Budspest Fviros X. keriilet Kébanyai

. I .2 . Onkormanyzat Képvisel§-testiilet iilése
Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat ) P

Pataky Miivelédési Kozpont j[- / /{ 31{-/ 23[ 2;_009
! T 1y

Budapest, voeeecereens

Targy: Javaslat a Pataky Mivelddési Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Pataky Miivelddési Koézpont hatdlyban 1évé Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatét a
képviselo-testiileti dontéseknek, valamint a megvaltozott jogszabalyoknak, szervezeti
atalakulasoknak, bels6 ellendri javaslatoknak megfeleléen az intézmény atdolgozta és
elkészitette.

Kérem a képviselo-testiilettdl a Pataky Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2009. prilis 1-ei hatallyal torténd jovahagyasat.

Az eldterjesztést a Kulturalis és Oktatasi Bizottsag a 2009. marciusi tilésén targyalja, a
meghozott dontésérdl a bizottsag elndke a képviseld-testiileti tilésen ad tajékoztatast.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févarso X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2009. 4prilis 1-ei
hatallyal a Budapest Fovaros X. keriilet Pataky Miivel6dési K6zpont (1105 Budapest Szent
Laszl6 tér 7-14.) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat elfogadja.

Budapest, 2009. marcius 09.

Dav1d Tibor
igazgaté

Torvényességi szempontbdl 14tta:
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dr. Neszteli Istvan <
jegyzd




Ikt.sz: B/10/2008

BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
PATAKY MUVELODESI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2008



Els6 rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

[a—

Az intézmény fontosabb adatai
Az intézmény jogallasa
3. A mivel6dési kozpont feladatai

i

Misodik rész
SZERVEZETI SZABALYOK

1. Bels6 munkaszervezeti tagozodas
Kozmiivel3dési, kommunikacids szervezet
Gazdasagi szervezet
Miiszaki-lizemeltetési szervezet
A Kdbanyai Helytorténeti Gyijtemény

2. Vezetési szervezet
Igazgato
Igazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Miiszaki-és lizemviteli vezetd
2.5.A vezet6i szervezet tagjainak altalanos jogkore, feladata és feleldssége

3. Munkatarsak, alkalmazottak feladatai, kotelességei
Harmadik rész
MUKODESI SZABALYOK

Az intézmény iranyitasa, képviselete

A tervezés rendje

A gazdélkodas rendje

Ellenérzési rendszer

A munkavégzés fo szabalyai

A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése
Az intézmény egyiittmiik6dése mas szervekkel

AR Sl ol

Negyedik rész

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ mellékletei
¢ Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore (2007. évi CLIL. tv.) munkakorok
megjeldlésével
¢ A mivelddési kézpont szervezeti tagozodasa
¢ A Pataky Miivel6dési Kozpont hasznalati szabalyzata




Elso rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény fontosabb adatai

Az SZMSZ alapjat képez6 Alapité Okirat szama: K/5229/2008./11.
kelte: 2008. januar 17.
hatalya: 2008. januar 1.

Neve: Budapest Févéros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Pataky Miivel6dési

Koézpont

Roviditett elnevezése: Pataky .

Székhelye: 1105 Budapest, X., Szent Laszl6 tér 7-14

Szamlavezetd pénzintézet: OTP BANK Rt.

Szamlaszam: 11784009 — 15510079

Adoszam: 15510079 2 42

Statisztikai szamjel: 15510079-9234-322-01

Az intézmény alapitisanak, létrehozasanak korilményei: A rendelkezésre allé
dokumentumok alapjan az alapitas ideje 1968, amikor Budapest Févéros Tandcsa, a
Mivel6désiigyi Minisztérium, a KISZ Budapesti Bizottsaga és a Budapest Fovaros
X. kertiileti Tanacs VB. megallapodassal felépitend6 1j intézményt hozott 1étre.
Epiilet atadasa: 1975.

Jelentosebb felujitas: 1996-97.

Alapitaskori név: Pataky Istvan Miivel6dési és Ifjasagi Haz

Névvaltozasi hatirozat szama: Budapest Kébanyai Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete 382/1994. (I11.29.) Budapest Kébanyai Onkormanyzat sz. rend.

Az intézmény alapit6 jogutéda: Budapest Fo6varos X. kerillet Kébanyai
Onkorményzat

Alapité okirat szdma: 382/1994. Modositasok: 494/1995., 123/1996., 1063/2001
(XI. 20), 686/2005.(X1.15.), 1530/2007.(X1L.18.)

Egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd okirat szama, kelte: 1063/2001.
(X1.20.), 60/2008.(1.17.) a Budapest Févaros X. ker. Kébanyai Onkormanyzat hat.
Az intézmény fenntartéja: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat
Feliigyeleti szerve: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Képviselo-testiilete 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

Miikodési teriilete: Budapest Févaros

Az intézmény telephelye: K6banyai Helytorténeti Gytjtemény, 1102 Budapest,
Halom u. 37/b.

2. Azintézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi jogkdre — a gazdalkodas megszervezési modjara tekintettel: onalloan
gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorii onkorményzati koltségvetési szerv. Az intézmény altal foglalkoztatottakra,
a kozalkalmazotti jogallasrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni, a hatalyos Kollektiv Szerzédésben foglaltakat is figyelembe véve.
Létszamat a Képviselo-testiilet az éves kdltségvetésben hatarozza meg.




1.

- A feladatellatast szolgaldé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga: az
intézményi ingatlan (tulajdoni lap szama: 1918; helyrajzi szam: 41431; teriilete:
7284 m?; az épiilet alaptertilete: 6747 m?), az éves leltar szerint nyilvantartott targyi
eszk0zOk, a fenntartd altal biztositott pénzeszkozok és készletek. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott mérleg szerinti teljes vagyont szabadon hasznalhatja
feladatvégzéséhez, ellatasi kotelezettsége teljesitéséhez.

A Helytorténeti Gylijtemény a Pataky Mivelodési Kozpont egységes
koltségvetésében az 6nallé muzeumi szakfeladaton jovahagyott koltségvetési kiadasi
eldiranyzatot a PMK gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzataink bevonasaval szabadon
hasznélhatja fel.

A rendelkezésre 4ll6 helyiségeket a Budapest Kébanyai Onkormanyzat vagyonarol,
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlésarél szold 43/2004. Bp.
Ké8banyai Onkorményzat rendeletnek megfeleléen hasznosithatja.

A Pataky Mivelodési Kézpont nyitvatartasi ideje: hétkoznapokon 9 — 20 édraig,
illetve programokhoz igazodva a nyitvatartas meghosszabbodik. A hétvégi és tinnepi
nyitvatartasi id6t — programoktdl és rendezvényekt6l fliiggden — az igazgatod
hatarozza meg.

A Helytorténeti Gylijtemény nyitvatartasi ideje: hétfé, kedd, szerda, péntek 10-14
oraig, csiitértok 14-18 oraig.

. A Miivelédési Kozpont feladatai

Szakmai besorolasa szerint kézmiivel6dési intézmény, miivelddési kozpont.
Alapfeladata: A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl szo16 1997. évi CXL. térvény 76. §-dban; a Budapest Fovaros X.
keriilet Kébanyai Onkormanyzat a helyi kézmiivelddésrdl sz6l6 47/2001. évi (X.
30.) sz. rendeletében rogzitettekbdl az Onkorményzat altal eldirt és finanszirozott
kozmiivelddési kozszolgaltatasok ellatasa.

A feladatkor tartalmanak megfelel$ program- és szolgaltatas szerkezetet alakit ki, és
azt a véltozo igényeknek megfeleléen, mikodteti.

Részletes feladatait naptari évre készitett munkatervben rogziti.

Az intézmény az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4ll6 személyi és
anyagi kapacitds fokozott kihasznaldsidval — bevételi kotelezettsége teljesitése
érdekében, nem nyereségszerzés céljabol — az onkormanyzati feladatellatas sérelme
nélkiil, lakossagi, kozosségi igények kielégitésére kisegitd jellegii tevékenységeket
végezhet.

Az intézmény vallalkozasi jellegii tevékenységet nem végezhet.

Misodik rész

SZERVEZETI SZABALYOK

Szervezeti tagozodas

A milvelddési kdzpont egyszemélyi felel6s vezetbje az igazgatd, aki a szervezeti
egységektol elkiiloniilt, kézvetlen iranyitisa alatt a titkdrsag miikodik. Elkiiloniilt —
osztaly besorolasu — gazdasagi szervvel rendelkezik.

A miivel6dési kozpont osztalyokra tagozodik.




— Kozmivelddési osztaly
— Miszaki osztaly
— Gazdasagi osztaly

Az intézmény vezetése:

1. Az intézményt az igazgato kozvetleniil az osztalyvezetdk Gtjan iranyitja, vezeti.
2. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik

— atitkarsagi alkalmazott
— belsd ellenér

3. Az osztalyokat az osztalyvezetk, ill. az igazgatOhelyettes irdnyitjak.
4. Azigazgaté helyettesei:

— altalanos igazgatohelyettes
— gazdasagi igazgatohelyettes

Az intézmény szervezeti egységei iranyitas szerint, a kézalkalmazotti munkakorok
elnevezésével és 16 feladatok megnevezésével:

Koézmiivelodési osztaly

Az igazgaté-helyettes iranyitasaval

Feladata:

- kézmiivel6dési szakemberek, miivel6désszervezok, rendezvényszervezok
- kiéllitas rendez6

- tanfolyamvezetok

- klubvezeték

- jegykezel6k, ruhatarosok

Az intézmény cél szerinti tevékenységének tervezése, szervezése,
kommunikalasa, szakmai lebonyolitdsa. A valtoz6 lakossagi igények, az
intézményi hagyomanyok és adottsagok, a gazdasagi lehetdségek figyelembe
vételével Osszedllitja a mivelddési kozpont kulturdlis kinalatat, az éves
munkaterv  szakmai alapjat. Tanfolyamok, programok, eldéadasok
megvaldsitdsdhoz javaslatot tesz a kiilsé szakemberek megbizasara,
szerz6dések megkotésére, az intézményi szolgaltatasok drdnak kialakitasara.
A cél szerinti tevékenység érdekében palyazatokat készit, szponzorokat,
adomanyozokat kutat fel. Elkésziti — a tars osztalyokkal egyiittmiikddve — az
egyes programok részletes megvalositasi tervét. Szakmailag gondozza a
tanfolyamokat, az intézmény kisk6zosségeit, segiti a befogadott miivel6dd
civil kiskozosségeket. Ellatja az elfadasok, tanfolyamok, miivel6dd
kiskozosségek mikodésének adminisztrativ  teendéit, a statisztikai
adatgyljtést, a rendezvényi, tanfolyami szolgaltatok, kisegitok
munkavégzésének igazolasat. Egyes munkatarsai kozremiikodnek a
szolgaltatasi dijak beszedésében is. A befogadd hazi funkcio teljesitése soran
a programszervezOk szakmai segitd, rendezd feladatokat latnak el. Az
intézmény programkinalatarél az irott és elektronikus sajtd, honlap, irasos
reklamanyagok utjan és szoban (személyesen, telefonon) tajékoztatast nyujt.
Informéciés szolgalattal tajékoztatast biztosit kozérdekli és kulturdlis
kérdésekrdl, az épiiletben mikodd Osszes szolgaltatasrol. A miivelddési




kozpont nyitvatartasi idejében szakmai, koordinalé tUgyeleti szolgalatot
teljesit.

Gazdasagi osztaly

Gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval

Feladata

- munkaiigyi eléado

- bérszamfejtd, gazdasagi ligyintézd
- jegypénztaros, gazdasagi ligyintézd
- gazdasagi, pénziigyi el6ado

- pénztaros, gazdasagi ligyintézo

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok az Onkormanyzati
0nallé gazdalkodash koltségvetési szervként mikkod6 gazdalkodd szervezet
szédméara a szabalyszerli miikodéshez kotelezben eldirnak, illetve azon
talmenden azokat a tevékenységeket, amelyeket az intézmény a hatékony
gazdalkodas érdekében vallal.

