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ELOTERJESZTES

a Csokonai Kulturilis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak jovahagyasarol

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

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkorményzat Képviselé-
testiilete (a tovdbbiakban: Képviselo-testiilet) 18/2018. (I1.05.) 6k. szamu hatarozataval ugy
dontott, hogy az Onkormanyzat kotelezé és onként vallalt helyi kozmiivelddési, valamint a
sport- és szabadidos tevékenységével kapesolatos szakmai, illetve a sportlétesitményekkel, a
taborozassal €s az tidiiléssel kapcsolatos mikdodtetési feladatainak ellatasara 2018. jalius 1.
napjatol 4j intézményi strukturat alakit ki az alabbiak szerint:

a) a Csokonai Kulturdlis és Sportkdzpontbol (1153 Budapest, Edtvos utca 64-66.)
beolvadasos kivalas utjan a sportlétesitményekkel, valamint a tdborozasi és tudiilési
feladatokkal kapcsolatos mukodtetési funkciok a Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kézpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-
33.) feladat ellatasi korébe keriilnek at,

b) a beolvadésos kivalassal érintett Csokonai Kulturalis és Sportkézpont (1153 Budapest,
Ebtvos utca 64-66.) onallo koltségvetési szervként fennmarad, és az dnkormanyzat
kotelezd és onként vallalt, helyi kozmivelddési feladatait latja el,

¢) a beolvadasos kivalassal érintett Csokonai Kulturalis és Sportkézpont (1153 Budapest,
Edtvos utca 64-66.) gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat a Budapest Fovaros XV.
keriileti Onkorményzat Gazdasagi Milkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre
utca 31-33.) latja el.

d) a sport- ¢és szabadidés tevékenységekkel kapcsolatos szakmai, valamint a
sportrendezvény szervezési feladatokat a Budapest Fovaros XV. Kkeriileti
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti egységei latjak el.

Az intézmény szakmai jogszabalyi feladatait a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovdbbiakban:
Kultv.) hatirozza meg. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és
modjat szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovébbiakban: SzMSz) allapitia meg. A
szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv SzMSz-ében kell
meghatdrozni.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szabalyozza a koltségvetési szervek SzMSz-ének tartalmi elemeit. A
hivatkozott jogszabalyhely egyebek mellett kimondja, hogy a kéltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzata kotelezden tartalmazza:
e az alapitd okiratnak - ha azt az alapitds 6ta modositottak. a hatalyos. egységes
szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - keltét. szamat, az alapitas idépontjat:
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e az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységet szabalyozo
jogszabalyok megjelolését:

e a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét. a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat. feladatait. a
koltségvetési szerv szervezeti abrajat:

e azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egvségek vezet6i a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

e a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket. a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét. az ezekhez
kapcsolddo felelosségi szabalyokat.

A Kultv. 78./1 § (4) bekezdés b) pontjanak megfeleléen az 6nkormanyzat jovahagyja az altala
fenntartott kozmiiveloddési intézmény SzMSz-ét. Az Onkorményzat kdzmiivelddési
feladatairol €s a helyi kozmuvelodési tevékenység tamogatasardl szolo 10/2003. (IV.1.) ok.
rendelet 10. § (2) bekezdés j) pontja, valamint a képviselo-testiilet és szervei szervezeti és
mukddési szabalyzatardl szolo 28/2012. (VIL2.) énkormanyzati rendelet 12. melléklet VII.
rész 2.4. alpontja alapjan a CSKK (jogeléd: CSKSK) szervezeti és miikddési szabalyzatat a
Koznevelési. Kulturdlis, Kozmivelddési. Rendezvényszervezési, Ifjusagi és Sport Bizottsag
hagyja jova.

Az CSKSK atszervezése miatt (ij SzMSz kiadasa sziikséges. A CSKK maddositott SzMSz-ének
tervezete elkésziilt, amelyet az intézmény megbizott igazgatdja 2018. szeptember 17. napjan
benyujtott fenntartéi jovahagyasra. Az SzMSz tervezetét az elbterjesztés melléklete
tartalmazza.

A CSKK vezetoje altal elkészitett szabalyzat megfelel a hivatkozott jogszabalyi eldirasoknak.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot., hogy targyalja meg az elOterjesztést, ¢€s hagyja jova az
intézmény szervezeti és mukddeési szabalyzatat.
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Hatarozati javaslat:

A Kéznevelési. Kulturalis, Kézmiivelddési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi és Sport Bizottsag
Ggy dont, hogy az eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Csokonai
Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2018. oktdber 2.

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

A dontés alapjaul szolgalo jogszabalvhelvek:

az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése;

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmuvelodésrol szolo
1997. évi CXL. térvény 78./1 § (4) bekezdés b) pontja;

a képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo 28/2012.
(VIL.2.) 6nkormanyzati rendelet 12. melléklet VII. rész 2.4. alpontja:

az Onkormanyzat kdzmivelddési feladatairol és a helyi kozmivelodési tevékenység
tamogatasarol szolo 10/2003. (IV. 1.) 6k. rendelet 10. § (2) bekezdés j) pontja.
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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
intézmény adatait, szervezeti felépitését, mukodési szabalyait, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét.

2. Az intézmény miitkodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Intézményiink torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzat
Képviseld-testiilete intézményiink kdzfeladatait és szakmai alaptevékenységét. valamint
miikodési kortilményeit az alapité okiratban hatarozza meg.

2.2. Egyéb dokumentumok

Intézménylink mukodését meghatarozd dokumentuma a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakéri leirdsok.

Az igazgato a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilo
* kontrollkérnyezetet,
» kockazatkezelési rendszert.
» Kkontrolltevékenységeket,
 informacios és kommunikacios rendszert. és
« nyomon kdvetési rendszert (monitoring)
alakit ki, mikdodtet és fejleszt.

A szervezet a kontrollkérnyezet kialakitasa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki, €s olyan
folyamatokat miikodtet. amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos. hatékony. és eredményes felhasznélasat. de ezeken til a kontroll
rendszer kialakitasa és fejlesztése érdekében sziikséges kérdések szabdlyozasarol sziikség
szerint az igazgatd dont.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:

e Szamviteli politika

e Szamlarend

o Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzeés, teljesités igazolds, érvényesités ¢és
utalvanyozas szabalyzata (KOTVALL. Szabalyzat)

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Bizonylati rend és bizonylati album

(95 ]



Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Ugyrend

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Ttazvédelmi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Kollektiv szerzodés

Folyamatba épitett elozetes. utolagos és vezetoi ellendrzés (FEUVE) rendszere
Szabalyzat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

Iratkezelési szabdlyzat

Uniods timogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamolasanak szabalyzata
Budapest Févaros XV. keriileti Ertéktar Szervezeti és miikodési szabalyzata
Pestujhelyi K6zosségi Haz Mifiives focipalya — Hazirend

. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota. Pestajhely.
Ujpalota Onkormanyzat Csokonai Kulturalis Kézpont

Az intézmény rovid neve: Csokonai Kulturalis Kézpont (CSKK)
Az intézmény székhelye, cime: 1153 Budapest. E6tvas u. 64-66. Hrsz. 87219

Telephelyei

telephely megnevezése telephely cime

1154 Budapest. Gabor Aron u. 58/c.

1 | Kozak téri Kozosségi Haz
Hrsz. 84747/2

2 | Pestljhelyi Kozosségi Haz 1158 Budapest, Sziics 1. u. 45. Hrsz. 81930
3 | Rakospalota, Pestujhely és Ujpalota | 1158 Budapest. Pestujhelyi ut 81.
Helytorténeti Gyljteménye Hrsz. 83490

1157 Budapest, Zsokavar u. 15.

4 | Ujpalotai Szabadid6 Kozpont
Hrsz. 91158/33

1157 Budapest., Zsokavar u. 2.
Hrsz. 91158/01/A/1

5 | Informacios Iroda

6 | 761d Klub 1157 Budapest. Hartyan koz 3.
Hrsz. 91158/83

7 | Dokumentumtir  és  Informacids 1153 Budapest. Bocskai u. 70-78. (fszt. 5..
Kozpont 6.. 7.. 8. 180 nm teriileten) Hrsz. 87185

1156 Budapest. Szaraznad u. 5.

8 | Ifjusagi Kozosségi Tér

Hrsz. 91158/130




Nyitott Ajtok Egyviittmikddési Iroda

9 1151 Budapest. Fo ut 64.
Rakospalota Hrsz. 87703
10 N)ltott A_]ték Egyuttmlll\OdéSl Iroda 1156 Budapest. PaSkomllgCt utca 6.
Ujpalota Hrsz. 91158/140
i1 | Ralegs 1 1158 Budapest. Pestujhelyi ut 34.
Hrsz. 82240/A/6
12 | Raktér 2 1158 Budapest., Pestujhelyi tt 68.

Hrsz. 83579

A Csokonai Kulturalis Kozpont székhelyen mukddik a Csokonai Miivelodési Haz
telephely.

Adészam: 15831251-2-42

Statisztikai szamjel: 15831251-9101-322-01

Torzskonyvi szam: PIR 831257

A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime:

OTP Bank Nyrt. Budapesti Onkormanyzati Fiokja — 1054 Budapest. Bathory u. 9
Bankszamlaszam: 11784009-15831251-00000000

Telefon: (1) 307-6191. (1) 307-7285

Fax: (1) 271-0928

E-mail: csokonai(@csokonaikk.hu

Honlap: www.csokonaikk.hu ==

Az intézmény pecsétje: = .

