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Targy: Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont
SZMSZ médositasi kérelme

Tisztelt Bizottsag!

A Juhész Ferenc Mivelddési Kozpont 2017. szeptember 13-an beadta palyazatat az EMMI
altal kiirt ,,Mindsitett Koézmiivel6dési Intézmény Cim”  elnyerésére. A ,,Mindsitett
Kozmiivelddési Intézmény Cim” azoknak a kdzmivelddési intézményeknek adomanyozhato,
amelyek a kozmiivelddés mindségfejlesztésének alkalmazasaval kiemelkedd teljesitményt
nyujtanak.

A cim elbiralasa tobb lépcsds folyamat, oktober honapban varhaté a helyszini szemle, amikor
az intézmény alapdokumentumai szabélyszerliségét, valamint a szervezet oOnértékelését
személyesen is ellendrzi az auditor.

A miikodés egyik legfontosabb dokumentuma a szabalyos és naprakész SZMSZ, amelyben
2017 folyaméan a mindsitési folyamatot mentordld kézmiivelddési szakértd, elébb pedig a
belsd ellendr jelzett pontatlansdgokat, amit javitani sziikséges, valamint a legutobbi
statuszbOvitési hatarozat atvezetése is elengedhetetlen.

Mindezek miatt az intézmény aldbb elkészitette az SZMSZ-e térzs dokumentumanak
(elfogadva Biatorbdgy Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga 36/2017. (III. 20.) hatarozata) modositott valtozatat, amely elfogadasat kérem a
tisztelt képvisel6ktol.

A sziikséges, aktualis valtoztatasokat megkiilonboztetve jeloltem a szovegben.

Tisztelettel:

Biatorbagy, 2017. szeptember 13.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat szerint, melyet az 1. sz. melléklet
tartalmaz.

A Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Miivelddési Kozpont (JFMK) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak feliilvizsgalatarol ..., sz. OKB hatarozat
alapjan az alabbi egységes szerkezetbe foglalva:

Az intézmény alapitasanak éve: 1992.

Az alapito okirat nyilvantartasi szama: 650155-2/2016.

A JFMK tevékenységét az 1997. évi CXL. Torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol c. jogszabaly
¢s modositasai alapjan végzi.

Vallalkozasi tevékenységek:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az  igazgatét nyilvanos  pdalydzati eljardsban  Biatorbagy  Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Biatorbdgy Varos Onkorményzatinak polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szerv megsziintetése:
Az intézményt a jogszabaly 4altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult
megsziintetni.

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgalo 6nkormanyzati és sajat vagyon
A fenntarto altal hasznalatba adott ingatlanok:
1. Székhely:

2051 Biatorbagy, Baross Gébor utca 1.
1518/18 hrsz. alatti ingatlan

2. Telephely:

2051 Biatorbagy, F6 ut 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Biatorbdgy Varos Onkormanyzatanak hatélyos vagyonrendelete szerint.

Vagyonmérleg szerinti eszk6zok, egyéb materialis javak.

II. SZERVEZETI FELEPITES

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont kozalkalmazottai (15 {6)



1 16 igazgato, kozmiivelddési szakember 1.

1 f6 igazgatohelyettes, kozmiivelddési szakember 1.

2 f6 kozmiivelddési szakember.

1 6 gazdasagi ligyintézo

3 f6 hangtechnikus (2nyolcoras, 1négyoras)

1 f6 gondnok, karbantarto

5 16 takarito (3nyolcoras, 2négyoras)

1 f6 technikai kisegito (nyolcoras)

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelodési Kozpont egyéb jogviszonyban foglalkoztatott

munkavallaloi (710)

1 f6 miiszaki vezetd-szakértd
1 6 rendezvényszervezo

5 f6 informacios

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont szervezeti abraja
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1. Az intézmény vezetdje: igazgato, kozmiivelodési szakember

Jogallasa: Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetd. Kozalkalmazotti jogviszonyban a
magasabb vezetéi megbizasit és személyét érintdé munkaltatéi jogkort az intézmény
felligyeleti szerve, Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete gyakorolja (felmentés, kinevezés és
fegyelmi jogkor), az egyéb munkaltatdi jogok Biatorbadgy Varos polgarmesterének jogkorébe
tartoznak.

