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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasarol (atruhazott hataskorben)

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mdivel6dési Kozpont intézményvezetbje az intézmény
hatékonyabb belsé miikédése érdekében kéri az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak modositasat. Az atszervezés nem érinti a Iétszamadatokat, sem a 2024. évi
bérkoltséget sem. A valtozas a dokumentum 1. sz. mellékletét és az V. pontjat érinti.

Az SZMSZ V. pontja az alabbiakkal egészul ki:

h) egyes munkakordk, szikség esetén, a telies munkaidés munkavallalé helyett
részmunkaidds foglalkoztatottakkal is ellathatok.

A Hang- és fénytechnikus munkakdrére vonatkozo pontja kiegészul:

h) A hang-és fénytechnikai feladatok mellett berendezdi feladatokat is ellat.

A Berendez6 munkakdrére vonatkozo pontja kiegészil:

A berendezé tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén vagy ha a tisztség nincs betoltve,
helyettese a hangtechnikus vagy a gondnok.

A moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az el6terjesztés melléklete tartalmazza.

Kérem a Bizottsagot a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kézpont modositott Szervezeti
és MiUkodési Szabalyzatanak elfogadasara.

Biatorbagy, 2024. prilis 12.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
Polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsaga
...12024. (IV. 22.) hatarozata

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasardl (atruhazott hataskorben)

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatardl szolé 3/2011.
(02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott hataskorok” 7.
pontjaban foglalat felhatalmazas alapjan Biatorbagy Varos Onkorméanyzat Képviseld-
testlletének Oktatasi, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsaga jovahagyja a Biatorbagyi Juhasz
Ferenc Mivel6dési Kézpont modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat:

A modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.

Jelen hatarozattal elfogadott Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kdézpont Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata 2024. aprilis 25. napjaval lép hatalyba.

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester

Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly



JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT

2051 Biatorbagy, Baross Gaboru. 1

Tel.: 06 23 310 836. | E-mail: info@jfmk.hu. | Web: jimk.hu.
Szamlaszam: 10918001-00000052-89260006 | Adoszam: 16794539-2-13

Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete
részére

Téargy: SZMSZ modositas

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont hatékonyabb belsé miikdodése érdekében
kérem az intézmény SZMSZ modositasat. Az atszervezés nem érinti a 1étszdmadatokat, s a
2024. évi bérkoltséget sem.

Az 1.sz. melléklet tartalma a melléklet szerint médosul.

Az SZMSZ V. pontja kiegésziil az alabbiakkal:

h)Az egyes munkakorok, sziikség esetén, a teljes munkaidés munkavallalo helyett
részmunkaid0s foglalkoztatottakkal is ellathatok.

A Hang- ¢és fénytechnikus munkakdrére vonatkozo6 pontja kiegésziil:

h) A hang-és fénytechnikai feladatok mellett berendezdi feladatokat is ellat.

A Berendez6 munkakorére vonatkozé pontja kiegésziil:

A berendez0d tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség nincs betdltve,
helyettese a hangtechnikus vagy a gondnok.

Kérem a tisztelt Testiiletet, hagyja jova a JFMK SZMSZ modositasat!
Tisztelettel,

Biatorbagy, 2024. 04.05.

Szadvariné Kiss Maria
igazgatd
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A BIATORBAGYI JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT
(JFMK)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZTA
(SZMSZ)

Biatorbagy, 2024. 04. 12.

Készitette: Szadvariné Kiss Maria igazgato

I AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA, JOGI ALAPJAI

- A jelen SZMSZ céljat Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV tv. 10.§ (5)
bekezdése mondja meg: ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitja meg.

- Az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
Rendelet (tovabbiakban Avr.) 13§ (1) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szerv
szervezeti és milkodési szabalyzatanak tartalmi elemeit.

- Az alaptevékenység feladatainak tovabbi jogi szabalyozasa:

- 2017. évi LXVII. Toérvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szoldo 1997. évi CXL. Torvény és egyes kapcsolddod
torvények modositasarol

- A 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet A kozmuivelddési alapszolgaltatasok, valamint
a kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl a térvény
végrehajtasi rendelete

- Biatorbagy Viaros Képviselo-testiiletének 20/2019. (VI.28.) 6nkormanyzati

rendelete a kozmiivelodési feladatellatasrol
II. KOLTSEGVETESISZERVRE VONATKOZO FOBB ADATOK
A koltségvetési szerv neve:

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont,

roviden JFMK



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

A koltségvetési szerv alapitéja, alapitoi jogok gyakorléja:
Biatorbagy Varos Onkorményzata

2051 Biatorbagy, Baross u. 2/A.

Alapitas datuma:

1992.05.01.

