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ELOTERJESZTES

a Csokonai Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Koznevelési, Kulturalis, Kézmiivelodési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi és Sport
Bizottsag!

A Budapest F6varos XV. keriilleti Onkorményzat fenntartisdban miikédd Csokonai
Miivelédési Kézpont (tovabbiakban: CSMK) igazgatoja 2014. december 1-jén benytjtotta az
intézmény aktualizalt szervezeti és mitkodési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) fenntartdi
jovahagyasra. Az intézmény SZMSZ-ét az eldterjesztés 2. sz. melléklete tartalmazza.

A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrdl szol6 1997.
évi CXL. torvény 78. § (5) bekezdés b) pontjanak megfeleléen a kozmiivelddési intézmény
SZMSZ-ét a fenntartd hagyja jova.

Az &llamhéztartasrol sz6ld6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti €s
mitkddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabédlyokat a
koltségvetési szerv SZMSZ-ében kell meghatarozni.

Az allamhaztartasro] szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szabélyozza a koltségvetési szervek SZMSZ-ének tartalmi elemeit. A
hivatkozott jogszabalyhely egyebek mellett kimondja, hogy a koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabalyzata kotelezéen tartalmazza:

e az alapité okiratnak - ha azt az alapitds 6ta moédositottak, a hatdlyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - keltét, szamat, az alapitas idopontjat;

e az ellatandd, és a korméanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységet szabalyozo
jogszabalyok megjelolését;

o a szervezeti felépitést és a milkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszdmat, feladatait, a
koltségvetési szerv szervezeti abrajat;

o azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

e a szervezeti és miikodési szabélyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozo feladat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felel6sségi szabalyokat.

A CSMK SZMSZ-ének modositasa azért szilkséges, mert a fenntarté az intézményt az elmult
években 1j feladatok ellatasaval bizta meg:

e A Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (Kt.) a 406/2012.
(V. 30.) ok. szam@ hatdrozatdval ugy dontott, hogy a Hubay Jend Alapfoku
Miivészetoktatdsi  Intézmény  Pedagégia Szakkonyvtar  intézményegység
kézgylijteményi feladatainak teljes korét 2012. julius 1-jétdl a Csokonai Miivelddési
Kézpont latja el, mint ,Dokumentumtar és Informaciés Kozpont”. A feladatok
cllatasahoz a fenntartd biztositotta a targyi és személyi feltételeket, valamint a Kt. a
407/2012. (V. 30.) ok. szdmt hatarozataval dontstt a CSMK alapitd okiratanak
modositasardl.






o A Kt a1152/2011. (XII. 21.) 6k. szamu hatarozataval ugy dontétt, hogy 2012. jalius
1-jét6l a CSMK o6nalléan miikod6 koltségvetési intézményként miikodjon tovabb.
Azonban a tapasztalatok és a CSMK visszajelzései alapjan a testiilet egy év mulva
feliillvizsgalta a dontését. A Kt. 898/2013. (XII. 18.) ¢k. szdmu hatarozatdval az
intézmény 2014. januar 1-jével visszakapta gazdasagi onallosagat.

e A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol sz6l6 2012. évi XXX. torvény 3.§
(1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a Kt. a 776-777/2013. (X. 30.) ok.
szamu hatarozataival ugy dontott, hogy 2014. januar 1-jével létrehozza a Budapest
Févaros XV. Keriileti Ertéktarat, valamint a telepiilési értéktar 1étrehozaséval és annak
gondozasaval, és adatainak kezelésével megbizza a CSMK-t. A koézmivel6dési
intézmény a hatalyos alapitd okirata és hasonld tevékenységi kore alapjan kapta a
megbizast (Rakospalota, Pestujhely és Ujpalota Helytorténeti Gytijtemény, valamint a
Dokumentumtar és Informéciés Kozpont).

A CSMK vezetdje altal elkészitett szabalyzat megfelel a hivatkozott eldirasoknak.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az elGterjesztést, és hagyja jova az
intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

Budapest, 2015. januar ,,.....” \gﬂ —{ : 7
—__Hajdu Lészl6
polgarmester
Mellékletek:

1. ABudapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat Képvisel8-testiiletének vonatkozé hatérozatai
2. A Csokonai Miivelddési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Hatarozati javaslat:

A Koznevelési, Kulturalis, Kézmtivelddési, Rendezvényszervezési, Ifjuisagi és Sport Bizottsag
Ggy dont, hogy jovahagyja a Budapest Foévaros Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Csokonai Miivelédési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a ...
...12015. ikt. sz. el6terjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal.

Felelés: polgérmester
Hataridd: 2015. januar 27.

Jogszabalyi hivatkozasok:

— A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz6lo
1997. évi CXL. torvény 78.§ (5) bekezdés b) pont;

— A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol sz6l6 2012. évi XXX. torvény 3. §
(3) bekezdés;

— Az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdés;

— Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdés;

— Az Onkormanyzat kozmiivelédési feladatairdl és a helyi kézmiivelddési teveékenység
tamogatasarol szol6 10/2003. (IV. 1.) 6k. rendelet 10. § (2) bekezdés j) pont;

A hatarozati javaslat elfogaddsahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.
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AT /2015. (1. 27.) ikt.sz. el6terjesztés 1. sz. melléklete

1152/2011. (XIIL. 21.) 6k. szdamd hatdrozat

Budapest F6véros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete egyetért azzal, hogy a
koznevelési intézményekre kordbban kialakitott gazdasagi modell keriiljon bevezetésre az
snkorményzati intézmények tovébbi korére: Hubay Jend Alapfokii Miivészetoktatési
Intézmény és Pedagdgiai Szakszolgalat, Egyesitett Szocialis Intézmény, Egyesitett Bélesodek,
Egészségiigyi Intézmény, Ifjusdgi és Sportkdzpont intézményei, Csokonai Mivelddési
Kozpont intézményei, azaz felsorolt intézmények Onalléan miikodd koltségvetési
intézményként miikddjenek 2012. julius 1-jétdl.

Felelds : polgarmester

Hatarido : értesitésre 5 munkanap

(Jogszabdlyi hivatkozds: 1992. évi XXXVIIL tv., 1990. évi LXV. tv., 292/2009. (XIL.19.)
Kormanyrendelet)

(Szavazati arany: 14 igen szavazat, 4 ellenszavazat, 1 tartézkodas)

406/2012, (V. 30.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete gy dont, hogy a
Pedagogia Szakkonyvtar altal elvégzett kozgylijteményi feladatok teljes korét 2012, julius 1-
jétél a Csokonai Miivelddési Kozpont 4ltal latja el.

Felelés : polgarmester

Hatarid6: 2012. majus 30.

(Jogszabadlyi hivatkozds: 1993. évi LXXIX. sz. torvény 102. § (2) bek. a) pont, 368/2011. (XII. 31.)
korm.rend. 14. § (1) bek. b) pont, 49/2011. (XIL. 1.) énkormdnyzati rendelet 6. §, 7. §)

(Szavazati arany: 12 igen szavazat, 4 ellenszavazat, 3 tartézkodas)

407/2012. (V. 30.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a polgarmestert,
hogy a Csokonai Miivelédési Kozpont Alapité Okiratdnak modositasarol szolo javaslatat
2012. junius 30-ig terjessze a képviseld-testiilet elé.

Felelés : polgédrmester

Hatarid6: 2012. janius 30.

(Jogszabdlyi hivatkozds: 1993. évi LXXIX. sz. torvény 102. § (2) bek. a) pont, 368/2011. (XII. 31.)
korm.rend. 14. § (1) bek. b) pont, 49/2011. (XII. 1.) 6nkormdnyzati rendelet 6. g, 7. §)

(Szavazati arany: 12 igen szavazat, 4 ellenszavazat, 3 tart6zkodas)

§98/2013. (XI1.18.) k. szama hatarozat

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorményzat Képviselo-testillete ugy dont, hogy a
Csokonai Miivelddési Kozpont (1153 Budapest, E6tvos utca 64-66.) Alapité Okiratdnak
médositasat az 1/79-376/a/2013. ikt. sz. elSterjesztés melléklete szerinti tartalommal hagyja
jova.