CSOKONAI KULTURALIS KOZPONT L
(kor alaku felirat) €
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A kiltségvetési szerv alaptevékenysége

A telepiilési onkormanyzat kitelezo. helvi kézmivelddési teladatainak intézményes
ellatasaért felelos koltségvetési szerv.
A Csokonai Kulturdlis Kézpont a muzedlis intézményekrol. a nyilvanos konyvtari

ellatasrol

¢s a kozmiivelodésrol szolo 1997, évi CXL. térvény 76. § (3) bekezdése alapjan az alabbi
kozmivelodési alapszolgaltatasokat latja el:
e  mivel6do kizosségek létrejittének eldsegitése. mitkodésiik tamogatasa.

fejlodésiik segitése. a kozmivelddési tevékenységek és a mlvel6do kdzosségek

szamara helyszin biztositasa.

a k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése,

az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa.

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.
az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

a tehetséggondozas- ¢s fejlesztés feltételeinek biztositasa. valamint

a kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

A kéltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 082042 Konyvtari allomany gyvarapitdsa, nyilvantartasa

2. | 082043 Konyvtari allomany feltarasa. megorzése. védelme

3. | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4. 1082061 Muzeumi gylijteményi tevekenység

5. | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios
tevékenység

6. | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

7. | 082064 Muzeumi kozmivelodési,  kozonségkapcesolati
tevékenység

8 | 082091 Kézmivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

9. | 082092 Kézmuvelodés - hagvomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozdsa

10. | 082093 Koézmivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
muvészetek

11. | 082094 Koézmivelodés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

12. | 083020 Koényvkiadas

13. | 083030 Egy¢b kiadai tevékenység

14. | 086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas

15. | 095020 | Iskolarendszeren kiviili egvéb oktatas. képzés
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A koltségvetési szerv kizfeladata

A telepiilési onkormanyzatok kotelezo. helyi kozmivelodési feladatainak intézményes
ellatasa. /2011. évi CLXXXIX. tv. 23. § (5) bekezdés 13. pont, 1997. évi CXL tv. 76.§ (1)
bekezdés, 78.§ (2) bekezdés/

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama

szakdgazat megnevezése

910110

Kézmiivelodési intézmeények tevékenysége

Az alapité szerv megnevezése:

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara. megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Budapest Fovaros XV. keriilet Rékospalota, Pestajhely, Ujpalota

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

sz¢khelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

A Kkoltségvetési szerv alapitiasianak datuma: 2015, aprilis 1.

Az alapité okirat szama: 5/1963-8/2018.

Alapito okirat modositasai:
Okirattipuss | Algirisl ddtuma | Towosulasl | Bejegynss SR

datuma datuma azonositdja

Alapit6 okirat 2015.02.25. 2015.04.01. 2015.03.19. |5/7410-16/2015.

Modosito okirat

2016.03.24.

2016.03.31.

2016.03.31.

5/8653-37/2016.

Alapito okirat

2016.03.24.

2016.03.31.

2016.03.31.

5/8653-38/2016.

Modosito okirat 2016.05.24. 2016.05.31. 2016.05.31. | 5/8653-50/2016
Alapito okirat 2016.05.24. 2016.05.31. 2016.05.31. | 5/8653-51/2016
Maodosito okirat 2017.04.26. 2017.05.02. 2017.05.02. |5/40326-8/2017.
Alapito okirat 2017.05.02. 2017.05.02. 2017.05.02. |5/40326-9/2017.
Modosito okirat 2018.06.27. 2018.07.01. 2018.06.28. 5/1963-7/2018.

| Alapito okirat 2018.06.28. 2018.07.01. 2018.06.28. 5/1963-8/2018.




A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye

Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota.
Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzat
Csokonai Muvelodési Kozpont

1153 Budapest. Edtvds utca 64-66.
Hrsz. 87219

Budapest Fovaros XV. keriileti Rikospalota,
Pestiijhely. Ujpalota Onkorményzat Ifjusagi
¢s Sportkdzpont

1152 Budapest, Széchenyi tér 8-10.
Hrsz. 90242/3

(R

A kiltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Budapest Févaros XV. keriilet kdzigazgatasi teriilete, a Fovaros teriilete, valamint a CSKK
mukaodtetési tevékenységi korébe adott magyarorszagi ingatlanok elhelyezkedési tertilete.

Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti, iranyito szerve: Budapest Fovaros XV. kertilet
Rakospalota, Pestujhely. Ujpalota Onkormdnyzat Képviselo-testiilete (1153 Budapest.
Bocskai u. 1-3.)

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A feladat ellatdasara az Onkorményzat az intézmény haszndalatdba adja a tulajdonaban 1évé
fent meghatarozott ingatlanokat. valamint a leltar szerinti targyi eszkézoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezési jog gvakorldasa a mindenkor hatalyos Budapest Fovaros XV.
keriilleti Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6lé onkormanyzati
rendeletben foglaltaknak megfeleléen térténik.

4. Az intézmény jogallisa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény tipusa: kozmivel6dési intézmény

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota. Pestujhely, Ujpalota
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan nyilvanos palyazat Gtjan. hatarozott idore bizza meg. A
munkaltatoi jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje
..magasabb vezet6i besorolasu™ kézalkalmazott.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, éwi
XXXIIL térvény

1 | kdozalkalmazotti

2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérol szolg 2012, évi L. térvény
3 | megbizasi a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. torvény




A koltségvetési szerv szervezeli felépitése és miikodése:
Az intézmény irdnyitasi jogkor gyakorldja altal jovahagyott hatalyos szervezeti és
mukddési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény - jogi személyiségét és szakmai Onallésagat nem érintve — az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. tv. és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasrol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. r., alapjan a feladatellatashoz gyakorolt
funkciok szerint onalléan miitkodoé koltségvetési szerv.

A gazdalkodassal kapesolatos feladatokat a 18/2018.(I1.5.) 6k. szamu hatarozat alapjan a
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont
(1158. Budapest Ady Endre utca 31-33.) latja el.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd Onkormanyzat Képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mukddési eldirasokat a

jelen SZMSZ-ben toglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

s az intézmeény vezetoire,

° az intézmény munkatarsaira,

. az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre,
. az intézmeny szolgaltatasait igénybe vevokre.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységel, munkatarsai  koézotti  megosztasarol  az  intézmény  vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd.
iranyito altal az intézmény egves szervezeti egységeire, vezetOire ¢€s munkatdrsaira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

A szakmai tevékenységet alapvetden
. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol. a kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol,

Az intézmény tevékenységét tovabbda
. 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol.

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol.

1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol,

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

2004. évi L. térvény a mozgdképrol,

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol.

2007. évi CLIL torvény egves vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol.

2011. évi CXIL. torveny az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésekrol.

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol,

2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol,

2013. évi V. torvény a Polgdri Torvénykonyvrol.

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol.

2013. évi CC. tdrvény az adozasrol,

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo

1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a muvészeti. a kozmuvelodési és a

kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval

Osszefliggd egves kérdések rendezésére.

. 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a helyi onkormanyzatok altal tenntartott
szolgaltato feladatokat ellatod egyes koltségvetési intézményeknél.

. 305/2005 (XIL.25) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre. valamint a kézponti
jegvzék adattartalmara. az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol.

® o & o 0
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. 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a  kozteladatot ellatd  szervek
iratkezelésének dltalanos kévetelményeirol.

. 23/2011. (I1L.8.) Korm. rendelet a zenés. tancos rendezvények mukodésének
biztonsagosabba tételérol.

. 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol.

. 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési  szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol;

. 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.

° 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol. kdvetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol.

. 88/2009. (X.29.) OGY hatarozat a Nemzeti [fjusagi Stratégiarol

. Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota. Pestijhely.  Ujpalota

Onkormanyzat Képviselo-testiiletének  10/2003. (IV.1.) 6k. rendelete az
Onkormanyzat  kézmivelddési feladatairol és a  helyi  kozmiivelodési
tevékenység tamogatasarol.

e Budapest Fovaros XV. keriilet Rdkospalota. Pestijhely. Ujpalota
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 26/2003. (VL.30.) k. rendelete a
lakasok és nem lakas céljara szolgdlo helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl.

o Budapest Fovaros XV. keriillet Rakospalota. Pestujhely.  Ujpalota
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének  33/2013. (IX.30.) 6nkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazddlkodas szabalyairol,

. az Onkormanyzat koltségvetési rendelete és modositasai.

. Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Rakospalota. Pesttjhely.
Ujpalota kdzéptavu kozmivelddési kizosségtejlesztd koncepeidja 1204/2012
(XI1.19.) 6k. hatarozata.

Az intézmény Kkozosségi ¢€s nyilvanossagi  helyet biztosit a kerlilet kozéleti
megnyilvanulasainak. tinnepségeinek. a helvi kisebbségi és civil szervezeteknek. a kertilet
helytorténeti gytjteményének. a XV. keriileti Ertéktarnak és a helyi tarsadalom identitasat
er6sitd, a civil tarsadalom szervezodését tamogatd szociologiai, pedagogiai  stb.
szakirodalom gyiijtésével ¢és kozzétételével. szamukra periodikakat ad ki és alkalmi
kiadvanyokat jelentet meg.

1.1. Az intézmény tevékenységei:

A koltségvetési szerv az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ L
fejezetében  felsorolt szakmai alaptevékenységként  meghatarozott  kdzszolgaltato
tevékenységet latja el. a koltségvetési tamogatas kizarolag ezekre hasznalhatok fel
368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletnek megfeleloen.

2. Az intézmény székhelye, telephelyei, szervezeti egységei, speciilis feladatai

A Csokonai Kulturalis Kézpont 8 telephellyel rendelkezik. melyeknek a részletes mukdodési

rendjét a mellékletek tartalmazzak (nyitvatartas, alapteriilet, alaprajz. szervezeti felépités
stb.)
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2.1. A székhely fobb feladatai

Csokonai Kulturilis Kézpont
1153 Budapest, E6tvés u. 64-66.

