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1. Eloszo

A Pélydzati Utmutatd a ,Mingsitett Kézmiivelddési Intézmény Cim” elnyerésére benydjtott
a formai és tartalmi elvardsokkal egyiitt.

Az Utmutaté végigkiséri a palyazét a komplex dokumentum elkészitésének szakaszain,
ismerteti és magyarazza a kitltés és az értékelés cgyes fazisait. A pélyazati segédlet a
felkésziiléshez sziikséges informaécidkat szerkesztetten és modszertani megjegyzésekkel
kiegészitve biztositja a palyazok szamara.

Javasoljuk, hogy a teljes Utmutaté 4tolvasésa utn, a palyazattal megbizott team jeldlje meg
és gylijtse dssze a szitkséges adatokat, dokumentumokat és Osszegzéseket, majd e munkat
kovetden kerliljon sor a palyazat elkészitésére.

A Nemzeti Mitivel6dési Intézet a palyazok szamara felkészitét és konzulticios lehetdséget
biztosit, ahol tovabbi felvilagositas kérhetd.

2. A palyazat célja

A Minésitett Kézmiivel6dési Intézmény Cim™ palyazat célja — a 10/2010. (III. 11.) OKM
rendelet alapjan — a kozmivelSdési tevékenységet végzd intézmények minGségorientalt
milkodésre Osztonzése és a kozmiivel6dési mindségfejlesztés tertiletén 2014. januér 1-jétdl
elért eredményeinek az elismerése.

A Mindsitett Kézmiivelddési Intézmény Cimet igazold okiratot az emberi erSforrdsok
minisztere 2016 januarjaban a Magyar Kultira Napja alkalmabdl adja at.

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

3. A palyizat benytjtisira jogosultak

A , Mindsitett Kézmiivelédési Intézmény Cim” azoknak a kodzmiivelddési intézményeknek
adomanyozhat6, amelyek a kézmivelsdés mindségfejlesztésének alkalmazasaval kiemelkedd
teljesitményt nyujtanak.

Palyazatot nytGjthat be barmely, Magyarorszag teriiletén miiksdé, kézmiivelodési feladatokat
ellato — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésr6l
sz0l6 1997. évi CXL. torvény hatalya ala tartozoé — intézmeny.

4. Palyazattal kapcsolatos felvilagositas

A palyazattal kapcsolatos ligyviteli, koordindcids, szervezési, lebonyolitasi, nyilvantartasi
feladatokat a Nemzeti Miivelddési Intézet a Szakmai Mindsitd Testiilet Titkdrsagan keresztiil
latja el. A www.nmi.hu honlapon megtalalhato a palyéazat teljes dokumentécidja.

Felvilagositas kérhetd: Dombi Ildiko
Telefon: 06 1 225 6018

Mobil: 06 30 957 6971

E-mail: dombi.ildiko@nmi.hu
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5. A pilyizat benynjtisinak moédja és hatirideje

5.1. Eldjelentkezés

fizetendé dij befizetését igazold bizonylat masolatdval —legkésobb a palyazati kiirasnak a
Magyar Kézlony mellékletében a Hivatalos Ertesitben valé megjelenését kvetd 30 napon
beliili postai feladisi datummal — kell jelezni a Szakmai Mindsitd Testilletnek cimzett, a
Nemzeti Milveldési Intézet cimére kiildstt levélben (1011 Budapest, Corvin tér 8.).

Ervénytelen a palyazo el6jelentkezése, amennyiben
e az elbjelentkezési lap postai feladasi datuma kés6bbi, mint a pélydzati kiirdsnak a
Magyar Kozlony mellékletében a Hivatalos Ertesitdben valo megjelenését kdvetd 30
nap;
¢ hianyzik a minOsitési eljarasért fizetendd dij befizetését igazold bizonylat masolata;
¢ apalyazé nem jogosult a palyazaton valé részvételre.

5.2. Palyazati dokumenticié benytjtasa

A pélyizatokat a www.nmihu honlapon online feltoltéssel kell benyijtani. A palyazati
dokumentum tartalmazza a Jelentkezési lapot. A dokumentumokat PDF és Word
formatumban kell feltélteni.

A palyazat véglegesen mentett formatumat nyomtatva, dsszeflizve, egy példanyban, postai
uton kell benytjtani — a Szakmai Mindsitd Testiiletnek cimzett — a Nemzeti Miivelodeési
Intézet cimére kiildott levélben. Az adathordozok kozétti eltérés esetén a Szakmai Mindsité
Testiilet a nyomtatott példanyt tekinti hitelesnek.

A palyazat postira addsinak hatarideje: 2015. szeptember 15.
A boritékon fel kell tiintetni: ,,Mindsitett Kozmiivelodési Intézmény Cim” elnyerésére
benytjtott palydzat 2015.

6. A pilyazat elbiralasanak folyamata

6.1. A palyazat befogadisdnak szempontjai

Az érvénytelen palyazatot benyujté intézményeket a Szakmai Mindsitd Testiilet a palyazatbol
kizarja, amelyrél értesitést kiild.

A pélyazatbél valé kizdras esetén az intézmény szAmdra a mindsitési dij 50%-a keriil
visszafizetésre. '

6.1.1. A formai birilat szempontjai

e Az online palyazat feltdltése PDF és Word forméatumban 2015. szeptember 15-én
24.00 oraig megtdrtént.

Az online palyazat kitoltése teljes.