Elkésziti az intézmény munkatervére alapul6 éves koltségvetést, a féléves és
éves koltségvetési beszamolokat. A munkatervi feladatok végrehajtasahoz,
az intézmény miikddéséhez biztositja a pénzellatast, napi iitemezéssel
készpénz ¢és banki atutalas formajaban. Héazipénztar ¢€s jegypénztar
mitkodtetésével gondoskodik a bevételek és kifizetések napi teljesitésérol,
rendezvények, programok belép6jegyeinek eladasardl és elszamolasardl. A
banki- ¢és pénztarforgalmi bizonylatokat kontirozza, koényveli. A
vagyonallomanyt konyveli fokonyvben és analitikaban. Ellatja a munkaiigyi
feladatokat, a bérszamfejtést, a munkaligyi statisztikak elkészitéset ¢és az
adatszolgéltatast az APEH, valamint a TB felé (NYENYI). Vezeti az AFA
nyilvantartasokat és elkésziti a bevallasokat. Elkésziti, kiértékeli a
vagyonleltart, elvégzi a sziikséges sclejtezéseket. Karbantartja a
szamlakeretet és az intézményi gazdasagi jellegii szabalyzatokat.

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi egyensulydnak biztositdsa, a
gazdalkodasi tevékenység ellatasanak ellen6rzése a munka folyamatiban
végzett ellendrzéssel és belso ellendrzéssel.

Miiszaki osztaly

Miiszaki vezet6 iranyitasaval

Feladata:

— technikusok

— karbantart6-teremberendezdk

— portasok

— gondnok — (tiiz- és munkavédelmi eldadd)
takaritok

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges miiszaki, technikai hatteret.

Kozéptavi és éves miszaki lizemeltetési tervet készit. Kozremitkodik a
felujitasok, karbantartasok elokészitésében, szervezésében, irdnyitdsaban és
ellenérzésében, munkatarsai folyamatos karbantartdi feladatokat is ellatnak.
Elkésziti és kezeli a munka és tiizvédelmi szabalyzatokat. Megteremti a
biztonsagos és gazdasagos lizemeltetés feltételeit. Gondoskodik a programok
berendezési és technikai eszkozokkel vald ellatasarol, sziikség szerint ezek
kezelésérdl, kiemelten a szinhaz miik6d6képességér6l, a rendezvények
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igényes hang- és fénytechnikai kiszolgalasarol, biztonsagarol. Biztositja az
informacié-aramlas (telefon, Internet, stb.) miszaki hatterét. Megszervezi az
intézmény vagyon- és 6rzésvédelmét, ellatja a portaszolgalatot. Ellatja a napi
lizemeltetési  feladatokat, elharitia az  izemeltetést akadalyozd
meghibasodasokat. Végzi az eszkdzgazdalkodassal, beszerzéssel és a
felhasznalas nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat. Koézremiiksdik a
vagyontargyak leltarozasaban.

Koébanyai Helytorténeti Gyijtemény

Az igazgatiéhelyettes kdzvetlen iranyitasaval
— Gylijteménykezel
— teremor, takaritd

Feladata: Kébanya torténetéhez fiz6d6 emlékanyagok gylijtése, feldolgozasa és
6rzése. Gylijteményanyagabol és kolesonzott anyagokbol —iddszaki
kiallitasokat rendez. A gyljteményben lév6 emlékanyagokkal (masolataival),
szakmai tanacsadassal segiti helytorténeti akcidk, rendezvények, egyéb
kézmivelddési formak szervezését. A gylijtemény részletes hasznalati
szabalyzata szerinti médon és napon (napokon) biztositja a helyszini
kutatomunkat.

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

4. Vezetési szervezet

Az igazgatoé: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, hatarozott idére szolo
vezetdi kinevezéssel. Kozalkalmazotti munkaviszonyaval 6sszefliggd
sérelmes intézkedések orvoslasara, vagy vitds kérdések eldontése
érdekében, egyeztetés utan panaszaval kozvetleniil birésaghoz
fordulhat.

Egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervek el6tt.

Képviseleti és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatarozott
iigyekben — atruhazhatja.

A jogszabalyi keretek ko6z6tt, az intézményt érintd tigyekben
onalloan és személyes felelosséggel dont.

A munkaltatéi jogokat kozvetlenill gyakorolja az intézmény
valamennyi dolgozodja felett.

Feladatai: Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és
iranyitasi hataskorok és miikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.
Az intézmény milkodésének biztositasa annak érdekében, hogy az
Alapit6é Okiratban meghatarozott feladatait ellathassa.
Az  intézmény elszamolasi és  érdekeltségi  rendszerének
meghatarozasa.
Az igazgatohelyettes, a gazdasagi és miiszaki vezetd, tovabba minden
dolgoz6 feladat és hataskorének szabélyozasa.




Hataskore:

Az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, tovabbképzési és
beiskolazasi) idébeni kidolgoztatasa és azok végrehajtasanak
biztositésa.

Az intézmény anyagi ¢és huméan er6forrasainak hatékony
felhasznalasa és gyarapitésa.

A 16 szakmai iranyvonal meghatarozésa utdn a misorpolitika, a
tevékenységek és szolgaltatasok szervezési és megvalositasi korének
kialakitasa, az iizlet és arpolitika meghatarozasa.

Az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa.
A belso6 ellen6rzési rendszer kialakitasa, miikodésének biztositasa.

A bels6 informacidaramlas, a munkatarsak tdjékoztatdsa rendszeres
formainak kialakitasa, megszervezése és miikodtetése.

FEUVE ellen6rzési nyomvonalanak végrehajtasa.

Dontés elokészités: az intézmény tevékenységével kapcsolatos
kozéptavu stratégiai tervek elokészitése.

Jelentds fejlesztésekre vonatkozé javaslatok, Onkormanyzati
beszamolok eldterjesztésének elokészitése, megtétele.

Dont (a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott): az intézmény
Az intézmény szervezeti egységei beszamoloinak, terveinek
elfogadasarol.

A tervek, a Kkoltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé
terjesztésérol.

A igazgatd jogosult minden intézményi {igyben a vezetdket és a
munkatarsakat utasitani. Rendezvények alkalméaval utasitasi jogkorét
(a munkaltat6i és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja
az ligyeletes népmiiveldnek. Az intézkedési jogkor 4tadasérdl
igazgatoi utasitasban intézkedik.

Az altalanos igazgatohelyettes

Kinevezbje, munkaltatoja és kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény
igazgatdja. Hatarozatlan ideji vezetdi beosztasara vonatkozé kozalkalmazotti
kinevezéssel.

Jogkdre, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a belsd szabélyzatok keretei

kozott:

— Az igazgatd altalanos helyettese, annak tartds tavollétében — az

utalvanyozast és kotelezettségvallalast is beleértve, utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel, a kinevezési és a fegyelmi jogkdr
kivételével — annak jogkorét gyakorolja.

— Koordinalja a szakmai munkatarsak tevékenységét, 6sszehangolja,

el6segiti a szakmai programok kozotti szervezett informaciocserét.

— Iranyitja a  Helytorténeti Gyljteményt, az  intézmény

nagyrendezvényeinek elokészitd ¢és szervezd munkdjat, a
tanfolyamok beinditdsat, a kiegészitd tevékenységek elokészitését.

— Feliigyeli az intézmény napi koézmivel6dési tevékenységét,

fogadokészségét, szervezd munkajat és ligyeletét.




— Iranyitja, az intézmény reklam- ¢és propaganda munkajat,
kommunikaciés és fundraising tevékenységét. Elkésziti az
intézmény PR stratégiajat.

— Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat irodaival, a tarsintézmények,
oktatasi intézmények vezetbivel, az irott és elektronikus sajto
szervezeteivel, illetékes szerkesztdségeivel, szakembereivel.

— FEUVE ellendrzési nyomvonalanak végrehajtasa.

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

— A Dbeosztott munkatirsait a munkarend, a munkafegyelem
betartasara szoban figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditasara javaslatot tenni.

— Az iranyitdsa ala tartozok munkakorének leirasa, valamint
mindsitésének elkészitése.

— A szabadsagok igénybevételéhez az elézetes hozzajarulast
megadni, illetve azt engedélyezni.

— A kozmiivel6dési osztaly munkéjanak megszervezése, ellendrzése,
a megfeleldé munkafeltételek, és a munkak helyes elosztdsanak
biztositasa.

— A munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo
el6irasok, a munkavédelem betartdsa €s betartatasa;

— A kozmiivel6dési osztaly részére eldirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségli és
hataridére torténd teljesitésérol gondoskodni;

— A kozmiivel6dési osztaly szervezeti egységen beliil, a beosztott
munkatarsak munkéjanak rendszeres értékelése.

A gazdasagi vezeto:
Az igazgatd gazdasagi helyettese. Kinevez6je, munkaltatdja és
kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény igazgatdja.
Hatérozatlan  idejli  beosztdsdra  vonatkozé  kozalkalmazotti
megbizassal.

Jogkoére, feladatai, hataskdre a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok keretei
kozott:

— Az igazgatd és a helyettes tavollétében utalvanyozasi jogkorrel,
1000 eFt-ig Kkotelezettségvallalasi — utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel — jogkorrel rendelkezik.

— Az intézmény gazdéalkodasat, szamvitelét érinté kérdésekben az
intézmény minden dolgozoja felett feliigyeletet lat el. A
gazdalkodas  jogszer(iségét valamennyi munkafolyamatban
ellendrzi.

— Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén — cégszerlien — az
igazgatoval egyiitt képviseli az intézményt és ir ala.

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdasagi beszamoloit.

— Biztositja a rendszeres gazdasagi adatszolgaltatast az igazgatd
részére. El6késziti az igazgatd gazdasagi dontéseit.



— Kialakitja az intézmény szamviteli, pénziigyi és bizonylati rend;jét,
elkésziti és karbantartja a szabalyzatokat, tervezi, szervezi és
folyamatosan ellen6rzi a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi
folyamatokat.

— FEUVE ellen6rzési nyomvonalanak végrehajtasa

— A beosztott munkatarsai megvalasztdsara, azok illetménye,
jutalmazasa, anyagi érdekeltsége megallapitasira, valamint
tovabbképzésiikre javaslatot tenni.

— A beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem
betartasara széban figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditisara javaslatot tenni.

— Az irdnyitisa ald tartozOk munkakérének leirasa, valamint
mindsitésének elkészitése.

— A szabadsagok igénybevételéhez az elozetes hozzajarulast
megadni, illetve azt engedélyezni.

— A gazdasagi osztaly munkajanak megszervezése, ellenbrzése, a
megfelel6 munkafeltételek és a munkdk helyes elosztasanak
biztositasa.

— A munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo
eloirasok, a munkavédelem betartisa €s betartatasa;

— A gazdasagi osztily részére eloirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi  kotelezettségek kifogastalan mindségli  és
hataridére t6rténd teljesitésérol gondoskodni;

— A gazdasagi osztaly szervezeti egységen belill, a beosztott
munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése.

Miiszaki vezeto

Kinevezdje, munkaltatéja és kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézmény
igazgatdja, hatarozatlan idejli vezetdi beosztasira vonatkozé koézalkalmazotti
kinevezéssel.

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

— Miiszaki és tizemeltetési kérdésekben — elézetes egyeztetés alapjan
—képviseli az igazgatot.

— Elkésziti a kézéptavu €s éves muszaki — tizemeltetési terveket.

