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ELOTERJESZTES

az Ifjusagi és Sportkozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Tisztelt Koznevelési, Kulturalis, Kézmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjasagi és Sport
Bizoitsag!

Az 6nkormanyzat fenntartasaban miik6doé Ifjasagi és Sportkdzpont (tovabbiakban: ISK) 2014.
november 14-én fenntart6i jovahagyasra benyujtotta az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) modositasat. (A jelenleg hatalyos SZMSZ-t a KKES
Bizottsag a 107/2013. (IV.16.) szam1 hatarozataval hagyta jova.)

Az allamhaztartdsrol szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat az SZMSZ éllapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozo6 szabalyokat a koltségvetési szerv SZMSZ-ében kell
meghatarozni.

Az onkorményzat testnevelési és sportfeladatairdl sz6l6 1/2014. (1.6.) 6nkormanyzati rendelet
4. § (2) bekezdés b) pontjanak megfeleléen az ISK SZMSZ-ét a fenntartd sportért felelds
bizottsaga hagyja jova.

Az ISK-ban 2013 januarja 6ta tobb szervezeti és feladat-ellatasi valtozas tortént. A valtozasok
érintették az alkalmazotti 1étszamot, annak 6sszetételét, valamint a mtkodtetést is.

e A Képvisel6-testiilet (tovabbiakban: Kt.) az ISK alapitd okiratat két alakalommal (az
558/2013. (V1.26.) és a 207/2014. (I11.26.) 6k. szdmu hatarozataval) mddositotta. Az
el6bbi médositas soran a Kozponti Mihely (1151 Budapest, Barték Béla u. 23-25.)
telephelyet az ISK-t6l a GMK-hoz rendelte, az utobbi mddositasban a koltségvetési
szerv ellatott kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit sorolta be a 2014. januar 1-t6l
hatalyos kormanyzati funkcidkba (funkciészdmmal és megnevezéssel).

e Az intézmény telephelyeinek szama és ellatando feladata 2014-ben a kovetkezdk
szerint boviilt. A 113/2014. (I1.26.) 6k. szamu hatarozatban a Kt. tgy dontott, hogy az
Ifjusagi Kozosségi Tér miikodtetésével kapcsolatos feladatokat az Ifjusagi és
Sportkdzpont lassa el és feladat ellatdsdhoz biztositja az onkormdnyzati tulajdont,
Szé4raznad utca 5. szam alatti ingatlant. A 115/2014. (I1.26.) 6k. szamu hatarozataval az
Ifjusagi Kozosségi Tér feladatellatasanak biztositdsdhoz az ISK allashelyeinek szamat
1-gyel megemelte, ezzel az engedélyezett és finanszirozott allashelyek szama 2014.
majus 1-jével 13-ra emelkedett.

e Ezzel parhuzamosan a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Osztalya vizsgalta a
GMK ¢és az ISK kozott létrejott Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
megvalosuldsat. A vizsgélati jelentés megfogalmazza, hogy az ISK SZMSZ-¢ét a
hatalyos alapité okiratnak és az intézmény sajatossagainak megfeleléen modositani
kell, tovabba megallapitotta, hogy a technikai dolgozok esetében a helyettesités
feltételei nem keriiltek részletes szabalyozasra az SZMSZ-ben. Az ISK igazgatdja ezen
észrevételek figyelembe vételével modositotta a szabalyzatot.






Kérem, a Tisztelt Kéznevelési, Kulturalis, Kézmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi és
Sport Bizottsagot, hogy térgyalja meg az elGterjesztést, és hagyja jova az Ifjisagi és
Sportkdzpont SZMSZ-ét.

Budapest, 2015. januar ,,.....” = ﬂ ——— ‘( {
C : \
~~___ Hajdu L&szl6 /

polgarmester

Melléklet: Az Ifjusagi és Sportkézpont SZMSZ-e

Hatarozati javaslat:

A Koznevelési, Kulturalis, Kozmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi és Sport Bizottsag
Ugy dont, hogy jovahagyja Budapest Fovaros Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzat Ifjusagi és Sportkdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a ...-.../2015.
ikt. sz. el6terjesztés melléklete szerinti tartalommal.

Felel6s: polgarmester
Hataridd: 2015. januar 27.

Jogszabalyi hivatkozdsok:

- Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdés

- Az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés

- Az Onkorményzat testnevelési és sportfeladatairdl szolé 1/2014. (1.6.) 6nkormanyzati
rendelet 4.§ (1) bekezdés, (2) bekezdés b) pont

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jog-
korét, az intézmény miik6dési szabélyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban 1évé alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota On-
kormanyzat Képvisel6-testiilete alapitotta. Szama: 344/1996. (V.7.).
Kozvetlen jogeldd: Keriileti Napkdzis Tabor 1151. Budapest, Szant6fold u.3.

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve: Budapest Févaros XV. keriileti Rékospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkormanyzat Ifjisagi és Sportkdzpont

Az intézmény révid neve: Ifjisagi és Sportkdzpont

Az intézmény székhelye. cime:1152. Budapest, Széchenyi tér 8-10., Hrsz: 90242/3
Az intézmény torzsszdma: 515542

Az intézmény telephelvei:

Megnevezés Helyrajzi Cim
szam
Budai II. Laszl6 Stadion 90242/3 1152 Budapest, Széchenyi tér 8-10.
Gyermektabor 592 2639 Bernecebarati, Szokoly u.5.
594
690
Gyermektabor 332/1 8600 Siofok, Jozsef Attila u.1.
Sporttelep 83155/1 1158 Budapest, Vasgoly6 u. 51.
83155/2
Sporttelep és Napkozis tdbor | 91170 1151 Budapest, Szant6fold u. 3.
Tanuszoda 81127 1155 Budapest, Széchenyi ut §9.
Udiils 7509/10 2484 Agard, Névtelen u. 1.
Ifjusagi Kozosségi Tér 91158/130 | 1156 Budapest, Széraznad u. 5.




