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Elso rész 1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény neve, székhelye

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Kérasi Csoma Sandor Kébanyai Kulturilis Kézpont
1105 Budapest, Szent Laszlo tér 7-14.

Roéviditett elnevezés: Korési Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kézpont

Telephelyei:

megnevezeése cime )

AGORA 1108 Budapest, Ujhegyi
sétany 16.

KOSZI 1105 Budapest, Eléd u. 1.

Kébanyai  Helytorténeti 1102 Budapest, Halom u.

Gytljtemény 37/b.

Balatonlelle nyari tabor 8636 Balatonlelle, Usz6 u.
1-3.

Uszoda 1105 Budapest, Banya u.
32.

Udiils 3663 Arld, Facanos utca 13.

Balatonalmadi Udiilé 8220 Balatonalmadi, Szent

Istvan sétany 3.

2./ Az alapitas éve:

HRSZ
42309/27. hrsz.

41418
telek
41460 hrsz.

3057 hrsz. telek

41411 hrsz.

2321 hrsz.

2285 hrsz.

hrsz.

éplilet nagysaga
2638 m?

2941 m?

pince helység

5340 m?,

uszoda épiilete

209 m?

332 m?

1968. évben a Budapest Févaros Tanicsa, a Miivelddésiigyi Minisztérium, a KISZ Budapesti

Bizottsédga, a Budapest Févaros X. keriileti Tanacs VB

184/1972. sz. Budapest Févaros X. keriileti Tanacs engedélyokirata

3./ Kozvetlen jogeldd:
nincs

4./ Létrehozasardl rendelkezd jogszabdaly (hatarozat(ok) ):

9101/1. sz. Budapest Févaros Tandcsa, a Miivelddésiigyi Minisztérium, a KISZ Budapesti

Bizottsaga, Budapest Févaros X. keriileti Tanacs VB.

184/1972. sz. Budapest Févaros X. keriileti Tanacs engedélyokirata
222/ 1993. (11.9.) sz. Budapest Kébanyai Onkormanyzat hatérozata.

5./ Az intézmény alapitdja (kdzvetlen jogelddjének neve, székhelye):

Budapest Févaros X. keriileti Tanacs Végrehajté Bizottsaga
1102 Budapest, Pataki Istvan tér 29.




6./ Az intézmény fenntart6ja:
Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete
1102 Budapest, Szent Lasz16 tér 29.

7.,Az intézmény feliigyeleti és iranyitd szerve:

Budapest Févéros X. keriilet K8banyai Onkorményzat Képvisel§-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

Feliigyeleti €s irnyitasi jogkorét a Polgarmesteri Hivatala utjan gyakorolja.

8./ Az intézmény miikodési kore:

Budapest Fovaros X. keriilet kozigazgatasi teriilete, sziikség esetén a Fovaros, illetve az
agglomeracios korzet barmely teriilete.

Balatonlelle

Arlo

Balatonalmadi

9./ Az intézmény gazdélkodasi besorolasa:
Onall6 jogi személy
Onalléan miikddo6 €s gazdalkodo6 koltségvetési szerv

10./ Az intézmény kozfeladata és tevékenysége:

a.) Ellatand¢ alaptevékenysége:

szama | megnevezése
Az intézmény szakagazati besorolasa:
900400 | Miivészeti létesitmények mikodtetése

Az intézmény alap szakfeladata:
900111 Befogadé szinhazak tevékenysége
900114 M. n. s. szinhazak tevékenysége

900200 El6ad6-miivészeti tevékenységet kiegészit6 tevékenység
900121 Zenemiivészeti tevékenység
900122 Tancmiivészeti tevékenység

900124 Egyéb eléado-miivészeti tevékenység
900300 Alkotomiivészeti tevékenység

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910201 Muzeumi gyijteményi tevékenység

910502 Ké6zmiivel§dési intézmények, kozosségi szinterek miikddtetése
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatasa

931301 Szabadid6sport-(rekreacios sport) tevékenység timogatasa
931903 Mashova nem sorolhat6 egyéb sport timogatas

932918 Mindenféle m.n.s. szabadidés szolgaltatas
932919 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység
949900 M.n.s. egyéb ko6zosségi, tarsadalmi tevékenység

823000 I§0nferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
851011 Ovodai nevelés, ellatas (6vodaskorti gyermekeknek uszés biztositasa)
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa 1-4.

852021 éyfolyam (Gszas)
855100 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatdsa 5-8.




855200 évfolyam (uszas)
855931 Sport, szabadidés képzés
855932 Kulturalis képzés
855933 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855934 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
855935 Foglalkoztatast elosegitd képzések
855937 Megvaltozott munkaképességlick rehabilitacios képzése
856091 Szakmai tovabbképzések
856092 Méshova nem sorolhat6 egyéb felndttoktatas
856099 Szakképzési és felnottképzési tamogatasok
890303 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolodd szakmai szolgaltatasok
890509 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
799000 Civil szféra megerdsitését segité egyéb tevékenységek
602200 Egyéb mashovd nem sorolhaté ko6zOsségi, tarsadalmi tevékenységek
559099 tdmogatasa
562913 Egyéb foglalas
562916 Televizidomusor §sszeallitasa, szolgaltatasa
562917 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
562920 Iskolai intézményi étkeztetés
581100 Udiiléi, tabori étkeztetés
591411 Munkahelyi étkeztetés
Egyéb vendéglatas
581900 Konyvkiadas
181200 Film-, video- és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,
181300 szabadtéren,
nyilvanos vetitési helyeken
Egyéb kiadoi tevékenység
Nyomas (kivéve: napilap)
Nyomdai el6készitd tevékenység

b.) az ellathat¢ vallalkozasi tevékenysége:

| Az intézmény vallalkozasi tevékenységeinek aranya nulla szézalék

11./Az intézmény alaptevékenysége:

miuvelddési kdzpont

gyermek- és ifjusagi szabadid6 kozpont, amely tevékenységi korében egyes oktatasi
feladatokat is ellat

az altalanos iskolai korosztaly szamara nyari napkozis tabor szervezése a Budapest
Fovaros X. keriilet Janikovszky Eva Altalanos Iskoldban (1105 Budapest, Béanya u.
32.), valamint a telephelyeken nyari tabor szervezése: Arlon és Balatonlellén
tanuszoda mikodtetése, €s altalanos iskolaskoriaknak (1-4 osztdly) oOrarendszeri
uszasoktatasa 6vodaskoruak Giszasoktatasanak szervezése

Onkormanyzati idiilé6 mikodtetése

A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény 76. §- ban szerepld
feladatokbol — a fenntartd 6nkorményzat helyi kozmiivelddésrdl alkotott rendeletében
szabalyozott mdédon és mértékben a felsorolt tevékenységet latja el.

Kébanyai Helytorténeti Gyiijtemény fenntartasa

Ujhegyi Szabadid$ Kozpontban kozosségi tér miikodtetése




12./ A feladatellatast szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

Ingatlanok:

AGORA 42309/27. hrsz. 2638 m?

KOSZI 41418 hrsz. telken 2941 m? épiilet,
Balatonlelle nyari tabor 3057 hrsz. telek 5340 m?,
Tanuszoda 41411 hrsz. telken uszoda épiilete,
Arlé — udiilo, 2321 hrsz. telken 209 m? épiilet.

Balatonalmadi 1diilé 2285 hrsz telken 332 m?

Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 helyiségeket a Budapest Févaros X. keriilet KSbanyai
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodas szabalyairol sz6l6 rendeletének
megfelelen, alapfeladatainak sérelme nélkiil hasznosithatja.