Az épiilet az 1910-es években épiilt a Rakospalotai Ipartestiilet székhazanak, 1955-161 all a
kertileti kozmiivelodés szolgalataban.

2011 6ta a XV. keriileti Onkormanyzat fenntartoi engedélye, majd a Nemzeti Filmiroda
regisztracioja alapjan filmgyartoi és forgalmazoi tevékenységet folytat: fiatal tehetséges
filmes alkotok tamogatasaval is foglalkozik.

Ebben az épiiletben van az intézmény székhelye, a kézponti iranyitas innen mikodik, a
szervezet vezetoje. az igazgato itt latja el feladatait, itt kap helyet a gazdasagi csoport. itt
miikddik az intézmény nyomdaja is.

2.2. A telephelyek fobb feladatai

Csokonai Mivelodési Haz
1153 Budapest. E6tvos u. 64-66.

Helvet ad kozosségeknek. miivészeti csoportok probainak, bemutatoinak, mivészeti €s
szorakoztatd rendezvényeknek, egyéb nagyrendezvényeknek. Alkotomiivészeti és autondom
kulturdlis kozosségek munkdjat szakmai segitséggel és minden rendelkezésére allo
felszerelésével tamogatja. Kiemelt fontossagu feladata a csaladok kozosségi és kulturdlis
programigényének szolgdlata. Az életkori sajatossagok és igények figyelembevételével
szervez programokat, képzéseket, rendezvényeket.

Kozosségfejleszto tevékenységével segiti a telepiilés civil szervezédéseinek miikddését, a
kozosségl tér biztositasaval, szervezémunkaval tamogatja kitlizott céljaik elérését. A helyi
tarsadalom hagyomanyait megoérzi, apolja a helyi kulturalis értékeket.

Kortars képzoémivészet bemutatd helyeként miikédik a Palota Galéria.

Dokumentumtar és Informacios Kozpont
1153 Budapest. Bocskai u. 70-78.

A XV. Keriileti Pedagogiai Szakkonyvtar 2012. julius 1-jét6l az akkori Csokonai
Miivelodési Kozpont telephelve lett Dokumentumtar és Informacios Kdézpont néven,
szakmai tevékenységét és gylijtokarét bovitve folytatta munkajat.

A telephely a Hubay Jené Alapfoku Miivészeti Iskola épiiletében latja el feladatat 180 m’
alapteriileten. Célja. hogy egyrészt megoérizze és tovabbfejlessze a mar meglévo, nagy
értékli pedagdgiai gyljteményét, masrészt a keriilet polgdrainak igényeit szolgalva
nyilvanos, a konyvtari szolgaltataskdrt messze meghalado kindlattal, aktiv segito,
kulturalis-kozosségi szervezo feladatellatassal szolgalja a XV. keriilet csaladjait, civil
tarsadalmat. a civil szervezetek. csaladok. onkéntesek. a helyi tarsadalom mikodését segitod
hazai szakirodalom és dokumentumgytjtemény kialakitasaval. Feladata Kiss Domokos
reformatus lelkész hagyatékanak feldolgozasa és gondozasa.



Ifjusagi Koziosségi Tér (IKT)
1156 Budapest. Szaraznad u. 3.

Legfontosabb feladata kozdsségi-kulturalis szinteret nydjtani  fiataloknak elfogado.
befogado attitiiddel. Célja. hogy az ifjusag a szabadidejét ¢16. valdsiagos kapesolatokban,
kozosségekben is toltse a virtudlis tér és a kozosségi oldalak helyett. Ehhez egyre szélesedd
programkinalatot nyujt kiilonb6z6 kozosségek. tanfolyamok, rendezvények szervezésével.
Teret biztosit a szabadidd nem szervezett eltoltésére. a zenehallgatisra. tanulasra,
beszélgetésre stb.

Kozak téri Kozosségi Héz
1154 Budapest, Gabor Aron u. 58/c

A Kozdk téri Kozosségi Haz eredetileg csaladi haznak épiilt. ennek megfeleléen keriilt
kialakitasra belsO szerkezete, a '70-es években a keriileti cigany kisebbség kulturalis
kozpontja lett, a "80-as évek eleje ota befogado. kozisségi szintere a kdrnyéken éloknek.
Az intézmény a kozelben lakok kulturdlis igényeinek megfelelé6 kluboknak.
kiskozosségeknek és civil szervezeteknek ad otthont és segiti, timogatja azok mikddését.
Kiilonféle szakkoroket, tanfolyamokat, kulturalis programokat és rendezvényeket szervez
minden korosztaly szamara. Kiilonds figyelmet fordit a kisgyermekes csaladok szabadidos
¢s kulturalis igényeinek kielégitésére. valamint a gyermekek képességfejlesztését szolgalo
tevékenységekre.

Pestiajhelvi Kozosségi Haz
1158 Budapest. Sztcs Istvan u. 45.

A hazat 1926-ban a katolikus egyhaz épitette, itt mikodstt a Katolikus Polgari Fiu és
Leany Iskola. 1948-ban allamositottak., de 1973-ig oktatasi intézményként miiksdott
tovabb, majd felujitast kdvetden a fovaros legnagyobb uttérohaza volt.

1990-16]1 az akkori Csokonai Miivelodési Kozpont részeként Pestijhelyi Kozosségi Haz
néven all a kozonség szolgalatiaban.

Pestijhely kozosségi kulturdlis igényeinek megfelelo kozosségeket. klubokat, szakkordket,
gyermek, ifjusagi és felnott tanfolyamokat, rendezvényeket szervez, mikadtet és fogad be.
A telepiilésen mukodo civil szervezeteket segiti, tevékenységiiket tamogatja. A helyi
hagyvomanyokat. kulturdlis értékeket felkutatja. hagyomanyoérzé ¢s hagyomanyteremto
programokat szervez.

Helyet ad a Szabé Ervin Konyvtar fiokjanak, és a Pesttjhelyi Altalanos Iskola szdmara
fenntartott mufiives sportpalyanak.

Rikospalota, Pestiijhely és Ujpalota Helytorténeti Gviijteménye,
Rikospalotai Mizeum

(kozgyljtemény)

1158 Budapest, Pestajhelyi ut 81.

1960-ban a Kossuth utca 39. sz. alatt nyilt meg az egykori katolikus elemi iskola helyén a
helytorténeti gytjtemény. 1982-re az épiilet dllaga leromlott. ezért 1991-ben a Pestujhelyi
aton egy korabban 6vodaként miikodo épiiletben nyitotta meg tjra kapuit.

A muzeum gyujti és feldolgozza Budapest XV. Kkeriiletének helytorténeti vonatkozast
targvi-. irasos ¢s fotodokumentumait. A kozonség szamdra irott, nyomtatott formaban
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(cikkekben, kiadvanyokban) és/vagy — allando és idészaki - kidllitasokon teszi kozzé a
kutatomunka eredményeit. A torténeti targyi. dokumentum és fotogyiijteménve mellett
gvarapitja  képzomitvészeti gyljteményét is, ami elsésorban a Keriiletben €16
alkotomiivészek. masodsorban kertileten kiviili kortars magvar képzomiivészek alkotasat
foglalja magaban.

Az iskolas korosztaly szamdara mizeumpedagogiai foglalkozasokat szervez.

Az épliletben 2013 ota az Adeline Galéria rendszeres lehetdséget biztosit kamarakiallitasok
szamadra.

Segiti a civil kezdeményezésre negyedévente megjelend ..Helyem Hiazam Palotam™
helytorténeti értesitd szakmai munkajat.

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

Eredetileg az épiilet parthaz volt. amit 1977-t61, megalakulastol a rendszervaltasig bérleti
dij ellenében. azota pedig az akkori Csokonai Mivelodési Kozpont telephelyeként
mitkodik.

A szabadido kozpont tanfolyamokat. klubokat. kulturdlis, mivészeti és szabadidos
programokat  szervez gyermekeknek és  felnétteknek. Kozérdeki(i. kozhasznu
informacioszolgaltatast nyujt, tevékenységével hozzajarul a helyi tdjékoztatas (lokalis
kommunikaciod) sokszinliségéhez. Kézmivelddési és kozosséglejlesztod tevékenysége soran
egylttmiikddik a helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, lehetdségeinek megfeleléen
helyet biztosit a civil szervezetek miikddéséhez.

Informacios Iroda (1157 Budapest, Zsokavar u. 2.)

12 emeletes ponthaz foldszintién 1979-ben lett kialakitva az iroda, mely az Ujpalotai
Szabadidé Kozpont elsé 6nallo mikodési teriilete volt. Az informaciés iroda
tevékenységének dontd része 2002-ben atkeriilt a szabadidd kézpontba. kiscsoportos
beszélgetéseknek. konzultacioknak tovabbra is szintere.

Z61d Klub (1157 Budapest. Hartyan koz 3.)

Az eredetileg gyerekintézmény (Ovoda, bolesode) céljara kialakitott épiilet egy szarnya
kézmiivelddési célokat szolgal: itt miikodik a kisgyermekes csaladok szamara a ,.Kanga
klub™ és a helyi civil szervezetek tevékenysége.

Nvitott Ajtok Egviittmilkodési Iroda:

1151 Budapest, Fo ut 64..

1156 Budapest. Paskomliget u. 6.

A szocidlis helyzetiik miatt raszoruld XV. kertileti lakosok segitése és tamogatas ¢rdekében
egységes arculattal mikodo egytittmiikodési iroddk.