— Elékésziti az energia ellatisra, felhasznaldsra, a biztonsagos és
gazdasagos ilizemeltetésre vonatkozo szerzddéseket, ellendrzi azok
betartasat, javaslatokat készit a megtakaritasokra.

— Elkészitteti, kezeli a munka és tlizvédelmi szabalyzatokat.

— A mivel6dési kdzpont épiiletének biztonsagtechnikdjat, vagyon-,
munka- és tlizvédelmét érint6 kérdésekben feliigyeletet 1at el, az
intézmény minden dolgozdjat és hasznaldjat utasithatja.

— Elokésziti, szervezi, irdnyitja ¢és ellen6rzi a feljitdsokat,
karbantartasokat, az eszkozgazdalkodast, a napi {iizemeltetési
feladatok ellatasat.

— Megszervezi az intézmény vagyon ¢s Orzésvédelmét, irdnyitja a
portaszolgalatot, vezényli a kiilsé biztonsagi szolgalatot.
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— Kiemelt feladata: a szinhaz miikodoképességének biztositasa, a
technikusok munkéjanak iranyitasa, szervezése, ligyeleti feladatok
ellatasa a szinpadon.

— A leltarozasi bizottsag vezet6jeként — a mindenkori leltarozasi
szabédlyzat szerint — iranyitani a vagyontargyak leltarozasat,
javaslatot késziteni az eszkdzbeszerzésre és selejtezésre.

— FEUVE ellen6rzési nyomvonalanak végrehajtasa.

— A beosztott munkatarsai megvalasztasara, azok illetménye,
jutalmazédsa, anyagi érdekeltsége megallapitasdra, valamint
tovabbképzésiikre javaslatot tenni.

— A Dbeosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem
betartdsara szoban figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditasara javaslatot tenni;

— Az irényitdsa ald tartozOk munkakoérének leirdsa, valamint
mindsitésének elkészitése;

— A szabadsagok igénybevételéhez az elézetes hozzajarulast
megadni, illetve azt engedélyezni.

— A miszaki és lizemeltetési osztaly munkajanak megszervezése,
illetve megszerveztetése, ellenérzése, a megfeleld munkafeltételek
¢€s a munkak helyes elosztdsanak biztositasa;

— A munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo
el6irasok, a munkavédelem betartdsa és betartatasa;

— A miszaki és lizemeltetési osztaly részére eloirt feladatok,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan
mindségil és hataridore t6rténd teljesitésérol gondoskodni;

— A miiszaki és lizemeltetési osztalyon beliil, a beosztott
munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése.

3. Munkatarsak, alkalmazottak feladatai, kitelességei

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakdrébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitisait a meghatarozott médon és helyen, a
kell6 id6ben, valamint legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért,
amelyre hataskore, illetdsége, munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa
kiterjed, kivéve, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabélyba litkozik.

Kotelesek a munka- és feladatkoriiket érinté jogszabalyokat, eléirasokat és
utasitasokat, valamint az intézmény bels6é szabalyzatait megismerni, ezeket
munkajuk soran alkalmazni.

Kotelesek az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejiik alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni;

Kotelesek munkéjukat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni;
Kotelesek munkajuk soran tudomédsara jutott intézményi, tizleti titkokat,
informacidkat megorizni;

Kotelesek munkatarsaikkal egyiittmiitkSdni;

Kotelesek a résziikre kijelslt képzésen, tovabbképzésen részt venni, az eldirt
vizsgékat letenni;

Kotelesek megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy €életét, testi épségét sulyosan veszélyeztetné,
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— A munkavallalo fliggelmileg a szervezeti egység vezetOjének iranyitdsa és
ellendrzése ala tartozik, felel6ssége a munkakori leirasban foglaltakra terjed
ki.

Harmadik rész
MUKODESI SZABALYOK
. Az intézmény iranyitasa, képviselete

Az intézmény €lén a tulajdonosi, fenntartéi jogokat gyakorlé Budapest Févaros X.
keriilet Kdbanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgat6 all.

A Képviselo-testiilet a fenntartdi jogokat az alabbiak szerint latja el:

— az intézmény alapitisa, megsziintetése, az igazgatd kinevezése, felmentése
(az igazgatd feletti egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa a polgarmester
hatéskére);

— az igazgaté felterjesztésére meghatarozza az intézmény hasznalati szabélyait,
miikodésének modjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapité Okiratat,
mikodési engedélyét, jovahagyja Szervezeti — és Mikodési Szabdlyzatat,
munkatervét és koltségvetését, biztositja az intézmény fenntartaséhoz, a
feladatok ellatasahoz sziikséges tOrvény szerinti szervezeti, személyi,
szakképzettségi és targyi feltételeket.

Az igazgaté és a munkatarsak kinevezésének rendje

— Az igazgatét nyilvanos palyazat Otjan a Budapest Fovaros X. keriilet
Ko6banyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatérozott idére, &t évre bizza
meg a vezetdi feladatok ellatisaval, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivel6dési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendelkezésérdl szolé 150/1992. sz. hatalyos
Korm. rendelet rendelkezései szerint.

— A miivel6dési kozpont igazgatdja az intézmény Gsszes dolgozdjara vonatkozd
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Az intézmény vezetésének rendszere

— Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a munkakdri
leirdséban és jelen szabalyzatban meghatarozott feladatkor, hataskor és
feleldsségi kor szerint.

— Az utasitasi jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja. A feladat elvégzésére
az intézmény dolgozoit kdzvetleniil és kozvetve, felettese utjan utasithatja.
Az igazgatotdl kapott kdzvetlen utasitasrol a dolgozd koteles tajékoztatni
felettesét.

— A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasarol
2016 1992. évi XXXIII. torvény (KJT.) 45-53. §-aban eloirtak szerint.
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Az iranyitas szintjei:

Az igazgato6i dontéseket elokészitd szintek:

- az intézmény kozalkalmazotti tanacsa véleményének kikérése az 1992. évi
XXXIII térvény 16. §-aban meghatarozott feladat és hataskdr szerint;

— vezetdi értekezlet — stratégiailag fontos kérdésekben dontést készit eld. Az
igazgatd hivja Ossze. Résztvevoi az intézmény vezetd allasu dolgozoi,
tématdl fliggben a Kozalkalmazotti Tandcs és a KKDSZ alapszervezet
titkdra. Tovabbi tagokra az Osszmunkatarsi értekezlet tesz javaslatot. A
vezetdi értekezlet legalabb havonta, illetve sziikség szerint tilésezik. Feladata
és joga: a munkaterv, a koltségvetés, nagyobb munkafeladat programjainak
kialakitdsa, a feladatok koordinaldsa, a végrehajtas f6 kérdéseinek
meghatarozasa.

Az iranyitas eszkozei:

Belsé iranyitasi dokumentumok kiadasa

Az igazgatd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok és korlevelek utjan rendelkezik a
rendeltetésszeril alap- és kiegészité tevékenység, a vezetés, iranyitas, mikodés, a
gazdalkodas-szabalyozast igényld fontosabb kérdéseirdl, idészerti teendokrol. E
dokumentumokat minden dolgozéval meg kell ismertetni, ezért a szervezeti
egységek vezetdi a felel6sek. Nyilvantartdsukat a titkarsag vezeti és a
hozzaférhetoséget az érintettek részére biztositja. E dokumentumokban foglaltak
végrehajtasaért minden cimzettet fegyelmi feleldsség terhel.

A bels6é iranyitasi dokumentumokat annak kibocsdtéja — azonos szintll
dokumentummal — moédosithatja, visszavonhatja, illetve hatalyon kiviil
helyezheti.

Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgato hivja Gssze évente legalabb kétszer, illetve sziikség szerint.
Feladata az intézményi munka féléves, éves értékelése, a kovetkezd idészak
feladatainak megismertetése.
Munkaértekezletek (a beszamoltatas, tajékoztatas, a feladatok konkrét
meghatarozasanak forumai).
- vezetbi értekezlet (legalabb havonta, illetve sziikség szerint)
- miuvel6désszervezOk munkaértekezlete (legalabb havonta)
- részlegértekezletek (évente 3-4 alkalommal, illetve sziikség
szerint, a kiemelt feladatoktél fliggben. A szervezeti egységek
vezetdi hivjak 6ssze)

1. Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgaté képviseli hatosagok, birdsag, gazdalkodok és
egyéb szervezetek el6tt. Az igazgatd az intézmény vezetd allast dolgozoi
részére, tovabb nem atruhazhatd képviseleti jogot biztosithat jelen szabalyzat
rendelkezései szerint és meghatalmazas formajaban.

2. Kiadmanyozasi jogkor

- A dontések, irasbeli  tervek, levelezés, gazdasigi jellegii
kotelezettségvallalasok alairasat, a felel6s kiadoi tevékenységet foglalja

magaba.
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- Az utalvanyozasi, kételezettségvallalasi jogokat — részletesen — az intézmény
pénziigyi szabalyzata tartalmazza.

- Az igazgat6 jogosult csak a személyzeti, munkaiigyi, szervezeti és vezetési
jellegii iratokat alairni.

- Az igazgatd akadélyoztatisa esetén helyettese — az igazgatd nevében, az
altala meghatérozott terjedelemben — jar el.

- A mindennapi intézményi tevékenység korébe tartozo szokasos levelezést a
szervezeti egységek vezet6i alairhatjak.

2. A tervezés rendje

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni.

A munkatervet a fenntartd altal eldirt feladatok, a munkatarsak, a kozosségek
vezetdi, a vezetoi értekezlet javaslatai figyelembe vételével az igazgat6 késziti el.

A munkatervet olyan idépontra kell elkésziteni és az Onkormanyzat illetékes
bizottsaga, a Képviseld-testiilet elé terjeszteni, hogy azt a Képviselo-testiilet a
kertilet koltségvetési koncepcidjanak elfogadasa soran figyelembe vehesse.

Az intézmény igazgatéja a munkatervi feladatok végrehajtasardl, az intézmény
gazdalkodasarél évente beszamol az Onkormanyzat illetékes bizottsdganak, a
Képviselo-testiiletnek.

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

A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok:

Az elbzetes koltségvetési javaslat, koncepcio tervezése. Az intézmény elSzetes
koltségvetési javaslatdit az Onkormanyzat &ltal meghatirozott hataridére &s
tartalommal késziti el. Figyelembe véve a helyi kozmiivel6dési rendeletet, valamint
a feladatellatashoz kapcsol6do kotelezettségeket.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrdl szol6 - t6bbszor modositott - 1992. évi XXXVIII. torvényt, az
allamhaztartds mikodési rendjérél szolo — tobbszoér modositott — 217/1998. (XIL
30.) szamu Korm. rendeletet, valamint az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a 1étszam és bérigényeket, azok valtozasait, a
feladatok valtozasait, koltségvetésre gyakorolt hatasat, a specidlis beszerzesi
igényeket, elvégzend6 karbantartasi €s felGjitasi munkakat, a sajat bevételeket és az
atvett pénzeszkozoket.
A szakmai feladatokhoz tartoz6 pénziigyi igények megallapitasaban a
koézmiivel6dési osztaly munkatarsai miikddnek kozre.
A kiadasi el6iranyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is
szamba kell venni, mindazokat, melyek

— jogszabalyokon, szerz6déseken, megallapodasokon alapulnak.

— rendszeresen el6fordulnak, vagy

— eszk6zok hasznositasaval fliggnek Ossze.
El kell végezni a szerkezeti valtozasok hatasainak vizsgalatat, részletes indoklasokat
kell késziteni, az eldzetes egyeztetd munkaértekezleteken.
Ezutan a koltségvetés Osszesitésre a gazdasagi osztilyhoz keriil. Az onalléan
gazdalkod6 intézményiink igazgatdja és gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri a
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koltségvetés teljesitését, gondoskodik a bevételek beszedésérdl. A koltségvetési -
javaslat az onkormanyzat részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetd felelds.
Az eldiranyzatok 6nkormanyzattal torténé egyeztetésén az intézmény vezetdje, €s
gazdaséagi vezetbje vesz részt.