Az intézményi dnértékelés eredménye megfelel a palyazati kiirdsi feltételeknek.

A palyazat tartalmaz minden kotelezden eldirt dokumentumot.

A kinyomtatott palyazatot fiizitt formaban postaztak.

e & & @
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o A palyazati anyag postira addsa megtortént 2015. szeptember 15-ig.

s A palyazat formai megfelelése:
— nyomtatott formatum,
— minimalis betiiméret 12 pt; grafikonok, abrak olvashaté feliratozasa (10 pt),

~  A/d-es méret,
— magyar nyelv,

— folyamatos oldalszamozas (azaz /.., 2/.., 3/...),
— az alkalmazott elvalasztdé lapok nem szamitanak bele az oldalszam-

korlatozasbha.

6.1.2. A tartalmi birdlat szempontjai, a palyazat tartalmi megfelelése

Dokumentumok

Megjegyzés

Cimlap

Kitelezd csatolni

Tartalma:

- az intézmény neve,

- a ,Minbsitett Kozmilvelddési
Intézmény Cim” elnyerésére
benyijtott palyazat 2015. felirat.

Tartalomjegyzék

Kotelezd esatolni — maximum 1
A/d-es oldal terjedelemben.

Péalyazati jelentkezési

elnyerésére

lap a 2015.

évi

LMindsitett Kdzmivelddési Intézmény Cim”

Kotelezo csatolni

Az intézmény bemutatasa

Kiételezo csatolni

- A kdzosségi
mivelddés/kozmivel 6dési
tevékenységi formak és tartalmak
matrixa;

Az intézmeny szoveges
bemutatasa — maximum 14 500
karakter terjedelemben.

Tartalma:

- rovid intézményi bemutatas;

- tevékenységek, szolgaltatasok
kire;

- eredmények a kozdsségi
mitvelddés és a kozosséglejlesziés
tertiletén;

- partnerkapcsolatok;

- tarsadalmi kdrnyezetre valo6 hatas
eredmenyei.
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Dokumentumok

Megjegyzés

Onértékelési dokumentumok
» A kozmiivel6dési intézmeény miikddését
szabalyozé fontosabb jogszabalyok
ellendrzd kérdéser

Kotelezo csatolni

Tartalma:

100%-o0s megfelelés, nemleges
valasz nem adhato.

Dokumentumok Megjegyzés
» Tevékenységi formanként kitdltendo Kitelezd tevékenységi formankent
dokumentumok kitdlteni —az 1. és 2. pont szerinti —

1. Az alapkdvetelmények ellenérzé
kérdései

2. Ertékeldlap a kozmiivelodési
intézmény mindségfejlesztd
munkajaré!

dokumentumokat, amelyekkel a
Cimre palyazik, illetve amelyeket
végez az intézmény (minimum 1 -
maximum 8§ tevékenység).

| Tartalma:

Minden tevékenységi forménal
100%-o0s megfelelés, nemleges
valasz nem adhato. Amennyiben a
kérdésre adott nemleges vélasz oka
nem a nemmegfeleloség, 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 tevékenysegi forma
megfelel a minimalis szakmai
elvéarasoknak.

Tartalma:

Az intézményben végzett
valamennyi tevékenységi formaban
érvényesiilnek a minoségfejlesztési
alapelvek (partnerkézpontlsag,
tanulds,benchmarking, folyamatos
fejlesztés).

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

A szervezeti adottsagok ért¢kelese

- Vezetés
- Stratégiai tervezés

Kiitelezd csatolni

Tartalma:
Legalabb 30%-os megfelelés.
Legalabb 30%-o0s megfelelés.
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Dokumentumok | Megjegyzés

- Emberi erdforrasok menedzselése Legalabb 30%-o0s megfelelés.
Egyéb dokumentumok Csatolhaté  (maximum 40 000
Az intézmény szervezeti abraja. karakter, vagy 10 A/4-es oldal

A pélyézat szakmai megalapozasat szolgald | terjedelemben).
adatok, dbrak és egyéb fontos informaciok
(pl. ISO 9001 és mas tanhsitvanyok, illetve
oklevelek masolata, az utébbi 5 évben
nyertes palyazatok felsoroldsa stb.).

6.2. A palyazat visszavonasa

Annak a palyazé intézménynek, amelynek a palydzatat formailag és tartalmilag a Szakmai
Mindsité Testiilet elfogadta, de a helyszini szemlét megelézden 30 nappal palyazatat
visszavonja, a mindsités dijanak 75%-4t az Nemzeti Miivelddési Intézet visszautalja.

6.3. A befogadott pilydzatok értékelésének folyamata
» Helyszini szemle

A palyazat befogadasardl, a palyazat érvénytelenségérol, valamint a befogadott palyazatok
helyszini szemléjének idépontjardl, a palyazo intézmények 2015 szeptember 30-ig értesitést
kapnak.

A helyszini szemle célja a palydzatban bemutatott intézmeényi Onértékelés
megalapozottsaganak ellenérzése, a mindsitési kovetelmények teljesitésének értékelése, a
palyazott tevékenységi formak keretében modellériékiinek tekintheté moédszerek, eljarasok
feltarasa az intézményi dokumentumok, interjuk alapjan.

A Szakmai Min&sité Testiilet ddnt az értékeld szakértdk felkérésérol.

A helyszini szemlérdl ,Ertékelé jelentés” készil, amely tartalmazza a ,MinGsitett
Kézmiiveltdési Intézmény Cim™ odaitélését, vagy a palyazat elutasitasat.

