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JOGSZABALYMUTATO

Gazdailkodas, szamvitel, pénziigy, vam

2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

368/2011. (XIL.31) Korm.r. az allamhéztartas miikddési rendjérél

249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az é&llamhéaztartds szervezetei beszdmolési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

2011 évi CXCV. tv. az allamhéaztartasrdl

2011 évi CVIII tv. a kozbeszerzésrl

370/2011 (XII. 31.) a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérol.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tv.
308/2004. (XI.13.) Korm. r. az eur6pai z4szl6 és az eurdpai lobogd
hasznélatdnak részletes szabalyairdl

Miivel6dés-igazgatas, alapjogok

1997. évi CXL tv. a muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol,
kdézmiivel6désrél

13/2013 (I1.14.) EMMI rendelet a telepiilési 6nkormanyzatok, konyvtari,
kozmiivelddési és muzeumi feladatokra nywjtott timogatasokrol

Munkaiigy, bérezés

2012. évi I. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogéallasarol

150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kézalkalmazottak jogéallasarl sz6lo 1992. évi
XXXIIL tv. végrehajtasarol a miivészeti, a kozmivelddési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésére

2/2004. (I. 15.) FMM r. a kollektiv szerzddések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyairdl

Munka- és egészségvédelem

1993. évi XCIII tv. a munkavédelemrdl 1999. évi XLIIL tv. a nemdohanyzok
védelmer6l és a dohanytermékek fogyasztdsinak, forgalmazasinak egyes
szabalyirdl

23/2011 (IL. 8.) kormanyrendelet a zenés-tancos rendezvények miikodésérdl
Oktatas, képzés

2013. évi LXXVII Tv. a feln6ttképzésrol

Képesitési és szakmai kovetelmények

2/1993. (I. 30.) MKM r. az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok
betoltésehez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

1/2000. (1.14) NKOM r. a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl



I. Altalanos rendelkezések

CSILI MUVELODESI KOZPONT CELJA ES FELADATAI

Az alapités idGpontja 1917. )

Alapité okirat szdma: 704/1992 (XIL. 08) Onk. sz. hatdrozat, utolsé médositas 164/2013.
(VI.13.)) Ok. sz. hatdrozat

1. A kioltségvetési szerv

neve: CSILI Mivelddési Kozpont

székhelye: 1201 Budapest XX., Nagy Gy6ry Istvan u. 4-6.- Baross u. 55.
telephelye(i): Bébmiihely, 1027 Budapest II., Csalogany u. 41. fszt. 4.
tipusa: kozmiivel6dési intézmény

2. A Kkdltségvetési szerv fenntartja, az alapité jog gyakorléja, irinyité és feliigyeleti
szerve:
Budapest F6varos XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata Képvisel8-testiilete
1201 Budapest, Kossuth tér 1.

3.  Azintézmény kozigazgatdsi ellatasi teriilete:
Budapest XX. keriilet és kornyéke

4. Az intézmény jogallasa, jogkore:

a) jogi személyisége: 6nall6 jogi személy,

b) gazdilkodasi jogkdre: 6nélléan miikods koltségvetési szerv, elSiranyzata felett teljes
jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait a GAMESZ Pesterzsébet, mint
onalldan miik6ds és gazdalkodd koltségvetési szerv 14tja el,

c) bérgazdalkodasi jogkdre: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodd.

5. A Kkoltségvetési szerv jogszabilyban (1997. évi CXL. térvény a muzeilis
intézményekrél, a nyilvinos kényvtiri ellatisrél é a kozmiiveldésrol)
meghatarozott kozfeladata:

A MiivelGdési kdzpont feladata a polgarok iskolan kiviili, dntevékeny, dnmiiveld,
megismerd, kultiraelsajatitdo, miivel6dé és alkotd céli cselekvésének szinteret
biztositani.

a.) Alaptevékenysége:

Szakagazati besorolas: 932900 M4shova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatas,
szabadidGs tevékenység

TEAOR szerinti besorolds: 9329 Mashova nem sorolhaté egyeéb szorakoztatas,

szabadidds tevékenység

Kételez6 feladatok:
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tdmogatasok
890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatisra jogosultak hosszabb idétartami
kézfoglalkoztatasa.



Nem kételezo feladatok:
910502 Kozmiivelddeési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése
932918 Mindenféle m.n.s szabadid&s szolgaltatas
932919 M.n.s. egyeb szorakoztatési tevékenység
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910123 Konyvtari szolgaltatasok
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
841191 Nemzeti linnepek programjai
841192 Kiemelt 4llami és onkormanyzati rendezvények
682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

A feladatellitdst szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

a) A feladatok ellatdsdhoz az intézmény rendelkezésére all:

- a 171089 helyrajzi szdmu, Nagy Gyéry Istvan u. 4-6. — Baross u. 55. sz. alatti
5344m?2 telekméretd ingatlan, a rajta 4ll6 2100 m2 beépitett alapteriileti, Nagy Gy.
L. u. 4-6. sz. alatti ,,A” épiilettel, valamint az 530 m2 beépitett alapteriilet(i, Baross
u. 55 sz. alatti ,,B” épiilettel,

- a 171079 helyrajzi szdmu Baross u. 57. sz. alatti, kivett parkolé megnevezésii
815m2 telekméretii ingatlan,

- tovabba a leltar szerint nyilvantartott immateriélis javak és targyi eszkozok.