13./ Vezetbijének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, vélasztasi rendje:
a.) Az intézmény vezetdjét:

a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatarozott idére
bizza meg, nyilvanos pélyazati eljaras atjan.

b./ Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

A kozalkalmazottak tekintetében a k6zalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv,
Egyéb jogviszony esetében a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. tv. valamint,

a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 1959. évi IV. térvény alapjan megbizasi jogviszony
keretében alkalmazza.

14. / Az intézmény képviselete:

Az intézményt az igazgato képviseli. A képviseleti jogat az intézményvezetd az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott médon dtruhazhatja az intézmény mas
kozalkalmazottjara.

15./ Az intézmény hossz és korbélyegzdiének hivatalos szévege
Budapest Fovaros X. kerillet Kobanyai Budapest Fovaros X. kerlilet Koébéanyai

Onkormanyzat Onkormanyzat

Koérosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturélis
Kd&zpont 1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 7-14.
1105 Budapest, Szent Laszlo tér 7-14.

a mindenkori telefonszam a Magyar Koztarsasag cimere

crtr

16./ Jelen okirat nem selejtezhetd, az intézmény alapdokumentéciojanak részét képezi.

17./Az intézmény miikédésére vonatkozo jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

1993. évi LXXIX. térvény

a kozoktatasrol

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet

a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerér6l, kovetelményeirl és a képzés
finanszirozasarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet




a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a miivészeti,
a kozmiivelodési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet

az allamhaztartas miikédési rendjérol

18./ Az SZMSZ hatalva:

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Masodik rész 11
SZERVEZETI SZABALYOK
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1.,.Szervezeti tagozodas

A mivelddési kdzpont egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato.

Vezetdség:

Igazgato helyettes L.
Igazgato helyettes 11




Gazdasagi Igazgato-helyettes
Miiszaki vezetd

Az intézményben szervezeti egységként vannak az egyes teriiletek elkiiloniilt feladatait ellato
csoportok.

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a titkarsagi alkalmazottai
belso ellendr

Uszoda
Az igazgatoé helyettesei:

Igazgaté helyettes 1.
Iranyitasa ala tartozik a:

Kébényai Helytorténeti Gyijtemény
Meédia és Kommunikacids csoport

Igazgaté helyettes II.
Irdnyitasa ala tartozik a:

Koézmiivelddési csoport

Gazdasagi Igazgato6-helyettes
Iranyitasa alé tartozik:
Gazdasagi csoport

Munkaiigyi csoport

Miiszaki vezetd
Iranyitasa ala tartozik:
Technikai csoport
Gondnoksag
Karbantarto6 részleg

Az intézmény szervezeti egységei irdnyitas szerint, a kozalkalmazotti munkakorok
elnevezésével és £6 feladatok megnevezésével:

Kébanyai Helytorténeti Gyijtemény
Az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval tevékenykedik.

Beosztott munkatarsak: |
¢ Gytljteménykezeld |
e teremOr

o takaritd




Feladata: Kébanya torténetéhez fiiz6dé emlékanyagok gyijtése, feldolgozasa és drzése.
Gylijteményanyagab6l ¢és kolcsonzott anyagokbol idészaki kiallitdsokat rendez. A
gyljteményben 1évé emlékanyagokkal (madsolataival), szakmai tanacsadassal segiti
helytorténeti akciok, rendezvények, egyéb kozmivelddési formdk szervezését. A gylijtemény
részletes hasznalati szabalyzata szerinti mdédon és napon (napokon) biztositja a helyszini
kutatémunkat.

Uszoda

Az igazgato ellenérzése mellett elkiiloniilt egységként miik6dik, a pedagogiai program alapjan
az altalanos iskolai képzésben részt vesz, csoportvezetdi beosztasnak megfeleld uszoda vezetd
kozvetlen iranyitasaval és felelosségével.

Beosztott munkatarsak:
e testnevel6 pedagogus
e szakedzd
e UszOmester
o gépész
e kisegitd alkalmazott - takarité

Feladata: Ellatja az alapité okiratban meghatarozott Uszasoktatasi feladatokat az 6vodai
és az Aaltalanos iskolai uszasoktatds tekintetében. Biztosija az uszoda jogszabalyokban
meghatdrozott miikodését az azt igénybevevok szamara.

Média és kommunikacios csoport
Az igazgaté helyettes irdnyitasa mellett 6nallo csoportként miikodik.

Beosztott munkatérsak:

¢ PR munkatars
Médiakapcsolati munkatars
kiallitas szervez6
dekorat6r
tanfolyamszervez6
civil-kapcsolati munkatars
Pélyézati koordinator

Feladata: Az intézmény kiilsé é€s belsé kapcsolatainak koordindldsa, az intézmény
miikodési korében jelentkezé médianyilvanossagot igénylé egyes rendezvények, kiallitdsok
média megfeleltetése, kozonségszervezés, kiallitas szervezés, berendezés, az intézmény belsd
¢és kiils6 megjelenése, és megjelenitése, kapcsolattartas civil szervezetekkel, klubokkal,
tanfolyam szervezési feladatok ellatasa, palyazatfigyelés, kezelés és az ezzel kapcsolatos
adminisztracio.

Kozmiivelédési csoport
Az igazgat6 helyettes I1. kdzvetlen iranyitasa mellett tevékenykedik, 6nall6 csoportként.

A kozmivel6dési csoport szervez ¢és kordinal minden az intézmény székhelyén és
telephelyein megrendezésére keriild minden kézmiivelddési jellegli rendezvényt, eseményt,




ideértve az idiildkben szervezendé rendezvényeket is, valamint ellatja az tdiilokkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Nyilvantartja a terembérlettel kapcsolatos sziikseéges
adatokat, a helyiséggazdalkodas targyaban a dontéseket elokésziti.

Beosztott munkatarsak:
e mivelddésszervezok
e portas
e recepcios
e ruhataros

Gazdasagi szervezet

Gazdasagi igazgaté-helyettes kozvetlen iranyitasaval miikodé csoportok, elkiiloniilt
feladatokkal.

Gazdasagi csoport, beosztott munkatarsak:
e jegypénztaros, gazdasagi ligyintézo
e gazdasagi, pénziigyi el6ado
e pénztaros, gazdasagi iigyintéz6

Feladata: Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok az 6nkorményzati 6nallo
gazdalkodast koltségvetési szervként miikodo gazdalkodd szervezet szamdéra a szabalyszeril
miikodéshez kotelezben elbirnak, illetve azon tilmenden azokat a tevékenységeket, amelyeket
az intézmény a hatékony gazdalkodas érdekében vallal.

Elkésziti az intézmény munkatervére alapuld éves koltségvetést, a féléves €s éves
koltségvetési beszamoldkat. A munkatervi feladatok végrehajtdsahoz, az intézmény
miikddéséhez biztositja a pénzellatist, napi iltemezéssel készpénz és banki Aatutalas
formajaban. Hazipénztar és jegypénztar mikodtetésével gondoskodik a bevételek és
kifizetések napi teljesitésérol, rendezvények, programok belépGjegyeinek eladdsarol és
elszamolasar6l. A banki- és pénztarforgalmi bizonylatokat kontirozza, konyveli. A
vagyonallomanyt konyveli fékonyvben és analitikaban.

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi egyensilyanak biztositdsa, a gazdalkodasi tevékenység
ellatasanak ellendrzése a munka folyamataban végzett ellen6rzéssel és vezetdi ellendrzéssel.
Az intézményt érintd gazdasagi és pénziigyi szerz6dések irasbeli elkészitése, megkotése €s
nyilvantartésa.