A palyazénak a szemle lefolytatasival kapcsolatban nincsenek koltségei.

> Ertékelés

A Szakmai Minésité Testiilet, az értékelésre felkért szakértok vélemeényét figyelembe véve,
javaslatot tesz az emberi erdforrasok miniszterének a Cim viselésére jogosult intézményekre.

¥ Dontés

Az emberi er6forrasok minisztere a Szakmai Mindsitd Testiilet el6terjesztése alapjan dont a
Mingsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” odaitélésérol.

6.4. A ,Minésitett Kézmiivelodési Intézmény Cim” visszavonasa
Amennyiben a Mindsitett Kézmiivelodési Intézmény Cimet elnyert intézményeknél, a Cim

odaitélését kovets két évben végzett ismételt szrdprobaszeri helyszini ellenérzés alapjan
megallapithatd, hogy az érintett intézmény nem felel meg a palyazat benyujtasakor érvényes
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pélyazati kifrasban foglaltaknak, a Szakmai Min&sitd Testiilet javaslatot tehet az emberi
erdforrasok miniszterének a Cim visszavonasara [10/2010. (Il 11.) OKM rendelet 11. § (6)].
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7. Palyazati dokumentum minta

Az alabbiakban a ,Mindsitett Kdzmilvelddési Intézmény Cim” elnyerésére meghirdetett 2015.

=rer

9/38



Az intézmeny neve
,,Mindsitett Kozmiivelodési Intézmény Cim”

elnyerésére benyujtott palyazat
2015.
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Jelentkezési lap
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Jelentkezési lap

A pélyazati téma megnevezése: ,,Mindsitett Kézmiivelddési Intézmény Cim 2015”

A Nemzeti Mivelodési Intézet tdlti ki!

A palyiazat kédszama: ..............cocconniveinncnnnnns ErKEZEth: .. ..ooveieveeeieveieereereennnncenens
A palydzé adatai
Az intézmény neve
Az intézmény székhelye | helység
.................................... w./tér .......h&zszam
I helység
.................................... w./tér .......h&zszdm

Telefonszama

Honlap cime

E-mail cime

Telephely neve”

Telephely cime

Adbszama

Az intézmény fenntartéja”

dnkorményzat; egyesiilet; alapitvany; non-profit célu
gazdaségi térsaség; egyéb: ...l

Az intézmény miiksdtetSje’

Snkorményzat; egyesiilet; alapitvany; non-profit céli
gazdasagi tarsasag; egyeb: ...l

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

a) mivelddési otthon, haz, kdzpont, szabadidé kozpont,
kozdsségi haz, ifjusagi, illetve gyermekhéz, faluhdz,
b)az oktatasi és kozmiivelddési, illetbleg egyéb
feladatokat ellaté altalanos miivel6dési kézpont,

c} az alaptevékenységéhez kapcsolddoan kdzmiivelddési
feladatokat is ellatd 6ndllé vagy tobbfunkcids, kozds
igazgatast kulturélis és sportlétesitmeny,

d) minden olyan egyéb koézmiivelodési szolgaltatdst
ellaté intézmény, amely a polgarok kozdsségi
miivelddését szolgalja, fenntartdjatol, miikodtetdjétdl
fliggetleniil.

Az intézmeény alapitdsanak éve

Az intézményi alapité okirat®,
cégjegyzéki nyilvantartasi szama

A7 intézmény tOrzsszama

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

2 A telephelyek szdmaval a sor bévithetd.
* A megfeleld aldhtizand6.

* A megfeleld alahtizand6.

3 A megfeleld alahtizando.

¢ Elfogadé hatdrozat szama.
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A palyazati adatlap az alabbiakban dsszesitve tartalmazza a nyolc tevékenységi format. A
palyazonak hérom kategériabol — Cimre pélyazott tevékenységi forma értéke ... %,
Végzett tevékenységi forma értéke ....%, Nem végzett tevékenységi forma — kell
kivalasztania az intézményre vonatkozd megfelel kategoriat. Az 1-8. tevékenységeknél a
harom értékelési szempontbdl csak egyet, a relevans szempontot kell feltintetni a
szazalékos értéket megadva.

A Minbsitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim” elnyeréséhez az szitkséges, hogy az
intézmenyben végzett valamennyi tevékenységi formanal a kiszamitott érték elérie a
legalabb 30%-ot, és legyen legalabb egy olyan tevékenységi forma, amelynek értékelése
soran a szervezet 60%-ot ért el. Ez a tevékenységi forma lesz az, amellyel az intézmény a
Cimre pélyazik. Ertelemszertien t5bb ilyen tevékenységi forma is lehet.

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

A szdmitott értékek kitdltésére a teljes dokumentdcié elkészitését kovetden Kkeriiljon
sor!