Az intézmény a rendelkezésére 4116 vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja.
Bérbeadas tekintetében a b.) pontban foglaltak szerint jarhat el.

b) Budapest F&varos XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatinak hatdlyos
vagyonrendelete szabdlyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontirgyak
bérbeadasat. 7

c) Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositésanak kivételével) a rendelkezésre 4116 korlatozottan forgalomképes
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznélni.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét — a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIL.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmivel6dési és a kozgyljteményi terilleten
foglalkoztatott koézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére targya 150/1992. (X1.20.) Kormanyrendelet alapjan, palyizat tjan a
kertilet 6nkorményzatinak Képvisel§-testiilete bizza meg, hatarozott id6re.

Az koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatoja, valamint az 4ltala irdsban meghatalmazott beosztott
kozalkalmazott.

Az koltségvetési szerv mitkodése:

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikddési szabalyzatban kell
meghatdrozni. Az intézmény a feladataink ellatasdhoz éves munkatervet készit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot €s az éves munkatervet a fenntarté altal
atruhazott hataskorben a Oktatasi és Kulturalis Bizottsidg hagyja jéva. Az intézményben
foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992.

. P



évi XXXIII. torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi jogviszony
keretében alkalmazza.

10. A feladatok ellatasanak forrasai:
1. Koltségvetési tamogatds, a mindenkor hatalyos Onkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan. :
2. Sajat bevétel.
3. Atvett pénzeszkozok.

Az intézmény tevékenységét az érvényben 1évé mikddési, pénziigyi, Onkormanyzati,
munkajogi torvények és rendeletek hatarozzak meg.

Az intézmény kozmivel6dési feladatainak elldtdsa soran kapcsolatot alakit ki és
egylttmlkodik a XX. keriiletben miikod6 véllalkozasokkal, intézményekkel, iskoldkkal, a
polgarok helyi kozdsségeivel, szervezeteivel.

Az intézmény céljai és feladatai

1 A Pesterzsébeti kozdsségek befogadasa, tdmogatasa, ) kdzosségek szervezddésének
eldsegitése, az amatdr miivészeti mozgalom lehetdségek szerinti tAmogatasa.

2./ A helyi és komyékbeli lakossag, véllalkozasok, intézmények, szervezetek, jogi
személyiséggel rendelkezé és a nélkiil miikédé kozosségek miivel6dési tevékenységének
segitése a munkatarsak szakmai tuddsaval és az épiilet helyiségeivel.

3./ A helyi szorakozas lehetéségeinek biztositdsa, az erzsébeti {innepek, hagyomanyok
apolasa és fejlesztése.

4,/ Az dltalanos emberi és kulturalis értékek apolasa és dtadasa.

5,/ A héitrnyos szocidlis helyzetb6l adéd6é problémak csokkentése a kézmivelGdés
sajatos eszkozeivel.

6,/ Az elhelyezkedést és vallalkozdst megkSnnyitd ismeretterjesztd eldaddsok iskoldan
kiviili és felndtteknek szold, valamint a mindennapi életet segitd felnSttoktatasi, képzési,
tanfolyami formak szervezése.

7,/ Alaptevékenységet nem akadadlyozé a szabad kapacitds kihasznaldsat célzd
tevékenységekkel biztositja az intézmény fennmaradasat és miikodését.



CSILI MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETE

I Az intézmény feladatait - az intézmény igazgatéjanak iranyitasdval - a szervezeti
egységek végzik az alabbi szervezeti felosztasban:

IL. Az intézmény szervezeti felépitése

Onkormanyzat

|

— Igazgato Elndkség

Titkarsag / \
Felndttképzési vez Igazgatohelyettes

Szakmai csop. vezetd Uzemeltetési csoport

Konyvtar vezettﬁéeiésok Szervezdk Gazd. csop. / \

Konyvtar csoport Rekldm, marketing Miiszaki csop. Porta

Elnokség:  (Tarsadalmi vezetdség)
Elndke az Onkorményzat kulturalis {igyekkel foglalkozé alpolgarmestere

Tagjai: - a dolgozdk képviseldi
- az intézményben miik6dd allandé csoportok, bérlék képvisel6i
- dnkormanyzati képvisel6k
- mas felkértek

Titkara: - az intézmény mindenkori igazgatoja

A tagokat két esztenddre az intézmény kéri fel.
Az elndkség évi egy rendes iilést tart.

srer

Szervezeti egységek

Ko6zmiivel&dési alapfeladat ellatdsanak szervezete
Engedélyezett 1étszamkeret: 12 £6

- kulturalis szakemberek

- informacidsok

- rekldm-marketing szakember

Konyvtar alapfeladat ellatasanak szervezete
Engedélyezett 1étszamkeret: 2 {6
- konyvtar



Gazdasagi csoport

Engedélyezett 1étszamkeret: 2,5 {6
- pénziigy, szamvitel
- bér - munkaiigy
- pénztar
- jegypénztar

Miszaki, épiiletfenntartasi szervezet 1étszama 8 6
- technikusok
- karbantartok
- portaszolgalat

A Csili Miivel6dési Kozpont koltségvetésének végrehajtasara az OTP Bank Nyrt-nél vezetett
11784009-15520126 sz. kezeli pénzeszkdzeit.

