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A Ferencvarosi Miivelodési Kozpont és Intézményei

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a ,,Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény, a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelodésrol szoldo 1997. évi CXL. torvény
rendelkezései, a Budapest FOvaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormdanyzat Képviseld-
testiiletének az Onkormanyzat kozmiivelddési feladatairol szo6ld 31/2003. (I1X.08.) szamu
rendelete, a koltségvetési szerv Alapitd Okirata alapjan, az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011 (XI11.31.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: AHT) és a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény rendelkezéseit, valamint a
munkaviszonnyal kapcsolatos, a Munka Torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi I. térvény,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezéseit.

A Ferencvarosi Miivelddési Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: Intézmény) Ferencvaros
Onkormanyzat altal fenntartott, az AHT 3. § (2) bek. e.) pontja alapjan helyi énkormdanyzati
koltségvetesi szerv, jogi személy, kozmiivelodési intézmény. Az FMK a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) hatidlya ald tartozd munkaltatd, a
foglalkoztatottak a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

Az SZMSZ betartasa és betartatisa az Intézmény vezetdinek és munkavallaloinak
kotelessége.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az intézményrendszerre vonatkozo altalanos adatok

Az Intézmény jogallasa: Onalld jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szdma: 509075

Addszama: 15509079-2-43

Szakéagazat: 910110 kozmiivelddési intézmények tevékenysége

KSH statisztikai szamjel: 15509079-9329-322-01

Alapito okirat kelte: 2015. majus 21. / (E/509075/2015/1./H)

Bankszamla szamai:

10401196-00029004-00000005 6 szamla

10401196-00029041-00000004 palyazati szamla

2. Székhelye

Ferencvarosi Miivel6dési Kozpont (FMK) (k6zponti intézmény, szakmai szervezeti egység)
1096 Budapest, Haller utca 27.



3. Tagintézmények, telephelyek

3.1.
Dési Huber Istvan Miivel6dési Haz (telephely, tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1098 Budapest, Toronyhaz utca 17/B

3.2.
Jozsef Attila-lakotelepi Kozosségi Haz (telephely, tagintézmény)
1098 Budapest, Toronyhaz utca 3/b.

3.3.
Ferencvarosi Pincegaléria (telephely, tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1095 Budapest, Mester utca 5.

3.4.
Jozsef Attila Em1ékhely (telephely, tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1095 Budapest, Gat utca 3.

3.5.
Ferencvarosi Helytorténeti Gytijtemény (telephely, tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1092 Budapest, Raday utca 18.

3.6.
Pinceszinhéz (telephely, tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1093 Budapest, Torok Pal utca 3.

3.7.
9.TV (Ferencvérosi Televizio) (tagintézmény, szakmai szervezeti egység)
1096 Budapest, Haller utca 27.

4. A tevékenység szakmai jellege
Koézmiivelddési, helytorténeti, muzedlis, kiallitasi, szinhazi és televiziés-miisorszolgaltatasi
tevékenység, keriileti nagyrendezvények szervezése

Az Intézmény szakmailag a telephelyek Osszességével egyiitt, azok részbeni onallésaganak
biztositdsaval, 6nall6 misortervvel, 6nallé munkatervvel és koncepcioval rendelkezd, 6nalld
jogi személyiségli, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Intézmény a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgéltatdsi és beszamolasi,
tovabba a miikddtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon hasznélataval, védelmével Osszefiiggd
feladatait a 49/2015. (I1.19.) KépviselO-testiileti hatarozatban kijeldlt Ferencvarosi Intézmény
Uzemeltetési Kozpont koltségvetési szerv Utjan latja el, a 2015.03.24-én  kelt
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

5. Miikodési teriilete

Budapest IX. keriilet, Ferencvaros kozigazgatasi teriilete



6. Az Intézménv célja és feladatai

6.1. Az Intézmény célja

biztositsa miikodése soran a Ferencvéros és vonzaskorzetében ¢élok kulturalis és
kozmiivelodési lehetdségeit €s az ifjusag szocializaciodjat, segitse a civil szervezetek €s
nemzetiségek ez irdnyt tevékenységét, valamint a gyermekek miveltségének
novelését, tanoran kiviili nevelését;

biztositsa a lakossag kulturdlt szorakozdsdnak ¢és kozosségi tevékenységének
elOsegitését, ezaltal jaruljon hozza a lakossag tarsadalmi, szabadidés ¢és
kommunikécios igényeinek kielégitéséhez;

adjon helyet kiilonb6z6 kulturalis és kozosségi rendezvényeknek; képzomiivészeti
kiallitasoknak, a helytorténeti kutatomunkéanak, valamint annak eredményét bemutato
allando6 és alkalmi kiallitasoknak;

kulturélis alapfeladataival, szakmai tevékenységével jaruljon hozza a tarsadalmi

es¢lyegyenldség minél hatékonyabb 06sztonzéséhez, a tarsadalmi és tudasalapt

szegregacid csokkentéséhez, az életmindség javitasahoz;

fontosnak tartja a hagyomanyok meg0Orzését, a folyamatossagot és az Ujitast, az

ujdonsagok megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt;

szandéka a kisebb kozosségek létrehozasan tul a szélesebb kozosséget, a varost, a

régiot, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintd és megmozgatd programok

létrehozasa, bovitése, a kozosségformalo és interaktiv szerepvallalas.

célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitdsa, amely:

- segiti a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasat, megismertetését,

- ahelyi miivelddési szokasok gondozasat, gazdagitasat,

- avaros kulturalis vonzerejének novekedését,

- ahelyi-térségi azonossagtudat er6sodését,

- ahelyben lakokban mentalis kotddésiiket telepiilésiikhoz,

- szakmai tevékenységével jaruljon hozza az ¢leten at tartd tanulas elvének minél
hatékonyabb 0sztonzéséhez, az Onképzés, a kompetenciandvelés eszkozeivel,
szakmai, kozmiivel6dési  programokkal segitse a munkdhoz  jutds
esélynovelésének lehetdségét.

6.2. Az Intézmény tevékenységi kore

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 78. § (1) bekezdés alapjan Budapest Févaros IX. kertilet Ferencvaros
Onkorményzata kdzmiivelddési kdzfeladatanak ellataséra hozta létre az Intézményt az aldbbi
tevékenységek ellatasara:

2014. januar elsejétdl érvényes szakfeladat rend €s allamhaztartasi szak4gazati rend alapjan:

Alaptevékenysége: Kozmiivelddési intézmények tevékenység

Allamhaztartasi szakagazati besorolas (Szakagazati rend szerinti besorolasa):
910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése



016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
082091 Kozmiivelddés — kozdsség és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083010 Misorszolgaltatasi és kiadoi ligyek igazgatasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és tiamogatasa

fejlesztése, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

crer

crer

Iletékessége és miikddési kore: Budapest Fovaros IX. keriilet kozigazgatasi tertilete.
TEAOR 08 szerinti besorolas: 9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység.

