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_ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szer-
vezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mii-
kbdési szabalyait.

Az intézmény feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és
mikddési szabalyzat allapitja meg.

2. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikédését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 16v6 alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirar

A Jokai Mor Miivelsdési Kdzpont Alapité Okiratanak cegységes szerkezetbe foglalt

modositasat Budadrs Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 363/2014. (XIL.19.)
OKT. sz. hatarozataval fogadta el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti &s Miikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakori lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels szabalyzatok kapcsolddnak:

—Munkavédelmi Szabélyzat

—Tiizvédelmi Szabalyzat (Kitirités szamitas)
— Munkarend

—Belsd Kontroll Kézikényv

—Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
—Iratkezelési Szabalyzat

—Telefonhasznalati Szabalyzat

—Koézérdekii adatok nyilvanossganak rendje

~Onkdltség Szamitasi Szabélyzat



~Dohényzéra, dohanyzodkra vonatkozo szabalyzat

—Vagyonvédelmi Szabalyzat

—Kézalkalmazotti szabalyzat

—Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
Szabalyzata

- Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

- Szervezeti Integritast Sértd Események Kezelésének Rendje

- Beszerzési Szabalyzat

3. Az Intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Jokai Mér Miivelédési Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 2040 Budaérs, Szabadsag ut 26.
Az intézmény telephelyei:
- Nyugdijasok Haza 2040 Budadrs, Szabadsag ut 24/2
- Ko6z0sségi Haz 2040 Budaérs, Lévai utca 34.
Az intézmény gazdaséagi szervezetének helye:
Budadrsi Polgarmesteri Hivatal

2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

Adohatésdgi azonositdszam: 15440990-2-13
Térzskényvi azonosité szama: 440996

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Szakégazati rend szerint:

932900  M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadids tevékenység

Korményzati funkeid szerint:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egy¢€b szolgaltatasok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek
gondozasa

082093 Kézmiivel6dés — egész életre kiterjed§ tanuléds, amatér miivé-
szetek

083030 Egyéb kiadéi tevékenység



086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikédtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
095020 Iskolarendszeren kiviil egy¢b oktatas, képzés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az alaptevékenységbdl szarmazé bevételt az intézmény az alapité okiratban meghata-
rozott alaptevékenysége ellatiasahoz kiteles felhasznalni.

A Jokai Mor Miivel6dési Kézpont tevékenységét az Alapité Okirata, Budadrs Varos
Onkonnényzaténak a helyi kézmiivel3dési tevekenység ellatasarél szolé 67/2004.
(XILO1.) OKT rendelete, az 1997. évi CXL. Térvény és az Intézmény évenkénti Mun-

katerve hatérozza meg.

Az alapitds idépontja: 1966

A hatdlyos, egységes szerkezetbe Joglalt alapité okirat szdma: 363/2014 (XI.19.) OKT.
sz. hatarozat

Az alapité szerv neve: Budadrs Varos fjnkorrnényzaténak jogelddje, a Budadrsi Kozsé-
gi Tanacs

Az iranyito szerv neve, székhelye: Budadrs Viaros Onkorményzat / Képvisels-testiilete
2040 Budaors, Szabadsag 1t 134.

Statisztikai szdmjel: 15440990-9329-322-13

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt Budapesti Régié- Budagrsi fi-
6k 2040. Budaérs, Szabadsag ut 131/a

Fizetési szamla szama: 11742173-15440990
Telefon: 06-23-441-541

E-mail: program@jmmk.hu
Honlap: www.jmmk.hu

4. A kioltségvetési szerv jogillasa
Az intézmény 6nallé jogi személy.
Az intézmény 6nélldan miksds és az elbirdnyzatok feletti Jogosultsag szempontjabol

teljes jogkorii koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait Munkamegosztasi
Megéllapodas alapjan a Budaérsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el.