Iranyito/feliigyeleti szerv:

Biatorbagy Varos Onkorményzata

A koltségvetési szerv mitkodési teriilete:

Biatorbagy varos.

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskonyvi azonositod szam: 650155

Adoszam: 16794539-2-13

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

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

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

1518/18 hrsz. alatti ingatlan

Kozosségi Haz:2051 Biatorbagy, F6 u. 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

Bdboshaz: 2051 Biatorbagy, Nagy u. 31.

454 hrsz. alatti ingatlan

Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok:

Gépek, berendezések, butorok és egyéb eszkozok eszkozleltar szerint.



A JFMK Alapité Okirata

III. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Alapszolgaltatasok kore

Az intézmény alapszolgaltatasainak korét a Biatorbagy Varos Képviseld-testiiletének 20/2019.
(VIL.28.) onkormanyzati rendelete a kozmiivelodési feladatellatasrol hatarozza meg, amely
szerint az alabbiakat latja el a 2017. évi LXVII. Torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolddod

torvények modositasarol 18. 3. pontja alapjan:

a) miivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa,

b) akozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatodr alkotd- €s eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) akulturalis alap gazdasagfejlesztés.

Az intézmény kozmiivelddési szolgaltatasit igénybevevok
A fenntartd6 Onkorméanyzat ¢€s intézményei, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek,
tarsulasok, vallalkozasok és egyéb helyi intézmények, €s a kornyékrdl vagy tavolabbrol érkezo

latogatok.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

082064 - Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység



082091 — Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 — Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa

082093 — Kozmiivelddés- egész ¢letre kiterjedd tanulas, amatér miivészet

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A miikodés altalanos szabalyai

Az intézmény feladatellatdsa sordn a fenntarthatdsigra, a transzparencidra, a kozpénzek
hatékony felhasznalasara torekszik, gazdalkodasdban az eszk6zok €s forrasok leghatékonyabb
felhasznalasa az iranyado.

Az intézményt az igazgatd egyszemélyi felelds vezetdként iranyitja. Kinevezésére a 475/2020-
as kormanyrendelet.az irdnyado. A vezetdség: igazgato, igazgatd helyettes, miiszaki vezetd.
Az intézmény munkavallaloinak kotelessége €s joga a jelen szabalyzatbol kovetkezo feladatok
ellatasa ¢s hataskorok gyakorldsa, amelyekért felelosséggel tartoznak.

Az intézmény éves munkatervet és koltségvetést készit, amelyet az igazgatd nyujt be a
fenntartonak elfogadésra. Az intézmény elfogadott munkaterve a szakmai tevékenység ellatasa

valamint a vezetdi ellendrzés szempontjabol alapvetd jelentoségi.

Az intézmény gazdalkodasi rendje
Az intézmény oOnalloan mikodd koltségvetési szerv, eldiranyzatai folott részjogkorrel
rendelkezik. FO gazdalkodasi-pénziigyi feladatait egyiittmiikodési megallapodéas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal latja el.
A kozmiivel6dési feladatellatas pénziigyi fedezete:

- koltségvetési tdmogatas

- mikddési bevétel

- atvett pénzeszk6zok

- egy¢éb tamogatasok.

A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozd orszagos ¢és helyi jogszabalyok altal meghatarozott iranyelvek,

rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri



Hivatal kijelolt pénziigyért felelos vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képviseld-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy modosit. Az
elfogadott koltségvetés kereteinek felhasznalasat az igazgatod folyamatosan figyelemmel kiséri,

indokolt esetben intézkedési javaslatot készit a fenntart6 felé.

Kotelezettségvallalas

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

b)  Kotelezettségvallalasnak mindsiil:

- az alkalmazasi okirat (kinevezés, munkaszerzodés)

- amegrendeld

- aszerzddés

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

C) A kotelezettségvallalasi jogkor a JFMK igazgatdja ¢és a fenntartdé dnkormanyzat
kozott a Munkamegosztdsi megallapodasban foglaltak alapjan oszlik meg és a
jogosultak altal az ott meghatarozott modon és terjedelemben gyakorolhato.

d) Az intézményen beliil altalanos kotelezettségi és kiadmanyozasi joga az igazgatonak

van, amit kizarolag az igazgat6 helyettesnek ruhdzhat at meghatarozott esetekben.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje- jogkorgyakorlo:
Kotelezettségvallalo és utalvanyozd: igazgato, tdvollétében: igazgatohelyettes

Teljesités igazolo: igazgato, tavollétében: igazgatohelyettes

Vagyonvédelem

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

Hivatala latja el.