Fenti tevékenységek egymassal mellérendelten, az intézmény komplexitasanak megfeleléen
miikddnek, azzal a korlatozéssal, hogy az Intézmény kiaddsaiban a vallalkozoi tevékenység
fels6 hatara 50 %. "

6.3. Az Intézmény feladata

- Ferencvaros és vonzaskorzetének lakoi érdeklddésére épitve - vagy az alkotokedv
felkeltésének  igényével, kozosségeket, klubokat, —miivészeti  csoportokat,
alkotémiihelyeket, tanfolyamokat, studidkat szervez €s segiti miikodéstiket.

- Infrastrukturajaval segiti a civil szervezetek 1étrehozasat és mikodését.

- Az Intézmény székhelyén, szakmai szervezeti egységeiben (tagintézményeiben) illetve
Ferencvaros egyéb teriiletein szinhazi ¢és eldado-miivészeti produkcidkat,
gyermekeldadasokat, fesztivalokat, tarsadalmi-, nemzeti {linnepekhez kapcsolodo
megemlékezéseket, vasarokat, kidllitasokat, szorakoztatdé miisorokat, eldadasokat,
kozosségi  kulturdlis és miivészeti eseményeket, helytorténeti muzeologiai
tevékenységeket, kiallitasokat szervez, 1étrehoz és miikodtet.

- Mikoddése és szakmai tevékenysége soran kapcsolatokat épit Ferencvarosban mitk6do
kulturalis, muvészeti, civil csoportokkal, alkotokkal, produkcios irodakkal,
alkotdcsoportokkal, kulturélis, miivészeti €s oktatasi intézményekkel.

- Osszehangolja és szakmailag iranyitja Ferencvaros kulturalis és kodzmiivelddési
rendezvénysorozatait, keriileti fesztivalprogramjait, nagyrendezvényeit.

- Szervezési és infrastrukturalis hatterével bekapcsolédik Ferencvaros Onkormanyzata
kiemelt rendezvényeinek megvaldsitdsaba, lebonyolitasaba.
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- Kapcsolatokat épit, kozos projekteket kezdeményez és koordindl mas Kkeriileti,
févarosi, orszagos ¢és nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel, kulturalis
intézetekkel.

- Szakmai segitséget biztosit ¢és koordindciés szerepet vallal Ferencvéaros
Onkormanyzata kulturalis vonatkozasu fejlesztési projektjeiben.

- Szakmai segitséget ad, koordinacidés szerepet és szervezési hatteret biztosit
Ferencvaros Onkormanyzata altal tdmogatott kulturalis, miivészeti, kdzmiivelddési
programok, fesztivalok, alkotdcsoportok, civil szervezetek tevékenységének,
projektjeinek megvalositasahoz.

- Mikodeteti a kertileti televiziot.

- A feladatok megvalodsitasa érdekében szakembereket biz meg és megfeleld kdrnyezetet
teremt munkajukhoz, teret ad olyan vallalkozasoknak, amelyek az Intézmény szakmai
céljainak megvalosulasdhoz hozzajarulnak.

- Szolgaltatasaival (informacidés rendszer, gylijtétevékenység, propagandamunka,
nyitva-tartasi rendhez kapcsolodod szakmai tigyeletek) segiti a lakossag eligazodasat és
tajékoztatasat.

- Teret ad az dnkorméanyzat szdmara lakossagi forumok, tajékoztatok, onkormdnyzati
rendezvények megrendezésére, kozmeghallgatasok, orszaggytlési, EU-s és
helyhat6sagi valasztasok lebonyolitasara.

- Szabadid6s, kozosségi sport, egészséges- €és kornyezettudatos életmoddal 0sszefiiggd
programokat, ismeretterjeszté eldadasokat, projekteket szervez, ill. ezekhez a
feltételeket biztositja.

- Epiileteit, eszkozparkjat és koltségvetését a leghasznosabban és leggazdasigosabban
igyekszik miikddtetni a kijeldlt koltségvetési szerv (FIUK) egyiittmiikodésével.

- Alapfeladatai ellatdsa soran is torekszik bevételek elérésére, mely bevételeket az
Intézmény szakmai feladatainak fejlesztésére és miikodési sziikségleteire fordithatja.

Ezért jogosult:

- a programok latogatoitol belépddijat vagy tagsagi dijat szedni; a helyiségeit és
kapacitasait igénybevevoktl bérleti dijat vagy egyéb szolgaltatast kérni. Ezek
mértékének megallapitdsaban a piaci viszonyok és a kulturélis alapfeladatok kozotti
egyensuly megteremtésére torekszik.

- Palyazati és szponzoracids tdmogatast, hirdetési €s reklambevételt befogadni.

- Az Intézmény igazgatdja éves szakmai és pénziigyi beszamolot készit a feladatai
megvalosulasanak értékelésérol.

7. Az Intézmény jogallasa
Az Intézmény helyi onkormdnyzati kéltségvetési szerv, kdzmiivel6dési intézmény.
Az Intézmény, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilonosen
- szerzodéseket kothet;
- tulajdont szerezhet;
- peres eljarast indithat, és perben allhat.

Az Intézmény a szerzddéseit - a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté vagyonrendelete, valamint
az Alapitdo Okirataban foglaltak figyelembe vételével - tevékenysége ellatdsa soran onalldéan
koti céljainak megvaldsitasa érdekében az adott évre jovahagyott koltségvetésének keretein
beliil.



8. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény jogi személy, jognyilatkozatait igazgatdja, mint az Intézmény képviseldje teszi
meg.

Az Intézmény igazgatdja képviseleti jogkorét a jognyilatkozat tételével nem jaro ligyekben
esetileg az Intézmény munkavallaléira atruhézhatja.

9. Az Intézmény gazdalkodasi és érdekeltségi rendszere

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 dnkormanyzati koltségvetési szerv.

A Ferencvérosi Miivel6dési Kzpont részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr.
9.§ (1) bekezdése alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolési, tovabba a miikodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatainak ellatdsara, Budapest Foévaros IX. keriilet Ferencvaros
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 49/2015. (IL.19.) szdma hatdrozatdban a
Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kzpontot (tovabbiakban: FIUK) jeldlte ki. Az FMK és
FIUK kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a 2015.mércius 24-én kelt
Munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Az éves koltségvetési tdmogatas Osszegét a fenntartd allapitja meg.

Intézmény a tdmogatést és sajat bevételeit onalléan hasznalja fel.

10. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalason az Intézmény jovahagyott koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
terhére vallalt fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget kell érteni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény igazgatdja vagy az altala erre irasban felhatalmazott
személy jogosult, a gazdasagi szervezettel rendelkezd kijelolt koltségvetési szerv (FIUK)
gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett.

111. AZINTEZMENY SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. Az Intézmény fenntartioja

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata

2. Az Intézmény iranyito és feliigyeleti szerve

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete



3. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato. Feladatat, az intézmény vezetését és
iranyitasat onalldan latja el, a jogszabalyi eldirasok betartasaval.