Feladatkore:

Feladata az intézmény tervszer(i és rendeltetésszerii tevékenységének biztositasa, az
intézményi szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasa.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének ¢s munkatervének, valamint
munkatervi  beszamolojanak  elkészitésérol, végrehajtasardl, sziikség szerint
modositasarol.

A koltségvetési szerv koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikddéséhez
sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

Képviseli a koltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; mas személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi és az iranyito szerv altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

Gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés
megvalositasarol.

Kialakitja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Gondoskodik a jelen
SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok elkészitésérdl, végrehajtasarol, és sziikség
szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart allami, onkormdnyzati szervekkel és intézményekkel, orszagos,
megyei szakmai szervezetekkel, biztositja az intézmény és a helyi civil szervezetek,
egyhazak kozotti egyiittmiikodés feltételeit.

Meghatarozza az igazgatohelyettes feladatait, a beszamoldsok rendjét, az éves
munkatervben kijeldli a szakalkalmazottak fobb feleldsségi korét.

Munkaltatoi jogokat gyakorol a koltségvetési szerv részére biztositott statuszok
betdltésekor.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

Hataskore:

Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.

Jogosult minden intézményi ligyben a vezetoket €s a munkatarsakat utasitani.
Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Meghatarozza - a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott - a koltségvetési szerv
tevékenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai terveket, kijeloli a szakmai
prioritasokat, szervezet fejlesztési koncepciojat.

Javaslatot tesz az intézményt érintd jelentOs fejlesztésekre vonatkozoan.

Dont a koltségvetési szerv arpolitikdjanak meghatarozasarol.

Az adott jogszabalyi kereteken beliill dont a koltségvetési szerv human erdforras
gazdalkodasarol, ha sziikséges, javaslatot tesz az atalakitasra.



— Az igazgatd rendezvények alkalméval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az tligyeletes felelés munkatarsnak.
Ennek rendjérdl az SZMSZ rendelkezik.

— Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Felel6s:

— Az intézmény Alapité Okiratdban elrendelt feladatok megvaldsitasaért.

— Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

— Az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

— Az cllatott gazdalkodasi feladatok végrehajtdsaért, az eldiranyzatok feletti
felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért.

— A tervezési, beszamolasi és informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A bels6 ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

— A munka-, baleset-, vagyon- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.

— Felel a gazdalkodassal osszefiiggé feladatok ellatasaért az Allamhaztartasrol szold
torvény vonatkoz6 paragrafusai alapjan megkotott feladat-ellatdsi megallapodas
szerint.

2. A helyettesités rendje

Az intézményen beliili helyettesitésrol, atcsoportositasrol a Munka Torvénykonyve és a KJT-
ben eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont, azt kiilon ligyrendben szabalyozza.

Az igazgatdt - egyéb igazgatdi rendelkezés hianyaban - tavolléte esetén az igazgatdhelyettes,
annak akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb besorolasu (1. végzettség, 2. szolgélati id9)
mivelddésszervezo helyettesiti. A szakmai teljesités ellenjegyzését a fentiek szerint latjak el.

3. Igazgatohelyettes, kozmiivelodési szakember

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez egyetemi-féiskolai szintli szakirany( végzettség, vagy nem szakiranyu
felsofoku végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoku kozmiivelddési szakképesités,
valamint kiemelkedd szinvonali szakmai gyakorlat sziikséges. Munkajat kozvetleniil az
igazgato iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:
— Az igazgato tartos tavollétében az intézményt felelds vezetoként iranyitja.

— Kozremikodik az éves koltségvetési javaslat elOkészitésében, a munkaterv
Osszedllitasaban, a szerzodések megkotésében, a propaganda munkalataiban.

