EPES GYULA
MUVELODESI ]
KOZPONT = 2030 Erd, Als6 u. 9. Tel.: 23/365-490; www.szepesmk.hu

A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI
rr ES r
MUKODESI
SZABALYZATA

2021.

Hatalyos ..........cccovvvvvennn, -tol

veereen..... SZAMU hatarozata alapjan



http://www.szepesmk.hu/

TARTALOM

I FEJEZET A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT FELADATAL................... 4
1. Altalan0s reNdEIKEZESEK ...........cvvveeverceeieeeeseee et 4
1.1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat c€lja........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiie i 4
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya...........cccooeiiiiniiiii 4
1.3. A Szepes Gyula Mivelédési Kozpont mikddési rendjét meghatarozo
J0gszabalyok, dOKUMENTUMOK .......c.cccviiiiiiicie e 4
1.3.1. Az alaptevekenységeket meghatarozo jogszabalyok ...........cccceecevviiverninnnnne 4
1.3.2. Az alaptevekenységet meghatarozo dokumentumoK ..........cccoevevevviiveiniennene 4
1.3.2.1. AlQPITO OKITAL......civieiiieiiieiiecie e nnes 4
1.2.3. EVES MUNKALEIV .......evveeieceeieee ettt 4
1.2.4.  Egyéb doKUMENTUMOK.....cc.oiiiiiiiiieiee e e 5
1.3. A koltségvetési szerv azonositd adatai:.........ccccvevvererieienieiieiesese e, 5
Il: FEJEZET 6
A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE .............. 6
1. A Szepes Gyula Mivelddési Kozpont szervezeti felépitése, a szervezeti
egységek feladatai, kapcsolatuk renNdSZEre .........ccoovvvi i iie i 6
1.1. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységei, feladataik ............ccvevinennne 6
I11. fejezet 7
A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT MUKODESE, A MUKODESI
FOLYAMATOK LEIRASA ..ottt enae e 7
1. A Szepes Gyula miivel6dési kdozpont vezetése, a vezetdk feladatai, a vezetdk
KOZOttT FeladatMegOSZIAS ... .cveivieeeieciieie et nes 7
1.1. Magasabb vezetd és vezetdi megbizasok, magasabb vezetéi munkakor .......... 7
1.2. A KOItSEZVELEST SZEIV VEZEIOJE .vvvveiuiiieiiiie ittt 7
1.3. A szakmai igazgatohelyettes-intézményvezet6 helyettes feladatai................... 8
14. A miiszaki vezeto feladatal..........ccoocveeeiiiiiiii i 9
2. A DelyetteSites reNAJe ...cvveveeieee e 9
3. MUNKAKOIOK AtA0ASA.........ccveivieirieiiee et saeere s 9
4, A MUVELODESI KOZPONT MUNKAJAT IRANYITO TESTULETEK.. 10
5. A MUVELODESI KOZPONT MUKODESENEK FOBB SZABALYAL.... 11
5.1. A munkavégzessel kapcsolatos szabalyok ..o 11
5.2. MUnKaidO €S DEOSZEAS......ueeeeiiiiiiieeeiiiiie e e eciiee e e et e et e e et re e e s e e e e e s enareeas 11
MUNKAIDOKERET ALTALANOS ISMERTETO ......coiviiiiiiiiiniie st 12
5.3. A MUNKAVISZONY [EIrEJOLEE......cviiieieieeieee e 13

54. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsegek, hivatali és szolgalati
titkok megodrzése 13

5.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZErvek reSZEre .......ccvvvviveieevieereece e, 14
5.6. Y4210 (0 Y- Vo [ OSSR PSSR 14
5.7. A tovabbkeépzéssel kapcsolatos SzabalyokK ............ccovveveieiveieiesieeeieseene, 14
5.8. KArteritesi KOtEIEZEMSEY .. .ivveviiie e 14
5.9. ANYAZT TRICIOSSEZ ...vvvieiiiie it 15
5.10. A koltségvetési szerv nyitvatartdsa (Gzemidd).........coovevvererieeieieneeiieieneenns 15
5.11. A KOItségvetesi SZerv ZaSZIOZASa..........ccccveveieiieieie e 15
5.12. A koltségvetési szerv kapcsolattartasa és tgyviteli rendje .........cccoevvevvernnee. 16
5.11.1 A koltségvetési szerv kapcsolattartdsa ..........ccocvevveveeiieiieieeie e 16
5.11.2 A koltségvetesi szerv UgyVviteli rendje .......ccoocvvvveveveiieie i 16



6. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDJE............. 16

7. A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT VEDELME ..................... 17
7.1, OVO, VEAS ElOITASOK ....ervvereriicereiicisiie sttt 17
7.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendd e[JAras .........ccevvevveiviienic i 17
7.2.1.  RendKiVUIi €SEMENY .......ciiiieiiieiieie st 17
7.2.2. Teenddk a rendkiviili €semeény €SEteN........ceovvriiiiiiiiiiiieiiiie e 18
8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése ..........cccovvviriiiiinnnnn. 19
8.2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele ..................... 19
MELLEKLETEK

1.SZ.MEIEKIEL ..o 20
Alapitd Okirat és kapcsolddod hatalyos térzskdnyvi kivonat

2. SZ. MEHIEKIBL e 28
Szervezeti bra

3. SZ. MEHIEKIBL oo 29
Munkakori leirasok

4.5Z. MEIIEKIBL ..o s 67
Hazirend



1. FEJEZET A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT FELADATAI
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a
Szepes Gyula Mivelddési Kozpont (tovabbiakban: miivelddési kozpont) adatait,
feladatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A mivelddési kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:

— a koltségvetési szerv igazgatojara,

— a koltségvetési szerv vezetdire,

— a koltségvetési szerv dolgozbira.

A hézirend a mivelddési kdzpont épiileteiben miikodé kozosségekre, latogatdkra,
valamint a koltsegvetesi szerv dolgozdira is vonatkozik.

1.3. A Szepes Gyula Miivelddési Kozpont mitkodési rendjét meghatarozo
jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Munkajat a kozmiveloédési tevékenységet meghatarozd, a kozalkalmazottak
jogallasara vonatkozo, valamint a pénzugyi- gazdalkodasi folyamatok végzésere
sz0l6 jogszabalyok és a fenntartdja altal elfogadott rendeletek és hatarozatok alapjan
VEQzi.

1.3.1. Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

A Szepes Gyula Miivelddési Kozpont alaptevékenységét meghatarozzak a
kozmiivelédésre vonatkozod jogszabalyokon tal, Erd Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kézmiivelddési feladatait kijel516 rendeletei és hatarozatai.

1.3.2. Az alaptevékenységet meghataroz6 dokumentumok

1.3.2.1. Alapité okirat

Az alapito6 okirat tartalmazza a miivel6dési kozpont alapitasara, alaptevékenysegére,
illetékessegére, gazdalkodasara, a foglalkoztatottakra vonatkozd legfontosabb
adatokat.

Az E/440743/1/2020. okiratszamon nyilvantartott, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapité okirat szerint miikodik.

Hatalyos alapit6 okiratot lasd 1. szamu mellékeltben!

1.2.3. Eves munkaterv

A miivelddési kozpont feladatainak végrehajtasdra munkatervet készit. A
munkatervet az intézmény szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozoi keszitik az
intézményvezet6 irdnyitasaval. A 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése szerinti
kozmiivel6dési alapszolgaltatasoknak megfelel6en benydjtott szakmai tevekenysegre
vonatkozo, koltségvetési tételeket is tartalmazo tervezé dokumentum, melyet a
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vonatkozo targyévet megel6z6 év decemberéig elkésziti az intézmény. Az intézmény
munkatervének elfogadasa Erd MJV Onkorméanyzat Koznevelési, Miivelodési és
Ifjusagi Bizottsaganak hataskore. A bizottsagi hatarozatban elfogadott munkaterv az
intézmény szakmai tevékenységére vonatkozd targyévi koltségvetés tervezésének
alapja.

Az intézmeny targyévre vonatkozd koltségvetésének elfogadasat kovetden, annak
tartalmanak megfelelden az intézmény az el6z6 évi tevékenységérdl beszadmolot és a
targyévre vonatkozo a koltségvetésben meghatarozottak szerinti szolgaltatasi tervet
készit, melyet Erd MJV Onkormanyzat Koznevelési, Miivelédési és Ifjusagi
Bizottsaganak benyujtja, annak elfogadasa bizottsagi hataskor.

A Beszamolo és Szolgaltatasiterv dokumentumnak tartalmaznia kell:

— az el6zo év értékelését,

— akovetkezo évi feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— megvalositasanak pénzugyi kereteit a jovahagyott koltsegvetés szerint.
A munkaterv végrehajtasat a miivel6dési kozpont igazgatdja €s az egyes szakmai
munkatarsak folyamatosan ellendrzik és a targyévet koveté honapban értékelik.
1.2.4. Egyéb dokumentumok
A miivel6dési kozpont mitkodését meghatarozd6 dokumentum a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munkara vonatkozo kilonfele
ugyrendek, szabalyzatok, munkakori leirdsok, a mindségfejlesztés folyamatanak
dokumentumai.

1.3. A koltsegvetési szerv azonosito adatai:

A koltségvetési szerv adoszama: 15440749-2-13

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: OTP 11784009-15440749
A koltségvetési szerv torzsszama: 440743

KSH statisztikai szamjel: 15440749-9329-322-13



Il: FEJEZET
A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Szepes Gyula Miivelodési Kozpont szervezeti felépitése, a szervezeti
egységek feladatai, kapcsolatuk rendszere

1.1. A koltségvetesi szerv belso szervezeti egységei, feladataik

A mivelddési kozpont belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmeny feladatait zavartalanul és
z0kkenOmentesen lathassa el, tekintettel a telephelyi rendszerre, valamint a mindségi
feladatellatas kovetelményeire.

A szervezeti felépitést ala- és folérendeltség illetéleg munkamegosztas szerint, az
SzMSz 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Szepes Gyula Mivelddési Kozpont fenntartd altal engedélyezett és jovahagyott
létszama: 17,5 £6. Létszam munkakorok szerinti bontasban a 39/2020.(X.30.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint:

A. Koézmiivelbdési szakmai munkakorok
megnevezes szliikséges min. végzettség allomanyi
[étszam
A.1 | kdézmivel6dési szakember szakiranyu fels6foku szakképzettség |6 f6
1 f6 intézményvezetd- igazgaté — mkl Al.1
1 f6 szakmai igazgatohelyettes — mkl A1.2
3 6 kbézmivel6dési szakember — mkl A1.3
1 f6 k6zmivel6dési szakember — terembérleti referens — mkl A1.4
A.2 | kdézmlvel6dési munkatars kozépfoku végzettség 2 f6

2 6 kozépfoku szakvizsgaval rendelkezd kozmiivelédési szakember — mkl A2.1
A.2 | kiallitasrendez6 szakiranyu felséfoku szakképzettség |1 f6
1 f6 kiallitasrendezd — mkl A.2.2

B. Egyéb munkakorok

B.1 | Ugyvitel/gazdalkodas és kdzépfoku végzettség 3 f6
informacids szolgalat

1 f6 Ugyviteli/gazdasagi ugyintézé — mkl B1.1
1 f6 gazdasagi Ugyintéz6-pénztaros — mkl B1.2
1 f6 informacios munkatars — mkl B1.3

B.2 |Mdiszaki személyzet kozépfoku végzettség 2 f6

1 f6 hang- fénytechnikus — miszaki vezeté — mkl B2.1
1 f6 hang- fénytechnikus — mkl B2.2

B.3 | Létesitmény lzemeltetés alap vagy kozépfoku végzettség 3,5 f6

1 f6 intézményi gondnok — mkl B3.1
2 f6 intézmeényi takarité — mkl B3.2
1 f6 intézményi takaritd — részmunkaidés — mkl B3.3

Részletes munkakori leirasokat a 3.sz. mellékelt tartalmazza!



I11. fejezet

A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT MUKODESE, A MUKODESI
FOLYAMATOK LEIRASA

1. A Szepes Gyula miivelédési kozpont vezetése, a vezetok feladatai, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

1.1. Magasabb vezeto és vezetoi megbizasok, magasabb vezetéi munkakor

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil a miivelddési kozpontban a koltségvetési
szerv vezet6i és az igazgatohelyettesi meghbizas.

A magasabb vezet6k a jogszabalyoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségeiknek a hatalyos jogszabadlyoknak megfeleléen tesznek eleget.

Vezetdi megbizasnak mindsiil a miiszaki vezetdé megbizasa.

1.2. A koltségvetési szerv vezetdje

A koltségvetési szerv vezetéjét Erd Megyei Jogi Varos Kozgyiilése bizza meg,

nyilvanos palyazati eljaras Gtjan hatarozott idore.