Az ltalanos forgalmi adénak alanya, az Afa térvény értelmében havi bevallasra

kotelezett.  Addoszama: 15520126-2-43

Az intézmény dolgozéi az intézmény feladatkGreibe tartozd feladatok ellatdsat munkakori
leiras alapjan végzik.

Az intézmény dolgozdi munkakoriik szerint:
- vezetballasu dolgozok
- szakalkalmazottak
- gazdaségi, miiszaki, adminisztrativ figyintéz6k
- fizikai dolgozok.

Azt intézmény dolgozdinak besorolasi feltételeit, munkakori bértablazatat a Kozalkalmazottak
jogallasardl szOold 1992. évi XXXIII tv. és a végrehajtasara kiadott kormanyrendelet
tartalmazza.

Véleményezd, ellendrzd, javaslattevd és egyetértési joga van az intézményben miikddo
reprezentatlv szakszervezetnek, a KKDSZ Csili Alapszervezetének, és Kozalkalmazotti
Tanécsénak (KKDSZ), az érvényes rendeletek szerinti kérdésekben.



IGAZGATO

Feladatok

Szakmai feladatai

Budapest XX. keriilet, Pesterzsébet lakossiga és kozossége kulturalis-, miivel6dési
igényeinek kielégitése az intézmény kinalatival, programok szervezése.

A helyi szorakozas lehetGségeinek biztositasa.

A pesterzsébeti tinnepek, hagyomanyok apolasa €s fejlesztése.

A kulturalis értékek apolasa és atadasa.

Az iskolarendszeren kiviili tanulési, oktatdsi lehet6ségek megteremtése.

Ontevékeny, 6nképz6 foglalkozasok, programok, tanfolyamok, kidllitdsok szervezése.
Széleskortii kapesolathalozat kiépitése.

Palyazatok figyelemmel kisérése, készitése, megvaldsitasa.

Intézményvezetéssel kapcsolatos feladatai:
Gondoskodik az intézmény targyi-, személyi- és szervezeti feltételeinek biztositasarol.
Tervezi, szervezi, ellen6rzi, elemzi és értékeli a szakmai munkat.
Elkésziti az éves munkatervet, az év végi beszamoldt, szilkség szerint statisztikai adatokat
szolgéltat. Elkésziti, illetve elkészitteti és folyamatosan karbantartja a mindenkor hatélyos
jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat.
Gondoskodik a munkatirsi értekezletek megszervezésér6l, az intézményen beliili
informacidaramlasrol.
Az intézmény munkaerd-gazdalkodasi terve alapjan a betéltetlen alldsokra palydzatot hirdet,
lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilon jogszabalyban el6irtak szerint kinevezi az alkalmazottakat.
Elkésziti a munkakori leirasokat és modositasaikat.
Ellendrzi az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Biztositja az intézmény alkalmazottainak jogszabélyban el6irt jogait.
Tamogatja az alkalmazottak tervszeri és folyamatos onképzését, eldsegiti az 1ijitod és korszer(l
torekvések kibontakozésat.
Szervezi az intézmény ligyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
A jogszabalyi valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és ezekrdl naprakészen tajékozott.
Betartja és betartatja a hivatalos ligyintézési hataridot.
Belsd ellendrzés ttjan figyelemmel kiséri az alkalmazottak és a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.
A gazdasagi tigyintézével kozosen elkésziti az intézmény koltségvetésének tervezetét.
A fenntart6 jovdhagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjén szervezi a munkat.
Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesiilését.
Felkutatja a fenntartoval kozds, illetve az intézmény altal benyujthatd palyazati lehetéségeket
és részt vesz a palyazati anyagok elkészitésében.
Kézremiikddik a megnyert palydzatok megvalositasaban, illetve elvégzi a szakmai- és pénziigyi
feladatokkal kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasardl.
Gondoskodik a munkakdrébe tartozo egyéb feladatok ellatasarol.

Felelosség
Felelés az intézmény egyszemélyi feleldsségii irdnyitasaért, a szakszer(i és torvényes miikodés
biztositasaért.

I



Feladatat a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en koteles ellatni.

Felelos a jelen munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

A megbizdsbol eredo jogok

Az intézményben alkalmazottak felett gyakorolja a munkaltat6i jogkort, tovabba gyakorolja
mindazokat a jogokat, amelyeket a jogszabaly vagy a fenntartd szamara eldir.

A megbizdasbol adodo kotelezettségek és felelosség

Az intézményben végzett munkardl beszamolasi- és adatszolgaltatasi kotelezettsége van a
fenntarto felé.