Elkésziti, kiértékeli a vagyonleltirt, elvégzi a sziikséges selejtezéseket. Karbantartja a
szamlakeretet és szamlatiikrot az intézményi pénziigyi és gazdasagi jellegli belsd
szabalyzatokat.

Munkatigyi csoport, beosztott munkatarsak:
e munkaligyi eléado
e bérszamfejtd, gazdasagi ligyintézo

Feladata: Ellatja a munkaiigyi feladatokat, adatokat szolgaltat a MAK felé. Vezeti az
AFA nyilvantartasokat és elkésziti a bevallasokat. Nyilvantartja a szabadsagok
igénybevételét, a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti.




Miaszaki szervezet
Miaszaki csoport

Az igazgaté kozvetlen ellen6rzése mellett, a miiszaki vezetd iranyitasaval- csoportvezetSi
beosztassal - végzi a tevékenységét.

Beosztott munkatarsak:
e technikusok
karbantarté-teremberendezdk
biztonsagi 6rok
gondnok — (tliz- és munkavédelmi el6ado)
takaritok munkakorokkel
telephelyek kisegit6 alkalmazottai (taborok gondnokai és takaritdi valamint kertészei)

Feladata: Biztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges miiszaki, technikai hatteret.
Kozéptava és éves miiszaki lizemeltetési tervet készit. Kozremlikodik a felujitasok,
karbantartasok elokészitésében, szervezésében, iranyitasaban és ellenrzésében, munkatarsai
folyamatos karbantart6i feladatokat is ellatnak. Elkésziti és kezeli a munka és tlizvédelmi
szabalyzatokat. Megteremti a biztonsagos és gazdasagos lizemeltetés feltételeit. Gondoskodik
a programok berendezési és technikai eszkdzokkel vald ellatasardl, sziikség szerint ezek
kezelésér6l, kiemelten a szinhdz mikoddképességérdl, a rendezvények igényes hang- és
fénytechnikai kiszolgalasardl, biztonsigardl. Biztositja az informacio-dramlas (telefon,
internet, stb.) miliszaki hatterét. Megszervezi az intézmény vagyon- és 6rzésvédelmét, ellatja a
portaszolgalatot. Ellatja a napi lizemeltetési feladatokat, elharitja az tizemeltetést, akadalyozo
meghibasodasokat. Végzi az eszkOzgazdalkodassal, beszerzéssel és a felhasznalas
nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat. Kézremiikodik a vagyontargyak leltarozasaban.

Vezetési szervezet

Az igazgato:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, hatdrozott idére szdld vezetdi kinevezéssel.
Munkajogi jogviszonyara a koézalkalmazottakra vonatkozd torvényi rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Egy személyben képviseli az intézményt az dllami, tarsadalmi és gazdasagi szervek elott.
Képviseleti ¢és alairisi jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben — irasban
atruhazhatja.

A jogszabalyi keretek kozott, az intézményt érintd ligyekben oOndlléan és személyes
felelosséggel dont.

A munkaltatéi jogokat kdzvetleniil gyakorolja az intézmény valamennyi dolgozoja felett.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feladatai: Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és irdnyitasi
hataskorok és mitkodési szabalyok kialakitasa, kiaddsa.

Az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatéarozott feladatait ellathassa.

Az intézmény elszamolasi €s érdekeltségi rendszerének meghatarozasa.

Az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi igazgatd és a miiszaki vezetd, tovabba minden dolgozo
feladat és hataskorének szabalyozasa.




Az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, tovabbképzési és beiskolazasi) id6beni
kidolgoztatasa és azok végrehajtasanak biztositasa.

Az intézmény anyagi és human er6forrasainak hatékony felhasznalasa €s gyarapitésa.

A f0 szakmai irdanyvonal meghatdrozdsa utin a miisorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatisok szervezési és megvaldsitasi korének kialakitasa, az lzlet és arpolitika
meghatarozasanak koordinalasa.

Az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa.

A belsé ellenérzési rendszer kialakitdsa, mikodésének biztositasa.

A bels6 informéacidaramlds, a munkatarsak tajékoztatdsa rendszeres formainak kialakitasa,
megszervezése és mikodtetése.

FEUVE ellen6rzési rendszerének kialakitasa és miikodtetése.

Ellenérzi az uszoda jogszabalynak megfelelé miikodését.

Hataskore:

Doéntés el6készités: az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavi stratégiai tervek
elokészitése.

Jelentés fejlesztésekre vonatkozd javaslatok, onkormdnyzati beszdmolok eldterjesztésének
elokészitése, megtétele.

Az intézmény szervezeti egységei beszamoloinak, terveinek elfogadésarol.

A tervek, a koltségvetés, a beszamolok 6nkormanyzat el€ terjesztésérol.

Az igazgat6 jogosult minden intézményi ligyben a vezetOket és a munkatarsakat jogszabdlyi
keretek kozott utasitani. Rendezvények alkalmaval utasitasi jogkorét (a munkaltatoi €s
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) dtadhatja az ligyeletes népmuvelének. Az intézkedési
jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban intézkedik.

Munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a Munka Torvénykonyvérél és a Kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 térvények hatdlyos rendelkezései és az intézmény belsé szabélyzatdban
foglaltakon alapul.

A munkaltatéi jogokat az intézmény minden dolgozdja felett kozvetleniil az intézmény
igazgatdja gyakorolja.

Az igazgaté az egyéb munkaltatéi jogositvanyokat (a munkaltatoi és fegyelmi jogkor, a
személyi illetmény megallapitasa kivételével) atruhazhatja helyettesére.

A kinevezési, fegyelmi, illetmény megallapitasi, ideértve a jutalmazasi jogait koteles
atruhazni igazgatd helyettesére, ha a feladata ellatasra hosszabb ideig nem képes — 20 napot
meghaladd kerestképtelenség — vagy egybefliggéen 30 napot meghaladéan barmely okbol
tavol van.

A mondott jogok gyakorlasara kifejezett felhatalmazas hidnyéban a feltételek bekovetkeztekor
az igazgato helyettes II. jogosult.

Igazgatohelyettes, ( igazgaté helyettes 1. )

Munkajogi jogviszonya a Kjt. hatdlya ala tartozik. A teljes munkaltatéi jogokat felette az
igazgaté gyakorolja. Kinevezdje, €s kdzvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény igazgatoja.
Megbizatasa hatarozott idejii és az igazgato altal visszavonhato.

Jogkore, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok keretei k6zott:




Az igazgatd helyettese, annak tartos tavollétében - 10 napot meghalad6 keresOképtelenség,
szabadsag - killon irasbeli felhatalmazas szerint, elozetes egyeztetéssel €s utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel utalvanyozasi és kotelezettségvallaloi jogkort gyakorol.
Koordinélja a hozz4 beosztott szakmai munkatarsak tevékenységét, 6sszehangolja, elosegiti a
szakmai programok kozotti szervezett informacidcserét.

Koordinélja, iranyitja az ujhegyi lakdtelepen kialakitandé kozosségi tér kialakitasat és
beinditasat.

Irdnyitja a Helytorténeti Gyijteményt, az intézmény ra beosztott nagyrendezvényeinek
elokészitd €s szervezd munkajat, a kiegészitd tevékenységek elokészitését.

Feladata a tanfolyami rendszer milkddtetése, és a kiallitasok szervezése is, minden k6zosségi
térben.