Felel:

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az iranyito szerv altal kozvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéert;

o a koltségvetési szerv miikodeésében ¢s gazdalkodasdban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredmeényesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjaért;

e a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban
Iévé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az allamhaztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
mukodtetéséért;

e a szakmai és pénziligyi monitoring rendszer folyamatos milkodtetéséért, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli €s kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;

e aszakszeri és torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért;

e akozmiivelodési szakmai munkaért;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének

miukodtetéséért;

e a kozmivelddési munka egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek
megteremteséért;

e a balesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
cllenorzéséért;



a koOzérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasert; a
kilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért;
e jogszabaly szerinti més vezetdi feladatok ellatasaért.
o teljeskorien képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek eldtt, de a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizést adhat;
e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem
ruhazott — feladatokat.
Részletek a munkakdri leirashan Isd. 3 sz. mellekletben
Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett hatdskoreit
atruhazhatja.

A Kképviseleti jogosultsag korébol atruhazza:
e akdzmiivelddési szakmai képviseletét a szakmai igazgatohelyettesre;
e a gazdasagi-pénzigyi kérdésekben valé szakmai képviseletét az Intézményi
Gondnoksagra

Az utalvanyozasi jogkorét
e a kotelezettségvallalds pontban meghatarozottak figyelembevételével a szakmai
igazgatdhelyettesre.

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felelosének iranyitasat és ellenorzését
e amiuiszaki vezetore.

1.3. A szakmai igazgatohelyettes-intézményvezeté helyettes feladatai
A szakmai igazgatohelyettes megbizdsa az intézményvezetd hataskore, de az
intézményvezetd helyettesének megbizasahoz és felmenteséhez sziikseges a fenntarto
egyetértese (Isd. 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7.8(2) szerint).
A szakmai igazgatOhelyettes feladata az intézmény szakmai programjanak az
Osszefogédsa, koordinadlasa, a technikai és rendezvény-szervezési feladatok
dsszehangolasa.

Feladata:

> ellatja a koltségvetesi szerv felligyeletét, iranyitasat,

» az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a miivelodési kdzpontot kiilsé szervek
elott,

> a szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon tertletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz (Isd. 3. sz.
mellékelt).
Felelos:

» aszakmai kapcsolatokért, azok miikodéséért;

> aszakmai teriletre vonatkoz6 palyazatok megvaldsulasaért és az elszamolasért;
> amivelédési kozpont miikodéséért, a szervezeti egységek kozotti kapesolatokért,
a napi milkodési feladatok megszervezéséért.



1.4. A miiszaki vezeto feladatai

A miiszaki vezeté a miivelddési kdzpont épiileteinek és technikai infrastukturajanak
miiszaki allapotaért, a mikodéshez sziikséges miiszaki szolgaltatd rendszerek és
eszk6zok mikodéséért ¢és  biztonsagaért felelés vezeté, megbizasa az
intézményvezetd hataskore. Feladatait a mivelddési kozpont igazgatdjanak
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el, a miiszaki feladatok tekintetében
annak helyettese.

Felelos:

> a mivel6dési kozpont tevékenységéhez szlkséges infrastruktira miiszaki
allapotért, annak fenntartasaért,

» a szervezeti és miikddési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak
¢s miiszaki, biztonsagtechnikai eldirdsoknak a megfeleld ellatasaért.

Feladata:

> elkesziti az intézmény miiszaki allapotfelmérését, az errél sz0l0 beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrél, a folyamatos karbantartasrol es
miiszaki feljitasrol,

» folyamatos ellendrzéssel biztositja az tlizemeltetéshez sziikséges miiszaki,
technikai rendszert és eszkodzoket,

> kialakitja miiszaki teriileten az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és
biztositja az anyagellatast,

» kialakitja és szervezi a tliz-, munkavédelmi és vagyonvédelmi rendet.

2. A helyettesités rendje

A miivel6dési kozpont munkajat a dolgozok idéleges vagy tart0s tavolléte nem
akadalyozhatja, ennek megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgatot tavolléteben szakmai dgyekben a szakmai igazgatohelyettes,
pénziigyi feladatok tekintetében az Intézményi Gondnoksag vezetdje
helyettesiti.

Az igazgatd megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok és az SzMSz szerint a
szamara fenntartott jogok koziil vezetOtarsai melyeket és milyen mértékben
gyakorolhatnak. A kozmuvelddési szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités ellatasa eseti kijeldles alapjan tortenik.

A miiszaki vezet6 atmeneti tavolléte esetében munkajanak helyettesitését a
hangtechnikus az intézményi gondnokkal kdzdsen latja el.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato,
illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkra vonatkozo konkrét feladatokat a
munkakori leirasaikban kell rogziteni.

A helyettesités dijazadsa a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelden torténik.

3. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezeté allasu dolgozo0i, valamint az igazgato altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,



— a munkakorrel kapcsolatos tajekoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év0 konkrét ligyeket,

— az atadasra kertil6 eszk6zok

— atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beldil
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

4. A MUVELODESI KOZPONT MUNKAJAT IRANYITO TESTULETEK

A koltsegvetési szerv vezetése a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

A miivelodési kozpont munkajanak iranyitasat segité forumok:
— vezetoi értekezlet,

— belsd szervezeti egység értekezlet,

— dolgozo6i munkaértekezlet,

Vezetoi értekezlet:

A Koltségvetesi szerv vezetbje sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy

alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a szakmai igazgatohelyettes, a miiszaki vezetd, az

intézmeény gazdalkodasaért felelds intézményi Gondnoksag képviseldjével elétte az

aktualis gazdasagi kérdésekben egyeztet.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis  és  konkreét
tennivaldinak attekintése,

e informaciocsere.

Belso szervezeti egység értekezlet

A Dbelsd szervezeti egységek tagjai sziikség szerint, de legaldbb félévenkeént
csoportértekezletet tartanak. Osszehivasukrol az egyes vezeték gondoskodnak.

A miivelddésszervezOk szakmai értekezletét az igazgatd hivja Ossze €s vezeti,
akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatdhelyettes.

Az értekezletre meg kell hivni a belsé szervezeti egység valamennyi dolgozojat.

A belso szervezeti egyseg értekezlet feladata:

o tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,

o a mivelddési kozpont valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, a munkavégzes
mindségének javitasara vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,
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o a szervezeti egység adott idészakban végzett munkdjanak értékelése, a
hianyossagok feltarasa, megszuntetesukre az intézkedesek
megfogalmazasa.

Dolgozéi munkaértekezlet

A koltségvetési szerv szikseg szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi
dolgozo részveételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
miivel6dési kozpont valamennyi dolgozojat.

Az igazgatd ezen a munkaertekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett
munkaral, értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok elet-
és munkakorilményeinek alakulasat, ismerteti a miivelddési kozpont mikodésével
Osszefliggd 1) terveket, a milkodését meghatarozd jogszabalyokat, ismerteti a
kovetkezd idészak feladatait

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Minden csoport-értekezletrdl ill. munkaértekezletrél jegyzokonyv ill. emlékeztetd
kesziil.

A dolgozdk érdekvédelmi szervezetei

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik a dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A
vezetés a jogszabalyoknak megfeleléen tdmogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezetek miikodését, kot megallapodast azokkal.

5. A MUVELODESI KOZPONT MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A Kkoltségvetesi szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének 1997. évi CXL.
torvény, a 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet, 2012. évi I. térvény - a munka
torvénykonyvérdl és Erd MJV az intézmény tevékenységére vonatkozo illetve azt
hatarozatok szabalyozzak

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.

A munkavalladk foglalkoztatasi, illetmenyi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit
a 2012. évi |. torveny a munka térvénykonyvérdl, valamint az éves koltségvetési
torvény és a helyi 6nkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

5.2. Munkaido és beosztas

A munkavallaok egyenlétlen munkaidé-beosztassal, a feladatellatashoz
igazoddan harom havi munkaidékerettel teljesitik a munkaszerzédéseben vallat
feladataikat, illetve egyes munkakorokben foglalkoztatottak kotetlen
munkaidében latjak el azokat. Részleteket lasd a 3. sz. mellékeltként csatolt
munkakadri leirasokban.
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MUNKAIDOKERET ALTALANOS ISMERTETO

Mt. 93-94. § rendelkeznek a munkaidokeret alkalmazasarol. A munkaidokeret fogalma, a
munkaidé hosszabb idoszak alapulvételével torténé megallapitasat jelenti. A munkaidokeret a
munkaidé szabdlyozdsanak legfontosabb eleme, a rugalmas munkaidé beosztds alapja. *

A munkaidékeret a munkaidé illetve az er6forrasok hatékony elosztasdnak fontos
eszkdze. Rugalmassagot biztosit a munkaltatonak, hogy dolgozdi munkaidejét a
kitlizott céloknak ¢és az eldirt kotelezettségeknek megfeleléen be tudja osztani.

A mindségi szolgaltatassal jard ésszerlitlen tobbletkoltségek elkeriilése, illetve a
talorak  csokkentése szempontjdbol érdemes a munkarend kialakitidsanal
munkaiddkeretet alkalmazni, ami azt jelenti, hogy az egyes napokon valtozo
id6tartamt a munkaidod.

Ennek a foglalkoztatasi formanak a Iényege, hogy a munkaltaté szadmara, az altala
vagy a kollektiv szerzddésben kialakitott munkarend szerint hatékony munkaidd
beosztas alkalmazasaval foglalkoztassa a munkavallalét.

Ebben az esetben lehetésége van arra, hogy egyenlétlen munkaid6-beosztast
alkalmazzon, 6sszevonja a heti pihendnapokat, vasarnapi munkavégzést rendeljen el,
illetve csokkentheti a rendkiviili munkavégzés ellentételezését. A munkaiddkeret
tehat a munkaid6 illetve a munkaerékoltségek ésszerli szinten tartasnak fontos
eszkoze, anélkiil hogy a szolgaltatds mindsége romlana.

A MUNKAIDOKERET ALKALMAZASANAK LEGFONTOSABB SZABALYAI:

— Meg kell hatdrozni a keret kezdd és befejezd idépontjat, és errdl irdsban
tajékoztatni a munkavallalokat (legcélszertibb a minimum kéthonapos ill.
haromhdénapos munkaiddkeret hasznalata).

— A munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthato, de a munkavallalé beosztas szerinti
napi munkaideje négy oranél rovidebb nem lehet, a napi tizenkét érat azonban
nem haladhatja meg. A heti munkaid6 tartama legfeljebb negyvennyolc 6ra
lehet.

— Hat 6ra munkavégzés utan jar a kotelezo legalabb félora pihendid6 (mely a napi
munkadrakba nem szamit bele).

— Munkaidé-beosztast hét nappal korabban és legalabb egy hétre meg kell
hatarozni irdsban és a munkavallal6 tudtara hozni.

— A munkaiddkeret nem csokkentheti a pihendidé mértékét, atlagban legaldbb
olyan tartalmu pihendid6t kell biztositani a dolgozénak, mintha egyenld
munkaidd-beosztast eseten.

— Azegyes munkaidékereteknek egymassal 6sszefiiggéeknek kell lenniiik, vagyis
egy adott munkaiddkeret befejezését kovetden azonnal meg kell kezdddnie a
kovetkezOnek.

1 http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200001.TV#&timeshift=1
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— A munkaiddkeret alkalmazasa esetén figyelemmel kell lenni a keretben
ledolgozandd 1d6 helyes kiszdmitasdra. A munkaidOkeretben az altaldnos
munkarend figyelembevételével kell a ledolgozandé munkaidé mennyiséget
kiszamitani, amibdl kovetkezden a hétkdznapra es6 munkasziineti napot attol
fuggetlendl le kell vonni, hogy a munkavallalé beosztasa szerint egyébként e
napon vegez-e munkat vagy sem. A megmaradd napok szama szorzandd 8
oraval (teljes munkaidds munkavéllaldé esetében). A munkaiddkeret
meghatarozasa soran, figyelmen Kkivul kell hagyni az alabbi tavollétek
1d6tartamat, vagy az erre esé napokat a munkavallalora irdnyadé napi munkaidd
meértékével kell beszamitani:

e hozzatartozé halala esetén (2nap)

e a keres6képtelenség iddtartama
e a kotelezd orvosi vizsgalat teljes iddtartama
e az allampolgari kotelesség teljesitése
Munkaidékeret alkalmazasakor is érvényesek az Mt. — ben meghatarozott munkaidé

beosztasara vonatkozo altaldnos szabéalyok!

105. § (1) A munkavallalot hetenként két pihendnap illeti meg (heti pihendnap).

(2) Egyenlétlen munkaiddé-beosztas esetén a heti pihendnapok egyenldtleniil is beoszthatok.
(3) A (2) bekezdésben foglaltak alkalmazasakor - a megszakitas nélkiili, a tobb miiszakos vagy
az idényjellegii tevékenység keretében foglalkoztatott munkavallalot kivéve - a munkavallalo
szamdra hat munkanapot kovetoen egy heti pihenénapot be kell osztani.

(4) A munkavéllalo szamara - a 101. § (1) bekezdés f) pont kivételével - havonta legalabb egy
heti pihendnapot vasarnapra kell beosztani.

A munkaviszony munkaidékeret lejarta el6tti megsziinésérél az Mt. 95. § rendelkezik.?

5.3. A munkaviszony letrejotte

A munkavalladk esetében a belépéskor az Mt. szerinti munkaszerzédésben kell
meghatarozni, hogy a munkavallad milyen munkakérben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja az intézmény. A
dolgozdt tajékoztatni kell, az alkalmazas koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott iddre.