Felel6s: polgarmester

Hat4rido: jovahagyasra 2013. december 18.

(Jogszabdlyi hivatkozds: 2011, évi CLXXXIX. torvény 41. § (3) bekezdése, 42. § 7. pont, 50. 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, és (4)-(5) bekezdései, 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése)

(Szavazati arany: 19 igen szavazat, 0 ellenszavazat, 1 tartézkodas)
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777/2013. (X.30.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy dont, hogy a Budapest
Févaros XV. keriileti Ertéktar létrehozasaval, annak rendszerzésével és gondozésaval
megbizza a helytorténeti értékek gondozojat, a Csokonai Mitvelddési Kézpontot.

Felel6s: polgarmester

Hatarid6: 2014. januar 1.

(Jogszabalyi hivatkozas: 1997. évi CXL. torvény 76. § (2) bekezdés b) pont; 2012. évi XXX. torvény
1. § (1) bekezdés e) pont; 2. §, 3. § (1)-(3) bekezdései, (5) bekezdés, 7. § (1)-(2) bekezdés, 8. §;
114/2013. (1V. 16.) Korm. rendelet; 10/2003. (IV. 1.) énkormdnyzati rendelet 10. § (2) s) pont)
(Szavazati ardny: 14 igen szavazat, 0 ellenszavazat, 6 tartozkodas)
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, milikodési szabalyait, a vezeték ¢és

alkalmazottak feladatait és jogkorét.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Intézményiink torvényes miikédését a hatilyos jogszabalyokkal osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Intézménylinket a XV. keriilet Tandcsa Koézmivelodési Intézmények Igazgatosaga

alapitotta.

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiilete intézménylink kozfeladatait és szakmai alaptevékenységét, valamint

mikodési koriilményeit az alapitd okiratban hatdrozza meg.

2.2. Egyéb dokumentumok

Intézményiink miikodését meghatarozé dokumentuma a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,

munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

Szédmlarend

Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati rend és bizonylati album

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Ttlizvédelmi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Kollektiv szerzédés

Folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere
Szabalyzat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
Iratkezelési szabalyzat
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Unids tdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszamolasénak szabdlyzata
Budapest Févaros XV. kertileti Ertéktar Szervezeti és miikodési szabélyzata
Pestijhelyi K6zosségi Haz Mifiives focipalya - Hazirend

. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkormanyzat Csokonai Miivelédési Kozpont

Az intézmény rovid neve: Csokonai Miivelgdési Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 1153 Budapest, E6tvos u. 64-66.
Intézményegységei:

Kozik téri Kézosségi Haz
1154 Budapest, Gabor Aron u. 58/¢

Pestujhelyi Kozosségi Haz
1158 Budapest, Szlics L. u. 45.

Rakospalota, Pestijhely és Ujpalota Helytorténeti Gyiijteménye (Rakospalotai
Mizeum) (kozgyljtemény)
1158 Budapest, Pestijhelyi ut 81.

ﬁjpalotai Szabadidé Koézpont
1157 Budapest, Zsdkavar u. 15.

telephelyei:
Informacios Iroda
1157 Budapest, Zsdkavar u. 2.

., 20ld” Klub
1157 Budapest, Hartyan kéz 3.

Dokumentumtar és Informaciés Kézpont
1153 Budapest, Bocskai u. 70-78. fszt. 5., 6., 7., 8.

Adoszam: 15515067 - 2 - 42

Statisztikai szamjel: 15515067-9234-322-01

Az intézmény nyilvantartasi szaima: PIR szdma: 515069

A szamlat vezeté hitelintézet neve, cime:

OTP Bank Nyrt. Budapesti Onkormanyzati Fidkja — 1054 Budapest, Béathory u. 9
Bankszamlaszam: 11784009-15515067-00000000, 11784009-15515067-10010000
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Telefon: (1) 307-6191, 307-7285
Fax: (1) 271-0928

E-mail: csokonai@csokonaimk.hu
Honlap: www.csokonaimk.hu

Az intézmény pecsétje:

CSOKONAI MUVELODESI KOZPONT
Budapest, XV. ker. Rékospalota
(kor alakn felirat)

A koltségvetési szerv tipusa: alaptevékenysége szerint: kozmiivel6dési kézintézmény

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata és szakmai alaptevékenysége: A telepiilési
dnkormanyzatok kotelezd, helyi kozmuvelGdési feladatainak intézményes ellatasa.
(2011. évi CLXXXIX. tv. 23. § (5) bek. 13. pont, 1997. évi CXL tv. 76.§ (1) bek.,
78.§ (2) bek.)

Az intézmény tevékenységei (szakagazat szama és tevékenység):

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kézonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos k6zdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés - egész €letre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

900080 Szabad kapacitds terhére végzett, nem haszonszerzési céli tevékenységek

kiadasai és bevételei




Az intézmény vallalkozisi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenység felsé hatdra a
modositott kiadasi eldirdnyzatok aranyaban: 10%

Az alapito szerv megnevezése:

XV. keriilet Tanacsa Kozmiivelddési Intézmények Igazgatosaga
(1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.)

Az alapitas idépontja: 1954

Az alapité okirat szama: 23/1954 (V.5.)

Az intézmény illetékessége, miikodési kore: Budapest Févaros XV. Kkeriilet
kézigazgatasi tertilete, sziikség esetén a Févaros, illetve az agglomerdcios kérzet barmely
tertilete. Vendégkore semmilyen modon nem korlatozott.

Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti, iranyité szerve: Budapest Févaros XV. kertilet
Rékospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisels-testiilete (1153 Budapest,
Bocskai u. 1-3.)

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A feladat ellatasdra az Onkorményzat az intézmény hasznélatiba adja a tulajdondban
1évé fent meghatérozott ingatlanokat, valamint a leltdr szerinti targyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a mindenkor hatdlyos Budapest Févaros
XV. keriileti Onkorményzat vagyonanak gazdalkodési szabalyairél sz616 onkormanyzati
rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy.
Az intézmény tipusa: kézmiivelddési intézmény

Vezetéje az igazgato, akit az alapité onkorményzat Képviselo-testiilete nyilvanos
palyazat utjan hatarozott idére nevez ki.

Az intézmény - jogi személyiségét és szakmai Onallésagit nem érintve — az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. é&s az allamhaztartdsrol szolé torvény
végrehajtasrol szo6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. r., alapjan a feladatellatdshoz gyakorolt
funkciok szerint 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.




5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitdé onkormanyzat Képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és muikodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,
e az intézmény munkatarsaira,
e az intézményben miik6do testiiletekre, szervekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, munkatarsai kozotti megosztdsarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és munkatdrsaira
kételez6en eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzik meg:

1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekrdl, a konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol,

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1999. évi LXXVI. térvény a szerzéi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2004. évi II. toérvény a mozgoképrol,

2011. ¢évi CXIL torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagral,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykonyvérdl,

2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokroél,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2013. évi LXXVIL torvény a felnbttképzésrol,

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmtivelddési és a
kozgylijteményi tertileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére,

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a helyi 6nkormdnyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél,

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol,

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamh4ztartas szamvitelérdl,

305/2005 (XIL.25) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti
jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

23/2011. (IIL.8.) Korm. rendelet a zenés, tdncos rendezvények mitkodésének
biztonsagosabba tételérol,

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrl szolé térvény
végrehajtasardl,




. 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és bels6 ellendérzésérol

o 10/2003.(IV.1) Budapest F6véros XV. keriilet rendelete az onkorményzat
‘kdzmiivel6dési  feladatairdl és a helyi kozmiivelddési tevékenység
tamogatasardl

A feladatok gyakorlati meghatdrozasanal figyelembe kell venni, hogy a keriiletben é16
polgarok életkeretei, életmddja eltérd és foldrajzilag harom elkiilonithetd varosrészben
laknak, Rdkospalotan, Pestijhelyen és Ujpalotan.

Az intézmény az Onkormanyzat Kozmiivel6dési rendeletében foglalt célok és feladatok
megvalositasa, teljesitése érdekében végzi a tevékenységét.

Az intézmény szakmai jogszabélyi feladatait a 1997. évi CXL. t6rvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl hatarozza meg.