4. Az Intézmény vezetéjének Kinevezési rendje, munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézmény igazgatdi teenddinek ellatdsara palyadzat utjan Budapest Févaros IX. keriilet
Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ad hatarozott idére vezetéi megbizast, a
hatérozatlan id6re szoldé szakmai munkakor ellatasa mellett. Amennyiben az Intézmény
vezetésére kiirt palyazat nyertese nem rendelkezik az Intézményben kdozalkalmazotti
jogviszonnyal, ugy kinevezésérél is a Képviselo-testillet dont. A Képviseld-testiilet
hataskorébe tartozik tovabba az igazgatd felmentése, vezetdi megbizasanak visszavonasa.
Elébbieken tilmenden a munkaltatoi jogkoroket a polgarmester gyakorolja az igazgato felett.

Az Intézmény kozalkalmazottjai vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat az Intézmény
igazgatdja gyakorolja, mint az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az Intézmény
egyszemélyi felelés vezetdje a tagintézmények vezetdinek megbizasa esetében a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden koteles eljarni. A tagintézmény-vezetd vezetdi
beosztasnak mindsiil, palyazat keretében legfeljebb 5 éves hatarozott id6tartamban tolthetd
be. A vezet6i megbizast irasban az Intézmény igazgatdja adja, aki egyben a tagintézmény-
vezetOk kozvetlen felettese.

Az Intézmény igazgatohelyettese, miiszaki vezetdje magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil.
A magasabb vezet6i megbizas palyazat keretében legfeljebb 5 éves hatarozott idGtartamban
tolthetd be. Amennyiben az Intézmény magasabb vezet6i beosztasra kiirt palyazat nyertese
nem rendelkezik az intézményben kozalkalmazotti jogviszonnyal, ugy kinevezésérdl is az
Intézmény igazgatdja dont. A magasabb vezetdi megbizast irdsban az Intézmény igazgatdja
adja, aki egyben a magasabb vezetok kozvetlen felettese.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasdnal az
elsddleges cél, hogy az Intézmény feladatait zokkendmentesen és magas szinvonalon lathassa
el. A tagintézmények funkcionalisan specialis egységek, ugyanakkor szerves egészet
alkotnak, még ha foldrajzilag elkiiloniilve miikddnek is.

Az Intézmény iranyito €s feliigyelet szerve altal engedélyezett intézményi 6sszlétszam: 33 f0.

FMK: 11 f6, Dési Huber Istvan Mivelddési Haz: 4 £6, Jozsef Attila-Lakotelepi K6zosségi Haz: 1 16,
Ferencvérosi Helytorténeti Gylijtemény: 3 {6, Ferencvarosi Pincegaléria: 1 6, Jozsef Attila
Emlékhely: 2 6, Pinceszinhaz: 10 {6, 9. TV /Ferencvarosi Televizid/: 1 6.

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

1. Az Intézmény igazgatoja
- az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki a hatdlyos jogszabalyok, a
fenntartd és iranyitd szerv eldirdsai, valamint az Intézményi szabalyzatok keretei
kozott onalloan és egyszemélyi felelosséggel iranyitja az Intézmény valamennyi
szervezeti egységét és dont az Intézményt érintd kérdésekben;
- feliigyeli az Intézmény kulturdlis programtervét, koltségvetését, kommunikaciods

- az Intézmény stratégiai vezetdje;
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- felelds az Intézmény szakmai munkdjanak megfelel0ségéért;

- felelds a nagyrendezvények, fesztivalok szakmai irdnyitasaért;

- feliigyeli az Intézmény éves munkatervét (szakmai rendezvénytervét) és pénziigyi
tervét, melyeket jovahagyasra megkiild a fenntart6i jogokat gyakorlo szervhez;

- elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét, felterjeszti jovahagyasra a fenntartoi jogokat
gyakorlo szervhez;

- tervezi, elemzi, szervezi, ellenérzi az FMK és a tagintézmények kapcsolatat a
felettes orszagos, fovarosi, keriileti és tarsszakmai szervezetekkel, kamarakkal,
civil  szervezetekkel,  hatésagi  jogkoroket  gyakorlé  intézményekkel,
minisztériumokkal;

- elkésziti az Intézmény éves €s periodikus szakmai beszamolo jelentéseit €s azokat,
valamint a gazdasagi vezetd altal elkészitett pénziigyi beszamoldkat megkiildi
jovahagyasra az iranyitoi jogokat gyakorlo szervhez;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

- megallapitja az Intézmény munkarendjét, ligyvitelét, alkalmazottainak munkakdri
feladatait;

- gondoskodik az Intézmény miikodéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitésérol,
azok betartasarol illetve betartatasarol;

- a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden gazdalkodik és kotelezettségeket
vallal;

- iranyitja, ellendrzi és értékeli a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok
munkajat;

- ellaja mindazon feladatokat, amelyekkel az irdnyitéi jogokat gyakorld szerv
megbizza, illetve amelyeket valamely jogszabaly eldir;

- feladatai végzése sordn szorosan egyiittmiikodik a tagintézmények szakmai
vezetoivel,

- képviseli az Intézményt a felettes és kiilsd szerveknél,

- felelos az FMK ¢és a tagintézményekben a kozbeszerzési eljardsok hatalyos
jogszabdlyokban rogzitett betartasaért.

2. Az Intézmény igazgatohelyettese

Az igazgatohelyettes magasabb vezetdi beosztdsnak mindsiil, palyazat keretében legfeljebb 5
éves hatarozott iddtartamban tolthetd be, a magasabb vezetdi megbizast irasban az intézmény
igazgatoja adja, aki egyben a kozvetlen felettese.

- az Intézmény igazgatojanak altalanos és szakmai helyettese, az igazgato tavolléte,
akadalyoztatasa, illetve az igazgatdi beosztds atmeneti betdltetlensége esetén az
1gazgato teljes jogu helyettesitését 1atja el;

- az FMK szakmai vezetdje;

- kozmiivelddési vezetd, aki az Intézmény teljes korli kozmiivelddési tevékenységeét
szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;

- kialakitja és elkésziti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység, az FMK
kozmiivelodési munkatarsainak feladatkorét; iranyitja az intézmény é&s a
tagintézmények éves munkatervének (szakmai rendezvénytervének) elkészitését,
az ¢éves munkajelentés Osszedllitasat, az intézményben lefolytatandd tervszeri és
terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket;