A pilydzott tevékenységi forma

Ismeretterjesztés Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységl forma értéke ... %
Nem végzett tevékenységi forma
Képzés Cimre palydzott tevékenységi forma értéke ... %
Végzett tevékenységi forma értéke .... %
Nem végzett tevékenységi forma
Kidllités Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke ... %
Nem végzett tevékenységi forma
Kozosségi szolgdltatas Cimre palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Vegzett tevékenységi forma értéke ... %
Nem végzett tevékenysegi forma
Miivel6dé kizosség Cimre pélyazott 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 palyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma értéke ... %
Nem végzett tevékenységi forma
Szarmaztatott szolgiltatas Cimre péalyazott tevékenységi forma értéke .... %
Végzett tevékenységi forma ertéke ... %
Nem végzett tevékenységi forma

Szervezeti adottsagok
Vezetés e %
Stratégiai tervezés v %
Emberi eréforrasok menedzselése | .... %
Datum:

PH
intézményvezeto alairasa
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Az intézmény bemutatisa

14/38




A kozosségi miivelodés/kézmiivelddési tevékenységi formak és tartalmak matrixa

A matrix 0Osszefoglalija a kozmivelddési tartalmakat, illetve a hozzajuk kapcsolodo
tevékenységi formakat, és a kbzmiivelddés komplexitasat rendszerbe foglalva mutatja be. A
matrix atlathatéva teszi, hogy ugyanaz a tartalom tébb tevékenységi forma keretein belill is
megvaldsithato.

A matrix vizszintes tengelye a jol ismert tevékenységi formékat sorolja fel. A tevekenyseégi
formak Osszhangban vannak a statisztika szerkezetével, illetve a mindségfejlesztési rendszer
elemeivel. A tevékenységi formak a kOzmivel6dés-specifikus Onértékelési rendszer
segitségevel fejleszthetdk, meérhetdk €s értékelhetdk.

A kozosségi szolgaltatds és a szarmaztatott szolgaltatas tevékenységek tébb format foglalnak
magukba.

A kozmiivel6dési tartalmakat kifejté fliggéleges tengely koveti a kor valtozdsdval megjelend
11j tartalmakat, amelyek a kormanyzati funkcidkban is megjelennek.

A 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a tevékenységek gazdasagi besorolasit hivatott
tamogatni, ugyanakkor a funkciok kifejtik a legfontosabb kézmiivelodési tartalmakat is.

Ezek a tartalmak, vagy a tartalmak egyedi mixe, minden kdzmiivel6dési tevékenységet végzo
intézmény mitk6dését jellemzi. A matrix tengelyei altal kijel6lt celldk bemutatjak egy-egy
intézmény tevékenységének dimenzidit, azokat a tevékenységi formakat, amelyekkel a helyi
tarsadalom elvarasaira, kihivasaira reagal.

A tevékenységi formék és a tartalmak definicidja megtalalhaté a fogalomtarban.

Kérjiik, jeldlje a matrixban, hogy az intézményében végzett kdzmiivelddési tartalmak milyen
tevékenységi formak segitségével valésulnak meg.

Az intézmény szdveges bemutatdsa — maximum 14 500 karakter terjedelemben.

Tartalma:
» rovid intézmeényi bemutatas;
» teveékenyseégek, szolgaltatasok kore;
» eredmények a kozosségi miiveldés és a kozosséglejlesziés teriiletén;
» partnerkapcsolatok;
» tarsadalmi kérnyezetre vald hatas eredményei.
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Onértékelési dokumentumok
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A kézmiivelodési intézmény miikédését szabalyozd fontosabb jogszabalyok
ellenérzé kérdései

Az ellendrzé kérdésekkel azt kell értékelni, hogy az intézmény miikédése megfelel-e¢ a
kozmiivelodési feladatellatasra vonatkozd legfontosabb jogszabalyi koévetelményeknek.
Nemleges valasz nem adhat6, azaz a palyazat akkor adhatd be, ha az intézmény mikddését
szabalyozé jogszabalyok kérdéslistdja nemleges véalaszt nem tartalmaz, 100%-os megfelelés
szilkséges.

A palyazatban csak az adott intézményre vonatkozo, kitdltott tblazatot kell szerepeltetni, a
t5bbi torolhetd.

KOLTSEGVETESI SZERV

Kérdés Igen | Nem
Az alapito okirat tartaima megfelel a jogszabalyi elbirdsoknak?
A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma megfelel a jogszabalyi
elbirdsoknak?
Az intézmény rendelkezik hasznalati szabéllyal?
A munkakéri leirdsok pontosan meghatarozzak a dolgoz6 feladatait?
A kozmiivelddési munkaktrokben és a kézmivelodési munkat segitd
munkakdérdkben dolgozdk képesitései megfelelnek a 2/1993. (1. 30.) MKM
rendeletben eléirtaknak?
Az intézmény dolgozdi részt vesznek az 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet
szerinti szervezett képzésben?
Az intézmeény készit éves munkatervet?
Az intézmény szolgaltat kozmiivelGdési tevékenységérdl statisztikai
adatokat az OSAP 1438 szamu jelentésben?

Az illamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvémy végrehajtisarél rendelkezd
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1) Az alapit6 okirat tartalmazza a kltségvetési szerv

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

b) székhelyét, telephelyeit,

¢) alapitdsarol rendelkezd jogszabaly teljes megjeldlését, ha az alapitasrél jogszabaly
rendelkezett,

d) iranyit6 szervének vagy feliigyeleti szervének megnevezését, székhelyet,

¢) illetékességét, mitkodési teriiletét,

f) kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlését es
fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasat,

g) vezetdjének megbizasi rendjét, €s

#) alkalmazasiban all6 személyek jogviszonyanak megjeloléset.