Bérbeadas rendje

Az intézmény szabad kapacitdsa terhére helyiségeit és eszkdzeit szabdlyozott modon,

id6tartamban és bérleti dijért hasznosithatja.



Az intézményi iratkezelés

Az iratkezelés részletes szabalyit a JFMK Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Bélyegzok

a) Hosszu bélyegzd: Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.
Adoszam: 16794539 —2 — 13
Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006

b) Korpecsét: Korben a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont felirat, kozépen a

Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegzOk haszndlatardl részletesen a Bélyegzohasznalati Szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény egyiittmitkodési kotelezettsége

a)

b)

d)

Az intézmény egylittmikodik az orszadgos, a hazai és nemzetkézi szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel.
Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvalositasa érdekében
egytittmikdodik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hatdésagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel és csoportokkal, amelyek a kozmiivelddési szakma ¢és a lakossag
kulturalis igényeit kozvetitik szdmara, tovabba azokkal, amelyek az igények
felkeltésében ¢és kielégitésében partnerek lehetnek.
Az egylittmikodés soran szakmai kérdésekben barmely intézménnyel, szervezettel
kiilon megallapodas kothetd. Amennyiben az adott megallapodasnak pénziigyi
vonatkozasai vannak, Gigy ahhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges, az SZMSZ-ben és
a Munkamegosztasi megallapodédsban meghatarozottak szerint.
A megaéllapodasoknak — a méltanylast érdemld esetektdl eltekintve — a kdlcsonos
elényokon kell alapulniuk.
Egytittmtikddési kotelezettség tekintetében kiemelt fontossdgu szervezetek:

- Az intézmény két épiiletét — a Faluhazat és a K6z0sségi Hazat — hasznalo Paszti

Miklos Alapfoku Miivészeti Iskola.



- A Biatorbagyi Kozosségi Médiaszolgaltatd Nonprofit Kft. Faluhaz épiiletében
miikodo Volgyhid TV.

- A Kozosségi Hazban a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Kipikopik jatszohaza.

V. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény egységes szervezetben ¢s munkarendben miikodik. A fliggelmi kapcsolatokat
(ala-, illetve folérendeltséget) az intézmény mindenkori szervezeti felépitése hatdrozza meg,
melyet az 1. sz. melléklet abrdzol. Az intézmény szervezeti szintjeinek meghatarozasaban
elsddleges cél a zavartalan és zokkendmentes feladatellatas, a szakmai, gazdasagi €s egyéb
eléirasoknak megfeleld miikodés megvalositasa.

a) A koltségvetési szervet az igazgato irdnyitja. Az intézmény igazgatojat vezetdi
beosztasira Biatorbdgy Varos Onkormanyzata nyilvanos palyazat utjan
hatarozott idore nevezi ki. 475/2020-as kormanyrendeletet figyelembe véve. A
koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetéi megbizdsa mellett hatarozatlan
idejli szakmai munkakdrbe torténd kinevezéssel rendelkezik a koltségvetési
szervnél. Foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka Torvénykonyve szabalyait kell
alkalmazni.

b) Az intézmény alkalmazottai jogéallasdra a Munka torvénykonyve rendelkezési az
iranyadoak, felettiik a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja. Ezen jogkort,
még ideiglenesen sem ruhdzhatja at.

c) A fenti rendelkezések hatalya ala nem tart6zo, az intézménynél eseti jelleggel
elvégzendd feladatokat ellatd személyeknek az intézménnyel val6 jogviszonya a
Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv. Rendelkezései szerint keriil
szabalyozasra.

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

e) A munkavallalok feleldsséggel tartoznak az ésszert, takarékos feladatellatasért,
az intézményi tulajdon védelméért, a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok
szabalyszerli, szabalyozott és megbizhat6 gazdalkodas elveivel Gsszehangolt

felhasznalasaért.



