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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szer-
vezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miiks-
dési szabalyait.

Az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és m-
ktdési szabalyzat allapitja meg.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A Jokai Mér Miivelddési Kozpont Alapitd Okiratanak egységes szerkezetbe foglal"[. mo-
dositasat Budadrs Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 363/2014. (X1.19.) OKT.
sz. hatarozataval fogadta el.

2.2, Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakori lefrdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabdlyzatok kapcsolodnak:

—Munkavédelmi szabdlyzat

—Tiizvédelmi szabalyzat (Kilirités szamitas)
—Belsé kontroll kézikonyv

—~Informatikai biztonsagi szabélyzat

~Iratkezelési szabalyzat

—Telefonhasznalati szabalyzat

—Kozérdekil adatok nyilvanossaganak rendje
~Onkéltség szamitasi szabalyzat

—Dohényzasra, dohdnyzokra vonatkozd szabélyzat

—Vagyonvédelmi szabalyzat



-Kézalkalmazotti szabalyzat
—Kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabélyzata
3. Az Intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Jokai Mor Mivelodési Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 2040 Budadtrs, Szabadsag ut 26.
Az intézmény telephelyei:
- Nyugdijasok Haza 2040 Budadrs, Arpéd utca 4.
- K6z6sségi Haz 2040 Budadtrs, Lévai utca 34,
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal

2040 Budadrs, Szabadsag Gt 134.

Adohatdsagi azonositészam: 15440990-2-13
Torzskonyvi azonositd szama: 440996

Az intézmény jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:

Szakégazati rend szerint:

932900  M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadidds tevékenység

Kormanyzati funkeid szerint:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egye€b szolgaltatasok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiveltdés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092 Koézmiivelddés — hagyomdnyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozésa

082093 Kézmiiveltdés — egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivésze-
tek

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kézbsségi tér biztositdsa, mikodtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az alaptevékenységbil szarmazd bevételt az intézmény az alapitd okiratban meghatéro-
zott alaptevékenysége ellatidsdhoz koteles fethaszndlni.

A Jokai Moér Miveltddési Kozpont tevékenységét az Alapitd Okirata, Budabrs Varos
Onkorményzatanak a helyi kézmivel6dési tevékenység ellatasardl szolé 67/2004.
(XI1.01.) OKT rendelete, az 1997. évi CXL. Torvény és az Intézmény évenkénti Munka-

terve hatrozza meg.

Az alapitds idépontja: 1966

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 97/2011 (111.23.) OKT. Sz
Az alapité szerv neve: Budabrs Véros Onkormanyzatanak jogelddje, a Budadrsi Kézségi
Tandcs

Az irdnyfté szerv neve, székhelye: Budadrs Véaros Onkorményzat / Képviselé-testiilete
2040 Budatrs, Szabadsag ut 134,

Statisztikai szdmjel: 15440990-9329-322-13

A szamldt vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt Budapesti Régio- Budadisi fi-
ok 2040. Budatrs, Szabadsag ut 131/a

Fizetési szdmla szdma:  11742173-15440990

Telefon: 06-23-441-541
L-mail: program@immk.hu
Honlap: www.jmmk.hu

4. A kiltségvetési szerv jogallasa
Az intézmény 6nall6 jogi személy.
Az intézmény onalldan miikodd és az elbiranyzatok feletti jogosultsadg szempontjabol
teljes jogkoril kdltségvetési szerv. Pénziigyl — gazdasagi feladatait Budadrs Véaros On-

korményzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény dndllo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit az alapité dnkormanyzat képviseld-testiilete ha-
tarozott idore nevez ki.



5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testlileti déntéselben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miikddési cléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelem-
bevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélva kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény alkalmazottaira,

A hézirend a miivel6dési kozpont épiiletében miikodo kozdsségekre, latogatokra, vala-
mint az intézmény dolgozdira is vonatkozik.

