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ELOTERJESZTES '
a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzét’-
Csokonai Kulturalis Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyza_tanak jovahagyasar'

Tisztelt Képvisel6-testiilet! e

A Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Csokonai
Kulturalis Koézpontban (a tovabbiakban: CSKK) a 2020. évben az alabbi valtozasok
kovetkeztek be:

e Akulturalis szféraban dolgozok 2020. november 1-jevel kikerlitek a kbzalkalmazottak
jogallasardl szold torveny hatalya alol, és kdzalkalmazotti jogviszonyuk atalakult a
munka térvénykdnyve szerinti munkaviszonnya.

e A Dokumentumtar és Informacidés Kdézpont telephely névvaltozason esett at, 2020.
november 1-t6l Csokonai Kulturalis Kézpont Kényvtara elnevezessel mikadik.

s A Nyitott Ajtok Egytttm(ikddési Iroda Fé uti telephelye bezarasra kerult.

A fenti valtozasok szervezeti atalakulast is eredményeztek, amely miatt szilkségessé valt a
CSKK Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) modositasa. A
CSKK modositott SzMSz-ének tervezete elkészllt, amelynek végleges verziojat az
intézmeény igazgatoja — a Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztallyal tortént eldzetes
szakmai egyeztetéseket kovetéen — 2021. marcius 30. napjan nyujtott be fenntartéi
jovahagyasra. Az SzMSz tervezetét az eloterjesztés melléklete tartalmazza.

A CSKK szakmai jogszabalyi feladatait a muzealis intézmeényekrél, a nyilvanos koényvtari
| ellatasrol és a kozmuvelddésrél széld 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kulttv.)
hatarozza meg. Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térveny 10. § (5) bekezdése
| értelmében a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét
‘ és modjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a kéltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzataban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrél szo6ld térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szervek szervezeti és mukodesi
szabalyzatanak tartalmi elemeit. Ennek értelmében a kéltségvetési szerv szervezeti és
mukodési szabalyzata tartalmazza:

e a koltségvetési szerv alapitasarél széldo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

e akoltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

e az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevekenysegek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

e azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belll a
gazdasagi szervezet — megnevezeését, feladatait, a kéltsegvetesi szerv szervezeti
abrajat,

e azon Ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltsegvetési szerv
képvisel6jekent jarhatnak el,



a szervezeti és mukédesi szabalyzatban nevesitett munkakoérokhoéz tartozé feladat-
és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét (ideértve
— a koltségvetesi szerv vezetGjéenek es gazdasagi vezetéjenek akadalyoztatasa
esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve — az altalanos helyettesités
rendjét), az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabalyokat,

jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak — ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja.

A CSKK altal elkészitett és benyujtott SzMSz modositas megfelel a hivatkozott jogszabalyi
eléirasoknak.

A Kulttv. 78/1. § (4) bekezdés b) pontja értelmében az énkormanyzat jovahagyja az altala
fenntartott kozmivelddési intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy targyalja meg az eléterjesztést, és hagyja jova az
CSKK SzMSz-ének modositasat.

Budapest, 2021. 4prilis , 1% "

(“/&,-al-d,'u\ MUmale Al
Cserdiné Németh Angéla
polgarmester



1. Melléklet: Csokonai Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tervezete |

2. Az el6készitésért felelés szervezeti egység: |
Népjoleti es Intezmeényfelligyeleti Féosztaly 2021. aprilis ,,v.“.}.." Alairas:..../)....

3. Bizottsagok: Kulturdlis Bizottsag -

4. Jegyzdi lattamozas: 2021. aprilis ,.#2..” Alairas: /n ff.'...?f-:“-{\

5. Meghivandodk: -

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézmeényfelugyeleti Féosztalyon talalhaté.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisels-
testllete ugy dont, hogy jovahagyja a(z) ...-.../2021. iktatészamu eléterjesztés melléklete
szerinti tartalommal a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Csokonai Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

Felelés: polgarmester
Hataridd: jovahagyasra 2021. aprilis 29., értesitésre a dontés kovetd 8 napon beldl

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattébhseég sziikséges!

g szabalyi hivatkozasok:
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése;

— az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (Xll. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése,

— a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmdivelbdésrol
sz0I6 1997. évi CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja;
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikédési szabalyait, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Intézményiink torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban lévo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorméanyzat
Képviselo-testiilete intézménylink kozfeladatait és szakmai alapteveékenységét, valamint
mikddési koriilményeit az alapito okiratban hatdrozza meg.

2.2. Egyéb dokumentumok

Intézményiink miikodését meghatarozd dokumentuma a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az igazgato a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényesiild
» kontrollkdrnyezetet,
« kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

« informacios és kommunikacios rendszert, és

nyomon kévetési rendszert (monitoring)

alakit ki, miikodtet és fejleszt.

A szervezet a kontrollkérnyezet kialakitasa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki, és olyan
folyamatokat miikodtet, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony, és eredményes felhasznélasat, de ezeken tul a
kontrollrendszer kialakitdsa és fejlesztése érdekében sziikséges kérdések szabalyozasarol
sziikség szerint az igazgatd dont.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabélyzatok kapcsolodnak:
1. Adatkezelési tajékoztatod

Adatvédelmi és adatbiztonségi szabéalyzat

Alapito okirat

Arculati kézikényv

Altalanos informatikai szabalyzat

Belso kontroll

Beszerzési szabalyzat

ra Bl ol



8. Bizonylati rend és Bizonylati album (Ugyrend)
9. Csokonai Kulturélis Kozpont Konyvtira Hazirendje

10.
Il
12.
13.
14.
I5.
16.
Yis
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
23.

26.
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40.
41

42,
43.
44,
45.

46.
47.
48.
49,
50.
51

Csokonai Miivel6dési Haz Hazirendje

Ellenorzési nyomvonal szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal szabalyzat melléklet

Erdekmérlegelési teszt

Etikai kodex

Eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgdlatok rendje

Gépjarmuhasznalati szabalyzat

Ifjusagi Kozosségi Tér Hazirendje

Iratkezelési szabalyzat

Kollektiv szabalyzat

Kozdk téi kozosségi Haz Hazirendje

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités €s
utalvanyozas rendjének szabalyzata (KOTVALL. Szabélyzat)

Megallapodas a GMK-CSKK kozotti munkamegosztas ¢s felelosségvallalas
rendjérol

. Minéségiranyitasi kézikonyv

. Minésitési és értékelési szabalyzat

. Munkahelyi kockazatértékelés

. Munkakori atadas-atvételi szabalyzat

. Miifiives futballpalya Hazirendje

. Nyitott Ajtok Hazirendje

. Onkoltségszamitasi szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Pestujhelyi K6zosség Haz Hazirendje

. Pilota nélkiili jarma (dron) adatkezelési szabalyzat

. Rikospalota Pesttjhely és Ujpalota Helytorténeti Gyijteménye Hazirendje
. Rakospalota, Pestijhely és Ujpalota Helytorténeti Gyljteménye, Kutatasi

szabalyzata
Szabdlyzat kikiildetésrol

. Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,

tovabba a kételezoen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
Szabalyzat reprezentacios kiadasokrol

Szamlarend

Szamviteli politika

Személyes adatok kezeléséhez kapcsolodd érintetti kérelmek teljesitésének
rendjérol szolo szabalyzat

Szervezetl integritast sérté események

Tavmunkavégzés szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Tuzriado terv Csokonai Miivelodési Haz

Tiizriad terv Ujpalotai Szabadidd Kézpont

. Thzriadd terv Pestijhelyi Kozosségi Haz




52. Tizvédelmi szabalyzat
53. Ujpalotai Szabadidé Kézpont Kanga Klub Hézirendje

54, Ujpalotai Szabadidé Kézpont Kozdsségi Haza Hazirendje
55. Ujpalotai Szabadidé Kézpont Szabadulészoba Hazirendje
56. Védoeszkoz- és véddruha juttatds rendje

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest Fovaros XV. Kertilet Rdkospalota, Pestujhely,

Ujpalota Onkormanyzat Csokonai Kulturalis Kézpont

Az intézmény rivid neve: Csokonai Kulturalis Kézpont (CSKK)

Az intézmény székhelye, cime: 1153 Budapest, E6tvos u. 64-66. Hrsz. 87219

Telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
T hrsz. 84747/2
: SRt Ky i 1154 Budapest, Gabor Aron utca 58/c.
- TG S hrsz. 81930
> Pestnjhelyl Kozdsseg) Haz 1158 Budapest, Sziics Istvan utca 45.
3 Rakospalota, Pestijhely és Ujpalota hrsz. 83490
Helytorténeti Gylijteménye 1158 Budapest, Pestijhelyi ut 1.
4 Usnalotai Szabadidé Kazpont hrsz. 91158/33
Jpatotat 5zabadido Rozpo 1157 Budapest, Zsokavér utca 15.
5 Informaciss Irod hrsz. 91158/01/A/1
niormactos froda 1157 Budapest, Zsdkavar utca 2.
N hrsz. 91158/83
6 Z6ld Klub 1157 Budapest, Hartyén koz 3.
; s . hrsz. 87185
7 ESO kom.ﬂ Bt L 1153 Budapest, Bocskai utca 70-78.
onyvtara (fszt. 5., 6., 7., 8. 180 nm teriileten)
P hrsz. 91158/130
8 Ifjiségi Kozbssegi Ter 1156 Budapest, Szaraznad utca 5.
9 Nyitott Ajtok Egylittmiikddési Iroda hrsz. 91158/140/A/74
Ujpalota 1156 Budapest, Paskomliget utca 6.
. hrsz. 82240/A/6
W Rakar 1 1158 Budapest, Pestujhelyi ut 34.
: hrsz. 83579
Al |  BaktheZ 1158 Budapest, Pestdjhelyi it 68.
5 hrsz. 82285
12 Rtk 3 1158 Budapest, Orjérat utca 1-5.

