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1. Elész6

A Palyazati Utmutaté a , Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim™ elnyerésére benyujtott
palyazat dokumentacidjanak sikeres clkészitését segiti, bemutatja a teljes palyazati folyamatot
a formai és tartalmi elvarasokkal egyiitt,

Az Utmutaté végigkiséri a palyazot a komplex dokumentum elkészitésének szakaszain,
ismerteti €s magyardzza a kitoltés és az értékelés egyes fizisait. A palyazati segédiet a
felkésziiléshez szitkséges informacidkat szerkesztetten és modszertani megjegyzésekkel
kiegészitve biztositja a palyazok szamara.

Javasoljuk, hogy a teljes Utmutaté atolvasasa utan, a palyazattal megbizott team jeldlje meg
€és gylijtse Gssze a sziikséges adatokat, dokumentumokat és Osszegzéseket, majd € munkat
kovetden keriiljon sor a palyazat elkészitésére.

A Nemzeti Mtivelddési Intézet a palyazdk szamara felkészitdt és konzultacids lehettséget
biztosit, ahol tovabbi felvilagositas kérheto. '

2. A pilyazat célja

A ,Mindsitett Kézmiivel6dési Intézmény Cim” palyazat célja — a 10/2010. (IIL. 11.) OKM
rendelet alapjan — a kozmiivelodési tevékenységet végzd intézmények mindségorientalt
miikddésre Osztdnzése €s a kdzmilvelddési mindségfejlesztés teriiletén 2015. januér 1-jétol
elért eredményeinek az elismerése. :

A Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cimet igazold okiratot az emberi eréforrasok
minisztere 2017 januérjadban a Magyar Kultira Napja alkalmabél adja at.

A Cim viselésére harom évig jogosult az intézmény, s ezt a tényt dokumentumain is
feltintetheti,

3. A pilyazat benyiijtisdra jogosultak

A, Minésitett Kézmtvelddési Intézmény Cim” azoknak a kozmiivelédési intézményeknek
adomanyozhato, amelyek a kozmiivelddés mindségfejlesztésének alkalmazasival kiemelkedd
teljesitményt nyujtanak.

Palyéazatot nyujthat be barmely, Magyarorszag teriiletén miksdd, kdzmiivelddési feladatokat
ellaté — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kézmiivelddésrdl
82616 1997. évi CXL. térvény hatélya al4 tartozo — intézmény.

4. Palyazattal kapcsolatos felvildgositas

A palyazattal kapcsolatos tigyviteli, koordinacids, szervezési, lebonyolitasi, nyilvantartasi
feladatokat a Nemzeti Miivelddési Intézet a Szakmai Mindsitd Testiilet Titkarsagan keresztiil
latja el. A www.nmi.hu honlapon megtalalhato a palyazat teljes dokumentécidja.

Felvilagositas kérhetd: Kary J6zsef
Mobil: 06 30 868 0817
E-mail: kary.jozsef@nmi.hu
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5. A pAélyizat benyujtasanak modja és hatirideje

5.1. Eldjelentkezés

A palyazati szindékot az Elbjelentkezési lap kitSltésével és a mindsitési eljardsért
fizetendd dij befizetését igazold bizonylat masolatidval —legkésdbb a palyazati kiirasnak a
Magyar Kozlony mellékletében a Hivatalos Ertesitében valo megjelenését kovetd 30 napon
beliili postai feladasi datummal — kell jelezni a Szakmai Minésité Testiiletnek cimzett, a
Nemzeti Miivelédési Intézet cimére kiildott levélben (Postacim: 1251 Budapest, Pf.: 33.).

Ervénytelen a paly4zo eléjelentkezése, amennyiben
* az cldjelentkezési lap postai feladasi datuma késObbi, mint a palyizati kiirasnak a
Magyar K6zIony mellékletében a Hivatalos Ertesitdben valé megjelenését kovetd 30
nap;
* hidnyzik a mindsitési eljarasért fizetendd dij befizetését igazolé bizonylat masolata;
a palyaz6 nem jogosult a palyazaton valo részvételre.

5.2. Pilyazati dokumenticié benytjtisa

A palyazatokat a www.nmihu honlapon online feltdltéssel kell benyfjtani. A palyazati
dokumentum tartalmazza a Jelentkezési lapot. A dokumentumokat PDF és Word -
formatumban kell feltdlteni.

A pélyazat véglegesen mentett formatuméat nyomtatva, osszefiizve, egy példanyban, postai
uton kell benyljtani — a Szakmai Mindsité Testiiletnek cimzett — a Nemzeti Mivelédési
Intézet cimére kiildtt levélben. Az adathordozok kdzotti eltérés esetén a Szakmai Mindsitd
-Testiilet a nyomtatott példanyt tekinti hitelesnek.

A palyazat postira adisdnak hatirideje: 2016. szeptember 15,
A boritékon fel kell tiintetni: ,Mindsitett Kozmiivelgdési Intézmény Cim” elnyerésére
benytjtott palyazat 2016.

6. A palyizat elbiralasanak folyamata

6.1. A palyazat befogadasanak szempontjai

Az érvénytelen paly4zatot benyujt6 intézményeket a Szakmai Minésité Testiilet a palyazatbol
kizarja, amelyrdl értesitést kiild.

A pilyazatbol val6é kizdras esetén az intézmény szdméara a mindsitési dij 50%-a keriil
visszafizetésre. ‘

6.1.1. A formai birdlat szempontjai

* Az online péalyazat feltéltése PDF ¢s Word formatumban 2016. szeptember 15-én
24.00 éraig megtortént.

Az online palyazat kit6ltése teljes.

Az intézmenyi 6nértékelés eredménye megfelel a palyazati kiirasi feltételeknek.