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

a) jogelédjének megnevezését, székhelyét,

b) vallalkozasi tevékenysége felsé hatarat a médositott kiadasi eléiranyzatok aranyaban,

¢) megsziinésének idépontjat vagy pontos feltételét, ha a koltségvetési szerv hatarozott idore
vagy bizonyos feltétel bekdvetkeztéig jon létre.
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(3) Ha az Aht. 9. § a) pontja szerinti hataskérok gyakorlasara jogosult és az irdnyit6 szerv
személye nem azonos, az alapité okiratban mindkettét meg kell jeldlni.

(4) Az alapité okirat modositésa esetén el kell késziteni és a modosité okirathoz csatolni a
modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot is.”

Az dllamhéztartisrél szolé 2011. évi CXCV. térvény végrehajtisarél rendelkezd
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. §

(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miik8dési szabdlyzata tartalmazza

a) a kdltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabdly teljes megjelslését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b} a koltségvetési szerv alapitd okiratinak — ha azt az alapitds 6ta modositottdk, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratdnak — keltét, szamat, az alapitas idGpontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldléseét,

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

¢) a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasdgi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

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

g) a szervezeti és miikdési szabalyzatban nevesitett munkakordkhéz tartozé feladat- s
hataskordket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabélyban meghatérozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az
atruhdzott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetcben a koltségvetesi
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 (alapszabaly, alapit6 okirat) az egyesiilet, alapitvany céljai,
feladatai kozott tartalmazza a kézmivelddési célt (célokat), feladatokat?

A kozmiivelddési feladatellatisban résztvevé tagja, vagy foglalkoztatott
rendelkezik a 2/1993. (1. 30.) MKM rendeletnek megfeleld szakmai, vagy
szakirdnyl képesitéssel?

Az egyesiilet, alapitvany készit kézmiivel6dési tevékenységere vonatkozd
munkatervet?

Az egyesiilet, alapitvany készit szakmai munkéjarol éves beszamolot?

A szervezet szolgaltat-e kozmUvelddési tevékenységérdl statisztikai
adatokat az OSAP 1438 szdm jelentesben?
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VALLALKOZAS (EGYENI VAGY TARSAS)

Kérdés

Igen

Nem

Az egyéni, vagy tarsas villalkozds tevékenységi korében, létesitd
dokumentumaban szerepel a kézmilvelddési tevékenység ellatasa?

A kozmivelddési feladatellatasban résztvevd, vagy foglalkoztatott
szemely rendelkezik a 2/1993. (L. 30.) MKM rendeletnek megfeleld
szakmai vagy szakiranyu képesitéssel?

A vallalkozas készit kozmiivelodési tevékenységére vonatkozd
munkatervet?

A viéllalkozds készit szakmai munkajardl éves beszamolét?

A villalkozas szolgaltat kdzmiivelddési tevékenységérdl statisztikai
adatokat az OSAP 1438 szami jelentésben?

23/38




A tevékenységi formak értékelése

A kozmivelddési intézménynek meg kell hatiroznia, hogy a nyolc kozmiivelddési
tevékenységi formabdl mely tevékenységeket folytatja. Ezt segiti ,A kizosségi
miiveldés/kizmiivelodési tevékenységi formak és tartalmak matrix”.

A FOGALOMTAR a ., Mindsitett Kizmiivelédési Intézmény Cim” és a , Kozmiivelidési
Mindség Dij" elnyerésére benyujtott pdlydzatokhoz cimii anyag a www.nmi.hu honlapon
megtalalhato.

A palyazati dokumentum mind a nyolc tevékenységi formét €s a hozza tartozd értékeld
lapokat — Az alapkdvetelmények ellendrzé kérdései, Ertékelslap a kbzmiivel6dési intézmény
mindségfejleszié munkdjdrol — tartalmazza.

A pélyazénak értelemszerlien csak azokra a tevékenységi formékra vonatkozéan kell kitolteni
és kinyomtatni az értékeldlapokat, amelyeket végez.

Az alapkivetelmények ellendrzé kérdései cimet viselé dokumentum az adott tevékenységi
forma végzéséhez tartozd jogszabalyi és minimélis szakmai elvarasokat fogalmazza meg, gy
{in. minimumszintnek tekinthetd, amelyet a palydzénak 100%-ban teljesitenie kell

Az indikatorok esetén legalabb egy alkalmazdsa kotelezd, hogy a mindsitési
kévetelményeknek megfeleljen az intézmény.

Amennyiben a kérdésre adott nemleges vélasz oka nem a nemmegfelel6ség, hanem csak az a
tény, hogy az adott kérdés nem relevans, nem értelmezhet6 az intézmény vonatkozasiban, az
adott kérdés alatt ,,Megjegyzés” kiegészitést, magyarazatot kell adni.

Az Ertékellap a kozmiivelGdési intézmény mindségfejleszté munkdjdrol dokumentum harom
mindségorientaciés szempontbél vizsgilja az intézmény minGségfejlesztd munkajat:
partnerkdzpontiisag, tanulas/benchmarking és folyamatos fejlesztés.

A hirom mindségorienticiés értékelslap kérdéseit 0-4-ig terjedd 5 fokozatu skdlan kell
értékelni. A Szoveges értékelés cimszé alatt le kell irmi a tevékenység végzését,
értékelését, hivatkozva a vonatkoz6 szabdlyozé és igazolé dokumentumokra.

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

Allités értékelése

Nem rendelkeziink az 4llitds megitéléséhez szitkséges informacidkkal.

E teriileten nem mutathato ki aktivitas.

Az allitasra vonatkozo tervvel rendelkeziink.

Az allitasban foglaltakat a terveknek megfelel6en végezzilk.