A Csokonai Kulturalis Kozpont székhelyen miikddik a Csokonai Miivelodési Haz

telephely.

Adészam: 15831251-2-42

Kozosségi adoszam: HU15831251
Statisztikai szamjel: 15831251-9101-322-01
Torzskonyvi szam: PIR 831257




A szamlit vezeto hitelintézet neve, cime:

OTP Bank Nyrt. Budapesti Onkorményzati Fiokja — 1054 Budapest, Bathory u. 9
Bankszimlaszam: 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
(kor alaka felirat)




A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

A telepiilési onkormanyzat kotelezd, helyi kozmivelodési feladatainak intézményes
ellatasaért felelos koltségvetési szerv.

A Csokonai Kulturdlis Kézpont a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan
az alabbi kézmiivelddeési alapszolgaltatasokat latja el:

e mivelodd kozosségek létrejottének  eldsegitése, miikddésik —tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a muvelodd kozosségek
szamara helyszin biztositdsa,

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

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

a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelslése:

kormanyzati funkcidészam | kormanyzati funkcio megnevezése

1 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

2 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

3 082044 Konyvtari szolgaltatasok

- 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

5 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd ¢és publikacios
tevékenység

6 082063 Miuzeumi kiallitasi tevékenység

7 | 082064 Muzeumi kdzmiivelodési, kozonségkapesolati
tevékenység

8 082091 Kozmivelodés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

9 | 082092 Kozmivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

10 | 082093 Kozmivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
mivészetek

11 | 082094 Kozmivelddés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

12 | 083020 Konyvkiadas

13 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

14 | 086090 Egyvéb szabadidds szolgaltatas

A koltségvetési szerv kozfeladata

A telepiilési onkormanyzatok kotelezd, helyi kdzmivelodési feladatainak intézményes
ellatasa. /2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés 13. pontja, 1997. évi CXL
torveény 76. § (1) bekezdése, 78. § (2) bekezdése/



A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szama szakdgazat megnevezese

910110 Kozmivelodési intézmények tevékenysége

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR *08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

fo tevékenység 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

A Csokonai Kulturalis Kozpont az Alapitd okiratban foglaltak alapjan vallalkozéi
tevékenységet nem folytat.

Az alapito szerv megnevezése:

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Képvisel6-testiilete

székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. aprilis 1.

Alapité okirat utolsé médositasanak szama és datuma: ...
A 5/1688-30/2020 szamu alapité okirat modositasa 2020.09.04-1 alairassal, 2020.11.01-én
hatalyba lépett.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete:
Budapest Fovaros XV. keriilet kozigazgatasi teriilete, a Fovaros teriilete, valamint a CSKK
miikddtetési tevékenységi korébe adott magyarorszagi ingatlanok elhelyezkedési teriilete.

Az intézmény fenntartéja, feliigyeleti, iranyito szerve: Budapest Fovaros XV. keriilet
Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviselo-testiilete (1153 Budapest,
Bocskai u. 1-3.)

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
A feladat ellatasara az Onkormanyzat az intézmény hasznalataba adja a tulajdonaban 1évo
fent meghatarozott ingatlanokat, valamint a leltar szerinti targyi eszkdzoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a mindenkor hatdlyos vagyongazdalkodasi
szabalyokrol sz6l6 dnkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfelel6en torténik.

4. Az intézmény jogallisa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: kézmiivel6dési intézmeény

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét a Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Képviselo-testiilete a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol ¢s a kozmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény, a kulturélis intézményben




foglalkoztatottak munkakoreirdl é€s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi
palydzat lefolytatdsdnak rendjér6l, valamint egyes kulturdlis targyi rendeletek
modositasarol szolé 39/2020.(X. 30.) EMMI rendelet, valamint a munka térvénykonyvérol
sz016 2012. évi 1. torvény alapjan nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére, legfeljebb 5 év
id6tartamra bizza meg. A munkéltatdi jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

2 | megbizasi a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

A koltségvetési szerv szervezeli felépitése és mitkodése:

Az intézmény iranyitasi jogkOr gyakorldja éltal jovahagyott hatdlyos szervezeti és
miikddési szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény - jogi személyiségét és szakmai Onallésagat nem érintve — az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. és az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasrol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. r., alapjan a feladatellatashoz gyakorolt
funkcidk szerint 6nalléan miitkodé koltségvetési szerv.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a 18/2018.(11.5.) 6k. szamu hatarozat alapjan a
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (1158.
Budapest Ady Endre utca 31-33.) latja el.

5. A Szervezeti és Miitkodési Szabailyzat hatilya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd Onkorményzat Képviselo-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikdodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ. hatalya kiterjed:

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

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.




1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, munkatarsai koOzOtti megosztasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal az intézmény egves szervezeti egységeire. vezetdire és munkatdrsaira
kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Szakmai tevékenység:
e 1997. ¢évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol. a kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol.
e 2017. évi LXVIIL toérvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelodésrél szolo 1997. évi CXL. térvény és egyes
kapesolodo torvények modositasarol.

Intézményi tevékenység:

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol,

1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség

elémozditasarol

e 2004. évi IL. torvény a mozgoképrol,

e 2007. évi CXXVIL. térvény az éltalanos forgalmi adordl,

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

e 2011.04.25. Magyarorszag Alaptorvényérol,

e 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol,

e 2011. évi CVIIL térvény a kdozbeszerzésekrol,

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol,

2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti értékekrdl €s a hungarikumokrol,

2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol,

2013. évi CC. torvény az adozasrol,

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak

munkakdoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoi palyazat

lefolytatdsanak  rendjérol.  valamint egyes kulturalis  targya  rendeletek

modositasarol,




e 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kzmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmilvelddési intézmények €s a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl,

e a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyu térvények modositasardl szolo
2020. évi XXXII. térvény,

e az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalinos adatvédelmi
rendelet),

e 305/2005 (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek( adatok elektronikus kdzzétételére,
az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 23/2011. (IIl. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények mikodésének
biztonsagosabba tételérol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé torvény
végrehajtasarol,

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl;

e 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szdmvitelérol,

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsardl,

e 88/2009. (X. 29.) OGY hatdrozat a Nemzeti Ifjusagi Stratégiarol

e Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkorményzat
Képviselo-testiiletének  10/2003. (IV. 1.) k. rendelete az Onkormanyzat
kozmiivelddési feladatairol és a helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatdsarol,

¢ Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 26/2003. (V1. 30.) o6k. rendelete a lakasok és nem lakas
céljara szolgalo helyiségek bérbeaddsanak feltételeirdl,

e Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének  33/2013. (IX. 30.) Onkormdnyzati rendelete az
Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl,

e az Onkormanyzat kéltségvetési rendelete és modositasai,

e Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata 2021-2025 kozotti idészakra
vonatkoz6 Kozmiivelddési Koncepcidja.

Az intézmény kozosségi €és nyilvanossagi helyet biztosit a keriilet kozéleti
megnyilvanulasainak, iinnepségeinek, a helyi kisebbségi és civil szervezeteknek, a Kerlilet
helytorténeti gyiijteményének, a XV. keriileti Ertéktarnak és a helyi tarsadalom identitdsat
erésité, a civil tarsadalom szervezOdését tamogatd szociologiai, pedagogiai stb.
szakirodalom gytijtésével és kozzétételével, szamukra periodikdkat ad ki és alkalmi
kiadvanyokat jelentet meg.
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1.1. Az intézmény tevékenységei:

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ L
fejezetében felsorolt szakmai alaptevékenységként meghatarozott kozszolgaltato
tevékenységet latja el, a koltségvetési tdmogatds kizardlag ezekre hasznalhatok fel
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfelelden.

2. Az intézmény székhelye, telephelyei, szervezeti egységei, speciilis feladatai
A Csokonai Kulturalis Kézpont 8 telephellyel rendelkezik, melyeknek a részletes miikodési
rendjét a mellékletek tartalmazzdk (nyitvatartas, szervezeti felépités).

2.1. A székhely fobb feladatai

Csokonai Kulturalis Kéozpont
1153 Budapest, E6tvos u. 64-66.

Az éplilet az 1910-es években épiilt a Rakospalotai Ipartestiilet székhazanak, 1955-t6l 4ll a
keriileti kozmivel6dés szolgalataban.

2011 éta a XV. keriileti Onkormanyzat fenntartoi engedélye, majd a Nemzeti Filmiroda
regisztracioja alapjan filmgyartéi és forgalmazoi tevékenységet folytat: fiatal tehetséges
filmes alkotdk tdmogatdsaval is foglalkozik.

Ez az épiilet az intézmény székhelye, a kdzponti irdanyitds innen miikodik, a szervezet
vezetdje, az igazgato itt latja el feladatait, itt kap helyet a gazdasagi csoport, itt mikédik az
intézmény nyomddja is.