A koltségvetés tervezése

A tervezés soran az alapfeladatokbol és a Képviselo-testilet vonatkozd
hatérozataibol kell kiindulni, figyelembe véve az elmilt évek tapasztalatait, a
kulturalis piac hatasmechanizmusait.

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

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

A végleges koltségvetés oOsszeallitasaért és megkiildéséért a PMK gazdasagi
vezetbje a felelds. A koltségvetés tervezetét részletes koltségvetéssel, indoklasokkal,
elemzésekkel kell alatdmasztani, a bevételek és a kiadasok elkiilonitésével,
elemzésekkel kell alatamasztani.

Eloiranyzat médositas, felhasznalas

Az intézmény részére jovahagyott Onkormanyzati tdmogatasi eldiranyzat csak
alaptevékenységre és azzal §sszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.
Az Onkorményzat altal eldiranyzatként jovahagyott kiemelt eldiranyzatok kozott
eldiranyzat-atcsoportositisokat illetve el6iranyzat-modositidsokat a polgarmesteri
hivatal pénziigyi irodajanal, negyedévente kell kezdeményezni. A visszamendleges
eldiranyzat modositast a kvetkez6 év januar 31-ig lehet kezdeményezni.

El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-médositas csak az onkormanyzat
Képviselo-testiilete dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato vegre.

Ennek elokészitéséért a PMK gazdasagi vezetdje felelos.

A kiemelt el6iranyzatokrdl, el6iranyzatonként és szakfeladatonként analitikus
kimutatast, eldiranyzat-felhasznalasi tervet kell vezetni. Az elSirdanyzat
modositasokat a terveken at kell vezetni.

A gazdalkodas rendje

Az intézmény a Budapest Kébanyai Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé éndlléan
gazdalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdalkodéasat az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL térvény és az
217/1998. (XI1.30.) allamhaztartds mikdodési rendjérél szolé kormanyrendelet
szerint kell végezni.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a koltségvetési koncepci6, rendeletek
figyelembevételével, az ésszerli takarékossag érvényesitésével latja el.
Gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mdas szervektél kapott
pénzeszk6zOk, sajat bevétele és a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyak
igénybevételével végzi.
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Az intézmény éves koltségvetését a Budapest Foévaros X. keriilet Kébanyai
Onkorményzat &ltal adott keretszdmok, valamint a koltségvetési intézményekre
vonatkoz6 rendeletek szerint, a munkatervvel 6sszhangban, az igazgaté szakmai
utmutatasa alapjan, a gazdasagi vezet6 késziti el.

A koltségvetés egyben az ellen6rzés alapja is.

Az igazgatd felelds: a koltségvetési tervezésért, a pénzellatasért, az eldirdsoknak
megfeleld koltségvetési gazdalkodasért, az onkormanyzati vagyon kezeléséért, a
pénzgazdalkodassal, beszamoldssal, szamvitellel, adatszolgaltatassal és a belso
ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

Az intézmény pénzeszkozeit folydszamlan kezeli, illetve tartja nyilvan.

Gazdasagi  kotelezettség-vallalasra, utalvanyozasra az igazgaté jogosult.
Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendet jelen szabalyzat és az intézmény
pénziigyi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény szamlajarol készpénzt felvenni csak az arra rendszeresitett
utalvanyon, az igazgatdé és az altala kijelolt, banknal bejelentett személyek
alairasaval lehet.

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

Ellendrzési rendszer

Az intézmény ellendrzési rendszere a kiilonbdzd tipusu, egymast kiegészitd
ellenérzési tevékenységek Osszehangolt egysége, amelynek célja a torvényesség
betartasa, az intézmény feladatainak magasabb szinvonalon valo ellatasa.
Az intézmény bels6 ellenbrzése
— FEUVE ellenérzés, ami a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetd
ellen6rzést foglalja magéban, kiilon szabalyzat rendelkezik a feladatokrol
— a vezet6k folyamatos és szuréprdba jellegii, a tevékenységek folyamataba
épitett ellendrzést,
— az igazgatd 4ltal esetenként felkért fliggetlen szakértd, ellenér tevékenységét
foglalja magaba.
A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai, az ellenérzések zavartalan
végzéséhez, kotelesek minden tajékoztatast megadni, a feltételeket biztositani.

. A munkavégzés f6 szabalyai

Az intézmény munkarendjét, munkaidOkeretét, a pihenéidék meghatarozasat, a
szabadsig kiadasanak rendjét a munkaltaté és a reprezentativ szakszervezet kozott
kotott hatalyos kollektiv szerzodés szabalyozza.

Amennyiben a kollektiv szerz6dés hatélya a szakszervezet reprezentativitdsanak
elvesztése miatt szlinne meg, a munkarend korébe tartozd kérdéseket az igazgatd
hatarozza meg.

Az intézményen beliil azonos jogallasuak végzik tevékenységiiket. Kotelezettségiik
és joguk mindazon feladatok ellatisa és jogositvanyok gyakorlasa, amelyek réjuk
nézve, jogszabalyokbol, jelen szabalyzatbol, mellékleteibdl és fliggelékeibdl,
valamint a munkakori leirasaikbol kovetkeznek.

Az intézmény szervezeti egységei és munkatarsai tevékenységiik soran, az
intézmény hatékony miikodése érdekében, értelemszerli egylittmikodésre
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kotelezettek. Barmely szervezeti egység a feladatkorébe esd, de /részben/ mas
szervezet feladatkorébe is tartozd, vagy azt érintd tgyekben az érintettekkel
egyeztetve kdteles eljarni.

Az igazgat$ allapitja meg — munkakoéri leirasokban — az egyes dolgozok munkakéri
feladatait, az ellatand6 tevékenységi kort, jogait és kotelezettségeit, az ala- és
folérendeltségi viszonyokat.

Az intézmény dolgozojat kozvetlen felettese vezeti, irdnyitja. Indokolt esetben a
nem kozvetlen felettes vezetd, az ligyeletes népmiiveld is adhat utasitast, de errdl
mind az utasitast adonak, mind a dolgozénak tajékoztatni kell az utasitast kapd
munkatars kdzvetlen felettesét.

Az intézményen beliili helyettesitésrol, a kiilonosen indokolt esetben sziikségessé
valo atcsoportositasrol, a térvényi elbirasok figyelembe vételével, az igazgaté dont.

A dolgozé az intézménytdl vald tavozasa, illetdleg az intézményben végleges
atcsoportositasa esetén, munkakori feladatait és a folyamatban 1évé tigyeket,
ligyiratait — erre vonatkozo jegyzOkonyv felvételével — atadés-atvételi eljarassal
koteles atadni.

. A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése

Az intézmény dolgozéi — a jogszabalyi elbirasok betartdsa mellett — szakmai
tovabbképzésre kotelezhetbek.

— A kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeir6l
¢s a képzés finanszirozasarél rendelkez6 1/2000.(1.14.)NKOM rendelet
szerinti intézményi tovabbképzési tervet - egyetértésben a gazdasagi
vezetdvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal - az intézmény igazgatoja késziti el
és terjeszti jovahagyasra a fenntartohoz.

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

A dolgozoval egyetértésben kell meghatarozni a képzés iddpontjat és formajat.

A tovabbképzési tervet mddositani kell, ha a valasztott képzési forma nem indul,
vagy mas lényeges indok meriil fel. A valtoztatist kezdeményezheti a dolgozo6 vagy
alapos indok alapjan a munkaltato.

A tovabbképzési terv alapjan az éves beiskolazasi tervet a személyzeti nyilvantart6-
munkatigyi feladatok ellatasaval megbizott dolgozd késziti el és az igazgatd hagyja
jova.

Amennyiben a tovabbképzés olyan teriileten torténik, amely az intézmény
tevékenységével egybeesik, illetve az itt ellatando feladatok igénylik, akkor a képzés
koltségeinek — a normativ tdmogatas feletti — megosztasardl, az intézményi
tamogatds mértékér6l, a Kozalkalmazotti Tandccsal és a gazdasagi vezetdvel
egyetértésben, az igazgaté dont. Az intézményi tAmogatasban részesiilé dolgozdval
— a konkrét beiskolazas elbtt — szerz6dést kell kétni a koltségek megosztasarol, a
képzéshez biztositott kedvezményekrol.

Ha a dolgozd sajat hibajabol nem fejezi be a vallalt tovabbképzést, akkor a
koltségek és egyéb juttatasok visszafizetésére, illetve visszaszolgaltatasara
kotelezheto.
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Ha a képzés az intézmény érdekeit szolgalja, a dolgozét a Munka
Torvénykonyvében és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. sz.
torvényben kozalkalmazottak szaméra meghatarozott kedvezmények megilletik.

A fentiekt6l eltéré tovabbképzéseknél az intézmény csak a képzésen és a vizsgakon
val6 részvételt biztositja.

. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a Kkeriilet mas intézményeivel, a fovérosi és orszagos
szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel, miivészeti miihelyekkel.

Egytittmkodési formak:

- egyiittmikddési megallapodasok,

- koordinacids értekezletek, kélcsonds képviselet, részvétel
munkamegbeszéléseken,

- vezetdi szintl megbeszélések,

- jelentésebb rendezvények, kozmiivelddési formak k6zos meghirdetése,
muikodtetése.

Egytittmiikodési megallapodasok alairasara az igazgatd jogosult.




Negyedik rész
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény KKDSZ Alapszervezete 2008 év,
szeptember ho 3 napjan véleményezte. (3. szamu melléklet)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa 2008
év, szeptember ho 3. napjan véleményezte. (4. szamu melléklet)

A Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 2009.

......................... 3 @ tiiririiiiiiiiiiiieiinens..... SZAmU Onkormanyzati hatarozatdval
jovahagyta.
Ervénybe 1épésének ideje: 2009. év, ............ ho .......... nap, ezzel egyidejlileg az

2003. oktober 30-an életbe lépett Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Az intézmény rendeltetésszeri és torvényes mikodésére vonatkozé tovabbi
szabalyokat, melyeket a jelen SZMSZ részletesen nem szabélyozott, dgazati, szakmai
szabalyzatokban kell rogziteni, figyelembevéve a valtozasokat, médositasokat.

Budapest, 2009. .......ccooiiiiiiiiiiie

igazgato
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1. sz. melléklet

A PATAKY MI”JVEL(”)DES; KOZPONT
HASZNALATI SZABALYZATA

1. Bevezeté

1.1.

1.2

1.3.

2.2.

2.3.

2.4.

A Pataky Miivel6dési Kozpont a Budapest Fovaros X. keriilet Kobanya
Onkorményzata kézfeladatot ellaté kozmiivelédési intézménye.

Feladatait — a polgirok mivelddési, szorakozasi és kozosségi igényeinek
kielégitését — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény és az Onkormanyzat helyi
kozmivelédésrdl szold 47/2001. (X. 30.) sz. rendelete alapjan latja el.

Az intézmény kozosségi helyiségeit, rendezvényeit latogathatja, szolgaltatasait
igénybe veheti minden személy, nemre, fajra, nemzetiségre valé tekintet nélkiil,
aki hasznalati szabélyait betartja. (Nem mindsiilnek kozosség helyiségnek a
technikai, gépészeti helyiségek, miithelyek, raktarak, munkaszobak)

Az intézmény, mint kozosségi szintér hasznalatianak altalanos feltételei
2.1.

Viselkedés

A kOzoOsségi szintér igénybevétele kézben sem az intézmény dolgozdi, sem
hasznéléi nem sérthetik egymas és harmadik személy vallasi, vilagnézeti,
politikai, izlésbeli beallitottsagat, személyiséghez fiiz6d6 jogait.