A pélyazat tartalmaz minden kételez6en elbirt dokumentumot.

A kinyomtatott palyazatot fiizott formaban postaztak.
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* A palyazati anyag postéra addsa megtortént 2016. szeptember 15-ig,

* A pélyazat formai megfelelése:
— nyomtatott formatum,

— minimalis betliméret 12 pt; grafikonok, abrak olvashaté feliratozasa (10 pt),

~  A/d-es méret,
— magyar nyelv,

— folyamatos oldalszdmozas (azaz I/.., 2/.., 3/...),

- az alkalmazott elvdlasztdo lapok nem szamitanak bele az oldalszam-

korlatozasba.

6.1.2. A tartalmi biralat szempontjai, a palyazat tartalmi megfelelése

Dokumentumok

Megjegyzés

Cimlap

Kotelezd csatolni

Tartalma:

- az intézmény neve,

- a , Mindsitett Kézmivelddési
Intézmény Cim” elnyerésére
benytjtott palyazat 2016. felirat.

Tartalomjegyzek

Kitelezd csatolni — maximum 1
A/4-es oldal terjedelemben,

Pélyazati jelentkezési lap a 2016. évi ,,Mindsitett
Kozmiivelodési Intézmény Cim” elnyerésére

Kitelezé csatolni

Az intézmény bemutatasa

Kitelez csatolni

- A kozosségi

- miivelddés/kdzmiivel §dési

tevékenységi formak és tartalmak
matrixa,

Az intézmény széveges
bemutatisa — maximum 14 500
karakter terjedelemben.

Tartalma:

- rovid intézményi bemutatas;

- tevékenysegek, szolgaltatasok
kore;

- eredmények a kdzdsségi
miivelodés és a kozdsségfejlesztés
teriiletén;

- partnerkapcsolatok;

- tarsadalmi kornyezetre valé hatas
eredményei.
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Dokumentumok

Megjegyzés

Onértékelési dokumentumok
» A kozmiivel6dési intézmény mikodését
szabalyoz6 fontosabb jogszabalyok
ellen6rz6 kérdései

Kotelezd csatolni

Tartalma: )
100%-o0s megfelelés, nemleges
valasz nem adhato.

Dokumentumok Megjegyzés
» Tevékenységi formanként kitdltendd Kotelezd tevekenységi formanként
dokumentumok

1. Az alapkdvetelmények ellendrzé
kérdései

2. Ertékeldlap a kozmhvelsdési
intézmény mindségfejlesztd
munkajarél '

kitolteni — az 1. és 2. pont szerinti —
dokumentumokat, amelyekkel a
Cimre palyazik, illetve amelyeket
veégez az intézmény (minimum 1 -
maximum 8 tevékenység).

Tartalma:

‘| Minden tevékenységi formanal

100%-o0s megfelelés, nemleges
valasz nem adhat6. Amennyiben a
kérdésre adott nemleges vélasz oka
nem a nemmegfeleldség, hanem

| csak az a tény, hogy az adott kérdés

nem relevans, nem értelmezhetd az
intézmény vonatkozasaban, az adott
kérdés alatt ,,Megjegyzés”
kiegészitést, magyarazatot kell adni.
Az intézményben végzett
valamennyi tevékenységi forma
megfelel a minimalis szakmai
elvarasoknak.

Tartalma:

Az intézményben végzett
valamennyi tevékenységi formaban
¢rvényesiilnek a mindségfejlesztési
alapelvek (partnerkdzpontisag,
tanulas,benchmarking, folyamatos
fejlesztés).

Az intézmény azon tevékenységi
formaval palyazhat a Cimre,
amelynél az dnértékelés soran
legalabb 60%-o0s eredményt ért el, a
tovabbi tevékenységi formaknal
30%-os megfelelés sziikséges.

A szervezeti adottsagok értékelése

- Vezetés ,
- Stratégiai tervezés
- Embern er6forrasok menedzselése

Kotelezé csatolni

Tartalma:

Legalabb 30%-0s megfelelés.
Legalabb 30%-o0s megfelelés.
Legalabb 30%-os megfelelés.
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Dokumentumok | Megj egyzés

Egyéb dokumentumok Csatolhaté (maximum 40 000
Az intézmeény szervezeti dbraja. karakter, vagy 10 A/d-es oldal
A palyazat szakmai megalapozasét szolgilé | terjedelemben).
adatok, abrak és egyéb fontos informaciok
(pl. ISO 9001 és mas tanusitvanyok, illetve
oklevelek masolata, az utébbi 5 évben
nyertes palyazatok felsoroldsa stb.).

6.2. A palyazat visszavondsa

Annak a palydzé intézménynek, amelynek a palyazatét formailag és tartalmilag a Szakmai
Mindsité Testlilet elfogadta, de a helyszini szemlét megel6z6en 30 nappal palyédzatat
visszavonja, a mindsités dijanak 75%-4t az Nemzeti Mtivelddési Intézet visszautalja.

6.3. A befogadott pilydzatok értékelésének folyamata

» Helyszini szemle

A palyazat befogadasardl, a palydzat érvénytelenségérsl, valamint a befogadott palyazatok
helyszini szemléjének idépontjardl, a palyazé intézmények 2016. szeptember 30-ig értesitést
kapnak.

A helyszini szemle <célja a pélyazatban bemutatott intézményi  Snértékelés
megalapozottsdgdnak ellendrzése, a minésitési kovetelmények teljesitésének értékelése, a
palyazott tevékenységi forméak keretében modellértékiinek tekintheté médszerek, eljarasok
feltardsa az intézményi dokumentumok, interjik alapjan.

A Szakmai Mindsitd Testiilet dont az értékeld szakértok felkéréséral.