2.2. A telephelyek fobb feladatai

Csokonai Miivelddési Haz
1153 Budapest, E6tvés u. 64-66.

Helyet ad kozosségeknek, mivészeti csoportok probdinak, bemutatoinak, miivészeti és
szorakoztatd rendezvényeknek, egy¢éb nagyrendezvényeknek. Alkotomiivészeti és autonom
kulturdlis kozosségek munkdjat szakmai segitséggel és minden rendelkezésére allo
felszerelésével tamogatja. Kiemelt fontossagu feladata a csaladok kozosségi és kulturalis
programigényeének szolgalata. Az életkori sajatossagok ¢€s igények figyelembevételével
szervez programokat, képzéseket. rendezvényeket.

Kozosségfejleszté tevékenységével segiti a telepiilés civil szervezédéseinek miikodését, a
kozosségl tér biztositasaval, szervezémunkaval tdmogatja kitlizott céljaik elérését. A helyi
tarsadalom hagyomanyait megd6rzi, apolja a helyi kulturalis értékeket.

Kortars képzomiivészet bemutatd helyeként miikodik a Palota Galéria.

Csokonai Kulturalis Kézpont Konyvtara
1153 Budapest, Boeskai u. 70-78.

A XV. keriileti Pedagogiai Szakkonyvtar 2012. julius 1-jét6l az akkori Csokonai
Miivelodési Kozpont telephelye lett Dokumentumtar és Informécios Koézpont néven,
szakmai tevcékenységét és gylijtokorét bovitve folytatta munkajat. 2020. november 1-t6]
Csokonai Kulturélis Kozpont Konyvtara néven miikddik tovabb.




A telephely a Hubay Jend Alapfoki Mivészeti Iskola épiiletében latja el feladatat 180 m’
alapteriileten. Célja, hogy egyrészt megorizze és tovdbbfejlessze a mar meglévd, nagy
értékii pedagogiai gylijteményét, masrészt a keriilet polgdrainak igényeit szolgélva
nyilvanos, a konyvtari szolgéltataskort messze meghaladd kindlattal, aktiv segito,
kulturalis-kozosségi szervezd feladatellatassal szolgalja a XV. keriilet csaladjait, civil
tarsadalmat, a civil szervezetek, csaladok, onkéntesek, a helyi tarsadalom mitk6dését segitd
hazai szakirodalom és dokumentumgyljtemény kialakitasaval. Feladata Kiss Domokos
reformatus lelkész hagyatékanak feldolgozasa és gondozasa.

Ifjusagi Kozisségi Tér (IKT)
1156 Budapest, Szaraznad u. 5.

Legfontosabb feladata kozosségi-kulturalis szinteret nyujtani fiataloknak elfogado.
befogado attitiiddel. Célja, hogy az ifjisag a szabadidejét ¢l6, valdésdagos kapcsolatokban,
kozosségekben is toltse a virtualis tér és a kozosségi oldalak helyett. Ehhez egyre szélesedd
programkindlatot nyujt kiilonbdz6 kozosségek, tanfolyamok, rendezvények szervezésével.
Teret biztosit a szabadidé nem szervezett eltdltésére. a zenchallgatasra, tanulasra,
beszélgetésre stb.

Ezeken tul, rendhagyo tandrakat, palyaorientacios napokat, érzékenyitd foglalkozasokat,
beavatd szinhazi el6adasokat szervez és tart, melyre iskola idoben fogadja a XV. keriileti
altalanos ¢s kozépiskolak didkjait és pedagdgusait.

A Hazirend szerint kdzremiikodik a Nemzedékek Parkja mikdodtetésében.

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

A Kozék téri Kozosségi Haz eredetileg csaladi haznak épiilt, ennek megfeleloen keriilt
kialakitasra belsd szerkezete, a *70-es években helyet adott a Rom Som klubnak, ezéltal a
keriileti cigdny kisebbség kulturalis kozpontja lett, a '80-as évek eleje ota befogado,
kozosségi szintere a kornyéken éloknek.

Az intézmény a kozelben lakok kulturalis igényeinek megfelelé kluboknak,
kiskozosségeknek €s civil szervezeteknek ad otthont és segiti, timogatja azok mikodését.
Kiilonféle szakkoroket, tanfolyamokat, kulturalis programokat és rendezvényeket szervez
minden korosztaly szamadra. Kiilonos figyelmet fordit a kisgyermekes csaladok szabadidés
és kulturalis igényeinek kielégitésére, valamint a gyermekek képességfejlesztését szolgalo
tevékenységekre.

Pestiijhelyi Kozosségi Haz
1158 Budapest, Szlics Istvan u. 45.

A hazat 1926-ban a katolikus egyhaz épitette. itt miikodott a Katolikus Polgédri Fiu és
Leany Iskola. 1948-ban éllamositottdk. de 1973-ig oktatasi intézményként mikodott
tovabb, majd feldjitast kdvetden a fovaros legnagyobb uttéréhaza volt.

1990-t6] az akkori Csokonai Miivelddési Kozpont részeként Pestjhelyi Kozosségi Haz
néven all a kozonség szolgalataban.

Pestijhely kozosségi kulturélis igényeinek megfelel6 kozosségeket, klubokat, szakkoroket,
gyermek, ifjisagi és felnott tanfolyamokat, rendezvényeket szervez, miikodtet és fogad be.
A telepiilésen miikodé civil szervezeteket segiti, tevékenységiiket tamogatja. A hely
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hagyomanyokat. kulturdlis értékeket felkutatja, hagyomanyérzé ¢€s hagyomanyteremtd
programokat szervez.

A telephelyen taldlhaté a Févarosi Szabd Ervin Konyvtar fiokja, illetve a keriiletben é16k
szamara fenntartott miifiives futballpélya. (H-P: 16-20, SZ-V: Zarva)

Rikospalota, Pestiijhely és Ujpalota Helvtorténeti Gyiijteménvye,
Rikospalotai Mizeum (kozgy(ijtemény)
1158 Budapest, Pesttjhelyi at 81.

1960-ban a Kossuth utca 39. sz. alatt nyilt meg az egykori katolikus elemi iskola helyén a
helytorténeti gylijtemény. 1982-re az épiilet allaga leromlott, ezért 1991-ben a Pestijhelyi
aton egy korabban ovodaként miikodo épiiletben nyitotta meg tjra kapuit.

A muzeum gyijti és feldolgozza Budapest XV. keriiletének helytorténeti vonatkozasu
targyi-, irdsos ¢s fotodokumentumait. A kozdnség szamara irott, nyomtatott formaban
(cikkekben, kiadvanyokban) és/vagy — éllandd és idészaki - kiallitasokon teszi kozzé a
kutatomunka eredményeit. A torténeti targyi, dokumentum és fotogylijteménye mellett
gyarapitja képzOmivészeti gylijteményét is, ami elsésorban a Kkeriiletben €16
alkotomiivészek, masodsorban keriileten kiviili kortars magyar képzémuvészek alkotasat
foglalja magaban.

Az iskolds korosztaly szamara muzeumpedagogiai foglalkozasokat szervez.

A Rakospalotai Muazeum kezelésébe keriilt Madarasz Viktor festomivész hagyatéka,
lednya, Madarasz Adeline jovoltabol, amely festményeket, targyakat, fotokat és iratokat
tartalmaz.

Segiti a civil kezdeményezésre negyedévente megjelend ,Helyem Hazam Palotam™
helytorténeti értesité szakmai munkéjat.

Ujpalotai Szabadidé Koézpont

Ujpalotai Kozosségi Haz
1157 Budapest, Zsékavar u. 15.

A kozosségl haz épiilete eredetileg parthaz volt, amit 1977-t6], megalakulastol a
rendszervaltasig bérleti dij ellenében, azota pedig az akkori Csokonai Miivelodési Kézpont
telephelyeként mikddik. Gyermekek és felndttek szamara szervez tanfolyamokat. klubokat,
kulturalis  és  mivészeti  szabadidés  programokat.  Kozérdekii,  kozhaszni
informacioszolgaltatast nyujt, tevékenységével hozzajarul a helyi tajékoztatas (lokalis
kommunikacio) sokszinliségéhez. Kézmuvelddési és kozosséglejleszté tevékenysége soran
egylittm(ikodik a helyi intézményekkel. civil szervezetekkel, lehetdségeinek megfeleléen
helyet biztosit a civil szervezetek mikddéséhez.

Zsokavar Galéria néven kidllitoteret mukodtet, ahol alkotomiivészek szamadra biztosit
bemutatkozasi lehetoséget rendszeres jelleggel.

Kiemelt fontossagu feladata a kisgyermekes csaladok és az id6sebb korosztaly kulturalis
programigényének szolgdlata, szamukra az életkori sajatossagok és igények
figyelembevételével szervez klubokat, képzéseket, rendezvényeket.




Informacios Iroda

1157 Budapest, Zsokavar u. 2.

12 emeletes ponthaz foldszintjén 1979-ben lett kialakitva az iroda, mely az Ujpalotai
Szabadidé Kozpont elsé 6nallo miikodési teriilete volt. A szervezéi tevékenységek dontd
része 2002-ben atkeriilt az Ujpalotai Kozosségi Hazba.