5.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati
titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok, a munkaszerzédésben €s a munkakori leirdsban rogzitettek szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges

2 http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200001.TV#&timeshift=1

13


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV#&timeshift=1

allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésevel
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

5.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajekoztatd eszkfzok munkatarsainak tevékenységét a miivel6dési kozpont
dolgozoinak, az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:
e A televizio, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:
e A Kkoltségvetési szervet érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a vezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a miivel6dési kbzpont jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorebe tartozik.
e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

5.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni a targyév januar 31-ig. A terv készitéséért
a szakmai igazgatohelyettes felel.

Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkivuli és fizetés nélkuli engedélyezésére minden
esetben a vezetd jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéket a Munka Torvénykdnyveében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani €s kiadni. A dolgozokat megilleté és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni a B.18-49/V tipusu ,,szabadsagengedély”
elnevezésii formanyomtatvanyon.

5.7. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
A kozalkalmazottak tovabbképzése a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen kell
torténjen.

5.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgéaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nelkil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értektargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kkar
Osszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok az
irdnyadok.

5.9. Anyagi felel6sség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, audiovizulis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

5.10. A koltségvetési szerv nyitvatartasa (iizemido)

A nyitvatartasi id6 a rendezvényektdl és egyéb rendkiviili eseményektdl fliggden
modosulhat, valtozhat.

Szepes Gyula Miivelédési Kozpont (Erd, Alsé u. 9.) kozponti épiletében a
20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet 14. § (3) foglaltak figyelembevételével

Hétf6  12.00 — 20.00 oréig

Kedd 8.00 — 20.00 oraig

Szerda  8.00 - 20.00 oraig

Csuitortok 8.00 — 22.00 oraig

Péntek  8.00 — 18.00 6raig

Szombat 8.00 — 16.00 6raig

vasarnap rendezvénytol fliggden,

tinnepnapokon rendezvénytdl fiiggden tart nyitva.

A nyari id6szakban eltér6 nyitvatartas is meghatarozhato a rendezvényekhez
igazodva.

Parkvarosi Kozosséginaz (Erd, Gépész utca 14.) épiiletében a 20/2018. (VII. 9.)
EMMI rendelet 13. § (3) foglaltak figyelembevételével

Hétfs  ZARVA

Kedd 8.00 - 20.00 éraig

Szerda  8.00 - 20.00 oraig

Csutortok 9.00 — 20.00 oraig

Péntek  8.00 — 20.00 éraig

Szombat 8.00 — 16.00 6raig

vasarnap rendezvénytdl fliggden,

tinnepnapokon rendezvénytdl fiiggden tart nyitva.

A nyéri idészakban eltérd nyitvatartds is meghatdrozhaté a rendezvényekhez
igazodva.

Az egyéb telephelyek, a kozosségek foglalkozasaihoz és a rendezvényekhez igazodva
tartanak nyitva.

5.11. A koltsegvetési szerv zaszl6zasa
A mivelédesi kdzpont épiletét felirattal és nemzetiszint lobogdval kell ellatni.
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5.12. A koltségvetési szerv kapcsolattartasa es ugyviteli rendje

511.1 A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedesnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettséglik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres offline formai a kiilénboz6 értekezletek, forumok,
team megbeszélések, az online kapcsolatartas érdekében az intézmény a kiilonb6z6
telephelyeket 6sszekotd informatikai haldzatot tart fenn.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd- és civil szervezetekkel
egyiittmiikodési megallapodast kothet.

5.11.2 A koltségvetési szerv tgyviteli rendje

A miuvelddési kozpontban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato illetve a szakmai
igazgatd helyettes a felelds.

Az Tlgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni. A kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

A miivelddési kozpontban a kiadméanyozas rendje az aldbbiak szerint torténhet:

A mivelddési kozpont tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozasra az
intézményvezetd jogosult, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
kozmiivel6dési szakmai igazgatohelyettes.

A Szepes Gyula Mivel6dési Kozpont felirati bélyegzd hasznalatara a kovetkezOk
jogosultak:

e intézményvezeto,

e kozmiivel6dési szakmai igazgatohelyettes.

A miivelédési kozpontban hasznalatos valamennyi bélyegzérdl (Szepes Gyula
Miivelddési Kozpont), annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésér6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, szikséges cseréjér6l a gazdasagi
tigyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el.

6. AKOLTSEGVETESISZERV GAZDALKODASANAK RENDJE

A gazdalkodassal, ezen belil kiemelten a kdltségvetés tervezésevel, végrehajtasaval,
a koltsegvetesi szerv kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a vezeto feladata.
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A Szepes Gyula Miivelodési Kozpont pénziigyi, gazdasagi és szamviteli
feladatait az Erd Megyei Jogl Varos Intézményi Gondnoksaga latja el
egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

A gazdasagi események rogzitését, az eldirt idészaki gazdalkodasi beszdmolok
elkészitését az Intézményi Gondnoksag végzi.

Az Intézményi Gondnoksdg minden targyhdt kovetd 15. napjdig az alabbi
Kimutatasokat egyeztetés és tajékoztatas céljabdl megkuldi az intézmények részére:
- pénzfogalmi kimutatas,

- létszam és bernyilvantartas.

A személyi juttatasok eldirdnyzatainak felhasznélasa soran vallalt kotelezettséget az
Intézményi Gondnoksdg gazdasagi vezetdje, vagy az altala megbizott személy
ellenjegyzi.

Az Intézményi Gondnoksag negyedéves, feleves és eves koltségvetési beszamolo
készitésére kotelezett. Az onalldban miikodo koltségvetési szerv a bérgazdalkodasra
vonatkoz6 folyamatos adatszolgaltatast a MAK felé az Intézményi Gondnoksagon
keresztll bonyolitja. Az Intézményi Gondnoksagon ezen feladattal megbizott
ligyintéz6 tovabbitja mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyeb jaranddsagok
folydsitasara kdzvetlenil, vagy kézvetve kihatassal vannak, illetve amivel az 6nallo
koltségvetési szerv vezetdje megbizza.

Az Intézményi Gondnoksag koteles az onalléan miikodé intézmény sajat bevételeit
(ide értve az atvett pénzeszkozoket is) az intézmény pénzforgalmi adatai kozott
Kimutatni, az atvett pénzeszkozoket az intézmény részére a kérésére, rendelkezésre
bocsatani.

7. A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT VEDELME

7.1.Ové, védo eldirasok

A miivelddesi kozpont dolgozoinak alapvetden ismerniiik kell az egészség €s a testi
épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény
hasznaldi szamara. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
meg kell tennidk.

A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka és
Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint tliz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

7.2. Rendkivlli esemény esetén kdvetendo6 eljaras

7.2.1. Rendkivuli esemeny

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
korialmeény felmerilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

o tliz,

o illetéktelen szeméely behatolasa vagy barmely rendkivili esemény.
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1.2.2. Teendok a rendKkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a koltségvetési szerv
éplleteiben tartdzkodok testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épuletet
a benn lévokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az
igazgatonak, tavollétében helyettesenek. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a
fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
Bombariado esetén a Bombariado terv szerint kell eljarni, tiiz esetén a Tiizvédelmi
Szabalyzat eldirasait kell kovetni.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Erd Megyei Jogl Varos Koznevelési,
Mivelédési és Ifjusagi Bizottsaga jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

8.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabalyzatrél 2 db papirlap nyomtatott példany késziilt (1db intézmény, 1 db Erd
MJV Onkorméanyzata). A dokumentum a miivelddési kozpont szerver gépén az
intézményi dokumentumok k6z6tt megtalalhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a miivel6dési kozpont honlapjan a Kozérdekii
adatok menupont alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse
az igazgatd, hatarideje az elfogadast kovetden 30 nap.

Erd, 2021. januar 4.

Wolf Katalin
igazgato

A Szepes Gyula Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

.+.v......SZAMU hatérozattal jovahagyom.

Erd, 2021.......ccceennn.ee.

Gregus Laszlo
Ko6znevelési, Miivelddési €s Ifjusagi Bizottsag
elnoke
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Alapit6 Okirat és kapcsoldédd hatalyos térzskonyvi kivonat

%,
ADOKUMENTUMOT DIGITALYS f %
ALAIRASSAL LATTA £L: ]

MAK K-TORZS DHSZ BélYegofipme

Okirat szdma: E/440743/1/2020.

Alapité okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjin a Szepes Gyula
Miivelddési Kézpont alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1.1:

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv 7/_9’/_@?"{57\?&“&/@’4/

1.1.1. megnevezése: Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
A kéltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2030 Erd, Alsé utca 9.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Szévémiihely 2030 Erd, Eniké utca 2.
Kozosségi, szakkéri helyiség

Kozbsségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Enikd utca 2/b.

Parkvérosi Kozosségi Haz 2030 Erd, Gépész utca 14.

2.1

3.1.

32

4.1

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1972.01.01.

Akeltségvetési szerv alapitdsira, talakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

2.2.2, székhelye: 2030 Erd, Alsé utca 1.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Erd Megyei Jogu Varos Kozgy(lése
3.1.2. székhelye: 2030 Erd, Als6 utca 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Er‘d Megyei Jogii Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 2030 Erd, Als6 utca 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szél6 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézm(veldési tevékenység
biztositisa, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kinyvtari elldtdsrél és a
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4.2,

kézmiivel6désrél széié 1997. évi CXL. térvény alapjén a kézmiivelddési alapszolgltatisok

biztositisa.
A koltségvetési szerv fitevékenységének llamhdztartasi szakdgazati besorolsa:

szakégazat szdma | szakdgazat megnevezése

910110 j Kézmfivel5dési intézmények tevékenysége

4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: kozmivelddési alapszolgiltatisok a muzealis
intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari elldtdsrél és a kézmiivelédésrdl szl6 1997, évi
CXL. térvény 76.§ (3) bekezdése alapjan:

a) mitvelddé kozosségek létrejottének eldsegitése, mifkodésiik timogatisa, fejldésiik
segitése, a kizmiivel§dési tevékenységek és a miiveldds kozosségek szdméra helyszin
biztositasa,

b) a kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjed tanulds feltételeinek biztositisa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

€) az amatdr alkoté- és eléads-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositisa, valamint

g) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

4.4.  Akbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése —‘
funkciészdm

1 | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

2 | 082020 Szinhazak tevékenysége

3 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

4 | 082064 Miizeumi kézmiiveldési, kizénségkapcsolati tevékenység

5 082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megodvisa

6 | 082091 Kézmiivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

7 082092 Kézmfivelddés — hagyoményos kézdsségi kulturalis értékek
gondozisa

8 | 082093 Kézmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat8r miivészetek

9 |082094 Kézmiivelddés - kulturdlis alapi gazdasdgfejlesztés

10 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

11 | 086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositisa, miikodtetése

12 | 086090 Egyéb szabadid®ds szolgaltatis

13 | 095020 Iskolarendszeren Kkiviili egyéb oktatas, képzés

14 | 102050 Az iddskoriak tarsadalmi integricidjit célzé programok

=
m

b:1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Erd Megyei Jogh Viros
kozigazgatasi teriilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
Munka térvénykényvérdl szolé 2012, évi L torvény szerinti munkaviszonyban ill. A
koltségvetési szerv vezetbje nyilvdnos palydzati eljdras titjan keril kivalasztisra, és
kinevezése &t éves hatdrozott id6tartamra torténik, A kéltségvetési szerv vezetsjét Erd
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Megyei Jogi Varos Kozgy(ilése bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Erd
Megyei Jogi Varos polgarmestere gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazésban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozé jogszabély

1 | munkaviszony

a munka térvénykonyvérsl sz616 2012. évi 1. torvény

meghizisi jogviszony

a Polgdri Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. torvény
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M Magyar
— Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartésré] sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat madositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT

2020. december 10. napjan kelt, 2020. december 14. napjaté] alkalmazandd M/440743/1/2020. okiratszami
médosité okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2020, december 14.

11017460 _zaradek_vi_20201214
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Ma
mq A“ain'alfi | E’ll' MAK K-TORZS DHSZ BElyegag e

Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag

Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vaci 0t 188 Iktatészam:  13-TNY-2276-5/2020-440743
Ugyintézs: Arva Néra Térgy: Térzskényvi kivonat
Telefonszam: (1)429-5383

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kézhiteles térzskonyvi nyilvantartasban az aldbbi torzskényvi jogi
személy 2020. december 14. napjan hatalyos adatai:

Tirzskimyvi azonosito szam: 440743
Adészdm: 15440749-2-13 Kizosségi addszam: HU15440749
KSH statisziikai szdmjel: 15440749-9101-322-13
Stedtusz: élg
Régi térzskonyvi azonosito: 440743000
Torzskinwvi bejegyzés ddtuma: 1984.12.10

Megnevezés:
nyvely _ idrzskonwi alany neve .
magyar SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT
Cim: 2030 Erd, Alsé utca 9

Foglalkoztatisi jogviszonyek: munkaviszony

megbizési jogviszony

Alaptevékenységi hesorolds:

Allamhaztartdsi szakdgazat: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

kor. funk. megnevezés

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082064 Muzeumi kézmivelddési, kdzonségkapesolati tevékenység

082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkddtetése és megdvasa
082091 Kozmiivelddés - kozisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelddés - hagyoméanyos kézosségi kulturlis értékek gondozisa
082093 KozmiivelSdés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturdlis alapt gazdasdgfejlesztés

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa, milkodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102050 Az iddéskortiak tArsadalmi integraci6jit célzé programok

Alakulissal kapcsolatos adatok:

Alapitds médja: Jjogeldd nélkiili alakulds
Alapités ddtuma: 1972.01.01
11017482 _thivonay_v]_20201214 /3. oldal
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Alapité/létesits okirat/jogszabaly:

kelte tipusa azonosité adatai
2020.12.14  alapits okirat E/440743/1/2020.
2020.12.10  moédosité okirat M/440743/1/2020.
2017.09.28  alapitd okirat E/440743/1/2017
2017.08.31  mddosito okirat M/440743/1/2017
2016.04.28 maddositd akirat M/440743/1/2016
2016.04.28  alapité okirat E/440743/1/2016
2014.12.18  alapité okirat 293/2014. (X11. 18.)