A helyszini szemlérsl ,Ertékeld jelentés” késziil, amely tartalmazza a ,Mindsitett
Kézmiivel6dési Intézmény Cim” odaitélését, vagy a palyazat elutasitasat.

A palyazonak a szemle lefolytatasaval kapcsolatban nincsenek koltségei.

> Ertékelés
A Szakmai Mindsité Testiilet, az értékelésre felkért szakértk véleményét figyelembe véve,

javaslatot tesz az emberi eréforrasok miniszterének a Cim viselésére jogosult intézmeényekre.

» Dintés

Az emberi erdforrasok minisztere a Szakmai Mindsité Testiilet elGterjesztése alapjan dént a
~Minositett Kézmiivelodési Intézmény Cim™ odaitélésérdl.

6.4. A ,Minoésitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” visszavonasa

Amennyiben a Mindsitett Kézmivelddési Intézmény Cimet elnyert intézményeknél, a Cim
odaitélését kdvetd két évben végzett ismételt szardprobaszerll helyszini ellenérzés alapjan
megallapithatd, hogy az érintett intézmény nem felel meg a pé,lyé,.zat benyujtasakor érvényes_
palyazati kifrasban foglaltaknak, a Szakmal Min6sitd Testllet javaslatot tehet az emberi
eréforrasok miniszterének a Cim visszavonasara [10/2010. (TIL 11.) OKM rendelet 11. § (6)].
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7. Pilyazati dokumentum minta

Az alabbiakban a ,,Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” elnyerésére meghirdetett 2015.
évi palyazat dokumenticidjanak tartalma és szerkezete szerepel.
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Az int€zmény neve
,»Mindsitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim?”

elnyerésére benyujtott palyazat
2016.

9/38




~ Jelentkezési lap
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Jelentkezési lap

A palyazati téma megnevezése: ,,Mindsitett KézmiivelGdési Intézmény Cim 2016”

A Nemzeti Mivelddési Intézet tolti ki!

A palyazo adatai

Az intézmény neve

Az intézmény székhelye -~ | L helység
.................................... u./tér .......hdzszam
Levelezésicime' | helység

Telefonszdma

Honlap cime

E-mail cime

Telephely neve”

Telephely cime

Adoszama

Az intézmény fenntartoja’

Onkormanyzat; egyesiilet; alapitviny; non-profit céld
gazdasagi tArsasdg; egyéb: ...................

Az intézmény miikodtetdje”

onkormanyzat; egyesiilet; alapitviny; non-profit céld
gazdasigi tarsasag; egyéb: ...................

Az intézmény besorolasa az 1997. évi
CXL. tv. 74, § alapjan’®

a) miivelodési otthon, haz, kdzpont, szabadidé kdzpont,
kdzosségi haz, ifjusagi, illetve gyermekhéz, faluhaz,
b)az oktatdsi és kozmiivelddési, illetdleg
feladatokat ellato altalanos miivelddési kozpont,
¢) az alaptevékenységéhez kapcsolodéan kozmivelddési
feladatokat is ellaté 6ndllé vagy tSbbfunkcids, kozds
igazgatast kulturalis és sportlétesitmény,

d) minden olyan egyéb kodzmivel8dési szolgiltatist
ellatd  intézmény, amely a polgarok kozdsségi
milvelOdését szolgalja, fenntart6jatdl, miikddtetdjétsl
fiiggetlenil.

egyéb

Az intézmény alapitasanak éve

Az intézményi alapité okirat®,
cégjegyzeki nyilvantartasi szdma

Az intézmeény torzsszama

! Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha nem egyezik meg a székhelynél megadott adatokkal!

% A telephelyek szdméval a sor bbvithetd.
¥ A megfelels alahtizandé.

* A megfeleld alahtizando.

> A megfeleld aldhizandd.

5 Elfogad6 hatarozat szama.
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A palyazati adatlap az aldbbiakban sszesitve tartalmazza a nyole tevékenysegi format. A
palyazonak hdrom kategéridbél — Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %,
Végzett tevékenységi forma értéke ....%, Nem végzett tevékenységi forma — kell
kivalasztania az intézményre vonatkozé megfeleld kategoriat. Az 1-8. tevékenységeknél a
harom értékelési szempontbol csak egyet, a relevans szempontot kell feltiintetni a
szazalékos értéket megadva.

A  Mindsitett Kézmiivelddési Intézmény Cim” elnyeréséhez az szilkséges, hogy az
intézményben végzett valamennyi tevékenységi forménal a kiszamitott érték elérje a
legalabb 30%-ot, és legyen legaldbb egy olyan tevékenységi forma, amelynek értékelése
soran a szervezet 60%-ot ért el. Ez a tevékenységi forma lesz az, amellyel az intézmény a
Cimre paly4zik. Ertelemszerfien tobb ilyen tevékenységi forma is lehet.

Az intézmeény szervezeti adottsagok értékeinél a Cim elnyeréséhez az sziikséges, hogy a
szazalékos értékek minden egyes teriilet (vezetés, stratégiai tervezés, emberi eréforrasok
menedzselése) esetén elérjék a legalabb 30%-ot.