Iranyitja, az intézmény reklam- és propaganda munkdjat, kommunikacios tevékenységét.
Elkésziti az intézmény PR stratégiajat.

Kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtd szervezeteivel, illetékes szerkesztOségeivel,
szakembereivel.

FEUVE ellendrzési rendszerének végrehajtasa.

Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara széban figyelmezteti,
ellentik fegyelmi eljards meginditisara javaslatot tehet.

Elkésziti az irAnyitasa ala tartozok munkakorének leirasat, valamint min6sitését.

Az intézmény hozzatartozo csoportjainak munkajat megszervezi, ellendrzi, biztositja a
megfeleld munkafeltételeket, és a munkak helyes elosztasat.

A munkarendre, a munkafegyelemre, a munkavégzésre vonatkozd eloirdsokat és a
munkavédelmi el6irasok betartja és betartatja;

Gondoskodik a hozzatartozd teriileti egységek részére eldirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségii és hatariddre torténd teljesitésérol;

A hozzatartoz6 szervezeti egységen beliil, a beosztott munkatarsak munkajat rendszeresen
értékeli.

Igazgatohelyettes, ( igazgaté helyettes II. )

Munkajogi jogviszonya a Kjt. hatdlya ala tartozik. A teljes munkaltatéi jogokat felette az
igazgat6 gyakorolja. Kinevezobje, és kdzvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény igazgatoja.
Megbizatasa hatirozott idejii és az igazgat6 altal visszavonhato.

Jogkdre, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a belso szabalyzatok keretei kozott:

Az igazgat6 helyettese, annak tartds tavollétében — kiilon irasbeli felhatalmazas szerint -
elozetes egyeztetéssel és utdlagos beszamolasi kotelezettséggel az utalvanyozasi és
kotelezettségvallaloi jogkort gyakorolja.

Koordinalja a szakmai munkatirsak tevékenységét, Osszehangolja, elésegiti a szakmai
programok kdzotti szervezett informaciocserét.

Feliigyeli az intézmény napi kézmivel6dési tevékenységét, fogaddkészségét, szervezd
munkdjat és tigyeletét.

Kapcsolatot tart az Onkorményzat iroddival, a tarsintézmények, oktatdsi intézmények
vezetoivel,

FEUVE ellen6rzési rendszerének végrehajtasa.

Jogosult a beosztott munkatarsai illetménye, jutalmazasa, anyagi érdekeltsége
megallapitasara, valamint tovabbképzésiikre javaslatot tenni.




Jogosult a beosztott munkatirsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsara szoban
figyelmeztetni, elleniik fegyelmi eljaras meginditaséra javaslatot tenni.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozok munkakorének leirasat, valamint mindsitésiiket.

Jogosult a szabadsdgok igénybevételéhez az eldzetes hozzajarulast megadni, illetve azt
engedélyezni.

Biztositja a kézmiivelddési csoport munkajanak megszervezését, ellendrzését, a megfeleld
munkafeltételeket, és a munkak helyes elosztasat.

A munkarendre, a munkafegyelemre, a munkavégzésre vonatkozd eldirdsok és a
munkavédelemi eldirasokat betartja és betartatja;

A kozmiivel6dési csoport részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi, adatszolgéltatési
kotelezettségek kifogastalan mindségli és hatarid6re torténd teljesitésérdl gondoskodik;
Rendszeresen értékeli a kézmiivelddési csoporton beliil a beosztott munkatarsak munkajat.
Ellatja a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos elokészitd feladatokat.

Gazdasagi Igazgato-helyettes a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje.

Munkajogi jogviszonya a Kjt. hatalya ald tartozik. A teljes munkaltatoéi jogokat felette az
igazgat6 gyakorolja. Kinevezdje, és kdzvetlen munkahelyi vezet6je az intézmény igazgatdja.
Megbizatéasa hatarozott idore szol, és az igazgato altal visszavonhato.

Jogkore, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok keretei kozott:

Az igazgaté és a helyettesesek — tartos - tavollétében utalvanyozasi jogkorrel, 1000 eFt-ig
kotelezettségvallalasi — utdlagos beszamolasi kételezettséggel — jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodésat, szamvitelét érinté kérdésekben az intézmény minden dolgozdja
felett feliigyeletet 1at el. A gazdalkodds jogszeriiségét valamennyi munkafolyamatban
ellendrzi.

Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén — cégszerlien — az igazgatdval egyitt képviseli az
intézményt és ir ala.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdasagi beszdmoloit.

Biztositja a rendszeres gazdasagi adatszolgaltatast az igazgatd részére. El0késziti az igazgato
gazdasagi dontéseit.

Kialakitja az intézmény szamviteli, pénziigyi és bizonylati rendjét, elkésziti és karbantartja a
szabalyzatokat, tervezi, szervezi, és folyamatosan ellenérzi a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi
folyamatokat.

FEUVE ellendrzési rendszerének végrehajtasa.

A beosztott munkatarsai megvalasztasara, azok illetménye, jutalmazésa, anyagi érdekeltsége
megéallapitasara, valamint tovabbképzésiikre javaslatot tesz.

Jogosult a beosztott munkatirsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsira szoban
figyelmeztetni, elleniik fegyelmi eljars meginditasara javaslatot tenni.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozok munkakorének leirasat, valamint mindsitésiiket.

A szabadsagok igénybevételéhez az el6zetes hozzajarulast megadja, illetve azt engedélyezi.
Biztositja a gazdasigi osztdly munk4janak megszervezését, ellendrzését, a megfeleld
munkafeltételeket és a munkak helyes elosztasat.

A munkarendet, a munkafegyelmet, a munkavégzésre vonatkozo elirasokat, a munkavédelmi
eloirasokat betartja és betartatja;

A gazdasagi osztaly részére el6irt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kételezettségek
kifogastalan mindségii és hataridére torténé teljesitésérdl gondoskodik;




Rendszeresen értékeli a gazdasagi osztaly szervezeti egységen beliili, beosztott
munkatarsainak munkgjat.

Miiszaki vezeto - csoportvezetdi beosztasban

Munkajogi jogviszonya a Kjt. hatalya ala tartozik. A teljes munkaltatoi jogokat felette az
igazgat6 gyakorolja. Kinevezdje, és kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény igazgatoja.
Megbizatasa hatarozott idore szol, és az igazgato altal visszavonhato.

Jogkore, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok keretei k6zott:

Miiszaki és lizemeltetési kérdésekben — el6zetes egyeztetés alapjan — képviseli az igazgatot.
Elkésziti a kozéptavi és éves miiszaki — lizemeltetési terveket.

Elokésziti az energia ellatasra, felhasznéldsra, a biztonsigos és gazdasigos lizemeltetésre
vonatkozé szerzodéseket, ellendrzi azok betartasat, javaslatokat készit a megtakaritasokra.
Elkészitteti, kezeli a munka és tiizvédelmi szabalyzatokat.

A miivelddési kozpont épiiletének biztonsagtechnikajat, vagyon-, munka- és tiizvédelmét
érintd kérdésekben feliigyeletet 1at el, az intézmény minden dolgozdjat é€s hasznalojat
utasithatja.

Elokésziti, szervezi, iranyitja és ellenérzi a felujitasokat, karbantartdsokat, az
eszkozgazdalkodast, a napi lizemeltetési feladatok ellatasat.

Megszervezi az intézmény vagyon és 6rzésvédelmét, vezényli a kiilsé biztonsagi szolgalatot.
Kiemelt feladata: a szinhaz miikddéképességének biztositdsa, a technikusok munkdjanak
irdnyitasa, szervezése, ligyeleti feladatok ellatasa a szinpadon.