2014.02.27  alapit6 okirat
2013.12.19  alapité6 okirat
2013.05.30  alapitd okirat

2012.11.29  alapité okirat 347/2012.(X1.29.)
2011.07.28  alapité okirat 279/2011.(VIL. 28.)
2011.05.26  alapité okirat
2009.09.10  alapito okirat 273/2009.(IX.10.)
2009.05.21  alapito okirat 145/2009.(V.21.)
2008.02.21  alapité okirat 30/2008./02.21./
2007.01.25  alapité okirat 13/2007. (1.25.)
Irinyité / feliigyeleti szerv(ek):

iranyitd / felitgyeleti szerv keidi
(Onkormdanvzati korben: képvisels-testiilet / {tézgvﬁlés / tandes) Junkcidja

ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA iranyitas
2030 Erd, Alsé utca 1-3

Alapitéi jog gyakorldja:
ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
2030 Erd, Also utca 1-3

Fenn ne'

ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
2030 Erd, Alsé6 utca 1-3

Vezeto:

Vezetd neve: Wolf Katalin Neme: 18 Kinevezés modja: kinevezés/meghizis

Kinevezés kezdete: 2016.05.02 vége: 2021.05.01 tényleges vége:

Teleph R

telephely technikai sorszdm

« KOZOSSEGI, $ZAKKORI HELYISEG
2030 Erd, Eniké utca 2/b

+ KOZOSSEGI, SZAKKORI HELYISEG
2030 Erd, Eniké utca 2

- PARKVAROSI KOZOSSEGI HAZ
2030 Erd, Gépész utca 14

+ SZOVOMUHELY
2030 Erd, Enikd utca 2

Telefon: 23/365-490

Mobii:

Fax: 23/365-490
E-mail: erzsi@szepesmk.hu
Hivatali kapu azonositd (KRID):

Cégkapu aronosits: 15440749

Szervtipus: 52 Helyi onkorményzati kéltségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok &ltal iranyftott koltségvetési szervek
KSH gazddlkoddsi formakdd: 322 Helyi énkorményzati koltségvetési szerv

11017482 _tkivonat_v]_20201214 2/3. oldal
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ADOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALARASSAL LATTA EL:

N Magyar
Allamkincstar

Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vaci vt 188 Iktatészam:  13-TNY-2276-5/2020-440743
Ugyintézs: Arva Néra Targy: Térzskdnyvi nyilvéantartasi adatok
Telefonszém: (1)429-5383 médositdsa

Melléklet: Térzskdnyvi kivonat

HATAROQOZAT

A(z) ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA (2030 Erd, Alsé utca 1-3) 4ltal benydjtott,
2020. december (1. napjan, a 13-TNY-2276-1/2020-440743 iktatoszamon érkeztetett, SZEPES
GYULA MUVELODESI KOZPONT megnevezésii (torzskdnyvi azonosité: 440743) térzskonyvi jogi
személyre vonatkozoan benyujtott valtozas-bejelentési kérelemnek teljes egészében helyt adok. A
benytjtott okiratok a jogszabélyi eldirasoknak megfelelnek.

A torzskonyvi jogi személy Magyar Allamkincstar altal vezetett kdzhiteles torzskdnyvi
nyilvantartisba bejegyzett adatain a kérelmezett modositasokat 2020.12.14 alkalmazasi datummal
atvezettem.

Kérelmezett médositasok: munkaviszony felvétele, kozalkalmazotti jogviszony térlése,
dllamhdztartsi szakégazat médositisa, 0j korményzati funkcidk felvétele, sziveges részek médositésa
Alapité okirat szama: E/440743/1/2020,

A(z) SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT torzskényvi jogi személy térzskonyvi
nyilvéntartdsba bejegyzett médositott adatait a hatarozatom mellékletét képezé Térzskdnyvi kivonat
tartalmazza.

Az eljiras soran figyfelet terhel§ illeték, dij és egyéb eljardsi koltség nem meriilt fel.

Hatérozatom az altaldnos kézigazgatdsi rendtartasrél sz616 2016, évi CL. térvény 80. § (1)
bekezdésén, 81. § (2) bekezdés a) pontjan, 85. § (3) és (6) bekezdésén, valamint az 4llamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovébbiakban: Aht.) 104. § (2) bekezdésén alapul.

A Magyar Allamkincstdr Budapesti és Pest Megyei lgazgat6sig torzskonyvi nyilvantartasi eljarasra

vonatkoz6 hatdskorét az Aht. 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar Allamkincstarrél sz6lé
310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szdmi melléklete hatarozza meg.

HBITA51_k131t hratmo_v1_30201214 172 oldal

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegagie
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Budapest, 2020. december 14,

Sebestyén Gabriella a Magyar Allamkincstér Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag igazgatdja
nevében ¢és meghizdsabol.

Kénya LaszIoné
osztalyvezetd

Kapjak:
1. ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA (2030 Erd, Alsé utca 1-3)
2. Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag (1138 Budapest, Vaci Gt 188)

11017481 ki3I batro_v]_20201214 2/2. oldal
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3. sz. melléklet
Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS Al1.1

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi |. tdrvény
a munka torvénykdnyvérél és o
39/2020 (X.30) rendelet hatélya al§
tartozo

0820 Kulturdlis szolgaltatasok

= 082091 Kdzmivelédés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

= 082092 Kdzmivelédés - hagyomanyos kdzodsségi kulturdlis értékek 6/1992. (VI. 27.) MiM rendelet
gondozasa

= 082093 Kozmlivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amator szerinti besorolas:
mivészetek

= 082094 Kbézmiivelédés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

e Szellemi foglalkozasu
alkalmazott Ill. - fémunkatars
(ksz. 38)

o Vezetd |. (ksz. 11)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Alsé u. 9.

A munkakdr megnevezése:

Kdzmivel6dési szakember — igazgato (39/2020 (X.30.) EMMI rend. 1.sz. melléklete szerint

Munkarend/munkaidé:

koétetlen munkarend

Munkaltaté jog gyakorlasa szerint |Erd MJV Kozgyiilés

Kozvetlendl — : _
i Egyéb munkaltatdi jogkor (iranyitas| Erd MJV Polgarmestere
folérendelt .
munkakér Szepes Gyula MK igazgatéhelyettes (SZMSZ-ben

Helyettese: )
foglaltak szerint)

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen vezetési és szervezet igazgatasi kompetenciakkal, ismerje az intézményre és az intézmény
tevékenységére vonatkozé jogszabalyi elGirasokat és szakmai eljarasokat.
Ismerje a mivel6dd kozosségekre vonatkozé jogszabdlyi eldirasokat, szakmai eljarasokat. Biztositsa &

szervezet kormanyzati funkciok szerinti szakfeladatasat a vonatkozé jogszabalyok szerint.

A szlikséges végzettség/szakképzettség és egyéb kdvetelmények:

szakirdnyu végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumok

szerint

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa
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A./Kézmiivel6dési szakember munkakdr alt. meghatarozas

A kézmiivelédési intézményben Iétrehozott azon munkakodr, amelyben a kozmiivel6dési szakember megtervez
a kézmivel6dési tevékenység stratégiai céljait és tartalmat, feladatait és mddszereit, biztositja a szikséges
feltételeket, egylttmik6dé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annak elemeit, a tevékenység elemzésénel
tanulsagaival korrigalja a folyamatot.

Vezet6i megbizas szerint.

A koltségvetési szerv vezetsjét Erd Megyei Jogu Varos Kézgyiilése bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan

legfeljebb 5 évig terjed6 hatarozott idére.

Felel:

e az alapitd okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyito
szeryv altal kbzvetlenll meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatasaért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért;

o akoltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért;

e agazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

o a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

e az dllamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikdodtetéséért;

e aszakmai és pénzigyi monitoring rendszer folyamatos mikddtetéséért, a tervezési, beszamolasi,
valamint a kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;

o aszakszer( és torvényes miikddéseért, a takarékos gazdalkodaseért;

o akdzmiivel6édési szakmai munkaért;

e azintézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és minéségfejlesztési rendszerének miikddtetéséért;

e akodzmivelédési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellenérzéséért;

o akoézérdekl informacid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kulonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kézzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztil torténd
ellatasaert,

¢ a munkavallaléi alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért;

e jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért

Feladata:

e az alkalmazottak és a szakalkalmazottak értekezlete, valamint a vezetdi értekezletek Uléseinek
elékészitése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése;

e szakmai egyuttmikdodés iranyitasa és szervezése a szakmai egységek kozott, valamint a miszaki-,
pénzigyi egysegek és a kdzmivel6dés kdzott;

e akobzmiivelédési munka iranyitasa és ellenérzése a szervezeti egységek tevékenységének
koordinalasa;

e agazdalkodas mikddésének irdnyitdsa, az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a mikodéshez szikséges személyi, targyi feltételek
biztositasa;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

o ellatja a palyaztatoi feladatokat;

e eleget tesz a jogszabalyban elSirt egyeztetési kdtelezettségének a munkavallaok foglalkoztatéséra,

élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben;
kiadja a koltségvetési szerv szakmai szabdlyzatait és fellgyeli azok betartasat;
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a pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat és azok betartasat az Erd MJV Intézményi Gondnoksaggal
kozosen latja el

kialakitja és mikodteti a kdltségvetési szerven belll azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont a koltségvetési szerv mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
helyi rendelet, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskoérébe, dént az intézményen bellli
hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarél
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);
teljeskorlien képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
Ugyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd egyszemeélyi felel6sségének ervényesulése mellett hataskoreit atruhazhatja.

A képviseleti jogosultsag korébél atruhazza:

a kdzmvel6dési szakmai képviseletét a szakmai igazgatdhelyettesre;
a gazdasagi-pénzigyi kérdésekben valé szakmai képviseletét az Intézményi Gondnoksagra

B./ Szakterlleti feladatok

Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.

Javaslatot tesz sajat szakterilete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a teriletét érintd szervek, szervezetek, intézmények, kdzdsségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.

Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezetéi megbizas szerint ellatja
Szervezi és segiti az intézményben foly6é kézmiivel6dési folyamatokat, kdzrem(ikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kdzmivel&dési alapszolgaltatasok biztositasaban.

A teleplilés kdézmiivel6dési és k6zOsségi tevekenységének keretein belll rendezvények szervezése,
tanfolyamok inditasa szakkorok, klubok mikddésének gondozasa.

Szervezi és segiti az intézményben mikddé kézdsségek munkajat, programjait.

A jogszabalyok szerinti belsé kontrollok miikddtetéséért felelésseggel tartozik.

Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban elbirt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

Munkasegédletek, elGirasok:
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Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Polgarmesteri utasitasok/megbizasok

Az intézmény szerverén tarolt telies dokumentacio

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivelédési Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel&dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykdnyveérol

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

Erd MJV Onkormanyzat Kézgytlésének 16/2019. (1X.30.) 6nkormanyzati rendelete

a helyi kozm{ivel6dési feladatok ellatasarol

Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakdr betdltéje szamara:

Koteles a munkaja sordn tudomasara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységérg
vonatkoz6 alapveté fontossagu informacidkat megdrizni.

Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltéséve
Osszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyod
kovetkezménnyel jarna.
Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgalati Uf

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkavallalé a jogviszonyabdl eredden koételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan jogszeri feladatokaf
is teljesiteni, amelyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
szUksegszerlseégb6l megbizzak.
Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzddés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.
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Munkakori leiras Al1.2

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. torvény
0820 Kulturalis SZOIgéltatéSOk a munka torvénykonyvér6| — haté|ya

) _ _ ala tartozé munkavallalo
= 082091 Kdézmdvelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése
= 082092 Kdézmlivelddés - hagyomanyos kdzosseégi kulturalis 6/1992. (V1. 27.) MuM rendelet szerint
értékek gondozéasa

» 082093 Kézmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatsr | besorolas:
mijvészetgk B ) o ) e Szellemi foglalk. alkalmazott Ill. -
= 082094 Kézmivelddés - kulturdlis alapu gazdaséagfejlesztés fémunkatars (ksz. 38)

o Vezetb Il. (ksz. 12)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

szakmai igazgatdhelyettes / kozmivel6dési szakember — vezet6 rendezvényszervezd

Munkarend/munkaidé:

kotetlen munkaidébeosztas

K&zvetleniil | Iranyitas szerint: igazgato

folérendelt | Munkaltaté jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: kézmiivelédési szakember (igazgatdi megbizas szerint)

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen a szikséges kézmivelddési / rendezvényszervezési és rendezési kompetenciakkal, ismerje 4
rendezvényekre/kdzmivel6dési tevékenységre vonatkozé jogszabalyi elSirasokat és szakmai eljarasokat
Ismerje a misoros rendezvényekre meghivhaté mivészek, egylttesek kinalatat, tajékozott legyen 4

rendezvényeken szerepl6krdl és a programok, mivek tartalmaral.