Az allitasban foglaltakat végezziik, ellendrizziik, hogy a tervezett modon
haladunk.

Az allitasban foglaltakat rendszeresen tervezziik, végezziik, értekeljik, ha 4
szilkséges beavatkozunk (a terveket médositjuk, a teveékenységet fejlesztjiik).

W N =] O

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

A ,Minbésitett Kézmiivelddési Intézmény Cim” elnyeréséhez az sziikseges, hogy a szazalékos
érték minden, az intézményben végzett tevékenységi formanal elérje a legalabb 30%-ot, s
legyen legalabb egy olyan tevékenységi forma, amelynek értékelése sordn a szervezet
legalabb 60%-ot ért el. Ez a tevékenységi forma lesz az, amellyel az intézmény a Cimre
palyazik. Ertelemszerien tobb ilyen tevékenységi forma is lehet.
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Az aldbbiakban a nyolc kizisségi miivelodés/kozmiivelodési tevékenységi forma koziil a
Kozosségi szolgaltatds értékelo dokumentumat csatoltuk mintaként.
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Kozosségi szolgaltatas
Tipologia

Kérjitk, X-szel jellje meg, hogy az aldbbiak koziil melyek azok a kdzdsségi szolgaltatasok,
amelyeket az intézmény végez.

Informicids tevékenység

Agora, animalt agora funkcié
Telekommunikacios, informatikai szolgaltatis
Jatszohaz, babaszoba, gyermekfeliigyelet

AZ ALAPKOVETELMENYEK ELLENORZO KERDESEI

> Jogszabilyi héttérre vonatkozé nyilatkozat

Nyilatkozat Igen | Nem
Az intézmény betartja a tevékenységi formara vonatkozo jogszabalyokat.

» Sziikséges feltételek meglétére vonatkozé ellendrzé kérdések’

Személyi feltételek

Kérdés Igen | Nem

A marketing tevékenységet végz6 (nem feltétlentil 6néalld munkakdrben

alkalmazott) munkatars rendelkezik a PR, a marketing munkdhoz

sziikséges kompetencidkkal?

Amennyiben az informaciés tevékenységhez rendelkeznek informacios munkatérssal,
 ismeri a gytijtokorbe tartozoé informdcios tertiletet?
¢ kommunikativ, empatikus?
¢ rendelkezik informatikai kompetenciakkal?
¢ rendelkezik irodatechnikai kompetenciakkal?

Az agora, az animalt agora programok szervezdje, rendezdje (szakmai munkatérs és/vagy

a feladatra felkért, megbizott szakember) rendelkezik
e miivelddésszervez6i kompetencidkkal?

e szamitistechnikai kompetenciskkal?

A gyermekfeliigyeld rendelkezik a feladathoz sziikseges?

o képzettséggel, ismeretekkel?
e jo kapcsolatteremtési készséggel?

A portasok, informaciosok, egyéb beosztasn, a feladatellatasban

résztvevok kellbképpen nyitott, kommunikativ személyek?

7 Amennyiben a kérdésre adott nemleges vilasz oka nem a nemmegfeleléség, hanem csak az a tény, hogy az
adott kérdés nem relevéns, nem értelmezhetd 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 megtelelé helyiséggel, szintérrel,
terekkel, amely figyelembe veszi a specidlis helyzetben lévék
igényeit?

+ a gyermekfeliigyelethez, babaszobahoz, jatszohazhoz sziikséges, a
biztonsagi eléirdsoknak megfeleld térrel és eszkdzékkel?

Az intézmény rendelkezik a tevékenységhez, kapcsolatalakitishoz sziikséges

» informatikai, telematikai berendezésekkel, internet kapcsolattal?

e szkennerrel, nyomtatdval, fénymdasoloval?

» ujsagok, folydiratok, konyvek és mindezek tdroldsara alkalmas
butorzattal?

» iizenethordozdkkal: faliujség, elektronikus hirdetéfal?

e sporteszkozokkel, jatékokkal?

e az adatgytjtéshez szitkséges kommunikacios csatornakkal?

» amanualis és az elektronikus adatfelvitelhez sziikséges megfeleld
eszkozokkel?

¢ akdzOsségi szolgaltatd tevékenységhez sziikséges
kommunikaciés csatornakkal?

Dokumenticié

A tevékenységi forma végiését szabdlyozd dokumentumok

Kérdés Igen | Nem

Az intézmény rogziti munkatervében a tevékenység tipusok szerinti
feladatait?

A terv r6gziti a tevékenység celjat, célkozonségét?

Az intézmény készit a kapcsolodé szolgaltatisok kereteit rogzitd
szerzodéseket?

Keészit az intézmeny a tevékenység végzéséhez koltségvetest?

Rendelkezik az intézmény a szolgaltatasokhoz sziikséges engedélyekkel?

Rendelkezik az intézmény a tevékenység szervezéséhez segitd
dokumentummal?

A tevékenységi forma végzésének igazoldsdra szolgalo dokumentumok

Kérdés | Igen | Nem

Az intézmény készit a tevékenység végzését igazolo

» tajékoztatdo dokumentumokat?

¢ ¢&ves beszamolot?