A leltarozasi bizottsag vezetdjeként — a mindenkori leltarozasi szabalyzat szerint — iranyitja a
vagyontargyak leltarozasat, javaslatot készit az eszkdzbeszerzésre és selejtezésre.

FEUVE ellentrzési rendszerének végrehajtasa.

A beosztott munkatarsai megvalasztasara, azok illetménye, jutalmazasa, anyagi érdekeltsége
megallapitasara, valamint tovabbképzésiikre javaslatot tesz.

Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara szoban figyelmezteti,
elleniik fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tehet;

Elkésziti az iranyitasa ala tartozOk munkakorének leirasat, valamint mindsitésiiket;

A szabadsagok igénybevételéhez az el6zetes hozzajarulast megadja, illetve azt engedélyezi.
Biztositia a miszaki és iizemeltetési osztdly munkajanak megszervezését, illetve
megszerveztetését, ellen6rzését, a megfeleld munkafeltételeket és a munkak helyes elosztasat;
A munkarendre, a munkafegyelemre, a munkavégzésre vonatkozé eldirasokat, a
munkavédelmi eldirasokat betartja s betartatja;

A miszaki és iizemeltetési csoport részére el6irt feladatok, nyilvéantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan minéségu és hataridére torténd teljesitésérdl gondoskodik;
Rendszeren értékeli a miiszaki és iizemeltetési csoporton beliill, a beosztott munkatirsak
munk4jat.

Tanuszoda Uszodavezeté csoportvezetdé beosztasban

Jogéallasa: Kozalkalmazott. Hatérozatlan idejii  kozalkalmazotti munkaviszonyban,
hatarozatlan idejli beosztasra vonatkozé megbizéssal.

Kinevezdje, munkaltatéja és kozvetlen munkahelyi vezetbje az intézmény mindenkori
igazgatoja.




Feladatai, jogkore: felelosséggel tartozik az uszoda zavartalan miik6déséért. Erre vonatkozo
javaslatait, észrevételeit jelenti az igazgatonak, vagy helyettesének.

Elkésziti az uszoda hasznalatanak rendjét, a kotelez6 iskolai Uszasoktatas orarendjét (minden
év junius 30-ig). A kollégakkal egyezteti az uszotanfolyamok idépontjat.

Feliigyeli a szakedz, iszOmester, gépész, takarité munkajat.

Fokozott figyelemmel kiséri az uszOmester Aaltal végzett vizkarbantartdsi munkakat
(vegyszerezés, sziirés, stb.), a keringetd motorok és a termorendszer mulkdodését,
karbantartasat.

Intézi a sporteszk6z0k, aprobb uszodai berendezések beszerzését.

Intézi és Osszeallitja az uszoda leltari targyainak listajat, végzi a selejtezést az uszémester
segitségével a gazdasagi vezet6tol kapott szempontok szerint.

Javaslatot tesz a sziikséges karbantartasi munkak elvégzésére, a téli, tavaszi és nyari nagy
karbantartasra.

Kapcsolatot tart a karbantartasokat végzd cégek szakembereivel a hibdk gyors megsziintetése
érdekében.

Munkajaval az uszoda folyamatos, zavartalan és eredményes miikodését biztositja.

A Miivel6dési Kozpont szervezeti tagozodasat, az ala és folérendeltségi viszonyokat grafikus
abran az SZMSZ 2. sz. melléklete jeleniti meg.

A vezetok felelossége

Az intézményvezetd allasi dolgozdi — az eléviilési hataridén beliil — anyagi-, munka- és
biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes miikddése érdekében a résziikre
eléirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, az eldirt ellendrzések
végrehajtasaért, illetve mindazokért, amit hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenniiik
kell, illetve amit elmulasztottak.

Helyettesités rendje

Mindazon idében, amikor az intézményben tanulok tartézkodnak a vezetdi feladatok ellatasat
biztositam kell.

Az intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia, rendes esetben, hivatali iddben munkanapokon 10-18 éra k6zott. A helyettesités
sorrendjét a vezetOk fejezet felsorolas szerinti sorrendje hatdrozza meg.

Amennyiben a vezetdség tagjainak mindegyike egyidejileg hivatalos, vagy mas elfoglaltsaga,
akadalyoztatisa miatt nem tud az intézményben jelen lenni, ugy helyettesitésre a
Ko6zalkalmazotti Tan4cs elnoke lesz jogosult, ha 6 is akadalyoztatva van, az intézményvezetd
kiilon irasbeli megbizasa alapjan, a lehet6 legmagasabb besorolast, vagy beosztasu
kozalkalmazott lesz a helyettesitésre jogosult.

Ha nem a vezetdség tagja jar el helyettesként, jogkore kizardlag az intézmény biztonsagos
miikodésével €s a munkavallalok biztonsdgdnak megévasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A vezetdség tagjainak helyettesként valo eljarasa a sajat feladatkdriikkben torténik, az
intézményvezetd jogkorokbodl a fegyelmi eljards meginditasa, kinevezés és kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése feladatait nem gyakorolhatjak.




Munkatarsak, alkalmazottak feladatai, kotelességei

Az intézmény valamennyi munkavallalgja koteles a munkakorébe tartozd feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatarozott modon €s helyen, a kell6 idében, valamint legjobb
tudésa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illet6sége, munkakoéri leirdsa, illetve vezet6je utasitasa kiterjed, kivéve, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba titk6zik.

Kotelesek a munka- és feladatkoriiket, érintd jogszabalyokat, eldirasokat €s utasitdsokat,
valamint az intézmény belsd szabalyzatait megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni.
Kotelesek az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejiik alatt
a munkaltat6 rendelkezésére allni;

Kotelesek munkajukat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni;

Kotelesek munkajuk soran tudomasara jutott intézményi, lzleti titkokat, informacidkat
megOrizni;

Koételesek munkatarsaikkal egytittmiik6dni;

Kotelesek a résziikre kijelolt képzésen, tovabbképzésen részt venni, az eloirt vizsgdkat
letenni;

Kotelesek megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét sulyosan veszélyeztetné,

A munkavallal6 fliggelmileg a szervezeti egység vezetdjének irdnyitasa €s ellendrzése ala
tartozik, feleldssége a munkakori leirasban foglaltakra terjed ki.

Harn'ladik rész II1.
MUKODESI SZABALYOK

Az iranyitas szintjei:

Az igazgat6i dontéseket elokészitd szintek:

az intézmény kézalkalmazotti tanacsa véleményének kikérése az 1992. évi XXXIIL torvény
16. §-4ban meghatarozott feladat és hataskor szerint;

Vezetoi értekezlet stratégiailag fontos kérdésekben dontést készit el6. Az igazgato hivja 6ssze.
Résztvevéi az intézmény vezetd allast dolgozoi, tématdl fiiggden a Kozalkalmazotti Tanacs
és a KKDSZ alapszervezet titkara. Tovabbi tagokra az Osszmunkatarsi értekezlet tesz
javaslatot. A vezet6i értekezlet legalabb havonta, illetve sziikség szerint iilésezik. Feladata és
joga: a munkaterv, a koltségvetés, nagyobb munkafeladat programjainak kialakitisa, a
feladatok koordinalésa, a végrehajtas 6 kérdéseinek meghatarozasa.

Az iranyitas eszkozei:

Bels6 iranyitasi dokumentumok kiadasa.