A szikséges végzettség:

szakiranyl végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumokK

szerint

A szikséges szakképzettség:

fels6foku kdzmiivel6dési szakvizsga

Egyéb kdvetelmények:

minimum 3 év relevans kézmiivel6dési szakmai gyakorlat megléte

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Kozmiivelédési szakember munkakoér alt. meghatarozas

A kdzmivelbdési intézményben létrehozott azon munkakdr, amelyben a kézm(ivel6dési szakember megtervez

a kdzmiivel6dési tevékenység stratégiai céljait és tartalmat, feladatait és mddszereit, biztositja a sziikségeg
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feltételeket, egylttmiikdé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annak elemeit, a tevékenység elemzésének

tanulsagaival korrigalja a folyamatot.

Szakmai munkatarsként:

= Munkarend és munkafegyelem betartasa.

= Etikai kdvetelmények és szakmai elGirasok maradéktalan betartasa.

= Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozé el6irasok betartasa.

= Koteles a mlvel6dési kozpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval
allagmegdvasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikodik az intézmény igazgatdjaval, illetve a
programok kozrem(koddivel, tarsintézményekkel, a kistérség miivelédési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el8irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

= Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatérsaival egyittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriiletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.

= Javaslatot tesz sajat szakteriilete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a terlletét érinté szervek, szervezetek, intézmények, kdzdsségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.

= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezetdi megbizas szerint ellatja

= Szervezi és segiti az intézményben foly6é kézmiivel6dési folyamatokat, kozrem(ikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasaban.

= Szakmai igazgat6helyettes poziciéhoz specialisan hozzarendelt feladatok:

- munkaid&keret beosztasa és elrendelése (az intézmény 6sszes dolgozdjara vonatkozdan)

- akdzmivel6dési szakemberek feladatinak felligyelete és ellenérzése

- szabadséagok elrendelése/ jovahagyasa

- arendezvénydokumentéciok kezelése és feliigyelete

- alairasa és dontési jog, minden olyan esetben, amiben az igazgat6 felhatalmazza

= A jogszabalyok szerinti belsé kontrollok mikodtetéséért felelésséggel tartozik.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban el6irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan kertil meghatarozasra.

Munkasegédletek, eldirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatoi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt telies dokumentacio

Ugyeleti naplo
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Szepes Gyula Mivel&dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel&dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegéseével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja sordn tudomaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat meg6brizni.

Ezen tdulmenden, nem ko&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiknél fogva tevékenységi korébe és a kozmivelédési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzédéq
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakdri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS A1.3

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. térvény

0820 Kulturalis szolgaltatasok a munka torvénykonyveérol -
hatélya ala tartoz6 munkavallalé

= 082091 Kézmiivel6dés - kdzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
= 082092 Kdzmivelédés - hagyomanyos kdzodsségi kulturdlis értékek

gondozasa 6/1992. (VI. 27.) MiUM rendelef
= 082093 Kézmivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér szerinti besorolas:

mivészetek .
» 082094 Kézmiivelddés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés Szellemi foglalk. alkalmazott IIl. 4

munkatars (ksz. 37)
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Mivelédési Kozpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

kézmiivel6dési szakember - rendezvényszervezd

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Kézvetlend| | Iranyitas szerint: igazgatd/szakmai igazgathelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: kézmiivel6dési szakemberek

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen a sziikséges kdzmivel6dési / rendezvényszervezési és rendezési kompetenciakkal, ismerje
rendezvényekre/kdzmivel6dési tevékenységre vonatkozé jogszabalyi elbirasokat és szakmai eljarasokat
Ismerje a misoros rendezvényekre meghivhaté mivészek, egylttesek kinalatat, tajékozott legyen 4

rendezvényeken szerepl6krdl és a programok, mivek tartalmarol.

A szikséges végzettség:

szakiranyl végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumokK

szerint

A sziikséges szakképzettség::

kdzép, illetve felséfoku kozmivel6dési szakvizsga
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A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Kézmiivel6dési szakember munkakor alt. meghatarozas

A kdzmdivelbdési intézményben létrehozott azon munkakdr, amelyben a kézm(ivel8dési szakember megtervez
a kézmivel6dési tevékenység stratégiai céljait és tartalmat, feladatait és modszereit, biztositja a szlkséges
feltételeket, egytttmiik6dé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annak elemeit, a tevékenység elemzésénel
tanulsagaival korrigalja a folyamatot.
Szakmai munkatarsként:

= Munkarend és munkafegyelem betartasa.

= Etikai kdvetelmények és szakmai elGirasok maradéktalan betartasa.

= Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson valé részvétel, az erre vonatkozé el6irdsok betartasa.

= Koteles a mivelédési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszeri hasznalataval
allagmegovasra térekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egytttmikodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézmeényekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az elbirt helyen és idében megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatérsaival egyittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriiletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.

= Javaslatot tesz sajat szakterilete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a teriletét érintd szervek, szervezetek, intézmények, kdzdsségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.

= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezetdi megbizas szerint ellatja.

= A Parkvarosi Kézosségi Haz (telephely, 2030 Erd, Gépész utca 14.) nyitvatartasanak biztositasa,
kézmlivel6dési alapszolgéltatasinak szervezése és lebonyolitéasa, a telephely helyiségeinek bérleti
konstrukcidban valo kihelyezését, kulturalis és kézmiivel6dési alapszolgaltatasokkal 6sszeegyeztethett
célokra.

= Szervezi és segiti az intézményben folyé kozmivel6dési folyamatokat, kozrem(ikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasaban.

= A jogszabalyok szerinti belsé kontrollok mikodtetéséért felelésséggel tartozik.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban elbirt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan kertl meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatéi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt teljes dokumentacio
Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivelédési Kdzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
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Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat meg®brizni.

Ezen tulmenden, nem ko&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jelleguknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel8dési tevékenység vonatkozé jogszabalyok hatalya al3
tartoznak.

Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS Al1.4

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. toérvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok a munka torvénykonyversl -

. o o hatalya ala tartozé munkavallalo
= 082091 Kézmiivel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése
= 082092 Kézmivelédes - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek |6/1992. (VI. 27.) MiM rendelef

gondozasa - .
= 082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedé tanulas, amatér szerinti besorolas:
muveszetgk o - ) o ) e Szellemi foglalkozasu
= 082094 Kdézmdvelddeés - kulturalis alapu gazdaséagfejlesztés alkalmazott Ill. - fémunkatars

(ksz. 38)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.
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A munkakoér megnevezése:

ko6zmlivel6dési szakember - terembérleti referens

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Kézvetlend| | Iranyitas szerint: igazgatd/szakmai igazgatOhelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: |igazgato
munkakor

Helyettese: kézmiivel6dési szakemberek

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen a sziikséges kdzmivel6dési / rendezvényszervezési és rendezési kompetenciakkal, ismerje
rendezvényekre/kbzmivel6dési tevékenységre vonatkozé jogszabalyi elSirasokat és szakmai eljarasokat
Ismerje a misoros rendezvényekre meghivhaté mivészek, egylttesek kinalatat, tajékozott legyen 4

rendezvényeken szerepl6krél és a programok, mivek tartalmardl.

A szikséges végzettség:

szakiranyl végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumokK

szerint

A sziikséges szakképzettség::

kozép, ill._fels6foku kézmiivelédési szakvizsga

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Kozmiivel6dési szakember munkakor alt. meghatarozas

A kdzmivelbdési intézményben létrehozott azon munkakdr, amelyben a kézm(ivel8dési szakember megtervez
a kézmivel6dési tevékenység stratégiai céljait és tartalmat, feladatait és modszereit, biztositja a szlkséges
feltételeket, egytttmiikodé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annak elemeit, a tevékenység elemzésénei
tanulsagaival korrigalja a folyamatot.

Szakmai munkatarsként:

= Munkarend és munkafegyelem betartasa.

= Etikai kdvetelmények és szakmai el6irasok maradéktalan betartasa.

= Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson valé részvétel, az erre vonatkozé el6irdsok betartasa.

= Koteles a mivel6dési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszeri hasznalataval
allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egytttmkodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az elbirt helyen és idében megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, moédszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

=  Munkatérsaival egyittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

= Munkajat személyesen ellatni.
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B./ SZAKTERULETI FELADATOK
= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriiletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.
= Javaslatot tesz sajat szakterilete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a terlletét érintd szervek, szervezetek, intézmények, kdzdsségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.
= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezetdi megbizas szerint ellatja
= Szervezi és segiti az intézményben foly6é kézm(ivelddési folyamatokat, kdzrem(ikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kdzmilvel6dési alapszolgaltatdsok biztositdsaban.
=  Terembérleti referensként specialis feladatok:
- bérleti konstrukciéban vald kihelyezését kulturalis és kozmivel6dési alapszolgaltatasokkal
Osszeegyeztethetd célokra
- id6pont egyeztetés a rendezvény naptar szerint az esetleges bérlékkel
- ajanlatok készitése
- szerzBdéskotés a bérldkkel
- kapcsolattartas a bérl6kkel
- munkaerd és technikai igények lekérése a bérl6ktél, tovabbitas a szakmai igh. felé a beosztasok
elkészitéséhez
- atevékenység kovetkeztében létrejovd teljes dokumentacio (szerz8dések, e-mailek, ajanlatok,
statisztika) kezelése
- heti 2 miszak informacios feladatellatas (beosztas szerint)
= A jogszabalyok szerinti belsé kontrollok mikodtetéséért felelésséggel tartozik.
= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban eldirt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.
= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan keriil meghatarozasra.

Munkasegédletek, eldirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatoéi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt teljes dokumentacio
Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivel&dési Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. térvény - a munka térvénykonyveérd|

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megébrizni.

Ezen tulmenden, nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiknél fogva tevékenységi korébe és a kozmivelédési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért
felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS A2.1

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. toérvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok a munka torvénykényverd|

) _ _ hatalya ala tartozé6 munkavallalo
= 082091 Kdzmivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése
= 082092 Kézmivelédes - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek |6/1992. (VI. 27.) MiM rendelef

gondozasa - .
= 082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedé tanulas, amatér szerinti besorolas:
muveszetgk o B ) o ) e Szellemi foglalkozasu
= 082094 Kdézmivelddés - kulturalis alapu gazdaséagfejlesztés alkalmazott II. - fémunkatars

(ksz. 38)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Mlvelédési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

kézmiivel6dési szakember - rendezvényszervezd

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé6 munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Kézvetlenil | Iranyitas szerint: igazgat6/szakmai igazgatohelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: kézmiivel6dési szakemberek

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen a sziikséges kdzmivel6dési / rendezvényszervezési és rendezési kompetenciakkal, ismerje 4
rendezvényekre/kbzmiivel6dési tevékenységre vonatkozé jogszabalyi elSirasokat és szakmai eljarasokat
Ismerje a misoros rendezvényekre meghivhaté mivészek, egylttesek kinalatat, tajékozott legyen 4
rendezvényeken szerepl6krél és a programok, mivek tartalmarél.

A szikséges végzettség:
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szakiranyl végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumokK

szerint

A szikséges szakképzettség:

kézép, illetve felsé6foku kozmiivel6dési szakvizsga

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Kozmiivelédési szakember munkakor alt. meghatarozas

A kdzmivelbdési intézményben létrehozott azon munkakdr, amelyben a kézm(ivel8dési szakember megtervez
a kézmivel6dési tevékenység stratégiai céljait és tartalmat, feladatait és modszereit, biztositja a szlkséges
feltételeket, egylttmiik6dé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annak elemeit, a tevékenység elemzésénei
tanulsagaival korrigalja a folyamatot.
Szakmai munkatarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai eldirasok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozo eldirasok betartasa.

Koteles a mivelddési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegdvasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egytttmikodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézmeényekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el6irt helyen és idében megjelenni, €és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, moédszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, €és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

=  Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriiletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.

= Javaslatot tesz sajat szakterilete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a terlletét érintd szervek, szervezetek, intézmények, kdzdsségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.

= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezetdi megbizas szerint ellatja

= Heti 2 miszak informacids feladatellatas (beosztas szerint).

= Szervezi és segiti az intézményben folyé kézml(ivelddési folyamatokat, kdzrem(ikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kdzmilvel6dési alapszolgaltatdsok biztositdsaban.

= A jogszabalyok szerinti belsd kontrollok miikddtetéséért felelésséggel tartozik.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban el&irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kbvetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatdi utasitas alapjan keril meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:
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Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatoi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt telies dokumentacio
Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivel&dési Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megbrizni.