Az informacids iroda jelenleg szabaduldszobaként mikodik, valamint kisebb létszamu
csoportoknak, képzéseknek, megbeszéléseknek is helyet biztosit, novelve ezzel a jelenleg
szlikds Kozosségi Haz kulturdlis tevékenységre fordithatd négyzetmétereit.

Zild Klub

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Az eredetileg gyerekintézmény (6voda, bolesdde) céljara kialakitott épiilet egy szarnya
kozmiivelodési célokat szolgal: itt mikddik a kisgyermekes csalddok szamara a ,,Kanga
Klub, mely jatszohazként mikodik, hétkdznapokon egész déleldtt nyitva tart, s jelképes
tagsagi dij ellenében kétetleniil latogathato. Délutanonként az anyukdk szamadra szerevezett
alkotokoroknek, nyaranta a Szabadidé Koézpont gyermektéborainak biztosit helyet.

Nyitott Ajtok Egyiittmiikiédési Iroda:
1156 Budapest, Paskomliget u. 6.

A szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld XV. keriileti lakosok segitése és tamogatas érdekében
egységes arculattal mikodo egytittmiikddési iroda.

2.3. Szervezeti egységek fobb feladatai

Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport feladata a CSKK dltaldnos tevékenysége €s a szervezeti egységei
szamara a feladataik ellatasdhoz sziikséges személyi, targyi, pénziigyi és miiszaki feltételek
megteremtése €s fenntartdsa, valamint a szakmai, a gazdalkodasi és a munkaltatoi
tevékenység magas szinvonall ellatdasa. Ennek érdekében egylittmiikodik a Gazdasagi
Miikodtetési Kozponttal (GMK).

Nyomda
A nyomda feladata a telephelyek rendezvényszervezOi tevékenységéhez sziikséges

nyomtatott rekldm- és propagandaanyagainak elkészitése, a programokhoz igényelt
dekoraciok, latvanytervek stb. kivitelezése.
Kiilsé megrendeléseket kizardlag szabad kapacitas fliggvényében vallal.

2.4. Specialis feladatok

Budapest Fovaros XV. Kkeriileti Ertéktar

A XV. keriileti Onkormanyzat dontése alapjan 2014-ben jott létre a ,,Budapest Févéros
XV. keriileti Ertéktara”, melyet a Helytorténeti Gylijtemény és a Csokonai Kulturalis
Kozpont Kényvtara miikddtet, a jovahagyott SZMSZ-e alapjan.

Az Ertéktar Bizottsag a helyi értékeket térja fel: a kulturalis 6rokség elemei gyiijti dssze és
dokumentélja. A gytjtémunka komoly és szakmailag megalapozott el6zményekre épithet a
teleptilésen.

Az Ertéktar elemeket nyilvanossa teszi az Onkormanyzat honlapjén.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése
A XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzaténak képviseld testiilete
a 82/2020. (I1.25.) szamu hatarozata alapjan, a Csokonai Kulturilis Kézpont (1153
Budapest, E6tvis utca 64-66.) engedélyezett 1étszamat 2020. aprilis 1. napjatél 62
allashelyben hatirozza meg.

Az intézmény szervezeti strukturdja, ala- és fOlérendeltségi viszonyai, az
intézményegységekben dolgozd munkatarsak kozotti mellérendeld kooperacid és
egylittes feladatvégzés segiti az intézmény egészének eredményes tevékenységét. A
szervezeti felépitést az SZMSZ 1. szamui melléklete tartalmazza.

2. Vezetoi feladatokat ellato személyek
e [gazgatd
e [gazgatShelyettes
o Telephelyvezetok
e Nyomdavezeto
e Gazdasagi csoportvezetd

3. Kizvetlen vezetés rendszere

Igazgato kozvetlen vezetése alatt allnak:
e [gazgatOhelyettes

Telephelyvezetok

Nyomdavezet6

Gazdasagi csoportvezetd

Kommunikacios munkatars

Igazgatohelyettes kozvetlen vezetése alatt allnak:
e Gépkocsivezetd
e Kommunikacios munkatars
Rendezvényi koordinator
Vezetotechnikus
Vezetégondnok

Gazdasagi csoportvezeto kozvetlen vezetése alatt dllnak:
e (azdasagi tigyintézo
e Bér és munkatigyi eldado
e Pénztaros
L ]
L ]

Adminisztrator
Telephelyek gazdasagi ligyintézoi

Telephelyvezetok kizvetlen vezetése alatt allnak:
o Kozmiivelodési szakemberek, kinyvtaros, muzeologus
e Informaciosok
e Adott telephely gazdasagi tigyintézdje
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e Gondnokok
e Technikusok

Gondnok kdzvetlen vezetése alatt allnak:
e Takaritok
e Technikai munkatars

Nvyomdavezetd kozvetlen vezetése alatt allnak:
e Tordeld-szerkesztd
e Nyomdasz (gépmester)

4. Az intézmény kiilonb6z6 munkateriiletein dolgozok fobb feladatai
A szervezeti egységek, a vezet6i szintek meghatdrozasandl elsddleges c€l, hogy az
intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleloen.
A fenti koriilmények figyelembevételével intézményiinkben az aldbbi munkateriiletek
hatarozhatok meg:

4.1. Kozmiivelodési szakemberek feladatai

Az intézmény alapfeladatat jelentd tevékenységeket szervezd szakemberek végzik.
Elsédleges feladatuk a keriiletben €16 gyermek, ifjusagi, feln6tt és nyugdijas korosztaly, a
helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek
megfeleld rendezvények, programok szervezése és lebonyolitésa.

Kiemelten:

e Kulturdlis értékkdzvetitoként mivészeti alkotasok, kulturalis értékek, mintak
bemutatdsa, képzémiivészeti kiallitasok, szinhazi el6adasok, hangversenyek,
koncertek, pédium misorok rendezése stb.,

e A helyi tirsadalom igényeinek megfeleléen a kiilonbozé érdeklddést kordk,
egyesiiletek, civil szervezodések, kozosségek tdmogatasa, segitése.

e A helyi onszervez6dd, autonom kozosségek, civil szervezetek miikodésének
segitése.

e A helyi identitas, lokalpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok

szervezese.

Amatdr miivészeti csoportok, szakkorok, miivészeti miihelyek miikddtetése.
Szorakoztaté csaladi, gyermek és felndtt programok, rendezvények szervezése.
Tanfolyamok, képzések, egyeb szolgéltatasok szervezése.

Ismeretterjesztd eldadasok, bemutatok, kidllitdsok rendezése.

A kiildnbdz6 miivészeti miifajok. kulturalis eredmények ismerete és munkdjaban
torténd hasznositasa.

4.2. Muzeoligusok feladatai
A helytorténeti gyiijtemény a kozgyljteményi tevékenység mellett kozmiivelodési
feladatkort ellato telephely.
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Kiemelten:

e A XV. keriiletet alkoté hdarom varosrész helytorténeti vonatkozasu kulturalis
javainak gyljtése, megOrzése, sziikség szerinti restauraldsa, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint kiallitdsokon tortén6 bemutatasa.

e A Keriilet torténetét kutatok munkéjanak segitése.

e Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kozosségekkel, egyhazakkal.

e A gylijteményhez, illetve a helytorténeti gyljteményi profilhoz kapcesolhatd
kozmiivelodési programok szervezése és lebonyolitasa.

e Miuzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa.

e A Csokonai Kulturdlis Kozpont Konyvtardval kozosen mikdédteti a kertileti
Ertéktarat.

4.3. Kinyvtarosok feladatai
A koznevelési, kézoktatasi intézményekben dolgozo szakemberek korszerli munkajahoz
naprakész szakirodalom gytjtése, feldolgozasa és kolcsonzése. A XV. Keriiletben €16
polgarok ¢s muikodd civil szervezetek igényeit szolgaldo szakirodalom gyfijtése,
feldolgozasa és kolcsonzése.

Kiemelten:

o Kiss Domokos reformatus lelkész hagyatékanak feldolgozasa és gondozasa.

e A Csokonai Kulturdlis Kozpont telephelyeinek tevékenységerdl szolo
dokumentumok (Ujsagcikkek, TV felvételek. radio interjuk stb.) gyljtése,
feldolgozésa.

e A Csokonai Kulturdlis Kézpont programjairdl szolé reklamanyagok szamitogépes
feldolgozasa: 6rzése, kereshetdvé, elérhetové tétele.

e A Helytorténeti Gytijteménnyel kozosen miikodteti a keriileti Ertéktarat.

e A meghatdrozott szakmai teriiletek témafigyelése, a fellelhetdé szakirodalom
bibliografidjanak elkészitése.

e Karoli Géaspar Reformatus Egyetemmel kotott , Konyvtari szolgdltatas szerzodés™
értelmében a Tanitoképzd Foiskolai Kar oktatoit és  hallgatoit ellatja
szakirodalommal, az Egyetem altal megkiildott beszerzési lista alapjan a hidnyzo
szakirodalmat poétolja. A Kar oktatoi €s hallgatoi szamara ingyenesen biztositja a
koényvtari szolgaltatasokat.

o Részt vesz az egészséges életmdd, gyermeknevelés, kdrnyezettudatos nevelés stb.
témakorokben szervezett ismeretterjeszto eléadasok lebonyolitasiban.

4.4. A gazdasagi munkatarsak feladatai
A CSKK ¢és GMK kozott 1étrejott egy munkamegosztas alapjan ellatjak az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan.