- iranyitja a tagintézmények tavlati és ¢éves munkatervének (szakmai
programtervének) elkészitését, az éves Dbeszamoldok  Osszedllitasat, a
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tagintézményekben lefolytatandd tervszerli ¢és terven kiviili vizsgalatokat,
munkaelemzéseket;

folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi, az igazgat6 megbizasa szerint dontés
elokészitésre véleményezi a tagintézményekben folyd kommunikéacios és
szervezeti fejlesztéseket, a munkatarsak kivalasztasanak folyamatat, az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatok betartdsat és betartatdsat, a munkakori leirdsokban
szerepl6 elvart szakmai kritériumok maximalis betartasat €s betartatasat;
gondoskodik az intézményi alkalmazottak munkakori leirasaban foglaltak
betartasarol;

elokésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres ¢és egyéb, esetenkénti
megbeszéléseket, értekezleteket €s az intézmény munkajaval kapcsolatos
rendezvényeket;

kozremikodik az intézmény miikodéséhez sziikkséges anyagi-gazdasagi &s
személyi feltételek biztositasaban;

megbizas esetén eljar az igazgatod nevében,;

a gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett kiadmanyozasi €és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

ellendrzi az intézményi vagyonleltaraban 6rzott anyagrol eldirt nyilvantartasokat,
az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik;
ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek ¢és munkatarsak
feladatvégzését;

iranyitja a kozmiivelddési munkat, a kozonségkapcsolati tevékenységet;

felelés a 20/2002 (X.4.) NKOM rendelet szerinti szakmai anyagnyilvéntartds és
tarolas szabalyainak kidolgozasaért, betartatasaért;

felelos a nagyrendezvények, fesztivalok szakmai megvalositasaért;

felelos az intézményi iratkezelési szabalyok kidolgozasaért az 1995. évi LXVL
torvény és a 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet szerint;

feliigyeli az irattari terv betartasat a 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3§. 7§,
10-12§. szerint;

felelos az Intézményben és a Tagintézményekben a kozbeszerzési eljardsok
hatéalyos jogszabalyokban rogzitett szabalyainak betartasaért;

iranyitja az FMK és a tagintézmények kommunikacios, szakmai tavlati és éves
munkatervének elkészitését, az éves beszdmolok Osszeallitasat, az intézményben
lefolytatando tervszerti €s terven kiviili vizsgéalatokat, munkaelemzéseket;

ellatja és betartatja — a miiszaki vezetdvel egyiitt - az adatvédelemmel és
informéciobiztonsaggal kapcsolatos feladatokat, feleldés az informatikai eszkozok
szoftverhasznalatot érintd kotelez0 adatmentések iitemezéséért, azok formajaért,
konyvelési allomanyformak, pc jelszavas védelmek, tlizfalkovetelményekkel
kapcsolatos teenddkért;

kommunikacids vezetd, aki az FMK és Intézményei teljes kori kommunikacios
tevékenységét szervezi, iranyitja ¢€s ellatja mindazon adminisztrativ jellegli
feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;

tervezi, elemzi, szervezi, ellendérzi az FMK és a tagintézmények teljes kord
kommunikacios, sajto, marketing, kozkapcsolati és tarsadalmi kapcsolatait;

tervezi, elemzi, szervezi, ellendrzi az Intézmények palydzati lehetdségeinek
folyamatos felkutatdsat, a palydzatok elkészitését, a palyazati forrasok minél
hatékonyabb  felhasznalasat, gondoskodik a  palyazati elszamolasok,
dokumentumok, indikatorok szabdlyozott adminisztraciés rendjérél, annak
betartasarol.
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3. Titkarsag

az Intézmény adminisztracios feladatainak ellatasa;

az Intézmény iratkezelési szabalyok betartdsa az 1995. évi LXVI. torvény 9. §-aban
foglaltak szerint és a 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet szerint;

az irattari terv betartdsa a 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3§. 7§, 10-12§.
szerint;

egyeztetés, vezetdi asszisztencia;

az intézmény szervezeti egységei kozotti koordinacio.

a vezetOi dontéseket megalapozo elemzések, kimutatasok készitése;

az FMK ¢s a tagintézmények technikai eszkozeinek allagmegovasa, folyamatos
karbantartas;

4. Miiszaki csoport

4.1.

Miiszaki vezeto - szakmai teriileten

A miiszaki vezetd beosztds magasabb vezetd beosztasnak mindsiil, amely palyazat keretében
legfeljebb 5 éves hatarozott id6tartamban tdlthetd be, a magasabb vezetdi megbizast irasban
az intézmény igazgatdja adja, aki egyuttal a kozvetlen felettese.

a szakmai miszaki, technikai teriilet iranyitja az FMK és valamennyi tagintézmény
vonatkozasaban;

feladata a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai
eszk0zok biztositasa és mitkodtetése;

az eszkozok Utemezett tervezésu karbantartasa;

felelds a sajat kivitelezésben megoldhato felujitasokért és javitdsok elvégzéséért;
feladata a miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata;

feladata a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyoknak megfelelé Intézményi
miukodés biztositasa;

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az anyagellatast;
biztositja és Osszehangolja a rendezvényekkel kapcsolatos technikai miiszaki teenddk
személyi €s targyi feltételeit;

felelds a rendezvények hatterének biztositdsahoz az ajanlattételi kotelezettségnek
eleget tenni és az ajanlattételi eljardsokat lebonyolitani, adminisztralni;

éves, sziikség szerint féléves litemezés szerint javaslatot tesz — a tagintézmények
vezetdinek javaslata alapjan — a szakmai eszkozbeszerzés, allagmegovas —
titemezésére. Ellendrzi, hogy az {itemezett és jovahagyott fejlesztési tervben
meghatarozott feladatok érvényesiilnek-e, gondoskodik azok betartatdsarol.
folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, az igazgatd megbizdsa szerint a
tagintézmények, szakmai teriiletet érintd vagyonleltaranak allapotat, miiszaki
szinvonalat;

felelds a gépjarmipark miszaki allapotdnak és tisztasaganak folyamatos
ellendrzéséért, a megfeleld gépjarmii lizemeltetés biztositasaért;

ellendrzi a széllitdlevelek szabalyos vezetését;

felelds az FMK ¢és tagintézményei eszkdzparkjanak folyamatos karbantartasaért,
allagdnak megovasaért és annak rendeltetésszeri hasznalataért;

koteles az FMK és tagintézményei eszkdzparkjarol naprakész nyilvantartast vezetni;
felelds a miiszaki személyzet és eszkdzkapacitds rendezvényekhez igazodd magas
szinvonalu biztositasaért;

egyiittmiikddik a FIUK-kel az ingatlanokat érintd miiszaki vonatkozasu kérdésekben;
gondoskodik az anyagok és eszkdzok szakszerli €s biztonsagos tarolasarol.
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4.2. Hangtechnikus:

- Feladata az FMK ¢s a tagintézmények miikddési rendjébe tartozo rendezvények teljes
korti hangtechnikai teenddinek ellatdsa;

- a hangtechnikai eszkozalloméany gazdasagos, biztonsagos, folyamatos és zavarmentes
mikddtetése, a miiszaki fenntartds biztositasa, az 4ltala feliigyelt és hasznalt
tizemviteli berendezések folyamatos karbantartdsa, a haldzatok, berendezések
zavarmentes lizemeltetése;

- a rendezvények, részére nyujtott miiszaki, rendészeti, tlizvédelmi, munkavédelmi
szolgaltatasok végrehajtasa;

- az FMK ¢és a tagintézmények biztonsagos iizemeltetéssel, a rendezvényekkel
kapcsolatos, altalanos gazdasagvédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-
elharitasi, munkavédelmi feladatok ellatasa;

- az FMK és a tagintézmények allagmegovasa, folyamatos karbantartas.