Ezen tulmenéen, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegliknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel6dési tevékenység vonatkozé jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS A2.2

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas
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) 2012. évi l. torveny
0820 Kulturalis szolgaltatasok . i
a munka torvénykonyvérél — hatalya

= 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel ala tartoz6 munkavallalo
fejlesztése

= 082092 Kbézmiivelédés - hagyomanyos ko6zésségi kulturalis B i
értékek gondozéasa 6/1992. (VI. 27.) MUM rendelet szerint!

= 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér besorolas:
mivészetek

= 082094 Kézmivelédés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés » Szellemi foglalk.alkalmazott I. -
fémunkatars (ksz. 38)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

kiallitasrendez6

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé6 munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

K&zvetleniil | Iranyitas szerint: igazgato

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato

munkakor

Helyettese: kézmivel6dési szakember

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen a szlkséges koézmivel6dési / rendezvényszervezési - rendezési és impresszarid
menedzsmenthez szlkséges kompetenciakkal, ismerje a rendezvényekre/alkotomiivészet
kiallitasokra/k6zmivel6dési tevékenységre vonatkozé jogszabalyi elGirasokat és szakmai eljarasokat. Ismerijg
a muUsoros rendezvényekre meghivhatd mivészek, egyuttesek kinalatat, tajékozott legyen a rendezvényeken

szerepl6krél és a programok, mivek tartalmarél.

A szikséges végzettség:

szakiranyl végzettség a 1997. évi CXL. térvény ill. 39/2020 (X.30) EMMI rendelet-ben foglaltak kritériumokK

szerint

A szikséges szakképzettség:

fels6foku mivészeti iranyu szakvizsga (grafikus / rajz tanari /alkoté mivészeti stb.)
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A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Kiallitasrendezdé munkakor alt. meghatarozas

A kdézmivelédési intézményben létrehozott azon munkakoér, amelynek betdltéje megtervezi a k6zmilvel6dés
tevékenység, alkotomiivészetekhez kapcsolédo résztevékenységek stratégiai céljait és tartalmat, feladatait é9
modszereit, biztositja a szikséges feltételeket, egyuttmiikddé partnereivel megszervezi és lebonyolitja annald
elemeit, a tevékenység elemzésének tanulsagaival korrigalja a folyamatot. Az intézmény tevékenységéhe
kapcsolodoé kreativ anyagokat és egyéb arculati elemek tervezi vagy megbizas szerint tervezteti és a nyomda
el6allitasra elékésziti/feligyeli.

Szakmai munkatarsként:

= Munkarend és munkafegyelem betartasa.

= Etikai kdvetelmények és szakmai eldirasok maradéktalan betartasa.

= Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson valé részvétel, az erre vonatkozé el6irdsok betartasa.

= Koteles a mivel6dési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszeri hasznalataval
allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikodik az intézmény igazgatdjaval, illetve a
programok kézrem(kdddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivelédési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el8irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére alini.

= Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatérsaival egyittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriletével 6sszhangban éves munkatervet, valamint
koltségvetési tervet és éves beszamolot készit.

= Javaslatot tesz sajat szakterllete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a terlletét érinté szervek, szervezetek, intézmények, kdzésségek
vezetbivel, illetékes munkatarsaival.

= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezet6i megbizas szerint ellatja.

= Szervezi és segiti az intézményben folyé kozmiivelddési folyamatokat, kozremiikddik a1997. évi CXL.
torvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasaban.

= Az intézmény tevékenységéhez kapcsolddé offline, ill. online kreativ anyagainak tervezése és/vagy
tervezetetésének felligyelete (amennyiben a feladatot kiilsé partner latja el) nyomdai el6készitése
munkaterv és igazgatoéi/igazgatéhelyettesi megbizas szerint,

= Tartalmilag fellgyeli az intézményben létrejové alkotdmiivészeti kiallitasokat és alkot6i palyazatokat, ezek
operativ kivitelezésében iranyitja és felligyeli a kiallitAsok operativ kivitelezését.

= Heti 2 miszak informécios feladatellatas (beosztas szerint).

= A jogszabalyok szerinti belsd kontrollok mikddtetéséért felelésséggel tartozik.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban el8irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kbvetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatéi utasitas alapjan keril meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:
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Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatoi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt telies dokumentacio
Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Miivel&dési Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (V1. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megbrizni.

Ezen tulmenéen, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jelleguknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel8dési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya al3
tartoznak.
Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.
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MUNKAKORI LEIRAS B1.1

Szervezet kormanyzati funkcidk szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. térvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok L .
a munka térvénykonyverdl — hatalya

= 082091 Kézmiivel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel Blsiianezolntnkavdlals
fejlesztése

= 082092 ,Kézm[]velédés - hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek 6/1992. (VI. 27) MiM rendelel
gondozasa

= 082093 Kdézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér szerinti besorolas:
mivészetek

= 082094 Kdzmivelddés - kulturdlis alapu gazdaséagfejlesztés

e Ugyviteli alkalmazott (ksz. 42)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

Gazdasagi ugyintéz6 — ugyviteli referens

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé6 munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Kézvetlendl | Iréanyitas szerint: igazgato

folérendelt | Munkaltaté jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: gazdasagi ugyintéz6-pénztaros

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Pontos, preciz munkavégzés és a dokumentacid naprakész vezetése a munkaterlileten. a szervezef

mikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos Ugyviteli rend ismeret, annak betartasa és mikodtetése.

A sziikséges iskolai végzettség:

Kozépfoki végzettség
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A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

Gazdasagi ligyintéz6 — ligyviteli referens munkakor altalanos leirasa:
Az intézmény mikoédésével kapcsolatos gazdasagi és Ugyviteli feladatok ellatasa. A szakmailag 6nallo, de nem
onalléan gazdalkodo intézmény gazdalkodasi feladatait Erd MJV Intézményi Gondnoksaga latja el, igy &
gazdasagi és ugyviteli referens feladata a kapcsolattartas és a sziikséges anyagok elékészitése és atadasa az
Intézményi Gondnoksag részére.

A./ ALTALANOS FELADATOK, HATASKOR ES FELELOSSEG

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai el6irdsok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkoz6 el6irasok betartasa.

Koteles a mivelddési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatdsa soran kapcsolatot tart és egytttmikodik az intézmény igazgatdéjaval,
munkatarsaival, az intézmény latogatoival.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az eldirt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo rendeletek, szakmai
eldirasok és utasitasok szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= A szervezeti mikodéssel kapcsolatos Ugyvitel ellatasa.

= Munkalgyek és teljes dokumentacié (kivéve szabadsagok).

= A szervezet gazdasagi Ugyeinek felligyelete (szolg. szerzédések, keletkezé szamlak ki-, ill. befizetés

szerint).

A leltar Gigyvezet6je (DE NEM a végrehajtdja, csak felligyeli a végrehajtast).

Kp és jovahagyott ktsg szerinti koltség igények egyéb lizemeltetési kbltségek felligyelete, szervezése

Havi kiadas jegyzék készitése.

A szervezeti miikédéshez kapcsolodo szolg szerz., ill egyéb kot.vallok lgyintézése.

Kapcsolattartas és egylttmikédés az Intézményi Gondnoksaggal.

Nyilvantartja az intézmény tulajdonat képezd eszk6z0k mozgatasat, bérbeadasat, kdlcsdnadasat.

Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban elbirt tevékenységek, jogszabalyban

meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

Munkasegédletek, eléirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivel&dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi I. torvény - a munka térvénykonyverol
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Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegéseével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat meg®brizni.

Ezen tulmenden, nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
koévetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgdlati Ut

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakoér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jelleguiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan sziikségszer(iségbd
megbizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a munkaszerzédéq
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS B1.2

Kormanyzati funkciok szerinti szakfeladat: A jogallas

0820 Kulturalis szolgaltatasok Rl

a munka térvénykonyvérdl — hatélyd

= 082091 Kdzmivelédés - kozosségi és tarsadalmi részvétel ala tartoz6 munkavallalé
fejlesztése
= 082092 Kdzmivelédés - hagyomanyos kdzodsségi kulturdlis értékek

gondozasa 6/1992. (VI. 27.) MUM rendelef
. 08"20'93 Kézmivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér szerinti besorolas:

mivészetek ~
= 082094 Koézmiivelédés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés Ugyviteli alkalmazott (ksz. 42)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

Gazdasagi ugyintéz6 — pénztéros

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé6 munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Iranyitas szerint: igazgato

Munkaltaté jog gyakorlasa szerint: | i9azgato
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Koézvetlendl gazdasagi ugyintéz6-igyviteli referens
folérendelt |Helyettese:

munkakor

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Pontos, preciz munkavégzés és a dokumentacié naprakész vezetése a munkaterileten. A szervezef
mikodésével és gazdalkodasaval Ugyviteli rend ismeret, annak betartdsa és mikodtetése és a jegypénztar

szakszer( és a jogszer( Uzemeltetése.

A szlikséges iskolai végzettség:

min. k6zépfoku végzettség

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

Gazdasagi ligyintéz6 — ligyviteli referens munkakor altalanos leirasa:

Az intézmény jegypénztaraval kapcsolatos gazdasagi és Ugyviteli feladatok ellatasa. A szakmailag 6nallé, de
nem énalléan gazdalkodd intézmény gazdalkodasi feladatait Erd MJV Intézményi Gondnoksaga latja el, igy 4
gazdasagi Ugyintézd és pénztaros feladata jegypénztar Uzemeltetésével és a targyi eszkozleltarra
kapcsolattartas és a szikséges anyagok el6készitése és atadasa az Intézményi Gondnoksag részére.

A./ ALTALANOS FELADATOK, HATASKOR ES FELELOSSEG

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai el6irdsok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozé el8irasok betartasa.

Koteles a mivel6dési kozpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikodik az intézmény igazgatdjaval, munkatarsaival,
az intézmény latogatéival.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el6irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

= Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséaggal, a munkdjara vonatkozo rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani,
hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast,
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK
Az intézmény altal szervezett és lebonyolitott rendezvények /szolgaltatasok értékesitése.
Leltar végrehajtoja (a Miszaki vezetdvel ill. a Gondnokkal egyiitt).
Bérleti dijak kot.vall. szerinti bevételezése és szamlak kibocsajtasa.
Az intézmény szamlainak kibocsajtasa.
Bevételi/pénzforgalmi jegyzék (kimutatadsok) készitése.
A gazdasagi és Ugyviteli referens munkajaban valé kézremikodés.
Nyilvantartja az intézmény tulajdonat képez6 eszk6z6k mozgatasat, bérbeadasat, kdlcsénadasat.
Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban elSirt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kbvetelIményeknek megfeleld ellatasa.

Munkasegédletek, eléirasok:
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Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mlvel&dési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel&dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megérizni.

Ezen tulmenden, nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgdlati Ut

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyeK
jelleguiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan sziikségszeriiségbd
megbizzak.

Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzédés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakori leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS B1.3

Szervezet kormanyzati funkcidk szerinti szakfeladatai: A jogallas
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2012. évi l. toérvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok a munka tdrvénykényvérél — hatdlya alg

L o . tartoz6 munkavallalo
= 082091 Kdézmdvelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése
= 082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozOsségi kulturalis| 6/1992. (vI. 27.) MuUM rendelet szerint
értékek gondozasa |
= (082093 Kdzmivelddés - egész életre kiterjed6 tanulas, besorolas:

amatér miivészetek B ) | Szellemi foglalkozast alkalmazott Il.
= 082094 Kozmiivelédés - kulturdlis alapi gazdasagfejlesztés

munkatars (ksz. 37)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Mlvel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

informaciés munkatars

Munkarend/munkaido:

Napi 8 6ra figyelembevételével, valtozé6 munkarendben szamitott 3 havi munkaidbkeret

Kézvetlenil | Iranyitas szerint: igazgato/szakmai igazgatohelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: |igazgato

munkakor

Helyettese: kézmiivel6dési szakemberek

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Rendelkezzen az intézmény mikodésével kapcsolatos sziukséges ismeretekkel, ismerje az intézmény tgyvitel
rendjét és a teljes szolgaltatasi kinalatat. Ismerje az intézmény hazi rendjét és gondoskodjon annak betartasaro
és betartatasarol. Altalanosan elvart viselkedési normak gyakorlasa a kozintézményben megforduld

személyekkel val6 kontaktalas soran.

A szikséges végzettség:

min. kbzépfokl végzettség

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Informaciés munkatars munkakér alt. meghatarozas
A kézmdivelddési intézményben létrehozott azon munkakdr, amely kozvetlenll segiti az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevik tajékoztatasat és irdnyitasat, az intézmény szolgaltatasi idejében gondoskodik 4
vonatkozo hazi rend megismertetésérdl és betartatasarol, biztositja a telephely nyitvatartasat, vezeti /rogziti é9

feldolgozza a latogatoéi statisztikat.

Szakmai munkatarsként:

= Munkarend és munkafegyelem betartasa.

= Etikai kdvetelmények és szakmai elGirasok maradéktalan betartasa.

= Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson valé részvétel, az erre vonatkozé el6irdsok betartasa.

= Koteles a mivelédési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszeri hasznalataval
allagmegaovasra térekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.
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= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egylttmikodik az intézmény igazgatdjaval, illetve a
programok kézrem(kdddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivelédési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el8irt helyen és idBben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

= Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatérsaival egyittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakteriiletével 6sszhangban tajékoztatja a latogatokat,
rogziti a latogatasi statisztikat.

= Javaslatot tesz sajat szakterllete, valamint az intézmény egész tevékenységének javitasara,
tovabbfejlesztésére. Kapcsolatot tart a terlletét érinté szervek, szervezetek, intézmények, kd6zésségek
vezetGivel, illetékes munkatarsaival.

= Az intézmény éves munka- és rendezvénytervében rogzitett feladatokat, vezet6i megbizas szerint ellatja.

= Szervezi és segiti az intézményben folyé kdézmiivel6dési folyamatokat, kozremiikodik a1997. évi CXL.
térvény 76. § (3) bekezdésében meghatérozott kozmivel6dési alapszolgaltatasok biztositasaban.

= Informaciés munkatars - specialis feladatok:

- atelephely nyitvatartasanak biztositasa

- informacié szolgaltatas a kozénség részére

- vezeti az tgyeleti naplo6t

- az éves latogatoi statisztikai adatok régzitése és a vonatkoz6 statisztika elkészitése
- ahazirend betartattatdsa az intézmény telephelyeinek teriletén

= A jogszabalyok szerinti belsd kontrollok mikodtetéséért felelésséggel tartozik.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban el6irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatéi utasitas alapjan keril meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar
Igazgatéi utasitasok

Az intézmény szerverén tarolt teljes dokumentacio
Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mlvel&dési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Szepes Gyula Mivel&dési Kézpont Alapité Okirata
Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi l. térvény - a munka térvénykényverdl

Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegéseével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:
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Koteles a munkaja sordn tudomaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megébrizni.

Ezen tulmenden, nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgdlati Ut

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakoér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiknél fogva tevékenységi korébe és a kozmivelédési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel régziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakéri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS B2.1

Szervezet kormanyzati funkcidk szerinti szakfeladatai: A jogallas

. o 2012. évi I. torvény
0820 Kulturdlis szolgaltatasok
a munka torvénykonyvérél — hatalyd

= 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel ala tartoz6 munkavallalo
fejlesztése
= 082092 Kézmiivelédés - hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek

gondozasa 6/1992. (VI. 27.) MUM rendele
= 082093 Kdézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér szerinti besorolas:

mivészetek ] ) )
= 082094 Kézmiivel6dés - kulturdlis alapt gazdaséagfejlesztés - Termelés (tevékenyseg)

iranyito (ksz.22)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

hang-, fénytechnikus — miiszaki vezet6

Munkarend/munkaidé:

kotetlen munkaidébeosztas

Kézvetleni| | Iranyitas szerint: igazgat6/szakmai igazgatohelyettes

folérendelt | Munkaltaté jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: hang- fénytechnikus

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

rendezvény technikai hang. illetve fénytechnikai eszk6zdk ismerete és szakszerli mikddtetése

54



A szikséges végzettség:

min. kbzépfokl szakiranyl végzettség

A szikséges szakképzettség:

kozépfokd hang-, ill. fénytechnikusi szakvégzettség és/vagy kdzépfoku villanyszerelé szakvizsga/ elektronika

miszerész szakvizsga

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Hang-, fénytechnikus:

az intézmény hang. ill. fénytechnikai sziikségleteinek biztositasa

Szakmai munkatarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.
Etikai kdvetelmények és szakmai el6irdsok maradéktalan betartasa.
Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozé el8irasok betartasa.
Koteles a mivel6dési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerili hasznalataval
allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.
Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikaodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézrem(kdddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivelédési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.
A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.
Koteles az elbirt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére alini.
Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo rendeletek, szakmai
eléirasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.
Munkatarsaival egyuttmikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.
Munkéjat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK
Az intézmény rendezvényeinek, hang- illetve fénytechnikai igényeinek biztositasa.
A rendezvényfelel6s szervezdjével elézetesen egyezteti a technikai igényeket, és a rendezvény el6tt
elékeésziti és kiprébalja a berendezéseket.
Munkaidején belll az intézmény barmely telephelyére is atoszthatd, munkakdérének megfeleld
munkavégzésre.
Miszaki vezet6ként személyesen felel az intézmény hang- ill. fénytechnikai eszkdz parkjaért, annak
karbantartasardl esetleges szikségszer( fejlesztésérdl gondoskodik.
A muvelddési kbdzpont készleteit (anyagok, eszk6zok, berendezések) a készletezési szabalyzatnak
megfeleléen kezeli.
Eszkozt az intézménybdl kivinni csak az igazgaté elézetes engedélyével lehet, ennek megszegése
fegyelmi felelésségre vonassal jar.
Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban el6irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.
Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan kertl meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo
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Szepes Gyula Mivel&dési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Szepes Gyula Mivelédési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megbrizni.

Ezen tdlmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakoér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel6dési tevékenység vonatkozé jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakdri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

Szervezet kormanyzati funkciék szerinti szakfeladatai: A jogallas

2012. évi l. toérvény

L o o ala tartoz6 munkavallalo
= 082091 Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése
= 082092 Kézmivelédes - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek [ 6/1992. (VI. 27.) MuUM rendelef

gondozasa - -
= 082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér szerinti besorolas:

muveszetgk o . ) o ] e Fizikai foglalkozasu alkalmazott
= 082094 Kdézmivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés — szakmunkas — normal (ksz.
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.
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A munkakoér megnevezése:

hang- fénytechnikus

Munkarend/munkaido:

kotetlen munkaidébeosztas

Kézvetlend| | Iranyitas szerint: igazgato/szakmai igazgatéhelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato

LR LT Helyettese: miszaki vezet6/hang-, fénytechnikus

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

rendezvény technikai hang, illetve fénytechnikai eszk6z6k ismerete és szakszerli mikodtetése

A szikséges végzettség:

min. kdzépfokl szakiranyl végzettség

A szikséges szakképzettség:

kozépfokd hang-, ill. fénytechnikusi szakvégzettiség és/vagy kdzépfoku villanyszerelé szakvizsga/ elektronika

miszerész szakvizsga
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A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Hang- fénytechnikus:
az intézmény hang-, ill. fénytechnikai sziikségleteinek biztositasa
Szakmai munkatarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai eldirasok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozo el6irasok betartasa.

Koteles a mlvel6dési kozpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikodik az intézmény igazgatdjaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait kdteles megfelel6en raktarozni és tarolni.

= Koteles az el6irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltblteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, moédszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodést, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

= Az intézmény rendezvényeinek, hang- illetve fénytechnikai igényeinek biztositasa.

= Arendezvényfelel6s szervezgjével el6zetesen egyezteti a technikai igényeket, és a rendezvény el6tt
elékeésziti és kiprébalja a berendezéseket.

= Munkaidején belll az intézmény barmely telephelyére is atoszthatd, munkakorének megfeleld
munkavégzésre.

= A mivel6dési kozpont készleteit (anyagok, eszkdzok, berendezések) a készletezési szabalyzatnak
megfeleléen kezeli.

= Eszkdzt az intézménybdl kivinni csak az igazgatd elézetes engedélyével lehet, ennek megszegése
fegyelmi felel§sségre vonassal jar.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban el8irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan kertil meghatarozasra.

Munkasegédletek, eldirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mlvel&dési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Szepes Gyula Mivel&dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet
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2012. évi |. térvény - a munka térvénykonyveérd|

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat meg6brizni.

Ezen tulmenéen, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegliknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel6dési tevékenység vonatkozé jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakori leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakdri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS B3.1

Kormanyzati funkcidk szerinti szakfeladat: A jogallas

2012. évi l. torvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok a munka torvénykonyvérél — hatélya alj

tartoz6 munkavallalé

= 082091 Kdzmivelédés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

= 082092 Kdzmivelédés - hagyomanyos kézosségi kulturalis 6/1992. (VI. 27.) MUM rendelet szerint
értékek gondozéasa

- 082093 Kdzmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amator | 22S0r0Ias:
mivészetek e Fizikai foglalkozasu alkalmazott —
= 082094 Koézmiivelédés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés Mester — normal (ksz. 57)

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Mlvel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakdr megnevezése:

intézményi gondnok

Munkarend/munkaido:

kotetlen munkaidébeosztas
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Kozvetlenul

folérendelt | Munkaltaté jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Iranyitas szerint: igazgatd/szakmai igazgatdhelyettes

Helyettese: miszaki vezetd

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Az intézmény szakszer( felligyelet és a karbantartasa, preciz munkavégzés.

A szikséges végzettség:

min. alt. iskolai végzettség

A szikséges szakképzettség:

nincs

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Intézményi gondnok:
az intézmény telephelyeinek miszaki feligyelete és karbantartasa, helységek berendezése targyi eszkoZ
allomany(buatorzat) felugyelete

Szakmai munkatarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai el6irdsok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozo el8irasok betartésa.

Koteles a mivelddési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval
allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyuttmikodik az intézmény igazgatéjaval, illetve a
programok kézrem(kdddivel, tarsintézményekkel, a kistérség mivelédési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

Koteles az el8irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltatoé rendelkezésére alini.

Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo rendeletek, szakmai
eléirasok és utasitasok, modszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

Munkatarsaival egyuttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

Munkdjat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK
Az intézmény egész terliletén és telephelyein (Mivelddési Kézpont, Lakételepi Klubovezet) az
Uzemszerl miikédés technikai, dologi feltételeinek biztositasa.
A karbantartasi, a javitasi munkék elvégzése, elvégeztetése.
Gondoskodik az épiiletek kertjének, udvaranak gondozasarol, karbantartasarol. Ezek anyagi vonzatat,
kihatasat el6zetesen egyezteti a gazdasagi lgyintézdvel.
Gondoskodik a helyiségek be- ill. atrendezésérél a rendezvények zavartalan lebonyolitasa érdekében, a
kézmivel6dési szakemberekkel valo elézetes egyeztetés szerint.
A berendezések, felszerelések megbérzésérdl és karbantartasardl gondoskodik, azokat igény szerint a
rendelkezésére bocsatja.
Gondoskodik a szervezet fenntartasa ala tartoz6Erd - Ofalusi Minaret allapotanak ellenérzésérdl, illetve
az esetleges karbantartasi/allagmegodvasi feladatok 6sszeirasarol és azok jelentésérol.
Kapcsolatot tart a terlletét érinté szakemberek, szervek, szervezetek, intézmények vezetbivel, illetékes
munkatéarsaival.
Figyeli és jelzi az éplletek allapotaban tortént valtozasokat, rongalasokat, karokat.
Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban elbirt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.
Munkarendje az érvényes igazgatéi utasitas alapjan kerlil meghatarozasra.
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Munkasegédletek, eldirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mlvel&dési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol

Kartéritési felelésség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja soran tudomdaséara jutott szolgalati titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat meg6brizni.

Ezen tulmenéen, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkdja soran észlelt kirivé hidnyossagokat, szabdlytalansagokat a szolgalati Gt

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiiknél fogva tevékenységi kérébe és a kozmiivelddési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakdri leirds kotelez6 érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakdri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.
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MUNKAKORI LEIRAS B3.2s

Kormanyzati funkciok szerinti szakfeladat: A jogallas

2012. évi l. torvény
0820 Kulturalis szolgaltatasok It ket e e nys e nyloke IS
hatélya ala tartoz6 munkavallalo

= 082091 Kézmiivel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése o

= 082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek 6/1992. (V. 27.) MuM rendelel
gondozasa szerinti besorolas:

= 082093 Kdézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér

e Fizikai foglalkozasu
alkalmazott — Betanitott
munkas — normal (ksz. 53)

mivészetek
= 082094 Kdézmlivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Mivel6dési Kozpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

intézményi takaritd

Munkarend/munkaidé:

Napi 8 éra figyelembevételével, valtoz6 munkarendben szamitott 3 havi munkaid&keret

Kézvetleni| | Iranyitas szerint: igazgat6/szakmai igazgatohelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: intézményi takaritd

A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Az intézmény szakszeri takaritasa, preciz munkavégzés.

A sziikséges végzettség:

min. alt. iskolai végzettség

A szlikséges szakképzettség:

nincs
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A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Intézményi takarito:
az intézmény telephelyeinek szakszer( és preciz tisztantartasa és a sziikséges higiéniai szabalyok betartasa
Szakmai munkatarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai eldéirasok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tizvédelmi oktatason valo részvétel, az erre vonatkozo eldirasok betartasa.

Koteles a mlvel6dési kozpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegovasra torekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egytttmikodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézmeényekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait kdteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el8irt helyen és id6ben megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére alini.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, moédszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, €és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK

Az intézmeény telephelyeinek takaritasa a délutani ill. délel6ttds valtott miszakban.

Rendezvényektdl fliggben segit a termek berendezésében. (Asztalok, székek elhelyezésében.)

Az iroda helyiségeket — a konyha részt is — naponta takaritja.