5.1. A kiltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koliségvetési szerv és
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az irdnyité szerv altal jo-
vahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelds-
ségvéllalas keretei kozott kell alkalmazni.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskroknek az intézmény
szervezeti egységei és az alkalmazottak kdzotti megosztasdr6l az intézmény vezetbje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
irdnyit6 altal az intézmény egyes szervezell egységeire, vezetdire és az alkalmazotiakra
kitelezden eldirt feladatokkal, hataskorskkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

2011. évi CXCV., térvény az allamhaztartasrél,

1992, évi XXII. torvény a Munka Térvénykdnyveérdl,

1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,
1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

249/2000. (XII.24.) Korm. r. az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl,

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérOl és belsd ellendrzésérdl

Az intézmény Alapito okirata

Budadrs Véaros Onkormanyzatinak a helyi kozmiivel5dési tevékenység
ellatasardl szolo 67/2004. (X11.01.) OKT rendelete,

1997. évi CXL. térvény

1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai

alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:



Szakégazati rend szerint:

932900

M.n.s, egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység

Kormanyzati funkcié szerint:

013360

082030
082091
082092

(82093

083030
086020
086090
095020

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egyeéb szolgéltatasok

Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
Kézmiivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

Kézmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozasa

Kézmiivel5dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivésze-
tek

Egvéb kiadoi tevékenység
Helyi, térségi kbz0sségi tér biztositasa, miiktdtetése
Mindenféle egyéb szabadidts szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

Az alaptevékenysége(ke)t meghatarozd jogszabalyok:

- Az intézmény Alapitd okirata

- Budadrs Véaros Onkormanyzatanak a helyi kézmiivelddési tevékenység ella-

tasarél szolé 67/2004. (XI1.01.) OKT rendelete,

- 1997. évi CXL. térvény



III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és fGlérendeliség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.1, Az intézmény belsd ellendrzése

Az intézmény vezetdje kételes gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megte-
fel6 miiksdtetésérol.

Az intézményben a belsé ellendrzési tevékenység

- kiilsd szakértd, vagy szervezet bevondsdaval,

valosul meg.

A belsd ellenérzes fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység,
amelynek. célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen
a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznélasénak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellenbrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyl, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell 1atni.
A belsd ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozé elemzéselket, kiilonds tekintettel a kockazat-
elemzésre,

— atervezett ellendrzéselk targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellen6rzend6 idoszakot,

— asziikséges ellentrzési kapacitds meghatérozasat,

— az ellendrzések tipusat és modszereit,



— az ellendrzések litemezését,

— az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsd ellendrzest a Belsé ellendrzési kézikionyvben foglalfak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.

Az intézmény Ondlléan miiksdd és az eldiranyzatok feletti jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkord koltségvetési szerv. Belsd ellenérzési kézikonyve a Pénzligyi — gazdasagi
feladatait ellaté Budadrs Véros Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala dltal rogzitett.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fébb feladatai

Az intézmény belsb szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozisanal elsdd-
leges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

A fenti kériilmények figyelembe vételével az intézményben az alabbi szervezeti egysé-
gek hatdrozhatok meg:

2.1. Szakmai csoport feladatai:

A szakmai csoport feladata az intézmény rendezvényeinek megtervezése, megszerveze-
se, a programok 8sszedllitasa. Gondoskodik a programokat érintd dsszes részfeladat ki-
vitelezésében. Megszervezi, ellendrzi és koordindlja a programot érintd {izemvitellel
kapcsolatos feladatokat. Iranyitja a programba bekapesolodo, részfeladatokat ellato kiil-
sOs és bels6s munkatarsak munkéjat, civilszervezeteket, egyesiileteket, oktatdsi intéz-
ményeket.

2.2. Miiszaki csoport feladatai:
A miiszaki csoport biztositja az tizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel kap-
csolatos feladatokat.

A muszaki csoport biztositja az épiiletek, berendezések iizemképes allapotét, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat,

2.3. Uzemvitellel kapcsolatos csoport feladatai:

Az Uzemvitellel kapesolatos csoport biztositja az intézmény rendben tartdsat, ezaltal a
megrendezésre keriilé programok maximalis tisztdn tartdsat is.
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3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakéri leirdsok az SZMSZ, 2. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekGvetkezésétdl szdmitott 15 napon beltil mddositani

kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

-~ az igazgatd

4, Az intézményvezetése és a vezetok feladat és hataskore

4.1. Az Intézményvezetdjének feladat és hatdskiore

vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikédéschez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mii-
kodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkéltatdi jogokat,

ellatja az intézmény milikédését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

felelés a belsé kontroll rendszer milk6déséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezoen eloirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatof tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményeklel,

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,

tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testliletek, szervezetek, kizosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetds, a szervezeti egységek, az intézmény tevékeny-
ségét, munk4jat.
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4.2, Vezeto-helyettes feladatai:
— az intézményvezetdje tavolléte esetén:
— megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,

— iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikddésének valam-
ennyi teriiletét,

— biztositja a bels6 kontroll rendszer mikddéséért,

— kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriilett és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kiztsségek te-
vékenységét,

— avezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elGtt,

A vezetO-helyettes feladat és hataskore, valamint egyeni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri lefrasuk tartalmaz.

5. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervels, kizisségek

Az intézményvezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és téjékoztat a
széméara biztositott férumokon.

5.1, Az intézmény munka iranyitdsdt segito forumok:
— vezetdi érickezlet,
— szakmai csoport értekezlet,

— munkaértekezlet.

Vezetbi értekezlet:

Az intézmény vezetbje szlkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi ér-
tekezletet tart.

A vezetdi ériekezleten részt vesznek:
— az intézményvezetdje,
— atarsintézmény (felephely) vezetdje,

— meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:

- atarsintézményt érintd aktualis szervezeti és miksdési kérdések megbeszélése
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- t&4jékozodas a tarsintézmény aktualis eseményeir6l, rendezvényeirsl, munkaja-
rél,

— a tarsintézmény alkalmazottait érintd élet- és munka korlilményeket befolyéso-
16 kérdéseket, fejlesztések, felujitasok megbeszélése

Szalkmai csoport értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer csoportértekezletet tart
az. intézmény szakmai munkajaval kapcsolatban.

A csoport értekezletet az intézményvezeidje hivia Ossze és verzeti, esetenként a csoport
tagok is kezdeményezhetik 6sszehivasat.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (azaz a szakmai munkaban résztvevok) valam-
ennyi alkalmazottjat.

A csoport értekezleten részt vesznek:
- mivelédésszervezd munkatarsak,
- miiszaki Gigyintéz6,
— meghivottak.
A csoport értekezlet feladata:
— az eltelt idészak alatt végzett szakmai munka értékelése,

— a szakmai munkaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— a csoporttagok elott allé feladatok megfogalmazasa, a munkafeladatok kiosztd-
sa.

Munkaértekezlet:

Az intézményvezetbje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaérte-
kezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi alkal-
mazottjat.

A vezet6 a munkaértekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt idszak alatt végzeit munkajardl,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

~ ¢értékeli az intézményben az alkalmazottak ¢let- és munkakdriilményeinek ala-
kulasat,

— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezettje allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

5.2. Az intézmény munkdjdt segitd testilletek, szervek, kizdsségek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az alkalmazottak minden olyan térvényes szer-
vezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és kitelezett-
ségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjé-
r6l, az érdekvédelmi szervezetek tamogatisanak mértékérsl, a mikodési feltételek biz-
tosftasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast két, ennek
hidnyéban megallapodast kothet.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseird] jegyzdkony-
vet kell késziteni, megdrzésérol a koltségvetdsi szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, id6pontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas 1ényegét,

— a hozott dontéseket.
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1V. FEJEZET
A Z INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejd kinevezéssel és annak elfogadésdval
j6n 1étre,

Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt, a Ktv. a korméanytisztviseldk jogallasarol
sz6l6 tv. idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizédsos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiils6s személyeket.

Az intézmény alloméanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzodés
alapjan dijazas munkakdrébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szdméra el6irhatd fel-
adatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére az intézmény 4ltal a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban
kotott szerzodes e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriithet sor. A szer-
zddésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg az intézmény 4l-
lomanyaba tartozd személyt, ha a szerzédésben rdgzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba ¢s fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dfjazésara vonatkozo megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatérozni.

1.2.1. Vezetoi potiek

A Kjt, Valamint Budadrs Varos Képviseld Testiiletének hatarozata alapjan a vezeto alla-
su kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
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1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok

1.2.2.1. Meghizdsi dij

Sajat alkalmazoitnak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakorébe tartozo, munka-
kori lefrasa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, elézetesen kétdtt megbizasi szerzodés
alapjan a megbizd altal igazolt teljesftés utan kerfilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szdmla ellenében
torténd igénybevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyito szerv altal szabdalyozott feladatok elvégzésére kitheto.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékeny-
ségre, az alabbi feladatokra kéthetd szerzddés:

- Minden sajat csoport inditdsahoz illetve rendezvényhez szikséges tana-
ri/elbadoi/oktatdi feladatok ellatdsara (pl.: - kézmives foglalkozds vezetése, - joga,
pilates, tinc, gyingyfizés, fafaragas oktatdsa, taravezetés, ..)