Az intézmény vezetGje, mint a koltségvetési szerv vezetlje felelds a feladatai ellatdsdhoz a
koltségvetési  szerv  vagyonkezelésbe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért, az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabédlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai
hatékonysag €s a gazdasagossig kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a
gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjdért, az intézményi szamviteli rendért, a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért €s hatékony miikodéséért.

Munkakapcsolatai
Feladatait az igazgato-helyettes és a gazdasagi iigyintéz6 kozremiikodésével 1atja el.
Sziikség szerint kikéri a dolgozok érdekképviseleti szervezetének véleményét.
Egyiittmiikddik az alap- és kozépfoki oktatasi intézményekkel, koznevelési intézményekkel
(6vodak), szak- €s szakmai szervezetekkel, a fenntartdval, valamint a Pesterzsébet
Onkorményzata Gazdasagi Miikodtets és Ell4té Szervezettel /GAMESZ/ (1201 Budapest,
Baross u.73-77.).

Az intézményben dolgozék felett gyakorolja a munkaltatoi jogkirt, valamint gyakorolja
mindazokat a jogokat, amelyeket a jogszabaly vagy a fenntarté szamara el6ir.

Kézvetlenill iranyitja:
- az igazgatoOhelyettest
- a gazdasagi csoportot
- a k6zmiivel6dési és informdcids csoportvezetot
- a titkarsagot
Iranyitdi jogkorét a tobbi alarendelt szervezeti egységben rajtuk keresztiil érvényesiti.



KONYVTARVEZETO ALTALANOS FELADATAI, HATAS-, S JOGKORE
a,) Felelés az iranyitasa alatt allo szervezeti egység tevékenységéért, szakmai, gazdasagi
munkajaért.

b,) Anyagilag és fegyelmileg felelGs a hozza tartozé szervezeti egység ligyviteléért, pénz-
és anyagkezeléséért, az elszamolasra és ellendrzésre vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért,
illetve betartataséért.

c,) Gondoskodik az irdnyitisa alatt all6 szervezeti egységek feladatkorébe tartozo
jogszabalyok és rendelkezések betartasardl, illetve végrehajtasardl, a munka- és koltségvetési
tervezet, valamint egyéb jelentéseknek hatdridére torténd elkészitésérdl az abban foglaltak
megvalositisarol.

d,) Rendszeresen tajékoztatja az igazgatét az irdnyitdsa alatt 4ll0 szervezeti egység
tevékenységérol.

e,) Javaslatot tesz az igazgatdnak, beosztottai alkalmazaséra, kitlintetésére, jutalmazasara,
illetve adott esetekben kezdeményezi a fegyelmi felelGsségre vonast.

f) Felel6s az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti elbirdsok betartasaert,
betartatasaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.

g) Kapcsolatot tart az 6nkéntesekkel, szervezi tevékenységiiket.

h,) Ellatja az igazgatd és kozvetlen vezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat



GAZDASAGI CSOPORT

Feladata

A tervezéssel, az el6iranyzat felhaszndlasaval, a hataskorébe tartozo elSiranyzat modositassal,
az tlzemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasdval, a munkaerd gazdilkoddssal, a készpénzkezeléssel, és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok, az GAMESZ-el kotott
Egyiittm{ik6dési Megallapodasban foglaltak alapjan adatot szolgaltat.

IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel helyettesit.

Az igazgaté tavollétében, akadalyoztatdsa esetén gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.
Felelds a munka- és tlizvédelmi terv elkészitéséért, betartasaért és betartatasaert.
Felelds a beszerzésekért, a beszerzési palyazatok kifrasaért.

Ellatja az intézmény kozbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat

A tovabbképzési és beiskolazasi terv folyamatos karbantartasérél gondoskodik

FelelSs az iizemeltetési csoport tevékenységéért, feliigyeli, irnyitja, 6sszehangolja és
ellendrzi munkajukat. Javaslatot tesz az igazgaténak az egységgel kapcsolatos
személyi kérdésekben, kidolgozza a feliigyelete ald tartozé csoportok tagjainak
munkakori leirdsat és jovahagyésra az igazgatohoz terjeszti.

Irdnyitja és ellen6rzi a Csilibe vezényelt kozhasznu, kozérdekli munkavégzésre

kotelezett, valamint a foglalkoztatist helyettesitd tamogatas céljabol onkéntes
dolgozdk tevékenysegét.

SZAKMAI CSOPORTVEZETO:

Gondoskodik az irdnyitisa alatt 4all0 szervezeti egység feladatkorébe tartozd
jogszabalyok és rendelkezések betartasarol.

Kozvetleniil irdnyitia és ellendrzi a szervezdk, a kinyvtdrcsoport, az informatikus és
marketingért felelés munkatdrsak tevékenységét.

Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot a szervezeti egység tevekenységérol.

Javaslatot tesz a beosztottak kitlintetésére, jutalmazasira, illetve adott esetben
kezdeményezi a fegyelmi felel6sségre vonast.

Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a beosztottak szakmai tovabbképzéset.
Elkésziti a csoport tagjainak munkakori leirasat.
Felelds az intézmény mindségbiztositasi feladatainak megszervezéséért ¢€s

végrehajtasaert.
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SZAKALKALMAZOTTAK:

A szakalkalmazottak munkéjukat 6nalloan latjak el, a kdzmivel6dési, marketing €s
informacids szakemberek a csoport vezetdjének, a konyvtarosok a konyvtarvezetének,
az utmutatasa alapjan.

Feleldsek az dltaluk szervezett és végzett programok, rendezvények, szolgdlitatdsok
mindségének anyagi rentabilitdsdaért.

A munkakori lefrasban rogzitett, a munka-, a koltségvetési- és az akciotervekben
(rendezvénytervekben) meghatérozott feladatok végrehajtaséért egyénileg felelnek.

Folyamatosan segitik, iranyitjdk és ellen6rzik a hozzajuk beosztott munkatirsak,
szerz8déses jogviszonyba allok, és kiscsoportok tevékenységét, rendszeresen értékelik
munkajukat, sziikség szerint javaslatot tesznek jutalmazasukra, fegyelmi felelosségre
vonasukra.

Kotelesek a kitlizott hataridére munkdajukat elvégezni, sziikség esetén - a munkakori
leirisban meghatarozott, vagy az éltaluk helyettesitettek munkakorébe utalt igyekben
egyarint - azonnal intézkedni, kotelesek rendszeresen @j formék és programok
kialakitdsan munkélkodni.

Anyagilag és fegyelmileg felel8sek az iligyvitelre, anyagkezelésre, és az ellendrzésre
vonatkozé rendelkezések betartdsaért, illetve betartatisaért, valamint tevékenységik
soran eredményes és takarékos gazdalkodasért.

Felelések az egészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi -elSirdsok betartisaért,
betartatasaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.

GAZDASAGI, MUSZAKI, ADMINISZTRATIV UGYINTEZOK, UGYVITELI ES FIZIKAI DOLGOZOK

a,)

b,)

c,)

d,)

Részletes feladatukat a munkakdri leiras hatarozza meg.

A képesitési és a szakmai kovetelményeket a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. és a végrehajtasara kiadott kormanyrendelet hatédrozza meg.

Kotelesek a munkakorébe tartozéd ligyeket, feladatokat hatarid6 és egyéb utasitasok
betartasdval intézni, illetve ellatni.

Felelések az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartdsaért,
betartatasaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.

SZERZODESES ALKALMAZOTTAK:

a,)

b,)

Az igazgaté jogosult bizonyos munka elvégzésére vonatkoz6 szerzédést kotni (pl.
helyettesités, terven feliili feladatok, stb.) szakalkalmazott, gazdasigi, miszaki,
adminisztrativ ligyintéz6i, tigyviteli, fizikai és egyéb f6foglalkozasu munkakordk -
meghatdrozott idSre sz616 - betdltésére.

Feladatat, hataskorét a munkaszerz6dés rogziti a Polgari Torvénykényv irdnyado
jogszabalyai alapjan.
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£)

g)

h,)

J)

III. MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalinos szabilyok

Az intézmény dolgozéi a munkakéri leirasukban meghatdrozott feladatukat végzik,
illetve jovahagyott sajat kezdeményezéseiket hajtjak végre.

Az intézmény dolgoz6i kotelesek a munkakoritkre vonatkozd szabalyokat és
rendelkezéseket megismerni és munkajukban kiilon utasitas nélkiil érvényesiteni.

A munkavégzésre utasitast altalaban kozvetlen felettesiik ad. Indokolt esetben a nem
kozvetlen felettes is adhat utasitast, err6l viszont mind a dolgozo, mind a fels6bb
vezetd tajékoztatni kiteles a kozvetlen felettest.

Az intézmény dolgozdja koteles felettesei jogszerl utasitasait végrehajtani.

Az utasitas végrehajtisat megtagadhatja, ha annak végrehajtdsa

jogszabalyba vagy a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokba iitkozik,
életét, egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és siulyosan veszélyeztetné (1993. évi
XCIILtv. 63§ (1) bek.)

Kételes az utasitas végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitése

mas életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil is stilyosan veszélyeztetné.

Ha a kozalkalmazott felismeri, hogy az utasitds kart idézhet el§, erre az utasitds
ad6janak figyelmét fel kell hivni.

Azonban az utasitds végrehajtasat nem tagadhatja meg, ha a figyelmeztetés ellenére az
utasitast fenntartjak. ‘

A munkatirsak az intézmény tevékenységér6l, belsé ligyeir6l, kiilsé szerveknek,
tdmegkommunikéci6és szervek munkatarsainak nyilatkozatot, tdjékoztatast csak az
intézmény igazgatdja elGzetes tijékoztatasa utan adhatnak.

Az intézmény munkatdrsai 4ltal irt és készitett az intézmény szervezetszerd
miikddésérdl, feladatirdl, munkajarol szolo, illetve az ezeket érintd témakat taglald
tajékoztatokat, cikkeket a felhasznalas el6tt az igazgatonak - tajékoztatds végett - be
kell mutatni.