4.3. Fénytechnikus:

- Feladata az FMK ¢s a tagintézmények miikddési rendjébe tartozo rendezvények teljes
kort fénytechnikai teenddinek ellatasa;

- a fénytechnikai eszkdzallomény gazdasagos, biztonsagos, folyamatos és zavarmentes
muikddtetése, a miiszaki fenntartds biztositasa, az dltala feliigyelt és hasznalt
tizemviteli berendezések folyamatos karbantartisa, a halozatok, berendezések
zavarmentes lizemeltetése;

- a rendezvények, részére nyujtott miiszaki, rendészeti, tlizvédelmi, munkavédelmi
szolgaltatasok végrehajtasa;

- az FMK ¢és a tagintézmények biztonsagos iizemeltetéssel, a rendezvényekkel
kapcsolatos altalanos gazdasagvédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-
elharitasi, munkavédelmi feladatok ellatasa;

- az FMK ¢s a tagintézmények allagmegovasa, folyamatos karbantartas.

5. A Ferencvarosi Miivelédési Kozpont (kozponti intézmény), szakmai szervezeti
egységek, tagintézmények

5.1. A szakmai szervezeti egység (tagintézmény) vezeto feladatai:

Szakmai szervezeti egység (tagintézmény) vezetd beosztas vezetd beosztasnak mindsiil,
palyazat Utjan lathato el, legfeljebb 5 éves hatarozott idétartamu vezetdi megbizas keretében.
Szakmai szervezeti egység (tagintézmény) vezetdi feladatokra a megbizéast irdsban az
intézmény igazgatdja adja.

- feladataikat kozvetleniil az igazgatd és annak megbizottjai, az igazgatohelyettes
iranyitasaval latjak el;

- az igazgato kozvetlen munkatarsaként, éves munkaterv (Szakmai programterv) szerint,
folyamatos egyeztetés mellett, teljes kortien koordinalja, iranyitja, és ellendérzi az adott
szervezeti egységben folyd szakmai tevékenységet;

- elOkésziti, javaslatot tesz, jovahagyast kovetéen feliigyeli a program-, ¢és
produkcidszervezést, a kulturalis és miivészeti projekteket, kommunikéciot, PR és
marketing tevékenységet;

- feliigyeli a szervezési munkat,

- elokésziti az esedékes szerzodéseket;

- hitelesiti a szdmlakat, igazolja a teljesitéseket;
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hitelesiti a jelenléti iveket;

elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét (szakmai programtervét);

elkésziti valamennyi, a szakmai mitkodéssel Osszefliggésben 1év6 szabalyzatot, illetve
valamennyi, az intézmény miikodésével sszefliggd beszamolot, jelentést, statisztikat;
az igazgatd utasitasa szerint, egyiittmikodve részt vesz az intézményi arculat
kialakitasaban, gondoskodik az arculati elemek és szakmai, kommunikéacios
iranyelvek maradéktalan betartasaért;

elkésziti a heti munkaid6-beosztast, a hazirendet, a nyitva tartas rend;jét;

gondoskodik a munkakori leirasokban rogzitett feladatok maximalis és maradéktalan
betartasarol;

egyiittmiikodik, kapcsolatot tart tarsintézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel;
folyamatosan gondoskodik az intézmény anyagi és dologi javainak védelmérdl és
célszerl felhasznalasarol;

felelés a vonatkozo6 eldirasok, szabalyzatok betartasarol és betartatasarol;

felelés a tagintézmény ingd- és ingatlanvagyonanak, miiszaki szinvonalanak
megovasaért, a vagyonleltarért, éves, sziikség szerint féléves ilitemezés szerint
javaslatot tesz az eszkOzbeszerzés, ingatlanfejlesztés, dllagmegdvas, litemezésére;
ellendrzi, hogy az litemezett és jovahagyott fejlesztési tervben meghatarozott feladatok
érvényesiilnek-e, gondoskodik azok betartatasarol.

5.2. A Ferencvarosi Miivelédési Kozpont kozmiivelodési feladata, a kozmiivelodési
szakemberek feladatai:

5.3.

a kozmivelddési események, tevékenységek szakmai, szervezési, iranyitasi ¢és
ellendrzési feladatainak ellatasa;

kozmiiveloédési és kozosségfejleszté programok, klubfoglalkozasok, tanfolyamok,
vasarok, gyermek-, és csaladi programok, tarsadalmi ¢és nemzeti iinnepekhez
kapcsolodo események, keriileti nagyrendezvények szervezési feladatainak ellatasa;
eldado-miivészeti események, kiallitasok, fesztivdlok, kiemelt rendezvények
elékeészitése, szervezése €s lebonyolitasa;

a szakmai feladatokhoz és a miikodéshez kapcsolddd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése: felkérések €s szerzddések elokészitése, beszamolok, koltségvetéstervek
elokészitése;

az eseményekhez k6tddé kommunikacios anyagok létrehozasa, kihelyezése;

az Intézmény honlapjanak folyamatos frissitése, a havi programfiizet 1étrehozasanak és
terjesztésének koordinalasa;

palyazatok figyelése, palydzatok irasa;

palyazati tevékenység koordinacidja, a palyazatok nyilvantartasa, a projektek
menedzselése, nyomon kdvetése;

tamogatok, szponzorok, mecénasok felkutatédsa;

kapcsolattartds a kozremiikodokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, véllalkozokkal, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.

Dési Huber Istvan Miivelodési Haz, Jozsef Attila-lakotelepi Kozosségi Haz (egy

szakmai szervezeti egység, két tagintézmény) feladata:

a kozmivelddési események, tevékenységek szakmai, szervezési, irdnyitasi ¢€s
ellenorzési feladatainak ellatasa;

kozmiivelddési és kozosségtejlesztd programok, klubfoglalkozasok, tanfolyamok,
vasarok, gyermek-, és csaladi programok, tarsadalmi és nemzeti iinnepekhez
kapcsolddo események, kertileti nagyrendezvények szervezési feladatainak ellatasa;
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5.4.

5.5.

eldado-miivészeti események, kiallitdsok, fesztivalok, kiemelt rendezvények
elokészitése, szervezése és lebonyolitasa;

a szakmai feladatokhoz és a miikodéshez kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése: felkérések ¢és szerzodések eldkészitése, beszamolok, koltségvetéstervek
elokészitése,

az eseményekhez k6tddo kommunikacios anyagok 1étrehozasa, kihelyezése;

az Intézmény honlapjanak folyamatos frissitése, a havi programfiizet 1étrehozéasanak ¢€s
terjesztésének koordinalasa;

palyazatok figyelése, palyazatok irésa;

palyazati tevékenység koordinacidja, a palydzatok nyilvantartasa, a projektek
menedzselése, nyomon kdvetése;

tdmogatok, szponzorok, mecénasok felkutatasa;

kapcsolattartds a kozremiikddokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, vallalkozokkal, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel.