Az intézmény koz6sségi és nyilvanossdgi helyet biztosit a keriilet kozéleti
megnyilvénulasainak, tinnepségeinek, a helyi kisebbségi és civil szervezeteknek, a keriilet
helytorténeti gylijteményének, a XV. keriileti Ertéktarnak és a helyi tarsadalom identitasét
er6sitd, a civil tarsadalom szervezédését tamogaté szociolégiai, pedagogiai stb.
szakirodalom gytijtésével és kozzétételével, szdmukra periodikakat ad ki és alkalmi
kiadvényokat jelentet meg.

A keriilet kozmiivelddési feladatainak elldtasira a Csokonai Miivelddési Kozpont
intézményegységei biztositanak teret, a varosrészek kozosségi, kulturdlis eseményeinek,
programjainak szervezését a szakiranyu, felséfoka képzettségii munkatarsai végzik.

1.1. Az intézmény tevékenységei:
A ktjltségvetééi szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ 1.
fejezetében felsorolt szakmai alaptevékenységként meghatdrozott kozszolgaltatd

tevékenységet latja el, a koltségvetési tdmogatds kizarélag ezekre hasznalhatok fel
368/2011. (XIL.31.) Korm. r.-nek megfelelSen.

2. Az intézményegységek f6 feladatai

Csokonai Miivel6dési Ko6zpont
1153 Budapest, E6tvés u. 64-66.

Az épiilet az 1910-es években épiilt a Rakospalotai Ipartestiilet székhazanak. A habora utan
rovid 1deig Keriileti Honvéd Kiegészitd Parancsnoksdg volt, az tvenes évek elejétdl
kezdve kozosségi, kulturalis célokat szolgal.

Helyet ad kertileti nagyrendezvényeknek, kozosségeknek, miivészeti csoportok prébainak,
bemutatoinak. Ko6zosségfejleszté tevékenységével segiti a telepiilés civil szervezédéseinek
milkodését, a kozosségi tér biztositasaval, szervezémunkéaval tdmogatja kitlizott céljaik
elérését. A helyi tarsadalom hagyomaényait megérzi, apolja a helyi kulturilis értékeket. A
helyi nyilvanossag intézményeként mikodik.

Kézhaszni  informéciokat szolgaltat, tanfolyamokat szervez, klubokat mikddtet.
Alkotomuvészeti és autonom kulturdlis kozosségek munkéjat szakmai segitséggel és




minden rendelkezésére 4ll6 felszerelésével tamogatja. Az életkori sajatossagok és igények
figyelembevételével szervez programokat, képzéseket, rendezvényeket. Kiemelt fontossagti
feladata a csaladok kozosségi és kulturdlis programigényének szolgalata. A keriilet
varosrészeiben €18 polgarok igényeihez igazodé miivészeti programokat, rendezvényeket
SzZervez.

2011 6ta a Nemzeti Filmiroda regisztracidja és a XV. keriileti Onkorményzat fenntartoi
engedélye alapjan filmgyartoi és forgalmazoi tevékenységet folytat: fiatal tehetséges filmes
alkotdk tamogatéséval is foglalkozik.

A Csokonai Miivelédési Kozpont a kertileti kozmiivel6dési intézmény székhelye, itt kap
helyet a gazdasagi hivatal, itt mikédik az intézmény nyomdaja is.

Részletes alaptertileti adatok a Tiizvédelmi Szabalyzatban talalhatok.

Pestujhelyi K6zosségi Haz
1158 Budapest, Sziics Istvan u. 45.

A hazat 1926-ban a katolikus egyhdz épitette. Az egyemeletes, kétszarnyas épiilet az 1926-
27-es tanévben nyitotta meg kapuit, mint Katolikus Polgari Fit és Leany Iskola.

Az iskoldt 1948-ban allamositottak, 1973. augusztus 10-ig oktatdsi intézményként
mikodott. Feljitasi munkalatok utdn 1979-ben, a fovaros legnagyobb uttéréhazaként
nyitotta meg Gjra kapuit.

1990-t6] a Csokonai Miivelddési Kozpont részeként Pestujhelyi Kozdsségi Haz néven 4ll a
kozonség szolgalataban.

Pesttjhely kozosségi kulturdlis igényeinek megfelelé kozosségeket, klubokat, szakksroket,
gyermek, ifjusagi és felnétt tanfolyamokat, rendezvényeket szervez, miikddtet és fogad be.
A telepiilésen miikodd civil szervezeteket segiti, tevékenységiiket tdmogatja. A helyi
hagyomanyokat, kulturdlis értékeket felkutatja, hagyomanyérzé és hagyoményteremtd
programokat szervez. Helyet ad a Szabd Ervin Konyvtar fidkjanak, lehet6séget biztosit
igény szerinti szabadidés tevékenységeknek, sport €s szabadid6s vallalkozasoknak, csaladi
rendezvényeknek.

2014. januartél a XV. keriileti Onkorményzat és az MLSZ szerzédése alapjan miifiives
sportpalyat miikddtet napkdzben a Pestijhelyi Altalanos Iskola testnevelés 6rai szaméra, a
fennmarado idében elssorban a kertilet tdmegsport igényét szolgalja. Az intézményegység
felel a szakmai mitkgdtetésért.

Részletes alapteriileti adatok a Ttzvédelmi Szabalyzatban talalhatok.

Ujpalotai Szabadidé Kozpont
1157 Budapest, Zsokavar u. 15., Zsokavar u. 2., Hartyan koz 3.

A mult szdzad 70-es éveinek elsé felében épiilt lakoteriileti parthaz céljara. Az
intézményiink az 1977-es megalakuldstél a rendszervaltasig, bérleti dij ellenében — a
politikai rendezvényekhez igazodva — hasznalhatta az épiiletet. 1990 tavaszdn a tanacsi
vezetés az intézmény kezelésébe adta az épiiletet, mely azota kdzosségi hazként mikodik.
140 f6t befogadd nagyterme és 40 fot befogadd kisterme van, melyben 2002 6ta
képzémiivészeti galéria is miikodik. ‘

Tanfolyamokat, klubokat, kulturdlis, miivészeti és szabadid6s programokat szervez
gyermekeknek ¢és felnétteknek. Kozérdekll, kozhasznu informécidszolgaltatast nyujt,
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tevékenységével hozzajarul a helyi tajékoztatas (lokalis kommunikécid) sokszinliségéhez.
A vérosrészre vonatkozoan helytorténeti munkat is végez. Kozmiivelddési és
kozosségfejlesztd tevékenysége sordn egyiittmikodik a helyi intézményekkel, civil
szervezetekkel. Lehetéségeinek megfelelden helyet biztosit a civil szervezetek
miikddéséhez.

Informacios (szervezd) Iroda (Zsokavar u. 2.)

12 emeletes ponthdz foldszintjén 1979-ben lett kialakitva az iroda, mely az Ujpalotai
Szabadidé Kozpont elsé 6nallé mikodési teriilete volt 11 esztend6n at. Az informécios
iroda tevékenységének dontd része 2002-ben atkeriilt a feldjitott Kozosségi Hazba.
Kiscsoportos beszélgetések, konzultdcidk és a szerkesztéségi munka szintere. Kis
kézikényvtar és a helytorténeti dokumentumok gytijteménye is itt kap helyet.

Z.61d Klub (Hartyan koz 3.)

Az eredetileg gyerekintézmény (6voda, boleséde) céljara kialakitott éplilet egy szarnyat
1989-ben ideigleneses, kozmiivelddési célra adta 4t a kertileti tandcs. Helyi civil
szervezetek tevékenysége zajlik a klubhelyiségben

Részletes alapteriileti adatok a Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhatok.

Kozik téri Kozosségi Haz
1154 Budapest, Gabor Aron u. 58/c

A Kozdk téri Kozosségi Haz eredetileg csaladi haznak épiilt, ennek megfeleléen keriilt
kialakitasa belsé szerkezete, késdbb dvoda, majd egy idében a szomszédos 4ltalanos iskola
napkozije, konyvtara, illetve biologia szakkoreinek helyszine volt. Aztdn a *70-es években
a keriileti cigany kisebbség kulturalis kdzpontja lett, a *80-as évek eleje 6ta, napjainkban is,
befogadd, kozosségi szintere a kornyéken éléknek.