— Kozremiikodik a varosi linnepségek elokészitésében €s lebonyolitdsaban. A lakossag
igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kozmiivelddési programokat
valdsit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek valos érdekeit
és elvarasait.

— A szakmai terv litemezett végrehajtasa €s ellendrzése cé€ljabol az igazgatd tavolléte
esetén munkatarsi értekezleteket tart.

— Tevékenysége soran koordindlja az intézmény személyi, targyi feltételeit és
lehetdségeit, biztositja a munkak megfeleld elosztasat. VVezeti a rendszeres operativ
értekezleteket.

— Osszehangolja a havi programokat, elemzi és értékeli az intézmény miiveld, neveld,
szolgaltato tevékenységét.



— Tanulméanyozza a kozmiivelédésben megvalosuld szakmai kezdeményezéseket, a
szerzett informdaciokat feldolgozza és adaptalja az intézmény tevékenységébe.

— Az intézmény miikodését érintd palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt
vallal a palyazatok elkészitésében.

— Javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére, a hatékony munkaerd-gazdalkodasra.

Hataskore:

A koltségvetési szerv vezetdjétdl kapott felhatalmazéds alapjan meghatarozott esetekben
képviseleti, kiadmanyozasi €s utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Felel6s:

A hataskorébe utalt feladatok maradéktalan elvégzéséért, a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaért ¢s betartatasaért. Az igazgatd tartdos akadalyoztatdsa esetén feleldssége az
igazgatoéval azonos.

4. Kozmiivelddési szakemberek

Jogallas: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatoja nevezi
ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-fOiskolai szintii szakirdnyl végzettség, vagy nem
szakirdnyu felsdfoka végzettség ¢és a szakképzésben szerzett fels6foku kozmiivelddési
szakképesités.

Feladata:

— Az intézmény szédmara eldirt kozmivelddési feladatokat konkrét szakmai
tevékenységekre lebontva megtervezi, elokésziti, az éves egyéni munkatervben rogziti
¢s megvalositja.

— A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kozmiivel6dési
programokat valosit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valos érdekeit €s elvarasait.

— Segit a kiilonb6z6 kiscsoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok, amatér miivészeti
csoportok) miikodési rendjét €s biztositja azok zavartalan munkajanak feltételeit.

— Ellatja az intézmény tevékenységi koreihez tartozd hattér adminisztracids feladatokat.
Gondoskodik a nyilvantartasok vezetésérél és megdrzésérdl, az éves statisztikai
jelentés elkészitéseérol.

— Tanulméanyozza a kézmiivelddésben, az orszdg miivelddési otthonaiban megvalosuld
szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informaciokat feldolgozza és adaptalja az
intézmény tevékenységébe.

— Gondoskodik a latogatér igények megismerésérdl, Osszegylijti €s hasznositasra
javasolja az intézmény rendezvényeirdl kialakult véleményeket, javaslatokat.

— Kapcsolatot tart a kulturdlis szféra varosi civil szervezeteivel, kozdsségeivel,
munkdjukhoz szakmai tAmogatast nyujt, tanacsadast biztosit konkrét igények alapjan.

— Keresi a propaganda, a tajékoztatas uj lehetdségeit, miikddteti az intézmény honlapjat,
facebook oldalat ¢s a nyilvanossag egyéb internetes feliileteit.

— Figyelemmel kiséri a vonatkozo6 palyazatokat, elkésziti és nyilvantartja azokat.

— Biztositja a kiilsé szervek intézményen beliilli rendezvényeinek sikeres
megvalositasat, gondozza a terembérleteket.

A részletes feladatai a munkakori leirasban, a munkatervben, egyéb iigyrendben

rogzitettek.

Hataskore:

— A koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott feladatai esetében képviseli az

intézményt a kiils6 partnerek felé.