Az intézmény 6nalld gazdasagi szervezettel nem szervezettel rendelkezik.
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit az alapité 6nkorményzat képvisel6-testiilete

hatarozott idére nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat hatilya

Az intézmény szamara Jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-

€s hataskori, szervezeti és miikodési elSirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-
lembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény alkalmazottaira, illetéleg

— az intézmény telephelyein miikods Nyugdijasok H4zara, valamint a Kozosségi
Hazra

A hézirend a miivelédési kozpont épiiletében miiksds kézosségekre, latogatokra, vala-
mint az intézmény dolgozéira is vonatkozik.

5.1. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv és
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv — az irdnyit6 szerv altal jo-
vahagyott — Munkamegosztsi Megallapodasban rogzitett munkamegosztas és fele-
16sségvallalas keretei kézott kell alkalmazni.

Az él]amhéztartg’lsi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet
(tovabbiakban Avr.) 13.§ szerinti értelmezésben az intézményhez nem tartozik jogi
személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv.



_ IL FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szaméara meghatérozott feladatoknak és hatéskroknek az intézmény
szervezeti egységei és az alkalmazottak kézitti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a Jogszabalyok és az alapito,
iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelez6en elGirt feladatokkal, hataskordkkel,
Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi Jogszabalyok hatarozzak meg:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

= 368/2011.(XIL.31) Korm. rendelet az 4llamh4ztartasi torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L térvény a Munka Torvénykdnyvérdl,

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak Jjogallasarol,

= 2013. évi V torvény a Polgéri Térvénykonyvrél,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

— Az allamhaztartas szdmvitelérél sz616 4/2013. (L.11.) Korm.rendelet

- 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérél és belsd ellenérzésérsl

— Az intézmény Alapité Okirata

— Budaérs Viaros énkorményzaténak a helyi kézmiivel6dési tevékenység
ellatasardl sz616 67/2004. (XILOI.) OKT rendelete,

- 1997. évi CXL. térvény

L 1. Az intézmény alaptevékenysége(i):

A kdltségvetési szerv az alapit okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai

alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

Szakagazati rend szerint:



932900

M.n.s. egyéb szoérakoztatas, szabadidds tevékenység

Kormanyzati funkcié szerint:

013360

082030
082091
082092

082093

083030
086020
086090
095020

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési
egyéb szolgaltatasok
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Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
Kézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Kézmiivelddés — hagyoméanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozasa

Kézmiivelddés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivé-
szetek

Egyéb kiadoi tevékenység
Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése
Mindenféle egyéb szabadidés szolgdltatas

Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

Az alaptevékenysége(ke)t meghatarozo jogszabalyok:

- Az intézmény Alapité okirata

- Budadrs Viros (")nkorményzaté“nak a helyi kézmiivel5dési tevékenység ella-
tasarol szol6 67/2004. (XI1.01.) OKT rendelete,

- 1997. évi CXL. trvény



' 1L FEJEZET '
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szaimu melléklete tartalmazza.

1.1. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal el-
s6dleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zbkkendmentesen lathassa el
a kdvetelményeknek megfelelden.

A fenti kdriilmények figyelembe vételével az intézményben az alabbi szervezeti egysé-
gek hatarozhat6k meg:

1.1.1. Szakmai csoport feladatai:

A szakmai csoport feladata az intézmény rendezvényeinek megtervezése, megszer-
vezése, a programok dsszedllitasa. Gondoskodik a programokat érinté Gsszes rész-
feladat kivitelezésében. Megszervezi, ellenérzi és koordinalja a programot érints
uzemvitellel kapcsolatos feladatokat. Iranyitja a programba bekapcsolods, részfel-
adatokat ellato kiilss és belsés munkatarsak munkajat, civilszervezeteket, egyesii-
leteket, oktatési intézményeket.

1.1.2. Miiszaki csoport feladatai:

A miszaki csoport biztositja az ilizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teend6kkel kap-
csolatos feladatokat.

A miiszaki csoport biztositja az épiiletek, berendezések uzemképes allapotat, folyama-
tos karbantartasat, tisztin tartasat.