Az intézmény alapitoja: Budapest Févéaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Képvisel8-testiilete (1153. Budapest, Bocskai u. 1-3.)

Az intézmény fenntart6ja, feliigyeleti és iranyit6 szerve: Budapest Févaros XV. keriilet R4-
kospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormdnyzat Képviseld-testiilete (1153. Budapest, Bocs-
kaiu. 1-3.). Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal Gitjan gyakorolja.

Az intézmény miikdési kore: Budapest Févéaros XV. keriilet kozigazgatasi teriilete, Agard,
Balatonvilagos, Si6fok és Bernecebarati.

Az intézmény ad6szdma: 15515548-2-42

Az intézmény statisztikai szdmjele: 1131401000

Az intézmény nyilvantartasi szdma: PIR: 515542-0-00

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:

OTP Bank Nyrt Onkorméanyzati Fiék Bp, V. Béthory u. 9.

Az intézmény koltségvetési szdmlaszdma: 11784009-15515548
Az intézmény telefon és fax szdma: 306-4016, 306-4017

Az intézmény E-mail cime: sportkozpont@t-online.hu

Az intézmény besoroldsa:
a., tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltaté koltségvetési szerv

b., feladatellatashoz kapcsolodd funkcidja szerint: Onalléan miksdé koltségvetési szerv.
A gazdalkodéssal, miikodtetéssel dsszefiiggd feladatait a Budapest Févaros XV. keriilet
Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (1158
Budapest, Ady Endre u. 31-33.) és a hozzarendelt nalldan miik6dd koltségvetési szerv ko-
z6tti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél szol6 megallapodas tartalmazza.

2.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatérozé egyéb dokumentumok:

Bizonylati rend és bizonylati album — GMK

Felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata — GMK
Hazirend:

Budai II. Laszlé Stadion;

Ifjusagi K6zosségi Tér

Szant6fold utcai Sporttelep és Tabor

Vasgoly6 utcai Sporttelep

Siéfoki Tabor

Bernecebaréati Tabor

Agérdi Udiils

Tanuszoda




Helyiségek és berendezések hasznalatinak szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Ko6zalkalmazotti juttatasi szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat — GMK

Munkamegosztasi megéllapodas a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és az Ifjusagi €s Sport-
kozpont kozott

Munkavédelmi szabalyzat — GMK
Onkoltség-szamitasi szabalyzat — GMK
Pénzkezelési szabalyzat
Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél — GMK

Tlzvédelmi szabalyzat — GMK
Udiilési Szabalyzat
Ugyrend

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

3./ Az intézmény tipusa:
A szabadidé kihasznalasat, oktatési, tdborozasi és iidiilési feladatokat, valamint a kertilet
lakoinak - kiilonds tekintettel a gyermek- és ifjisagi korosztalynak- kulturalis és kozds-
ségi tevékenységét SnszervezOdését, segitd testnevelési, sport €s ifjusagi intézmeény.

4./ Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezet$jét Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalo-
ta Onkormanyzat Képviselé-testiilete nyilvanos palyazat utjan a kozalkalmazottak jogal-
14s4r6] sz616 1992. évi XXXIII. térvény alapjan hatarozott idére bizza meg.

5./ Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
A foglalkoztatottakat az intézmény vezetéje kozalkalmazotti jogviszony, valamint meg-
bizasi jogviszony keretében alkalmazza.

6./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szaméra jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalma-
zott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglal-
tak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdjére,
— az intézmény kozalkalmazottaira.
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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A feladat ellatdsat szolgald vagyon:

A feladat ellatdsdra az Onkormanyzat az intézmény hasznalataba adja a tulajdonat képe-
26 a hatalyban 1év6 alapit6 okiratban meghatarozott ingatlanokat, valamint a leltar sze-
rinti targyi eszkdzoket. A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a mindenkori haté-
lyos Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat vagyonénak gazdalkodési szabalyai-
161 s7616 dnkorményzati rendeletben foglaltak alapjan torténik.

1L
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény kozfeladatait és alaptevékenységét a mindenkor hatalyos alapité okirata
tartalmazza.

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondosko-
dik. A feladatok és hataskérok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az
alapito, irdnyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira

kotelezGen elirt feladatokkal, hataskorokkel.
1.1/ Az intézmény kozfeladata és tevékenysége

a) Kozfeladata és szakmai alaptevékenysége:

Sportlétesitmények fenntartdsa és mikddtetése (2004. évi I tv. 55. § (1) bek.c.)
A szabadidé kihasznalasat, a kertileti sport- és szabadidé rendezvények szervezését segité,
valamint a mindenkor hatélyos jogszabalyokban elsirt és a képvisel6-testiilet altal jovaha-
gyott, az Ifjusagi és Sportkézpont és a Gazdalkodasi és Mikodtetési Koézpont kozotti fel-
adatmegosztds rendjérdl szolé6 megéllapodasban meghatérozott sport, szabadidd, kézneve-
1ési, tdboroztatasi €s tidiilési feladatok ellatisa.