A szamitott értékek Kitdltésére a teljes dokumenticio elkészitését kivetéen keriiljon
sor! :

A palydzott tevékenységi forma

Ismeretterjesztés Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Képzés Cimre palyazott tevékenységi forma értéke ... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Kiallitds Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem veégzett tevékenységi forma
Kozosségi szolgaltatds Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke ... %
Nem végzett tevékenységi forma
Mivelddd kézosség Cimre palyazott tevékenységi forma értéke ... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Rendezvény Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Tabor Cimre palydzott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Szarmaztatott szolgaltatas Cimre palyazott tevékenységi forma értéke ... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma

Szervezeti adottsdgok

Vezetés L
Stratégiai tervezés Y
Emberi erdforrdsok menedzselése | .... %
Datum:
PH

intézményvezetd aldirasa
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Az intézmény bemutatisa
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A kozosségi miivelédés/kozmiivelddési tevékenységi formak és tartalmak matrixa

A matrix Osszefoglalja a kozmiivelédési tartalmakat, illetve a hozzajuk kapcsolodo
tevékenységi formakat, és a kdzmiivelddés komplexitdsat rendszerbe foglalva mutatja be. A

matrix 4tlathatéva teszi, hogy ugyanaz a tartalom t6bb tevékenységi forma keretein beliil is
megvaldsithato.

A matrix vizszintes tengelye a jol ismert tevékenységi formakat sorolja fel. A tevékenységi
formak Osszhangban vannak a statisztika szerkezetével, illetve a mindségfejlesztési rendszer
elemeivel. A tevékenységi formdk a kozmiivelédés-specifikus Onértékelési rendszer
segitségével fejleszthettk, mérhetdk és értékelhetdk.

A kozdsségi szolgiltatds és a szarmaztatott szolgaltatas tevékenységek tobb format foglalnak
magukba.

A koézmiivel6dési tartalmakat kifejtd fliggdleges tengely koveti a kor valtozasaval megjelend
Uj tartalmakat, amelyek a kormanyzati funkcidkban is megjelennek. .

A 68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet a tevékenységek gazdasigi besoroldsat hivatott
tamogatni, ugyanakkor a funkcidk kifejtik a legfontosabb kdzmtivelddési tartalmakat is.

Ezek a tartalmak, vagy a tartalmak egyedi mixe, minden kézmiiveldési tevékenységet végz$
intézmény miksdését jellemzi. A métrix tengelyei altal kijelslt cellakban szerepld szamszert
eredmeények bemutatjdk egy-egy intézmény tevékenységének dimenzi6it, azokat a
teveékenyseégi formakat, amelyekkel a helyi tarsadalom elvarasaira, kihivasaira reagal.

A szidmbavétel idGtartaménak kezdete 2015. janudr 1. A komplex, tobb napos események
programelemenként keriilnek a matrixba. Amennyiben egy esemény tobb tartalmi célt is
megvalosit, a meghatirozénak tekintett tartalom szerint kell megallapitani a besorolast. Egy
esemeény csak egyszer keriil rogzitésre.

A tevékenysegi formék és a tartalmak definiciéja megtalalhato a fogalomtarban.

Az intézmény szbveges bemutatisa — maximum 14 500 karakter terjedelemben,

Tartalma:
> rovid intézményi bemutatis;
» tevékenységek, szolgaltatasok kére;

» eredmények a kdzOsségi miivel5dés és a kozosségfejlesztés teriiletén;
» partnerkapcsolatok;

> tarsadalmi kdmyezetre vald hatas eredményei.
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‘Onértékelési dokumentumok
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A kdzmiivelddési intézmény miikédését szabdlyozo fontosabb jogszabalyok
ellenorzo kérdései

Az ellendrzé kérdésekkel azt kell értékelni, hogy az intézmény mikddése megfelel-e a
kozmiivelddési feladatellatisra vonatkozé legfontosabb jogszabilyi kovetelményeknek.
Nemleges vélasz nem adhat6, azaz a palydzat akkor adhat6 be, ha az intézmény miksdését

szabalyozo jogszabalyok kérdéslistdja nemleges vélaszt nem tartalmaz, 100%-os megfelelés
szikséges. '

A pélyazatban csak az adott intézményre vonatkozé, kitsltott tablazatot kell szerepeltetni, a
tobbi téréthetd.

KOLTSEGVETESI SZERV

Kérdés Igen | Nem
Az alapité okirat tartalma megfelel a jogszabélyi eléirasoknak?
A szervezeti €s mitkodési szabalyzat tartalma megfelel a jogszabalyi
eléirasoknak? '
Az intézmény rendelkezik hasznalati szab4llyal?
A munkakéri lefrdsok pontosan meghatirozzik a dolgozé feladatait?
A kozmivelodési munkakdrokben és a kdzmiivelddési munkat segitd
munkakdrokben dolgozék képesitései megfelelnek a 2/1993. (1. 30.) MKM
rendeletben elbirtaknak? :
Az intézmény dolgozoi részt vesznek az 1/2000. (I 14.) NKOM rendelet
szerinti szervezett képzésben?
Az intézmény készit éves munkatervet? '
Az intézmény szolgiltat kozmiivel6dési tevékenységérél statisztikai
adatokat az OSAP 1438 sz&mn jelentésben?

Az allamhiztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tirvény végrehajtisirél rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1) Az alapité okirat tartalmazza a kdltségvetési szerv

a) megnevezését magyar nyelven és idegen nyelven, tovabba roviditett nevét,

b) székhelyét, telephelyeit,

¢) alapitasarol rendelkezd jogszabily teljes megjelolését, ha az alapitasrol jogszabaly
rendelkezett,

d) irdnyit6 szervének vagy feliigyeleti szervének megnevezését, sz¢khelyét,

e) illetékességét, miikddési tertiletét,

J) kbzfeladatat, alaptevékenységét, ezek korményzati funkcié szerinti megjelolését és
fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasat,

g) vezetbjének megbizasi rendjét, és

h) alkalmazaséban 4ll6 személyek jogviszonydnak megjelslését,

(2) Az alapité okirat — az (1) bekezdésben foglaltakon til — az alabbiak fennallisa esetén
tartalmazza a koltségvetési szerv

a) jogelédjének megnevezését, székhelyét,

b) vallalkozasi tevékenysége fels6 hatardt a médositott kiadési eléiranyzatok arsnyéban,

¢) megszlinésének idopontjat vagy pontos feltételét, ha a koltségvetési szerv hatarozott idére
vagy bizonyos feltétel bekdvetkeztéig jon 1étre.
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(3) Ha az Aht. 9. § a) pontja szerinti hataskérok gyakorlaséara jogosult és az irdnyitd szerv
személye nem azonos, az alapité okiratban mindkettét meg kell jelslni.