Az intézmény a kozelben lakék kulturdlis igényeinek megfeleld kluboknak,
kiskozosségeknek és civil szervezeteknek ad otthont és segiti, timogatja azok miikddését.
Kiilonféle szakkoroket, tanfolyamokat, kulturalis programokat és rendezvényeket szervez
minden korosztaly szdméara. Kiilénos figyelmet fordit a kisgyermekes csaladok szabadidds
és kulturalis igényeinek kielégitésére, valamint a gyermekek képességfejlesztését szolgald
tevékenységekre.

A telepiilésen él6kkel egyiittmitkddve &rzi és dpolja a helyi kulturdlis értékeket,
hagyomanyokat.

Részletes alapteriileti adatok a Tiizvédelmi Szabalyzatban talalhatok.

Rakospalota, Pestijhely és Ujpalota Helytorténeti Gyiijteménye,
Rakospalotai Mizeum

(kozgylijtemény)

1158 Budapest, Pestjhelyi ut 81.

A Rékospalotai Mizeum Pestijhely, Réakospalota, Ujpalota helytorténeti gyiijteménye.
1960-ban a Kossuth utca 39. sz. alatt nyilt meg az egykori katolikus elemi iskola helyén.
1982-re az épiilet allaga annyira leromlott, hogy a keriileti tanics az intézmény
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elkoltoztetése mellett dontott. A Pestujhelyi uton kordbban évodaként miksdd éptiletet
alakitatta at, Gjitatta fol, ahol 1991-ben nyitott meg tijra a helytorténeti gy(jtemény.

A muzeum gyljti és feldolgozza Budapest XV. kertiletének helytorténeti vonatkozasu
targyi-, irdsos és fotddokumentumait. A kozdnség széméra frott, nyomtatott formaban
(cikkekben, kiadvanyokban) és/vagy — dllandd és idGszaki - kiallitdsokon teszi kozzé a
kutatomunka eredményeit. A torténeti targyi, dokumentum és fotogyiijteménye mellett
gyarapitja képzOmivészeti gyljteményét is, ami elsésorban a keriiletben é16
alkotémUvészek, masodsorban keriileten kiviili kortars magyar képzémiivészek alkotasat
gyljti és foglalja magaban. Az épiiletben 2013 6ta Adelie Galéria néven rendszeres teret és
lehetdséget biztosit a kortars miivészeti kiallitasok szaméra.

Részletes alapteriileti adatok a Ttzvédelmi Szabalyzatban talalhatok.

Dokumentumtir és Informacios Kozpont
1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

A Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselotestiilete a 406/2012. (V. 30)
o0k. szamu hatérozat alapjan a XV. keriileti Pedagégiai Szakkényvtarat, 2012. jalius 1-jétél
a Csokonai Mivelddési Kozponthoz csatolta. Azéta a mivelddési  kozpont
intézményegységeként miikodik, szakmai tevékenységét és gylijtdkorét bdvitve,
Onkormanyzati fenntartassal folytatja munkéjat.

Az intézményegység a Hubay Jend Alapfoku Muveszetl Iskola épiiletében (1153 Budapest,
Bocskai u. 70-78.) latja el alapfeladatat 180 m? alapteriileten.

A Dokumentumtér ¢és Informaciés Kozpont célja, hogy egyrészt megfrizze és
tovabbfejlessze a mir meglévé, nagy értéki pedagégiai gyljteményét, masrészt a keriilet
polgarainak igényeit szolgdlva nyilvénos, a konyvtari szolgéltataskort messze meghaladé
kinalattal, aktiv segits, kulturdlis-kozosségi szervezd feladatellatdssal szolgalja a XV.
kerlilet csaladjait, civiltarsadalmat, a civil szervezetek, csaladok, onkéntesek, a helyi
tarsadalom  mikodését  segitd  hazai és  nemzetkdzi  szakirodalom = és
dokumentumgytijtemény kialakitdsaval. Kiss Domokos reformatus lelkész hagyatékanak
feldolgozasa és gondozasa.

Budapest Févaros XV. Kkeriileti Extéktar

A XV. keriileti Onkormanyzat 776/2013. és 777/2013. (X.30.) 6k. szdm1l hatdrozataiban
dontdtt, hogy 2014. janudr 1-jével létrehozza a Budapest Févéaros XV. keriileti Ertéktérat,
melynek gondozasdval megbizza a Csokonai Miivelddési Kézpontot. Intézményvezetdi
déntés alapjan az Ertéktar mikodtetése a Helytorténeti Gytijtemény és a Dokumentumtar és
Informécios Kozpont kozos feladata a jovahagyott SZMSZ-¢ alapjan.

A gylijtdmunka komoly és szakmailag megalapozott elézményekre épithet a telepiilésen.
Az Ertéktar munkatdrsai 4ltal végzett koordinicid, a szakmai-médszertani tdmogatas
mellett az ért€keink felfedezése és ujrafelfedezése széles kozosségi bazist is létrehoz,
kiilonos tekintettel az 6nkéntesek, ,,értékérok”, illetve a fiatal generaciok bevondsara.
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Nvomda

A nyomda feladata a miivelédési kézpont és intézményegységeinek rendezvényszervezdi
tevékenységéhez sziikséges nyomtatott rekldm- és propagandaanyagainak elkészitése, a
programokhoz igényelt dekoraciok, latvanytervek stb. kivitelezése.

Szabad kapacitasanak kihasznélasara bérmunka megrendeléseket is véllal.
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1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése
Az alapité szerv altal engedélyezett intézményi 1étszam 49,5 £5.

Az intézmény szervezeti struktlrdja, ald- és folérendeltségi viszonyai, az
intézményegységekben dolgozé munkatarsak kozotti mellérendeld kooperacio segiti az
intézmény egészének eredményes tevékenységét. A szervezeti felépitést az SZMSZ 1.
szamu melléklete tartalmazza.

2. Vezetés

e Igazgatd

e (Gazdasagi igazgatohelyettes
e Szakmai igazgatdhelyettes

e Projekt vezetd

e Intézményegység vezetok

e Nyomdavezetd

3. Kozvetlen iranyitas rendszere

Igazgat6 kozvetlen iranyitdsa alatt 4llnak:
e Gazdasagi igazgat6helyettes
e Szakmai igazgatohelyettes
Projekt vezet6
Intézményegység vezetk
Nyomdavezet6

Gazdasagi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitisa alatt 4llnak;
e Konyveld
e Bér és munkatigyi eldadd
e Pénztaros
e Adminisztrator
e Intézményegységek gazdasagi ligyintézoi

Intézményegység vezetdk kdzvetlen irdnyitasa alatt 4llnak:
e Kozmiivelddési szakemberek, kényvtaros
e Informacidsok
e (Gazdasagi ligyintéz0k
e Konyvtari asszisztensek
e  Gondnokok
e Technikusok
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Gondnok kodzvetlen iranyitisa alatt 4llnak:
e  Takaritdk
e  Segédmunkasok

Nyomdavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt dllnak:
o Tordeld-szerkesztd
¢ Nyomdasz (gépmester)

4. Az intézmény kiilonb6z6 munkateriiletein dolgozok fébb feladatai

A szervezeti egységek, a vezetdi szintek meghatirozasandl elsddleges cél, hogy az
intézmény a feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével intézménylinkben az alabbi munkateriiletek
hatarozhatok meg:

4.1. Kozmiivel6dési szakemberek feladatai

Az intézmény alapfeladatat jelentd tevékenységek szervezd szakemberei. Els6dleges
feladatuk a kertiletben él6 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztaly, a helyi
tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfeleld
rendezvények, programok szervezése.