Az épiiletben a kulturalt emberi viselkedés altalanos szabalyai az érvényesek.

A rend, a tisztasag meg6rzése minden hasznalonak érdeke és kotelessége.
Dohanyozni épiileten beliil csak az arra kijelolt helyen lehet. (1999. évi XLIIL
térvény a nem dohanyzok védelmérdl)

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

A szinhazterembe ételt, italt, balesetveszélyt okozo tdrgyakat (pld. esernyod,
nagyméretii taskat, télikabatot kézben) felvinni tilos!

Szinhaztermi rendezvényeknél a ruhatar hasznalata kotelezo.

Nem tartézkodhat az épiiletben, aki ittas, ruhazata, magatartasa zavarja a tobbi
intézményhasznalot.

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

Az intézmény igazgatéja, ligyeletese — gyermek és ifjusagi rendezvények esetén
— az egész épiileten beliil elrendelheti a szeszfogyasztasi tilalmat.

A mivel6dési kozpont dolgozdi a biintetdjogi védelem szempontjabol,
kozfeladatot ellatd személynek minésiilnek.

A koz0sségi szintér hasznalatanak felfliggesztése

Az intézmény igazgatdja ideiglenesen megtagadhatja a kozOsségi szintér
igénybevételét azoktdl, akiknek magatartasa a tobbi hasznalét jogai
gyakorlasaban akadalyozza. Karokozas esetén az okozénak a kart meg kell
tériteni.

A Reklamaciok intézése

A latogaték — amennyiben az intézmény dolgozdinak valamilyen intézkedését
sérelmezik — panaszukkal irasban az intézmény igazgatdjahoz, személyesen a
szakteriileti vezetokhoz fordulhatnak.

3. Kozosségi szintér nyitva tartasa
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Hétkoznapokon: 9-20 6ra k6zott, ami rendezvénytdl fiiggéen meghosszabbithato.
Szombat — vasarnap- és linnepnapokon: rendezvényektdl fliggden.
Nyari feldjitasi — karbantartasi sziinetben ezekt6l eltérd is lehet a nyitva tartas.

. Kozosségi szinterek szolgaltatasai

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

4.2. Téritéshez kotott szolgaltatasok
A hasznalok kiilon dij fizetése mellett vehetik igénybe a tanfolyami és egyéb
csoportokban folyo szolgaltatasokat, jelenhetnek meg rendezvényeken.
A szolgaltatasok dijat miisorfiizet, szorélapok, hirdetmények kozlik.
A termek bérletének szabalyait, dijat az intézmény igazgatdja allapitja meg
dijszabasban.

. Zaroé rendelkezés

E szabélyzatot Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzata Képviseld-
testiilete ......oooiiiiiiiiii ) szamu hatdrozataval jovéhagyta és 2009.
......................... napjatol hatalyos.

Déviydy"; ibor -
igazgaté
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2. sz. melléklet

A Pataky Mivelodési Kozpont szervezeti tagozéodasa

igazgato
; N fitkarsag

r——— —|Belsd ellendrzés |

! \ A

! Altalanos

e PP igazgatohelyettes
. Gafflﬁ Sil g T e y Miszaki - és tizemeltetési
lgazga one yettes ————————————————————————————————————————————— osztélyvezetﬁ
R e
4 \ \ vy
GAZDASAGI OSZTALY KOZMUVELODESI OSZTALY MUSZAKI - ES UZEMELTETESI
OSZTALY
gazdasagi munkaiigyi el6adé miivelédésszervezok 4 f6 gondnok technikusok 2 f6
bérszamfejto Coees s . . portasok 4 f6
pénziigyi ea. kiallitasrendezé - dekorator teremberendezé-
konyvelo - jegypénztaros teremor karbantartok 3 £6
fopénztaros jegykezelBk takaritok 6 f6
tanfolyami oktatok
gyﬁj teményvezet6 (Helytériéneti gydjtemény)
adminiSztrator (Heiyioricneii gyijemény)




Pataky Miivelddési Kozpont SIMSZ médositasa

madositett

BUDAPEST KOBANYAI ONKORMANYZAT
PATAKY MUVELODESI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2003

BUDAPEST FOVAROS X. KERULET
KOBANYAI ONKORMANYZAT

PATAKY MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2008

Elso rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézmény fontosabb adatai

2. Azintézmény jogallasa
3. A Mivelddési K6zpont feladatai

Els rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézmény fontosabb adatai

2. Az intézmény jogallasa
3. A miivelddési kézpont feladatai

Masodik rész
SZERVEZETI SZABALYOK

1. Bels6é munkaszervezeti tagozodas

Kozmuvelddési, kommunikacids szervezet

Gazdasagi szervezet

Miiszaki-iizemeltetési szervezet

A telephely (Kébanyai Helytorténeti
Gyljtemény)

2. Vezetési szervezet

Igazgato

IgazgatOhelyettes

Gazdaségi vezet6

Miiszaki-€s lizemviteli vezetd
Helytorténeti Gyljtemény vezetd

A vezet0i szervezet tagjainak altalanos

Masodik rész
SZERVEZETI SZABALYOK

Bels6 munkaszervezeti tagozodas
Ko6zmivel6dési, kommunikacids szervezet
Gazdasagi szervezet
Miiszaki-lizemeltetési szervezet
A Kébanyai Helytorténeti Gylijtemény

Vezetési szervezet
Igazgat6
Igazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Miiszaki- és iizemviteli vezetd
A vezetbi szervezet tagjainak altalanos jogkore,
feladata és felelossége

Munkatarsak, alkalmazottak feladatai,

jogkore, feladata és felel6ssége kotelességei
3. Munkatarsak, alkalmazottak feladatai,
kotelességei
Harmadik rész Harmadik rész
MUKODESI SZABALYOK MUKODESI SZABALYOK

Az intézmény iranyitasa, képviselete

A tervezés rendje

A gazdalkodas rendje

Ellen6rzési rendszer

A munkavégzés f6 szabalyai

A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése
Az intézmény egyiittmikodése mas szervekkel

Az intézmény iranyitasa, képviselete

A tervezés rendje

A gazdalkodas rendje

Ellen6rzési rendszer

A munkavégzés {6 szabdlyai

A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése
Az intézmény egyiittmikdése mas szervekkel




Pataky Miivelodési Kazpont SIMSZ médositasa

régi modositett
Negyedik rész Negyedik rész
Zéré rendelkezések ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ mellékletei Az SZMSZ mellékletei
. Az intézmény helyiségei ¢ Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
. A Muvelddési Kzpont szervezeti kore (2007. évi CLIL tv.) munkakérok
tagozodasa megjelolésével
o Hazirend o A Miivelddési Kozpont szervezeti
Az SZMSZ figgelékei tagozodasa
° Szamuvitel politikai szabalyzat ¢ a Pataky Miivelédési Kozpont hasznalati
. Pénzgazdalkodasi szabalyzat szabalyzata
o Hazipénztar kezelési szabalyzat
. Leltarozasi szabalyzat
o Selejtezési szabalyzat
. Belso ellendrzési szabalyzat
o Terem és eszk6z bérbeadasi szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
o Munkavédelmi szabalyzat
o Thzvédelmi szabalyzat
. Munkakdri leirasok
Elsé6 rész Elso rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény fontosabb adatai
Neve: Budapest K8banyai Onkorményzat
Pataky Mivelddési Kézpont
Roviditett elnevezése: Pataky
Székhelye: 1105 Budapest, X., Szent Laszlo
tér 7-14
Postacime: 1475 Budapest, Pf: 89.
Szdmlavezetd pénzintézet: OTP BANK Rt.
Szamlaszam: 11784009 — 15510079
Adoszam: 15510079 2 42
Statisztikai szamjel: 107 000 1000

Az intezmény alapitasanak, létrehozdsanak
koriilményei: A rendelkezésre all6
dokumentumok alapjén az elsé alapitas ideje
1968, amikor Budapest Févaros Tan4csa, a
Miivel6désiigyi Minisztérium, a KISZ
Budapesti Bizottsaga és a Budapest Févaros
X. keriileti Tan&cs VB. megallapodassal
felépitendd Uj intézményt hozott 1étre.
Epiilet dtaddsa: 1975.

JelentGsebb felujitds: 1996-97.

Alapitaskori név: Pataky Istvan Miivel6dési
és Ifjusagi Haz

Névvaltozasi hatarozat szama: Budapest
Kébanyai Onkorményzat Képvisels-

ALTALANOS RENDELKEZESEK

2. Az intézmény fontosabb adatai
Az SZMSZ alapjat képezo Alapité Okirat
szama: K/5229/2008./11.
kelte: 2008. januar 17.
hatalya: 2008. januar 1.
Neve: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkorminyzat Pataky
Miivelédési Kozpont
Roviditett elnevezése: Pataky
Székhelye: 1105 Budapest, X., Szent
Laszlé tér 7-14
Szamlavezet6 pénzintézet: OTP BANK Rt.
Szamlaszam: 11784009 — 15510079
Adoészam: 15510079 2 42
Statisztikai szamjel: 15510079-9234-322-01

Az intézmény alapitasanak, 1étrehozasanak
koriilményei: A rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan az alapitas ideje
1968, amikor Budapest Fovaros Tanéacsa, a
Miivel6désiigyi Minisztérium, a KISZ
Budapesti Bizottsaga és a Budapest Fovaros
X. kertileti Tanacs VB. megallapodassal
felépitend6 0 intézményt hozott 1étre.
Epiilet 4tadasa: 1975.

Jelentdsebb felujitas: 1996-97.




Pataky Miivelodési Kozpont SIMSZ médesitasa

régi médositott
testiilete 382/1994. Alapitaskori név: Pataky Istvan Miivel6dési
Az intézmény mai alapitoja: Budapest és Ifjusagi Haz
Kébanyai Onkorményzat Névvaltozasi hatarozat szama: Budapest

Alapito okirat szama: 382/1994.
Modositasok: 494/1995; 123/1996.
Egységes szerkezetbe foglalt hatalyos
alapito okirat szama, kelte: 1063/2001 (X1
20).
Az intézmény fenntartoja: Budapest
Kébanyai Onkormanyzat
Feliigyeleti szerve: Budapest Kébanyai
Onkorményzat Képviseld-testiilete
1102 Budapest, Szent

Lasz16 tér 29.

Miikiodési teriilete: Budapest Fovaros

Az intezmény telephelye: Kébdnyai
Helytorténeti Gyijjtemény, 1102 Budapest,
Halom u. 37/b.

A gyiijtemény fenntartoja: a Pataky
Mivelodési Kozpont 1105. Bp. Szent
Laszl6 tér 7-14.

A fenntartdsi koltségeket a Kébdnyai
Onkormdnyzat képviseld testiilete biztositia
a PMK jovahagyott éves kéltségvetési
keretén beliil elkiilonitetten. A jovahagyott
éves koltségvetési keretet a Helytorténeti
Gytijtemény munkaterve szerint a
fenntartoval egyeztetett szakmai igények
alapjan a PMK gazdalkodasi
szabalyzatainak (a gazdalkodasi, pénziigyi
fegyelem betartasaval) megfelel6en
szabadon hasznalhatja fel.

A Gyftijteményben 6rzott, szabdlyos dtadds-
atvételi elismervénnyel atadott, altala
vasarolt, vagy hagyatéki eljaras soran
birtokaban jutott és gyarapodasi napldjaban,
vagy szakleltarkényveiben el6iras szerint
nyilvantartasba (miitargyleltarba) vett
mutargyak tulajdonjoga a Pataky
Mivelddési Kdzponté, illetve az intézményt
fenntarté Budapesti Kébanyai
Onkormanyzaté.