(4) Az alapit6 okirat médositasa esetén el kell késziteni és a médosits okirathoz csatolni a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot is.”

Az illamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény végrehajtisarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikdési szabélyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarél szél6 jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabily rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratdnak — ha azt az alapitas 6ta modositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjel6lését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a kﬁltségvetési szerv szervezeti dbrajat,

/) azon Ugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikodési szabélyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskorSket, a hatdskorok gyakorlisanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodé feleldsségi szabalyokat, ‘

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkéltatéi jogok gyakorlisénak — ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési

szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.”

EGYESULET, ALAPITVANY KOZALAPITVANY

Kérdés _Igen | Nem
A létesitd okirat (alapszabily, alapito okirat) az egyesiilet, alapitvany c€ljai,
feladatai kozott tartalmazza a kézmivelédési célt (célokat), feladatokat?
A kozmivel6dési feladatellatisban résztvevd tagja, vagy foglalkoztatott
rendelkezik a 2/1993. (L. 30.) MKM rendeletnek megfelels szakmai, vagy
szakiranyu képesitéssel?
Az egyesiilet, alapitvany készit kdzmiivelddési tevékenységére vonatkozd
munkatervet?

Az egyesiilet, alapitvany készit szakmai munkajardl éves beszamol6t?

A szervezet szolgaltat-e kozmiivelodési tevékenységérol statisztikai
adatokat az OSAP 1438 szamu jelentésben?
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VALLALKOZAS (EGYENI VAGY TARSAS)

Kérdés

Igen

Nem

Az egyéni, vagy tirsas vallalkozas tevékenységi korében, létesitd
dokumentumaban szerepel a kdzmiivel6dési tevékenység ellatisa?

A kozmivelddési feladatellatasban résztvevd, vagy foglalkoztatott

személy rendelkezik a 2/1993. (I. 30.) MKM rendeletnek megfeleld
szakmai vagy szakiranyl képesitéssel?

A wvallalkozds keészit kozmilvel6dési tevékenységére vonatkozd
munkatervet?

A vallalkozas készit szakmai munkajarol éves beszamol6t?

A villalkozds szolgaltat kozmivel6dési tevékenységérd! statisztikai
adatokat az OSAP 1438 sz4m jelentésben?
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A tevékenységi formaik értékelése

A kozmivelddési intézménynek meg kell hatdroznia, hogy a nyolc kézmiivelodési
tevékenységi formabdl mely tevékenységeket folytatja. Ezt segiti ,A kozosségi
miivelédés/kizmiiveldési tevékenységi formak és tartalmak matrix”.

A FOGALOMTAR a , Mindsitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim” és a , KizmiivelGdési
Mindség Dij” elnyerésére benyijtott pdlydzatokhoz cimli anyag a www.nmi.hu honlapon
megtalalhato. ‘

A palyazati dokumentum mind a nyolc tevékenységi formét és a hozza tartozd értékeld
lapokat — Az alapkovetelmények ellendrzé kérdései, Ertékelslap a kézmiivelGdési intézmény
minoségfejlesztd munkdjarol — tartalmazza.

A palyazénak értelemszeriien csak azokra a tevékenységi formakra vonatkozéan kell kitolteni
¢s kinyomtatni az értékel6lapokat, amelyeket végez,

Az alapkivetelmények ellenérzd kérdései cimet viselé dokumentum az adott tevékenységi
forma végzéséhez tartozé jogszabalyi és minim4lis szakmai elvarasokat fogalmazza meg, igy
un. minimumszintnek tekinthetd, amelyet a palyazonak 100%-ban teljesitenie kell.

Az indikatorok esetén legalabb egy alkalmazdsa kotelezd, hogy a mindsitési
kévetelményeknek megfeleljen az intézmény. _
Amennyiben a kérdésre adott nemleges valasz oka nem a nemmegfeleléség, hanem csak az-a
tény, hogy az adott kérdés nem relevéns, nem értelmezhetd az intézmény vonatkozaséban, az

adott kérdés alatt ,,Megjegyzés™ kiegészitést, magyarazatot kell adni.

Az Ertékelflap a kozmitvelSdési intézmény mindségfejleszté munkdjdrol dokumentum harom
mindségorientacids szempontbol vizsgdlja az intézmény mindségfejlesztd munkajat:
partnerkdzpontiisag, tanulas/benchmarking és folyamatos fejlesztés.

A hirom mindségorienticiés értékeldlap kérdéseit 0-4-ig terjeds 5 fokozati skalan kell
értékelni. A Sziveges értékelés cimszé alatt le kell jrni a tevékenység végzését,
értékelését, hivatkozva a vonatkozé szabilyozé és igazolé dokumentumokra.

Az indoklés terjedelme egyenként nem haladhatja meg a 2500 karakter terjedelmet.

Allitgs értékelése

Nem rendelkeziink az 4llitds megitéléséhez sziikséges informacidkkal.
E teriileten nem mutathat6 ki aktivitas.

Az allitasra vonatkozo tervvel rendelkeziink. : 1
Az éllithsban foglaltakat a terveknek megfeleléen végezziik.

Az éllitasban foglaltakat végezziik, ellendrizziik, hogy a tervezett médon 3
haladunk.