5.Ugyviteli feladatkér: Gazdasagi iigyintézé

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei k6zott a koltségvetési szerv igazgatoja nevezi
ki. Munk4jat kozvetlenlil az igazgatd iranyitdsaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
szakiranyu kozépiskolai végzettség

Feladata:

— Ellatja az intézmény gazdasagi, ligyviteli és munkaiigyi adminisztraciés feladatait.

— Feladata a szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi eszkozokkel torténd
szolgalata.

— Feladata a pénz- ¢és pénztarkezelést, feliigyeli a jegyeladast, irodaszer- ¢&s
anyaggazdalkodast, végzi a készletnyilvantartast.

— Folyamatosan tajékozdédik a pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyok valtozasair6l,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

— Részt vesz a koltségvetési, gazdasagi beszdmolok eldkészitésében, a vezetdi belsd
ellendrzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Hataskore:

— Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és ligyvitelét érintd 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 eldirasoknak
megfeleld lebonyolitasarol, a koltségvetési €s pénziigyi beszamolok valodisagarol

6.Miiszaki, technikai feladatkorok:
6.1. Miiszaki vezet6-szakérto
Jogallasa: Egyéb jogviszonyban dolgozik, a koltségvetési szerv igazgatoja kot szerzddést
vele. Munkajat az igazgato iranyitasa alatt, az igazgatohelyettessel és a szakmai kollégakkal
konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel: fels6fokt végzettség vagy felséfoku szaktanfolyam.
Feladatai:
— Feladata a szakmai munkatarsak tevékenységének segitése, a nagyrendezvények
miiszaki vezetése.
— Feliigyeli az intézmény egészének, ¢éplileteinek, miszaki-technikai eszkozeinek
karbantartdsat, javaslatot tesz a fejlesztésekre, s azok végrehajtasat feltigyeli.
Feladatai tovabbi részletezése a megbizasi szerzédésében.
Hataskore:
— Koteles minden tudomasara jutott, szakteriiletéhez kapcsolodd szabalytalansagot a
vezetésnek jelezni.

6.2.Technikus
Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat az igazgatohelyettes iranyitasa alatt, a miiszaki vezetd-szakértdvel és a szakmai
kollégakkal konzultadlva végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb kozépfoku végzettség, €s a
hangositas terén szerzett gyakorlat.
Feladatai:
— Feladata az intézmény miszaki-technikai kiszolgéldsa, eszkozeinek folyamatos
miikddtetése.
— Gondoskodik a hang- as fénytechnikai berendezések allapotanak megdvasarol, a napi
karbantartasrol, az esetleges javittatasrol.



— Biztositja a programok ¢és rendezvények hang-, fény- ¢és szinpadtechnikai
sziikségleteit.
— Részt vesz a technikai eszk6zok tizembe helyezési, engedélyezési eljarasain, szemléin.
— Részt vesz az intézmény eszkozfejlesztési €s -felyjitasi terve elokészitésében.
Hataskore: A miiszaki-technikai kérdésekben (technikai igények) targyal kiils6 partnerekkel.

6.3.Gondnok

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat az igazgatdhelyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: kozépfoku végzettség.
Feladatai:
— Megval6sitja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat, eszkozeinek
folyamatos mukodtetését.
— Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotdnak megovasardl, a napi
karbantartasrol, az udvarok gondozasarol.
— Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az eldkészitd ¢és
utdmunkakat.
— Sziikség esetén technikai ligyeletet tart.
— Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozo épiiletek, eszkozok javittatdsara, selejtezésére,
fejlesztésére.
— részt vesz az intézmény karbantartasi €s felujitasi tervének elkészitéseében.

Hatéskore:
— kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal (varosgondnoksag) illetékes szakemberével.
— targyal a munkakdrében foglalt tevékenységek kiilsé partnereivel.

6.4. Technikai segit6
Jogallasa:
Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi Kki.
Munkdjat a gondnok irdnyitasa alatt, az igazgatOhelyettessel egyeztetett munkabeosztas
szerint végzi. Alkalmazasi feltétel: legaldbb alapfoku végzettség.
Feladatai:

— A gondnok hataskorébe tartoz6 feladatokban segitséget nyujt.