Kiemelten:

e Kulturalis értékkozvetitoként mivészeti alkotasok, kulturalis értékek, mintak
bemutatdsa ¢s befogadasanak elGsegitése érdekében képzdmiivészeti kiallitasok
rendezése, szinhazi el6adasok, hangversenyek, koncertek, podium miisorok
rendezése stb.

e A helyi tarsadalom igényeinek megfeleléen a kiilonb6z6 érdeklédésii korok,
egyesiiletek, civil szervezddések, kozosségek tamogatasa, segitése.

e A helyi 6nszervezddd kozosségek felkarolasa, a civil szervezetek miik6dtetéséhez
segitségadas.

e A helyi identitas, lokalpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezeése.

e Amatdr miivészeti csoportok, szakkordk, miivészeti miihelyek mikodtetése.

e Szbrakoztatd csalddi, gyermek és felndtt programok, rendezvények szervezése.

e Tanfolyamok, képzések, egyéb szolgaltatasok szervezése.

e Ismeretterjesztd eléadasok, bemutatok, kiallitasok rendezése.

4.2. Rakospalotai Muzeum XV. keriileti helytorténeti gyiijtemény feladatai

s

A helytorténeti gyljtemény a kozgyljteményi tevékenység mellett kozmivelddési
feladatkort ellatd intézményegység.

Kiemelten:
e A XV. keriiletet alkoté harom varosrész helytorténeti vonatkozasa kulturalis
javainak gylijtése, megdrzése, lehetdség szerint restaurdltatasa, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa €s publikélasa valamint kiallitdsokon térténd bemutatasa.
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e A kertilet torténetét kutatok munkéjanak segitése.

e A helyi tarsadalom identitastudatanak egyik bazisaként kapcsolattartds a helyi civil
szervezetekkel, kozosségekkel, egyhazakkal,

e A gyljteményhez, illetve a helytorténeti gylijteményi profilhoz kapcsolhatd
kozmiivelddési programok szervezése

4.3. Dokumentumtar és Informaciés Kozpont feladatai

A koznevelési, kozoktatasi intézményekben dolgozd szakemberek korszerti munkdjdhoz
naprakész szakirodalom gytijtése, feldolgozasa és kolcsonzése. Az iskoldkban miikédé
didk- és pedagogus konyvtar digitdlis adatbazisdnak és hardvereinek mukodtetése
rendszergazdai ellatdsa az intézményegység alapfeladata. A XV. keriiletben €18 polgarok és
miikodé civil szervezetek igényeit szolgaldé szakirodalom gylijtése, feldolgozasa és
kolesonzése.

Kiemelten:

e Kiss Domokos reformatus lelkész hagyatékanak feldolgozésa és gondozasa.

e A Csokonai Mivel6dési Kozpont intézményegységeinek tevékenységérdl szolo
dokumentumok (Gjsagcikkek, TV felvételek, radié interjuk stb.) gytijtése,
feldolgozasa.

¢ A Csokonai Miivel6dési Kozpont programjairél sz616 reklamanyagok szamitégépes
feldolgozasa: érzése, kereshet6vé, elérhet6vé tétele.

o A Helytorténeti Gytijteménnyel kozosen mukadteti a keriileti Ertéktarat.

e Informécios kiadvanyokat jelentet meg pedagodgia, szocilis, egészségiigy, csalad
stb. témakorokben.

e A meghatirozott szakmai teriiletek témafigyelése, a fellelhetd szakirodalom
bibliografiajanak elkészitése.

e A civil szervezddések (alapitvanyok, egyestiletek, stb.) szakmai profiljanak
megfeleld informacios ellatas kiépitése. Létrehoz és miikddtet egy online feliiletet,
ahol a kertiletben taldlhatd egyesiiletek, alapitvanyok szamadra biztosit igényeiknek
megfeleld megjelenést.

e Ismeretterjesztd el6adasokat szervez az egészséges életmdd, a gyermeknevelés, a
kertészkedés stb. témakorskben.

4.4. A gazdasigi szervezet feladatai

Ellatja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan.

Kiemelten:

e A gazdasagi szervezet biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetet, melyet a fenntartd altal biztositott normativ tdmogatdsbol és egyéb
bevételekbdl fedez.

e A mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, a fenntart6 utasitdsainak megfelel8en végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

e Kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszdamoldsi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét.
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e A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodéssal, a
beszdmolassal, a konyvvezetéssel, az eléirt adatszolgaltatassal és a folyamatba
épitett, elbzetes és utdlagos vezetSi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

Az intézmény gazdasdgi szervezetének felépitését az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

4.5, Informaciés munkatarsak feladatai

A mivelddési kozpont, illetve az intézményegységek kozonségi és az ott miikodd
kozosségek informacidinak terjesztése, kulturalis reklamanyagaink eljuttatsa a helyi és az
orszagos médidhoz. A vendégektél és az intézményegységek vonzaskorzetébdl szarmazo,
az intézmény szdmara fontos févarosi és orszagos informaciok gytijtése, rendszerezése,
kozzététele, a vendégek, érdeklddok tajékoztatasa.

Kiemelten:
° Informacio-szolgaltatds az intézményegységek programjairdl, rendezvényeirdl.
J Regionalis informacids bazis kialakitasa szamitogépes rendszeren.

° Budapesti szintli kulturalis informaciok szolgaltatasa.

o Kiadvanyok, programok, musorflizetek kozzététele.

o Részvétel az intézmény programjainak elékészitésében ¢s lebonyolitasdban.

° Az intézmény rendezvényeire, programjaira szolojegyek arusitasa, a tanfolyami
és egyéb dijak beszedése

4.6. Gondnokok - technikusok feladatai

Az intézmény épiileteinek iizemeltetése, miiszaki, technikai eszkozok, felszerelések
karbantartasa, javittatasa.

Biztositjdk az épiiletek, berendezések ilizemképes éllapotat, folyamatos karbantartasat,
tiszton tartasat, a rendezvények, foglalkozasok technikai feltételeit, mikdodtetik a
programhoz sziikséges miiszaki berendezéseket.

4.7. Nyomda feladatai

e Az intézmény reklam propaganda anyagainak, kiadvanyainak tervezése ¢€s
elkészitése.

e A szabad kapacitasok mértékéig felvallalt bérmunka maradéktalan és szinvonalas
teljesitése.

e A mivelédési kozpont altal megjelentetett kiadvanyok nyomdai munkalatainak
elvégzése.
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3. Az intézmény vezetése és a vezetik feladatai

3.1. Igazgaté feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért az
intézmény feladatkérébe tartozd tevékenységek legfébb iranyitéja, az intézmény
egyszemélyi felelGs vezetdje,

meghatarozza az intézmény szakmai koncepciojat,

biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és térgyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

koordinalja az intézményegységek tevékenységét,

cllaja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

felelés a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabélyzatait,
tovabbé az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti &s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.2, Gazdasagi igazgatéhelyettes feladatai:

felel az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, az érvényes
jogszabélyoknak megfeleld pénziigyi adminisztracidért,

clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol sz616 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrdl,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.

az intézményvezeté megbizésa alapjan gazdasagi tigyekben képviseli az intézményt
kiils6 szervek eldtt,

irdnyitja és ellen6rzi a gazdasigi csoport, az adminisztritor és az
intézményegységek gazdasagi tigyintézéinek munkajat,

clkésziti, folyamatosan karban tartja az intézmény gazdasigi, miiszaki
szabalyzatait,

javaslatot tesz az igazgatd részére a bérgazdalkodassal, az alkalmazottak
Jutalmazasdval, a munkarenddel és munkafegyelemmel kapcsolatos minden
kérdésben,
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megszervezi és kozremlikédik az intézmény beruhdzasi, felajitasi és karbantartasi
munkadival kapcsolatos feladatok ellatasaban,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd jogszabalyi valtozasokat, arrol
rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.3. Szakmai igazgatohelyettes feladatai:
e az intézmény egészét érinté feladatok elSkészitése, szervezése, koordinalasa, a

folyamatok tamogatisa, ellendrzése. Figyelemmel kiséri, ellendrzi az
intézményegységekben zajlo szakmai tevékenységeket, azok mindségét,

feladatai kozé tartozik a programok megvalosuldsat veszélyeztetd koériilmények
elharitasa,

részt vesz az intézmény éves munkatervének és beszamoldjanak (értékeld elemzés),
valamint az intézményegységek altal készitett koltségvetési elemekbdl allo, az
egész intézmény koltségvetési tervének Osszedllitasaban, az intézményegységek
koltségvetési keretszamainak kialakitasaban,