Az intézmény altal szervezett miisorokrol, eléadasokrol, stb. kép- és hangfelvételeket
csak az igazgato, illetve az éltala megbizott munkatérs el6zetes jovahagydsaval lehet
késziteni.

Minden dolgozé fegyelmileg felelSs az intézmény hitelének, j6 hirének megOrzéséert.

A napi postabontds a titkarsagvezetd (tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott
személy) feladata.

A postabontas a biztonsagi intézkedések, szabalyok betartdsdval 6nallé helyiségben
torténik.

Az 1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl sz6ld torvény értelmében a Csili
Miivel6dési Kozpont teriiletén csak a kijeldlt helyeken lehet dohanyozni. Dohanyzasra
kijelolt hely nem lehet a szolgéltatisokat igénybevevSk szdméra nyitva 4ll6 zart
légter(i helyiség, ezért dohanyozni csak az aldbbi teriileteken lehet: "B" épiilet
bejarat el6tti része, belsdé udvar kijeldlt része.
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k)

1)

Az intézmény "A" és "B" épiiletén kialakitott zaszlotartokban a 132/2000. Korm.
rendelet mellékletében meghatarozott zaszIot, ill. lobogot kell kitiizni. A zaszIot illetve
lobogdt legalabb hdromhavonta tisztitani és évente cserélni szitkséges.

A tovibbképzési és beiskolazasi terv elkészitését az intézmény igazgatdja
kezdeményezi. A terv Osszedllitdsa sordn egyeztet valamennyi érintett féllel, kikéri
valamennyiilk véleményét. Dontése soran figyelembe veszi a kéréseket és az
intézmény lehetdségeit.

A tovibbképzési tervet fentiek figyelembevételével az intézmény vezetSjének
kezdeményezésére felil kell vizsgalni.

Kapcsolati rendszer

A munkakapcsolatok felvételében az intézmény igazgatdja illetve az intézmény
barmely dolgozdja lehet kezdeményezd.

A tovabbi kapcsolattartdsban - az igazgaté megbizasa alapjan - az igazgathelyettes,
vagy a szervezeti egységek vezet6i, munkatarsai a felel6sek.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozési jog gyakorldsira az intézmény vezetdje illetve az 4ltala irasban
meghatarozott személyek jogosultak.

Utalvanyozas ellenjegyzésére a GAMESZ vagy a GAMESZ vezet6je altal irdsban
kijelolt személyek jogosultak.

Kiadvanyozasi jog

Az igazgatd - mint felelds kiado - az érvényben levé rendeletek alapjan jogosult
donteni az intézmény kiadvéanyainak (mddszertani és propaganda c€lti sokszorositott
anyagok, stb.) megjelentetésérdl, terjesztéserdl.

Informacioszolgaltatais

Az informAiciészolgaltatds sordn kozolt adatok valddisdgéért és a statisztikai
rendszerrel valé tartalmi egyezOségért az igazgatd és a gazdasdgi vezetl egyiittesen
felelGs.

Munkaidd, munkabeosztas, tiléra, tilmunka végzése

Vezetok
Koétetlen munkaidd 2 havi munkaidbkeretben

Szakmai csoport

Kozmiivel6dési szakalkalmazottak:

Kétetlen munkaid6 2 havi munkaid6keretben, iigyeleti napokon a torzsid6 11-19 oraig
tart, egyébként a feladatok hatdrozzdk meg a sziikséges munkaidot.
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Informacidsok:

Valtott beosztisban, 4ltaldban de. 8 - 13 Oraig, du. 13 - 20 oraig, havi
munkaidSkeretben, kéthetente szombati ligyelettel 9-15 ora k6zott.

Konyvtarosok:

Havi munkaid6keretben a kolcsénzési, illetve nyitvatartdsi idd figyelembevételével,
illetve esetenként a hétvégi rendezvényekhez igazitva.

Reklam- és marketingfelels:

A kozmiivelddési szakalkalmazottak munkarendje szerint.

Ugyviteli dolgozok:

A kdzmiivelddési szakalkalmazottak munkarendje szerint

Gazdasagi csoport
Havi munkaidGkeretben, a délelétti illetve délutdni munkarendben dolgozdk szamaéra a
pihendidét a pénztari nyitva tartas figyelembe vételével kell kiadni.

Uzemeltetési csoport

Technikusok, berendezé segédmunkasok:

Kéthavi munkaidS keretben, rugalmas munkaidd. A heti munkaid6t az igazgaté
helyettes hatdrozza meg a vérhato feladatok szerint. A napi munkaidé 4 O6ranal
rovidebb és 12 6randl hosszabb nem lehet.

Portdsok:

Valtott miiszakban, hétf6tol - péntekig 6 - 14 6raig, ill. 14 - 22 oraig.

Az intézmény munkatirsainak szabadsigét az igazgato engedélyezi, az abban illetekes
vezetd elbzetes véleményének kikérése alapjan.

A munkaidé igazolasa a jelenléti iven torténik. A jelenléti ivet az illetékes vezetd
koteles a bérszamfejtés elStt, de legkés6bb minden honap 25-ig a munka igazolésaval
ellatva a Gazdasagi csoportnak leadni.