A kobanyai Helytorténeti Gyljtemény
szakmai feliigyeletét a Kulturalis Orokség
Minisztériumanak Muazeumi Osztalya,
illetve az Orszagos Szakfeliigyeleti Halozat
felkért szakért6i latjak el.

Kébanyai Onkorméanyzat Képviseld-
testlilete 382/1994. (111.29.) Budapest
Kébéanyai Onkormanyzat sz. rend.

Az intézmény alapité jogutéda: Budapest
Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat

Alapité okirat szama: 382/1994.
Modositasok: 494/1995., 123/1996.,
1063/2001 (XI. 20), 686/2005.(XL.15.),
1530/2007.(X11.18.)

Egységes szerkezetbe foglalt hatalyos
alapito6 okirat szama, kelte: 1063/2001.
(X1.20.), 60/2008.(1.17.) a Budapest
Févaros X. ker. Kébanyai Onkorményzat
hat.

Az intézmény fenntartoja: Budapest
Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat

Feliigyeleti szerve: Budapest Févaros X.
Kkeriilet K6banyai Onkorminyzat
Képviselo-testiilete 1102 Budapest, Szent
Laszlo tér 29.

Miikodési teriilete: Budapest Févaros

Az intézmény telephelye: Kobanyai
Helytorténeti Gyljtemény, 1102 Budapest,
Halom u. 37/b.

. A miivelddési kézpont jogallasa

Az intézmény 6nalld jogi személy.

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
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régi

Gazdalkodasi jogkire: onalldan gazdalkodd
onkormanyzati koltségvetési szerv.

- A feladatellatast szolgalo vagyon és
a vagyon feletti rendelkezés joga: az
intézményi ingatlan (tulajdoni lap
szama:1918; helyrajzi szam: 41431; teriilete:
7284 m; az épiilet alapteriilete: 6747m?), az
éves leltar szerint nyilvantartott targyi
eszk6zOk, a fenntartd altal biztositott
pénzeszkozok és készletek. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott mérleg szerinti
teljes vagyont szabadon hasznalhatja
feladatvégzéséhez, ellatasi kotelezettsége
teljesitéséhez.

Gazdalkodasi jogkore — a gazdalkodas
megszervezeési modjara tekintettel: 6nalléan
gazdalkodo, az elbiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorii 6nkormanyzati koltségvetési
szerv. Az intézmény altal
foglalkoztatottakra, a kdzalkalmazotti
jogallasrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni, a hatalyos
Kollektiv Szerz6désben foglaltakat is
figyelembe véve. Létszamat a Képviseld-
testiilet az éves koltségvetésben hatarozza
meg.

- A feladatellatast szolgalé vagyon és

A rendelkezésre all6 helyiségeket a Budapest
Ko6banyai Onkorményzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l sz616
rendeletének megfelel6en hasznosithatja.

a vagyon feletti rendelkezés joga: az
intézményi ingatlan (tulajdoni lap szama:
1918; helyrajzi szam: 41431; tertilete: 7284
m?; az épiilet alapteriilete: 6747 m?), az éves
leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,

Az intézmény helyiségeinek méretét és . . a
yAclysee a fenntarto altal biztositott pénzeszk6zdk és

rendeltetését az 1.sz. melléklet tartalmazza.

Nyitvatartasi id6: hétkdznapokon 9 — 20
oraig, illetve programokhoz igazodva a
nyitva tartas meghosszabbodik. A hétvégi-és
linnepi nyitvatartasi idét — programoktol és
rendezvényektol fliggben — az igazgato
hatérozza meg.

készletek. Az intézmény rendelkezésére
bocsatott mérleg szerinti teljes vagyont
szabadon hasznalhatja feladatvégzéséhez,
ellatasi kotelezettsége teljesitéséhez.

A Helytorténeti Gyiijtemény a Pataky
Miivel6dési Kozpont egységes
koltségvetésében az 6nallé mizeumi
szakfeladaton jovahagyott koltségvetési
kiadasi el6iranyzatot a PMK gazdalkodasi,
pénziigyi szabalyzataink bevonasaval
szabadon hasznalhatja fel.

A rendelkezésre allo helyiségeket a
Budapest Kébanyai Onkormanyzat
vagyonarodl, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolé
43/2004. Bp. K6banyai Onkorményzat
rendeletnek megfelelden hasznosithatja.

A Pataky Miivelddési K6zpont nyitvatartasi
ideje: hétkoznapokon 9 — 20 6rdig, illetve
programokhoz igazodva a nyitvatartas
meghosszabbodik. A hétvégi és linnepi
nyitvatartasi id6t — programoktol és
rendezvényektol fliggben — az igazgatd
hatarozza meg.

A Helytorténeti Gylijtemény nyitvatartasi
ideje: hétfo, kedd, szerda, péntek 10-14
oraig, csiitértok 14-18 oraig.

5. A mivelddési kozpont feladatai

Szakmai besorolasa szerint kézmiivelddési

. A Miivelddési Kozpont feladatai

Szakmai besorolasa szerint kozmiivel6dési
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intézmény, miiveldési kézpont.
Alapfeladata: A muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos koényvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL.
Torvény 76. §-aban; a Budapest Kdbanyai
Onkormanyzat a helyi kézmiivelddésrol
sz016 2001. évi 47. (X. 30.) szamu
rendeletében rogzitettekbdl az
Onkorményzat altal elirt és finanszirozott
kézmiivelddési kozszolgaltatasok ellatasa.
A feladatkor tartalmanak megfelel
program-¢€s szolgaltatas szerkezetet alakit ki
és azt a valtozo igényeknek megfeleléen
miikodteti.

Részletes feladatait naptari évre készitett
munkatervben rogziti.

Az intézmény, az alaptevékenység
feltételeként rendelkezésre all6 személyi és
anyagi kapacitas fokozott kihasznalasaval —
bevételi kotelezettsége teljesitése érdekében,
nem nyereségszerzes céljabol —- az
6nkorményzati feladatellatas sérelme nélkiil,
lakossagi, kozosségi igények kielégitésére
kisegit6 jellegli tevékenységeket végezhet.
Az intézmény véllalkozasi jellegii
tevékenységet nem végezhet.

intézmény, mitvel6dési kézpont.
Alapfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désr6l szo16 1997. évi CXL.
térvény 76. §-aban; a Budapest Févaros X.
Keriilet Kébanyai Onkormanyzat a helyi
koézmivelddésrol szol6 47/2001. évi (X. 30.)
sz. rendeletében rogzitettekbdl az
Onkormanyzat 4ltal eléirt €s finanszirozott
kozmiivel6dési kozszolgaltatasok ellatasa.

A feladatkor tartalmanak megfeleld
program- és szolgaltatas szerkezetet alakit
ki, és azt a valtozé igényeknek megfelelden,
mikaodteti.

Részletes feladatait naptari évre készitett
munkatervben rogziti.

Az intézmény az alaptevékenység
feltételeként rendelkezésre allé személyi és
anyagi kapacitas fokozott kihasznalasaval —
bevételi kotelezettsége teljesitése érdekében,
nem nyereségszerzés céljabol — az
Onkormanyzati feladatellatas sérelme nélkiil,
lakossagi, kozosségi igények kielégitésére
kisegit6 jelleg tevékenységeket végezhet.
Az intézmény vallalkozasi jellegii
tevékenységet nem végezhet.

- Masodik rész
SZERVEZETI SZABALYOK
1. Belsé munkaszervezeti tagozodas

Az intézmény szervezeti felépitése, a
vezetdk jogallasa, hataskore, feleldssége, a
kozalkalmazotti munkak6rok kialakitasa az
intézmény alapfeladataihoz rendelt. A
szakmai feladatok ellatasa az intézmény
szervezeti egységeinek egységes munkajan
alapul.

Misodik rész
SZERVEZETI SZABALYOK
1. Szervezeti tagozdodas

A miivel6dési kozpont egyszemélyi felelés
vezetGje az igazgato, aki a szervezeti
egységektol elkiiloniilt, kozvetlen
irdnyitisa alatt a titkarsag mitkédik.
Elkiiloniilt — osztaly besorolasu —
gazdasagi szervvel rendelkezik.

A miivelédési kozpont osztalyokra
tagozédik.

— Kozmiivelodési osztaly
— Miiszaki osztaly
— Gazdasagi osztaly

Az intézmény vezetd beosztdsu dolgozdi:
- igazgato
- igazgatOhelyettes
- gazdasagi vezetd
- miszaki vezet6

2. Az intézmény vezetése:

1. Az intézményt az igazgaté kozvetleniil
az osztilyvezetok utjan iranyitja,
vezeti.
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maodesitott

Az intézmény szervezeti egységei iranyitas

szerint, a kdzalkalmazotti munkakorok
megnevezésével:

2. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik
— a titkarsagi alkalmazott
— belsoé ellenér
3. Az osztalyokat az osztalyvezetdk, ill.
az igazgatohelyettes iranyitjak.
4. Az igazgat6 helyettesei:
— altalanos igazgatéhelyettes
— gazdasdgi igazgatéhelyettes

Kozmiivelédési, kommunikdciés osztdly:

igazgatohelyettes kozvetlen iranyitisaval

k6zmiivel6dési szakemberek (7 £6)
tanfolyam és rendezvényszervezok,
kommunik4cios feladatokat ellatd
miivel6désszervezok
kiallitasrendez6 - dekoratér

3.

Az intézmény szervezeti egységei iranyitas
szerint, a kozalkalmazotti munkakorok
elnevezésével és f6 feladatok megnevezésével:

Kozmiiveldési osztaly

Az igazgato-helyettes irdnyitasaval

kézmivelddési szakemberek,
mivelddésszervezok, rendezvényszervezok
kiallitas rendez6

tanfolyamvezetok

klubvezetok

- jegykezel6k, ruhatarosok

Feladata: Az intézmény cél szerinti

tevékenységének tervezése, szervezése,
kommunikalasa, szakmai lebonyolitasa. A valtozo
lakossagi igények, az intézményi hagyomanyok ¢és
adottsagok, a gazdasagi lehetoségek figyelembe
vételével Gsszedllitja a miivelddési kézpont
kulturalis kinalatat, az éves munkaterv szakmai
alapjat. Tanfolyamok, programok, el6adasok
megvaldsitasahoz javaslatot tesz a kiilsd
szakemberek megbizésara, szerzddések
megkotésére, az intézményi szolgaltatasok aranak
kialakitasara. A cél szerinti tevékenység
érdekében palyazatokat készit, szponzorokat,
adomanyozokat kutat fel. Elkésziti — a tars
osztalyokkal egyiittmiikddve — az egyes
programok részletes megvaldsitasi tervét.
Szakmailag gondozza a tanfolyamokat, az
intézmény kiskozosségeit, segiti a befogadott
miivelddo civil kiskdzosségeket. Ellatja az
eléadasok, tanfolyamok, miivel6d6 kiskozosségek
muikodésének adminisztrativ teendoéit, a
statisztikai adatgytjtést, a rendezvényi,
tanfolyami szolgaltatok, kisegitok
munkavégzésének igazolasat. Egyes munkatérsai
kozrem(kodnek a szolgaltatasi dijak
beszedésében is. A befogadd hazi funkcid
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madositett

Gazdasagi osztaly:

gazdasagi vezetd kbzvetlen iranyitisaval
- csoportvezetd — munkatiigyi el6ado
- bérszamfejtd
- konyveld - jegypénztaros
- pénziigyi el6ado
- pénztaros

teljesitése soran a programszervez6k szakmai
segit6, rendez6 feladatokat latnak el. Az
intézmény programkinalatarol az irott és
elektronikus sajtd, honlap, irdsos reklamanyagok
utjan és szoban (személyesen, telefonon)
tajékoztatast nydjt. Informacids szolgalattal
tajékoztatast biztosit kézérdeki és kulturalis
kérdésekrol, az épiiletben mikodo Gsszes
szolgaltatasrol. A miivelddési kdzpont
nyitvatartasi idejében szakmai, koordinald
ugyeleti szolgalatot teljesit.