Az éllitasban foglaltakat rendszeresen tervezziik, végezziik, értékeljiik, ha
sziikséges beavatkozunk (a terveket modositjuk, a tevékenységet fejlesztjiik).

A kapott pontszamot szazalékos értékké kell atszamitani. Ertelemszerilen az dsszesen elérhetd
maximalis pontszam jelenti a 100%-ot.

A ,MinGsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” elnyeréséhez az szitkséges, hogy a szézalékos
érték minden, az intézményben végzett tevékenységi formandl elérje a legalabb 30%-ot, s
legyen legalabb egy olyan tevékenységi forma, amelynek értékelése. soran a szerv’ezet
legalabb 60%-ot ért el. Ez a tevékenységi forma lesz az, amellyel az intézmény a Cimre
palyazik. Ertelemszertien tbb ilyen tevékenységi forma is lehet.

23/38




Az alabbiakban a nyolc kozosségi miivelodés/kézmiivelddési tevékenységi forma koziil a
Kaozosségi szolgdltatds értékelé dokumentumat csatoltuk mintaként.
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Kiiziisségi szolgélfatés
Tipolégia

Kerjik, X-szel jelolje meg, hogy az aldbbiak kdziil melyek azok a kézdsségi szolgaltatasok,
amelyeket az intézmény végez.

Informicids tevékenység

'Agora, anim4lt agora funkcié
Telekommunikaciés, informatikai szolgaltatas
Jatsz6hdz, babaszoba, gyermekfeliigyelet

AZ ALAPKOVETELMENYEK ELLENORZO KERDESEI

» Jogszabilyi hattérre vonatkozoé nyilatkozat _

Nyilatkozat - - . Igen | Nem
Az intézmény betartja a tevékenységi forméra vonatkozé jogszabalyokat.

> Sziikséges feltételek meglétére vonatkozo ellenérzd kérdések’

Személyi feltételek

Kérdés ' Igen | Nem

A marketing tevékenységet végzd (nem feltétleniil 6nalld munkakérben
alkalmazott) munkatars rendelkezik a PR, a marketing munkéhoz
szitkséges kompetencidkkal? L
Amennyiben az informécids tevékenységhez rendelkéznek informacis munkatarssal,

* ismeri a gyujtékorbe tartozo informécios teriiletet?

¢ kommunikativ, empatikus?

» rendelkezik informatikai kompetencidkkal?

» rendelkezik irodatechnikai kompetenciakkal?
Az agora, az animalt agora programok szervezdje, rendezéje (szakmai munkatars és/vagy
a feladatra felkért, megbizott szakember) rendelkezik

» mivelddésszervez6i kompetencidkkal?

* szamitastechnikai kompetenciakkal?
A gyermekfeliigyeld rendelkezik a feladathoz szikséges?

e képzettséggel, ismeretekkel?

» j6 kapcsolatteremtési készségpel?
A portasok, informaciosok, egyéb beosztisu, a feladatellatasban
résztvevok kelloképpen nyitott, kommunikativ személyek?

7 Amennyiben a kérdésre adott nemleges valasz oka nem a nemmegfeleléség, hanem csak az a tny, hogy az i
adott kérdés nem relevéns, nem értelmezheté az intézmény vonatkozasaban, az adott kérdés alatt ,,Megjegyzés
kiegészitést, magyarazatot kell adni.
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Targyi feltételek

Kérdés Igen | Nem

Az intézmény rendelkezik

* a tevékenység végzéséhez megfeleld helyiséggel, szintérrel,
terekkel, amely figyelembe veszi a specidlis helyzetben 1évok
igényeit?

¢ a gyermekfeliigyelethez, babaszobahoz, jatszohazhoz sziikséges, a
biztonsagi eléirdsoknak megfeleld térrel és eszkdzokkel?

Az intézmeény rendelkezik a tevékenységhez, kapcsolatalakitishoz sziikséges

» _informatikai, telematikai berendezésekkel, internet kapcsolattal?

»__szkennerrel, nyomtatéval, fénymasoléval?

» jsagok, folydiratok, kényvek és mindezek tarolésira alkalmas
butorzattal? :

lizenethordozokkal: faliajsag, elektronikus hirdetsfal?

sporteszkdzdkkel, jatékokkal?

az adatgylijtéshez sziikséges kommunikacios csatorndkkal?

a manualis és az elektronikus adatfelvitelhez sziikséges megfeleld
eszkdzokkel?

¢ akozosségi szolgaltato tevékenységhez sziikséges
kommunikacids csatomakkal?

Dokumentacid

A tevékenységi forma végrését szabdlyozé dokumentumok

Kérdés Isen | Nem

Az intézmény rdgziti munkatervében a tevékenység tipusok szerinti
feladatait?

A terv rdgziti a tevékenység céljat, célkozonségét?

Az intezmény készit a kapcsolodo szolgaltatdsok kereteit rogzitd
szerzodéseket?

Készit az intézmény a tevékenység végzéséhez koltségvetést?

Rendelkezik az intézmény a szolgaltatasokhoz sziikséges engedélyckkel?

Rendelkezik az intézmény a tevékenység szervezéséhez  segitd
dokumentummal?

A tevékenységi forma végzésének igazoldsdra szolgdlo dokumentumok

Kérdés | Igen | Nem

Az intézmény készit a tevékenység végzését igazold

e tajékoztatd dokumentumokat?

e ¢ves beszamolot?

Az int€zmény vezeti a statisztika kit6ltéséhez szilkkséges nyilvantartast?
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» Tevékenységspecifikus elemek meglétére vonatkozé ellenérzé kérdések

Kérdés Igen | Nem
Rendelkezik az intézmény kdzmiivelddési/telepiilési targyn gyujtokdrrel,
amely minimum a sajét programkinalatat tartalmazza?
Rendelkeznek  olyan  rendszerrel, amely az  informacidkat
visszakereshet6vé teszi? ‘ ‘
Az alaptevékenység fontos kdzdsségfejleszté, segitd elemeként
kialakitottak az agora funkci6t?
Az intézmény nyitvatartdsi idejében rendelkezésre allnak a
szolgaltatisok?