Az igazgatd szabélyzatok, igazgatdi utasitdsok és korlevelek tutjan rendelkezik a
rendeltetésszerii alap- és kiegészitd tevékenység, a vezetés, irdnyitds, miikodés, a
gazdalkodas-szabalyozast igénylé6 fontosabb kérdéseir6l, iddszeri teend6kr6l. E
dokumentumokat minden dolgozoval meg kell ismertetni, ezért a szervezeti egységek vezet6i
a felel6sek. Nyilvantartasukat a titkarsag vezeti és a hozzaférhetdséget az érintettek részére,
biztositja. E dokumentumokban foglaltak végrehajtasaért minden cimzettet fegyelmi
feleldsség terhel.

A bels6 iranyitasi dokumentumokat annak kibocsatdja — azonos szintli dokumentummal —
modosithatja, visszavonhatja, illetve hatalyon kiviil helyezheti.




Osszmunkatarsi értekezlet:

Az igazgat6 hivja 6ssze évente legalabb kétszer, illetve sziikség szerint.

Feladata az intézményi munka féléves, éves értékelése, a kovetkezd iddszak feladatainak
megismertetése.

Munkaértekezletek (a beszamoltatas, tdjékoztatds, a feladatok konkrét meghatarozasanak
forumai).

Vezetoi értekezlet (legalabb havonta, illetve sziikség szerint)

Miivel6désszervezok munkaértekezlete (legalabb havonta)

Részlegértekezletek (évente 3-4 alkalommal, illetve sziikség szerint, a kiemelt feladatoktol
fiiggben, a szervezeti egységek vezetdi hivjak dssze)

A belsé tajékoztatas

A bels6 tajékoztatas az intézmény feladatainak eredményes végzése érdekében a vezetdk és a
dolgozdk ko6lcsonds informalodasa, a feladatok ismertetése, a javaslatok, szakmai vélemények
kifejtése.

Eszkozei: értekezletek, napi megbeszélések.

Vezetdi értekezlet: az igazgatd, igazgatd helyettes, gazdasidgvezetd és az uszodavezetd
részvételével az intézményi munka tartalmi, gazdalkodasi és miiszaki feladatainak éttekintése,
itemezése, a végzett munka értékelése.

Munkatarsi értekezlet: a vezetok, a szakmai munkakOrokben dolgozdk részvételével
kéthetente, a szakmai tevékenységekre vonatkozé f6bb kérdések megtargyaldsa, a munka
koordinalésa, a feladatok egységes értelmezése érdekében.

Osszmunkatarsi értekezlet: az intézmény valamennyi munkavallaléja részvételével, évente 1-
2 alkalommal az intézményi munka értékelésére, az éves feladatok ismertetésére.

Kiilso kapcsolattartas, tijékoztatas

A keriileti dnkormanyzat polgarmesterével, helyetteseivel, az 6nkormanyzat altal vélasztott
testiiletekkel, a Polgarmesteri Hivatal vezet6jével és apparatusaval a kapcsolatot az igazgato,
vagy megbizésa alapjan helyettese tartja.

Az intézmény tevékenységérdl, belsd ligyeir6l kiilsé szervnek, tomegkommunikacios
szervnek tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézmény igazgatdja, illetve az é4ltala
felhatalmazott munkatars adhat.

A tajékoztatas soran legfontosabb szempont az informacidk hitelessége. Minden nyilatkozo
koteles meggy6z6dni arrdl, hogy nyilatkozata a tajékoztatasnak megfeleléen keriilt-e a
nyilvanossag elé, s amennyiben az a valdsagot torzitja, intézkedni kételes a korrekciordl.

Az intézményben foly6 misorokrdl, el6adasokr6l kép és hangfelvételeket az igazgatd
jovahagyasaval — a szerz6i jog tiszteletben tartdsa mellett — csakis belsé hasznélatra lehet
késziteni.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli hatosagok, birdsag, gazdalkodok és egyéb szervezetek
elott. Az igazgaté az intézmény vezetd allasu dolgozoi részére, tovabb nem dtruhdzhatd
képviseleti jogot biztosithat jelen szabalyzat rendelkezései szerint és meghatalmazas
formajaban.

Kiadmanvozasi jogkor

A dontések, irasbeli tervek, levelezés, gazdasagi jellegli kotelezettségvallalasok aldirdsat, a
felelds kiadadi tevékenységet foglalja magaba.




Az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogokat — részletesen — az intézmény pénziigyi
szabalyzata tartalmazza.

Az igazgatd jogosult csak a személyzeti, munkaiigyi, szervezeti €s vezetési jellegii iratokat
alairni.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettese — az igazgatd nevében, az altala meghatarozott
terjedelemben — jar el.

A mindennapi intézményi tevékenység korébe tartozd szokasos levelezést a szervezeti
egységek vezetdi alairhatjak.

A tervezés rendje

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell régziteni.

A munkatervet a fenntartd altal eldirt feladatok, a munkatarsak, a kozdsségek vezetdi, a
vezetdi értekezlet javaslatai figyelembe vételével az igazgatd késziti el.

A munkatervet olyan idépontra kell elkésziteni és az 6nkormanyzat illetékes bizottsaga, a
képviselo-testiilet elé terjeszteni, hogy azt a képviselo-testiilet a keriilet koltségvetési
koncepcidjanak elfogadéasa soran figyelembe vehesse.

Az intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok végrehajtasarol, az intézmeény
gazdalkodasarol évente beszamol az Onkormanyzat illetékes bizottsaganak, a képvisels-
testiiletnek.

Az intézmény jovahagyott munkaterve és koltségvetése alapjan készitik el sajat
programterviiket a szakalkalmazottak és a miivelddési kiskdzosségek vezet6i.

A koltségvetés tervezésével dsszefiiggé feladatok:
Az elbzetes koltségvetési javaslat, koncepcid tervezése. Az intézmény el6zetes koltségvetési
javaslatit az Onkormanyzat altal meghatdrozott hataridore és tartalommal késziti el.
Figyelembe véve a helyi kozmiivelddési rendeletet, valamint a feladatellatdshoz kapcsolodd
kotelezettségeket.
Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz0l6 - tobbszor modositott - 1992. évi XXXVIIL. torvényt, az allamhaztartds miikodési
rendjérdl sz616 — t6bbszor modositott — 29/2009. (XIIL. 19.) szamu Korm. rendeletet, valamint
az dnkormanyzat rendeleteit, hatarozatait.
A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a 1étszam és bérigényeket, azok valtozasait, a feladatok
valtozasait, koltségvetésre gyakorolt hatasat, a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd
karbantartasi és felujitasi munkakat, a sajat bevételeket és az atvett pénzeszkozoket.
A szakmai feladatokhoz tartozé pénziigyi igények megéallapitasaban a kozmiivelédési osztaly
munkatarsai mikédnek kozre.
A kiadasi el6iranyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is szamba
kell venni, mindazokat, melyek

- jogszabalyokon, szerzédéseken, megallapodasokon alapulnak.

- rendszeresen el6fordulnak, vagy

- eszkdzok hasznositasaval fliggnek Ossze.
El kell végezni a szerkezeti véltozasok hatdsainak vizsgalatat, részletes indoklasokat kell
késziteni, az elozetes egyeztetd munkaértekezleteken.
Ezutan a koltségvetés Osszesitésre a gazdasagi osztalyhoz keriil. Az 6nélléan gazdalkodd
intézményiink igazgatdja és gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését,
gondoskodik a bevételek beszedésérol. A koltségvetési javaslat az onkormanyzat részére
torténd tovabbitasaért az intézményvezeto felelos.
Az elbiranyzatok 6nkormdnyzattal térténd egyeztetésén az intézmény vezetdje, €s gazdasagi
vezetdje vesz részt.