a belsd szabdlyozasnak megfelelden cégszerli vagy egyiittes alairdsi joga ¢s
kotelezettsége van, banki atutalds esetén egyiittesen aldir, az igazgatd el6zetes
tajckoztatasaval, vagy megbizasabol,

hatéaskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.4. Projekt vezeto feladatai:
e az intézményt érinté projektek elokészitése, szervezése, koordinalasa, a folyamatok

tdmogatasa, ellendrzése, folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt elérehaladasat,
az eredmények mindségét, a hataridok és koltségek alakulasat,

az intézmény vezetdségének tajékoztatisa - a miksdd projektek megvaldsulasat
veszélyezteté  koriilmények elhdritisa érdekében - vezetéi beavatkozis
inditvanyozasa,

gondoskodik a belsé ¢és kiilsd szakmai palyazatok projektelemek megvaldsulasat
igazold dokumentacid kezelésérdl, tarolasardl, '

az intézmény feln6ttképzési tevékenységéért felelds vezetdként feladata az
intézményegységekben szervezett ¢s inditott tanfolyamok mindségiranyitasi
szabalyoknak ¢és az akkreditacidos kotelezettségeknek megfelelé  belséd
szabalyozorendszer miikodtetése, a folyamatok segitése és ellendrzése,

hatéaskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.5. Intézményegység vezetok feladatai:

elkészitik az intézményegységek elemzd, étékeld beszamoloit és éves munkaterveit,
és teljestiléstikért teljes kort felelGsséggel tartoznak,

elkészitik az intézményegységek éves koltségvetéseit, osztatlan feleldsséggel
tartoznak annak teljestiléséért,

szervezik, iranyitjadk és ellenérzik az intézményegységek szakmai munkajat, az
intézményvezetd utasitasainak €s az elfogadott éves munkaterv megfeleléen,

az intézményegység szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszdmolnak az
intézményvezetdnek,

segitik az intézményvezetdt munkaltatdi feladatainak ellatasaban,
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o felelosséggel részt vallalnak az intézmény bérgazdalkodaséban, az alkalmazottak
jutalmazaséban, a munkarend, munkafegyelem betartatisaban,
e hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.6. Nyomdavezeté feladatai:

e irdnyitja a miivelddési kézpont nyomdajat, a beosztott munkatarsak munkdjat,

e tervezi és elkészitteti az intézményegységek altal megrendelt kiadvanyokat,

e anyomda szabad kapacitdsanak kihasznalaséra kiils6 megrendeléseket kutat fel és
véllal,

e segiti az intézményvezetdt munkaltatdi feladatainak ellatasaban,

o elkésziti a nyomda éves koltségvetését, felel6s annak teljesiiléséért,

e figyelemmel kiséri a nyomda éves pénziigyi gazdalkodasat, a bevételeinek és
kiadasainak alakulasat,

o felelosséggel részt vallal az intézmény bérgazdalkoddsdban, az alkalmazottak
jutalmazaséban, a munkarend, munkafegyelem betartatasaban,

e hatéskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkatirsak feladatait, a dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre
sz6loan tartalmazza.

Az alkalmazott aldirdsdval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakdri leiras az alkalmazott kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e az igazgat6 a gazdasagi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a projekt
vezetd, az intézményegység vezetdk és a nyomdavezetd esetében,

e a gazdasagi igazgatohelyettes, az intézményegység vezetdk és a nyomdavezetd a
beosztott dolgozok esetében.

7. Vezeto - alkalmazott, vezet - vezeté kozotti kapcsolat, helyettesités

Az intézmény vezetdinek és munkatdrsainak kapcsolatat alapvetben a szervezeti felépités
szerinti k6zvetlen irdnyitas hatarozza meg,

Az igazgat6t tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes és/vagy a
projekt vezet, vagy az altala megbizott intézményegység vezetd utasitasi és ellendrzési
joggal helyettesiti. A helyettesitést végz6 az igazgaté részére utdlagos beszadmolasi
kotelezettséggel tartozik.
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A gazdasigi igazgatohelyettes az intézményegységek folott gazdilkoddsi és pénziigyi
kérdésekben intézkedési és ellendrzési joggal rendelkezik.

A vezet6k kozotti kapesolattartasra a rendszeres személyes konzultacion kiviil a vezetsi
értekezletek szolgalnak.

Az egymasnak mellérendelt egyenrangli szervezeti egységek (intézményegységek, nyomda)
kapcsolataiban a kolcsénds egyiittmiikddésnek kell érvényesiilnie a feladatellatas és az
esetleges vélemény eltérések egyeztetésével.

A kapesolattartds fobb eszkozei a személyes konzultacid, kozos tervezés és allasfoglalas,
tajékoztatas stb,

Egy-egy feladat kozos ellatasara a szervezeti egységek meghatarozzak a tennivalékat, a
teljesités hataridejét és a végrehajtas modozatait.

A szervezeti egységek, illetve az intézményegység vezetbk kozotti vitds kérdések
rendezése az igazgatd dontése alapjan torténik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak beszdmoldsi kotelezettsége van a kozvetlen
munkahelyi vezetdje részére a munkavégzés sordn szerzett tapasztalatokrodl, teendskrél,
rendelkezésekrol, rendellenességekrdl.

Az igazgatd az intézmény belsd iranyitdsat igazgatéi utasitasok kiaddsa Witjan is
gyakorolhatja.

8. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a
szamdra biztositott forumokon.

8.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

e vezetdi értekezlet

e intézményegység munkaértekezlete
e projekt egyeztets értekezlet

e  Osszmunkatarsi értekezlet

Vezetol értekezlet:

Az intézmény vezetje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetbi érickezleten részt vesznek:

. intézményvezetd,
o gazdasagi igazgatdhelyettes,
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szakmai igazgatohelyettes,

projekt vezets,

intézményegység vezetdk,
nyomdavezetd,

reprezentativ szakszervezet képviseldje,
kozalkalmazotti tanacs képviseldje,
meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:

tajékozddas, tajékoztatis a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

az intézmény egészét érintd szervezeti és mlikodeési kérdések megvitatasa,
dontések elbkészitése,

az intézmény dolgozoéit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold
kérdések, fejlesztés, felajitas rangsorolasa,

az intézmény miikodésével osszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

az intézmény, az intézményegységek pénziigyi gazdalkodasanak iddszaki
értékelése,

megtargyaljak mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd
vagy az értekezlet tagjai elterjesztenek.

Intézményegység munkaértekezlete:

Az intézményegység vezetd sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer értekezletet

tart.

Az intézményegység értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézményegység valamennyi érintett munkatéarsat.

Az intézményegység értekezletének feladata:

a heti munkarend és program megbeszélés,

a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkdjanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

az intézményegység munkajat, munkakozosségeit érinté  javaslatok
megtargyalasa, dontések meghozatala,

az intézményvezetdi értekezleten sziiletett dontések ismertetése és a
szilikséges intézkedések meghozatala.

Projekt egyezteto értekezlet:

A projekt vezet§ sziikség szerint hiv Ossze értekezletet, melyen az érintettek vesznek
részt. Ha a megtargyalt téma indokolja, az intézmény vezetd részvételével zajlik.
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A projekt egyeztets értekezlet feladata:

e a projekt elékészités és megvalositas soran felmeriild kérdések megvitatasa,
dontések meghozatala,

° az intézményegységek kiilonb6z6 érdekeinek €s esetleges
véleménykiilonbségeinek megismerése, ezek utan konszenzusos vélemény €s
feladatvégzés kialakitasa,

° a projektek intézményi koltségvetésre vonatkozé hatdsainak figyelemmel
kisérése

Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal
osszmunkatarsi értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast

dolgozojat.

Az intézményvezetd az sszmunkatarsi értekezleten:

o beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

° értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakériilményeinek
alakulasat,

° ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

8.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése -egyiittmiikddik az intézményi dolgozok reprezentativ
érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezeteivel.