2.3. Szervezeti egységek fobb feladatai

Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport feladata a CSKK altalanos tevékenysége €s a szervezeti egyseégei
szamara a feladataik ellatasdhoz sziikséges személyi. targyi. pénziigyi és miszaki feltételek
megteremtése ¢€s fenntartdsa, valamint a szakmai. a gazdilkodasi €s a munkaltatoi
tevékenység magas szinvonalu ellatasa. Ennek érdekében egylittmilikédik a Gazdasagi
Miikadtetési Kozponttal (GMK).
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Nvomda

A nyomda feladata a telephelyek rendezvényszervezdi tevékenységéhez sziikséges
nyomtatott reklam- és propagandaanyagainak elkészitése, a programokhoz igényelt
dekoraciok. latvanytervek stb. kivitelezése.

Kiils6 megrendeléseket kizarolag szabad kapacitas fliggvényében vallal.

2.4. Specialis feladatok

Budapest Féviros XV. keriileti Ertéktar

A XV. keriileti Onkormanyzat déntése alapjan 2014-ben jott 1étre a ,.Budapest Fovéros
XV. keriileti Ertéktara”, melyet a Helytorténeti Gyiijtemény és a Dokumentumtar és
Informacios Kozpont mikadtet, a jovahagyott SZMSZ-¢ alapjan.

Az Ertéktar Bizottsag a helyi értékeket tarja fel: a kulturalis 6rokség elemei gytijti ossze és
dokumentalja. A gytijtémunka komoly és szakmailag megalapozott el6zményekre épithet a
teleptilésen.

Az Ertéktar elemeket nyilvanossa teszi az Onkormanyzat honlapjan.




1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

A Képviselo-testiilet 254/2018. (I11.27.) 6k szamu hatarozataban gy déntott. hogy
Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkorményzata
Csokonai Kulturalis Kozpont (1153 Budapest, Edtvis utca 64-66.) engedélyezett
létszamat 2018. jualius 1. napjatol 61,75 dllashelyben hatirozza meg.

Az intézmény szervezeti strukturdja, ala- és folérendeltségi viszonyai, az
intézményegységekben dolgozé munkatarsak kozotti mellérendelé kooperacid és
egylittes feladatvégzés segiti az intézmény egészének eredményes tevékenységét. A
szervezeti felépitést az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

2. Vezetés
e [gazgato
e Igazgatohelyettes
e Telephelyvezetok
e Nyomdavezetd

3. Kozvetlen iranyitis rendszere

Igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt allnak:
e [gazgatohelyettes

Telephelyvezetok

Nyomdavezetd

Gazdaséagi csoportvezetd

Adminisztrator

loazoatohelvettes kdzvetlen iranyvitasa alatt allnak:
Telephelyvezetok

e Nyvomdavezetd

e (Gazdasagi csoportvezetod

e  Adminisztrator

Gazdasagi csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt allnak:
e Konyveld
e Bér és munkatigyi eloado
e Pénztaros

Adminisztrator

Telephelyek gazdasagi igyintézdi

Telephelyvezetok kozvetlen irdnvitasa alatt llnak:
e  Kozmivelddési szakemberek. konyvtaros. muzeologus
e Informaciosok
e Adott telephely gazdasagi tigyintézoje
e Konyvtari asszisztensek
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e (Gondnokok
e Technikusok

Gondnok kozvetlen iranvitasa alatt allnak:
e Takaritok
e Segédmunkasok

Nyomdavezetd kdzvetlen irdnvitasa alatt dllnak:
e Tordelo-szerkesztod
e Nyomdasz (gépmester)

4. Az intézmény kiilonb6z6 munkateriiletein dolgozok fobb feladatai

A szervezeti egységek, a vezetdi szintek meghatarozasanal elsodleges cél, hogy az
intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kvetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével intézménytinkben az aldbbi munkateriiletek
hatarozhatok meg:

4.1. Kozmuvelodési szakemberek feladatai

Az intézmény alapfeladatat jelentd tevékenységeket szervezé szakemberek végzik.
Elsodleges feladatuk a kertiletben ¢é16 gvermek. ifjusagi. felndtt és nyugdijas korosztaly. a
helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek
megfeleld rendezvények, programok szervezése.

4.1.1. A kizmiivelodési szakemberek feladatai kiemelten:

s Kulturalis értékkozvetitoként mivészeti alkotasok. kulturdlis értékek, mintak
bemutatasa. képzomiivészeti kidllitasok, szinhazi eldadasok. hangversenyek.
koncertek, podium misorok rendezése stb.

. A helyi tarsadalom igényeinek megfeleléen a kiilonbozd érdeklodést korok,
egyesiiletek, civil szervezodések, kozosségek tamogatdsa. segitése.

. A helyi onszervezod6. autondm kozosségek, civil szervezetek mikodésének
segitése.

. A helyi identitas. lokélpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezese.

Amatdr miivészeti csoportok. szakkorok, mivészeti mithelyek mukodtetése.
Szorakoztato csaladi, gyermek és felnott programok, rendezvények szervezése.
Tanfolyamok, képzések. egyéb szolgaltatasok szervezése.

Ismeretterjesztd eldadasok. bemutatok, kiallitasok rendezése.

A kiilonbozo mivészeti mifajok. kulturalis eredmények ismerete €s munkdjaban
torténd hasznositasa.

4.2. Muzeologusok feladatai

A helytorténeti  gyljtemény a kozgylijteményi tevékenység mellett kozmivelddési
feladatkort ellato telephely.
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Kiemelten:

A XV. keriiletet alkotdo harom varosrész helytérténeti vonatkozasu kulturdlis
javainak gyljtése. megorzése, szilikség szerinti restauraldsa. nyilvantartdsa,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa. valamint kiallitasokon térténé bemutatasa.
A Kertiilet torténetét kutatok munkajanak segitése.

Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel. kzosségekkel. egyhazakkal.

A gyljteményhez. illetve a helytérténeti gyljteményi profilhoz kapesolhato
kozmiivelddési programok szervezése.

Muzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése.

A Dokumentumtar és Informdcios Kozponttal koézésen mikodteti a keriileti
Ertéktarat.

4.3. Konyvtarosok, miivelddésszervezo feladatai

A koznevelési, kozoktatasi intézményekben dolgozo szakemberek korszerli munkdjahoz
naprakész szakirodalom gyujtése, feldolgozasa és kolesonzése. Az iskolakban miksédo
didk- és pedagogus konyvtar digitalis adatbazisanak és hardvereinek miikddtetése
rendszergazdai ellatasa a telephely alapfeladata. A XV. keriiletben €16 polgarok és miksdo
civil szervezetek igényeit szolgalo szakirodalom gytijtése. feldolgozdsa és kolcsonzése.

Kiemelten:

. Kiss Domokos reformatus lelkész hagyatékanak feldolgozasa ¢s gondozasa.

. A Csokonai Kulturalis Kozpont telephelyeinek tevékenységérél szolo
dokumentumok (ujsagcikkek. TV felvételek. radié interjuk stb.) gyfijtése.
feldolgozasa.

. A Csokonai Kulturalis Kézpont programjair6l szolo reklamanyagok szamitogépes
feldolgozasa: 6rzése, kereshetové, elérhetove tétele.

. A Helytérténeti Gytijteménnyel kozosen miikodteti a keriileti Ertéktarat.

. Informacios kiadvanyokat jelentet meg pedagdgia. szocidlis, egészségligy, csalad
stb. témakdorokben.

B A meghatarozott szakmai teriiletek témafigyelése. a fellelhetd szakirodalom
bibliografidjanak elkészitése.

. A civil szervezddések (alapitvanyok, egyesiiletek stb.) szakmai profiljanak megfeleld
informacios elldtds kiépitése. Létrehoz és miikidtet egy online feliiletet, ahol a
keriiletben taldlhato egyesiiletek, alapitvanyok szamdra biztosit  igényeiknek
megfeleld megjelenést.

D Ismeretterjesztd eldaddsokat szervez az egészséges életmod, a gyvermeknevelés, a

kornvezettudatos nevelés sth. témakdrokben.

4.4. A gazdasagi munkatarsak feladatai

A CSKK és GMK kozott létrejott egy munkamegosztas alapjan ellatjak az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a mindenkor érvényes jogszabélyok alapjan.

Pénziigyi feladatok

részvétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében.
részvétel a normativa tervezésben ¢s elszamolasban.
koltségvetési kitelezettségek teljesitésének nyomon kivetése.
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beérkezett szamlak alaki, tartalmi. szamszaki ellenorzése. fizetési hataridok
figvelemmel kisérése.

a hazipénztar pénzeszkozeinek kezelése.

szigoru szamadasu nyomtatvanyok elszamoldsa, nyilvantartdsa.

éves koltségvetésben engedélyezett beruhazasok. felujitasok pénziigyi
elszamolasaban valo kdzremikaodeés.

pénziigyi forrasok valtozasainak nyilvantartasa.

kiilso és belso szervek részére - az adatvédelmi eldirasok betartdasa mellett - a
rendelkezésre allo informaciok alapjan adatszolgaltatas.

az éves és évkozi beszamolok elkészitésehez a szlikséges adatok szolgaltatasa,
a targyi és kis értéki eszkozok nyilvantartasa.

a CSKK tulajdonaban lévod eszkozok leltarozasa a GMK leltarozasi utasitasa
szerint,

a CSKK tulajdonaban 1évé hasznalhatatlan eszkozok —selejtezésének
elokészitése €s a selejtezésben valo kézremuikodés.

a CSKK miikddéséhez sziikséges anyagok. eszkozok biztositasa,
kozremikddés a  finanszirozasi  palyazatok  gazdalkodasi/pénziigyi
Osszedllitdsaban és elszamolasaban. a feladatmutaté modositasokban,
palyazatok elkészitése, azok nyilvantartasa, palyazati elszamolasok elkészitése.
kozremiikodés a feltigyeleti és hatdsagi ellendrzésekben.