1.1.3. Uzemvitellel kapcsolatos csoport feladatai:

Az Uzemvitellel kapcsolatos csoport biztositja az intézmény rendben tartasét, ezaltal a
megrendezésre keriilé programok maximélis tisztan tartasat is.

2. Az intézmény belsé ellenérzése

A helyi 6nkorményzatokrdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 119.§ (4) bekezdése sze-
rint a jegyzé koteles gondoskodni — belsd kontrollrendszeren beliil- a belsé ellendrzés mii-
kodtetésérdl az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
a nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok figyelembe vételével. A helyi 6nkormanyzat
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belsé ellenbrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzé-
sérdl is.

A Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzata rdgziti, hogy a Hi-
vatal 6nallé és fliggetlen belsé ellendrzési szervezettel rendelkezik. A Hivatal Bels6 El-
lenérzési Kézikényve szerint a Belsé Ellendrzési Iroda hatokdre kiterjed a feligyelt
kéltségvetési szervekre, igy intézményiinkre is.

Az intézmény vezet§jének a Miivel$dési Kézpont belsé kontrollrendszere monitoring al-
rendszerén beliil kell gondoskodnia a folyamatba épitett ellenérzésrdl és a vezetdi ellendr-
zésekrdl.

3. Munkakéri leirisok
Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirdsok az SZMSZ 2. szamii mellékletét képezik.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakémek megfelelGen feladatait, Jjogait és kotelezettségeit névre szdloan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véaltozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl] szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— azigazgatd

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladat és hatiskire

4.1. Az Intézmény vezetijének feladat és hatdskire
— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mii-
kddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabdlyokban, énkorméanyzati rende-
letekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— felelds a belsd kontroll rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
— felelds az integralt kockazatkezelési rendszer miikidtetéséért
= kijel6li az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsicrt felelGs sze-

mélyt
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kialakitja az intézmény ellenérzési nyomvonalait és ezzel dsszefiiggésben el-
késziti a miikodési folyamatok leirasat

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezSen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

timogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevé-
kenységét, munkajat.

4.2. Vezeti-helyettes feladatai:

az intézményvezetSje tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a vezetsi fel-
adatokat,

iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének vala-
mennyi teriiletét,

biztositja a belsé kontroll rendszer miikodéséért,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

a vezet0 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

A vezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyeni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.

3. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

Az intézményvezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

5.1. Az intézmény munka irdnyitdsdt segit forumok:

— vezet6i értekezlet,

— szakmai csoport értekezlet,

— munkaértekezlet,

Vezetdi értekezlet:
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi ér-
tekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— az intézményvezetdje,
— atarsintézmény (telephely) vezetéje,
— meghivottak,

A vezet6i értekezlet feladata:

- atarsintézményt érint§ aktuélis szervezeti és miiksdési kérdések megbeszélése

— tdjékozodas a tarsintézmény aktualis esemenyeirdl, rendezvényeirdl, munkéja-
rol,

— a tarsintézmény alkalmazottait érints élet- és munka kériilményeket befolyaso-
16 kérdéseket, fejlesztések, feltjitasok megbeszélése

Szakmai csoport értekezlet:

Az intézményvezet§ sziikség szerint, de legalébb hetente egyszer csoportértekezletet
tart az intézmény szakmai munkajaval kapcsolatban,

A csoport értekezletet az intézményvezetSje hivja 6ssze és vezeti, esetenként a csoport-
tagok is kezdeményezhetik 6sszehivasat.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (azaz a szakmai munkaban résztvevik) vala-
mennyi alkalmazottjat.

A csoport értekezleten részt vesznek:

— miivel6désszervezé munkatarsak,
— miiszaki ligyintézd,
— meghivottak.

A csoport értekezlet feladata:

— az eltelt id6szak alatt végzett szakmai munka értékelése,

— a szakmai munkéban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésé-
re intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,

— a csoporttagok el6tt all6 feladatok megfogalmazasa, a munkafeladatok kiosz-
tasa.
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Az intézményvezetGje szitkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaérte-
kezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f5- és részfoglalkozasa alkal-
mazottjat.