A keriilet lakossaga részére - kiilonés tekintettel a gyermek- és ifjusagi korosztalynak - kul-
turdlis és k6zosségi tevékenységek szervezése, onszervezddéseik segitése.

b.) Tevékenysége:

ba.) Szakagazati szama és tevékenysége:

931100 Sportlétesitmények miikodtetése
bb) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

081071 Udiilsi széllashely szolgéltatas és étkeztetés

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitksdtetése és fejlesztése

081041 Versenysport és utinpotlas-nevelési tevékenység és tdmogatasa

081043 Iskolai, didksport tevékenység és timogatdsa

081045 Szabadidésport- (rekreacié sport-) tevékenység és tdmogatésa
7




1.2/ Az alaptevékenységre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok

Torvények:

- 2013. évi CC. térvény az egyes adotorvények és azokkal Osszefiiggd mas torvények,
valamint a Nemzeti Adé- és Vamhivatalrdl sz616 2010. évi CXXII. torvény modosi-
tasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol;

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

- 2011. évi CVIIL térvény a kbzbeszerzésekrol;

- 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol;

- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol;

- 2004, évi . torvény a sportrol;

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol;

- 1995. évi CXVII. térvény a személyi jévedelemadorol;

- 1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol;

- 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottakrol;

- az adokrol, jarulékokrdl és koltségvetési befizetésekrol szolo egyes torvények ér-

vényben 1évé modositasai és mellékletei

Kormdnyrendeletek:

- 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szdmvitelérdl;

- 370/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérodl és belsd ellenérzésérol,

- 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajta-
sarél;

- 325/2008. (X11.29.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII térvénynek a testnevelés és sport teriiletén torténd végrehajtasardl;

- 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

- 257/2000. (X11.26.) Korméanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgaza-
taban t6rténé végrehajtasarol

Orszdggyiilési hatdarozatok:
- 88/2009. (X.29.) OGY hatrozat a Nemzeti Ifjtisagi Stratégiarol

Onkormdnyzati normdk:

- XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 1/2014. (1.6.) 6nkormdanyzati ren-
delete az 6nkormanyzat testnevelési és sportfeladatairol

- az Onkormaényzat kiltségvetési rendelete és modositasai;

- XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 5/1998. (II1.24.) 6k. rendelete a
személyes gondoskodast nyujté alapellatasba tartozd, gyermekek napkozi ellatdsa ke-
retében biztositott étkeztetésrdl és az intézményi térités dijairdl;

- XV. keriilet Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 26/2003. (V1.30.) ok. rendelete a
lakasok és nem lakds céljara szolgalo helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl;

- XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 33/2013. (IX.30.) 6nkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol
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2. Telephelyek bemutatasa
2.1 Budai II. Laszl6 stadion

A keriiletiink kozpontjéban kialakitott sportpélya a Belsped Szallitok, a Fésped Szallitok és
a Volan SC sportegyesiiletek felkészité és verseny lehetdségeinek adott otthont. Az 1970-
es években hoztdk Iétre, épitették a mai stadiont és a £6 épiilet két szarnyét a Volan Trészt
tamogatasaval. 1996-ban keriilt az 5nkorményzat tulajdonaba. Az elmult években a keriileti
sportegyestiletek, tanintézmények vették igénybe a stadion szolgaltatasait edzésekre, verse-
nyekre, mérk6zésekre, testnevelés 6rdkra. Ma a keriilet lakosainak szabadidé sporttal torté-
né eltdltését, az iskoldknak testnevelési orékra, sportversenyekre, mig a sportegyestiletek-
nek edzési €s versenyeztetési lehetdséget biztosit az intézmény egység.

A Budai II Laszl6 stadion az intézmény székhelye. Az ,,A” épiiletszarnyban helyet kapott a
kerlilet multjat bemutaté relikviagytjtemény, mely a keriiletben é16-élt valogatott sporto-
16k, olimpiai, vilag, Eurdpa bajnokok illetve helyezettek érmeit, trofeait, emlékeit, fotéit
O1zi és mutatja be. A ,,B” épiiletszarnyban kialakitasra keriilt egy 36 fos sz4ll6, ahol az 6n-
kormanyzat testvérvarosi kapcsolatai sordn ideérkezd vendégeket, sport- és didkesoporto-
kat helyeziink el a praktikusan kialakitott szobakban. A keriileti NB-s labdartigé egyesiile-
tek vezetése is itt kertilt elhelyezésre.

2.2 Gyermektabor Bernecebarati

A telepiilés kozvetlen a szlovak hatar mentén fekszik. Szép kirdndulé helyek talalhatok a
magyar €s a szlovak teriileten egyarant.

A népszerli gyermektdborban a keriileti gyermekek, koztisztviseldk, kozalkalmazottak és
csaladtagjaik és a keriileti sportegyesiiletek tagjai részére biztositott az tidiilési lehetéség. A
tanév folyaman az erdei iskolai programban résztvevé csoportok veszik igénybe a tabor
szolgéltatasait hétf6i turnusvaltassal. A nyéri sziinetben elézetes turnusbeosztas szerint pi-
hennek a gyermekek és a kisér§ pedagdgusok. A kéépiiletben két iidiilészoba 9 f6 részére
kertilt kialakitdsra. 1995-ig satorban, 1996-t61 fahazakban 80 {6 részére biztositunk tidiilési
lehetéséget. A szervezett turnusokban napi négyszeri étkezés biztositott.