Gazdasagi osztaly

Gazdasagi osztaly

Gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval
- munkaiigyi el6ado

- bérszamfejtd, gazdasagi ligyintézo

- jegypénztaros, gazdasagi ligyintézo

- gazdasagi, pénziigyi el6add

- pénztaros, gazdasagi ligyintézo

Feladata Ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket jogszabalyok az 6nkorményzati 6nallo
gazdalkodasu koltségvetési szervként mikodo
gazdalkodé szervezet szamara a szabalyszerii
miikddéshez kotelezben elbirnak, illetve azon
tilmenden azokat a tevékenységeket, amelyeket
az intézmény a hatékony gazdalkodas érdekében
vallal.

Elkésziti az intézmény munkatervére alapul6 éves
koltségvetést, a féléves és éves koltségvetési
beszamolokat. A munkatervi feladatok
végrehajtasahoz, az intézmény mikodéséhez
biztositja a pénzellatast, napi litemezéssel
készpénz és banki atutalas forméajaban.
Hazipénztar és jegypénztar miikodtetésével
gondoskodik a bevételek és kifizetések napi
teljesitésérél, rendezvények, programok
belépbjegyeinek eladasarol és elszamolaséarol. A
banki- és pénztarforgalmi bizonylatokat
kontirozza, konyveli. A vagyonallomanyt
kényveli fokonyvben és analitikdban. Ellatja a
munkatigyi feladatokat, a bérszamfejtést, a
munkaiigyi statisztikak elkészitését €s az
adatszolgaltatast az APEH, valamint a TB felé
(NYENYT). Vezeti az AFA nyilvantartasokat és
elkésziti a bevallasokat. Elkésziti, kiértékeli a
vagyonleltart, elvégzi a sziikséges selejtezéseket.
Karbantartja a szamlakeretet és az intézményi
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régi

maodositott

Miiszaki- és iizemviteli osztaly:

miiszaki vezeté iranyitasaval
a./ miiszaki csoport (a miiszaki vezetd
kozvetlen iranyitasaval)
- technikusok (2 f6)
- festd,-mazolo, tapétazo,
karbantarto (1 6)
- villanyszerel6 karbantart6 (1 £6)
- vizszereld karbantart6 (1 {6)
- Portasok (4 £6)

b./ lizemeltetési csoport (a gondnok
kdzvetlen iranyitasaval)
- gondnok — tiiz és munkavédelmi
eldado
- terem berendezd (1 £6)
- takarito (6 £6)
- postazo- eszkdz-és anyag
nyilvéantart6 (1 £6)

a) Kobanyai Helytorténeti Gytijtemény
(Telephely)
- gyljteményvezet6 -muzeologus
- adminisztrator — takarité -
teremOr

A miivel6dési kézpont szervezeti
tagozodasat, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat grafikus 4bran az SZMSZ 2. sz.
melléklete jeleniti meg.

Az intézményi feladatok ellatasaban
megbizasi vagy vallalkozéi szerz6déssel
kiils6 munkatarsak — k6zosségvezetok,
miivészeti oktatok, tanfolyami szaktanarok,
kiilonboz6 szakemberek, miivészek, kisegitd
szolgaltatok — is részt vesznek.

1.1 Kdzmiivel6dési, kommunikacios szervezet
(osztaly)

Feladata az intézmény cél szerinti
tevékenységének tervezése, szervezése,
kommunikalasa, szakmai lebonyolitasa.

A valtoz6 lakossagi igények, az intézményi
hagyoményok és adottsagok, a gazdasagi
lehetéségek figyelembe vételével Gsszeallitja

gazdasagi jellegli szabalyzatokat.

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi egyensilyanak
biztositasa, a gazdalkodasi tevékenység
ellatasanak ellendrzése a munka folyamataban
végzett ellendrzéssel €s belso ellendrzéssel.

Miiszaki- lizemviteli osztaly

Miiszaki vezet6 iranyitasaval

—technikusok
—karbantarté-teremberendezok

— portasok

— gondnok - (tliz- és munkavédelmi eléadd)
— takaritok

Feladata: Biztositja az intézmény
mukodéséhez sziikséges miiszaki, technikai
hatteret. Kézéptavu és éves miiszaki lizemeltetési
tervet készit. Kozremiikodik a felgjitasok,
karbantartasok el6készitésében, szervezésében,
iranyitasaban €s ellen6rzésében, munkatarsai
folyamatos karbantartéi feladatokat is ellatnak.
Elkésziti és kezeli a munka és tlizvédelmi
szabalyzatokat. Megteremti a biztonsagos és
gazdasagos iizemeltetés feltételeit. Gondoskodik a
programok berendezési és technikai eszkozokkel
valo ellatasarol, sziikség szerint ezek kezelésérol,
kiemelten a szinhaz miik6déképességérdl, a
rendezvények igényes hang- és fénytechnikai
kiszolgalasarol, biztonsagarol. Biztositja az
informacig-aramlas (telefon, Internet, stb.)
miiszaki hatterét. Megszervezi az intézmény
vagyon- és Orzésvédelmét, ellatja a
portaszolgalatot. Ellatja a napi iizemeltetési
feladatokat, elharitja az tizemeltetést akadalyozo
meghibasodasokat. Végzi az
eszkozgazdalkodassal, beszerzéssel €s a
felhasznalas nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat. K6zremiikddik a vagyontargyak
leltarozasaban.

Kébanyai Helytorténeti Gydjtemény
Az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval

- Gytlijteménykezeld
— teremor, takarito
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médositott

a miivelddési kozpont kulturalis kinalatat, az
éves munkaterv szakmai alapjat.
Tanfolyamok, programok, eléadasok
megvalositasahoz javaslatot tesz a kiilsé
szakemberek megbizasara, szerz6dések
megkotésére, az intézményi szolgaltatasok
aranak kialakitasara.

A cél szerinti tevékenység érdekében
palyazatokat készit, szponzorokat,
adomanyozokat kutat fel.

Elkésziti — a tars osztalyokkal egyiittmiikdve
— az egyes programok részletes megvaldsitasi
tervét.

Szakmailag gondozza a tanfolyamokat, az
intézmény kiskdzdsségeit, segiti a befogadott
mivel6do civil kiskozosségeket.

Ellatja az eléadasok, tanfolyamok, miivel6do
kisk6zosségek miikodésének adminisztrativ
teendoit, a statisztikai adatgyijtést, a )
rendezvényi, tanfolyami szolgaltatok,
kisegitk munkavégzésének igazolasat. Egyes
munkatarsai kozremiikodnek a szolgaltatasi
dijak beszedésében is.

A befogado-hazi funkcié teljesitése soran
programszervezO, szakmai segitd, rendezd
feladatokat 1at el.

Az intézmény programkinalatardl az irott - €s
elektronikus sajto, Internet, irasos
reklamanyagok (plakat, reklam tablo,
misorflizet, szordlap stb.) Gtjan €s széban
(személyesen, telefonon) tajékoztatast nyujt.
Informacios szolgalattal tajékoztatast biztosit
kozérdeka és kulturalis kérdésekroél, az
épiiletben mik6dd 6sszes szolgaltatasrol.

A miuvelddési kdzpont nyitvatartasi idejében
szakmai, koordinal6 iigyeleti szolgélatot
teljesit.

1.2 Gazdasagi szervezet (osztaly)

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket
jogszabalyok az dnkormanyzati 6nallé
gazdalkodasu koltségvetési szervként
miik6do gazdalkodo szervezet szamara a
szabalyszer(i miikodéshez kotelezden
eldirnak, illetve azon tilmenden azokat a
tevékenységeket, amelyeket az intézmény a
hatékony gazdélkodas érdekében vallal.

Elkésziti az intézmény munkatervére
alapuld éves koltségvetést, a féléves s éves
koltségvetési beszamoldkat.

Feladata:

Kébanya torténetéhez fiiz6d6
emlékanyagok gylijtése, feldolgozasa és Orzése.
Gylijteményanyagabdl és kdlcsonzott anyagokbol
idoszaki kiallitdsokat rendez. A gyijteményben
1év6 emlékanyagokkal (masolataival), szakmai
tandcsadassal segiti helytorténeti akciok,
rendezvények, egyéb kézmiivelddési formak
szervezését. A gylijtemény részletes hasznalati
szabalyzata szerinti modon és napon (napokon)
biztositja a helyszini kutatomunkat.

A Miivelddési Kozpont szervezeti tagozodasat, az

ala és folérendeltségi viszonyokat grafikus abran
az SZMSZ 2. sz. melléklete jeleniti meg.
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A munkatervi feladatok végrehajtasahoz, az
intézmény miitkodéséhez biztositja a
pénzellatast, napi itemezéssel készpénz és
banki atutalés formajaban.
Hazipénztar mikodtetésével gondoskodik a
bevételek és kifizetések napi teljesitésérol,
rendezvények, programok belépdjegyeinek
eladasarol és elszamolasarol.

A banki- és pénztarforgalmi bizonylatokat
kontirozza, konyveli, a vagyonallomanyt
konyveli fokonyvben és analitikdban.
Ellatja a munkaligyi feladatokat, a
bérszamfejtést, a munkaiigyi statisztikak
elkészitését és az adatszolgaltatast az APEH,
valamint a TB fel¢ (NYENYT).

Vezeti az AFA nyilvantartasokat és elkésziti
a bevallasokat.

Elkésziti, kiértékeli a vagyonleltart, elvégzi
a szlikséges selejtezéseket.

Karbantartja a szamlakeretet és az
intézményi gazdasagi jellegii
szabalyzatokat.

Feladata az intézmény pénziigyi, gazdasagi
egyensulyanak biztositasa, a gazdalkodasi
tevékenység ellatasanak ellendrzése a
munka folyamataban végzett ellendrzéssel
¢s belso ellendrzéssel.

1. 3 Miszaki-iizemviteli szervezet (osztaly)

Biztositja az intézmény mitkodéséhez
sziikséges miiszaki, technikai hatteret.
Kozéptavu és éves miiszaki, tizemeltetési
tervet készit.

Kozremiikodik a felgjitasok, karbantartasok
elékészitésében, szervezésében,
iranyitasaban és ellenérzésében,
munkatarsai folyamatos karbantartoi
feladatokat is ellatnak.

Elkésziti és kezeli a munka és tlizvédelmi
szabalyzatokat.

Megteremti a biztonsagos és gazdasagos
izemeltetés feltételeit.

Gondoskodik a programok berendezési és
technikai eszkozokkel vald ellatasarol,
sziikség szerint ezek kezelésérdl, kiemelten
a szinhaz mikodoképességérol, a
rendezvények igényes hang-és fénytechnikat
kiszolgélasarol, biztonsagarol.

Biztositja az informacidaramlas (telefon,
Internet, stb.) miszaki hatterét.
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Megszervezi az intézmény vagyon-¢és
orzésvédelmét, ellatja a portaszolgalatot.
Ellatja a napi lizemeltetési feladatokat,
elhéritja az iizemeltetést akadalyozo
meghibasodasokat.

Végzi az eszkdzgazdalkodassal,
beszerzéssel és a felhasznalas
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a vagyontargyak
leltarozasaban.

1. 4 K6banyai Helytorténeti Gytjtemény
(telephely)

Alapfeladata:

- Kébanya torténetének, targyi és szellemi
emlékeinek gyijtése, feldolgozasa és
Orzése a hatalyban 1év6 1997.€vi CXL
torvény a kulturalis javak védelmérdl és
muzealis intézményekrol sz6l6, vonatkozd
torvényi rendelkezések és a helyi
kozmiivel6désrdl sz616 rendelet alapjan.

Feladata ezen kiviil:

- Allands, illetve id8szakos kiallitdson
bemutatni a helytorténeti értékeket.