Humanpolitikai feladatok

humaneréforras gazdalkodas, Gj munkatarsak felvételével kapcesolatos teendék
elokészitése, a munkatarsak atsorolasanak. athelyezéseknek. elszamolasoknak
az elokészitése, bérgazdalkodas. személyi anyagok kezelése,

allomanyon kiviili dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkatigyi
tevékenység elokészitése.

jubileumi €s huiségjutalom megallapitasanak elokészitése.

allomanyban 1évé és dllomanyon kiviili munkavallalok jovedelem
elszamolasahoz sziikséges adatfeldolgozas elokészitése.

étkezési hozzdjarulas nyilvantartasanak. utazasi koltségtérités elszamolasanak
elokészitése.

adatszolgaltatas és egyeztetés a GMK részére a munkavallalok személyi
adataiban bekovetkezett valtozasokrol.

az éves koltségvetés elkészitése eldtt egyeztetés a GMK munkatarsaval a
dolgozok létszamardl, bérérol, allashelyek alakulasarol,

tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az adminisztracios
feladatokat ellatasa.

adatszolgaltatas tervezéshez. elszamolasokhoz. ellenérzésekhez.

Gazdasagi tigyintézoi feladatok

utdlagosan ellenorzi a kitoltott szamlak (beérkezo, kimend szamldk esetében
is). bizonylatok helyességét. a bizonyvlati elvek figyelembe vételével.

a SALDO pénztar moduljaban a szamlakat elézetesen kontirozza. rogziti.

a beérkezett szamlakat ellendrzés, teljesités igazolas és a sziikséges mellékletek
hozzacsatolasa utan a megadott formaban Osszekésziti, és atadd listaval
tovabbitja a GMK fel¢.

a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznalasokat.
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- az immaterialis javakrol, targyi eszkézokrol allomanyba vételi bizonylatot allit
ki. melvet a szamla mellé csatolva tovabbit a GMK felé.

- egvezteti a GMK-val a kis értéki targyvi eszkoz beszerzést.

- a személyre kiadott eszkozokrol nyilvantartast vezet.

- részt vesz az intézményi leltarozasi és selejtezési teladatokban.

- az értékesokkends elszamolasat negyedévente egyezteti a GMK szamviteli
csoportjaval.

- adatot szolgaltat az éves koltségvetés elkészitéschez,

- adatot szolgaltat a negvedéves meérlegjelentés. a féléves és éves beszamolod
elkészitéschez,

- igény szerint adatot szolgaltat a CSKK egységei. szakfeladatai részére a
bevételek ¢s kiadasok alakulasarol.

Az intézmény gazdasagi csoportjanak felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete

tartalmazza.

4.5. Az informaciéos munkatarsak feladatai

Orszagos informaciok gyvijtése. rendszerezése. kozzététele, a vendégek, érdeklodok
tajékoztatasa. A kulturalis kozpont. illetve az intézményegységek kozonségi €s az ott
mikodd kozosségek informacidinak terjesztése, kulturalis reklamanyagaink eljuttatdsa a
helyi és az orszagos médidhoz. A vendégektdl és az telephelyek vonzaskorzetébol
szarmazo. az intézmény szamdra fontos fovarosi és orszdagos informdciok gytjtése,
rendszerezése. kozzététele, a vendégek. érdeklodok tajékoztatasa.

Kiemelten:
. Informacio-szolgaltatds az  egyes  telephelvek  kulturdlis  programjairol.
rendezvényeirol.

Regionalis informéacios bazis kialakitasa szamitogépes rendszeren.

Budapesti szinti kulturalis informaciok szolgaltatasa.

Kiadvanyok. programok. misorfiizetek kozzététele.

Részvétel az intézmény programjainak elokészitésében és lebonyolitasaban.

Az intézmény rendezvényeire, programjaira sz0lo jegyek arusitasa. a tanfolyami és
egyeb dijak beszedése,

4.6. Vezeto-technikus feladatai

A kertileti és intézményi nagyrendezvények lebonyolitasahoz sziikséges telephelyek kozotti
munka §sszehangolasa. a kozos technikusi feladatok koordinalasa. Az intézmény technikai
eszkozeinek allapotat figyelemmel kiséri. javaslatot tesz ) beszerzésekre., a meglévok
hatékony kihasznalasara.

4.7. Gondnokok, technikusok, segédmunkisok feladatai

Az intézmény épiileteinek iizemeltetése. miszaki. technikai eszkozok. felszerelések
karbantartasa. javittatasa.

Biztositjak az épiiletek, berendezések. gépek tizemképes allapotat. folyamatos
karbantartasat. tisztan tartasat. a rendezvényvek. foglalkozasok technikai feltételeit.
mukadtetik a programhoz sziikséges muszaki berendezéseket.
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4.8 Takaritok feladatai

Felelés az épiilet tsztasagaérr, a munkavégzés soran hasznalt eszkozok, szerszamok

helyre kertléséért. Munkavégzés soran figyelemmel kiséri az épilet, a berendezés
allapotat, az észlelt hianvossagokat, problémakart jelzi a gondnoknak.

Kiemelten:
e A\ meghatarozott munkatertlet teljes kord dsztan tartasa.
e abroszok, terit6k, fuggonyok, sotétitdfiggonyok szikség szerinti mosasa,
vasalasa
o Kozremikodés rendezvények lebonyolitasaban, ruhatarosi teenddk ellatdsa.
® Szobanovények apolasa
®

Taborok alkalmaval, egészségligyi kiskonyv birtokaban ételszervirozas, terités,
uzsonna, tzorai készités

4.8. Nyomda feladatai

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

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

o A kulturalis kozpont altal megjelentetett kiadvanyok nyomdai munkalatainak
elvégzése.

5. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

5.1. Igazgato feladatai:

vezeti az intézményt. felelos az intézmény mukddéséért és gazdalkodasaért az
intézmény feladatkorébe tartozo tevékenységek legfObb iranyitdja. az intézmeény
egyszemélyi felelos vezetdje,

meghatarozza az intézmény szakmai koncepcidjat,

biztositja az intézmény muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi
mikddésének valamennyi tertiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

koordinalja a telephelyek tevékenységét,

ellatia az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, &nkormanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat.

felelos a folyamatba épitett. elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) mukddtetéséért.

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét. Kkotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikidését segitd egyéb szabdlyzatokat., rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. helyi. teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel. intézményekkel.

timogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek. szervezetek. kozdsségek
tevékenységét,



52.1g

folvamatosan értékeli a vezetés. a szervezeti egységek. az intézmény tevékenységét.
munkajat.
hataskéreit részletesen az Ugyrend ¢és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

azgatohelyettes feladatai:

az intézmény egészét érintd feladatok elokészitése, szervezése. koordinalasa, a
folyamatok tamogatasa. ellenorzése. Figyelemmel kiséri. ellenérzi a telephelyeken
zajlo szakmai tevékenységeket, azok minoségét. a hataridok és koltségek alakulasat,
feladatai kozé tartozik a programok megvalosulasat veszélyeztetd kortilmények
elharitasa,

részt vesz az intézmény éves munkatervének ¢s beszamolojanak (értékelo elemzés).
valamint a telephelyek altal készitett koltségvetési elemekbdl allo. az egész
intézmény koltségvetési tervének oOsszeallitasaban, a telephelvek koltségvetési
keretszamainak kialakitasaban.

a belsé szabalyozasnak megfeleléen cégszerli vagy egyiittes aldirasi joga és
kotelezettsége van, banki atutalds esetén egyiittesen alair. az igazgatd elozetes
tajékoztatasaval. vagy megbizasabol.

gondoskodik a belsé ¢és kiilso szakmai palyazatok megvalosulasat igazolo
dokumentacio kezelésérol, tarolasarol,

az intézmény felnottképzési tevékenységéért felelos vezetoként feladata a
telephelyeken szervezett és inditott tanfolvamok mindségiranyitasi szabalyoknak ¢és
az akkreditacios  kotelezettségeknek megfeleld  belsé  szabalyozorendszer
mukddtetése, a folyamatok segitése ¢és ellendrzése.