2.3 Gyermektabor Siofok

A tdborban harom 4gyas satrakban torténd elhelyezéssel 75 6 tidiilhet. A keriileti altalanos
és kozépiskoldsok elézetes turnusbeosztas szerint pihenhetnek. A tabor teriiletétél mintegy
200 méterre talalhat6 a Balaton.

2.4 Vasgoly6 utcai Spottelep

2001-ben kertilt a sporttelep az énkorményzat tulajdondba. A létesitményhez egy szabvany

méretil fiives labdaragé palya, egy ¥s-es foldes-fiives palya, négy salakos teniszpalya és egy
szocidlis blokk tartozik.




2.5 Sporttelep és napkozis tabor

A hatvanas évek kozepétdl ezen a teriileten biztositottdk a nyéari napkozis tabori lehetoseget
az altalanos iskolasok részére. 1992-ben a Vegyépszer SE terlilete is az dnkormanyzat tu-
lajdonaba keriilt és a két kiilonallo egység napjainkban mdr egy teriiletkent izemel. A kozel
sthektaros teriilet a keriilet iskolainak, évodainak, és civil szervezddést programoknak biz-
tosit helyet. A labdarigé utanpotlas csapatok edzései, mérkézései, valamint a nagy 1étsza-
mu szabadidés programok keriilnek lebonyolitasra. Nyéri id6szakban helyet biztosit a nap-
kozis taboroztatashoz, iskolak-6vodak csaladi napjainak megtartasahoz.

2.6 Tanuszoda

Az uszoda 1981-t8] biztosit rendszeres iszas lehetséget a keriileti iskolak didkjainak szer-
vezett formaban. A 25x11 méter méreti 90-140 cm vizmélységli uszoda 24 6rds vizforgato
rendszerrel biztositja a vizminéséget. Egész tanévben biztositott az ¢vodasok, altalanos
iskolasok részére az iszasoktatds. A nyari sziinetben, a napkdzis taborban résztvevék hasz-
naljak az uszodat.

2.7 Agardi iidiild

A Kkeriileti koztisztviseldk, kdzalkalmazottak és csaladtagjaik, valamint a kertileti sport-
egyesiiletek tagjai pihenhetnek 4prilis 15-t61 oktober 15-ig az tdiilében. Az idiil6 fakkal
koriilvett, cséndes, nyugodt helyen fekszik 150-200 méterre a Velencei t6 partjatol. Korbe-
keritett, a telken beliil gépkocsik szdmara parkolasi lehetség biztositott. 2 db &t 4gyas, 6
db négy 4gyas, 1 db harom agyas szobaban torténik az elhelyezés dnellato rendszerben. Jol
felszerelt kozos konyha &s kiiltéri f6zési lehetdség is rendelkezésre 4ll a csaladok szamara.

2.8 Ifjusagi Kozosségi Tér (IKT)

Az IKT az Ifjusagi és Sportkdzpont intézményén beliil, 0ij telephelykeént jott létre Ujpalotan
a Szaraznad utca 5. szam alatt. A Kozosségi Hazban kialakult egy 0j ifjisagi bazis. A kerl-
leti ifjusagi programok és a kozdsségi célokat szolgald inkubatorhaz miikodésének alapja
az alulrol szervezédés, és a fiatalokat segitd szakemberek folyamatos jelenléte. A fiatalok
(12-29 éves korosztaly) életmodjahoz és igényeihez igazodva az épiilet és a hozza kapcsolt
park egyarant kiszolgalja a beltéri és a kiiltéri programokat, alkalmas kozosségi egylittlétek,
talalkozok, fesztivalok megrendezésére. A 2015. elsé negyedévére feltjitott 1étesitményt a
fiatalok kozosségfejlesztd eseményekre zenei és szinhazi tehetséggondozasra valamint mo-
bil tanulas és ifi-média foglalkozasokra hasznalhatjak, tovabba itt kap helyet miikodés¢hez
a gyermek- és ifjusagi korosztaly érdekképviseletét ellato GYIOK is. A szervezett progra-
mokba, foglalkozasokba, rendezvényekbe bevonjuk az érdekl6dd keriileti lakossagot is.
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III.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapité szerv altal engedélyezett intézményi allashely: 14 £6

Az intézmény vezetése harom f6bo! all:

- intézményvezetd (igazgatd)

- sportszakmai intézményvezetd helyettes

- ifjusagi-, kulturdlis szakmai intézményvezetd helyettes

Az intézmény szervezeti felépitését és iranyitasi rendszerét, valamint ald- és folérendelt-
ségét, az SZMSZ melléklete tartalmazza.

2./ Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre sz6léan. A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valto-
zas, valamint feladatvéltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgat6 a felelds, az intéz-
ményvezetd esetében a kinevezé szerv.

3./ Az intézmény vezetése és feladatai

3. 1. Intézményvezeté feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

az intézmény tevékenységeinek elsé szami iranyitoja és az intézmény egysze-
mélyi felelés vezetdje,

biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mi-
kodésének valamennyi tertiletét,

¢évente elkésziti és betartatja az intézményi munkatervet,
koordinalja a telephelyeken folyé munkat,

az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, Onkorméanyzati rendeletekben
¢s az Onkorményzati vezetdk altal hozott déntésekben re4 vonatkozé feladato-
kat ellatja,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
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— megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

— felelés a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezet6i ellenérzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért,

— Az igazgaté - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellen-
brzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. Rendelet 3. §-a alapjéan - kialakitja,
miikodteti és folyamatosan fejleszti a belsé kontrollrendszer keretében, a szer-
vezet minden szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, kockéazatkezelési rend-
szert, kontrolltevékenységeket, informacids €s kommunikacios rendszert, va-
lamint a nyomkévetési rendszert (monitoringot)

— elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

— kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

— tAmogatja az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, mun-
kajat.