A vezet6 a munkaértekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkakériilményeinek ala-
kulasat,
— ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.
z értekezlet napirendjét az intézményvezetdje dllitja ossze.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevéte-
leiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
5.2, Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetése egyiittmiikidik az alkalmazottak minden olyan térvényes szer-
vezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az ¢rdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti Jogviszonybél szarmazé jogok és kotelezett-
segek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljards rend-
Jér6l, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasinak mértékérsl, a miikodési feltételek
biztositdsardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, en-
nek hidnyaban megéllapodast kithet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzd-
konyvet kell késziteni, megSrzésérél a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az ilés helyét, id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.
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6. AZ INTEZMENY NYITVATARTASI RENDJE:

Jokai Mér Miivelédési Kozpont:

Epiilet nyitva tartds:
Hétkdznap: 8-21 6raig

Irodai nyitva tartas:

Hétkdznap: 8-17 éraig
Hétvége: nyitva tartas a rendezvények és szinhazi el6adasok fiiggvényében
Kozosségi haz:
Nyitva tartds hétkoznap: 8-20 6raig
Nyitva tartas hétvégén: rendezvények fiiggvényében

Nyugdijas haz

A nyugdijas csoportok miikodésének és hétvégi rendezvényeinek fiiggvényében
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IV. FEJEZET

A Z INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYALI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

IL.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte
A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadésaval
jon 1étre.
Hatérozott iddre t6rténd kinevezéssel a Kjt, a Ktv. a kormanytisztviselSk jogallasarol
sz010 tv. idevonatkozé rendelkezései szerint kéthetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsés személyeket.

Az intézmény éllomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazés munkakorébe tartozé, munkakori leirasa szerint szamara el6irhatod fel-
adatra nem fizetheté.

Mas esetben dijfizetésére az intézmény altal a feladatra vonatkozodan el6zetesen irasban
kotott szerz6dés e rendelet szabélyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szer-
zGdésben ki kell kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg az intézmény
alloméanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakoré-
be tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizeté-
si fokozatba kell besorolni.

A munka dijazéséara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A kozalkalmazott a betdltdtt munkakér figgvényében illetménypétlékra Jjogosult.

Az illetménypétlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
1.2.1. Vezetdi potlék

A Kjt. Valamint Budadrs Varos Képviselé Testiiletének hatarozata alapjan a vezet6 al-
lasu kozalkalmazottat vezetSi potlék illeti meg.

1A



1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Megbizdsi dij
Sajat alkalmazottnak megbizési dij, szerzédéssel dijazas munkakérébe tartoz6, munka-
kori leirasa szerint szaméra elSirhaté feladatra nem fizethets.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében
torténé igénybevételére szerz6dés kiilss személlyel, szervezettel csak Jjogszabélyban
vagy az iranyit6 szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiils személlyel vagy szervezettel szellemi tevékeny-
ségre, az alabbi feladatokra kothetd szerzédés:

- Minden sajat csoport inditisahoz illetve rendezvényhez sziikséges tana-
ri/eléadoi/oktatoi feladatok ellatasara (pl.: - kézmiives foglalkozas vezetése, - joga,
pilates, tanc, gydngyfiizés, fafaragas oktatasa, turavezetés, stb.)

- A szervezés csoportjahoz kapcesol6do feladatok ellatiséra (pl. szorélapozas)

- A miiszaki csoporthoz kapcsolddé tobblet feladatok ellatisara (pl. teremberendezés,
tisztasagi festés)

A szerz8désben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg az intéz-
mény allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a mun-
kakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.3. Egyéb juttatisok
1.3.1. Tovibbképzés
Az intézmény Tanulmanyi Szerz8dés keretében nem, de az iskola rendszeren kiviili to-

vabbkeépzést - a KIT-ben meghatarozott szabadidében - tamogatja az alkalmazottak ré-
szere.