- A szervezés csoportjahoz kapesolodé feladatok ellatisara (pl. szordlapozas)

- A miiszaki csoporthoz kapcsoloédd tébblet feladatok ellatdsara (pl. teremberendezés,
tisztasagi festés)

A szerzbdésben ki kell kotni, hogy a dfj kizar6lag abban az esetben illeti meg az intéz-
mény alloméanyaba tartozd személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett 2 mun-
kakosrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.3. Egyéb juttatisok
1.3.1. Tovibbkeépzés

Az intézmény Tanulmanyi Szerzédés keretében nem, de az iskola rendszeren kiviili to-
vabbképzést - a KJT-ben meghatirozott szabadidben - tdmogatja az alkalmazottak ré-
szére.

1.3.2. Munkdba jards koltségtérités

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

Ha az alkalmazotinak a munkdba jaras kortilményeiben valtozds allf be, azt az intéz-
mény részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
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1.3.3. Munkaruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetdsi eldirdnyzata terhére munkaruhdt
biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogositd munkakoréket, az egyes ruhafajtakat, a juttatisi idoket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kézalkalmazottak jogalla-
sardl szolo torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmeny neveére cimzett - szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kézalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikStése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihorddsi id6 ezen 1d6-
pontto] kezdédik.

A juttatasi idé szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell fi-
gyelembe venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tuli tdppénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a koz-
alkalmazott tulajdona lesz.

A kézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megszlintetésekor a juttatasi id hatra-
1év6 hanyadanak megfeleld 6sszegben kételes a munkaruhit megvaltani.

A kihordési 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- regségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantséagi ellatasba kertilés esetén

- glhaldlozas esetén.

A munkaruha karbantartdsar6l (mosas, tisztftds, javitds) a kdzalkalmazott kételes gon-
doskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.3.4. Telefon hasznalat

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

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feltil kell vizsgalni.
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1.3.5. Cafeteria

Budasrs Varos Onkorményzat Képvisel8 Testiiletének kdltségvetési rendelete alapjan a
kozalkalmazottakat Cafeteria juttatas illeti meg, amelyet az évenként kiadott Cafeteria
Szabalyzat hatarozza meg.

1.3.6. Szocidlis jellegii juttatasok

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

A temetési segély 6sszege nem haladhatja meg a mindenkori minimalbér kétszeres dsz-
szeget.

Az intézmény a szocialisan raszoruld kézalkalmazott részére egyszeri szocidlis segélyt
folydsit, melynek Gsszege 30.000 Ft

Az intézmény a kozalkalmazottak részére fizetési eldleget (illetményelleget) biztosit,
melynek Osszege a mindenkori érvényes minimalbér havi dsszegének 6tszérdséig ter-
jedhet.

1.4. A munkavégzés teljesttése, munkakdori kotelezettségek, hivatali tithok megorzése

A munkavégzes teljesitése az intézmény altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben ié-
v szabdlyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint to1-
ténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvar-
hato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilme-
nden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdliésével
dsszefliggésben jutott tudomasdra, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat az arra vonatko-
76 szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szak-
mai elvarasoknak megfelelGen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
slilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezbk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos ada-
ok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi al-
kalmazottja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A témegtdjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény alkalmazot-
tainak ¢ld kell segiteniiik.

A televizio, a radio €s az frott sajto képviseldinek adott mindennemti felvilagosftas nyi-
latkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eléirdsokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

— FElvéarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajckoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyllatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdé-
sekrdl, amelyeknél a dontés nem a nytlatkozattevd hataskrébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elbtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

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

1.6. A munkaiddkeret

A munkaidGkeret a kdzalkalmazottak torvényes munkaidejét foglalja magaba, meghata-
rozott iddegységre vonatkozoban.

A munkaiddkeretet, a napi munkaid6 beosztasdnak szabalyait az intézményvezetd alla-
pitja meg.

Az intézmeényben a munkaidokeret: havi 160 6ra

Kivétel a gazdasagi tigyintézéi munkatérs, akire a napi 8 6ras munkaid6, és a Kozosségi
Haz gondnoka, akire a napi 6 6ras munkaidéd vonatkozik.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete rogziti.
L.7. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak az intézmény vezetdje jogosult, egyéb esefekben a kizvetlen
munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
87616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért a gazdasagi ligyintézd a felelds.
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1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartos tavolléte nem
akadélyozhatja.

Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
mény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban kerlilt rogzitésre.