Pénziigyi feladatok
e részveétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében,
e részvétel a normativa tervezésben és elszamolasban,
e koltségvetési kitelezettségek teljesitésének nyomon kévetése,
e beérkezett szamlak alaki, tartalmi, szdmszaki ellenorzése, fizetési hataridék
figyelemmel kisérése,
® a hazipénztar pénzeszkozeinek kezelése,
e szigorl szimadasi nyomtatvanyok elszamolasa, nyilvantartésa,
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éves koltségvetésben  engedélyezett  beruhdzasok, felgjitdsok  pénziigyi
elszamolasaban valo kozremikddés,

pénziigyi forrasok véltozasainak nyilvantartasa,

kiilsé és belsé szervek részére - az adatvédelmi elGirasok betartiasa mellett - a
rendelkezésre allo informacidk alapjan adatszolgaltatas,

az éves és ¢vkozi beszamolok elkészitéséhez a szlikséges adatok szolgaltatasa,

a targyi €s kis értéki eszk6zok nyilvantartasa,

a CSKK tulajdonaban 1évé eszkozok leltarozasa a GMK leltdrozéasi utasitdsa
szerint,

a CSKK tulajdonaban 1év0 hasznalhatatlan eszkozok selejtezésének elokészitése és
a selejtezésben valo kézremukodeés,

a CSKK miukodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa,

kozremikodés a finanszirozési palyazatok gazdalkodasi/pénziigyi Gsszedllitdsdban
és elszamolasaban, a feladatmutatd modositasokban,

palyazatok elkészitése, azok nyilvantartdsa, palydzati elszimolasok elkészitése,
kozremiikodés a feltigyeleti és hatosagi ellenérzésekben.

Humanpolitikai feladatok

humaneréforras gazdalkodas, Gj munkatarsak felvételével kapcsolatos teendok
elokészitése, athelyezéseknek, elszamolasoknak az elokészitése, bérgazdalkodas,
személyi anyagok kezelése,

allomanyon kiviili dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkatigyi tevékenység
elokészitése,

jubileumi és hiiségjutalom megallapitasanak elokészitése,

allomanyban lévo és allomanyon kiviili munkavallalok jovedelem elszamoldsdhoz
sziikséges adatfeldolgozas elokészitése,

utazasi koltségtérités elszamoldsanak elokészitése,

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

az éves koltségvetés elkészitése elott egyeztetés a GMK munkatarsaval a dolgozok
létszamardl, bérérol, allashelyek alakulasardl,

tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az adminisztracios
feladatokat ellatasa,

adatszolgaltatas tervezéshez, elszamolasokhoz, ellendrzésekhez.

Gazdasagi ligyintézoi feladatok

utdlagosan ellenérzi a kitoltott szamlak (beérkezo, kimend szamlak esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembevételével,

a SALDO pénztar moduljaban a szamldkat elézetesen kontirozza, rogziti,

a beérkezett szamlakat ellendrzés, teljesités igazolas és a sziikséges mellékletek
hozzéacsatolasa utdn a megadott forméaban osszekésziti, és atadd listaval tovébbitja a
GMK felé,

a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznalasokat,

az immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,
melyet a szamla mellé csatolva tovabbit a GMK felé,

egyezteti a GMK-val a kis értékii targyi eszkoz beszerzést,

a személyre kiadott eszkézokr6l nyilvantartast vezet,

részt vesz az intézményi leltarozasi €s selejtezési feladatokban,
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Az

az értékesokkenés elszamolasat negyedévente egyezteti a GMK szamviteli
csoportjaval,

adatot szolgaltat az éves koltségvetés elkészitéséhez,

adatot szolgdltat a negyedéves mérlegjelentés, a féléves és éves beszamold
elkészitéséhez,

igény szerint adatot szolgéltat a CSKK egységei, szakfeladatai részére a bevételek
és kiadasok alakuldsarol.

intézmény gazdasagi csoportjdnak felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete

tartalmazza.

4.5. Az informaciéos munkatarsak feladatai

Orszagos informaciok gytjtése, rendszerezése, kozzététele, a vendégek, érdeklodok
tajékoztatasa. A kulturalis kozpont, illetve az intézményegységek kozonségi és az ott
mikodo kozosségek informdcidinak terjesztése, kulturalis reklamanyagaink eljuttatisa a
helyi és az orszagos médidhoz. A vendégektdl és az telephelyek vonzaskorzetébol
szarmazo, az intézmény szamdra fontos févdrosi és orszagos informaciok gytjtése,
rendszerezése, kozzététele, a vendégek, érdeklodok tajékoztatasa.

Kiemelten:

L]

Informacio-szolgaltatds az egyes telephelyek  kulturdlis  programjairol,
rendezvényeirdl.

Regionalis informécids bazis kialakitasa szamitdégépes rendszeren.

Budapesti szintii kulturdlis informdciok szolgaltatasa.

Kiadvanyok. programok, misorfiizetek kozzététele.

Részvétel az intézmeény programjainak elokészitésében és lebonyolitasaban.

Az intézmény rendezvényeire, programjaira szolo jegyek arusitasa, a tanfolyami és
egyeéb dijak beszedése.

4.6. Vezetotechnikus feladatai
e Kapcsolattartds ¢s munkaterv készitése a Csokonai Kulturalis Kézpont telephelyen

dolgozo hangtechnikus kollégakkal.

e A Kkertileti €s intézményi nagyrendezvények lebonyolitasahoz sziikséges telephelyek

kozotti munka Gsszehangolasa, a kozos technikusi feladatok koordinalasa. Az
intézmény technikai eszkozeinek allapotat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz 1j
beszerzésekre, a meglévok hatékony kihasznalasara.

e Az online lehetdségek feltérképezése €s az ehhez sziikséges technikai eszkoztar
fejlesztése.

e Munkakoréhez tartozoan elokésziti a megrendeléseket és a szerzddéseket.

e Részt vesz a leltarazasban, felel a hang- és fénytechnikai eszkézok meglétéért,
javaslatot tesz a selejtezésre.

4.7. Vezetogondnok feladatai
» Kapcsolatot tart a Csokonai Miivelddési Hazban dolgozo hangtechnikussal, technikai
dolgozokkal, takaritokkal, gépkocsivezetdvel, valamint a Csokonai Kulturalis

Kézpont telephelyein dolgozé gondnokokkal.

e A Kkeriileti és intézményi nagyrendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok és
berendezések biztositasa.
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Feladata a telephelyek épiileteinek lizemeltetésének koordinalasa, miiszaki, technikai
eszkozok, felszerelések karbantartasa, javitasa és javittatdsa.

Biztositja az épiilet, a berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat,
tisztantartasat, a rendezvények, foglalkozasok technikai feltételeit, miikodteti a
programhoz sziikséges miiszaki berendezéseket.

Részt vesz és javaslatot tesz az intézmény eszkozfejlesztésére, ilyen palyazatok és
egyéb beszerzések soran arajanlatokat kér, kapcsolatot tart a beszallitoval.
Munkakoréhez tartozdan elokésziti a megrendeléseket €s a szerzodéseket.
Osszegytijti minden telephely irodaszer és tisztitoszer igényét, dsszesiti és elinditja a
megrendelési folyamatot. Részt vesz az ehhez kapcsolodo koordinéacioban.

Részt vesz a leltarazasban, felel a gondnoksag ald tartozo eszkozok meglétéért,
javaslatot tesz a selejtezésre.

4.8. Gondnokok, technikusok, technikai munkatarsak

Folyamatos kapcsolattartas a vezeté gondnokkal.

Az intézmény épiileteinek lizemeltetése, miiszaki, technikai eszkozok, felszerelések
karbantartdsa, javittatasa.

Biztositjdk az épiiletek, berendezések, gépek tlizemképes dllapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat, a rendezvények, foglalkozasok technikai feltételeit,
mikodtetik a programhoz sziikséges miiszaki berendezéseket.

4.9. Takaritok feladatai

Felelds az épiilet tisztasagaért, a munkavégzés soran hasznalt eszkozok, szerszamok
helyre keriiléséért. Munkavégzés soran figyelemmel kiséri az épiilet, a berendezés
allapotét, az észlelt hianyossagokat, problémadkat jelzi a gondnoknak.

Kiemelten:

4.10.

A meghatérozott munkatertilet teljes koérQ tisztan tartasa.

abroszok, teritok, fliggdnyok, sotétitdfiigeonydk sziikség szerinti mosasa, vasaldsa
Kozremlkodés rendezvények lebonyolitasaban, ruhatarosi teendok ellatéasa.
Szobandvények apoléasa

Taborok és eseti rendezvények alkalmaval, egészségligyi kiskonyv birtokdban
ételszervirozas, terités, uzsonna, tizorai készités.

Pandémia alatt kiemelt munkakérnek minésiil, mivel ezen idészak alatt az alapos €s
rendszeres fertotlenitésért felelds.

Nyomda feladatai

e Az intézmény reklam propaganda anyagainak, kiadvanyainak tervezése é&s
elkészitése.