6.5.Takaritok
Jogallasa:
Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi ki.
Munkéjat a gondnok irdnyitdsa alatt, az igazgatOhelyettessel egyeztetett munkabeosztés
szerint végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfokt végzettség.
Feladatai:

- Az épiiletek tisztan tartdsa.

- A rendezvényeken takaritoi szolgélat teljesitése.

- A munkakori leiras szerinti részletezett feladatok elvégzése.

6.6. Informacios munkatarsak

Jogallasa:

Egyéb jogviszonyban dolgozik, a koltségvetési szerv igazgatdja kot szerzodést vele. Munkajat
az igazgatohelyettes iranyitdsa alatt, az igazgatOhelyettessel és a szakmai kollégakkal
konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel: minimum kozépfoka végzettség.

Feladatai:
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— A Kulturvaréban informacios tevékenység ellatasa a munkaszerzédés mellékletét
képezo feladatleiras szerint.

— Az intézmény irodai szolgaltatasainak miikodtetése.

— Jegyarusitas.

7. Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben -elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit személyre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 munkanapon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

8. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az intézmény vezetdje altal
megbizott intézményi dolgozé jogosult.

III. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

1. Alaptevékenység

A kozvetlen lakokornyezet miivészeti hagyomanyainak gondozésa, a helyi miivelddési
szokésok apolasa, gazdagitdsa (néptanc, népzene, korus, stb. felelevenitése). A nemzetiségi,
kisebbségi kultara 4poldsa, hagyomdanydrzé ¢és hagyomanyteremtd kezdeményezések,
testvértelepiilési kulturalis kapcsolatok gondozésa. A varosi rendezvények megszervezésében
kulcsfontossagli szerepvallalds; a misorok, versenyek, kiallitdsok lebonyolitdsa, ill.
koordinalasa, kiilsé segitok részvételével. Kiallitdsok berendezése, nyitva tartasa. Helyszin és
technikai hattér biztositasa a helyi civil tarsadalom aktivitasahoz. A varos mas dnkormanyzati
intézményeinek tarsadalmi és csoportiinnepek megtartasara (pl. iskolai tinnepek, jotékonysagi
rendezvények, varosi tiinnepségek) a hely biztositasa. Palyazatok segitségével megvaldsithatd
programok megszervezése, levezetése.

2. Kiegészito tevékenység

Az alaptevékenység magasabb szinvonalon torténd teljesitése érdekében, a koltségvetési
hidny kiegészitésére, nem haszonszerzes céljabol végezhetd kiegészitd tevékenységek kore. A
szorakozas, kultura és sport dgazatban végzett kiegészitd tevékenységek: ¢élészinhazi, zenei,
tanc és egyéb szinpadi eléadasok, sorozatok, bérletek szervezése. A koltségvetési szerv altal
végzett egyéb kiegészitd tevékenységek: sajat vagy bérelt ingatlanjait hasznositja; a
lehetéségek ¢és az igények egyeztetésével a termeit egyéb rendezvényekre bérbe adja,
belépdjegyeket arusit, irodai szolgaltatast végez.

3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A koltségvetési  szervnél  foglalkoztatottak  munkavégzésének  szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIII. torvény és az annak a végrehajtasara
kiadott agazati szintli 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az
1992.évi XXII. torvény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya tartalmazza.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.
A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a
Kjt. és végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi
onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.
A munkaid6 heti 40 6ra, heti munkabeosztas szerint.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okméanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.
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A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgélati titkot megtartani.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Miivelddési Kozpont pénziigyi-gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkoz6 egylittmikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

1. A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkoz6 orszagos €s helyi jogszabalyok altal meghatarozott iranyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyért felelos vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képvisel6-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jéva vagy moédosit. A
koltségvetési javaslat(ok) elkészitésért az igazgatd felel, a munkéban egyiittmlikodik az
igazgatohelyettessel és a gazdasagi tigyintézdvel.