Az intézmény vezeti a statisztika kitoitéséhez sziikséges nyilvantartast?
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» Tevékenységspecifikus elemek meglétére vonatkozé ellenérzé kérdések

Kérdés Igen | Nem
Rendelkezik az intézmény kdzmiivelddési/telepiilési targyt gyljtokorrel,
amely minimum a sajat programkinalatat tartalmazza?
Rendelkeznek  olyan  rendszerrel, amely az  informaciokat
visszakereshetove teszi?
Az alaptevékenység fontos kozosségfejlesztd, segitdé elemekent
kialakitottik az agora funkciot?
Az intézmény nyitvatartdsi idejében rendelkezésre éllnak a
szolgaltatasok?

» Javasolt indikdtorok meglétére vonatkozé ellenorzé kérdések®

Kérdés Igen | Nem

Az intézmény dokumentalja
» az informicids csatorndk szaménak alakulasat?
a gyiijtokor novekedéseét?
a szolgaltatasokat igénybe vevok szamat?
a szolgaltatasi alkalmak szamat?
a pénziigyl mutatoit?
a résztvevok elégedettségét?
a nemzetkdzi egylittmiik6dés szamat a tevékenységi formaban?
a tevékenységi formaval kapcsolatos szakmai, moddszertani
tanacsadds szaméat?
e Egyéb, éspedig:

¥ Legaldbb egy indikator alkalmazisa kitelezd, hogy a mindsitési kovetelménycknek megfeleljen az intézmény.
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ERTEKELOLAP A KOZMUVELODEST INTEZMENY MINOSEGFEJLESZTO
MUNKAJAROL

L Az illitas
Mindségorienticiot jelzd tevékenységek értékelése
1. PARTNERKOZPONTUSAG
Az intézmény
1.1. partnerei kdrét azonositja. 012314
Sziveges értékelés*’
1.2. apartnereivel tartando kapcsolatok rendjét kialakitja. 01234

Szdveges értékelés*

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

Szdveges értékelés*

1.4. a partneri igényeket megismero adatgyiijtést végez. 01234

Szoveges értékelés*

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

Sziveges értékelés*

1.6. a partnerek igényeire reagdl (javitd, fejleszté intézkedést tesz,| 0 1 2 3 4
torekszik partnerei latens igényeinek a kielégitesére is).

Szoveges értékelés*

® rja le a tevékenység végzését, értékelését, a vonatkozd szabalyozd és igazold dokumentumokat, maximum
2500 karakter terjedelemben.
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Mindéségorienticidt jelzd tevékenységek

Az allitas
értékelése

2. TANULAS, BENCHMARKING

Az intézmény

2.1. bemutatja, publikdlja, illetve mas mddon tovébbadja bevalt
modszereit, jo gyakorlatat, eredményeit.

Sziveges értékelés*

1234

2.2. informacidkat gyijt a tevékenységi formaval kapcsolatos
tapasztalatokrol, legjobb gyakorlatokrdl, innovacidkrél és adaptalja
azokat a tevékenység hatékonyabb és eredményesebb végzesehez.

Szoveges értékelés*

123 4

2.3. mas, hasonld adottsign intézmények tevékenységével és
eredményeivel valé sszehasonlitdssal is értékeli a tevékenységi
format.

Sziveges értékelés*

123 4

2.4. részt vesz szervezeti egyiittmiikdésre épiil6 projektekben és/vagy az
egymastol valé tanulast (is) segitd halézatszerl egyiittmiikddésben.

Szoveges értékelés*

123 4
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Mindségorientdciot jelzo tevékenységek

Az illitas

értékelése
3. FOLYAMATOS FEJLESZTES

Az intézmeény

3.1. a tevékenységi format az intézményi stratégia alapjén tervezi,i 0 1 2 3 4
SZervezi.

Szoveges értékelés*

3.2. a tevékenységi forma folyamatdt megtervezi, illetve szabalyozza,| 0 1 2 3 4
melynek része a tevékenység elinditasa elétt  vegzett
helyzetfelmérés.

Szoveges értékelés*

3.3. meghatarozza a tevékenységi formaval elérni kivant célokat éselvart| 0 1 2 3 4

eredményeket, ezek teljesiilését indikatorok, mutatok alapjan méri.

Szdveges értékelés*
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A szervezeti adottsagok értékelése

A Minésitett Kozmiivelddési Intézmény Cimet a szervezet nyeri el, ezért a tevékenységi
formdk értékelésén til a szervezet értékelését is el kell végezni.
Az A szervezeti adottsigok értékelése” dokumentum segitségével hirom szervezeti
sajatossag elemzésére keriil sor:
» vezetés, azaz milyen mértékben elkotelezett a vezetés a szervezet iranyitasanak
folyamatos fejlesztésében, miképpen mutat példit a mindségkultira terjesztésében;
®  stratégiai tervezés, azaz a vezetés milyen mértékben valdsitja meg az adatokra,
tényekre épitd stratégiai dontéshozatalt, és a kialakitott stratégia miképpen jelenik meg
az intézmény mindennapi tevékenységeiben;
= emberi erdforrdsok menedzselése, azaz milyen mértékben valosul meg az emberi
erdforrasokrél vald gondoskodas, miképpen jelenik meg a mindennapi miikédésben a
folyamatos  fejlesztés a  munkatdrsak  munkdjinak  értékelésében  és
tovabbfejlesztésében.

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

Allitas értékelése skdla
Nem rendelkeziink az 4llitas megitéléséhez sziikséges informaciokkal. 0
E teriileten nem mutathato ki aktivitas.