1.3.2. Munkdba jdrds koltségtérités

A munkéltaté a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.
(IL. 26.) Korm. rendelet értelmében tériti meg.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az intéz-
mény részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.3.3. Munkaruha juttatds
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Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosithat.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakdroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idSket
¢s az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak jogalla-
sarol sz6l6 térvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kdzalkalmazott vésarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizeté-
si szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi idS ezen id-
ponttol kezdddik.

A juttatési id6 szamitdsandl a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell fi-
gyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tiili fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tili tappén:.

A munkaruha a kihordési id§ alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetéen a koz-
alkalmazott tulajdona lesz.

A kdzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatra-
Iévé hanyadanak megfelels 6sszegben koteles a munkaruhét megvaltani.

A kihordasi idét teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén

- elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitds, javitas) a kozalkalmazott kételes gon-
doskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.3.4. Telefon haszndlat

A mobiltelefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati szabalyzat tar-
talmazza.

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgélni.

1.3.5. Cafetéria

Budatrs Varos Onkorményzat Képvisels Testiiletének kéltségvetési rendelete alapjan a
kdzalkalmazottakat Cafetéria juttatas illeti meg, amelyet az évenként kiadott Cafetéria
Szabalyzat hatdrozza meg.
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1.3.6. Szocidlis jellegii juttatdsok

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési segélyt
folyésithat.

A temetési segély 6sszege nem haladhatja meg a mindenkori minimalbér kétszeres Hsz-
Szeget.

Az intézmény a szocidlisan raszorulé kdzalkalmazott részére egyszeri szocialis segélyt
folyésit, melynek 6sszege 30.000 Ft

Az intézmény a kozalkalmazottak részére fizetési elleget (illetményelSleget) biztosit,
melynek 6sszege a mindenkori érvényes minimalbér havi Osszegének Otszoroséig ter-
jedhet.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény éltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
térténik.

Az intézmény munkarendjét 6nallé szabalyzat hatarozza meg. A dolgozok heti és havi
munkaidejének megallapitasanal iranyadé az 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalma-
zottak jogallasarol, a torvény kdzmiivelSdési agazatra vonatkoz6 végrehajtasi rendelete,
valamint egyes esetekre a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérsl.

Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az el-
varhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tul-
menden nem kozlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betolté-
sével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az arra vo-
natkoz¢ szabélyoknak és el8irasoknak, a munkahelyi vezet§je utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfelel6en kételes végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
nésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos ada-
tok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi al-
kalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig an-
nak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

3

L.5. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény alkalmazot-
tainak el6 kell segiteniiik.
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A televizid, a radié és az irott sajto képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

— Az intézményt érint§ kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsai-
nak udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A ko6zélt adatok szakszerti-
ségéert és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
¢érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kér-
désekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az § szavait tartalmazza, koz1és el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd en-
gedélyével adhato.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezet6k-
kel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedé-
lyezésére minden esetben csak az intézmény vezetSje jogosult, egyéb esetekben a kdz-
vetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarl
52016, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elSirasok szerint kell megallapita-
ni.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézd a felelds.

L.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
meény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjé-
nek feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint§ konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban keriilt rogzitésre.

1.8. Munkakérik dtaddsa

Az intézmény vezetGje altal kijelslt alkalmazottak munkakdrének atadasarol, illetve at-
vételérdl személyi valtozas esetén Jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrsl késziilt Jjegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év8 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriil§ eszkozoket,
— az atado és atvevd észrevételeit,
— a jelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakdr dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol az intézmény vezets-
Je gondoskodik.

2. Kartéritési kotelezettség

A kézalkalmazott a kbzalkalmazotti jogviszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llanddan Srizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

Az intézmény kézalkalmazottait e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz vagy
eszkozkészlet tekintetében.

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany. A leltérhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben az intézményben a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megér-
zésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart (6bben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar ossze-
gének meghatérozasanal a Kjt. 81-83.§. Ktv. 57-58.§ valamint a Munka Torvénykony-
ve 172-173.§-a az iranyado.
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3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény tigyiratkezelése az Iratkezelési szabalyzatban alapjan torténik.

6. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cegszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol va-
16 lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kévetkezsk Jogosultak:
— az intézményvezetdje,
— az intézményvezetSjének helyettese,
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarsl nyilvantar-
tast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért: a gazdasagi lgyintézo a felelds.
Az atvevik személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egy-
szeri leltdrozasarol a gazdaségi tigyintéz6 gondoskodik.

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, peénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézmény ez iranyu szabalyzata hatarozza meg.

A szabalyzat szerint a kitelezettségvallaldssal, az utalvényozassal és a teljesitésigazo-
lassal kapcsolatos jogositvanyok az Avr. szabélyai szerint az intézmény vezetSjének
rendelkezési illetve delegalasi hataskorébe tartoznak. A pénziigyi ellenjegyzés és az ér-

vényesités feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Penziigyi Irodaja latja el a vo-
natkozo6 jogszabalyok és a bels§ szabélyozas szerint.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositési rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

22



Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

9. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak a vezets engedélyével helyezhet§ ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogo-
kat veszélyeztet.

10. Belsé kontrollrendszer

Az intézmény vezetSje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kiteles ki-
alakitani, mitkodtetni és fejleszteni a belsé kontroll rendszerét az allamhéztartasért fele-
16s miniszter és a beliigyminiszter altal kézdsen kbzzétett modszertani Utmutatok figye-
lembevételével.

Az intézmény vezetdje felelGs a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiils - megfeleld

kontrollkérnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacios rendszer,

nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels§ szabélyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabaly-
szerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfelel, pontos és naprakész informéaciok 4lljanak rendelkezésre az intézmény
miikdésével kapesolatosan, és

a bels§ kontrollrendszer harmoniziciojara és Osszehangolasara vonatkoz6 jog-
szabalyok végrehajtasra keriiljenck a médszertani Gtmutatdk figyelembevételé-
vel.

Az intézmény belsé kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Bkr.) 6.§ (1) bekezdése alapjan az intézmény
vezetdje kdteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani, amelyben
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— vilagos a szervezeti struktira, folyamatok alathatoak,
— egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak, ismertekés elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,

— atlathat6 a humén eréforras kezelés,

— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése,

A Bkr. 6.§ (4) bekezdése szerint az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézat-
kezelés eljarasrendjét.

A Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének Eljarasrendjét a Bkr. (4.a) be-
kezdés tartalma szerint kell 8sszeallitani.

A Bkr. 7.§ (4) bekezdése szerint az intézmény vezetdje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasdra szervezeti felelst koteles kijeldlni. A folyamatgazdaknak
egyiitt kell miikddniiik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt
szervezeti felelossel.

A Bkr. 6.§ (2.a) bekezdése szerint az intézmény vezetSje rendszerezi a kdltségvetési
szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikodésében résztvevd szervezeti egységeket,
valamint a folyamatért altalanos felelésséget viseld vezetd beosztast személyt (tovdab-
biakban folyamatgazda).

A Bkr. 6.§ (3) bekezdése szerint az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendsze-
resen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely az intézmény
miikodési folyamatainak tdbldzatha Jfoglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelésségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

A Bkr. 8.§ (1) bekezdése szerint az intézmény vezetSje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozza-
jarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyul6 kontrollok

kiépitését.

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének tartalmat és szerkezetét teljes részletességgel
a Miivelédési Kozpont Bels6 Kontroll Kézikényve rogziti.

11. Ové, védo elbirdsok
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Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvet§ feladata kozé tartozik, hogy az egész-

séglik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé6 esetére elSirt utasi-
tasokat, a menekiilés utjat.
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~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A jelen SZMSZ 2018. ML& :..1ép hatalyba, a korabban érvényben volt szabalyzat
ettdl az id6ponttdl hatalyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartésarél az intézményvezetdje gon-

doskodik.

Budadérs, 2018.

Simon Erika
Intézményvezetd
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Szervezeti abra
Munkakori leirasok
Munkaruha juttatasok

Megismerési nyilatkozat

1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szami melléklet

4. szamu melléklet
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