2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje
Az intézmény pénziligyi adminisztracios feladatait az onkorményzat €s az intézmény kozti
aktualis egytittmiikodési szabélyzata rogziti.

3. Ugyiratkezelés

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen beliil keletkezd belsd szabalyozod iratok,
munkaszerzodések, szakmai iratok, masrészt kiilsé partnerektdl érkezd és szamukra eljuttatott
iratok, valamint egyes pénziigyi iratok. Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb
kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijelolt személyek (elsésorban a gazdasagi
ligyintéz0), illetve hivatalos id0 utan az lgyeletet teljesitdé dolgozoé veheti at, melyet az
igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni. A beérkezd iratokat tovabbkiildheti
ligyintézésre a témafeleldsnek. A vonatkozo szabalyok szerint a gazdasagi ligyintézd
gondoskodik az ligyiratok szakszerli tarolasarol, vezeti az iktatokonyvet.

4. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormdnyzati tulajdon jogkorébe tartozéd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni €és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi felelésséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel kapcsolatos
egyéb feladatokrdl az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

5. Leltarozas és selejtezés
Az intézmény leltarozasi €s selejtezési feladatait a fenntartd Biatorbagy Varos Polgarmesteri
Hivatalaval kotott Feladat-megosztasi megallapodés szerint latja el.

6. Bérbeadas rendje

Az intézmény bizonyos napszakokban atmenetileg kihaszndlatlan helyiségeit ¢és
meghatarozott, &tmenetileg nem hasznalatos eszkdzeit megallapodasban szabalyozott mddon,
id6tartamban és bérleti dijért hasznositja.
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A termek bérbe addsa minden esetben irasban torténik, a bérleti szerz6désben rogziteni kell a
hasznalat idOtartamat, céljat, a bérbeadd ¢és a bérbe vevd jogait, kotelezettségeit, a
szolgaltatasokat, a bérleti dij 6sszegét.

A bérleti dijakat évente min. egy alkalommal — legkésébb febr. 15-ig — feliil kell vizsgalni, a
szlikségek korrekciokat at kell vezetni. A dijak az inflacid6 mértékével minden évben kiilon
jovahagyas nélkiil is emelhetok.

Az dnkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil rendelkezésre kell
bocsatani. A részletes szabalyozast az intézmény aktualis Bérbeadasi szabalyzata rogziti.

7. Bélyegzok, pecsét feliratok:

Hossza bélyegzo: Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Miivelddési Kozpont

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Adoszam: 16794539 —2 — 13

Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006

Korpecsét: Korben a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivelddési Kozpont felirat, kozépen a
Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegzOk hasznalatarol részletesen a BélyegzOhasznalati Szabalyzat rendelkezik.

8. A JFMK kommunikacios feliiletein a partrendezvények megjelentetése

216/2012. (XIL.06.) sz. oOnkormanyzati hatdrozat értelmében politikai rendezvénynek
mindsiild eseményeknek helyiséget biztosit, &m az intézmény médiafeliiletein se ingyen, se
téritési dijért megjelenést nem biztosit.

Abban az esetben, ha a politikai szervezetek egyéb, a helyi kozosség széles rétegét érintd
rendezvényt tartanak, a programok a szervezet nevének feltiintetésével jelenhetnek meg a
JFMK kommunikécids csatorndin.

9. Az intézmény épiiletében miikodé intézmények

A JFMK ¢épiiletében miikodik a PMAMI és a Volgyhid TV. A két intézmény szamara a JFMK
biztositja a miikddéhez sziikséges helyiségeket, azok takaritasat és karbantartasat. A tarsbérld
intézmények kotelesek a JFMK Tilizvédelmi szabdlyzatat ¢s Hazirendjét maradéktalanul
betartani és betartatni. Az altaluk hasznalt helyiségeket harmadik személynek nem adhatjak
bérbe. A JFMK nyitvatartdsi idején tal az épiiletbe beléphetnek, a szamukra biztositott
helyiségeket hasznalhatjak.
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