Ferencvarosi Helytorténeti Gytijtemény feladata:

a Gylijtemény muzeologiai tevékenységének ellatasa;

a gyljteményi dllomény megovasa, fejlesztése, dokumentélésa;

kiallitasok, eldadasok, kdzosségi események szervezése €s bonyolitasa;

dokumentécios €s mizeumpedagdgiai tevékenység ellatasa;

a Gyljtemény ¢és a Jozsef Attila Emlékhely miikodtetése és az ehhez kapcsolodd
technikai adminisztrativ feladatok ellatasa;

a Jozsef Attila Emlékhely szakmai feliigyelete;

a szakmai feladatokhoz és a miikodéshez kapcsolddd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése: felkérések ¢és szerzodések eldkészitése, beszamolok, koltségvetéstervek
elokészitése;

palyazati tevékenység;

kezdeményezd ¢és konstruktiv — az intézmény szakmai alaptevékenysége szerinti -
részvétel a fOvarosi és a ferencvarosi nagyrendezvényeken, kiemelt kertileti
rendezvényeken, fesztivalprogramokon;

hatékony k6zonségszervezes

kapcsolattartas a kozremiikodokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, vallalkozdokkal, civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel;
adatszolgaltatas, adatnyilvantartas a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint, a 20/2002
(X.4.) NKOM rendelet 5.§. altal eléirtak alapjan.

Pincegaléria feladata:

KépzOmiivészeti ¢€s tarsmilivészeti kiallitasok és programok szervezése ¢és
lebonyolitasa;

kiallitasokhoz kapcsolddd szakmai feladatok, miivészeti ismeretterjesztés, eldadasok
és programsorozatok szervezése;

az éves kiallitasi programokhoz kapcsolodoan miuzeumpedagogiai feladatok, gyermek-

és csaladi programok, fesztivdleseményekhez — muzeumok é&jszakdja, galéridk
¢jszakdja — kapcsolddd rendezvények szervezése, mivészportré beszélgetések
szervezése,

hatékony kozonségszervezés;
kapcsolattartds a kozremiikodokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, véllalkozokkal, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel;
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5.6.

5.7.

5.8.

kezdeményezé és konstruktiv — az intézmény szakmai tevékenysége szerinti -
részvétel a fOvarosi ¢és ferencvarosi nagyrendezvényeken, kiemelt keriileti
rendezvényeken, fesztivalprogramokon,;

adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint;

tervezett és szervezett kommunikacio.

Jozsef Attila Emlékhely feladata:

muzeologiai tevékenység ellatasa;

Jozset Attila miivészi hagyatékdnak gondozasa, a kolto életrajzahoz kapcsolddo
évfordulok megszervezése, méltdé megilinneplése;

a kiallitas kornyezetében eldadasok, kozosségi események szervezése és bonyolitasa;
muzeumpedagogiai tevékenység;

hatékony kozonségszervezés;

kapcsolattartds a kozremiikodokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, vallalkozokkal, civil szervezetekkel, oktatasi intézményekkel;
adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint;

kezdeményez6 ¢és konstruktiv — az intézmény szakmai alaptevékenysége szerinti -
részvétel a fOvarosi és a ferencvarosi nagyrendezvényeken, kiemelt Kkertileti
rendezvényeken, fesztivalprogramokon.

Pinceszinhaz feladata:

a Pinceszinhaz szervezeti mikodtetése;

a Pinceszinhaz szakmai miikodtetése;

a szinhdz feladatainak hatékony szervezése és ellatasa;

szinhazi évad koriiltekintd megtervezése, elokészitése, lebonyolitasa;

szinhézi eldaddsok megvalositasa;

egyeb eldado-miivészeti, tarsmiivészeti, zenei események, kiallitdsok, ismeretterjeszto,
valamint k6zosségi, kozosségfejlesztd programok folyamatos és tervezett 1étrehozasa;
ezek szervezési és miikodési hatterének segitése, biztositasa,

a szinhaz kommunikacios €s kozonségszervezeése;

a szakmai feladatokhoz és a miikodéshez kapcsolddd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése: felkérések és szerzddések elokészitése, beszamolok, koltségvetéstervek,
statisztikdk eldkészitése, adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint;
teljes korli szinhazszakmai palyazati tevékenység;

kapcsolattartas a kozremitkodokkel, szinhazszakmai partnerekkel és szervezetekkel;
kapcsolattartas a fOvarosi, kiillonds tekintettel a ferencvarosi intézményekkel, civil
szervezetekkel az intézmények minél hatékonyabb bevonasa a kozonségszervezési,
szinhézi folyamatokba,

hatékony kdzonségszervezés;

kapcsolattartas a kozremiikodokkel, partnerekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal, vallalkozdkkal, civil szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel;
kezdeményez6 ¢és konstruktiv — az intézmény szakmai alaptevékenysége szerinti —
részvétel a fOvarosi és a ferencvarosi nagyrendezvényeken, kiemelt keriileti
rendezvényeken, fesztivalprogramokon;

szinhazszakmai PR tevékenység.

9. TV (Ferencvarosi televizio) feladata:

misorgyartds, ¢és miisorszolgaltatds heti rendszerességgel, a Kkeriilet ¢életével
kapcsolatos hirek események, tudositasok elkészitése, sugarzasa,
az FMK ¢és tagintézményeinek internetes feliiletéhez, tartalmanak folyamatos
frissitéséhez képi €s filmes, hangzo anyagok szolgaltatasa;
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- hir-, és magazinmiisorok mellett képujsag tizemeltetése;

- kapcsolattartas Ferencvaros Onkormanyzataval, kozintézményekkel, kulturalis
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal;

- a képi és filmes, hangzo anyagok archivalasa, dtadasa a Ferencvarosi Helytorténeti
Gyljtemény részére.

V. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

1. Az Intézményi jogviszony

1.1. Az Intézményi munkavallaléinak jogviszonyaval kapcsolatos szabalyokat, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a
hatalyos Munka Torvénykonyve tartalmazzak. A szervezeti egységeken beliili munkakoroket
a szakmai igények és feladatok fliiggvényében az igazgatd hatdrozza meg az iranyitasi jogokat
gyakorld szerv altal meghatarozott 1étszamkereten beliill. A munkarendet, a munkaido-
beosztast az igazgatd hatdrozza meg jogszabalyi eldirasok alapjan.