Az intézményi munka szervezése, ellenérzése, koordinacidja

Az intézményvezetd a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

4./ Az intézmény munkija

4.1. Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok:

— heti munkamegbesz¢lés

— éves (8ssz) dolgozdi munkaértekezlet

Heti munkamegbeszélés

Az intézmény vezetéje — tvolléte esetén az intézményvezetd helyettes — hetente munkaér-
tekezletet hiv dssze. A munkaértekezlet célja:

a folyamatba épitett vezetéi ellendérzés (FEUVE)

a munkatarsak beszamoltatasa az el6z6 idészakban végzett tevékenységrol
aktualis hataridok teljesiilése

feladatjelolés munkatarsanként

az aktualis feladatokhoz munkacsoportok kijelslése, feladatok meghatérozasa
munkaterv és az éves intézményi koltségvetés iddaranyos végrehajtasa, teljesitése
az intézményvezetd 4ltal a munkatarsak tdjékoztatdsa az onkormanyzati képvise-

16-testiilet és az egyes szakbizottsagok dontéseir6l, az aktudlis vezetdi értekezleteken
kapott informaciokrol
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Eves dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményvezet6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal az 6sszes koz-
alkalmazott részvételével dolgozoi munkaértekezletet tart.

Az crtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozasq, illetve
megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatott dolgozojat.
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

— beszdmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

— ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az drtekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja Gssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmiksdik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs nem miikodik, a munkatarsak ltal valasztott
kozalkalmazotti képviseld latja el a dolgozék érdekvédelmét, érdekképviseletét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti a vélasztott kézalkalmazotti képvisels tevé-
kenységét.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybél szarmazé jogok és kételezett-
ségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének maddjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rend;jé-
161, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatésanak mértékérdl, a miikodési feltételek biz-
tositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokony-
vet kell késziteni, meg6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, idépontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,
— a hozott dontéseket.

13




4.3. A vezet6i ellendrzés, értékelés

Az intézmény vezetdjének ellenérzési hataskodre altalanos. Ennek keretében meg-
szervezi az intézmény mitkdésére vonatkozo adatszolgéltatds rendjét, folyamatossagat,
a beérkezett adatok elemzését, értékelését. Rendszeresen beszamoltatja az intézmény
dolgozoit a feladataik teljesitésérdl. Figyelemmel kiséri a folyamatban 1évo feladatokat.
Helyszini ellenérzés soran gy6zddik meg a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok
betartasarol és betartatasardl, a munkafegyelem megfeleldsségérol.

Kialakitja és a munkakori eléirdsokban konkretizalja a munkafolyamatokba beépi-
tett ellendrzés rendszerét, és figyelemmel kiséri annak megvaldsulasat.

Biztositja a jo tapasztalatok elterjesztését, sziikség szerint felelosségre vonast al-
kalmaz. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményt ellendrz6 kiilsé szervek megbizolevele-
ik felmutatasa utan az ellenérzéshez minden sziikséges téjékoztatist megkapjanak, - az
iratokban betekinthessenek. Intézkedik az ellendrzés altal feltart hidnyok megsziintetése
érdekében, ¢s errdl értesiti az ellendrzést lefolytatd kiils6 szervet.

Az intézményvezetd évente elvégzi a munkatarsak tevékenységének értekelését a ,,Koz-
alkalmazotti mindsitési lap” segitségével.

4.4, Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi jogokat az intézmeny veze-
t6je gyakorolja.
A munkaltatoi jogok gyakorlésa az aldbbiak szerint torténik:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére kizarolag
az intézmény vezetdje jogosult.
- a dolgoz6é munkéjanak mindsitésére, a dolgozéd besorolasira kizarolag az intéz-
mény vezetdje jogosult,
- a dolgoz6 jutalmazasara, biintetésére, illetve barmely cim adomanyozasara kizaro-
lag az intézmény vezet6jének van joga,
- a dolgozo tovabbképzését az intézmény vezetdje engedélyezi,
- a dolgozéval szemben fegyelmi eljarast kizarolag az intézmény vezetdje indithat,
a fegyelmi tanacs elndke minden esetben az intézmény vezetdje, €s 6 jeloli ki a fe-
gyelmi eljaras vizsgalobiztosat és a fegyelmi tandcs tagjait is,
- az intézmény vezetdje meghatarozza a beosztott dolgozok helyettesitési rendjét,
- az intézményhez tartozé dolgozdk szabadsagat a dolgozoval torténd személyes
konzultaciot kévetden az intézmény vezetdje engedélyezheti,

4.5. Helyettesitések rendje

- Az intézményvezeté tavollétében (szabadsdg, betegség, hivatalos tavollét), illetve
akadélyoztatdsa esetén valamennyi dontést igényld ligyben a szakmai intézményveze-
t6 helyettes helyettesiti.

Az igazgato tartés tivolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkérre.

A munkaltatoi, fegyelmi, kiadmanyozasi és képviseleti jog 4taddsa csak irasos for-
maban térténhet.

Ezen jogositvanyok harmadik személy részére nem adhatok tovabb.