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

e A kulturalis kozpont altal megjelentetett kiadvanyok nyomdai munkalatainak
elvégzése.
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5. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

5.1. Igazgaté feladatai:

e vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért az
intézmény feladatkorébe tartozo tevékenységek legfébb iranyitdja, az intézmény
egyszemélyi felelos vezetoje,

e meghatdrozza az intézmény szakmai koncepcidjat,

e Dbiztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e képviseli az intézményt kiilso szervek elott,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e koordinalja a telephelyek tevékenységeét,

e cllaja az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

e clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét. kotelezOen eldirt szabdlyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozidsségek

tevékenységét,
e folyamatosan értékeli a vezetds, a szervezeti egységek. az intézmény tevékenységét,
munkajat,

 hataskéreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.1.1. Munkailtatoi jogok gyakorlasanak a rendje

Az Intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

e - munkaviszony I¢tesitése és megsziintetése,

- MT. 46.§ szerinti kotelezé tajékoztatas.

| e - munkakori leiras meghatarozasa,

- munkavégzéssel kapcesolatos utasitas,

e - kinevezés kozos megegyezéssel torténd modositasa,

e - amunkaid6t érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,
e - munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa,

- mindsités,

- cim adomanyozdsa, kitlintetésre felterjesztés,

- dontés az adhato kereset-kiegészitésrol,

- jutalmazas,

e - kartéritési eljaras meginditasa. kartéritésre kotelezés,

e - dontés tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol .

e - tanulmanyi szerzodés kotése,

e - ¢vesrendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
®

- munkaiddkereten beliili munkaidd-beosztas meghatarozasa, helyettesités.




5.2. Igazgatohelyettes feladatai:
e az intézmény egészét érintd feladatok elokészitése, szervezése, koordinalasa, a

folyamatok tamogatasa. ellenérzése. Figyelemmel kiséri, ellendrzi a telephelyeken
zajlo szakmai tevékenységeket, azok mindségét, a hataridok ¢s koltségek alakulasat,
feladatai kozé tartozik a programok megvalosulasat veszélyeztetd kortilmények
elharitasa,

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

a belsd szabdlyozasnak megfeleléen cégszerli vagy egyiittes aldirdsi joga és
kotelezettsége van, banki atutalds esetén egyiittesen aldir, az igazgatd eldzetes
tajékoztatasaval, vagy megbizasabol,

gondoskodik a bels¢ és kilso szakmai pdlydzatok megvalosulasat igazolo
dokumentacid kezelésérol, tarolasarol,

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
igazgatohelyettesi feladatai mellett a Csokonai Miivelodési Haz telephelyvezetdje is
egyben, mindkét munkakor feladatait ellatja.

5.3. Telephelyvezetik feladatai:

elkészitik az telephelyek elemzd, értékeld beszamoldit és éves munkaterveit, €s
teljesiilésiikért teljes kort felelosséggel tartoznak,

elkészitik a telephelyek éves koltségvetéseit, osztatlan felelosséggel tartoznak
annak teljestiléseert,

szervezik, iranyitjak és ellenorzik a telephelyek szakmai munkajat, az igazgatd
utasitasainak €s az elfogadott éves munkaterv megfelelden,

a telephelyek szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamolnak az igazgatonak,
segitik az igazgatot munkaltatoi feladatainak ellatasaban,

felelésséggel részt vallalnak az intézmény bérgazddlkodasaban. az alkalmazottak
jutalmazasaban, a munkarend, munkafegyelem betartatasaban,

hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.4. Gazdasagi csoportvezeto feladatai:

A CSKK és a GMK koz létrejstt a Munkamegosztas és Felelosségvallalas
Rendjérdl szolo Megallapodas alapjan irdnyitja az intézmény gazdasagi €s pénziigy
tevékenységét, felel az érvényes jogszabalyoknak megfeleld6 pénziigyi
adminisztracidért,

kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szold beszamold
jelentéseinek, az azokhoz kapesolodo adatszolgéltatasok elkészitésében,

iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi csoport, az adminisztraitor €s  az
intézményegységek gazdasagi tigyintézéinek munkajat,

a GMK-val egyiittmiikodve elkésziti, folyamatosan karban tartja az intézmény
gazdasagi szabalyzatait,

javaslatot tesz az igazgatd részére a gazdasagi csoport alkalmazottainak
jutalmazasaval, a munkarenddel ¢s munkafegyelemmel kapcsolatos minden
kérdésben,

kozremiikodik az intézmény beruhazasi, felgjitasi és karbantartasi munkdival
kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
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e figyelemmel kiséri az intézményt érinté pénziigyi jogszabdlyi valtozasokat, arrol
rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

5.5. Nyomdavezet6 feladatai:

e iranyitja a kulturélis k6zpont nyomdajat, a beosztott munkatarsak munkdjat,

e tervezi és elkészitteti a telephelyek altal megrendelt kiadvanyokat,

e anyomda szabad kapacitasanak kihasznalasara kiilsé megrendeléseket kutat fel és
vallal,

e segiti az igazgatot munkaltatdi feladatainak ellatasaban,

e elkésziti a nyomda éves koltségvetését, felelds annak teljesiiléséért,

o figyelemmel kiséri a nyomda éves pénziigyi gazdilkodasat, a bevételeinek és
kiadasainak alakulasat.

o felelosséggel részt vallal az intézmény bérgazdalkodasaban, az alkalmazottak
jutalmazasaban, a munkarend, munkafegyelem betartatasdban,

e hataskoreit részletesen az Ugyrend és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5.6. Vezetotechnikus feladatai:

e koordinalja a CSKK 6sszes technikat igénylé programjanak lebonyolitast, beosztja
az ligyeletes technikusokat az igényeknek megfelelden.

e Koordinalja az oOnkormanyzati rendezvények technikai igényeit, beosztja az
ligyeletes technikust az igényeknek megfelelden.

e Felel a CSKK kozponti technikai eszkozeinek allapotarét, biztonsagos és rendezett
taroldsukért, meghibasodasukat jelzi a feletteseinek.

e Technikus kollégaival egyeztetve javaslatot tesz a CSKK technikai eszkozeinek
fejlesztésére, ilyen jellegli palyazatok soran arajanlatokat kér, kapcsolatot tart a
szallitokkal.

e Részt vesz a kdzponti technikai eszk6zok leltarozasaban, felel a technikai eszkdzok
meglétéért, javaslatot tesz selejtezésre.

e Technikai értekezletet tart a tobbi technikussal, igény szerint telephelyvezetokkel,
igazgatoval kiegészitve.

e Sziikség esetén elbleget vesz fel az intézmény pénztarabol célzott feladatra, mellyel
szabdlyszertien hataridore elszamol, elvégzi a tevékenységéhez kapcsolodod szamlak
teljesitésigazolasat.

5.7. Vezetogondnok feladatai:

e Beosztottjai: Csokonai Mivelédési Héazban dolgozéd hangtechnikus, technikai
dolgozé, takaritd, gépkocsivezetd, valamint a Csokonai Kulturdlis Kézpont
telephelyein dolgozé gondnokok

e Feladata a telephely épiiletének {izemeltetése, miszaki, technikai eszkozok,
felszerelések karbantartasa, javitdsa és javittatasa, a kert gondozésa.

e Biztositja az épiilet, a berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartdsat,
tisztantartasat, a rendezvények, foglalkozasok technikai feltételeit, mikddteti a
programhoz sziikséges miiszaki berendezéseket.

e Szervezi és ellenérzi a kiilonb6zd programok, rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos teendok elvégzését, iranyitja a takaritok, technikai dolgozok és a
technikus munkajat, valamint rendszeresen egyeztet a Csokonai Kulturalis Kézpont
telephelyeinek  gondnokaival. Részt vesz az intézmény programjainak
elokészitésében €s lebonyolitasaban.



e Keriileti nagyrendezvények vagy mas telephely programjainak lebonyolitdsaban részt
vesz eldzetes egyeztetés szerint.

e Felel az eszk6zok allapotaért. meghibdsodasukat jelzi a kozvetlen felettesének.

o A rendezvényekhez ¢és programokhoz kapcsolodo igények szerint eldkésziti,
biztositja, mikodteti a sziikséges eszkozoket.

e Elvégzi a kisebb karbantartasi és javitasi feladatokat, javittatds esetén azt jelzi a
kozvetlen felettesének.

e Részt vesz €s javaslatot tesz az intézmény eszkozfejlesztésére, ilyen palyazatok és
egyéb beszerzések sordn drajanlatokat kér, kapcsolatot tart a beszallitoval.

e Munkakoréhez tartozoan elokésziti a megrendeléseket €s a szerzodéseket.

e Sziikség szerint ellatmanyt vesz fel az intézmény pénztarabol, mellyel szabalyszertien
hataridore elszamol.

o Osszegyijti minden telephely irodaszer és tisztitészer igényét, dsszesiti és elinditja a
megrendelési folyamatot. Részt vesz az ehhez kapesolddd koordinacioban.

e A gépkocsivezetd mindennapi logisztikajanak megszervezése, iranyitasa.

e Szabalyszertien kiadja és visszaveszi a kolcsonzott eszkdzoket mas telephely, vagy
kiilso hasznalo esetén.

e Részt vesz a leltarazasban, felel a technikai eszkozok meglétéért, javaslatot tesz a
selejtezesre.

e Szervezi a rendezvények propagandaanyagainak terjesztését, a reklamanyagokat
eljuttatja a Kkeriileti oktatasi-nevelési intézményekbe, informaciés pontokba,
cserélteti a hirdetotablak anyagait a szervezd munkatarsakkal egyeztetve.

e Nyitja és zarja a hazat az intézmény programjaihoz és a beosztishoz igazodoan.
Gondoskodik a haz bejarati ajtéihoz tartozo kulcsok kiadasardl, visszavételérol és
azok nyilvantartasarol.

e Gondoskodik a telephely kulcsainak nyilvantartasarol, tlizvédelmi kulcskészletérdl,
¢s a hatosagi ellenorzések szerinti szabalyzatok, nyilvantartasok meglétérél,
aktualizalasarol.

e Kapcsolatot tart az intézmény tiiz- és munkavédelmi felelosével, az altala észlelt
hianyossagokat, hibakat mihamarabb megsziinteti a kozvetlen felettesének
tajékoztatasa mellett.

o Részt vesz a telephelyi munkaértekezleten.

6. Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatait, a dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan tartalmazza.

Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leiras az alkalmazott munkaszerz6désének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos: az igazgato
7. Vezet6 - alkalmazott, vezeto - vezeté kozotti kapesolat

Az intézmény vezetdinek és munkatarsainak kapcsolatat alapvetéen a szervezeti felépités
szerinti kdzvetlen iranyitas hatarozza meg.
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A vezetdk kozotti kapesolattartasra a rendszeres személyes és online konzultacion kiviil a
vezetdi értekezletek szolgdlnak.

Az egymasnak mellérendelt, egyenrangli szervezeti egységek (telephelyek, nyomda)
kapcsolataiban a kolesonds egytittmikodésnek kell érvényesiilnie a feladatellatas és az
esetleges véleményeltérések egyeztetésével.

A kapcsolattartas fobb eszkdzei a személyes konzultacio, kozos tervezés és allasfoglalas,
tajékoztatas stb.

Egy-egy feladat kozos ellatdsara TEAM csoportokat allitunk 6ssze, akik az adott feladatot
végrehajtjak és azt megbeszélt hataridore elvégzik.

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

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak beszamolasi kotelezettsége van a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje részére a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokrol, teendokrol,
rendelkezésekrél, rendellenességekrol.

Az igazgatd €s az igazgatohelyettes az intézmény belsd iranyitdsat igazgatoi utasitasok
kiadasa utjan is gyakorolhatja.

8. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a
szamara biztositott forumokon.

8.1. Az intézményi munka irinyitasat segité forumok:
e vezetdi értekezlet
e intézmény telephelyeinek szakalkalmazotti értekezlete
e telephelyi munkaértekezlet
e  Osszmunkatarsi €rtekezlet
e TEAM értekezlet

Vezetoi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetoi értekezleten részt vesznek:

e igazgatd,

* igazgatOhelyettes,

» telephelyvezetok,
nyomdavezeto,
reprezentativ szakszervezet képviseldje,
lizemi tanacs képviseldje,
vezetogondnok,
meghivottak.

e o e o
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A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozdodas, tajékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
munkdjarol,

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

e az intézmény egészét érintd szervezeti €s mikodési kérdések megvitatasa,
dontések elokészitése,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold
kérdések, fejlesztés, felujitas rangsorolasa,

e az intézmény miikodésével dsszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

e az intézmény, a telephelyek pénziigyi gazdalkodasanak idoszaki értékelése,

e megtargyaljak mindazokat a javaslatokat, amelyeket a telephelyvezeté vagy az
értekezlet tagjai eldterjesztenek.

Intézményi szintii szakmai értekezlet
Az igazgatOhelyettes sziikség szerint hiv dssze szakmai értekezletet, melyen az érintettek
vesznek részt. Ha a megtargyalt téma indokolja, az igazgatd részvételével zajlik.
Az intézményi szintli szakmai értekezlet feladata:
o a kozos szakmai és a telephelyi feladatok elokészitése és a megvaldsitas sordn
felmeriil6 kérdések megvitatasa, dontések meghozatala,
o a telephelyek kiilonbozo érdekeinek és esetleges véleménykiilonbségeinek
megismerése, ezek utan konszenzusos vélemény és feladatvégzés kialakitasa.

Telephelyek munkaértekezlete:

A telephelyvezetd sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer értekezletet tart.
A telephely értekezletét a vezetdje hivja Gssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi érintett munkatarsat.

A telephely értekezletének feladata:

¢ a heti munkarend és program megbeszélés,

e aszervezeti egyseég eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,

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

¢ a munkafegyelem értékelése,

e aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

e a telephely munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,
dontések meghozatala,

e az igazgatdi értekezleten sziiletett dontések ismertetése és a sziikséges
intézkedések meghozatala.

Osszmunkatarsi értekezlet:
Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal &Gsszmunkatarsi
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat.
Az igazgato az 6sszmunkatarsi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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e ¢rickeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

8.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egylittmikoédik az intézményi dolgozok reprezentativ
érdekképviseleti €s érdekvédelmi szervezeteivel.

Az intézményben KKDSZ alapszervezet és iizemi tanacs mikodik, mely érdekképviseletek
ellatjak a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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, , 1V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejitte

A munkaviszony a Munkavallalo ¢és a Munkaltato dltal irasban megkotott
munkaszerzodéssel jon létre. A munkaszerzOdés tartalmazza a munkavallalé munkakorét,
munkaidejét, a munkavégzés helyét, személyi alapbérét, bérpotlékot. A munkakori leiras a
munkaszerzodés mellékletét képezi.

Az intézmény feladatainak elldtasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddeést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso
feladatra, hatarozott idore. adott atmeneti idoszakra.

A munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

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

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetoleg szamot ad a megeldzd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapoddsardl ¢és annak
okarol a torvény 2.§ a) pontjanak 3. alpontja, valamint a 3.§ (1) bek. b) és ¢) pontjanak
megfelelden.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kételes megjeldlni azokat a hozzétartozokat, (hazas,
illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek. a hazastars gyermeke, ideértve az
orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége az intézmény igazgatojanak van.

1.1. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazisa
A személyi juttatisokat a munkavallalok munkaszerzédése tartalmazza.

1.1.1. Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok
A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatiasok részletes szabalyait az Mt. és a keriileti
Juttatasi Szabélyzat, valamint az intézmény Kollektiv Szerzodése tartalmazza.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Sajat munkatarsnak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas munkakdorébe tartozo. munkakori
leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem fizethetd.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizdsi szerzodés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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1.1.2. Egyéb juttatasok

1.1.2.1. Tovabbképzés

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

A beiskolazasi tervet évente az aktualis személyi valtozasoknak megfelelden, a képzési
kinalat véltozasaihoz igazodva a képzés és a tamogatas adatait tartalmazoan késziti el és
jovahagyasra tovabbitja a fenntarté nkorményzatnak.

Ezen kiviil az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabdlyai:

e A munkatarsak képzési, tovabbképzési szandékukrol irasban kell nyilatkozzanak,
hasonloképpen irasban kell kozolje az intézmény vezetdje, ha az intézmeény
érdekében képzésre, tovabbképzésre kiild munkatérsat.

e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids idépontokat.

e Az intézmény a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut koltségét egyedi
megallapoddsban régzitetten tériti.

e A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezesétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékeét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.
A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.1.2.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd 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
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdéknak munkakériikkel 6sszefliggd - helyi kozlekedést igénylo - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet vagy vonaljegyet biztosithat az
elfogadott koltségvetésnek megfelelden.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.1.2.3. Védoruha juttatas

Az intézmény a munkavallalo részére koltségvetési eldiranyzata terhére védoruhat biztosit.
A védoruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtikat és feltételeket a
Védoeszkoz-és véddruha juttatds rendje tartalmazza, amely a Munka Torvénykonyve
idevonatkozo rendelkezései alapjan késziilt el.

A védoruha beszerzésrol, a vasarlasrol a vezetégondnok gondoskodik.

A munkavéllalé a munkaviszony Iétesitésekor szerez jogosultsagot a juttatas
igénybevételére.

A védoruha a védelmi képesség elvesztéséig hasznalhatod (kihordasi ideje nincs), utdna
megsemmisitésre kertil.




1.1.2.4. Formaruha

A formaruhat a rendezvényeken dolgozé munkatarsak részére biztositunk. A formaruha
grafikai tervezésérdl a nyomdavezeto felel.

A formaruha beszerzeésérol, a vasarlasrol a kommunikacids ligyintéz6 gondoskodik.

1.1.2.5. Mobiltelefon hasznilat

Az intézményben céges mobil telefon haszndlatira munkakoriikkel Gsszefiliggésben az
igazgatd, az igazgatOhelyettes, a telephelyvezeték, a nyomdavezetd, a gazdasagi
csoportvezetd és munkakorhéz kotétten beosztott munkatarsak jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A mobiltelefon hasznalatrdl a telefonhasznalati szabélyzat rendelkezik.

1.1.2.6. Laptop hasznalata
A laptop hasznalatarol az Informatikai szabélyzat rendelkezik.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje éltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eloirasoknak., a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben., amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kévetkezok:
¢ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e amit hivatali titoknak mindsit az igazgato.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
munkatarsa koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkatarsainak
elo kell segiteniik.

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

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezoket:
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e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A nyilatkozattevo
teljes kort felelosséggel tartozik a nyilatkozat tartalmadért.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, 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 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az intézmény nyomtatott ¢és elektronikus informécio tartalmi kozlésekor a személyiségi
jogok védelmérdl szolo jogszabalyok eldirasai érvényesek.

1.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatod
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahely1 vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani.