Az intézményben KKDSZ alapszervezet és kozalkalmazotti tandcs miikddik, mely
érdekképviseletek ellatjak a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

L.1. A Kkozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezési okmany tartalmazza a kozalkalmazott munkakorét, munkaidejét,
a munkavégzeés helyét, fizetési osztalyba és fokozatba vald soroldsat, illetményét.
Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kjt idevonatkozé rendelkezései szerint kithetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozoéjaval munkakoérén kiviil esd
feladatra, hatdrozott idére, atmeneti idészakra.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

1.1.1.Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL tv. 3. §-4ban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodéasardl és
annak okardl a torvény 2.§ a) pontjanak 3. alpontja valamint a 3.§ (1) bek. b) és c)
pontjanak megfeleléen.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzéatartozokat,
(hazas, illetve élettérs, a kozos haztartasban 618 sziils, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az 6rékbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jar6 munkakoérok nyilvantartasat az SZMSZ
3. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozék dijazisa
A személyi juttatdsok részletes szabalyait a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.
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1.2.1. Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatsok részletes szabalyait az Mt, a Kjt, a
kertileti Juttatdsi Szabélyzat és az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

Az intézménynél az idegennyelv-tudési potlékra jogositd idegen nyelvek, munkakérok
és a potlék mértéke a kovetkez6:

Munkak&r megnevezése Idegen nyelv Potlék mértéke
Koézmiivel8dési szakember 1. ' Angol — kozépfok Potlékalap 50%-a
Kozmiivelddési szakember 1. Német - kozépfok Pétlékalap 50%-a

Az eredményességi poétlékot az intézményegység vezet6k indoklassal ellatott javaslata
és az érdekképviseletek véleményezése utan az igazgato itéli oda. A pétlék 1 évre szdl,
forrasaul a Csokonai Miivelddési Kozpont sajat bevétele szolgal. Evente maximum 15
18 részesiilhet eredményességi potlékban. A pétlékra minimum 2 éve az intézményben
dolgozé kollégak javasolhatok. A mindsités alapja a megel8z6 évben végzett munka
eredményessége.

A potlék odaitélésének részletes feltételeit az errél sz616 szabélyzat tartalmazza.

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom elSirdnyzatat,
melynek mértékét a hatalyos jogszabalyi eldirasok és az éves koltségvetési lehetdségek
szabjak meg.

Sajat munkatarsnak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamadra el6irhato feladatra nem fizethetd.

Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerz8dés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Tovabbképzés

Az intézmény az 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet ,,a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsardl” és modositasai
szerint elkésziti a hétéves tovabbképzési tervet és évente feliilvizsgalja, sziikség szerint
modositja azt.

A beiskolazasi tervben szereplok képzésére allami  koltségvetési  forrasok,
6nkormanyzati forrasok és palyazati forrasok hasznalhatok fel.

A beiskolazasi tervet évente az aktudlis személyi valtozasoknak megfelelSen, a képzési
kindlat véltozasaihoz igazodva a képzés és a tAmogatas adatait tartalmazdan késziti el és
Jovéahagyasra tovabbitja a fenntarté dnkormanyzatnak.
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Ezen kiviil az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés 4ltal nyudjtott képesités
megszerzese. ’

A tovabbképzés szabalyai:
e A munkatdrsak képzési, tovabbképzési szandékukrél irasban kell
nyilatkozzanak, hasonléképpen irasban kell kozélje az intézmény vezetéje, ha
az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre kiild munkatérsat.

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids iddpontokat.

° Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Gt koltségét egyedi
megallapodasban rogzitetten tériti.

° A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kdtni.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkéaba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggé - helyi kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat az
XV. kertileti juttatasi szabéalyzatnak megfelelSen.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

Az intézmény a koézalkalmazott részére kéltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi idéket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 4. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor, probaidd kikétése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idd ezen
id6ponttol kezdbdik.

A juttatdsi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi id6 az aktualis jogszabalyoknak megfelelden valtozhat.
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A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi ido
hatralévé hanyadanak megfelel6 6sszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

1.2.3.4. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben céges mobil telefon hasznalatdra munkakoriikkel 6sszefiiggésben az
igazgato, a gazdasagi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a projekt vezetd,
az intézményegység vezetdk, és munkakorhoz kotdtten beosztott munkatarsak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A munkavallalénak meg kell téritenie a magancéla telefonhasznélatot, melynek mértéke
az afaval egylitt szamitott szamla értékének 20%-a, tovabba a belsd intézkedésben
szabalyozott limit feletti dijakat. Ez az Osszeg a rendszeres havi illetménybdl keriil
levonasra.

1.2.3.5. Etkezési hozzajarulas, iskolakezdési hozzajarulas, szocialis jellegli juttatisok

Az étkezési hozzajarulas, az iskolakezdési hozzéjarulas és egyéb szocialis jellegii
juttatisok tekintetében a mindenkori hatdlyos Budapest Fovaros XV. kertleti
Onkormanyzat intézményeinél munkaviszonyban 4ll6 kézalkalmazottak juttatasi
szabalyzata az irdnyado.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen&en
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé
szabélyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatoé felvilagositids azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezdk:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
— amit hivatali titoknak mindsit az igazgato.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. Az intézmény valamennyi
munkatarsa koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtdjékoztato  eszkozok munkatirsainak tevékenységét az  intézmény
munkatarsainak el kell segiteniiik.

A televizi6, a radi6, a nyomtatott és elektronikus média képviselSinek adott
mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A
nyilatkozattevd teljes korti felel3sséggel tartozik a nyilatkozat tartalmaért.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel
kapcsolatban, — amelynek  nyilvanossdgra hozatala az  intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna,
tovabbad olyan kérdésekrél, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.

° A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak
azt a rész€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Az intézmény nyomtatott és elektronikus informdciotartalmai, kozlésekor a személyiségi
jogok védelmérél sz616 jogszabalyok eldirasai érvényesek.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el8irdsok szerint kell megéllapitani.
A munkatérsakat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi és bérszamfejts
felelds.

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkdt a munkatdrsak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A kollégék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti cgység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatdrsakat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén a szakmai igazgatOhelyettes és/vagy a projekt
vezet helyettesiti vezetéi igyekben utdlagos tajékoztatasi kotelezettséggel.
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1.7. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd beosztiasu munkatarsai, valamint az intézményvezet$ altal kijelolt
kollégak munkakorének atadasardl, illetve atvételér8l személyi véltozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadésrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
e az atadéds-atvétel id6pontjat,
e a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
e az atadasra keriil§ eszkozoket,
e az atado és atvevd észrevételeit,
e ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik,
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz
tekintetében.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és dtvett anyagban, aruban

ismeretlen okbdl keletkezett, -természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hiany.
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Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt valamint a Munka Torvénykonyve 170.§-a az
iranyado.

4. Anyagi feleldsség

Az intézmény a munkatirsak ruhdzatidban, hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyaméan bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkatérsak a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhatnak be
munkahelytikre, illetve vihetnek ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi munkatirsa felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

5. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
5.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, férumok, stb.

5.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmlikodési
megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, a Nemzeti
Mivelddési Intézettel, a Budapesti Miivelddési Kozponttal, a févaros énkormanyzati és
civil fenntartdsa koézmilivelddési intézményeivel, segit6kész nyitottsaggal teremt
kapcsolatot kulturdlis vallalkozasokkal. Szakalkalmazottakon keresztiil a Budapesti
Népmiiveldk Egyestilete és Magyar Népmiivelk Egyesiilete szervezeteivel.
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5.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat, velik sziikség esetén, érdekalapu egyiittm(ikodési
megallapodast kothet.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése decentralizalt rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabélyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 6. szamt melléklete tartalmazza.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzikkel ellatott, cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast hitelesitenek.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a képviseleti és alairasi joggal rendelkezdk
jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a pénztaros felelds.

Az atvevOk személyesen felelsek a bélyegzék megdrzéséért.

9. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon gazdalkodasaval,
hasznositasaval osszefiiggé feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és az
irdnyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének
feladata.

Az Altalanos, valamint a tevékenység sajatos jellegére vonatkozo gazdalkodasi
feladatokat az Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni.
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9.1. A gazdalkodais vitelét elosegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a gazdasagi vezeté koteles
Orizni.