» Javasolt indikdtorok meglétére vonatkoz6 ellendrzé kérdések®

Kérdés ? Igen | Nem

Az intézmény dokumentélja ' '
» az informdciés csatorndk szamanak alakulasat?

a gyijtékor novekedését?

a szolgaltatasokat igénybe vevok szamat?

a szolgéltatasi alkalmak szamat?

a pénziigyi mutatoit?

a résztvevok elégedettségét?

a nemzetkdzi egyiittmitkddés szamat a tevékenységi formaban?

a tevékenységi forméval kapcsolatos szakmai, modszertani
tanidcsadas szdmat?

s Egyeb, éspedig:

§ Legalabb egy indikator alkalmazasa katelezs, hogy a minésitési kbvetelményeknek megfeleljen az intézmeény.
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ERTEKELOLAP A KOZMUVELODESI INTEZMENY MINOSEGFEJLESZTO
MUNKAJAROL

Az allitas
Minéségorienticiot jelzd tevékenységek értékelése
1. PARTNERKOZPONTUSAG
Az intézmény _
1.1. partnerei korét azonositja. . 01234
Szoveges értékelés*®
1.2. a partnereivel tartandé kapcsolatok rendjét kialakitja. 01234

Széveges értékelés*

1.3. partnereit tdjékoztatia a tevékenységi formaval kapcsolatos| 0 1 2 3 4
tudnivalokrol.

Szoveges értékelés*

1.4. a partneri igényekét megismerd adatgylijtést végez. 0123 4

Szoveges értékelés*

1.5. a partneri vélemények és elégedettség megismerését célzo| 0 1 2 3 4
adatgydijtést végez.

Sziveges értékelés*

1.6. a partnerek igényeire reagil (javitd, fejlesztdé intézkedést tesz,| 0 1 2 3 4
torekszik partnerei latens igényeinek a kielégitésére is).

Széveges értékelés*®

? Ija le a tevékenység végzéséi, értékelését, a vonatkozo szabalyozé és igazolé dokumentumokat, maximum
2500 karakter terjedelemben.
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Minéségorienticibt jelzo tevékenységek

Az allitds
értékelése

2. TANULAS, BENCHMARKING

Az intézmény

2.1. bemutatja, publikdlja, illetve mas moédon :tovébbadja bevalt
mddszereit, jo gyakorlatat, eredményeit.

Sz6veges értékelés*

01234

2.2. informacidkat gyilijt a tevékenységi formaval = kapcsolatos
tapasztalatokrol, legjobb gyakorlatokrél, innovaciokrél és adaptalja
azokat a tevékenység hatékonyabb és eredményesebb végzéséhez.

Szoveges értékelés*

01234

2.3. més, hasonlé adottsigi intézmények tevékenységével és
eredményeivel valé Gsszehasonlitissal is értékeli a tevékenységi
format.

Szoveges értékelés*

0123 4

2.4. részt vesz szervezeti egyiittm{ikidésre épiild projektekben és/vagy az
egymastol vald tanuldst (is) segité haldzatszerti egyiittmiikddésben.

Szoveges értékelés*

01234
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Mindségorienticiot jelzé tevékenységek

Az allitas

értékelése
3. FOLYAMATOS FEJLESZTES

Az intézmény

3.1. a tevékenységi format az inté:zményi stratégia alapjan tervezi,| 0 1 2 3 4
SZervezi. : '

Szoveges értékelés*

3.2. a tevékenységi forma folyamatit megtervezi, illetve szabdlyozza,| 0 1 2 3 4
melynek része a tevékenység elinditdsa elStt végzett
helyzetfelméreés.

Szoveges értékelés*

3.3. meghatdrozza a tevékenységi formaval elérni kivant célokat és elvart| 0 1 2 3 4

eredményeket, ezek teljesiilését indikatorok, mutaték alapjan méri.

Szoveges értékelés*
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A szervezeti adottsagok értékelése

A Minésitett Kézmiivelodési Intézmény Cimet a szervezet nyeri el, ezért a tevékenységi
formak értékelésén til a szervezet értékelését is el kell végezni.
Az A4 szervezeti adotisdgok értékelése” dokumentum segitségével harom szervezeti
sajatossag elemzésére keriil sor: _
" vezetés, azaz milyen mértékben elkotelezett a vezetés a szervezet irinyitdsdnak
- folyamatos fejlesztésében, miképpen mutat példat a minoségkultira terjesztésében;
® stratégiai ftervezés, azaz a vezetés milyen mértékben valdsitja meg az adatokra,
tenyekre épitd stratégiai dontéshozatalt, és a kialakitott stratégia miképpen jelenik meg
az intézmény mindennapi tevékenységeiben,
= emberi eréforrdsok menedzselése, azaz milyen mértékben valésul meg az emberi
erbforrasokrol valé gondoskodas, miképpen jelenik meg a mindennapi mitkédésben a
folyamatos  fejlesztés a  munkatarsak  munkjanak  értékelésében  és
tovabbfejlesztésében. ‘

A kérdések megvalaszolasahoz itt is az 5 fokozata skalat kell hasznalni.

Allités értékelése ' . : skala
Nem rendelkeziink az allitds megitéléséhez szitkséges informaciokkal. 0
E teriileten nem mutathaté ki aktivitas.