1.2. Dontés-elokészités rendje:

A vezet6i dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon és uton,
a megfeleld forumokon at jutnak el az intézményigazgatéhoz. Minden szakalkalmazott €s mas
kozalkalmazott sajat kdzvetlen feletteséhez észrevétellel, javaslattal élhet. Amennyiben ezen
javaslatok tagabb jelentdségliek, illetve az alkalmazottak nagyobb korét érintdek, a felettes a
sajat véleményével ellatva koteles azt irdsban tovabbvinni. Az irdsban benyujtott javaslatokra,
észrevételekre irasban kell valaszolni.

1.3.  Dontés elokészito és tanacsado testiiletek:

Vezetdi értekezlet (igazgatd, igazgatohelyettesek, miiszaki vezetd, a vezetdi dontésekhez
sziikséges szakmai vezeték) minimum havonta egy alkalommal;

Tagintézményeken beliili koordinacios értekezlet rendszeresen hetente egy alkalom;

Teljes munkavallaloi (apparatusi) értekezlet minimum évente egy alkalom.

A dontés-elokészitd és tanacsadd forumok Gsszehivasa az igazgatd vagy az altala megbizott
személy Utjan, irasban torténik.

A Vezetéi értekezlet:

Az igazgatd szervezeti-iranyitasi dontés-el6készitd munkajat segiti. Az igazgatod hivja dssze.
Az értekezletrdl irasos emlékeztetd késziil.

A Vezetéi értekezlet feladata:
- koordindlja az intézmény tevékenységét;
- operativ, aktualis kérdések megvitatdsanak foruma;
- javaslatot készit az éves és hosszabb tavu stratégiai tervekre;
- javaslatot készit az Intézmény szakalkalmazottjai szamara a kiilonb6z0 szint
tovabbképzésekre;
- kolcsonds tajékoztatas az Intézmény munka;jarol.
- az éves ¢s kozéptavu tervek, fejlesztési koncepciok véleményezése;
Az iiléseirdl irasos emlékeztetd keésziil.

Tagintézményeken beliili koordinacios értekezlet feladata:
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- az intézmény ¢életének, mikodésének €és szakmai programjainak révid tavu (heti)
egyeztetése;
- aszakmai programok tervezése, elokészitése, aktualis feladatai, lebonyolitasa;
- a feladatokért a kijelolt felelds személy megnevezése;
- aktualis kérdések megvitatésa;
Az iiléseirdl irasos emlékeztetd késziil.

A teljes munkavallaloi értekezlet feladata:

Az FMK ¢és tagintézményei munkatarsainak egészére Kkiterjedd tajékoztato-értékeld-
prognosztizald osszmunkatarsi értekezlet. Sziikség szerint, de legalabb évente egyszer hivja
Ossze az igazgatd. Az iilésen az igazgatoi tajékoztaton tal barmilyen, az intézmény munkajat
érintd kérdés megvitatasra keriilhet. A dolgozdk és az érdekvédelmi szervezet képviseldi
elézetesen irasban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket, amelyre az igazgatd lehetOség
szerint valaszol. Amennyiben a valaszadashoz informaciok, adatok begyiijtésére van sziikség,
az igazgat6 30 napon beliil irasban valaszol.

2. Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok:

A 2007. évi CLII tv. 3. és 4. § eldirdsai szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakorok:

- igazgato;

- igazgatOhelyettes,

- muszaki vezetQ;

- tagintézmény-vezetok.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat
tartalmazza.

VI. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYT SZABALYZO
RENDELKEZESEK

A kozalkalmazotti jogviszonyra a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) és a 150/1992. (X1.20.) Korm. rend. rendelkezései vonatkoznak

1. Az intézmények munkavallaldinak feladat- és hataskore

Az FMK ¢és a tagintézmények munkavallaloinak hataskorét, feladatait, feleldsségét az
igazgato, valamint a kdzvetlen munkahelyi vezet6k hatarozzak meg. Személyre szoldan
kiadott munkakdri leiras tartalmazza az alkalmazott feladatait, hataskorét, szervezeti egységen
beliil elfoglalt helyét, feleldsségét.

Az FMK ¢s a tagintézmények valamennyi vezetdje sajat miikodési teriiletén felelds:
- az alarendelt szervezeti egység munkajaért, tevékenységi korébe tartozo feladatok
ellatasaért, a hatalyos jogszabalyok és a bels6 utasitasok eldirasainak betartasaért;
- az intézmény vagyonanak, eszkozallomanyanak rendeltetésszerli hasznalataért és a
vagyon megovasaért;
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biztonsadgi, a munka- és a tlizvédelmi utasitasok, valamint a munkafegyelem
kovetelményeinek betartasaért;
a szervezeti egység dolgozoi altal végzett munkak hatariddinek betartasaért.

Az FMK ¢s a tagintézmények valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkatertiletén:

elosegiteni az FMK és a tagintézményei céljainak maradéktalan és torvényes
teljesitését;

a jogszabalyokban, bels0 szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni €s ellendrizni;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

a kozosségi vagyon és eszkdzok megovasat eldmozditani;

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre
az illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese 4altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfelelden hataridore végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

2. A munkaltato6 kotelességei

A munkaltaté kotelessége

a kozalkalmazottat a kinevezés, a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok
szerint foglalkoztatni;

az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

a munkat gy megszervezni, hogy a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol
eredd jogait gyakorolni, kitelezettségeit teljesiteni tudja;

a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban, a kinevezésben foglaltaknak
megfeleld illetményt fizetni;

a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast, iranyitast megadni;

eldsegiten1 a kozalkalmazott munkakorével Osszefliggd képzésben, illetve
tovabbképzésben valo részvételét;

a munkaltato koteles a kozalkalmazottakat az eldirasoknak megfelelden rendszeresen
mindsiteni; nem megfeleld mindsitéssel rendelkezd kozalkalmazottak esetében a
garantalt illetményen feliili juttatdst megvonni;

a kozalkalmazott magatartasdnak elbiralasa, mindsitése az intézmény vezetdjének joga
és kotelessége.