- Az egyes beosztottak helyettesitési rendjét a hatalyos munkakdri leirasok szabalyoz-
zak.
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IV.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony 1ét-
rejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon 1étre,

Hatarozott id6re torténd kinevezéssel kozalkalmazotti jogviszony csak a Kjt. idevonat-
koz6 rendelkezései szerint kothetd.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz8dést kéthet sajat dolgozdjaval munkakori lefrasan kiviil
esd feladatra, hatarozott idére, dtmeneti idészakra.

Minden esetben az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaéltatéi jogokat.
1.2. A kézalkalmazott vagyonnyilatkozata

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megeldz6 vagyonnyi-
latkozatban foglaltakhoz képest bekévetkezett vagyon gyarapoddsarol és annak okardl.

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kiteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (ha-
zas, illetve élettars, a kozds haztartasban €16 sziils, gyermek, a hazastars gyermeke, ide-
értve az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kéte-
lezettek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakér az intézményben:

- az intézményvezetd
- az intézményvezet6-helyettesek

A vagyonnyilatkozatokat az intézmény hivatalos helyiségében mindenté] elkiilonitve
kell kezelni.

1.3. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazisa

Az intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgals személyi juttatisokkal és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok, valamint az egyéb kozterhek eléiranyzataival minden
esetben 6nalldan rendelkezik.

Az Onkorményzat képvisels-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1ét-
szdmkerettel az intézmény vezetdje gazdalkodik.
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1.3.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A koézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell r6gziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho negyedik napjaig kell kifizetni.

1.3.1.1. Illetménypotlék

A kozalkalmazott a betsltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatdrozni.

1.3.1.2. Cimp6tlék

A kiemelkedd munkat végzé kozalkalmazott részére az intézmény vezetdje fotandcsosi,
fomunkatarsi, tanacsosi és munkatarsi cimet adomanyozhat, mely utdn a munkatarsat
cimp6tlék illeti meg. A keriileti Juttatasi Szabélyzat el6irdsai szerint a cimpotlékban ré-
szeslilék szama az engedélyezett 1étszam 5%-at nem haladhatja meg.

A potlék mértéke:
a./ a f8tanacsosi cim esetén a potiékalap 100 %-a,
b./ a fémunkatérsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
c./ tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 Y%-a,
d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

1.3.2.Nem rendszeres személyi juttatasok

1.3.2.1. Jutalom

A szemdlyi juttatdsok eldiranyzatinak az elSirdnyzat-maradvanya év kozben, illetve a
kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden felhasznalhat6 jutalom kifi-
zetésére.

A jutalom kifizetéséhez a feliigyeleti szerv elézetes engedélye sziikséges.

1.3.3. Egyéb juttatisok

Az egyéb juttatasokat az intézmény kézalkalmazotti juttatasi szabalyzata tartalmazza.
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1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megor-
zése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével dsz-
szefliggésben jutott tudomaésdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabélyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min-
stilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- a tanuldk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak k6z-
1ésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

L.5. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozobinak
el6 kell segiteniiik. A televizid, a r4dié és az irott, valamint az elektronikus sajtd képvi-
seléinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztat6d eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért
¢s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabbé olyan kérdé-
sekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.
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— Kiilfsldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd en-
gedélyével adhato.

1.6. Az intézmény munkarendje, allashelyek szama
Telephelyeken a nyitva tartds és a munkarend:

Budai II Laszl6 Stadion

Az 4llashelyek szama: 9 £6
Nyitva tartas: 6 6ratol 22 éraig, ez az igénybevételnek megfeleléen valtozhat (szallo, mér-
kozések, edzések, bérlok)

Tanuszoda
Az allashelyek szdma: 2 £6

Nyitva tartas: hétfot6l-péntekig: 6-22 oraig
szombat-vasarnap: 8-12 6raig (igény szerint)

Csoportok idébeosztasa:
8.00-8.45

8.55-9.40

9.50-10.35

10.45-11.30
11.40-12.25
12.35-13.20
13.30-14.15
14.25-15.10

Vasgoly6 utcai Sporttelep
Nyitva tartas napi idébeosztéssal, mércius 1. — november 20. kozott, 6 6ratdl 22 oraig, ez
az igénybevételnek megfeleléen valtozhat.

Szant6fold u.3. Sporttelep
Nyitva tartds egész évben napi iddbeosztassal, 6 6ratol 22 oraig, ez az igénybevételnek
megfelel6en valtozhat.

Siéfok
A taboroztatas ideje alatt, junius 15-augusztus 31. koz6tt tart nyitva a tabor.
A turnusvaltas keddi napokon van. (Lasd: Udiilési szabalyzat)

Bernecebarati

Egész évben, igény szerint, elére beosztott turnusok alapjan fogadja a tabor a szervezett
csoportokat, és az egyéni tidiiloket.

Turnusvaltas hétféi napon torténik. (Lasd: Udilési szabalyzat)
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Agard
Nyitva tartas aprilis 15-oktober 15.
Turnusvaltas: hétfon. (Lasd: Udiilési szabalyzat)

Ifjusagi Kozosséei Tér

Az allashelyek szdma: 3 6

Nyitva tartas:

szeptember 1-t6] janius 15-ig  H-P: 16.00- 21.00
Szo-V: 10.00-20.00

junius 16-t6] augusztus 31-ig  H-V: 10.00- 20.00

Kiemelt rendezvény esetén a program lebonyolitisa szerint tart nyitva.