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

g) A munkavallalok szdmara munkakdriikh6z nem tartozé feladatra veliikk megbizasi
szerz0dés kothetd. Az intézmény a munkavallaldi jogviszonyban allok részére
caffeteria keretet biztosit, a fenntartdé dontése, rendelkezése ¢€s eljarasrendje
alapjan.

h) Az egyes munkakorok, sziikseg esetén, a teljes munkaidos munkavallalo helyett

részmunkaidos foglalkoztatottakkal is ellathatok.

A vezetés

a)

b)

d)

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki egy személyben felelés az intézmény
mukodéséért, gazdalkodasaért, szakmai tevékenységéért. Az igazgatd vezetdi
feleléssége az intézmény valamennyi munkavallaldjanak sajat feladat- és hataskorébe
tartozoan viselt felel6sségén alapul.

Az igazgato helyettese az igazgatOhelyettes.

Az intézményi irdnyitas eszkOzei: az igazgatdi utasitdsok és az értekezletek. Az
intézmény dontéshozatali foruma a vezetdi értekezlet, melynek résztvevoi az igazgato,
az igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd. Az igazgatd az intézményt érintden dnalldan
is jogosult dontést hozni. Az intézményi irdnyitast segitd forumok a rendszeres szakmai
¢s stab értekezetek.

A munkavallalok tevékenységiik soran egyiittmiikodésre kotelezettek. Utasitasokat
altalaban csak kozvetlen feletteseikt6l kaphatnak, illetve altaldban csak kozvetlen

beosztottjaiknak adhatnak. Ett6] valo eltérésrdl kotelesek a felettestiket tajékoztatni.

Igazgato

Feladatai, feleldssége ¢s hataskore:

a)
b)

c)

d)

Az igazgato egyszemélyes felelds vezetdként irdnyitja a JFMK koltségvetési szervet.
Biztositja a szervezet munkdjadhoz sziikséges miikodési feltételeket, 6sszehangolja a
miikodést.

A folyamatos és stabil gazdalkodas érdekében egyiittmiikddik a fenntarté nkormanyzat
pénziigyi osztalyaval, a részt vesz a gazdasagi dontések meghozatalaban.
Meghatdrozza az intézmény fejlesztésével kapcsolatos irdnyokat, kidolgozza az
intézmény stratégiai elképzeléseit.

Meghatarozza az intézmény tevékenységének iranyat, dont a tervezett programokkal

kapcsolatban. Felelds az alapito okiratban meghatarozott tevékenységek ellatasaért.



g)
h)
i)
i),
k)

D

Kialakitja a feladatellatasra legalkalmasabb szervezetet. Megallapitja az intézmény
munkarend;jét, a dolgozok munkakorét és feladataikat. Kiadja a munkakdri leirasokat.
Gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer miikodésérol.

Jovahagyott koltségvetési keretein beliil kotelezettséget vallal.

Iranyitja a 1étszam- és bérgazdalkodast.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Felel6s az intézmény tevékenységét meghatarozd jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért.

Képviseli az intézményt a kiils6 személyek, szervek, hatosagok elott.

m) Jogszabalyban meghatarozott moédon €s idoben vagyonnyilatkozatot tesz.

Az igazgat6 helyettesitése:

Az igazgato tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese az igazgatohelyettes. Alkalmi esetben az igazgato altal részjogkorrel felruhdzott

kijelolt munkavallalé.

Igazgatohelyettes

Feladatai, felel0ssége és hataskore:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Osszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak munkajat.

Részt vesz az intézmény egészét érintd dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében és értékelésében.

Koordindlja a szakmai tevékenységeket.

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

Eldsegiti az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését.

Rendszeresen 0sszehivja és miikodteti az operativ feladatokat ellato stabértekezleteket.
Gondoskodik a szakmai- és vezetdi értekezletek dontéseinek végrehajtasarol.
Koordinalja az tigyeleti- €¢s munkabeosztast.

Anyagi feleldsséggel tartozik a nevére szo6ldan személyi leltarban atvett eszkozokért és

egy¢b targyakeért.

Helyettesités:



Az igazgato tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,
gyakorolja annak jogait, és terhelik annak kotelezettségei. Feleldssége ilyenkor az egész
intézményre kiterjed.

Az igazgatOhelyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betoltve, helyettese az Igazgato.