3. A munkavallal6 kotelességei

A kozalkalmazott munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalo koteles:

az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni;
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- amunkahelyen megjelenés dnmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek;

- munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, eléirasok €s utasitasok szerint végezni,

- munkatédrsaival egyiittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munk4jat személyesen ellatni;

- a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a kinevezésben
megallapitott, a munkakdréhez kapcsolédd eldkészité ¢és befejezd munkat - a
torvényes munkaidon beliil - elvégezni; ha ez csak munkaidején tal végezheto el, a
tulmunkéra vonatkozd szabalyok szerint ellenérték illeti meg;

- amunkdja soran tudomasara jutott informaciot megorizni, és nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna;

- a munkaltat6 altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, és az eldirt
vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintette ra
aranytalanul sérelmes;

- amennyiben a kozalkalmazott kotelezettségeinek, vezetdi megbizasaban rogzitett
elvarasoknak és iranyelveknek, a munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatoknak
nem tesz eleget a hatalyos torvényi eldirasok alapjan ellene az igazgato koteles
fegyelmi eljarast lefolytatni, kirivo esetben a munkavégzés alol azonnali hatallyal
felmenteni;

- nem kdteles a munkaltato utasitdsat teljesiteni a kdzalkalmazott, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik;

- ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, erre a kozalkalmazott az utasitast ado
figyelmét koteles felhivni;

- akozalkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné;

- ha a kozalkalmazott az utasitas jogszerii megtagadasa kovetkeztében nem végez
munkat, a kiesd idOre atlagkeresetre jogosult;

- koteles a kozalkalmazott munkaképes allapotban a munkara jelentkezni ¢s a munkat
végezni, a munkavégzéshez sziikséges munkafelszerelést viselni. Az ezzel kapcsolatos
mulasztas esetén a kozalkalmazottat a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani és a
kies6 idére munkabér nem jar;

Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a szervezeti és szakmai egységek vezetdje,
illetve a szolgélati ut betartdsdval az FMK ¢és a tagintézmények barmely kozalkalmazottja
minden év november 30-ig irasban tehet javaslatot. A javaslat elbiralasa a soron kovetkezd
vezetOi értekezlet véleményének meghallgatasa utan az igazgato feladata. Az e targyban hozott
irasbeli igazgatdi hatarozat a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetéen az SZMSZ allando
mellékletét képezi.

Az SZMSZ-nek az egész intézményben torténd érvényesitéséért az igazgato felel, az ebben
foglaltak végrehajtasaért sajat miikddési teriiletiiket illetden az intézmény magasabb vezetdi
¢s egyeb vezetdi a felelések. Az SZMSZ megtartasa és folyamatos érvényesitése minden
kozalkalmazottnak és egyéb alkalmazottnak munkakori kotelessége.

4, Képviseleti jog
Az Intézményt az igazgato onalldan képviseli.

A kizarolag az egyes tagintézményeket érinté kérdésekben az iranyitd és feliigyeleti
szerveknél az igazgato altal adott eseti meghatalmazas birtokaban a tagintézmények vezet6i
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onalldan is képviselhetik (ide nem értve a kotelezettségvallalast), azonban minden esetben
elozetes egyeztetéssel és utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

5. Helyettesités

Az igazgatot — annak tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az igazgatd tiszts€g atmeneti
betoltetlensége esetén az igazgatd-helyettes helyettesiti teljes jogkorben.

A helyettesités egyebekben a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint torténik.
Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozoé helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

6. Bankszamla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszamldja feletti rendelkezési joga az igazgatonak ¢és a gazdasagi
szervezettel rendelkezé kijeldlt koltségvetési szerv (FIUK) gazdasagi vezetdjével egyiittesen
van joga. Az intézmény szamlajat a K&H Bank vezeti. Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a
gazdasagi vezetd egyedi azonositd kulccsal és egyedi alairasi koddal rendelkezik.

7. Utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jog

Utalvanyozason a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését értjiik.

Utalvanyozasra az intézményben az igazgatd jogosult. Tavolléte/akadalyoztatasa esetén az
igazgatonak joga van az utalvanyozast irdsban atruhdzni. Az utalvanyozas csak a vonatkozd
okmanyra vezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezés utjan torténhet. Az utalvanyozott
kiadasokon a felhasznalé munkatars alairasaval igazolja a kiadas szlikségességét.

Az Intézmény pénziigyi ellenjegyzéi feladatait a FIUK gazdasagi vezetdje, vagy az éltala erre
irasban felhatalmazott személy latja el. .A pénziigyi ellenjegyzd koteles meggydzddni az
ellenjegyzés eldtt, hogy a kotelezettségvallalashoz a sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK vezetdje, vagy az ltala irasban erre felhatalmazott személy
lathat el.

8. A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezé személyi valtozasok,
valamint tartos tavollét (varhatéban 6 honapot meghaladd) esetén kell végrehajtani. A
munkakort a munkakor ellatasara kinevezett 0j kozalkalmazottnak, vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizds hidnydban a munkakort a kozvetlen vezetének kell atadni. A munkakor atadas-
atvételt irdsban kell megtenni, jegyzokonyvben rogziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat;
- az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;
- a folyamatban 1év6é fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtdsdnak
helyzetére vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat;
- az atadasra keriild iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, leltari targyak
jegyzekeét;
- az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvétel jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado €s
az atvevo kozalkalmazott, valamint kdzvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala.
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A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atadod és atvevod kozalkalmazottak, valamit a
kozvetlen vezetd kapjak meg.

9. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A FMK az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII.
torvényben szabalyozott elvek alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e
feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakdroket, a munkakorok kozotti egytittmiitkodés rendjét
a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.

10. Az informacios onrendelkezési jog

Az FMK és Intézményei az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény szerint az informacios oOnrendelkezési jog és az
informacioszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokat betartja, valamint ezen szabalyokat alkalmazza.
Kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmével Osszefiiggd adatkezelési elveket.
Személyes adat kizardlag meghatarozott célbodl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

11. A Ferencvarosi Miivelodési Kozpont és Intézményei hosszu bélyegzdje:

Ferencvarosi Miivelddési Kézpont
¢és Intézményei
1096 Budapest, Haller u. 27.
Adoészam: 15509079-2-43
K&H Bank:
10401196-00029040-00000005
Tel.:216-1300

VII. ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ jovahagyisara a Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata
Képvisel6-testiilete jogosult.

VIII. HATALYBALEPES

1. A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képzd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
Intézmény valamennyi dolgozdjara, az Intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a belsé szabdlyzatok betartdsa minden
munkavallalora kotelez6. A szabalyzatok be nem tartasa azonnali személyi feleldsségre
vonast eredményez.
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2. Az SZMSZ moddositasanak jovahagyasara a fenntart6 az illetékes.
A modositast kezdeményezheti:

- a fenntarto;

- az intézmény igazgatoja.

3. A Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
14/2017. (1.26.) sz. hatarozataval a Ferencvarosi Miivel6dési Kozpont és Intézményei (1096
Budapest, Haller utca 27.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta. Jelen szabalyzat
a jovahagyast kovetd napon 1ép hatidlyba és visszavondsig érvényes. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a jelenleg hatilyos — — a Human Ugyek Bizottsdga 48/2013. (I11.19.) szdmu
hatarozataval elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2017. oktober 15.

Hantos-Jarabik Klara dr. Bacskai Janos
igazgato polgarmester
ZARADEK
Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat a Budapest FOvaros IX. keriilet
Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete .../2017. (...) sz. hatdrozatival
jovahagyta.

Budapest, 2017. oktober 15.

Hantos-Jarabik Klara dr. Bacskai Janos
igazgato polgarmester

Mellékletek felsorolasa:
1. szamu melléklet: Alapité Okirat

2. szamu melléklet: Szervezeti abra
3. szamu melléklet: 2015.03.24-¢én kelt munkamegosztasi megallapodas
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