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.3. Telephelyvezetok feladatai:

elkészitik az telephelyek elemzo, étékeld beszamoloit és éves munkaterveit, ¢€s
teljesiilésiikért teljes kori feleldsséggel tartoznak,

elkészitik a telephelyek éves koltségvetéseit. osztatlan feleldsséggel tartoznak
annak teljesiiléséért,

szervezik, iranyijak ¢és ellendrzik a telephelyek szakmai munkdjat. az
intézményvezeto utasitasainak és az elfogadott éves munkaterv megfelelden.

a telephelyek szakmai tevékenységérol rendszeresen  beszamolnak  az
intézményvezetdnek.

segitik az intézményvezet6t munkaltatoi feladatainak ellatasaban,

felelosséggel részt véllalnak az intézmény bérgazdalkodasaban. az alkalmazottak
jutalmazasaban. a munkarend, munkafegvelem betartatasaban,

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.4. Gazdasagi csoportvezetd feladatai:

A CSKK és a GMK koz létrejott a Munkamegosztas és Felelosségvallalas
Rendjérdl szolo Megallapodas alapjan iranyitja az intézmény gazdasagi és pénziigyi
tevékenységét. felel az érvényes jogszabalyoknak megfeleldo  pénziigyi
adminisztracidért.

kizremiksdik az intézmény koltségvetésének. gazdalkoddasarol szolo beszamolo
jelentéseinek. az azokhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitésében.

a GMK gazdasagi igazgatojanak megbizasa alapjan gyakorolja az érvényesitési
jogkort az intézményvezeto kotelezettségvallalasa. utalvanyozasa esetén.
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e iranyitja ¢s ellendrzi a gazdasagi csoport. az adminisztrator és  az
intézményegyvségek gazdasagi igvintéz6inek munkajat.

o c¢lkésziti. folvamatosan karban tartja az intézmény gazdasagi. miszaki
szabalyzatait.

e javaslatot tesz az igazgatd részére a gazdasagi csoport alkalmazottainak
jutalmazasaval. a munkarenddel és munkafegyelemmel kapcsolatos minden
kérdésben.

o  kozremikodik az intézmény beruhazasi. feldjitasi és karbantartdsi munkaival
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e figyelemmel kiséri az intézményt ¢érinté pénziigvi jogszabélyi valtozasokat. arrol
rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

5.5. Nvomdavezeto feladatai:

e iranyitja a kulturalis kézpont nyomddjat. a beosztott munkatarsak munkajat.

e tervezi ¢s elkészitteti a telephelyek altal megrendelt kiadvanyokat.

e anyomda szabad kapacitasanak kihasznalasara kiilso megrendeléseket kutat tel és
vallal,

e segiti az intézményvezetdt munkaltatoi feladatainak ellatasaban.

e clkésziti a nyomda éves koltségvetését. felelds annak teljesiiléséért,

e figyelemmel kiséri a nvomda éves pénziigyi gazdalkodasat. a bevételeinek és
kiadasainak alakulasat.

o felelosséggel részt vallal az intézmény bérgazdalkodasaban. az alkalmazottak
jutalmazdsaban. a munkarend. munkafegyelem betartatasaban,

e hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabdlvzat tartalmazza.

6. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatait. a dolgozok jogallasat. a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait. jogait és kitelezettségeit névre
szoloan tartalmazza.

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

A munkakdéri leiras az alkalmazott kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa. személyl valtozas. valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds: az igazgatod
7. Vezeto - alkalmazott, vezeto - vezeté kozotti kapesolat

Az intézmény vezetdinek ¢és munkatarsainak kapcsolatat alapvetoen a szervezeti felépités
szerinti kézvetlen iranyitds hatarozza meg.

A vezetok kozotti kapesolattartasra a rendszeres személyes konzultacion kivil a vezetoi
értekezletek szolgalnak.

Az egymasnak mellérendelt egvenrangu szervezeti egyvségek (telephelvek. nyomda)
kapcsolataiban a kolesénos egytittmiikodésnek kell érvénvesiilnie a feladatellatas és az
esetleges véleményeltérések egvezietésével.
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A kapcsolattartas fobb eszkdzel a személyes konzultacio. kozos tervezés ¢és allasfoglalas.
tajékoztatas stb.

ladat kozos ellatasara a szervezeti egységek meghatdrozzak a tennivaldkat, a

Egy-egy fe
*s hataridejét €s a végrehajtas modozatait.

teljesité

A szervezeti egységek, illetve a telephelyvezetok kozotti vitas kérdések rendezése az
igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes dontése alapjan torténik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak beszamolasi kitelezettsége van a kozvetlen
munkahelyi vezetdje részére a munkavégzes sordn szerzett tapasztalatokrol. teendokrol,
rendelkezésekrdl. rendellenességekrol.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes az intézmény belsO iranyitasat igazgatoi utasitasok
kiadasa utjan is gyakorolhatja.

8. Az intézmény munkijat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka. a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

8.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:
e vezetoi értekezlet
intézmény telephelyeinek szakalkalmazotti értekezlete
telephelyi munkaértekezlet
Osszmunkatarsi értekezlet

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint. de havonta legalabb egy alkalommal vezetoi
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

© intézmeényvezeto,

. igazgatohelyvettes.
telephelyvezetok.
nyomdavezeto,
reprezentativ szakszervezet képviseldje.
kozalkalmazotti tanacs képviseloje,
meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

. tajékozodas, tajékoztatas a belso szervezeti egységek. szakmai kozdsségek
munkajarol,

. az intézmény. valamint a belsé szervezeti egységek. szakmai kozosségek
aktualis ¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

. az intézmeény egészét érintd szervezeti ¢s mukodési kérdések megvitatasa.

déntések elokészitése.



. az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdések. fejlesztés. feldjitas rangsorolasa.

. az intézmény mitkodésével dsszefliggo tervek. szabalyvok attekintése,
. az intézmény. a telephelyek pénziigyi gazdalkodasanak idoszaki értékelése.
. megtargyaljdk mindazokat a javaslatokat. amelyeket a telephelyvezetd vagy

az értekezlet tagjai eléterjesztenek.
Intézményi szintii szakmai értekezlet

Az igazgatohelyettes sziikség szerint hiv Ossze szakmai értekezletet, melyen az
érintettek vesznek részt. Ha a megtargyalt téma indokolja, az igazgato részvételével

zajlik.
Az intézményi szintli szakmai értekezlet feladata:
. a k6zos szakmai ¢s a telephelyi feladatok elokészitése és a megvalositas sordn

felmertilo kérdések megvitatdsa. dontések meghozatala.
s a telephelyek kiilonbozé érdekeinek és esetleges véleménykiilonbségeinek
megismerese, ezek utan konszenzusos vélemény ¢és feladatvégzes kialakitasa,

Telephelyek munkaértekezlete:
A telephelyvezeto sziikség szerint. de legalabb hetente egyszer ¢értekezletet tart.
A telephely értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi érintett munkatarsat.

A telephely értekezletének feladata:

. a heti munkarend és program megbeszélés.

. a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése.

2 a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyvossagok feltarasa ¢s azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

. a munkategyelem értékelése.

. a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa.

. a telephely munkdjat. munkakézosségeit érinté javaslatok megtargyalasa,
dontések meghozatala.

. az intézmeényvezetoi eértekezleten sziiletett dontések ismertetése ¢s a

szlikséges intézkedések meghozatala.
Osszmunkatarsi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint. de évente legalabb ketté alkalommal
Osszmunkatarsi értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu

dolgozgjat.

Az intézményvezetd az Osszmunkatarsi értekezleten:

. beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.

. értékeli az intézmény programjanak. munkatervének teljesitését.

. értékeli az intézményvben dolgozok élet- ¢s  munkakoriilményeinek
alakulasat.

- ismerteti a kévetkezo idoszak feladatait.



Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetoséget 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 egylittmikdédik az intézményi dolgozok reprezentativ
érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezeteivel.

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkddését.
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' ’ 1V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYALI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezési okmany tartalmazza a kozalkalmazott munkakoérét. munkaidejét,
a munkavégzés helvét. fizetési osztalyba és fokozatba valo sorolasat. illetményét.
Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt idevonatkozd rendelkezésel szerint kithetod
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony Keretében is
foglalkoztathat kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé
feladatra. hatarozott idore. atmeneti idoszakra.

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

1.1.1.Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz. illetdleg szamot ad a megel6z06
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és
annak okardl a torvény 2.§ a) pontjanak 3. alpontja valamint a 3.§ (1) bek. b) ¢és ¢)
pontjanak megfelelden.

A vagvonnyilatkozat-tételre kotelezett kételes megjeldlni azokat a hozzatartozokat.
(hazas. illetve élettars. a kozos haztartasban él6 sziilo. gyermek, a hazastars gyermeke.
ideértve az orokbe fogadott és a nevelt gvermeket is). akik vagyvonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakdrsk nyilvantartasat az SZMSZ
2. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazisa
A személyi juttatasok részletes szabalyait a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres ¢s nem rendszeres személvi juttatisok

A rendszeres és nem rendszeres személvi juttatasok részletes szabalvait az Mt. a Kjt. a
kertileti Juttatasi Szabdlyzat és az intézmény Kollektiv Szerzodése tartalmazza.



A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye.
illetménykiegészitése. illetménypotléka és mindazon juttatasok. amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

Az intézménynél az idegennyelv-tudasi potlékra jogosito idegen nyelvek. munkakorok
¢és a potlék mértéke a kovetkezo:

Munkakér megnevezése Idegen nyelv Potlék mértéke
Kozmiivelodési szakember 1., 11. Angol — kozépfok Potlékalap 50%-a
Kozmiivelddési szakember 1., 11 Német - kozépfok Potlékalap 50%-a

Az eredményességi potlékot a telephelyvezetok indoklassal ellatott javaslata és az
érdekképviseletek véleményezése utan az igazgatd itéli oda. A potlék 1 évre szol.
forraséul a Csokonai Kulturalis Kézpont sajat bevétele szolgél. Evente maximum 15 &
részesiilhet eredményességi pétlékban. A potlékra minimum 2 éve az intézményben
dolgozo kollégak javasolhatok. A mindsités alapja a megel6z6 évben végzett munka
eredményessége.

A potlék odaitélésének részletes feltételeit az errdl szolo szabalyzat tartalmazza.

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatat.
melynek mértékét a hatdlyos jogszabalyi eloirasok és az éves koltségvetési lehetoségek
szabjak meg.

Sajat munkatarsnak megbizasi dij, szerzodéssel dijazds munkakdrébe tartozo.
munkakori leirasa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerzddés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.2.3. Egy¢b juttatisok

1.2.3.1. Tovabbképzés
Az intézmény az 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet ..a kulturdlis szakemberek szervezett
képzési rendszerérol, kivetelményeirol és a képzés finanszirozasarol™ €s modositasai
szerint elkésziti a hétéves tovabbképzési tervet és évente fellilvizsgalja, sziikség szerint
modositja azt.
A beiskolazasi tervben szereplok képzésére allami koltségvetési  forrasok.
dnkormanyzati forrasok és palyazati forrasok hasznalhatok fel.
A beiskolazasi tervet évente az aktudlis személyi valtozasoknak megfelelden, a képzési
kinalat valtozasaihoz igazodva a képzés és a tamogatas adatait tartalmazoan késziti el és
jovahagyasra tovabbitja a fenntarté Gnkormanyzatnak.