Miiszaki vezeto
Feladatai, felel0ssége és hataskore:
a) Ellatja az Intézmény ¢és az épiiletek miikodtetési és lizemeltetési feladatait.
b) Iranyitja és ellendrzi a miikodtetési és iizemeltetési feladatokat ellatd alkalmazottak
munkajat.
¢) Koordinalja a mikodtetési és lizemeltetési feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkozok,
berendezések beszerzEését, lizemeltetését, javitasat.
d) Felelds a kiils6 helyszinen megrendezésre keriilé programok technikai feltételeinek és
hatterének biztositasaért.
e) Kapcsolatot tart a karbantartasok és beruhdzéasok teriiletén a fenntartdé megbizott
igyintézdjével és a munkakat ellatd vallalkozokkal.
f) Feliigyeli és koordinalja az éves felujitdsi és karbantartdsi terv elkészitését,

megvalosuléasat és elszamolasat.

Helyettesités:
A miiszaki vezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a technikus és a gondnok.

A pénziigy és munkaiigy
Gazdasdgi iigyintézo
Feladatai, feleléssége és hataskore:
a) Ellatja az intézmény gazdasagi, tigyviteli és munkaiigyi adminisztracios feladatait.
b) Feladata a szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi eszkozokkel torténd
szolgalata.
c) Feladata a pénz- ¢és pénztarkezelés, feliigyeli a jegyeladast, irodaszer- ¢s

anyaggazdalkodast, végzi a készletnyilvantartast.
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d)

g)

Folyamatosan t4jékozodik a pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyok valtozésairdl,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

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

Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és iigyvitelét érinté minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modositasdig vagy visszavonasaig a végrehajtast felfiiggeszteni, amely a jogszabalyi és
egyéb eloirasoknak nem felel meg.

Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl, a leltdrozas, selejtezés eldirasoknak

megfeleld lebonyolitasarol, a koltségvetési és pénziigyi beszamolok valodisagarol.

Helyettesités:

A pénziigyi ligyintéz6é tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betdltve, helyettese a Polgarmesteri Hivatal kirendelt munkatarsa vagy kiilsé megbizéssal

foglalkoztatott megfeleld képesitésii szakember.

A miivelodésszervezés

Kozmiivelodeési szakemberek

Feladatai, feleldssége ¢s hataskore:

a)

b)

c)

d)

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

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

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

Felelések a jovahagyott éves munkaterviik teljesitéséért, onalldan és feleldsséggel
szervezik a hozzajuk tartozo kdzmiivelddési feladatokat. Folyamatosan gondoskodnak
a programokhoz sziikséges feltételek biztositdsarol, azok igényes és szakszerli, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak ¢és az intézmény belsd szabalyainak megfeleld
lebonyolitasarol. Kotelesek az elfogadott koltségvetési terv betartasara.

Kapcsolatot tartanak a teriiletiiket érinté szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel.

Az ligyeleti beosztas szerint szakmai tligyeletet latnak el.
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2

h)

Anyagi felel0sséggel tartoznak a névre szoloan személyi leltarban atvett eszk6zokért s
egyéb targyakeért.
Sziikség szerint ellatjadk mindazokat a feladatokat, amellyel kozvetlen felettesiik vagy

az intézmény igazgatdja az intézményi feladatellatas biztositasa érdekében megbizza.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Informacios munkatdarsak

Feladatai, feleléssége és hataskore:

a)

b)

c)
d)

Telepiilési kulturalis informaciok gyljtése, rendszerezése €s szolgaltatas szoban,
nyomtatott kiadvany készitésével €s online feliileteken.

A lakossag fel¢ torténd irodai szolgaltatdsok miikddtetése.

Jegyarusitas.

Kotelesek a munkateriiletiikre vonatkoz6 (kiilondsen a pénzkezeléshez és a
vagyonvédelemhez kapcsolodd) torvényi rendelkezéseket és intézményi szabalyokat

betartani.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Marketing munkatdrs

Feladatai, feleléssége és hataskore:

a)
b)
c)

d)

2

crer

Koteles éves marketing munkatervet és koltségvetést késziteni.

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

Feladata a meglévd marketing-eszk6zok hatékonysagéanak vizsgalata, sziikség esetén 1j
marketingeszk6zok bevezetése

Feladata az intézmény honlapjanak és facebook oldalanak mukdodtetése, a fejlesztés, a
megujitas és az informaciok feltoltésének szakmai feliigyelete.

Feladata az offline kommunikaciés csatorndk miikddésének ellendrzése.