Az allitdsra vonatkozd tervvel rendelkeziink. 1
Az allitasban foglaltakat a terveknek megfeleléen végezziik. 2
Az allitasban foglaltakat végezziik, ellenérizziik, hogy a tervezett modon 3
haladunk.

Az allitasban foglaltakat rendszeresen tervezzitk, végezziik, értékeljiik, ha 4
sziikséges beavatkozunk (a terveket modositjuk, a tevékenységet fejlesztjiik).

A harom mindségorienticios értékelélap kérdéseit 0-4-ig terjedé 5 fokozatd skdldn kell
értékelni. A ,Szbveges értékelés” cimszé alatt az adott pontban irja le a tevékenység
végzését, értékelését, hivatkozva a vonatkozé szabilyozé és igazolé dokumentumokra,
Az indoklas terjedelme egyenként nem haladhatja meg a 2500 karaktert szokozokkel.,

A kapott értékeket itt is szazalékos értékké kell atszamitani, értelemszertien az Ssszes elérhetd
maximalis pontszam jelenti a 100%-ot.

A Cim elnyeréséhez az sziikséges, hogy a szézalékos értékek minden egyes teriilet (vezetés,
stratégiai tervezés, emberi eréforrdsok menedzselése) esetén kiilon-kiilén elérjék a legalabb
30%-ot.
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A szervezeti adottsagok értékelése

ADOTTSAGOK
1. VEZETES
P Az illitas
Az intézmény vezetése rtékelése
1.1, értckeli és felllvizsgalja vezetési modszereit &s stilusat.
Szbveges értékelés* ™’ 01234
1.2. kialakitja az intézményen beliili informacioaramlas rendjet,
Szoveges értékelés™ 01234
1.3. felteteleket biztosit a szakmai kézéletben, szakmai programokon valé
részvételhez.
Sziveges értékelés* 01234
1.4. meghatarozza az er6forrasok elosztasi elvét.
Sziveges értékelés* 01234
1.5. meghatarozza a partnerck korét, és pnorlté.sokat hataroz meg a
partnerkapcsolatokban. :
Sziveges értékelés* 01234
1.6. irényitia €s koordindlja a belsd szabilyozok és/vagy a
folyamatszabilyozasok elkészitését. '
01234

Szoveges értékelés*

" 1rja le a tevékenység végzését, értékelését, a vonatkozd szabalyozé és igazold dokumentumokat, maximum

2500 karakter terjedelemben.
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ADOTTSAGOK
1. VEZETES

Az intézmény vezetése

Az allitas

ertékelése

1.7. részt vesz az intézmény teljesitményének értékelésében.
Szoveges értékelés* 01234
1.8. példat mutat a mindségkultira clterjesztésében, részt vesz az

intézményen beliili mindségfejlesztési tevékenységekben.

2

Szoveges értékelés* 01 3 4
1.9. a munkatirsak észrevételeit figyelembe veszi, torekszik a dolgozok

minél szélesebb koril bevonasara az eredményes mitkodés érdekében.
Sziveges értékelés* 01234
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ADOTTSAGOK
2. STRATEGIAI TERVEZES

Az intézmé Az allitas
Z infézmeény értékelése
2.1. végez olyan adatgy(ijtést, amely az intézmény mitkddését befolyasold
gazdasagi, szociokulturdlis és maés kiils6 tényez6k felmérésére és
értelmezésére iranyul.
01234
Sziveges értékelés*
22. vizsgdl a szervezet mitkddésének teljesitményére vonatkozé
mutatokat  (kOltséggazdalkodasi adatok, tervek teljesiilésére
vonatkozé adatok stb.),
01234
Sziveges értékelés*
23. a gyljtdtt adatokat, informaciokat felhasznalja az intézményi
stratégia alakitasdhoz.
Sziveges értékelés* 01234
2.4. rendelkezik a  stratégia = kialakitasara és  idékézonkénti
feliilvizsgalatara vonatkozé eljarasrenddel, modszerrel.
Szoveges értékelés* 01234
2.5. az éves munkaterv kapcsolédik az intézmény stratégidjéhoz (van
olyan eljaras vagy gyakorlat, amely a stratégiai célokhoz rendeli az
éves munkatervben rogzitett feladatokat).
01234

Sziveges értékelés*®
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ADOTTSAGOK
3. EMBERI EROFORRASOK MENEDZSELESE

Az intézmény Az allitas
értekelése
3.1. a munkatarsi kérre kiterjedd értékelési rendszert miikodtet.
Szdveges értékelés* 01234
3.2. alkalmaz olyan eljarast és/vagy gyakorlatot, amelyben a munkatarsak
ertékelese Osszekapesolodik az Osztdnzést szolgalé anyagi és/vagy
erkolcsi elismeréssel.
01234
Szdveges értékelés*
3.3. végez a munkatdrsak elégedettségének és igényeinek megismerését
célzo felmérést, vizsgalatot.
Szdveges értékelés* 01234
3.4. alkalmaz olyan eljarast és/vagy gyakorlatot, amely a tovabbképzési
terv (intézményi célok) és a munkatarsak egyéni (képzési)
elképzeléseinek §sszehangolasat célozza.
01234
Szoveges értékelés*
3.5. alkalmazottait ~bevonja az  intézményi  minGségfejlesztési
tevékenységekbe.
01234

Sziveges értékelés™
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Egyéb dokumentumok
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Megjegyzés:

- Az intézmény szervezeti abrija.
- A pélyazat szakmai megalapozésat szolgalo adatok, abrak &s egyéb fontos
informéciok (pl. ISO 9001 és mas tanusitvanyok, illetve oklevelek masolata, az utdbbi

5 évben nyertes pélydzatok felsorolasa stb.). Maximum 40 000 karakter, vagy 10 A/4-
es oldal terjedelemben.
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