A tovabbtanuldsi és beiskolazasi terv

A tovébb tanuldsi- és beiskolazasi tervet az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és
karbantartani, a kozalkalmazottak el8zetes véleményének kikérése ¢€s a
Kozalkalmazotti Tanaccsal valo egyeztetés utan.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
Intézményvezetd
IntézményvezetS-helyettes

A kitelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalasta az intézmény igazgatdja és igazgatéhelyettese jogosult.
Ellenjegyzésre az GAMESZ 3altal kijelolt személy jogosult. A szakmai teljesitést az
igazgatd, helyettese, a miszaki vezetd, a konyvtarvezetS, valamint a szervezo
kdzalkalmazottal aldirva igazolhatja. Utalvanyozdsra az intézmény igazgat6ja €s a
helyettese, érvényesitésre az GAMESZ 4ltal kijeldlt személy jogosult.
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A beszerzés rendje szerint az 200.000 forint feletti beszerzésekre legalabb harom
arajanlatot kell beszerezni. Evente palyéazatot kell kiirni, a nagy értékii (1 milli6 feletti)
szolgaltatasok (takaritas, 6rzés-védés, nyomda) elvégzésére.

Belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésére az intézmény igazgat6ja jogosult.
Ugyanez vonatkozik a sajat gépkocsi hasznalatara is.

10.  Vezetékes és radiételefonok hasznilatanak rendjérél

a.) Vezetékes telefonok

A vezetékes telefonokat csak az intézmény alkalmazottai, csak hivatalos ligyintézésre
hasznalhatjsk. Tarshivasok és mobil szolgdltatok elérése csak a titkdrsigon é&s
kézpontokban kezdeményezhetok.

Az intézmény bérldinek telefonhasznélatat a veliik kotott szerz6dések szabalyozzak a
hasznalat ellenértékét havonta a pénztarba kotelesek befizetni.

b.)  Mobiltelefonok

A mobiltelefonok hasznélatat igazgatoi utasitas szabélyozza, mely tartalmazza, hogy a
munkavégzés érdekében kell, milyen Osszeghatdrig hasznédlhatjdk a radidtelefont. A
havi szdmla alapjan az osszeghatar feletti hasznalat dijat a munkavallalé a pénztarba
koteles befizetni.

11. A kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossiagra hozatalinak rendje
A jogszabéalyban meghatarozott adatokat az intézmény honlapjan ,,K6zérdek adatok”
cimsz0 alatt hozza nyilvanossagra.

12. A koltségvetési szerv telephelyeinek fébb feladatai

BABMUHELY 1027 Budapest, IL, Csaloginy u. 41. fsz. 4.
Az ASTRA Bibegyiittes probahelye és babkészitd miihelye.

13. Rendezvények és programok lebonyolitisinak rendje

a,) A rendezvény gondos elSkészitése és zavartalan lebonyolitisa az illetékes
szakalkalmazott feladata. Ennek érdekében koteles egyeztetni a terem-, a létszdm-, a
berendezési igényeket minél elébb, de legkésGbb az adott program lebonyolitdsa el6tt harom
nappal a miiszaki vezetonek leadni.

b,) Az igazgatOhelyettes koteles biztositani az id6ben beadott igények szerinti
lizemeltetési, lebonyolitasi feltételeket.

c,) A rendezvényt szervez6 szakalkalmazott a programja idGtartama el6tt ellendrzi és
feliigyeli az intézmény alkalmazottainak munkéjat, felelés a program rentabilitdsaért, a
szolgaltatasok mindségéeért.

d,) A rendezvényért felelés szakalkalmazott barmilyen, a programot zavaré vagy
hatraltatd eseményt koteles az iigyeletesnek, a vezetdjének jelenteni, azt az ligyeleti naploba
maradéktalanul bevezetni vagy bevezettetni.
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Rendkiviilli esemény, vagy bombariadd esetén az ligyeletes, tigyeleti idén kiviil a portas,
koteles sziikség szerint a rendSrséget, a mentSket, vagy a tiizoltokat értesiteni. Ezutin az
igazgatot vagy helyetteséts-is tajékoztatni kell az eseményrdl.

) Az intézményben a szakalkalmazottak ligyeletet kotelesek ellatni. Az igyeleti
besorolast els6sorban a tevékenységi kérben szervezett programok idépontjara kell

- egyeztetve - elkésziteni.

Az iigyeleti beosztast akkor is ki lehet {rni, ha a program felel6se mas szakalkalmazott.

f,) Tanfolyami dij visszafizetésére abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény azt
nem tudja inditani, vagy ha a résztvevé orvosi igazolassal timasztja ald igény¢t.

A visszafizetésre sz016 igény teljesitésére a tanfolyam tervezett inditdsat kovetd 30 napon
beliil van lehetdség.

Jegyet visszavéltani az eldadés elmaradasa esetén, azt kdvetSen 8 napon belill lehetséges.

14. Belso ellendrzés

A belsd ellendrzést a Csili Miivelddési Kozpontban az GAMESZ belsé ellenérzési osztalya
végzi.

15. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Csili Miivelddési Kozpont az lUgyviteli/iratkezelési belsé szabélyzatiban rogziti az
iratkezelés szervezeti rendjét. A szabalyzat tartalmazza az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységre vonatkozo6 feladat és hataskoroket.

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato irdnyitja, s elltja annak feliigyeletét.

16. Gazdalkodaisi feladatok

A Csili Miivelddési Kozpont a gazddlkodasi feladatit a GAMESZ -szel kotott
egytttmtikodési szerz6dés alapjan végzi.

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A.)  Szakmai csoport
Az e feladatkdrben dolgozok kijeldlt munkamegosztds szerint Ondlldan végzik a
kovetkezdket:

- Miivelddési, miivészeti, oktatdsi és kozéleti programokat, rendezvényeket,
tanfolyamokat kezdeményez, szervez és bonyolit.

- Hozzajarul a keriileti polgarok és helyi kozosségek muvel6dési igényeinek szinvonalas
kielégitéséhez.

- Igény szerint kdzremiikddik a gyermek- és felnétt oktatds teriileti feladatainak
megvalositasdban, a véllalkozasok és intézmények kiilonbdz6 szakmai tovabbképzd
tanfolyamai szervezéséhez, a nyelvtudas alakitdsdhoz, a kiilonb6zd készségfejleszto
tanfolyamok tevékenységéhez. Tanfolyamokat szervez a munkanélkiiliség hatranyos
hatdsainak enyhitésére.

- Korosztalyi klubokat szervez és miikodtet.

- Segiti és iranyitja a Csiliben miikodé amatér miivészeti csoportok munkaéjat.

- Szérakoztato és kikapcsolodast segité rendezvényeket, programokat szervez.

- Sziikség szerint egyéb szervezési feladatokat is ellat.
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Szervezi az intézmény propaganda munkdjat és végzi a kozonségszervezést.
Téajékoztatja az orszagos és fovarosi hirk6zlé szerveket (TV, Radid, twjsagok,
folyoiratok, stb. az intézmény programjardl. Azok részére rendszeresen anyagot
biztosit.

Rendezvényeket szervez magdnszemélyek, véllalkozasok megrendelésére. Elvégzi a
rendezvényekhez kapcsolddod kozonségszervezoi feladatokat.

Konyvtar:

Biztositja a lakoteriileti vonzéskdrzetben él6knek, az intézmény dolgozoinak,
latogatoinak a konyvtari ellatast.

Ko6zmiivel6dési konyvtarat, gyermekkdnyvtarat, folydirat olvasot milkodtet

Tervezi és szervezi az intézmény irodalmi ismeretterjesztését.

Konyvtari foglalkozédsokat tart csoportos latogatok részére.

Sajtéfigyelést és dokumentacios, illetve archivdlé munkat végez.

Gazdasagi csoport
Elvégzi az GAMESZ -szel kotott Egyiittmiikodési megallapodas alapjin kijelolt
feladatokat.

Uzemeltetési csoport

Feladata: a rendezvények el6készitése, technikai - miiszaki feltételek megteremtése, a
kezelésben 1év6 miiszaki eszk6zok megdvasa és karbantartasa, karbantartasi feladatok
ellatasa.

Az intézményi beszerzések bonyolitasa.

Az intézmény és kornyezetének tisztantartisa és rendjének biztositasa.

Portai szolgalat ellatasa.

A tlizvédelmi és munkavédelmi utasitdsok betartasa.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tlizvédelmi berendezések, felszerelések allagat,
azok biztonsagos iizemeltetését.

Belsé ellenor
Feladatat GAMESZ Bels6 Ellendrzési Osztalya végzi.

Az ellenbrzésnél hozza kell jarulnia az intézmény tevékenységének javitasdhoz, a

gazdalkodasi fegyelem 4llandé fokozéaséhoz, valamint a tevékenység sordn felmertilt
helytelen intézkedések kellé id6ben torténd feltarasahoz.

IV.

Hatalyba lépteté és zaré rendelkezések

. A szabélyzat személyi hatélya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képez6 belsé szabalyzatok hatdlya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra, az intézménnyel tartds, vagy eseti jogv
iszonyban 4ll6 munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsd
szabalyzatok betartdsa minden munkavéllalora kotelezd. A szabélyzatok be nem
tartdsa személyi felel6sségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat modositasa

a. Az SZMSZ médositasa csak a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
- a fenntartd
- az intézmény vezetdje
s 7=



3. A szabalyzat mellékletei

A mikddéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét
képezik, modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

4. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2014. dprilis 1. napjatél 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2013. oktéber 1-t61 hatalyos szabalyozas.

5. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kozalkalmazotti képviselGje et
véleményezte és annak tartalmaval egyetért.

|
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kozalkalmazotti képviseld
vagy alkalmazotti tanacs vezetdje

6. Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmeény

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolédé mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat
2. A Csili Miivel8dési Kézpont FEUVE szabalyzata
3. Konyvbeszerzési szabalyzat
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A kozalkalmazotti értekezlet az SZMSZ -t elfogadta.

Kozalkalmazotti Tanécs
elndke
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