Kapcsolatot tart a teriiletét érintd kiils szakmai partnerekkel.
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h)

Feladata a kozonségkapcsolatok megerdsitése, latogatok korének bdvitése 1j

célcsoportok elérésével, latogatdi szam és az intézmény ismertségének novelése.

Helyettesités:

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

kozvetlen felettese, adott teriileteken a szervezdk vagy a feladatra megbizott kiils6 szakember.

A miiszak

Hang- és fénytechnikus

Feladatai, feleldssége ¢s hataskore:

a)

b)
©)

d)

2
h)

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

Javaslatot tesz az intézményi mikodést tdmogatd technikai-miiszaki fejlesztésekre.
Kapcsolatot tart az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd kiilsé partnerekkel, a
fellépokkel a hang- fény- szinpadtechnikai igények kiszolgélasa végett.

Szakteriiletét érintd kérdésekben részt vesz az intézmény koltségvetési tervezetének,
munkatervének és beszdmoldinak elkészitésében.

Feladata a munkdjédhoz sziikséges eszkOzbeszerzés, a részvétel a miszaki-technikai
beszallitok kivalasztasaban.

Koteles az éves karbantartdsi terv szerint és az aktualisan felmeriild technikai
eszkoOzjavitasat, javittatasat elvégezni.

Koteles munkajarol felettesének rendszeresen beszamolni.

A hang-és fénytechnikai feladatok mellett berendezoi feladatokat is ellat.

Helyettesités:

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

muszaki vezetot.

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

helyettese a miiszaki vezeto, ill. szerz0déses jogviszonyban foglalkoztatott szakember.

Gondnok

Feladatai, feleléssége és hataskore:

a)
b)

Feladatai az intézmény épliletének, berendezéseinek, eszkézeinek allapot-megdvasa.

Koteles elvégzi a napi karbantartasi munkékat, az udvarok gondozasat.
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g)

h)

Ha az iddjaras megkoveteli, gondoskodik az intézmények elotti csuszasmentesitésrol,
hoeltakaritasrol, falevelek eltakaritasarol.

Részt vesz a kidllitdsok épitésében, installalasaban.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo épiiletek, eszkdzok javittatasara, selejtezésére,
fejlesztésére.

Részt vesz az intézmény karbantartasi és feltjitasi tervének elkészitésében.

Feladata, hogy a ra bizott eszkdzok és felhasznalasaban 1évo anyagok készletét nyomon
kovesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tajékoztassa.

Kapcsolatot tart a munkateriiletét érint6 szervekkel, intézményekkel, vallalkozokkal.

Helyettesités:

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

berendez6t.

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

helyettese a berendezd.

Berendezo

Feladatai, felel0ssége és hataskore:

a)

b)

c)

d)

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

Kotelessége az intézményi rend fenntartdsarol, a raktarhelyiségek és az udvarok
rendben tartasarol.

Sziikség esetén részt vesz az intézmény sajat humanerdvel torténd karbantartési, javitasi
munkaiban.

A berendezo tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség nincs betoltve,
helyettese a hangtechnikus vagy a gondnok.

Helyettesités:

Téavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve, helyettesiti a

gondnokot.

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

helyettese a masik berendezd.
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Takarito
Feladatai, feleléssége és hataskore:
a) Kotelessége az intézmény épiileteinek tisztantartdsa.
b) Feladata a rendezvényeken takaritoi szolgalat teljesitése.
c) Részt vesz a rendezvények helyszinének eldkészitésében.
d) Feladata az intézmény konyhai eszkdzeinek tisztan és rendben tartdsa, haztartasi
textilidk mosasa, vasalasa.
e) Feladata, hogy a ra bizott eszk6zok ¢s felhasznéalasaban 1€v6 anyagok készletét nyomon

kovesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tajékoztassa.

Helyettesités:
A takaritd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettesitését az intézmény szerzOdéses jogviszonyu takaritoszemélyzettel oldja meg.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds, vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezO belsd szabalyzatok betartasa
minden munkavéllalora kotelezd. A szabélyzatok be nem tartasa személyi feleldsségre vonast

eredményez.

A szabalyzat médositasa

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

— a fenntarto

— az intézmény vezetoje.

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

A szabalyzat mellékletei

A miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,

modositasukat az intézmény igazgatdja kezdeményezheti.

15



A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2024. 04.25. napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az ezen idopontig érvényes szabalyozas.

Szadvariné Kiss Maria igazgato
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