1.6.1. A munkaidé beosztasa

A heti munkaid6 40 éra. A székhelyen a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihe-
n6iddt (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

- hétfétol csiitortokig 7 6ratol - 15.30 éraig
- pénteken 7 6ratol - 13.00 oraig

Az IKT dolgoz6i az intézményben hivatalostél eltérd nyitva tartasi rend miatt a vezetével
torténd egyeztetés utdn heti 40 6rat a kovetkezé munkakeretben dolgoznak:

szeptember 1-t6] junius 15-ig  H-P: 16.00- 21.00
Szo-V: 10.00-20.00
junius 16-t6] augusztus 31-ig  H-V: 10.00- 20.00

Az igazgaté munkaideje heti 40 éra, melyet kotetlen munkaidében teljesit, a helyettesek
munkaideje heti 40 6ra, amelyet az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato-
val egyeztetve osztanak be.

1.6.2. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételéhez elézetesen az intézményveze-
tovel egyeztetett tervet kell késziteni minden év marcius 31-ig. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezets jogosult.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsarol
sz6l6 torvény eldirdsai szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett sza-
badsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvan-
tartas vezetéséért a pénziigyi el6adé a felelés.
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1.6.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézményve-
zetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakdori
leirdsokban kell régziteni.

1.6.4. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allast dolgozdja, valamint az intézményvezetd altal kijellt dol-
gozok munkakorének atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzo-
konyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételr6l késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel iddpontjat,

— a munkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilé eszkozoket,

— az 4tado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor 4tadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol az intézményvezetd
gondoskodik.

1.7. Egyéb szabalyok
—~Telefonhasznalat
Az intézményi telefonokat magéancélra nem lehet hasznalni.

Az ellenérzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. (Lasd: kiilon
szabélyzat)

Az ellenOrzésért felelds: intézményvezeto.

—Fénymasolas
Az intézményben csak a szakmai munkaval §sszefliggd anyagok fénymésoldsa tortén-
het.

~Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet. (Lasd: kiilon Szabélyzat)
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2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezeté eldzetes engedélyével
lehet igénybe venni. (Lasd: kiilén Szabalyzat)

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybél ered kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a kbzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekin-
tet nelkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotele-
zettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan éri-
zetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alap-
jan vette at.

A pénzkezeléket az éltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében altalanos felel6sség
terheli (leltarhiany).

Leltarhianynak min6siil a kezelésre szabalyszertien 4tadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi cskkenés és a kezeléssel jaréd
veszteség mértékét meghalado hiany. A leltarhianyért a leltar felelésségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kért tébben egyiittesen okoztak, vétkességilk, a megor-
zésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kér ossze-
gének meghatdrozasandl a Ptk és a Kjt. rendelkezései az iranyadoak.

4./ Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatédban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasz-
nélati ért€keket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (PL.: szamitégép, fényképezdgép, videokamera stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovésaért.

S./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
5.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztete-
si kotelezettségilk van. A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezle-
tek, f6rumok, stb.

5.2. A kiils6 kapcesolattartas

Az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikodési megéllapodast
kéthet.

5.2.1. Egyiittmiikdés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel
A helyi, fovérosi és orszdgos szakmai szervezetekkel és intézményekkel folyamatosan
kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szin-
vonalt szakmai munka ellatasat.

6./Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigy-
iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkeze-
1ést az Ifjusagi és Sportkozpont kiilon szabélyzataban foglalt el6irasok alapjan kell vé-
gezni.

7./ A kiadmanyozas rendje
Az intézmény kiadmanyozasi jogat az intézményvezet$ gyakorolja. Az intézmény érde-
kében szabalyozott és korlatozott médon e jogot tovabbadhatja vezetd- és munkatarsai-
nak.

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzével ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma €rvényes.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatira a kovetkezdk jogosultak:

— intézményvezeto,
— szakmai intézményvezetd helyettes
— pénziigyi eléaddok

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vet-
te hasznalatba, melyet az 4tvevé személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyil-
véntartas vezetéséért: a pénziigyi eldadok a feleldsek. Az atvevok személyesen felelések
a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cse-
1éjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a pénziigyi eléadok gondoskodnak.

22



9./ A kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapesolatos feladatok

Az intézmény vezetdje felelés az éltala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtas-
arért, az altala teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért, a mindenkori koltségvetési
el6irdnyzatok betartasaért.
Az elemi koltségvetés Osszedllitdsa a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (tovabbiakban:
GMK) ¢és az intézmény kozos feladata. A jovahagyott, kiemelt elSiranyzatokon beliil a
GMK ¢és az intézmény kialakitja a részeldiranyzatait, az elézetes éves koltségvetési terv
alapjan.
Az elbirdnyzat modositas kezdeményezése torténhet:

- az intézmény részérdl, illetve

- a GMK részérél az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan.
Az elbirnyzat véltozasanak kezdeményezéséért az intézményvezet, ennek ellendrzott
végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatoja a felel6s.

Az intézmény vezetdje felelés a jovéhagyott koltségvetési eléiranyzatok betartdsaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kételezettségét és a ki-
adasi eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéban.

9.1. A gazdalkodas vitelét elgsegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I.
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabédlyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.2. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

Intézménylink részére meghatarozott feladatok végrehajtdsara az OTP Bank Nyrt. On-
kormdnyzati Fiokjanal vezetett 11784009-15515548-as szamu bankszamlat nyitotta.

Az intézményhez telepitett OTP Electra termindlt az intézményvezetd vagy az altala
frasban megbizott személy kezeli.

Az intézmény a pénztardt a GMK pénziigyi csoportja a pénzkezelési szabalyzatdban
foglalt rendelkezések alapjan miikddteti.

Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a készpénz biztonsagos tarolasarsl,

A készpénzes kifizetések az intézmény pénztaran keresztiil ellatmanybol, vagy elszamo-
lasra kiadott el6legbdl torténnek.

Az ellatmény €s az elszdmolasra kiadott eldlegekbél torténd készpénzkifizetések sza-
balyszeriiségéért az intézmény vezetbje a felelds.

9.3. Kotelezettségvallalisi jogkorok gyakorlasa, kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Kételezettségvallalds a kiaddsi elSiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilons-
sen a foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltség-
vetési tdmogatés biztositasara iranyuld — vallaldsardl sz6l6, szabilyszertien megtett jog-
nyilatkozat.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az intézmény veze-
tdje, vagy az dltala frasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és 6sz-
szegben — az Intézmény alkalmazaséban allé személy, irdsban jogosult.
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Az intézmény kotelezettségvallalasi joga nem terjed ki az étkeztetési és koziizemi dijak
(ghz, taviiités, viz és csatornadij, elektromos energia, szemétszallitas) eléiranyzataira.

A 100.000 Ft-ot elérd vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az intézmény vezetdje
ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak, vagy az altala a
368/2011. (XIL31.) Korményrendelet eléirasainak megfeleléen irasban kijelslt sze-
mélynek.

9.4. Szakmai teljesités igazolasa

A kiadasi eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni kizérdlag a teljesités igazoldsat, ¢s
az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

A teljesiilt kotelezettségvallalds szakmai igazolsa az intézmény feladata. A kiadas tel-
jesitésének elrendelése elbtt a teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjén
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiséget, ellen-
szolgéltatast is magaba foglal6 kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesités igazoldsa bélyegz$ hasznalataval torténik.

Az intézmény vezetdje koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak modjarol
és az azt végzd személy megbizdsarol. A megbizas egy példanyat, valamint a szakmai
teljesitésre jogosult nevét, beosztasat és aldirds mintajat meg kell kiildeni a GMK gazda-
sagi igazgatdja részére.

9.5. Ervényesités, ellenjegyzés, pénziigyi teljesités

Az érvényesités, ellenjegyzés és a pénziigyi teljesités a GMK feladata, melyeket a gaz-
dasagi igazgat6 rendelkezései szerint lat el.

9.6. Utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

A kiadés teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — az étkezési kiadasok és a koziizemi dijak, igy killono-
sen a gaz, tavfiités, viz és csatornadij, elektromos energia, szemétszallitas tekintetében a
GMK igazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy, minden mas esetben az intéz-
mény vezetdje vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult.

10. Belso ellen6rzés rendszere

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellen-
Brzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3-12. §-ai
szerint alakitja ki és mitkodteti a bels6 kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet, kockazat-
kezelés, kontrolltevékenységek, informaci6 és kommunikécié, monitoring).

Az intézmény vezetdje a kiilsé-belsd ellendrzésekrél nyilvantartast vezet a Bkr. 14. § (1
bekezdése értelmében.
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10.1. A belsé kontrollrendszerek

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje a felel6s.
Az intézményvezetd koteles:

— A kockazati tényez6k figyelembevételével kockéazatelemzést végezni, €s kocka-
zatkezelési rendszert miikddtetni. A kockéazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodésaban rejlé kockazato-
kat.

— Olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén é&s 4tlathatdo a humdanerdforrds-
kezelés.

— Az intézményen beliil olyan kontrolltevékenységet kialakitani, mely biztositja a
kockazatok kezelését, hozzajarul a szervezet céljainak eléréséhez.

— Olyan rendszereket kialakitani és mitkddtetni, melyek biztositjak, hogy a meglévd
informacidk a megfelelé id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egy-
séghez, illetve személyhez.

— Olyan monitoring rendszert miikdtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékeny-
ségenek, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

11. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészség és
testi €épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az intézményi Munkavédelmi szabélyzatot és Tlzvé-
delmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ut-
jat.

Az Uj belépé dolgozdknak kotelez8en munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatison kell
részt venniiik.

Az intézmény munkatéarsainak évente egy alkalommal ismétlé munka-, baleset- és tiiz-
védelmi oktatason kell részt venniiik.

12. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az SZMSZ-t a helyben szokésos médon minden érdekldé szdmara elérhetévé kell ten-
ni.

25




Az 1j belépé dolgozoknak kotelezéen munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson kell
részt vennitik.

Az intézmény munkatarsainak évente egy alkalommal ismétlé munka-, baleset- €s tfiz-
védelmi oktatason kell részt vennitik.

12. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az SZMSZ-t a helyben szokéasos médon minden érdekl6d6 szamara elérhetéve kell ten-
ni.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Kdznevelési, Kulturalis, Kozmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi

és Sport Bizottsag jovahagyasaval .................... napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. 4prilis 16. napjan
életbe 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2015. ,, ” »

......................................

intézményvezeto

Zaradék
Jovéhagyta Koznevelési, Kulturalis, Kézmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi ¢s
Sport Bizottsdga  /2015. (1.27.) sz. hatarozata alapjan 2015. ,,............coco. ? ... nap-
jan.
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melléklet

Az intezmény szervezeti felépitése és kapcsolat rendszere

intézményvezetd
sportszakmai helyettes ifjusagi, kulturalis helyettes
sportszervezok |uszomesterek animator, programszervez0
titkarnd
adminisztrator
pénziigyi el6adok
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