Intézménylink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlakat
nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szémla megnevezése Szamla szama

OTP Bank Koltségvetési elszamolasi | 11784009-15515067-
szamla 00000000

OTP Bank Palyéazati alszamla 11784009-15515067-
10010000

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatirozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi
szervezet feladat és hatdskorét szabalyzo Ugyrendben kell meghatarozni.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
cllatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadast a 33/2013 (IX.30.) rendelet az Onkormanyzat vagyondrél és a
vagyongazdalkodés szabalyairdl és az intézmény Felesleges vagyontrgyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata hatdrozza meg.

11. A Szervezeti és miitkodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2011. évi CXIL tv. szerint
internetes honlapon, digitalis forméaban k6zzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokdsos modon minden érdekldd6 szamara is elérhetévé kell
tenni.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Budapest Févéros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Kéznevelési, Kulturalis, Kézmiivel6dési, Rendezvényszervezési, Ifjtisagi
és Sport Bizottsdg (1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.) jovahagyasaval 2015,
. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2010. jinius 1. napjan
életbelépett Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Datum: 2015.

Téth Lajos
igazgato

Jovahagyom: ..o

A Csokonai Mtvelddési Kozpont SZMSZ-ét a KKDSZ alapszakszervezete €s az
intézmény k6zalkalmazotti tanacsa véleményezte, elfogadja.

Sz. Urban Szilvia Polyak Edit
szakszervezeti titkar kézalkalmazotti tanacs elndke

33




1. szamu mellékiet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

SZAKMAI |

IGAZGATO- PROJEKT

VEZETO

VEZETOK .
( smmshexy -
- =]
. KONYVELO | N |
1 Aldshely KOZMUVELODESI
o, | SZAKEMBEREK, e
—  PENZTAROS [~ KONYVT AROS TORDELO-
1 1 allashely ‘ 8,5 flldshely 5 =  SZERKESZTO
‘ ‘ 1 allashely
 BERES | INFORMACIOSOK
—  MUNKAUGYI : 7 idshely F S
~ ELOADO S NYOMDASZ
1 allashely - KONYVTAROS B (gépmester)
|~ ASSZISZTENSEK | Alishely
ADMINISZTRATOR ' oy
0,5 dlldshely :
GAZDASAGI UGYINTEZOK
1 dllashely
_. TECHNIKUSOK
3,5 alldshely
| GONDNOKOK
3,25 allashely

TAKARITOK

7,25 dlldshely

~ SEGEDMUNKASOK
o 4 llashely
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A CSOKONAI MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE

[INTEZMENYEGYSEG VEZET(’jJ

(igazgatd)
(KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK]
( INFORMACIOSOK J
[ TECHNIKUS
( GONDNOK \
N | J

1 |
[ TAKARITOK j ([ SEGEDMUNKASOK }
.

Az intézményegységben dolgozok 1étszama: 10,75 £6 statusz + 1 statusz (igazgatd)
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AZ UJPALOTAI SZABADIDO KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYEGYSEG VEZETO
(kozmivelddési szakember, szakmai
igazgatdhelyettes)

( KOZMUVELGDESI SZAKEMBEREKJ

(

INFORMACIOSOK }

\

GAZDASAGI UGYINTEZO J

C—

TECHNIKUS, GONDNOK }

[ TAKARITO J { SEGEDMUNKAS J

Az intézményegységben dolgozok 1étszama: 9,5 16 statusz
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A PESTUJHELYI KOZOSSEGI HAZ
SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYEGYSEG VEZETO

[ (kozmivelddési szakember)

)

( KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK

L

|

{

INFORMACIOSOK
J
( GAZDASAGIUGYINTEZO
-/
TECHNIKUS }
( GONDNOK

J

] 1
[ TAKARITO } [ SEGEDMUNKAS j

Az intézményegységben dolgozok létszama: 10,75 {0 statusz
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A KOZAK TERI KOZOSSEGI HAZ,
SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYEGYSEG VEZETO
(kozmiivelddési szakember)

UGYINTEZO

TAKARITO

Y

Az intézményegységben dolgozok létszama: 2,75 £6 statusz
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A RAKOSPALOTAI MUZEUM
SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYEGYSEG VEZETO
(muzeologus, kozmivel6dési
szakember)

e

TARLATVEZETO, TAKARITO }

[ GONDNOK }

Az intézményegys€gben dolgozdk 1étszama: 2,75 6 statusz
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A DOKUMENTUMTAR ES INFORMACIOS KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYEGYSEG VEZETO
(k6zmiivel6dési szakember)

KONYVTAROS J

i) ()

KOZMUVELODESI SZAKEMBER }

KONYVTAROS ASSZISZTENS )

\ -/

- , ™
TECHNIKUS (rendszergazda)

o J

Az intézményegységben dolgozok 1étszama: 4,5 {6 statusz
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A NYOMDA
SZERVEZETI FELEPITESE

NYOMDAVEZETO J

TORDELO - SZERKESZTO

NYOMDASZ

Az intézményegységben dolgozok 1étszdma: 3 {6 statusz
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2. szam melléklet

A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

GAZDASAGI
IGAZGATOHELYETTES

KONYVELO

PENZTAROS

ADMINISZTRATOR

INTEZMENYEGYSEGEK GAZDASAGI
UGYINTEZOI

BER ES MUNKAUGYI ELOADO }

Az intézményegységben dolgozok 1étszama: 4,5 {8 statusz (+1 f8 gazdasagi tigyintéz6k)
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

A Csokonai Mivelddési

kotelezettsége a kovetkezd:

3. szamu melléklet

Kozpontban  foglalkoztatottak ~ vagyonnyilatkozat-tételi

Munkakér pontos

megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
DHa) | b)) | Mo | Md) | Me) | (2o
Igazgato X X
Gazdasagi igazgatohelyettes X
Szakmai igazgatohelyettes X
Projekt vezetd X
Intézményegység vezetdk X
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4, szam( melléklet

MUNKARUHAZATRA, VEDORUHAZATRA JOGOSULTAK

KORE, KIHORDASI IDO
Munkakér Munkaruha megnevezése és Kihordasi id6
mennyisége

Gondnok Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 hé
cipd

Technikus Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 hé
cipd

Segédmunkas Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 hé
cipd

Takarito Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 hé
cipd

Grafikus Kétrészes munkaruha vagy overall 12 h6

Nyomdasz Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 hé
cipd

Adminisztrator Cip6 + esGkabat 12 ho
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5. szamu melléklet

AZ INTEZMENYEGYSEGEK NYITVA TARTASI IDEJE:

Csokonai Miivelédési Kozpont

Ujpalotai Szabadidé Kozpont
Zsbkavar u. 15.
Hartyan koz 3.

Zsokavar u. 2.

Kozak téri Kozosségi Haz

Pestujhelyi Kozosségi Haz

Mifiives futballpélya

hétfé-péntek: 9-21 6ra, szombat: 9-12 6ra

hétfé-péntek: 9-20 ora
hétfé-péntek: 8-12 6ra, programokhoz igazodva

nincs hivatalos nyitva tartas

hétfd-csiitortok: 8-20 ora

péntek: 8-21 ora

hétf6-péntek: 9-21 ora

szombat: 9-13 o6ra

hétf-péntek: 8-20%2 éra

szombat: 9-13 6ra, 16-19 ora ettdl rendezvény esetén

eltérés lehet hétvégén

Dokumentumtar és Informacios Kézpont

Rakospalotai Muzeum

hétfd, szerda, péntek: 9 — 16 ora
kedd, csiitortok: 9 -19 6ra

hétf6-péntek: 8-16 dra

A kiallitasok latogathatok:

kedd, csiitortok, szombat: 10-14 6ra
szerda: 14-18 o¢ra, illetve -eldzetes
egyeztetés szerint

Intézményegységeink sziinnap nélkiil - a fentiektél eltéréen - hétkdznap a rendes nyitva
tartason tl, illetve hétvégén programjainkhoz igazodva tartanak nyitva.
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6. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézmény kiadminyozasi jogdt az intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény
¢rdekében szabdlyozott és korlatozott modon e jogot tovabbadhatja vezets- és
munkatarsanak.
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