Ezen kiviil az intézmény a tanuldsban. tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja.
akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzeése.

A tovabbképzés szabalyai:
. A munkatarsak  képzési, tovabbképzési szandékukrdél irdsban  kell
nyilatkozzanak, hasonloképpen irasban kell kézolje az intézmény vezetdje. ha
az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre kiild munkatarsat.
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. Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni.
hogy beiratkozott az adott félévre.

. Kdoteles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacids idopontokat.

. Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét egyvedi
megallapodasban rogzitetten tériti.

. A tandijat, a tankényveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az
atikoltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

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 dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakdriikkel Osszefligeé -  helyi  kozlekedést igénylo -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmeény helyi bérletet biztosithat a
XV. keriileti juttatasi szabalyzatnak megtelelden.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit

A munkaruha juttatasra jogositdo munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket
¢s az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruha beszerzésrol, a vasarlasrol az igazgatohelyettes gondoskodik.

A koézalkalmazott a munkaviszony létesitésekor. probaidé kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatas igénvbevételére. A kihordasi id6 ezen
idoponttol kezdodik.

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi id6 az aktualis jogszabalyoknak megfeleloen véltozhat.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi 1do
hatralévé hanyadanak megfeleld Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani vagy
visszaszolgaltatni.

1.2.3.4. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben céges mobil telefon hasznalatara munkakéoriikkel dsszefliggésben az
igazgatd, az igazgatohelyettes. a telephelyvezetok. a gazdasigi csoportvezetd és
munkakdérhoz ktotten beosztott munkatarsak jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.



A munkavallalonak meg kell téritenie a magancéla telefonhasznalatot. melynek mértéke
az afaval egyiitt szamitott szamla értékének 20%-a. tovabba a belsé intézkedésben
szabalyozott limit feletti dijakat. Ez az Gsszeg a rendszeres havi illetménvbol kertil
levonasra.

1.2.3.5. Etkezési hozzajarulds. szocidlis jellegi juttatasok

Az étkezési hozzdjarulas és egyéb szocidlis jellegli juttatiasok tekintetében a mindenkori
hatalyos  Budapest Fovaros XV. kerlileti  Onkormanyzat  intézményeinél
munkaviszonyban allo kdzalkalmazottak juttatasi szabalyzata az iranyado.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyven. az ott
érvényben [évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakdérébe tartozo munkat képességei kifejtésével. az elvarhato
szakértelemmel és pontossiaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mads
személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalvoknak és eldirasoknak, a munkahelvi vezet6je utasitasainak. valamint a szakmai
elvarasoknak megtelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn. nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben. amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény ¢érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kévetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével. bérezésével kapcsolatos

adatok.

- amit hivatali titoknak minoésit az igazgato.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
munkatarsa kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkatarsainak
elo kell segitenitik.

A televizio. a radid. a nyomtatott és elektronikus média képviseldinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A ftelvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezoket:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra. illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetod vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult. A
nyilatkozattevo teljes kort feleldsséggel tartozik a nyilatkozat tartalmaért.
e Nem adhatdo nyilatkozat olyan tggyel. ténnvel ¢s  Koriilménnyel
kapcsolatban.  amelynek  nyilvanossdgra  hozatala az  intézmény
tevékenységében zavart. az intézménynek anvagi. vagy erkolesi kart okozna.
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tovabba olyan kérdésekrol. amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirot. riportert. hogy az anyagnak
azt a részét, amely az § szavait tartalmazza. kozlés elott vele egyeztesse.

Az intézmény nyomtatott ¢s elektronikus informacid tartalmi kozlésekor a személyiségi
jogok védelmérol szolo jogszabdlyok eldirdsai érvényesek.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kbzvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A munkatarsakat megilleto és kivett szabadsagrol nvilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi és bérszamfejto
felelos.

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatarsak idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A kollégak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatarsakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

Az igazgatdt tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az altala meghatarozott hataskérékben
az igazgatohelyettes, vagy az dltala megbizott telephelyvezetd utasitasi és ellenorzési
joggal helyettesiti, de nem rendelkezhet a munkaltatoi jogok gyakorlasaval. A helyettesitést
végz( az igazgato részére utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
telephelyvezetd utasitasi és ellendrzési joggal helyettesiti. A helyettesitést végzo az
igazgatohelyettes részére utolagos beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Az lgazgato és az igazgatOhelvettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az altaluk megbizott
telephelyvezetd utasitasi ¢és ellendrzési joggal helyettesiti, de nem rendelkezhet a
munkaltatoi jogok gvakorlasaval. A helyettesitést végzo az igazgaté és az igazgatohelyettes
részére utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Amennyiben az igazgatdi tisztség valamely oknal fogva nincs betdltve. és a fenntarto az
igazgatoi feladatok teljes korhi ellatasarol nem rendelkezik. az igazgator feladatokat az
atmeneti idoszakban teljeskériien az igazgatohelyvettes latja el.



A telephelyvezeto tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott adott telephelyi
szakalkalmazott utasitasi és ellendrzési joggal helyettesiti. A helvettesitést végz6 az
telephelyvezetd részére utdlagos beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

1.7. Munkakirok atadasa

Az intézmény vezetd beosztasu munkatarsai. valamint az intézményvezeté dltal kijelslt
kollégak munkakorének dtadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
e a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast. fontosabb adatokat,
e a folyamatban lévo konkrét tigyeket.
e az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetoen legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

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

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint
kell kialakitani.

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

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes

For,r s

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi Kkotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan haszndl
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban. aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jarod
veszteség mértékét meghalado hiany.



Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

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

4. Anyagi felelosség

Az intézmény a munkatarsak ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelvezett dolgokban keletkezett.

A munkatarsak a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati  értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhatnak be
munkahelyiikre, illetve vihetnek ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi munkatdrsa felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek. eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belso és kiilsé kapesolattartasinak rendje
5.1. A belso kapcsolattartas

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

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek. forumok. stb.

5.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel. gazddlkodé szervezetekkel egyiittmikodési
megallapodast kithet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonbdz6 szakmai szervezetekkel, a Nemzeti
Mivelddési Intézettel, a Budapesti Miivelddési Kozponttal. a févaros dnkormanyzati és
civil fenntartasi kozmuvelodési intézményeivel, segitokész nyitottsaggal teremt
kapcsolatot kulturdlis vallalkozasokkal. Szakalkalmazottakon keresztiil a Budapesti
Népmiivelok Egyesiilete és Magyar Népmivelok Egyesiilete szervezeteivel.

5.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel. amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb

(%]
(8]



6.

s

=

szakmai munka ellatasat. veliik sziikség esetén. érdekalapi egyilittmikddési
megallapodast kéthet.

Az intézmeény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése decentralizalt rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetoje felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 5. szama melléklete tartalmazza.
Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast.
jogszerzést, jogrol valé lemondast hitelesitenek.

Az intézményben cégbélyegzé haszndlatara a képviseleti és alairasi joggal rendelkezok
jogosultak.

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell. hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A bélyegzok beszerzésérol., kiadasarol. nyilvantartasarol. cseréjérdl ¢és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a pénztaros felelos.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

. A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazdalkodasaval. ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével.
végrehajtasaval, az  intézmény kezelésében 1évo  vagvon  gazdalkodasaval,
hasznositdsaval 6sszefliggd feladatok. hataskorok szabalvozasa - a jogszabalvok €s az
iranyitdo szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének
feladata.

A gazdalkodassal Osszeliiggd fobb feladatok ellatasa és a munkamegosztas altalanos
szabalyai

- A CSKK onalloan mukodoé koltségvetési szerv, amelynek a gazdalkodassal
Osszefliggd tevékenységeit a Gazdasagi és Mukdadtetési Kézponttal a Munkamegosztas
és Felelosségvallalas Rendjérol megkotott Megallapodas rogziti.

- Az onalléan mikodé CSKK az alapfeladat ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolodo jarulékok ¢és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
clhatalmazasnal fogva onalloan rendelkezik. egyéb el6iranyzat feletti rendelkezési jogat
a GMK-val kotott Munkamegosztas és Felelosségvallalas Rendjérol szolo Megallapodas
rogziti.

- A GMK és a CSKK koltségvetési tervezéssel. pénzkezeléssel. eldiranyzat-
felhasznalassal. ecléiranyzat-modositassal, pénzellatassal.  gazdalkodasi  jogkorok
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ellatasaval, a szamvitellel. az informacio-szolgaltatassal. beszamolassal, az adozassal, a
belsoellendrzéssel. vagyonkezeléssel (8sszefoglaloan mikddtetéssel) kapesolatos
feladatainak ellataisa Munkamegosztas ¢és  Felelosségvillalas  Rendjérol  szolo
Megallapodas részletes szabalyai szerint torténik.

- A CSKK igazgatoja felelos az daltala ellatott gazdalkodasi részfeladatok
végrehajtasaért, az altala teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért. a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

- A GMK ¢és a CSKK kapesolataban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban,
e-mailben, vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal
bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesité okmanyokat
papir alapon, hiteles alairassal és bélyegzivel kell ellatni.