Az allitasra vonatkozd tervvel rendelkeziink. |
Az allitdsban foglaltakat a terveknek megfeleléen végezziik. 2
Az allitasban foglaltakat végezziik, ellenérizziik, hogy a tervezett modon

3
haladunk.
Az allitasban foglaltakat rendszeresen tervezziik, végezziik, értékeljiik, ha 4
sziikséges beavatkozunk (a terveket madositjuk, a tevékenységet fejlesztjiik).

A hérom mindségorientdciés értékelélap kérdéseit 0-4-ig terjedé 5 fokozata skdlan kell
értékelni. A ,,Szoveges értékelés” cimszé alatt az adott pontban irja le a tevékenység
végzését, értékelését, hivatkozva a vonatkozé szabilyozéd és igazolé dokumentumokra.
Az indoklas terjedelme egyenként nem haladhatja meg a 2500 karaktert szokdzOkkel.

A kapott értékeket itt is szazalékos értékkeé kell atszamitani, értelemszer(ien az &sszes elérhetd
maximadlis pontszam jelenti a 100%-ot.

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

ADOTTSAGOK
1. VEZETES
Az intézmé & Az allitas
z intézmeény vezetése értékelése
1.1, értékeli és felillvizsgalja vezetési modszereit €s stilusat.
Szioveges értékelés* '’ 0123 4
1.2. kialakitja az intézményen beliili informaciéaramlas rendjét.
01234
Szoveges értekelés*
1.3. feltételeket biztosit a szakmai kdzéletben, szakmai programokon valé
reszvetelhez.
1234
Szoveges értékelés* 0
1.4. meghatarozza az eroforrasok elosztasi elvét.
1234
Szoveges értékelés* 0
1.5. meghatirozza a partnerek korét, €s prioritasokat hatiroz meg a
partnerkapcsolatokban.
01234
Széveges értékeles™®
1.6. irdnyitja és koordinalja a belsé szabalyozdk és/vagy a
folvamatszabalyozasok elkészitését.
01234

Szoveges értékelés*

% fria le a tevékenység végzését, értékelését, a vonatkozo szabilyozd és igazolé dokumentumokat, maximum

2500 karakter terjedelemben.

33/38




ADOTTSAGOK

1. VEZETES
Az intézmény vezetése Az dllitas
Y értékelése
1.7. részt vesz az intézmény teljesitményének értékeléseben.
Szoveges értékelés* 01234
1.8. példit mutat a mindségkultira elterjesztésében, részt vesz az
intézményen beliili mindségfejlesztési tevékenységekben.
1234
Sziveges értékelés* 0
1.9. a munkatdrsak észrevételeit figyelembe veszi, torekszik a dolgozok
minél szélesebb korii bevonasara az eredményes miikddés érdekeben.
01234

Sziveges értékelés™
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ADOTTSAGOK
2. STRATEGIAI TERVEZES

. . Az allitas
Az intézmény értékelése
2.1. végez olyan adatgytlijtést, amely az intézmény mikddesét befolyasold

gazdasagi, szociokulturalis €s mas kiils6 tényezdk felmérésére és
értelmezésére iranyul.
01234
Szdveges értékelés*
2.2. vizsgadl a szervezet miikddésének teljesitményére vonatkozo
mutatokat  (koltséggazdalkoddsi  adatok, tervek teljesiilésere
vonatkozé adatok stb.).
01234
Szoveges értékeles*
2.3, a gyljtott adatokat, informaciokat felhaszndlja az intézményi
stratégia alakitasahoz.
01234
Szoveges értékelés* _
2.4. rendelkezik a  stratégia  kialakitasira és  id6kdzonkénti
feliilvizsgalatara vonatkozé eljarasrenddel, modszerrel.
Sziveges értékelés™ 01234
2.5. az éves munkaterv kapcsoldodik az intézmény stratégidjdhoz (van
olyan eljaras vagy gyakorlat, amely a stratégiai célokhoz rendeli az
éves munkatervben rogzitett feladatokat).
01234

Szoveges értékelés*
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ADOTTSAGOK )
3. EMBERI EROFORRASOK MENEDZSELESE

Az intézmény Az dllités
érickelése
3.1. a munkatérsi korre kiterjedd értékelési rendszert mikddtet.
Szoveges értékelés* 0123 4
3.2. alkalmaz olyan eljarast és/vagy gyakorlatot, amelyben a munkatarsak
értékelése Osszekapcsolodik az Osztbnzést szolgaldé anyagi és/vagy
erkdlcsi elismeréssel.
01234
Szoveges értékelés*
3.3. végez a munkatirsak elégedettségének és igényeinek megismerését
célzé felmérést, vizsgalatot.
01234
Szdveges értékelés*
3.4, alkalmaz olyan eljrast és/vagy gyakorlatot, amely a tovabbképzési
terv (intézményi célok) és a munkatirsak egyéni (képzési)
elképzeléseinek dsszehangolasat célozza.
01234
Szoveges értékelés*®
3.5. alkalmazottait bevonja az  intézményi  mindségfejlesztési
tevékenységekbe.
01234

Szoveges értékelés*
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Egyéb dokumentumok
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Megjegyzés:

- Az intézmény szervezeti dbraja.
- A palydzat szakmai megalapozdst szolgalé adatok, 4brék és egyéb fontos
informaciék (pl. ISO 9001 és mas tanusitvanyok, illetve oklevelek masolata, az utdbbi

5 évben nyertes pélyazatok felsorolésa stb.). Maximum 40 000 karakter, vagy 10 Al4-
es oldal terjedelemben.
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