A koltségvetés tervezése

A tervezés sordn az alapfeladatokbol és a képviselo-testiilet vonatkozé hatdrozataibdl kell
kiindulni, figyelembe véve az elmult évek tapasztalatait, a kulturdlis piac
hatdsmechanizmusait.

A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok f6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést a Polgarmesteri Hivatal altal megadott hataridore tovabbitani kell
az 6nkormanyzat pénziigyi irodaja részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és megkiildéséért a gazdasagi vezetdje a felelds. A
koltségvetés tervezetét részletes Kkoltségvetéssel, indoklasokkal, elemzésekkel kell
alatamasztani, a bevételek és a kiadasok elkiilonitésével, elemzésekkel kell alatimasztani.

El6iranyzat médositas, felhasznilds

Az intézmény részére jOvahagyott Onkormanyzati tamogatasi elOiranyzat csak
alaptevékenységre €s azzal §sszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

Az 6nkorményzat altal eldiranyzatként jovahagyott kiemelt eldiranyzatok k6zott eldiranyzat-
atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositasokat a polgarmesteri hivatal pénziigyi
irod4janal, negyedévente kell kezdeményezni. A visszamendleges elSirAnyzat modositast a
kovetkezd €v januar 31-ig lehet kezdeményezni.

Eloiranyzat atcsoportositas, illetve eldiranyzat médositas csak az dnkormanyzat
képviseld-testiilete dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

Ennek el6készitéséért a gazdasagi vezetbje felelos.

A kiemelt elbiranyzatokrdl, elbiranyzatonként és szakfeladatonként analitikus kimutatast,
eldiranyzat-felhasznalasi tervet kell vezetni. Az eldiranyzat modositasokat a terveken at kell
vezetni.

A gazdalkodas rendje )
Az intézmény a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat feliigyelete ala tartozo

onalléan gazdalkodd, az elGirAnyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkdorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény és az 292/2009
(XI1.19) allamhaztartas miiksdési rendjérdl sz616 kormanyrendelet szerint kell végezni.
Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a koltségvetési koncepcid, rendeletek
figyelembevételével, az ésszerli takarékossag érvényesitésével latja el.

Gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervekt6l kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyak igénybevételével végzi.

Az intézmény éves koltségvetését a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat
altal adott keretszamok, valamint a koltségvetési intézményekre vonatkoz6 rendeletek szerint,
a munkatervvel Osszhangban, az igazgat6 szakmai utmutatdsa alapjan, a gazdasdgi vezetd
késziti el.

A koltségvetés egyben az ellendrzés alapja is.

Az igazgatd felel6s: a koltségvetési tervezésért, a pénzellatasért, az el6irasoknak megfeleld
koltségvetési gazdalkodasért, az 6nkormdanyzati vagyon kezeléséért, a pénzgazdalkodassal,
beszamolassal, szamvitellel, adatszolgaltatassal €s a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
elvégzéséért.

Az intézmény pénzeszkozeit folydszamlan kezeli, illetve tartja nyilvan.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra az igazgaté jogosult. Akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitési rendet jelen szabalyzat és az intézmény pénziigyi szabalyzata
tartalmazza.




Az intézmény szamlajar6l készpénzt felvenni csak az arra rendszeresitett utalvanyon, az
igazgato és az altala kijel6lt, banknal bejelentett személyek, alairasaval lehet.

Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités igazolasa, utalvanyozas, ellenjegyzés €s
érvényesités utan lehet realizalni. A feladat teljesitésének igazolasat a feladattal megbizott
végzi el.

Vagyonnyilatkozat

Az intézményben utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6 személyek jogszabalyban irtak szerinti
tartalommal és formaban vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, ezen személyek az
intézményben:

- igazgatohelyettesek,

-gazdasagi igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozatokat az el6irt forméaban az Intézmény hivatalos helyiségében,
illetéktelenek szdmara nem hozzaférhetéen helyezik el, az Intézményvezetd
vagyonnyilatkozatat a fenntart6 6rzi.

Ellenérzési rendszer

Az intézmény ellenérzési rendszere a kiilonboz6 tipust, egymast kiegészitd ellendrzési
tevékenységek Gsszehangolt egysége, amelynek célja a torvényesség betartdsa, az intézmény
feladatainak magasabb szinvonalon val¢ ellatasa.

Az intézmény belsé ellenérzése

FEUVE ellendrzés, ami a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetd ellen6rzést foglalja
magaban, kiilon szabalyzat rendelkezik a feladatokrol

a vezetdk folyamatos és szaréproba jellegli, a tevékenységek folyamataba épitett ellendrzeést,
az igazgato altal esetenként felkért fliggetlen szakértd, ellendr tevékenységét foglalja magéba.
A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai, az ellen6rzések zavartalan végzéséhez,
kotelesek minden t4jékoztatast megadni, a feltételeket biztositani.

A munkavégzés f6 szabalyai

Az intézmény szervezeti egységei és munkatarsai tevékenységik sordn, az intézmény
hatékony miikodése érdekében, értelemszerii egyiittmiik6désre kotelezettek. Barmely
szervezeti egység a feladatkorébe esd, de (részben) mas szervezet feladatkorébe is tartozo,
vagy azt érint6 ligyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni.

Az igazgat6 allapitja meg — munkakori leirasokban — az egyes dolgozok munkakoéri feladatait,
az elladtandd tevékenységi kort, jogait és kotelezettségeit, az ald- és fOlérendeltségi
viszonyokat.

Az intézmény dolgozjat kozvetlen felettese vezeti, iranyitja. Indokolt esetben a nem
kozvetlen felettes vezet, az iigyeletes népmiivel6 is adhat utasitast, de err61 mind az utasitast
adénak, mind a dolgozonak tajékoztatni kell az utasitast kapé munkatars kozvetlen felettesét.
Az intézményen beliili helyettesitésrél, a kiilondsen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasrél, a torvényi eléirasok figyelembe vételével, az igazgaté dont.

A dolgoz6 az intézményt6l vald tavozasa, illetbleg az intézményben végleges atcsoportositasa
esetén, munkakori feladatait és a folyamatban 1év$ iligyeket, ligyiratait — erre vonatkozo
jegyzOkonyv felvételével — atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.

A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése
Az intézmény dolgozdi — a jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett — szakmai tovabbképzésre
kotelezhetoek.




A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeir6l €s a képzés
finanszirozéaséardl rendelkezé 1/2000.(1.14.)NKOM rendelet szerinti intézményi tovabbképzési
tervet - egyetértésben a gazdasagi vezetdvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal - az intézmény
igazgatoja késziti el €s terjeszti jovahagyasra a fenntartohoz.

A tovabbképzés tervezésekor az érintett dolgozot és munkahelyi vezetdjét javaslattételi jog
illeti meg.

A dolgozdval egyetértésben kell meghatarozni a képzés iddpontjat €s formajat.

A tovabbképzési tervet modositani kell, ha a vélasztott képzési forma nem indul, vagy mas
lényeges indok meriil fel. A valtoztatast kezdeményezheti a dolgozé vagy alapos indok
alapjan a munkaltato.