Az 4ltalanos takaritason tul a pipere takaritast is elvégzi (ablakmosas, radiatorok, lampék lemosasa,

pbékhalézas).

= Kezeli a munkavégzéshez és a mosdék lizemeltetéséhez sziikséges vegyszerekitisztitdszerek és egyéb
eszkozoket, dokumentalja azok fogyasat és a szlikséges beszerzésekrdl jelentést készit melyet az
dgyviteli referensnek jelent.

= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban el6irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa.

= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan keriil meghatarozasra.

Munkasegédletek, eléirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatéi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mlvel&dési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Szepes Gyula Mivel&dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. toérvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. térvény - a munka torvénykonyveérd|

Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegéseével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.
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Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja sordn tudomaséara jutott szolgdlati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megébrizni.

Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgdlati Ut

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakoér betéltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe és a kdzmiivel6dési tevékenység vonatkozé jogszabalyok hatalya al§
tartoznak.

Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzédés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

A munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakéri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.

MUNKAKORI LEIRAS 3.3

Kormanyzati funkciok szerinti szakfeladat: A jogallas

2012. évi l. toérvény
0820 Kulturélis szolgaltatésok a munka torvénykonyvérél — hatalya alg
tartoz6 munkavallalo

= 082091 Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése . .

= 082092 Kdézmiivelddés - hagyomanyos kdzodsseégi kulturalis 6/1992. (Vl. 27.) MM rendelet szerint
értékek gondozasa besorolas:

= 082093 Kdézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér

e Fizikai foglalkozast alkalmazott —
Betanitott munkas — normal (ksz.
53)

miivészetek
= 082094 Kdzmivelddés - kulturdlis alapu gazdaséagfejlesztés

A SZERVEZET MEGNEVEZESE:

Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont
2030 Erd Als6 u. 9.

A munkakoér megnevezése:

intézményi takaritd

Munkarend/munkaidé:

Napi 4 éra figyelembevételével, valtoz6 munkarendben szamitott 3 havi munkaid&keret

Kézvetleni| | Iranyitas szerint: igazgat6/szakmai igazgatohelyettes

folérendelt | Munkaltat6 jog gyakorlasa szerint: | igazgato
munkakor

Helyettese: intézményi takaritd
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A munkakorrel kapcsolatos legfontosabb elvarasok:

Az intézmény szakszeri takaritasa, preciz munkavégzés.

A szlikséges végzettség:

min. alt. iskolai végzettség

A szliikséges szakképzettség:

nincs

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A./ Intézményi takarito:
az intézmény telephelyeinek szakszer( és preciz tisztantartasa és a sziikséges higiéniai szabalyok betartasa
Szakmai munkatéarsként:

Munkarend és munkafegyelem betartasa.

Etikai kdvetelmények és szakmai eldirasok maradéktalan betartasa.

Munkavédelmi és tizvédelmi oktatason valo részveétel, az erre vonatkozo eldirasok betartasa.

Koteles a mivelddési kdzpont berendezésének és felszerelési targyainak rendeltetésszerl hasznalataval

allagmegdvasra térekedni, a meghibasodast, karokozast azonnal jelenteni.

= Feladatanak ellatasa soran kapcsolatot tart és egytttmikodik az intézmény igazgatojaval, illetve a
programok kézremikoddivel, tarsintézmeényekkel, a kistérség mivel6dési intézményeivel, az orszagos
szakmai intézettel.

= A végzett feladatok dokumentumait koteles megfeleléen raktarozni és tarolni.

= Koteles az el6irt helyen és idében megjelenni, és munkaidejét munkaban eltdlteni, illetve ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

= Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé rendeletek, szakmai
el6irasok és utasitasok, moédszertani levelekben foglaltak szerint végezni.

= Munkatarsaival egyuttmikodni, €és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.

= Munkajat személyesen ellatni.

B./ SZAKTERULETI FELADATOK
= Az intézmény telephelyeinek takaritasa a délutani ill. délel6ttds valtott miszakban.
= Figyeli és jelzi az éplletek allapotaban tortént valtozasokat, rongalasokat, karokat.
= Az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban el6irt tevékenységek, jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasa.
= Munkarendje az érvényes igazgatoi utasitas alapjan kertl meghatarozasra.

Munkasegédletek, eldirasok:

Munkasegédletek:

Eves szolgaltatasi terv

Eves intézményi munkaterv

Eves rendezvényterv és rendezvény naptar

Igazgatoi utasitasok

Ugyeleti naplo

Szepes Gyula Mivel&dési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Szepes Gyula Miivel&dési Kézpont Alapité Okirata

Jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

2012. évi |. torvény - a munka térvénykonyverol
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Kartéritési felel6sség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartérités

felel6sséggel tartozik.

Megjegyzések a munkakor betoltéje szamara:

Koteles a munkaja sordn tudomaséara jutott szolgdlati titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megérizni.

Ezen tulmenden, nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése az intézményre, munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Joga és kotelessége munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat a szolgdlati Ut

betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Zaradék:

A munkakér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyeK
jellegiknél fogva tevékenységi korébe és a kozmivelédési tevékenység vonatkozd jogszabalyok hatalya alg
tartoznak.
Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzédés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.
A munkavégzéshez szikséges feltételek biztositasa esetén jelen munkakéri leirasban foglaltak betartasaért

felel6sséget vallalok.
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4. sz. melléklet
Hazirend

1. Azintézmény haszndélata:

1.1. Az intézmény teriiletére valé belépéssel minden latogatd elfogadja annak hazirendjét! Az
intézményt mindenki a sajat felelésségére latogathatja

1.2. Az intézmény rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idében — a zartkord
rendezvények kivételével — minden érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti kulturdlis
szolgéaltatdsait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A belépbdijas
rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyvasarlas ill. helyiség bérlés esetén,
érvényes bérletiszerz6dés és a megjeldlt bérletidij 6sszegének befizetése. Az intézmény
fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadd képességét eléri a
rendezvények latogatoinak szama, akkor az intézményt megteltnek mindsitse és
korlatozza a tovabbi belépést.

1.3. Az intézmény terlletén csak a kOzOsségi és tarsas élet szabalyainak betartadsaval és
megfelelé kulturdlt oltézékben, tiszta ruhdban lehet tartozkodni. Aki viselkedésével
megzavarja az intézmény rendjét, veszélyezteti barmely résztvevd biztonsagat vagy
nyugalmat az intézmény munkatérsai a helyszinérél azonnali hatallyal eltavolittathatjak.

1.4. Az épiilet egész tertletén TILOS a dohanyzéas és a tudatmdédositd szerek hasznalata.
Dohanyzasra kijeldlt hely az épiilet el6tti terlilet. Alkohol fogyasztasra csak a bifé eltt
kijelolt tertleten lehetséges amennyiben a bifé tzemel.

1.5. Az épuletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigorlan tilos.

1.6. Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben talalhatéd
eszkozoket mindenki kételes rendeltetésszeriien hasznalni, a berendezések rongalasa
tilos! Az okozott karokat mindenki kdteles megtériteni.

1.7. Az intézmény - személy- és vagyonbiztonsagi okokbdl - térfigyel6 rendszert alkalmaz.

1.8. Az intézmény éplletébe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az
intézmény felel6sséget nem vallal.

1.9. A mivelbédési kézpontban étel- és italforgalmazas kizardlag a bufé bérlgjét illeti meg,
téritésmentes vendéglatas csak elére bejelentett és az intézmény altal engedélyezett
k6zOsségi rendezvényen lehetséges.

1.10. Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassa valt
személy a rendezé felszolitasara kételes elhagyni az éplletet.

1.11. A szinhazterembe/el6adoterembe ételt és italt, bevinni TILOS. Amennyiben a
ruhatar iizemel, annak hasznalata kotelezd!

1.12. Az intézmény helyiségeiben gyermek csoportok esetén felnétt felligyelete/jelenléte
szlkséges.
1.13. Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a

gyermek csoport tagjaiért és a hazirend betartatadsaért a mindenkori csoportvezeté/bérld
vagy annak hivatalos képviseldje tartozik felelésséggel (blntetdjogi, anyagi, erkolcsi),
felnétt csoport esetében mindenki sajat felelésségére vehet részt a foglalkozason.
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1.14. A termek haszndlatat a nyilvantartas kitdltése utan az erre kijelolt személy kezdheti
meg, a kijelolt személy jelenléte és bejelentkezése nélkil a résztvevék nem veheti
hasznalatban a helyiségeket.

1.15. A helyiségek haszndlata kdzben a termekben hagyott az értékekért felelésséget
nem véllalunk, az a helyiséget hasznaldk feleléssége.

1.16. Rendezvényeink soran a latogatokrdl fénykép és/vagy vided felvétel készilhet,
melyet esetlegesen késébbi reklam kommunikaciés anyagon az intézmény felhasznalhat.
A felhasznélas a polgari torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény 2:48 paragrafus (2)
bekezdése alapjan torténik.

A latogatdk és helyiségbérlok a Hazirendet kdtelesek betartani és betartatni!

Intézménylnk fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tarté egyénektdl és csoportoktdl az

intézmény hasznélatanak, latogatdsanak lehetéségét megvonja.

2. Rendezvényen valo részvétel

2.1. A rendezvény terlletére valé belépéssel minden latogatdé elfogadja a rendezvény
hézirendjét! A rendezvényt mindenki a sajat felel6sségére latogathatja.

2.2. Belép6jegy megvéltdsdhoz kotott rendezvény esetén, a belépés csak a belépbjegy
megvaltdsaval lehetséges. A rendezvényre csak a szervezd altal kibocsajtott
sorszamozott belépdjeggyel lehet belépni, ennek hianyaban, a rendezvényre belépni
TILOS. A sérllt, olvashatatlan, vagy barmilyen nem hivatalos mddositassal ellatott
belépbjegyek érvényiket vesztik! A rendezvényre valo belépést az intézmény dolgozdi,
illetve az altaluk megbizott személyek bonyolithatjak.

2.3. A rendezvényen csak jozan &llapotban lehet, részt venni ITTAS SZEMELY A
RENDEZVENYRE NEM LEPHET BE, a rendezvény helyszinén lathatéan ITTAS
SZEMELYT a szervezéknek jogukban all a RENDEZVENY HELYSZINEROL AZONNALI
HATALLYAL KITILTANI.

2.4. A KULTURALATLAN MAGATARTAST TANUSITO SZEMELYEKET, AKI
VISELKEDESEVEL MEGZAVARJA A RENDEZVENY RENDJET, VESZELYEZTETI
ANNAK BIZTONSAGAT VAGY BARMELY RESZTVEVO NYUGALMAT A SZERVEZOK
A RENDEZVENY HELYSZINEROL AZONNALI HATALLYAL ELTAVOLITTATHATJAK.

2.5. Arendezvényre biztonsagi szempontbél veszélyesnek itélt targyak bevitele TILOS! (2005.
Evi CXXXIII. Térvény alapjan)

2.6. Felhivjuk a figyelmet, hogy kabitdszer birtoklasa és fogyasztdsa — a hatalyos térvények
szerint—arendezvény tertletén is TILOS! Ennek megszegése minden esetben rendérségi
eljarast von maga utan, amennyiben a szervez6k barmi ilyesmit észlelnek, kotelesek
azonnal jelenti a Renddrségnek.

2.7. A rendezvényre élelmiszert és italokat bevinni TILOS! (Kivéve a szervezdk irasos
engedélyével!)

2.8. A szinpadra, az 6lt6z6kbe, a raktarakba és az egyéb kiszolgald helyiségekbe és miiveleti
terliletekre tovabba a hang- és fénytechnikai pultba — a szervez6kdn és az intézmény
munkatdarsain kivil, belépni és tartézkodni TILOS!

2.9. A rendezvényre fényképezégépet és kamerat be lehet vinni. A rendezvényrdl video és
fényképfelvételeket korlatozas nélkil lehet késziteni, magancélu felhasznélasra.
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2.10. Rendezvényeink soran a résztvevékrél fénykép és/vagy video felvétel készilhet,
melyet esetlegesen kés6bbi reklam kommunikacids anyagon felhasznalhatnak. A
felhasznélas a polgari térvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48 paragrafus (2)
bekezdése alapjan torténik. A rendezvényen készll6 fotokon és videofelvételeken feltin
rendezvény latogatok, ezzel kapcsolatban semmilyen igénnyel nem Iéphetnek fel a
szervezOk felé.

2.11. A rendezvény tertiletén okozott barmilyen rongalas teljes kartéritési kotelezettséget
von maga utan.

2.12. A rendezvény teriiletén TILOS a dohanyzas! Dohanyozni csak a kijelolt
dohanyzohelyeken lehet.

2.13. Az intézmény altal szervezett szabadtéri rendezvények esetén, a latogatok
tudomasul veszik, hogy a rendezvény szabadtéri ezért azt az iddjaras befolyasolhatja.
(Amennyiben az id6jaras veszélyezteti a rendezvény részvevlinek biztonsag a
szervezének jogaban all a rendezvényt azonnali hatallyal besziintetni.)

2.14. A szervez8k, minden esetben a misorvaltoztatas jogat fenntartjak.

A fenti szabalyok az intézmény minden telephelyére vonatkoznak.
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