9.1. A gazdilkodas vitelét elésegité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat. a jogszabdlyok érvényesiilését az I.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belso szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az OTP Bank Nvrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot a CSKK igazgato altal
megbizott GMK dolgozdok gyakoroljak. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a
szamlavezetd hitelintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi csoportvezetd
koteles orizni.

Intézménylink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlakat
nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama

OTP Bank Koltségvetési elszamolasi | 11784009-15515067-
szamla 00000000

OTP Bank Palyézati alszamla 11784009-15515067-
10010000

9.3. Kotelezettségvallalis, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités és
utalvanyozas rendjét az intézménynél az intézményvezetd hatarozza meg a GMK-val
kotott Munkamegosztas és Feleldsségviallalas Rendjérol szolé Megallapodas eldirasai
figyelembevételével.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositisi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadast a 33/2013 (IX.30.) rendelet az Onkormanyzat vagyonarol és a
vagvongazdalkodas szabalyairol és az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositisanak ¢s selejtezésének szabalyzata hatarozza meg.
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11. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti ¢s mikddeést szabalyzatat a 2011. évi CXIL tv. szerint
internetes honlapon. digitalis formaban kézzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokdsos modon minden érdeklddo szamara is elérhetové kell
tenni.



V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Budapest Fovdros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Kéznevelési, Kulturalis, KézmUvelddési, Rendezvényszervezési, Ifjusagi
és Sport Bizottsag (1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.) jovahagyasaval a ..../2018. (X.2)
sz. hatarozata alapjan 2018. oktober 2. napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2015. julius 1. napjan
hatalyba lépett Szervezeti és Miikdési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Déatum: 2018.

Bezerédi Erika
mb. igazgatd

A Csokonai Kulturdlis Kézpont SZMSZ-ét a KKDSZ alapszakszervezete és az intézmény
kozalkalmazotti tanacsa véleményezte, elfogadja.

szakszervezeti titkar kozalkalmazotti tanacs elndke



I szamu melleklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

. IGAZGATO &
St
[ ; —— ;
GAZDASAGI IGAZGATO-
CSOPORT- HELYETTES
VEZET(") 1 dlldshely
1 allashely
TELEPHELY NYOMDA-
VYEZETOK VEZETO
7 dllishely (G RAFIKUS)
1 4llashely
. KOZMUVELODESI = i i
_ KONYVELO SZAKEMBEREK, UGYINTEZOK
1 lldshely KONYVTAROS, (Nyi_mn Ajtok
— NEPRAJZOS, Ay
S PENZTAROS ANIMATOR
Lliakely 8.75 dllishely
TORDELO-
— INFORMACIOSOK —  SZERKESZTO
BER I?_S - 8.5 dllishely 1 dlldshely
e MUNIfAU(,}YI a
ELOADO o .
1 alldshely KON’}"VTAROS, NYOMDASZ
- MUZEUMI | (gépmester)
ADMINISZTRATOR ASSZZI.SSﬁLEEISEK 1 dllishely
— 1 dlldshely
; GAZDASAGI UGYINTEZOK
1 dllashely
. TECHNIKUSOK
3 dllashely
. GONDNOKOK
4 dllishely
TAKARITOK

7 allishely

| SEGEDMUNKASOK

S dllishely




A CSOKONAI MUVELODESI HAZ
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELY VEZETO
(kozmuvelodési szakember)

(KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK}
( INFORMA CIOSOK J
( TECHNIKUS A

e J/

i GONDNOK 4
L J

1 1
[ TAKARITOK J [ SEGEDMUNKASOK J

A telephelyen dolgozok létszama: 10.75 {0 statusz



AZ UJPALOTAI SZABADIDQ l’((")ZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELYVEZETO
(kozmiivelddési szakember)

f KOZMUVELODESI SZAKEMBEREKJ

INFORMACIOSOK }

.
[
i
[ GAZDASAGI UGYINTEZO J
(
L

TECHNIKUS, GONDNOK J

L l

[ TAKARITO J [ SEGEDMUNKAS }

Az intézményegységben dolgozok létszama: 10 {6 statusz
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A PESTUJHELYI KOZOSSEGI HAZ
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELYVEZETO
(kozmuvelddési szakember)

KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK

INFORMACIOSOK

TECHNIKUS

| J
[ |
[ GAZDASAGI UGYINTEZO J
| J

{ GONDNOK }

1
{ TAKARITO } [ SEGEDMUNKAS

~

co g

Az intézményegységben dolgozdk létszama: 10.75 f0 statusz
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A KOZAK TERI KOZOSSE(_}I HAZ
SZERVEZETI FELEPITESE

:

TELEPHELYVEZETO
(k6zmiivelodési szakember)

INFORMACIOS

\I=En

TAKARITO

S ()

Az intézményegységben dolgozok 1étszama: 2.75 16 statusz



A RAKOSPALOTAI MI:JZ!EUM
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELYVEZETO
(muzeologus)

MUVESZETTORTENESZ —
NEPRAJZOS MUZEOLOGUS

EEE ()

TARLATVEZETO, TAKARITO }

GONDNOK - SEGEDMUNKAS J

f
L

Az intézményegységben dolgozdk létszama: 3,75 6 statusz



A DOKUMENTUMTAR ES INFORMACIOS KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELYVEZETO
(konyvtaros)
’ KOZMUVELODESI SZAKEMBER
[ KONYVTAROS ASSZISZTENS
e
( TECHNIKUS (rendszergazda)

Az intézményegységben dolgozok létszama: 3.25 6 statusz
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IFJUSAGI KOZOSSEGI TER - KIKOTO
SZERVEZETI FELEPITESE

TELEPHELYVEZETO
(kozmiivelodési szakember)

{ KOZMUVELODESI SZAKEMBER

ANIMATOR

-

INFORMACIOS

INFORMACIOS - TAKARITO

G (e

ey 2| \SlEe=ny 2 (UEeeesy @00 \ulElesy

Az intézményegységben dolgozok létszama: 4.5 f6 statusz



NYITOTT AJTOK EGYUTTMUKODESI IRODA
SZERVEZETI FELEPITESE

[ IRODAVEZETO ]

( UGYINTEZO ]

Az intézményegységben dolgozok létszama: 5 fo statusz
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A NYOMDA
SZERVEZETI FELEPITESE

( ~ NYOMDAVEZETO J
( TORDELO - SZERKESZTO
.
(| NYoNDAS?
\f -

Az intézményegységben dolgozok létszama: 3 f6 statusz
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A GAZDASAGI CSOPORT FELEPITESE

GAZDASAGI
CSOPORTVEZETO

KONYVELO

PENZTAROS

ADMINISZTRATOR

INTEZMENYEGYSEGEK GAZDASAGI
UGYINTEZOI

BER ES MUNKAUGYI ELOADO }

Az intézményegységben dolgozok létszama: 4.5 10 statusz (+1 {0 gazdaségi ligyintézok)
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

A Csokonai Kulturdlis Kozpontban foglalkoztatottak  vagvonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

megnevezése 3.§ 3.8 3.8 3.§ 3.8 3.§
Ma) | Mb) | ey | Dd) | De) | (2)¢)

[gazgatd X %
Igazgatohelyettes X
Telephelyvezetok X
Gazdasagi csoportvezetod X
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3. szamu melléklet

MUNKARUHAZATRA, VEDORUHAZATRA JOGOSULTAK
KORE, KIHORDASI IDO

Munkakor Munkaruha megnevezése és Kihordasi ido
mennyisége

Gondnok Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 ho
cipod

Technikus Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 ho
cipd

Segédmunkas Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 ho
cipd

Takaritod Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 ho
cipd

Grafikus Kétrészes munkaruha vagy overall 12 ho

Nyomdasz Kétrészes munkaruha vagy overall + 12 ho
cipd

Adminisztrator Cipd + esokabat 12 hé




4. szama melléklet

A TELEPHELYEK NYITVATARTASI IDEJE:

Csokonai Miivelodési Haz hétfo-péntek: 9-21 ora,
szombat. vasarnap: programokhoz igazodva

Ujpalotai Szabadidé Kozpont

Zsokavar u. 15. hétfo-péntek: 9-20 ora
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva
Hartyan koz 3. hétfo-péntek: 8-12 ora, programokhoz igazodva
Zsokavar u. 2. nincs hivatalos nyitvatartas
Kozak téri Kozosségi Haz hétfo, cstitortok, péntek: 8-21 ora

kedd. szerda: 8-20 ora
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva

Pestujhelyi Kozosségi Haz hétfé-péntek: 9-21 ora
szombat. vasarnap: programokhoz igazodva
Miifiives futballpdlya hétfo-péntek: 8-20*% ¢ra
szombat: 9-13 ora, 16-19 ora
ettdl rendezvény esetén eltérés lehet hétvégén
Dokumentumtar és Informicios Kozpont
hétfo, szerda. péntek: 8 — 16 ora

kedd, csiitortok: 8 -18 ora

Ifjasagi Kozosségi Tér hétfé-szombat: 14-20 6ra

vasarnap: programokhoz igazodva

Nyitott Ajtok Egyiittmikadési Iroda
hétfo- csiitortok: 9 — 18 ora

péntek: 9 -16 ora

Rakospalotai Mazeum hétfo-péntek: 8-16 ora
szombat: 10-14 ora

A kiallitasok latogathatok:
kedd. szerda. péntek: 10-16 ora
cstitortok, szombat: 10-14 o6ra

Telephelyeink sziinnap nélkiil - a fentiektol eltérden - hétkdznap a rendes nyitvatartison
tl, illetve hétvégén programjainkhoz igazodva tartanak nyitva.



5. szama melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézmény kiadmanyozasi jogat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény
érdekében szabalyozott ¢és Kkorlatozott modon e jogot tovabbadhatja vezetd- és
munkatarsanak.

52