A tovabbképzési terv alapjan az éves beiskolazasi tervet a személyzeti nyilvantarto-
munkatigyi feladatok ellatasaval megbizott dolgozo késziti el és az igazgat6 hagyja jova.
Amennyiben a tovabbképzés olyan teriileten torténik, amely az intézmény tevékenységével
egybeesik, illetve az itt ellatandé feladatok igénylik, akkor a képzés koltségeinek — a normativ
tamogatas feletti — megosztdsardl, az intézményi tamogatds mértékér6l, a Kozalkalmazotti
Tanaccsal és a gazdasagi vezetOvel egyetértésben, az igazgaté dont. Az intézményi
tdmogatasban részesiilé dolgozdoval — a konkrét beiskolazas elott — szerz6dést kell kotni a
koltségek megosztasarol, a képzéshez biztositott kedvezményekrdl.

Ha a dolgozd sajat hibajabol nem fejezi be a vallalt tovabbképzést, akkor a koltségek és egyéb
juttatasok visszafizetésére, illetve visszaszolgaltatasara kételezheto.

Ha a képzés az intézmény érdekeit szolgilja, a dolgoz6t a Munka Torvénykonyvében és a
Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. sz. térvényben kézalkalmazottak
szamara meghatarozott kedvezmények megilletik.

A fentiektd] eltérd tovabbképzéseknél az intézmény csak a képzésen és a vizsgikon vald
részvételt biztositja.

Az intézmény egyiittmiikodése mds szervekkel
Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a keriilet mds intézményeivel, a f6varosi €s orszdgos szakmai
szervezetekkel, egyesiiletekkel, miivészeti mithelyekkel.
Egyiittmiikodési formak:

- egyiittmiikodési megallapodasok,

- koordinacids értekezletek, klcsonos képviselet, részvétel munkamegbeszéléseken,

- vezet6i szintli megbeszélések,

- jelent6sebb rendezvények, kozmiivelddési formak kézos meghirdetése, miikddtetése.

Egytttmikodési megallapodasok alairasara az igazgatd jogosult.

Az intézmény miikddési rendje :

Az intézmény és a kozOsségi szinterek a szolgaltatisokat igénybevevék szdmara minden
hétkoznap 8.00-t61 20.00-6raig all rendelkezésre. Az egyes rendezvényeken

valé részvétel a meghirdetett programban k6z6lt id6pontokban ettél eltérden lehetséges.
Ko6zosségi szinterek nyitva tartasa

Korosi Csoma S. Miiveloédési haz  hétkdznap 8-20 oraig, illetve rendezvénytdl fliggden
hétvégén

Ujhegyi koz0sségi tér rendezvényt6l fliggben

Szabadidé kdzpont hétkoznap 8-20 oraig, illetve rendezvénytdl fiiggden




hétvégén

Tanuszoda hétkoznap 8-20 oraig, illetve rendezvénytdl fliggben
hétvégén

Napkozis tabor junius 20-t0l augusztus 20-ig, munkanapokon 8-16 6raig,
illetve rendezvénytdl fliggden

Nyari tabor majus 1-t6] szeptember 30-ig folyamatosan

Arléi idiilé egész évben folyamatosan

Balatonalmadi egész évben folyamatosan

Az intézmény k6zosségi helyiségeit, rendezvényeit latogathatja, szolgéltatasait igénybe veheti
minden személy, nemre, fajra, nemzetiségre vald tekintet nélkiil, aki hasznélati szabalyait
betartja. (Nem mindsiilnek kozosség helyiségnek a technikai, gépészeti helyiségek, mithelyek,
raktarak, munkaszobak)

Az intézmény, mint kozosségi szintér hasznalatinak altalanos feltételei

Viselkedés

A kOzosségi szintér igénybevétele kdzben sem az intézmény dolgozoi, sem hasznaléi nem
sérthetik egymas és harmadik személyvallasi, vilagnézeti, politikai, izlésbeli beallitottsagat,
személyiséghez {iiz6do jogait.

Az épliletben a kulturalt emberi viselkedés altalanos szabalyai az érvényesek.

A rend, a tisztasag meg6rzése minden hasznalonak érdeke és kotelessége.

Dohanyozni épiileten beliil csak az arra kijel6lt helyen lehet. (1999. évi XLIL térvény a nem
dohéanyzdok védelmérol)

Kutyat, macskat, egyéb haziallatot az intézménybe behozni tilos (kivétel a szakkiallitas).
Kerékpart az erre kijelslt kiils6 helyen lehet tarolni.

A szinhazterembe ételt, italt, balesetveszélyt, okozo targyakat (pl. esernydt, nagyméreti
taskat, télikabatot kézben) felvinni tilos!

Szinhaztermi rendezvényeknél a ruhatar hasznalata kotelezo.

Nem tartozkodhat az épiiletben, aki ittas, ruhdzata, magatartisa zavarja a tSbbi
intézményhasznalot.

18 éven aluli személy szeszesitallal nem szolgalhaté ki és szeszesitalt fogyasztasra nem
hozhat be.

Az intézmény igazgatdja, ligyeletese — gyermek és ifjusagi rendezvények esetén — az egész
épiileten beliil elrendelheti a szeszfogyasztasi tilalmat. :
A miivelddési kdzpont dolgozdi a biintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd
személynek mindsiilnek.

A kozosségi szintér hasznalatanak felfiigoesztése

Az intézmény igazgatéja ideiglenesen megtagadhatja a kozOsségi szintér igénybevételét
azoktol, akiknek magatartisa a tobbi hasznalot jogai gyakorlasaban akadalyozza. Kéarokozas
esetén az okozdnak a kart meg kell tériteni.

A Reklamaciok intézése

A latogatok — amennyiben az intézmény dolgozoinak valamilyen intézkedését sérelmezik —
panaszukkal irisban az intézmény igazgatdjdhoz, személyesen a szakterlileti vezet6khoz
fordulhatnak.




Kozosségi szinterek szolgaltatasai

Téritésmentes szolgaltatasok

Az intézmény hasznalok téritésmentesen vehetik igénybe az épiilet aulajat beszélgetésre, TV
nézésre, talalkozasi helyként (kivéve a kereskedelmi, szervezdi, ligynoki tevékenységet),
latogathatjak a galéria kiallitasait.

Téritéshez kotott szolgaltatasok

A hasznalok kiilon dij fizetése mellett vehetik igénybe a tanfolyami és egyéb csoportokban
foly6 szolgaltatasokat, jelenhetnek meg rendezvényeken.

A szolgaltatasok dijat misorfiizet, szorélapok, hirdetmények kozlik.

A termek bérletének szabalyait, dijat az intézmény igazgatdja allapitja meg dijszabasban.

Rendkiviili események

Rendkivilli esemény (tliz, bombariadd) esetén az intézmény Kkiliritése az intézményi
tlizvédelmi szabalyzataban rogzitettek szerint és Gtvonalon torténik. A rendkiviili eseményrol
az intézményvezet6é haladéktalanul, vagy az akadéaly elharultat kovetden miel6bb kételes
jelentést tenni a fenntartonak.

Negyedik rész

Iv:
ZARO RENDELKEZESEK
A Budapest Févaros X. kerilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testilete 2010.
......................... 5 @ eiiereiiiireieiiieseeeens..... Szamu  Onkormanyzati hatdrozataval
jovéhagyta
Ervénybe 1épésének ideje: 2011 év, ............ hé.......... nap.

Az intézmény rendeltetésszerli és torvényes miikodésére vonatkozd tovébbi szabélyokat,
melyeket a jelen SZMSZ részletesen nem szabalyozott, dgazati, szakmai szabélyzatokban kell
rogziteni, figyelembe véve a valtozasokat, médositasokat.

Budapest, 2011. ......cooiiiiiii,

Zaradékok kiilon iven szovegezve:




