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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, miikodési szabdlyait, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét.

1.1. Az intézmény miikodési rendjét és mikodését
meghatarozo dokumentumok

Intézményiink torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.2, Alapité okirat

Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzat Képvisel6-testiilete intézményiink
kozfeladatait és szakmai alaptevékenységét, valamint miikodési koriilményeit az alapito
okiratban hatarozza meg.

1.3. Egyéb dokumentumok

Intézményilink miikodését meghataroz6 dokumentumok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi feladatok ellatasat segit6 kiillonféle szabalyzatok, hézirend,
munkakori leirasok, iratminték, folyamatleirasok, tajékoztatok.

Az igazgat6 a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild -
¢ kontrollkornyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informécios és kommunikacios rendszert, és

nyomon kovetési rendszert (monitoring)

alakit ki, m{ikodtet és fejleszt.

A szervezet a kontrollkornyezet kialakitasa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki, és olyan
folyamatokat miikodtet, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasét. A szervezet szabalyzatait az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza, de ezeken til a kontroll rendszer kialakitasa és fejlesztése
érdekében sziikséges kérdések szabalyozasarol sziikség szerint az igazgat6 dont.



2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat targyi hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd Onkormanyzat KépviselG-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

2.2, A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjatol 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2014. aprilis 1-t6] hatalyos szabalyozas.

2.3. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd bels§ szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds, vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képez6 bels6 szabalyzatok betartasa
minden munkavéllaléra kotelez6. A szabalyzatok be nem tartasa személyi felelGsségre vonast
eredményez.

A szabélyzatok egy része kiterjed az intézményben miikodé testiiletekre, szervekre, és az

intézmény szolgaltatasait igénybe vevSkre.

3. Az intézmény alapadatai

neve: CSILI Miivel6dési Kozpont
roviditett neve: CSILI
székhelye: 1201 Budapest, Nagy Gy6ry Istvan u. 4-6.- Baross u. 55.
telephelye: Babmiihely,
1027 Budapest II., Csalogany utca. 41. fszt. 4.
tipusa: kozmiivel6dési intézmény
adbszama: 15510126-2-43
PIR szama: 520122
szamlaszama: 12001008-01510895-00100006

Raiffeisen Bank (1054 Budapest, Akadémia u. 6.)

KSH statisztikai szamjele: 15520126-9329-322-01



Miikodési teriilete:  Budapest XX. keriilet, Pesterzsébet kozigazgatési teriilete

Telefonszama: (1) 283-0230
Honlapja: www.csili.hu
E-mail cime: info@csili.hu
Pecsétje:

Kor alaki pecsét

CSILI MUOVELODESI KOZPONT

1201 Budapest, Nagy Gydry Istvan u. 4-6.

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult és a koltségvetési szerv
fenntart6ja: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata (1201 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1.)

Az alapitas id6pontja: 1918. marcius 2.

Alapité okirat szdma: 704/1992 (XII. 08) Onk. sz. hat4rozat, utols6 moédositas 2/2021/CSILI.
(XII.17.) Ok. sz. hatarozat

A Kkoltségvetési szerv iranyit6 szerve: Budapest F&varos XX. keriilet Pesterzsébet
Onkormanyzatdnak KépviselG-testiilete (1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.)

3.1. Az intézmény jogallasa, jogkore

e jogi személyisége: 6nallo jogi személy,
e gazdalkodasi jogkore:
o onalléan miikodd koltségvetési szerv,
o elGiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik,
o pénziigyi-gazdasagi feladatait a GAMESZ, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el,
e bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

3.2. Az intézmény jogszabalyok altal meghatarozott
feladatai

Fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazati besorolas: 910110 Kozmivel6dési intézmények tevékenysége

Ellatandé (kormanyzati funkeid szerinti) alaptevékenységei:

082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése



082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivészetek
082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltirasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

041231 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatés

A kézmiivel6dési intézmény tipusa: miivel§dési kozpont

Az intézmény altal végzett alapszolgéltatisok:

e A miivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin
biztositasa

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Az amat6r alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

A tehetséggondozas- és —fejlesztés feltételeinek biztositasa

A kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

Az egyes alapszolgaltatasok keretében végzett konkrét tevékenységeket az éves munkaterv és
szolgaltatasi terv tartalmazza.

3.3. Az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok
elsodlegesen

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

20/2018. (VIL.g.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

Pesterzsébet mindenkor hatalyos kulturalis koncepcibja, valamint kozmiivel6dési rendelete.

Intézményiink tevékenységét meghatirozd tovabbi jogszabalyokat az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza.



4. A feladatellatast szolgal6 vagyon és vagyon feletti
rendelkezési jog

A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all:

e 2171089 helyrajzi szama, Nagy Gy6ry Istvan u. 4-6. — Baross u. 55. sz. alatti 5344m?
telekméretd ingatlan, a rajta all6 2100 m2 beépitett alapteriilet(i, Nagy Gy6ry Istvan u.
4-6. sz. alatti ,A” épiilettel, valamint az 530 m2 beépitett alapteriilet(i, Baross u. 55 sz.
alatti ,,B” épiilettel,

e 2171079 helyrajzi szamu Baross u. 57. sz. alatti, kivett parkol6 megnevezésii 815m?2
telekméretd ingatlan,

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

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja.

Budapest F4véaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak hatélyos vagyonrendelete
szabalyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat.

Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak hasznositasanak
kivételével) a rendelkezésre all6 korlatozottan forgalomképes vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznélni.

4.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje

Az intézmény vezet§jét a muzedlis intézményekr6l, nyilvanos konyvtéri ellatasrdl és a
kozmiivel6désrsl szol6 1997. évi CXL. torvény alapjan kiirt palyazat Gtjan, a Munka
Torvénykonyvérdl szo0l6 2012. évi 1. torvény alkalmazasaval a keriilet 6nkorményzatanak
Képvisel§-testiilete bizza meg, legfeljebb 5 év idGtartamra. Az egyéb munkaltatdi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

4.2. Akoltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény igazgatdja, valamint az altala irasban meghatalmazott beosztott alkalmazott.

4.3. A koltségvetési szerv miikodése

Az intézmény miikodési rendjét elsGsorban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza
meg, valamint az ehhez kapcsol6do szabalyzatok, folyamatleirasok.

Az intézmény a feladatai ellatdsahoz éves munkatervet és szolgaltatasi tervet készit.
Az éves munkatervet és szolgaltatasi tervet, valamint a szakmai beszamol6t a fenntart6 altal

atruhézott hataskorben a kulturalis teriilettel foglalkoz6 Bizottsag hagyja jova.
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Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetGje a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo
2012. évi I. torvény alapjan munkaviszony, illetve megbizési jogviszony keretében alkalmazza.

4.4. A feladatok ellatasanak forrasai

o KOoltségvetési tdmogatas, a mindenkor hatalyos Onkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan.

e Sajat bevétel.

e Atvett pénzeszkozok.

5. A Csili Mivelddési Kozpont szervezeti felépitése

5.1. Szervezeti egységek
Az intézmény feladatait - az igazgat6 iranyitasaval — az alabbi szervezeti egységek végzik:

e Az intézmény vezetoi

Igazgato
Igazgatohelyettes
Miiszaki vezetd

e Kozmiivel6dési csoport

Kozmiivel6dési csoportvezetd
Szervezbk

e Kommunikacios csoport

Kommunikaciés munkatars
Grafikus
Recepcios munkatarsak

e Konyutar

Konyvtarvezetd
Ko0z0sségszervezo

e Gazdasagi csoport
Gazdaséagi ligyintézdk
Pénztaros

Pénztaros - Rendezvénypénztaros
Titkarsagi ligyintézd



e Miiszaki csoport

Technikusok
Berendezgk
Udvari munkas
Takarito

5.2. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti abrajat a 2. szama melléklet tartalmazza.

5.3. Elnokség

Az intézmény vezetGje és alkalmazottai mellett miikodik az ,Elnokség” tarsadalmi
vezetGségként. Elnoke az Onkormanyzat kulturalis iigyekkel foglalkoz6 vezetdje.

Tagjai: a dolgozok képviselsi
az intézményben miikodo allando csoportok, bérl6k képvisel6i
onkormanyzati képvisel6k
mas felkértek

Titkara: az intézmény mindenkori igazgatoja

A tagokat egy esztenddre az intézmény kéri fel, az elnokség évi egy rendes iilést tart, melyen
véleményezi az intézmény stratégidjat, munkatervét, koltségvetését, beszamolojat.

6. Feladatok és felel6sségek

6.1. A vezetok

A Csili Miivel6dési Kozpontot az igazgato iranyitja, munkéjat vezetd tarsai segitik. Kozvetleniil
irdnyitja a kozmiivel6dési csoportot, a gazdasagi csoportot, a kommunikiciés munkatars és
grafikus munkéjat.

Az igazgatohelyettes az igazgato altalanos helyettese, az intézmény napi miikodése soran végzi
a kiilonboz6 hat6sagi feladatokat, iranyitja a konyvtarvezetG, a kozosségszervezs és a recepcios
munkatarsak munkajat.

Az intézmény miszaki vezetGje ellatja az intézmény technikai és lizemeltetési feladatainak
irdnyitasat a kozmiivel6dési szakmai munkavégzés érdekében.

A vezetdk altaldnos feladatai és felel@sségiik:

e az altaluk vezetett szakmai teriilet képviselete,
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e az intézmény célkitiizéseinek és szakmai feladatainak a szervezeti egységekre
vonatkozd érvényesitése, a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiiz6,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezet munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa,

operativ informacios rendszer kialakitésa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezet erGforrasaival (anyagi és munkaerd) valo ésszerti, hatékony

gazdélkodas,

o afeladatok végrehajtasara iranyul6 munkamegosztés kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miikodés szabalyozdsa, a szervezeti egységek kozotti
egyittmiikodés biztositésa,

¢ a kulturdlis szakemberek (a 32/2017.(XII.12.) EMMI rendelet alapjan), a t6bbi
munkavallal6 szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése, tAimogatasa,

e azintézményvezet6 munkaltatdi feladatainak ellatasaban valé kozremiikodés,
feleldsséggel részt vallal az intézmény bérgazdalkodasaban, az alkalmazottak
jutalmazisaban, a munkarend, munkafegyelem betartatasaban, illetve adott
esetben kezdeményezi fegyelmi felel§sségre vonast,

e az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd jogszabélyok és
rendelkezések ismerete, a valtozasok kovetése, betartasa és betartatésa.

6.1.1. Igazgato

Az intézményvezet$ feladata az intézmény iranyitasa, szakszer( és torvényes miikodésének
megszervezése, a pénzeszkozokkel vald ésszerli, célszerti és takarékos gazdalkodas
megvalositasa.

Az intézményvezet§ az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje és képviselGje. FelelGsséggel
tartozik az 4gazati jogszabalyokban, a helyi dontésekben és az intézmény szabélyzataiban
meghatérozott feladatok ellatasaért, valamint az intézményvezetés mas felelGs tagjai altal
vezetett munkateriiletek feliigyeletéért. FelelGsségi korében gondoskodik a munkateriiletek
targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a demokratikus munkahelyi 1égkor kialakitasarol.
Felel a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért.

Szakmai feladatai

Biztositja, hogy Pesterzsébet lakossaga és kozossége kulturalis-, miivel6dési igényeinek
megfelel6en keriiljon meghatarozésra az intézmény kulturélis programkinélata.

Elkésziti az intézmény stratégiai tervét és meghatarozza kiildetését.

Az intézmény szakmai terveinek kialakitasa soran timogatja az 6ntevékeny, 6nképzd csoportok
miikodését és munkajat, szamukra bemutatkozasi lehetGséget biztosit.

Kiemelt figyelmet fordit a pesterzsébeti iinnepek, hagyoményok apoléaséra és fejlesztésére.

Kapcsolatot épit és 4pol a keriileti intézményekkel, civil szervezetekkel, f6varosi és orszagos
szakmai szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket, Osztonzi az azokon valé sikeres részvételt,
ellendrzi megvalositasukat és lezarasukat.
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Szervez6i feladatokat végez: Ontevékeny, oOnképz6 foglalkozasokat, tanfolyamokat,
programokat, rendezvényeket, kiallitisokat, taborokat szervez, segiti a kisk0zosségek
munkéjat.

Intézményvezetéssel kapcsolatos feladatai

Felel6s az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a szakszerti és torvényes bels§
szabalyozas feltételeinek megteremtéséért.

Gondoskodik az intézmény targyi-, személyi- és szervezeti feltételeinek biztositasarol.

FelelGs az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak betartaséért és betartatasaért.

Felel6s az intézményre vonatkoz6 Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, és a feladatvégzést
meghatarozo szabalyzatok, folyamatleirasok és Héazirend elkészitéséért.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottja felett (jogviszony
létesitése, megsziintetése, el6meneteli rendszer figyelemmel Kkisérése, anyagi, erkolesi
elismerés gyakorlasa stb.).

FelelGs az intézményben dolgozok munkakori leirasanak elkésziiléséért.

Elkésziti az éves munkatervet, az év végi beszamolot, sziikség szerint statisztikai adatokat
szolgaltat.

Tamogatja az alkalmazottak tervszerti és folyamatos onképzését, el@segiti az 0jitod és korszerti
torekvések kibontakozasat.

Szervezi és ellendrzi, elemzi, értékeli a szakmai munkat, az intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

Ertekezletet hiv 6ssze a miikodéssel kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben.

Felel6s az éves Kkoltségvetési torvény alapjan az oOnkormanyzatot megillet§ kozponti
tamogatasok igényléséhez és az elszamolasahoz kapcsolodo adatszolgéltatasért.

Részt vesz az intézmény koltségvetés tervezési munkaiban, az intézményt érint8 elGirdnyzat
tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti a Polgarmesteri Hivatal illetékes
ligyintézgjével.

Javaslatot tesz az elGiranyzatokra.
Részt vesz az intézményt érint6 koltségvetési rendelet-tervezet elkészitésében.

Felel6s az intézmény koltségvetésében meghatirozott elSirdnyzatok felhasznalasianak
sziikségességéért, az elvarhatd takarékossag mellett.

Felel6s az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, azok

folyamatos karbantartasaért és betartasaért.

Gondoskodik az SZMSZ, a Hézirend, a Szolgéltatasi terv valamint a kozérdekd adatok
nyilvanosséagra hozatalarol.
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Kozvetleniil irdnyitja:

- az igazgatOhelyettest,

- a mfiszaki vezetot,

- a gazdasagi csoportot,

- a kozm{ivel6dési csoportvezet6t,
- a kommunikaciés munkatérsat,
- a grafikust.

Iranyitoi jogkorét a tobbi alarendelt szervezeti egységben rajtuk keresztiil érvényesiti.

6.1.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti — utblagos beszamolassal -, kivéve a
munkaltaté jogokat (kiilonosen a munkaviszony létesitését és megszlintetését, atsorolas,
jutalmazas, stb.).

Az igazgat6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén gyakorolja a kotelezettségvallalas és az
utalvanyozasi jogkort.

Feladatai kozé tartozik a programok megval6sulasat veszélyeztet§ koriilmények elhéritasa.

Felel6s a beszerzésekért, a beszerzési palyazatok kiirasaért, ellatja az intézmény esetleges
kozbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodé engedélyeztetési feladatokat,
megszervezi a nagyrendezvények egészségiligyi biztositasat, és egyéb infrastrukturalis
szolgaltatasat.

Szervezdi feladatokat végez: Ontevékeny, Onképz6 foglalkozasokat, tanfolyamokat,
programokat, rendezvényeket, kiallitasokat, tdborokat szervez, segiti a kiskozosségek
munkaéjat.

Részt vesz kiilonboz6 palyazatok elkészitésében, figyeli és segiti azok megvalositasat, és
elszamolésat.

Gondoskodik a tovabbképzési és beiskolazasi terv folyamatos karbantartasarol.

Figyeli a hataskorébe tartozo szabélyzatok, eljarasrendek, iratmintdk stb. modositasanak
sziikségességét, azokat jelzi, a valtoztatasokat jovahagyasra elGkésziti.

Iranyitja és ellendrzi a kozfoglalkoztatott munkatarsak munkaiigyi adminisztraciojat, valamint
az adminisztrativ feladatokat ellatok napi munkavégzését.

Kapcsolatot tart a kozérdeki munkavégzésre kotelezettek tevékenységével kapcsolatosan a
megfelel6 intézményekkel.

Javaslatot tesz az igazgatonak a hozza tartozd beosztott munkatarsakkal kapcsolatos személyi
kérdésekben, el6késziti a munkakori leirdsukat, sziikség szerint javaslatot tesz azok
modositasara. Elkésziti a hozza tartoz6 munkavallalok munkaid§ elrendelését és igazolja azok
teljestilését. Koordinalja a munkavallalok szabadsagtervezését.
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Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilonb6z6 forumokon és targyalasokon.

Sziikség szerint részt vesz az intézmény helyiséghasznalati feladataival kapcsolatos
koordinaciéban és adminisztracioban.

Feladatat részletes a munkakori leiras szabalyozza.

Kozvetleniil irdnyitja:

e akonyvtarvezet6t,
e akozosségszervezot,
e arecepcios munkatarsakat.

6.1.3. Miiszaki vezeto

Biztositja az intézményhez tartoz6 valamennyi épiiletrész tizemképességét és miiszaki
feltételeit, az els6dleges szakmai feladatok ellatasahoz.

Felel6s a technikusok, berendez6k, udvari karbantart6 és takarit6 tevékenységéért, feliigyeli,
iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi munkajukat.

Egyezteti, ellen6rzi és igazolja a takaritasi és portaszolgalatot és rendezvénybiztositast végzo6
szerzGdéses partnerek munkéajat.

Felel a nagyrendezvények technikai héatteréért, azok szabalyszeri felallitasaért,
miikodtetéséért, az ezekkel kapcsolatos adminisztraciért.

Figyelemmel kiséri a napi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és biztositja a hozza
szlikséges eszkozoket és kisebb karbantartasi anyagokat.

A kisebb, napi karbantartasi, hibaelharitasi feladatokat elvégezteti, sziikség esetén kiils§
szolgéltatok bevonasaval, jelent6sebb probléma esetén értesiti és kapcsolatot tart az
Onkorméanyzat Varosgazdalkodési Osztalyaval.

Szervezi az Onkorményzati rendezvények technikai kiszolgildsat az igazgatoval és az
Onkormanyzat képviselGjével torténd egyeztetés alapjan, biztositja ezek személyi és eszkoz,
valamint technikai igényét lehetGség szerint.

Elkésziti a teriiletet érintd beszerzések, versenyeztetések miiszaki dokumentaciojat, részt vesz
a bonyolitasban, javaslatot tesz a szerz6désekre, kozbeszerzések esetében miiszaki el6készitd
munkat végez.

Fejlesztések elGkészitésében részt vesz, és azokra javaslatot tesz, gondoskodik a beszerzések,
megrendelt munkak, szolgaltatisok miiszaki és koltség elszamolasi szempontbol torténd
atvételérol.

Adatokat szolgaltat és részt vesz a koltségvetési tervezésben és beszamolasban.

Adatokat szolgaltat a GAMESZ meghatarozott munkatarsa részére az intézmény energia
felhasznalasarol, és figyelemmel kiséri azt, sziikség szerint egyeztet.

Gondoskodik a vagyonvédelemrél, kiemelt feladatai vannak a vagyonvédelem teriiletén,
gondoskodik a teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetésérdl.

Részt vesz a selejtezés és leltarozas el6készitésében, megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Figyeli a hataskorébe tartozd szabalyzatok, eljarasrendek, iratmintdk stb. moédositasanak
szlikségességét, azokat jelzi, a valtoztatasokat jovahagyasra el6késziti.

Javaslatot tesz az igazgatonak a hozz4 tartoz6 beosztott munkatarsakkal kapcsolatos személyi
kérdésekben, el6késziti munkakori leirdsukat, sziikség szerint javaslatot tesz azok
modositasara. Elkésziti a hozz4 tartoz6 munkavallalok munkaidd elrendelését és igazolja azok
teljesiilését. Koordinélja a munkavallalok szabadsigtervezését.

Felel6s a munka- és tlizvédelmi terv, villaim- és érintésvédelmi, téizvédelmi szabalyzatok

s 22

elkészitéséért, betartasaért és betartatasaért, a munkavallalok munkavédelmi oktatasaért.

Felel6s az intézményben a nemdohanyzok védelmérdl szolo jogszabaly betartataséért, a
koriilmények megteremtéséért.

Iranyitja és ellendrzi a kozfoglalkoztatott munkatarsak munkatigyi adminisztraci6jat, valamint
a takaritoi és segédmunkas feladatokat ellatok napi munkavégzését.

Irdnyitja, ellendrzi és igazolja a kozérdekdi munkavégzésre kotelezettek munkajat.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilonb6z6 forumokon és targyalasokon.

Feladatat részletes a munkakori leiras szabalyozza.

Kozvetleniil irdnyitja:

a technikusokat,
a berendezfket,
udvari munkést,
takaritot.

6.2. Kozmivel6dési csoport

A csoport munkajat az igazgat6 kozvetlen szakmai iranyitasaval végzi.

Tagjai az intézmény alapfeladatait jelents tevékenységeket szervezs szakemberek. Elsédleges
feladatuk a keriiletben €16 gyermek, ifjasagi, feln6tt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis és kozosségi igényeinek megfeleld
rendezvények, programok szervezése.

A kozmiivel6dési csoportban 1év6 szakalkalmazottak féfoglalkozast dolgozok, akik a
munkakori leirasukban rogzitett személyre szabott szakmai feladatkoriikben, intézményi belsd
munkamegosztas alapjan végzik feladatukat. A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok alapjan az
intézmény igazgatdjanak iranyitasa és ellendrzése mellett 6nalldéan végzik az intézmény éves
munkatervében meghatarozott feladatokat. A munkateriiletiikon arra torekszenek, hogy
tevékenységiikkel megfeleljenek a miivel6dési kozpont eddig elért szakmai szinvonalanak, a
latogatok, partnerek igényeinek.

6.2.1. Kozmiivel6dési csoportvezeto

Koordindlja és ellenérzi a szervezeti egység szakmai munkajat, az intézményvezets
utasitasainak, az elfogadott éves munkatervnek és koltségvetésnek megfelelGen.
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A kozmiivel6dési szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Segiti az intézményvezet6t munkaltato6i feladatainak ellatasaban, felelGsséggel részt vallal az
intézmény bérgazdalkodisdban, az alkalmazottak jutalmazésiban, a munkarend,
munkafegyelem betartatasaban, illetve adott esetben kezdeményezi a fegyelmi felel§sségre
vonaést.

Gondoskodik az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd jogszabalyok és
rendelkezések betartasarol.

Szakmai segitséget nytjt a kozosségszervezdnek.
Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a beosztottak szakmai tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri a szervez6k altal készitett munkatervet és beszdmolot, koordinécidval
megteremti azok harmonizaciojat, segiti az abban foglaltak megvaldosulasat.

Koveti a szervez6k altal elkészitett és engedélyezett programtervezd lapokon szerepld adatok
helyes megjelenését reklamfeliileteinken.

Figyeli a palyazati lehetGségeket, lehetGség szerint pélyazatot készit a szakmai tevékenység
megvalositasat segit6 anyagi forrasok elnyerésére, melyek megval6sitasat figyelemmel kiséri.

Figyeli a hataskorébe tartozd szabdlyzatok, eljarasrendek, iratmintdk stb. modositdsédnak
sziikségességét, azokat jelzi, a valtoztatasokat jovahagyasra elGkésziti.

Sziikség szerint elemzd, értékeld beszamolot készit egyes részteriiletekrol.

Javaslatot tesz az igazgatonak a hozz4 tartoz6 beosztott munkatarsakkal kapcsolatos személyi
kérdésekben, el6késziti munkakori leirdsukat, sziikség szerint javaslatot tesz azok
modositasara. Elkésziti a hozza tartoz6 munkavallalok munkaidd elrendelését és igazolja azok
teljesiilését. Koordinélja a munkavallalok szabadsagtervezését.

Elkésziti a heti ligyeleti beosztast.

Az éves munkaterv és szolgaltatasi terv teljesiiléséért felelGsséggel tartozik, annak
megvalosulasat veszélyeztet6 koriilmények, események elharitasdban részt vesz, jelzi azokat az
intézményvezetonek.

Feladatat részletes a munkakori leiras szabélyozza.

6.2.2. Szervezok

A szakalkalmazottak munkajukat oOnallban latjak el, a kozmivelGdési csoportvezets
koordinaci6ja mellett.

Sajat szakteriileti terveik elkészitésével részt vesznek az intézmény munkatervének
kidolgozasdban és Osszeallitasiban. Ev kozben javaslatot tesznek az intézmény
tevékenységének szélesitésére, Gj - innovativ kezdeményezések bevezetésére.

Felel6sek az altaluk szervezett és végzett programok, rendezvények, szolgéltatasok
mindségéért, anyagi rentabilitdsukért, a szakmai tevékenységek tervezése soran elfogadott
koltségvetés aranyos betartasaért.

A munkakori leirasban rogzitett, a munka-, a koltségvetési- és az akciotervekben
(rendezvénytervekben) meghatérozott feladatok végrehajtasaért személyileg felelnek.
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Kotelesek a kitlizott hatarid6re munkajukat elvégezni, sziikség esetén - a munkakori leirdsban
meghatarozott, vagy az altaluk helyettesitettek munkakorébe utalt iigyekben egyarant -
azonnal intézkedni.

Feladatuk a tevékenységrendszer folyamatos megtjitasa, Gj formék és programok kialakitasa,
bevezetése, innovativ szemléletmod érvényesitése a szervezési tevékenység soran.

Folyamatosan segitik, iranyitjak és ellenérzik a hozzajuk tartozo6 szerzédéses jogviszonyban
allok munkajat, és a kiscsoportok tevékenységét, rendszeresen értékelik munkajukat, sziikség
szerint modositasi javaslatot tesznek mind személyi kérdésekben, mind a programok
koriilményeit érintéen.

Anyagilag és fegyelmileg felelGsek a programszervezéshez és lebonyolitasukhoz tartozo
rendelkezések, szabalyok betartasaért, illetve betartatasaért, valamint tevékenységiik soran
eredményes és takarékos gazdalkodasért.

Munkéjuk soran felelsek a szakmai tevékenységhez kapcsolodé adminisztrativ feladatok
hatariddre torténd elvégzéséért a hatalyos szabalyzatok és eljarasok szerint.

Feladatuk az intézmény misorfiizetébe, programajanlé kiadvanyaiba a rendezvények reklam
anyagainak Osszeéllitasa, a kommunikécios csoporthoz vald, id6ben torténd eljuttatasa.

Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény A4ltal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése.

Feladatuk a kdzmiivelGdés teriiletén hasznosithat6 palyazatok figyelése és elkészitése.

Tervez6munkajuk soran tervezélapot, koltségkalkul4ciot, a program megvalosulasat kovetSen
szakmai feljegyzést, az évad végén szakmai beszamolot és értékelést készitenek.

A kozmiivel6dési szakemberek feladatai kiemelten:

e Kulturalis értékkozvetitGként miivészeti alkotdsok, kulturalis értékek, mintak
bemutatasa, képzémiivészeti kiéllitdsok, szinhazi el6adasok, hangversenyek,
koncertek, pédium miisorok rendezése stb.

e Ahelyi tirsadalom igényeinek megfelelGen a kiilonbozé érdekldést korok, kozosségek
tAmogatasa, segitése.

e Ahelyi 6nszervez6d6, autondm kozosségek, civil szervezetek miikodésének segitése.

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

e Amatd6r miivészeti csoportok, szakkorok, miivészeti miihelyek miikodtetése.

e Szdrakoztat) csaladi, gyermek és feln6tt programok, rendezvények szervezése.

e Tanfolyamok, kurzusok, egyéb kompetencia novel§ szolgaltatasok szervezése.

e Ismeretterjeszt6 eladasok, bemutatok, kidllitasok rendezése.

e A kiilonb6z6 miivészeti mifajok, kulturalis eredmények ismerete és munkajaban
tortén6 hasznositasa.

e Tevékenységiik soran fontos feladatuk kiils6 egylittm{ikodések kialakitésa,
egylittmikods partnerek szakmai tevékenységekbe torténd bevonésa.

Feladatukat részletes a munkakori leiras szabalyozza.
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6.3. Kommunikacios csoport

Szakmai szervezeti egység, mely szoros egyiittm{ikodésben dolgozik az intézmény
kozmiivel6dési csoportjaval. Szakmai tevékenységét a kozmiivel6dési csoportban dolgozo
szakemberek altal szervezett programok és informaciok alapjan végzi.

A csoport munkéja sordn gondoskodik az intézmény alaptevékenységét alapvetSen
meghatdroz6 szakmai programok t6bbcsatornas, magas szintti, hatékony kommunikacigjarol,
a programok, rendezvények folyamatos reklamozaséarol.

6.3.1. Kommunikaciés munkatars

A kommunikéciés munkatars munkaja soran biztositja az intézmény teljes kord szakmai
tevékenységével kapcsolatos lakossagi informacios csatornak mobilizalasat.

Koordinalja az informécids és reklam anyagok elkészitését, elkészittetését és azok terjesztését.

Miikodteti az intézmény kommunikacios csatornait, ehhez évente marketing tervet készit,
melyet folyamatosan figyelemmel kisér, felel a kittizott célok megvalbsitasaért.

Intézménylink rendezvényeit, tevékenységeit a szervez6k altal leadott reklamozasi igények
figyelembevételével hozza nyilvanossagra.

Koordinélja a grafikus munkatars munkajat.

Sziikség esetén tervezteti és elkészitteti, kivitelezteti a szervez6k altal megrendelt
kiadvanyokat.

Felel a hataridSk betartasaért.

Figyelemmel kiséri a marketing tevékenységgel kapcsolatos koltségek alakulasat, felel annak
koltséghatékony felhasznalasaért.

Lehet6ség szerint folyamatosan béviti reklamfeliileteinket, folyamatosan kapcsolatot tart az
online reklamozasi feliiletek szolgaltatdival.

Kozremiikodik az online jegyértékesités folyamataban az ott megjelend szovegek, képek, egyéb
informaéciok tovabbitasaval.

Kapcsolatot tart az intézmény bérlGivel, tajékoztatja Gket a Csili reklamfeliiletein vald
megjelenések lehetGségeirdl.

LehetGség szerint rendezvényeinket tAmogatok bevonaséaval segiti.

Esetenként részt vesz szervezdi feladatokban.
6.3.2. Grafikus

Feladata az intézmény teljeskord megjelenéséhez tartozo grafikai feladatainak ellatasa, ebben
az egységes arculat kialakitasa.

A szervez6k és a kommunikacios munkatérs instrukceidi alapjan késziti a meghivok, plakatok,
szordlapok, valamint az online kommunikaciés csatornakon megjelend reklamok grafikai
terveit.
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Sziikség szerint késziti az egyedi kiadvanyokat (misorfiizetek, oklevelek, névjegyek, molinok
stb.).

Sziikség szerint kapcsolatot tart kiils6s nyomdai szolgaltatoval, elvégzi az ahhoz sziikséges
adminisztracios feladatokat.

Felel a hatariddk betartasaért.
Esetenként részt vesz szervezgi feladatokban.

A munkatarsak feladatat részletes munkakori leiras hatarozza meg.

6.4. Konyvtar

6.4.1. Konyvtarvezeto

Felel6s az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység tevékenységéért, szakmai, gazdasagi
munkajaért.

Elvégzi a konyvtar szakmai miikodtetési feladatait: tervszerd alloménygyarapitast és
allomanyapasztast végez, a beszerzett koteteket feldolgozza és kolcsonoz az integralt
elektronikus rendszerben.

Felel6s a konyvtari alapfeladatok ellatasaért, a konyvallomany gondozasaért, a
konyvtaralloméany fejlesztését célzo tervek elkészitéséért. Feladata, lehetdség szerint
kapcsolatot épitsen ki kiilonb6z6 konyvkiadokkal.

Munkajahoz tartozik konyvtari klubok miikodtetése, olvasasnépszer(isit6 programok
szervezése, az elektronikus kolesonzés miikodtetése, az olvasdszolgalati munka biztositasa,
rendezvények, klubok szervezése, lebonyolitasa a konyvtarban, konyvtar honlapjanak és
kozosségi oldalanak gondozésa.

Részt vesz az intézményi leltarozasi feladatokban, idészakonként felelGsen elvégzi az llomany
szakmai, teljeskort leltarozasat.

Szakmai koncepcidjanak alapja kell legyen a konyvtar tevékenységének megdjitasa, a
konyvtarhasznalok igényeinek megismerése, annak kielégitése, lehet6ség szerint a szakmai

27”2

feladatellatas bévitése.

Anyagilag és fegyelmileg felel6s a hozza tartoz6 szervezeti egység iigyviteléért, pénz- és

anyagkezeléséért, az elszamolasra és ellendrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaért, illetve
betartatasaért.

Gondoskodik az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozo jogszabélyok és
rendelkezések betartasardl, illetve végrehajtasardl, a munka- és koltségvetési tervezet,
valamint egyéb jelentéseknek hataridére torténs elkészitésér§l az abban foglaltak
megvalositasarol.

Figyeli a hataskorébe tartoz6 szabalyzatok, eljarasrendek, iratmintak stb. moédositdsanak
sziikségességét, azokat jelzi, a valtoztatasokat jovahagyasra el6késziti.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatot az iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység
tevékenységérdl.
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Ellatja az igazgato és kozvetlen vezetGje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkavéallal6 feladatat részletes munkakori leiras hatarozza meg.

6.4.2. Kozosségszervezo

Els6dleges feladata a konyvtarhoz kapesolddd programok tervezése, szervezése a szervezdk
feladatainal leirtakkal megegyezden.
Kapcsolatot tart az 6nkéntesekkel, szervezi tevékenységiiket.

Dokumentalja az intézmény tevékenységét az éves statisztikat megalapozé moddszerrel, az
ahhoz sziikséges adatokat tartalmaz6 modon.

Intézményi archivumot alakit ki és rendszerezi a mar meglévs, valamint a folyamatosan
keletkez6, a Csili szakmai tevékenységét jol bemutatd papir alapi és elektronikus
dokumentumokbol.

Gondoskodik az intézményr6l megjelend sajtbanyagok dokumentalasarol, a megjelent reklam
anyagok archivéalasardl, a rendezvények fot6inak dokumentalasarol.

A munkatars feladatat részletes munkakori leiras hatarozza meg.

6.5. Gazdasagi csoport

A tervezéssel, az elGiranyzat felhasznalasaval, a hataskorébe tartozo elGiranyzat modositéssal,
az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznélatival,
hasznositasadval, a munkaer6 gazdéilkodéassal, a készpénzkezeléssel, és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgéaltatassal kapcsolatos feladatok az GAMESZ-el kotott
Egyiittm{ikodési Megallapodasban foglaltak alapjan zajlanak.

6.5.1. Titkarsagi tigyintézo

Feladata az intézmény iratainak kezelése, érkeztetése, iktatasa, és tovabbitasa az Iratkezelési
Szabalyzat és az aktualis eljarasrendek szerint.

Napi szinten kapcsolatot tart a GAMESZ munkatérsaival az iratatadasok és terembérletek
tekintetében.

Az igazgatashoz kapcsolddd adminisztraciot kezeli, a szabélyzatokat, eljarasrendeket
nyilvantartja, kozzé teszi az érintettek szamara.

Teljes kortien ellatja a terembérletekkel kapcsolatos tigyintézést: bérlgkkel kapcsolattartas,
idépontok, helységek egyéb eszkozok, berendezés egyeztetése, szerzGdések elGkészitése,
szamlazashoz tovabbitas, adategyeztetés az elszdmolasokhoz.

Részt vesz a munkaértekezleteken, arrol emlékeztetGt készit és tesz kozzé.
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6.5.2. Gazdasagi ligyintézo

Feladata a munkamegosztasi megéallapodas szerint az intézmény altal végzett pénziigyi és
gazdalkodasi tevékenységek ellatéasa.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének el6készitésében, koveti a modositéasokat.
Munkatigyi feladatokat lat el, elvégzi a munkatarsak be- és kiléptetésével kapcsolatos
teendbket, munkaszerz&dést készit elG, vezeti a szabadsagnyilvantartast és egyéb tavolléteket,
utikoltség téritéseket stb.

El6késziti a gazdalkodasi teriiletet érintd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasat.
Analitikékat készit kiilonb6z6 intézményi bevételekrdl és kiadasokrdl a szabalyzatok szerint.
Részt vesz a leltarozassal kapcsolatos feladatokban.

Kapcsolatot tart sziikség szerint a GAMESZ és az Onkorméanyzat munkatérsaival az intézmény
gazdalkodasi, pénziigyi tertileteit érintd tigyekben.

6.5.3. Pénztaros, rendezvénypénztaros

Feladatuk az intézmény miikodéséhez kapcsolodb napi pénzforgalomhoz sziikséges feltételek
biztositdsa: a pénztar és a pénzkezel§ helyek miikodtetése, a vendégek befizetéseinek és a
jegyvasérlasok szabalyszer( bonyolitasa.

Munkajukat a mindenkor hatalyos Csili Miivel6dési Kozpont és a GAMESZ az intézményre
kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzata, valamint Gazdalkodési Szabalyzata alapjan végzik
elsGdlegesen.

A munkatarsak feladatat részletes munkakori leiras hatarozza meg.

6.6. Miiszaki, adminisztrativ ligyintézok és fizikai
dolgozdk

6.6.1. Recepciés munkatarsak

Informaciét szolgéltatnak az intézmény kulturalis programjairél, rendezvényeirdl, egyéb
lehet&ségekrdl.

Az intézményen beliil részt vesznek a kiadvanyok, programok, misorfiizetek kihelyezésében,
terjesztésében.

Feladatuk az intézmény napi m{ikodésében a termek kulcskezelése, az épiiletrészek nyitéasa,
zarasa.

Sziikség szerint részt vesznek az intézmény programjainak elGkészitésében és
lebonyolitasaban.

Informacios adatbazisokat alakitanak ki és azokat frissitik szamit6gépes rendszeren.

XX. keriileti, illetve budapesti szint{ kulturalis informéci6kat szolgaltatnak igény szerint.
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6.6.2. Miiszaki, technikai munkatarsak

Feladatuk az intézmény épiileteinek lizemeltetése, miiszaki, technikai eszk6zok, felszerelések
miikodtetése, karbantartasa, javittatasa.

Biztositjak az épiiletek, berendezések, gépek iizemképes éllapotat, folyamatos karbantartéasat,
tisztan tartasat, a rendezvények, foglalkozasok technikai feltételeit, mikodtetik a programhoz
sziikséges miiszaki berendezéseket.

Részletes feladatukat a munkakori leiras hatarozza meg.

6.6.3. Kozfoglalkoztatottak

Az intézmény feladatai ellatdsahoz a fenntart6 tamogatisdval és engedélyével, a
Kormanyhivatallal kozfoglalkoztatasrol szold szerzédést kothet. Ennek 1étszamat,
koriilményeit és koltségeit minden szerz6déskotés el6tt jova kell hagyatni a fenntartoval.

6.6.4. Szerzodéses alkalmazottak

Az intézmény a csoportvezetGkkel, klubvezetGkkel, miivészeti vezet6kkel jellemzGen megbizasi,
vagy szolgaltatasi szerz6dést kot, melyek nem mindgsiilnek munkaviszonynak. Ezen tGlmen&en
az igazgatd jogosult bizonyos munka elvégzésére vonatkozo szerz6dést kotni (pl. helyettesités,
terven feliili feladatok, stb.) szakalkalmazott, gazdasagi, miiszaki, adminisztrativ iigyintéz6i,
tigyviteli, fizikai és egyéb f6foglalkozasi munkakorok - meghatarozott idére szolo —
betoltésére, amennyiben ezt az elfogadott koltségvetés lehetGvé teszi.

6.7. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatait, a dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloéan
tartalmazza.

Az alkalmazott aldirasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.
A munkakori leiras az alkalmazott munkaszerz6désének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuléasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdédositani kell.

s 22

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
e azigazgatd: az igazgatohelyettes, a miiszaki vezet§, a kozmiivel6dési csoportvezets. a

kommunikéciés munkatars, a grafikus, a titkarsagi ligyintéz6, a gazdaségi ligyintézd, a
pénztaros és a rendezvénypénztaros esetében,
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e azigazgatoOhelyettes: a konyvtarvezetd, a kozosségszervezd, a recepci6s munkatarsak
és az adminisztrativ kozfoglalkoztatottak esetében,

e amiszaki vezetd: a technikusok, a berendezdk, az udvari munkas, a takarito és fizikai
kozfoglalkoztatottak esetében,

e akozmiivel6dési csoportvezetd: a szervezGk esetében

A beosztott munkatarsak feladataik jelent8s valtozasakor igényelhetik munkakori lefrasuk
feliilvizsgalatat.

7. Vezet6-alkalmazott, vezet6-vezeto kozotti kapesolat

Az intézmény vezetSinek és munkatarsainak kapcsolatat alapvetGen a szervezeti felépités
szerinti kozvetlen iranyitas hatarozza meg.

A vezet6k kozotti kapcesolattartasra a rendszeres személyes konzultacion kiviil a vezet6i
értekezletek szolgalnak.

Az egymasnak mellérendelt egyenrangi szervezeti egységek kapcsolataiban a kolesonos
egylttmikodésnek kell érvényesiilnie a feladatellatds és az esetleges véleményeltérések
egyeztetésével.

A kapcsolattartds f6bb eszkozei a személyes konzulticid, kozos tervezés és allasfoglalas,
tajékoztatas stb.

Egy-egy feladat kozos ellatdsara a szervezeti egységek meghatarozzik a tennivaldkat, a
teljesités hataridejét és a végrehajtas modozatait.
A szervezeti egységek kozotti vitas kérdések rendezése az igazgat6 dontése alapjan torténik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak beszamolasi kotelezettsége van a kozvetlen
munkahelyi vezetGje részére a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokrdl, teendGkrél,
rendelkezésekrdl, rendellenességekrdl.

Az igazgat6 az intézmény belsd irdnyitasat igazgatoi utasitasok kiadasa atjan is gyakorolhatja.

Az intézmény vezetGje a hatékony és magas szinvonalti szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok:

vezetdi értekezlet

heti szervez6i/ munkatarsi/ miszaki csoport munkaértekezlet
osszmunkatarsi értekezlet

kockazatkezelési munkacsoport értekezlete

ellendrzéseket kovets realizalo értekezlet

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal vezetGi
értekezletet tart.
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A vezetdi értekezleten részt vesznek:

igazgatd

igazgatohelyettes

miiszaki vezet6

konyvtarvezet (sziikség szerint)

kozmiivel6dési csoportvezetd

lizemi tanacs képviselGje

titkarsagi ligyintézs (sziikség szerint emlékeztets vezetése)
meghivottak

e 2

A vezetdi értekezlet feladata:

tajékozodas, tajékoztatas a bels szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,
az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktuédlis és
konkrét tennivaloinak attekintése,

az intézmény egészét érint§ szervezeti és miikodési kérdések megvitatasa, dontések
elGkészitése,

az intézmény dolgozoit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasolé kérdések,
fejlesztés, feljitas rangsorolésa,

az intézmény miikodésével Osszefiiggs tervek, szabalyok attekintése,

az intézmény pénziigyi helyzete, a gazdalkodas idészaki értékelése,

megtargyaljak mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezet6 vagy az
értekezlet tagjai elGterjesztenek.

Heti munkaértekezletek

A szakmai kozosségek sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer értekezletet tartanak,
melyet annak vezetGje hiv Ossze és vezet.

Az értekezletre meg kell hivni valamennyi érintett munkatarsat.

A heti értekezlet feladata:

a heti munkarend és program megbeszélés,

a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

a szervezeti egység munkijadban tapasztalt hianyossdgok feltardsa és azok
megszlintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa,

az intézményvezetGi értekezleten sziiletett dontések ismertetése és a sziikséges
intézkedések meghozatala.

Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetGje szilikség szerint, de évente legaldbb harom alkalommal 6sszmunkatarsi
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezet$ az 0sszmunkatarsi értekezleten:
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beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

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

Kockazatkezelési Munkacsoport értekezlete

Feladata a kockdzatok azonositisa, értékelése, a kockazatok csokkentésére iranyuld
intézkedések meghozatala. A kockazatkezelés folyamatit az intézmény BelsG kontroll
szabalyzata tartalmazza.

Az értekezleten részt vesznek:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e miiszaki vezetd
e gazdasagi ligyintézs
e kozmivel6dési csoportvezetd

Ellenorzéseket kovet6 realizal6 értekezlet:

A belsé ellen6rzéseket kovetGen az igazgatod javaslatira a belsG ellendrzési vezetd altal az
ellenérzésben érintett felek meghivasdval megtartott megbeszélés, amely az ellendrzési
megallapitasok és javaslatok hasznosulasat célozzak.

Az intézmény munkijat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

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

Az intézményben lizemi tanacs m{ikodik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény miikodését segits testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyz6konyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.
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8. Miikodési szabalyzat

8.1.  Altalanos szabalyok

e Az intézmény dolgozdi a munkakori leirasukban meghatéarozott feladatukat végzik,
illetve jovahagyott sajat kezdeményezéseiket hajtjak végre.

e Az intézmény dolgozdi kotelesek a munkakoriikre vonatkozd szabalyokat és
rendelkezéseket megismerni és munkajukban kiilon utasitas nélkiil érvényesiteni.

e A munkavégzésre utasitast altalaban kozvetlen felettesiik ad. Indokolt esetben a nem
kozvetlen felettes is adhat utasitést, errél viszont mind a dolgozd, mind a fels6bb vezets
tjékoztatni koteles a kozvetlen felettest.

e Az intézmény dolgozdja koteles felettesei jogszer(i utasitasait végrehajtani.

e Az utasitis végrehajtasat megtagadhatja, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a
munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 szabélyokba {itkozik, életét, egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné (1993. évi XCIIL.tv. 63§ (1) bek.)
Koteles az utasitas végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitése mas életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetleniil is silyosan veszélyeztetné.

Ha a munkavéllalo felismeri, hogy az utasitas kéart idézhet el6, erre az utasitas addjanak
figyelmét fel kell hivni, azonban az utasitds végrehajtasat nem tagadhatja meg, ha a
figyelmeztetés ellenére az utasitast fenntartjak.

e A munkatirsak az intézmény tevékenységérl, belsG iigyeirdl, kiils6 szerveknek,
tomegkommunikacios szervek munkatarsainak nyilatkozatot, tajékoztatast csak az
intézmény igazgatdja elGzetes tajékoztatdsa utan adhatnak.

e Az intézmény munkatarsai &ltal irt és készitett az intézmény szervezetszerd
miikodésérdl, feladatar6l, munkajarol szolo, illetve az ezeket érint6 témékat taglald
tajékoztatokat, cikkeket a felhasznélés el6tt az igazgatonak - tajékoztatasul - be kell
mutatni.

e Az intézmény altal szervezett miisorokrol, el6adasokrol, stb. kép- és hangfelvételeket
csak az igazgatd, illetve az altala megbizott munkatars elézetes jovahagyasaval lehet
késziteni.

e Minden dolgozo6 fegyelmileg felels az intézmény hitelének, j6 hirének meg6rzéséért.

e Anapipostabontés a titkarsagi iigyintézé (tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott
személy) feladata.

e A postabontas a biztonsagi intézkedések, szabalyok betartasaval onallo helyiségben
torténik.

e Az 1999. évi XLII. a nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény értelmében a Csili
Miivel6dési Kozpont teriiletén csak a kijelolt helyeken lehet doh4dnyozni. Dohényzasra
kijelolt hely nem lehet a szolgéltatasokat igénybevevék szaméra nyitva allo zart légterd
helyiség, ezért dohanyozni csak az alébbi teriileteken lehet: "B" épiilet bejaratanal
parkoloban kijelolt teriilet és a belsé udvar kijelolt része.

e Az intézmény "A" és "B" épiiletén kialakitott zaszlotartokban a 132/2000. Korm.
rendelet mellékletében meghatarozott zaszlot, ill. lobog6t kell kit(izni. A zaszl6 illetve
lobogt tisztitasaért vagy szilikség szerinti cseréjéért a miiszaki vezet6 a felelds.

e A tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitését az intézmény igazgatdja
kezdeményezi. A terv Osszedllitdsa soran egyeztet valamennyi érintett féllel, kikéri
valamennyiiik véleményét. Dontése soran figyelembe veszi a kéréseket és az intézmény
lehet8ségeit. A tovabbképzési tervet fentiek figyelembevételével az intézmény
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vezetGjének kezdeményezésére feliil kell vizsgalni, elkészitéséért és a hozza tartozd
nyilvantartasért az igazgatohelyettes felels.

8.2. Kapcsolati rendszer

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

A tovabbi kapcsolattartasban - az igazgatd megbizasa alapjan - az igazgatOhelyettes, vagy a
szervezeti egységek vezet6i, munkatarsai a felelGsek.

8.3. Gazdalkodasi feladatok

A Csili Miivelgdési Kozpont a gazdalkodasi feladatat a GAMESZ-szel kotott egyiittmiikodési
szerzGdés alapjan végzi.

8.4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolas, pénziigyi ellenjegyzés

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas, pénziigyi ellenjegyzés
szabdlyait, a jogosultak meghatirozasidt az intézmény Gazdalkodéasi és Pénzkezelési
Szabélyzata, valamint a GAMESZ vonatkoz6 pénziigyi szabélyzatai tartalmazzak és rogzitik.

8.5. Kiadvanyozasi jog

Az igazgat6 - mint felelGs kiado - az érvényben levd rendeletek alapjan jogosult donteni az
intézmény kiadvanyainak (moddszertani és propaganda célii sokszorositott anyagok, stb.)
megjelentetésérol, terjesztésérol.

8.6. Munkaid6, munkabeosztas, tiilora, tilmunka
végzése, kikiildetés

e VezetSk (igazgato, igazgatOhelyettes, miiszaki vezetd) - kotetlen munkaidd

e SzervezOk, kozOsségszervez6, kommunikaciés munkatars, grafikus 2 havi
munkaidékeretben (iigyeleti napokon min. 15-19 6raig).

e Konyvtarvezet6: 2 havi munkaidSkeretben a kolesonzési, illetve nyitvatartasi id6
figyelembevételével, illetve esetenként a hétvégi rendezvényekhez igazitva.

e Pénztaros, rendezvénypénztaros: 2 havi munkaidékeretben

e Titkarsagi ligyintézd, gazdasagi ligyintézs: altalanos munkarend szerint
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e Technikusok, berendez6k, udvari munkéas: 2 havi munkaidékeretben
e Recepcidsok: 2 havi munkaidGkeretben
e Takarito: altalanos munkarend szerint

Az intézmény munkatirsainak szabadsagat az igazgatd engedélyezi, az abban illetékes
kozvetlen vezetd el6zetes tdjékoztataséval és tdimogatasaval.

A munkaid§ igazolasa a jelenléti iven torténik. A jelenléti ivet az illetékes vezetd koteles a
bérszamfejtés el6tt, de legkésébb minden honap 25-ig a munka igazolaséaval ellatva a Gazdasagi
tigyintéz6nek leadni.

Talorat a kozvetlen vezets tajékoztatasa és jelzése alapjan az igazgat6 rendelhet el az intézmény
elfogadott koltségvetési keretei szerint.

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésére az intézmény igazgatdja jogosult. Ugyanez
vonatkozik a sajat gépkocsi hasznalatara is.

A munkavéllalok jogait, lehetSségeit, kotelezettségeit részletesen az intézmény Humén
Eréforras Szabalyzata tartalmazza.

8.7.  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

e Igazgatd
e IgazgatoOhelyettes

8.8. Beszerzések

A beszerzések részletes szabalyait a Beszerzési szabalyzat tartalmazza.

A Csili Mivel6dési Kozpont Beszerzési szabalyzata a mindenkor hatélyos torvény a
kozbeszerzésrol (Kbt.), a mindenkor hatalyos allamhaztartasrol szol6 torvény (Aht.), valamint

7”7,

a kapcsol6do jogszabalyok altal elGirt kotelezettségeknek eleget téve késziilt.

Kozbeszerzést a Csili Miivel6dési Kozpont onalloan nem végez, tekintettel arra, hogy a
miikodtetés, a tevékenységek Osszegei nem érik el a Kozbeszerzési torvény értékhatarait,
valamint megfelel§ szaktudassal sem rendelkeznek munkatarsaink. Amennyiben kozbeszerzés
lefolytatasa sziikséges, kiilsé szakmai segitség bevonasat kovetSen kertilhet erre sor.

8.9. Vezetékes- és radiotelefonok hasznalatanak
rendjérol

A vezetékes telefonokat csak az intézmény alkalmazottai, csak hivatalos iigyintézésre
hasznalhatjak.
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A Csili Mtivel6dési Kozpont a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében és a
folyamatos elérhetség biztositisa céljabol a koltségtakarékossag elvére figyelemmel kozos
hivocsoportba (mobilflotta) szervezett - szolgélati mobiltelefon-késziilék hasznalatat biztositja
azon munkatarsak részére, akiknek munkakori kotelezettségeinek ellatasahoz a folyamatos
elérhet6ségiik sziikséges. A koltségtakarékossag érdekében a vezetékes telefonhaldzat esetében
a telefonhivasoknél torekedni kell arra, hogy a telefonon keresztiil torténd beszélgetéseket a
lehetd legrovidebben kell elintézni.

Az intézmény bérlGinek telefonhasznalatat a velilk kotott szerzédések szabalyozzak, a
hasznalat ellenértékét havonta a pénztarba kotelesek befizetni. A munkatérsak altal hasznélt
mobiltelefonok szamléin jelentkez§ esetleges tobbletkoltségeket (pl. parkolas, kiilfoldi hivas)
szamla ellenében be kell fizetni.

A telefonhasznalat részletes szabalyait a , Telefonhasznalati szabalyzat a vezetékes és mobil
telefonhasznélatra vonatkoz6an” tartalmazza.

8.10. A kotelez6en kozzéteendo6 adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

A jogszabalyban meghatarozott adatokat az intézmény honlapjan ,Ko6zérdek( adatok” cimszo
alatt hozza nyilvanossagra, melyet folyamatosan frissit.

8.11. Adatvédelem, hivatali titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII, torvény és az Eurdpai Parlamenti Tanacs (EU)
2016/679 sz. rendelete (GDPR) szerint eljarni. A feladatokat, eljarasokat részletesen az
Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnék a kovetkez6k:

e adolgozdk személyi adatai,

e az épiiletek biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai
alkalmazasai,

e a szamitégépes halozattal, adatbéazisokkal kapcsolatos, annak mikodési és
adatbiztonsagat tamogat6 adatok, jelszavak,

e az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allo személyek, gazdasagi szervezetek
adatai.

A hivatali titkot a foglalkoztatott koteles mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil.
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8.12. Rendezvények és programok lebonyolitasanak
rendje

A rendezvény gondos elGkészitése és zavartalan lebonyolitdsa az illetékes szakalkalmazott
feladata. Ennek érdekében koteles egyeztetni a terem-, a 1étszdm-, a berendezési igényeket
minél elébb, de legkésébb az adott program lebonyolitasa el6tt legkés6bb 10 nappal a ,Heti
programban” rogziteni.

A miiszaki vezet6 koteles biztositani az id6ben leadott igények szerinti lizemeltetési,
lebonyolitasi feltételeket, amennyiben ez akadalyba iitkozik, azt haladéktalanul jelzi a program
szervez@jének és az igazgatonak.

A rendezvényt szervezd szakalkalmazott a programja idGtartama el6tt ellendrzi és feliigyeli az
intézmény alkalmazottainak munkajét, felelgs a program rentabilitasaért illetve a Szakmai
koltségtervez6 lapon engedélyezett koltségkeretek ardnyos megtartasaért, illetve a
szolgaltatasok mindségéért.

A rendezvényért felelGs szakalkalmazott barmilyen, a programot zavard vagy hétréltato
eseményt koteles az iigyeletesnek, a vezetGjének jelenteni, azt az tigyeleti naploba
maradéktalanul bevezetni vagy bevezettetni, sziikség esetén feljegyzést késziteni.