A munkatarsakat megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a bér és munkaiigyi eldado felelds.

1.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkatarsak idoéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A munkatarsak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetojének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatarsakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala meghatarozott hataskérokben
az igazgatohelyettes, vagy az altala megbizott telephelyvezetd utasitasi és ellendrzési
joggal helyettesiti, de nem rendelkezhet a munkaltatoi jogok gyakorlasaval. A helyettesitést
végzd az igazgato részére utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az dltala megbizott
telephelyvezetd utasitasi ¢és ellenérzési joggal helyettesiti. A helyettesitést végzd az
igazgatohelyettes részére utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az lgazgatd €s az igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén az altaluk megbizott
telephelyvezetd utasitasi €s ellendrzési joggal helyettesiti, de nem rendelkezhet a
munkaéltatoi jogok gyakorlasaval. A helyettesitést végzo az igazgato és az igazgatdhelyettes
részére utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Amennyiben az igazgatoi tisztség valamely okndl fogva nincs betdltve, és a fenntartd az

igazgatoi feladatok teljes korh ellatasarol nem rendelkezik, az igazgatdi feladatokat az
atmeneti idészakban teljes korlien az igazgatohelyettes latja el.
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A telephelyvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az dltala megbizott adott telephelyi
szakalkalmazott utasitdsi €s ellendrzési joggal helyettesiti. A helyettesitést végzoé az
telephelyvezet6 részére utolagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1.6. Munkakérok atadasa

Az intézmény vezetd beosztasii munkatarsai, valamint az igazgat6 altal kijelolt kollégdk
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
¢ a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévo konkrét ligyeket,
az atadasra kerlil6 eszkdzoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

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

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

2. Sajat gépkocsi hasznailata
A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint

kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato elGzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kkar
dsszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 181.§-a az iranyado.

A munkavillalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz
tekintetében.
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Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszerien dtadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség meértékét meghalado hiany.

4. Anyagi felelosség

Az intézmény a munkatarsak ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megoOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkatarsak a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgato/telephelyvezeté engedélyével hozhatnak be
munkahelyiikre, illetve vihetnek ki onnan (szamitogép, laptop stb.).

Az intézmény valamennyi munkatarsa felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belso és kiils6 kapesolattartisinak rendje

5.1. A belsd kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(kddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok stb.

5.2. A kiils6 kapesolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikddési megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel, a Nemzeti
Miivelodési Intézettel, a Budapesti Miivelddési Kozponttal. a Kulturdlis Kozpontok
Orszagos Szovetségével, a fovaros Onkormanyzati €s civil fenntartasi kézmuvelddési
intézményeivel, segitdkész nyitottsaggal teremt kapcsolatot kulturalis vallalkozasokkal.
Szakalkalmazottakon keresztiil a Budapesti Népmivelok Egyesiilete ¢és Magyar
Népmiivelok Egyesiilete szervezeteivel.

5.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcesolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat, veliik sziikség esetén, érdekalapu egyiittmiikddési megallapodast kothet.

6. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése centralizalt rendszerben térténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezeldsi szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.




7. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabalyozza.

Az intézmény kiadmanyozasi jogat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény érdekében
szabalyozott ¢és korlatozott modon e jogot tovabbadhatja vezeté- és munkatarsanak.

8. Bélyegziok hasznalata, kezelése

A bélyegzokkel ellatott. cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast hitelesitenek.

Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a képviseleti €s alairasi joggal rendelkezok
jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

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

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

9. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon gazdalkodasaval, hasznositdsdval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabdlyok és az iranyitd szerv
rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdilkodassal Osszefliggd fobb feladatok ellatdsa és a munkamegosztds altalanos
szabalyai

e A CSKK onalléan mikodoé koltségvetési szerv, amelynek a gazdalkodassal
Osszefiiggd tevékenységeit a Gazdasagi és Mikodtetési Kozponttal a
Munkamegosztas és Felelosségvallalas Rendjérol megkotott Megallapodas rogziti.

e Az 6nélloan mitkodé CSKK az alapfeladat ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal
¢s az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
elhatalmazasnal fogva onalloan rendelkezik, egyéb eldiranyzat feletti rendelkezési
jogat a GMK-val kotott Munkamegosztas €s Felelosségvallalas Rendjérdl szolo
Megallapodas rogziti.

e A GMK ¢és a CSKK koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-
felhasznalassal, eloiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok
cllatasaval, a szamvitellel, az informacid-szolgéltatassal, beszamolassal, az
adozassal, a belsoellenérzéssel, vagyonkezeléssel (osszefoglaldéan mikodtetéssel)
kapcsolatos feladatainak ellataisa Munkamegosztas és Felelosségvillalas Rendjérol
szolo Megallapodas részletes szabalyai szerint torténik.

e A C(SKK igazgatoja felelos az dltala ellatott gazdalkodasi részfeladatok
végrehajtasaért, az altala teljesitett adatszolgaltatasok valodisagéaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

e A GMK és a CSKK kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban,
e-mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A Kkotelezettséggel, vagy
jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat. szerzodéseket, vagy ezt
helyettesité okmanyokat papir alapon. hiteles aldirassal €s bélyegzovel kell ellatni.
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9.1. A gazdalkodas vitelét elésegité belso szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényestilését az I.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belsé szabdlyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.2. Bankszamlik feletti rendelkezés

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot a CSKK igazgato altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak. Neviiket ¢s alairasukat be kell jelenteni a
szamlavezeto hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi csoportvezetd
koteles 6rizni.

Intézménytink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlakat
nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szdma

OTP Bank Koltségvetési elszamolasi | 11784009-15515067-
szamla 00000000

OTP Bank Palyazati alszamla 11784009-15515067-
10010000

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendjét az intézménynél az igazgatd hatarozza meg a GMK-val kotott
Munkamegosztds ¢és Felelosségvallalas  Rendjérol  szold  Megdllapodas  eléirasai
figyelembevételével.

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
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeaddst a 33/2013 (IX.30.) rendelet az Onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdidlkodas  szabalyairol és az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata hatarozza meg.

11. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az Intézményben reklamhordozo csak az igazgato engedélyével helyezheté ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.
Elsésorban olyan hirdetés engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értéket kozvetit:

e akultdra, a mivelodés kozvetitésére szolgal,

o tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsit,

e a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat erositi.

e az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgdlja, a sportolasi lehetoségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd. amely jogszabdlyba nem iitkézik. Az orszagos és helyi valasztasok




alkalmaval — a vélasztasi torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

12. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat a 2011. évi CXIL tv. szerint internetes
honlapon, digitalis forméaban kozz¢é kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos mddon minden érdekl6dd szdmara is elérhetdvé kell
tenni.



V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t a Polgarmester ..../2021. (IV. 29.) sz. Képvisel§-testiilet jogktrében hozott
hatdrozata (..../2021. (IV. 29.) 6k. szamu hatarozat) hagyta jova.

Az SZMSZ 2021. .......cceeene.. ..... napjan I€ép hatélyba €s visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. oktober 2. napjan
hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Datum: 2021, oo e

Bezerédi Erika
igazgatd

A Csokonai Kulturalis Kézpont SZMSZ-ét a KKDSZ alapszakszervezete és az intézmény
lizemi tandcsa véleményezte, elfogadja.

szakszervezeti titkar lizemi tanacs elnoke




FUGGELEKEK

1. szamu fiiggelék: Az intézmény szervezeti felépitése, teljes abra
2. szamu fliggelék: Telephelyek nyitvatartasi ideje
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1. szamu fuggelék
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2. szamu fiiggelék

TELEPHELYEK NYITVATARTASI IDEJE
Csokonai Miivelodési Haz hétfo-péntek: 9-21
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva

Hétkoznap az eseti rendezvényekidl fiiggden valtozik a nyitvatartds.

Ujpalotai Szabadidé Kozpont
Zsokavar u. 15. hétfo-péntek: 9-21 ora
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva

Hartyéan kéz 3.

(Z61d Klub, Kanga Klub) hétfo-péntek: 9-12 ora,
Terembérlettdl, rendezvénytdl fiiggden a nyitvatartas modosulhat.
ZsOkavar u. 2.

(Szabaduldszoba) programokhoz igazodva, el6re lefoglalt idépontban

Kozak téri Kozosségi Haz hétfé-csiitortok: 9-20 ora
péntek: 9-19 ora
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva

Pestujhelyi Kozosségi Hiz hétfo-péntek: 9-21 ora
szombat, vasarnap: programokhoz igazodva
Miifiives futballpalya hétfo-péntek: 16-20-6ra

szombat, vasarnap zarva

Csokonai Kulturalis Kézpont Kényvtara
hétfo, szerda, péntek: 8-16 ora

kedd, csiitortok: 8 -18 ora

Ifjusagi Kozosségi Tér hétfo-péntek: 12-20 ora
szombat: 12-19 6ra

vasarnap: programokhoz igazodva

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

péntek: 9 -16 6ra



Rakospalotai Mizeum hétfo: Zarva
kedd, szerda, péntek: 10-16 6ra
csiitortok: 10-18 ora
szombat: 10-14 ora

Telephelyeink sziinnap nélkiil - a fentiektdl eltéréen - hétkéznap a rendes nyitvatartason
tul, illetve hétvégén programjainkhoz igazodva tartanak nyitva.
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