1.9. Munkakorok dtaddsa

Az intézmény vezetOje altal kijelolt alkalmazottak munkaksrének ataddsarol, illetve at-
vételérsl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az tadas-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,
— az atadasra keriild eszkozoket,
— az atadod és atvevl észrevételeit,
— ajelenlévok aldfrasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetben legkéstbb 15 napon belil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

2. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybodl eredd kitelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritést felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a kozalkalmazott a teljes kart kbteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamoldsi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket 4llanddan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény kozalkalmazottait e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz vagy
eszkozkészlet tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott ¢s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jaro
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veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kozalkalmazoit vétkességére tekintet nélkiil felelbsséggel tartozik.

Amennyiben az intézményben a kért tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbr-
zésre afadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyédban fe-
lelnek.

Amennyiben a kért tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dssze-
gének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. Ktv. 57-58.§ valamint a Munka Térvénykényve
172-173.§-a az irdnyado.

3. Anyagi felelosség

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mériékd és értékii
hasznalati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be munkahe-
lyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak ren-
deltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4, Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
4.1. A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanalk.

Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miik6dési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyezteté-
si kotelezettséglik van.

4.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast
kothet,

4.2.1. Egyiittmitkodeés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

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

Az intézmény szoros kapesolatot tart a killonbdz6 szakmai szervezetekkel.
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4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodoé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szak-
mai munka ellatasat.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasiért és ellendrzéséért az iniézmény vezetdje felelds.

Az intézmény ligyiratkezelése az Iratkezelési szabalyzatban alapjan torténik.

6. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kitelezetiségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kdvetkezok jogosultak:
— az intézményvezetdje,
- az intézményvezetc’ij ének helyettese,
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatdrdl nyilvantar-
tast kell vezetni,
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartidsban aldirdsaval igazol.
A nyilvantartis vezetéséért: a gazdasagi ligyintéz0 a felelds.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzk megbrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egysze-
ri leltarozasardl a gazdasigi ligyintéz6 gondoskodik.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezeitségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az in-
tézmény pénziigyi — gazdasigi feladatait ellaté Budadrs Varos Onkorményzat Polgar-
mesteri Hivatala hatirozza meg a jelen SZMSZ-hez kapcsolodd Kotelezettségvallalas,
utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabéilyzataban.
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8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

9. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak a vezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkslesi jogokat
veszélyeztet.

10. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a mitkidés folyamatara és sajatossdgaira tekintettel koteles ki-
alakitani, miikodtetni és fejleszteni a belsé kontroll rendszerét az allamhéztartasért fele-
16s miniszter dltal kdzzétett médszertani Utmutatdk figyelembevételével.

Az intézmény vezetbje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilo - megfeleld

kontrollkérnyezet,

kockizatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informécids és kommunikacids rendszer, és

nyomon kvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodietéséért és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

az intézmény valamennyi tevékenysége ¢s célja dsszhangban legyen a szabdlysze-
riséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag &és eredmé-
nyesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerllljon sor pazariisra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalisra,

megfeleld, pontos ¢s naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény
mikddésével kapesolatosan, és

a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangoldsara vonatkozd jogsza-
balyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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Az intézmény belsté kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011.
(XIL.31.) Korm, rendelet alapjan az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkérnyeze-
tet kialakitani, amelyben

I

vilagos a szervezeti struktura,

egyérielmuek a hatdskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

atlathato a human erdforras kezelés.

1

Az intézmény vezetGje kiteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani &s
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok sza-
balyszer(, szabalyozott, gazdasigos, hatékony ¢s eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény el-
lendrzési nyomvonalit, amely az intézmény mtkddési folyamatainak tabldzatba foglalt
leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapesola-
tokat, iranyitasi ¢s ellenbrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

Az intézmény vezetSje kdteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, va-
lamint kételes kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Az intézmény belsé kontrollrendszeréhez kapesolodé FEUVE rendszerének kialakitisa
szabalyzataban keriilt rogzitésre.

Az intézmény Belsé kontroll rendszerét az jelen SZMSZ-hez kapcsolédé Belsé Kontroll
kézikdnyv rogziti.

11. Ové, védé eldirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvet$ feladata kézé tartozik, hogy az egész-
ségiik ¢s testi épséglik megdrzéséhez szlikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasi-
tasokat, a menekiilés atjat.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

A jelen SZMSZ 2015, .....oooieenne. 1ép hatdlyba, a korabban érvényben volt szabalyzat

ettdl az idéponttol hatalyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartisardl az intézményvezetdje gon-

doskodik.

Datum: 2015, e,
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