Rendkiviili esemény, vagy bombariad6 esetén az tigyeletes, tigyeleti idén kiviil a portés, koteles
sziikség szerint a renddrséget, a mentGket, vagy a tiizoltokat értesiteni. Ezutan az igazgatot vagy
helyettesét is tajékoztatni kell az eseményrdl.

Az intézményben a szakalkalmazottak iigyeletet kotelesek ellatni. Az ligyeleti besorolast
els6sorban a tevékenységi korben szervezett programok id&pontjara kell - egyeztetve -
elkésziteni. Az iigyeleti beosztast akkor is ki lehet irni, ha a program felel6se mas
szakalkalmazott.

8.13. Tanfolyami dijak és elére megvaltott belépdjegyek
visszavaltasa, beszamitasa

Tanfolyami dij visszafizetésére abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény azt nem tudja
inditani, vagy ha a résztvev§ orvosi igazolassal timasztja ala igényét, mely tobbszori alkalomra
vonatkozik.

A visszafizetésre sz010 igény teljesitésére a tanfolyam tervezett inditasat kovet6 30 napon beliil
van lehet8ség.

BelépGjegyet visszavaltani az el6adas elmaraddsa esetén, azt kovetGen 8 napon beliil
lehetséges.

Tébori befizetett dijat a tabor ideje el6tt 2 héttel, indoklassal alatdmasztva lehetséges
visszafizetni teljes 0sszegben. A gyermek esetleges megbetegedése esetén a befizetés ardnyos
visszafizetése lehetséges a felmeriil6 koltségek figyelembevételével.

Visszafizetési kérelmet irasban (kézzel irottan, e-mailen, vagy formanyomtatvanyt kitltve)
tehet meg a befizetd.

A visszafizetés ideje egyedi kérelem alapjan, vagy pandémias helyzetben meghosszabbithato
igazgato6i dontés alapjan.
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Minden visszafizetésre az igazgat6 ad engedélyt, rendkiviili helyzetben tovabbi esetekben is sor
keriilhet visszatéritésre, vagy beszamitasra.

A visszafizetés modjat és részletes szabalyait a Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

8.14. Kedvezményes részvételi dijak

Az intézmény munkatarsai és kozvetlen csalddtagjai az intézmény 4&ltal szervezett
eseményeken, programokon kedvezményes dij megfizetése mellett vehetnek részt, ennek
részletes szabalyait és eseteit a Human eréforras szabalyozza.

Szakmai megfontolasok alapjan rendezvényeinkre kiilonb6z4 tipusi kedvezményes belépSket
bocsatunk ki (pl. didkoknak, nyugdijasoknak, csaladoknak, csoportot kisér§ pedagbgus stb.),
valamit tiszteletjegyeket adunk ki. Ezek az igazgaté irasbeli engedélyével allithatok ki a
»Szakmai tevékenységek tervezése - Jegyigénylés” adatlapon.

8.15. Konyvtar

A konyvtar az intézmény specialis feladatot ellat6 intézményrésze. Vezetdje teljes korti szakmai
onallosaggal és felelGséggel latja el szakmai feladatait. A hagyoményos konyvtari tevékenység
mellett ,kozosségi tér” funkeidt 14t el, valamint kozmiivel 6dési tevékenységeket is végez.

8.16. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzést a Csili Miivel6dési Kozpontban a GAMESZ bels§ ellendrzési osztélya végzi.

8.17. Aziratkezelés szervezeti rendje

A Csili Miivel6dési Kozpont az iratkezelési belsG szabalyzataban rogziti az iratkezelés szervezeti
rendjét. A szabalyzat tartalmazza az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkoz6 feladat és hataskoroket.

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgat6 iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét.

8.18. Bérbeadas

A Csili Miivel6dési Kozpont a sajat rendezvényein til az 4ltala miikodtetett és kezelt ingatlan
termeit bérbeadéassal hasznélatba adhatja kiilonféle eseményekre kiilonboz8 intézmények, civil
szervezetek, maganszemélyek stb. részére. Bérbeadds soran elsGdleges szempont az
intézményhez kapcsoldédd, altalunk mtikodtetett kozosségek, csoportok, valamint a sajat
szervezésti programok, rendezvények, valamint a helyi rendeletekben elgirt feladatokhoz
kapcsolodod teremigények kielégitése. A helyiségek az intézmény altal kihasznalatlan id6ben
vehet6k bérbe a berendezéshez, takaritashoz sziikséges id6 figyelembe vételével, elsGsorban

kulturalis, kozosségi és csaladi rendezvények megtartaséra.
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A terembérlet lehet:

o kizarblagos teremhasznalat,
e rendszeres teremhasznalat,
e eseti teremhasznalat.

A terembérletek lehetGségeit, a bérlés modjat, dijat a , Tajékoztatd a Csili Miivel6dési Kozpont
teremhasznalatarol” tartalmazza.

9. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositdsa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A modositast
kezdeményezheti:

¢ afenntartd
e azintézmény vezetdje.

Az SZMSZ hatalybalépése

Pesterzsébet Onkorményzatdnak Csili Miivel6dési Kozpont jelen egységes szerkezetii
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata Budapest F6varos XX. Keriilet Pesterzsébet
Onkormanyzata Polgarmesterének jovahagyasaval 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a korabbi, 2014. marcius 7-én kelt, 2014. aprilis 1-t6l hatalyos Szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetGje gondoskodik,
azok valtoztatasa nem igényel polgarmesteri jovahagyast.

A Csili Mtivel6dési Kozpont miikodéséhez kapcsolodoé fontosabb szabélyzatokat az 1. szamt
melléklet, a jogszabalyokat az 1. szam fiiggelék tartalmazza.

A szabalyzatot az intézményben megszokott moddon tessziik kozzé, megismerését a
munkavéllalok alairasukkal igazoljak.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény iizemi tanacsa véleményezte és annak tartalmaval
egyetért.

Budapest, 2022. februar {@.

w Wl

uzemi tanacs elnoke
Zaradék:
Alulirott Szabados Akos, mint Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak
polgarmestere az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan, az ott

meghatéarozott jogkorben eljarva Csili Miivel6dési Kozpont egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2022. februar .......
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1. szamu melléklet

A Csili Miivelodési Kozpont szabalyzatai

Adatkezelési szabalyzat, Adatkezelési tajékoztatd
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Bels6 kontroll szabalyzat

Bélyegz6hasznélati szabélyzat

Beszerzési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

Gazdalkodési szabalyzat

Hézirend

Humén er6forras szabalyzat

Informatikai biztonségi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

Kozzétételi szabalyzat, valamint a k6zérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének rendje

MinGsitési és értékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Tajékoztato a Csili Miivel6dési Kozpont teremhasznalatarol (Csili Miivelédési Kozpont
hézirendjének melléklete)

Telefonhasznalati szabalyzat a vezetékes és mobil telefonhasznéalatra vonatkozéan
Tiizvédelmi szabalyzat

Védbeszkoz szabalyzat
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1. szami fiiggelék:

Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

Miivelddés-igazgatas, alapjogok
1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol, kozmiivel6désrol

20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel§dési intézmények és a k6zosségi szinterek kovetelményeirdl

Gazdalkodas, szamvitel, pénziigy, vam
2000. évi C. tv. a szamvitelrsl
368/2011. (XII.31) Korm.r. az dllamhaztartas miikodési rendjérsl

249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhéztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol

2011. évi CXCV. tv. az dllamhéztartasrol

2011. évi CVIII tv. a kdzbeszerzésrdl

370/2011. (XII. 31.) a koltségvetési szervek belsd ellenbrzésérol.

2007. évi CLII. tv. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

308/2004. (XI.13.) Korm. r. az eurdpai z4szl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes
szabélyairdl

Munkaiigy, bérezés
2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérsl
Képesitési és szakmai kovetelmények

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl
Munka- és egészségvédelem
1993. évi XCIII tv. a munkavédelemrdl

1999. évi XLIL. tv. a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazéasanak egyes szabalyir6l

23/2011 (II. 8.) korményrendelet a zenés-tancos rendezvények miikodésérol
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