- Szakmailag és az drizetére bizott
dokumentumokkal (masolatokkal)
segiteni helytorténeti akciok,
rendezvények és egyéb kozmuvelddési
formak megszervezését.

- Lehet6ségeihez mérten gyarapitani a
meglévo allomanyt.

A gytijtemény haszndlata:

- agyljtemény nyilvantartasaba vett
miitargyaibdl csak a miitargy leltarkonyv
adatait tartalmazo szabalyos atvételi
elismervény ellenében lehet mas
muzeumi intézmény szamara miitargyat
kdlesonadni.

- nyilvantartasba nem vett miitargyak
kolcsonadasa tilos

- Maganszemélynek semmilyen mitargy
nem kolcsondzhetd

- A gylijtemény nyilvantartasaba vett
anyagaban a sajat torténetét tartalmazo
kiilon gyiijteményt kivéve - helyszini
kutatdmunkat a gyQjtemény
munkatarsainak jelenlétében barki
végezhet. A kutatdk szamara a helyszini
tanulmanyozasra kiadott gyljteményi
anyagrol jegyz6konyvet kell felvenni.

- A gyljtemény koteles nyitva tartani a
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lakosséag részére, hetente két napon,
illetve kiilén egyeztetett igény alapjan
biztositani iskolai csoportok latogatasat.

Funkciondlis helységei:

- miihely: 17,67 m?

- anyag raktar 14,63 m?

torténeti dokumentécio, adattar raktar

- iroda, el6adoterem 49,40 m?

- installacios raktar 22,63 m?

- téglagylijtemény raktara 17,50 m?
- kiallitotér 60 m?

Vezetési szervezet
2. 1 Igazgato

Jogdllasa: kozalkalmazott. Hatarozott
id6re sz6l6 vezet6i kinevezéssel. Az
intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az igazgato, munkaviszonyaval
Osszefliggd sérelmes intézkedések
orvoslasara, vagy vitas kérdések
eldontése érdekében, egyeztetés utan
panaszaval kozvetleniil birosaghoz
fordulhat.

Egy személyben képviseli az intézményt
az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervek el6tt.

Képviseleti és alairasi jogat —
esetenként, vagy meghatarozott
tigyekben — atruhazhatja.

A jogszabdlyi keretek kozott, az
intézményt érint6 tigyekben 6nalldan €s
személyes felelosséggel dont.

A munkaltatdi jogokat kzvetlendil
gyakorolja az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

Feladatai:

Az intézmény feladatainak ellatasara
legalkalmasabb szervezeti és iranyitési
hataskorok és mikodési szabalyok
kialakitasa, kiadasa.

Az intézmény milkodésének biztositasa
annak érdekében, hogy az Alapito

Okiratban meghatarozott feladatait
ellathassa.

Az intézmény elszamolasi és
érdekeltségi rendszerének

4. Vezetési szervezet

Az igazgatd: Az intézmény egyszemélyi felelds
vezetoje, hatarozott idore sz616 vezetdi
kinevezéssel. K6zalkalmazotti munkaviszonyaval
Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasara,
vagy vitas kérdések eldontése érdekében,
egyeztetés utan panaszaval kozvetleniil
birdsaghoz fordulhat.

Egy személyben képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervek el6tt.

Képviseleti és alairasi jogat — esetenként, vagy
meghatarozott ligyekben — atruhazhatja.

A jogszabalyi keretek k6zott, az intézményt érintd
igyekben 6nalléan és személyes feleldsséggel
dont.

A munkaltat6i jogokat kézvetleniil gyakorolja az
intézmény valamennyi dolgozoéja felett.

Feladatai: Az intézmény feladatainak ellatasara
legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok
és miik6dési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

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

Az intézmény elszamolasi és érdekeltségi
rendszerének meghatarozasa.

Az igazgatohelyettes, a gazdasagi és miiszaki
vezetd, tovabba minden dolgozo feladat és
hataskorének szabalyozésa.
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meghatarozasa.

Az igazgatohelyettes, a gazdasagi és
muszaki vezetd, tovabba minden
dolgozé feladat-és hataskorének
szabalyozasa.

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

Az intézmény anyagi és human
er6forrasainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa.

A 106 szakmai irdnyvonal meghatarozasa
utan a miisorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és
megvalositasi korének kialakitasa, az
tizlet —€s arpolitika meghatarozasa.

Az intézményi tulajdon védelméhez
sziikséges feltételek biztositasa.

A bels6 ellen6rzési rendszer kialakitasa,
miikddésének biztositasa.

A bels6 informacidaramlas, a
munkatérsak tajékoztatasa rendszeres
formainak kialakitasa, megszervezése és
mikodtetése.

Hataskére

Dontés elokészités: az intézmény
tevékenységével kapcsolatos kézéptavi
stratégiai tervek elokészitése.

Jelentds fejlesztésekre vonatkozé
javaslatok, 6nkormanyzati beszamolok
eloterjesztésének elokészitése,
megtétele.

Dont (a hatalyos jogszabalyok keretei
kozéry): az intézmény fejlesztési
koncepcidjarol.

Az intézmény szervezeti egységei
beszamolodinak, terveinek elfogadasardl.
A tervek, a koltségvetés, a beszamolok
Onkormanyzat elé terjesztésérol.

Az igazgato jogosult minden intézményi
tigyben a vezet6ket és a munkatarsakat
utasitani. Rendezvények alkalmaval
utasitasi jogkorét (a munkaltatéi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az tigyeletes népmiivelGnek.
Az intézkedési jogkor atadasarol
igazgatoi utasitasban intézkedik.

Az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi,
tovabbképzési és beiskolazasi) idobeni
kidolgoztatasa és azok végrehajtasdnak
biztositésa.

Az intézmény anyagi ¢s human er6forrasainak
hatékony felhasznalasa és gyarapitasa.

A 16 szakmai iranyvonal meghatarozasa utdn a
misorpolitika, a tevékenységek és szolgaltatasok
szervezési és megvalositasi korének kialakitasa,
az lizlet és arpolitika meghatarozasa.

Az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges
feltételek biztositasa.

A belsd ellendrzési rendszer kialakitésa,
miikédésének biztositésa.

A belsd informacidaramlas, a munkatarsak
tajékoztatasa rendszeres formainak kialakitasa,
megszervezése ¢s mikkodtetése.

FEUVE ellendrzési nyomvonalianak
végrehajtasa.

Hataskore:

Dontés elokészités: az intézmény tevékenységével
kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek
elokészitése.

Jelentds fejlesztésekre vonatkozé javaslatok,
Onkormanyzati beszamolok elbterjesztésének
elokészitése, megtétele.

Dont (a hatalyos jogszabalyok keretei k6z6tt): az
intézmény fejlesztési koncepcidjarol.

Az intézmény szervezeti egységei beszamoldinak,
terveinek elfogadasarél.

A tervek, a koltségvetés, a beszamolok
Onkormanyzat elé terjesztésérol.

Az igazgato6 jogosult minden intézményi tligyben a
vezetOket és a munkatarsakat utasitani.
Rendezvények alkalmaval utasitasi jogkorét (a
munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével) atadhatja az ligyeletes népmiivel6nek.
Az intézkedési jogkor atadasarol igazgatoi
utasitasban intézkedik.

2. 2 1gazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes
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Jogallasa:

Kozalkalmazott, hatarozatlan idej(
beosztasara vonatkozo megbizassal.
Kinevezdje, munkaltatdja és kozvetlen
munkahelyi vezetdje az intézmény
igazgatdja.

Jogkire, feladatai:

Az igazgato allando helyettese, annak
tartos tavollétében —utolagos
beszamolasi kotelezettséggel - a
kinevezési a fegyelmi, valamint az
utalvanyozasi jogkor kivételével annak
jogkorét gyakorolja.

Koordinalja a szakmai munkatarsak
tevékenységét, 6sszehangolja, eldsegiti a
szakmai programok kozotti szervezett
informéacidcserét.

Iranyitja az intézmény
nagyrendezvényeinek elokészitd és
szervez6 munkdjat, a tanfolyamok
beinditasat, a kiegészit6 tevékenységek
elokészitését.

Feliigyeli az intézmény napi
kozmiivelodési tevékenységét,
fogadokészségét, szervez6 munkajat és
ugyeletét.

Iranyitja, és részben 6nalloan végzi az
intézmény reklam és propaganda
munkéjat, kommunikécios és fundresing
tevékenységét. Elkésziti az intézmény
Kapcsolatot tart az Onkorméanyzat
irodaival, a tarsintézmények, oktatasi
intézmények vezetbivel, az irott és
elektronikus sajto szervezeteivel,
illetékes szerkesztGségeivel,
szakembereivel.

Kinevezdje, munkaltatdja és kézvetlen munkahelyi

vezetdje az intézmény igazgatdja. Hatarozatlan
idejli vezetdi beosztasara vonatkoz6
kdzalkalmazotti kinevezéssel.

Jogkoére, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a

bels6 szabalyzatok keretei kozott:
Az igazgaté altalanos helyettese, annak tartos
tavollétében — az utalvanyozast és
kotelezettségvallalast is beleértve, utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel, a kinevezési €s a
fegyelmi jogkor kivételével — annak jogkorét
gyakorolja.
Koordinalja a szakmai munkatarsak
tevékenységét, 6sszehangolja, eldsegiti a
szakmai programok k6zo6tti szervezett
informaciocserét.
Iranyitja a Helytorténeti Gyljteményt, az
intézmény nagyrendezvényeinek el6készitd és
szervez6 munkajat, a tanfolyamok beinditésat,
a kiegészit6 tevékenységek elokészitését.
Feliigyeli az intézmény napi kdzmiivel6dési
tevékenységét, fogadokészségét, szervezd
munkajat €s ligyeletét.
Irdnyitja, az intézmény reklam- és propaganda
munkajat, kommunikéacids és fundraising
tevékenységét. Elkésziti az intézmény PR
stratégijat.
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat irodéival, a
tarsintézmények, oktatasi intézmények
vezetbivel, az irott és elektronikus sajto
szervezeteivel, illetékes szerkesztoségeivel,
szakembereivel.
FEUVE ellenérzési nyomvonalianak
végrehajtasa.
A beosztott munkatirsai megvalasztasara,
azok illetménye, jutalmazasa, anyagi
érdekeltsége megallapitasara, valamint
tovabbképzésiikre javaslatot tenni.
A beosztott munkatarsait a munkarend, a
munkafegyelem betartasara szoban
figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditisara javaslatot tenni.
Az irdnyitasa ala tartozok munkakorének
leirasa, valamint mindsitésének elkészitése.
A szabadsagok igénybevételéhez az elézetes
hozzajarulast megadni, illetve azt
engedélyezni.
A kozmiivel6dési osztily munkajanak
megszervezése, ellendrzése, a megfelelé
munkafeltételek, és a munkak helyes
elosztasanak biztositasa.
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A munkarend, a munkafegyelem, a
munkavégzésre vonatkozé eldirasok, a
munkavédelem betartasa és betartatasa;

A kozmiivelodési osztaly részére eloirt
feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségi és
hataridére torténé teljesitésérol
gondoskodni;

A kozmiivelodési osztaly szervezeti egységen
beliil, a beosztott munkatarsak munkajanak
rendszeres értékelése.

2. 3 Gazdasagi vezetd
Jogallasa:
Kozalkalmazott. Hatérozatlan idejti
beosztasara vonatkoz6 megbizassal.
Kinevezdje, munkaltatdja és kozvetlen
munkahelyi vezetdje az intézmény
igazgatoja.

Jogkére, feladatai:

Az igazgato tavollétében — utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel —
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény gazdalkodasat,
szamvitelét érint6 kérdésekben az
intézmény minden dolgozoja felett
feligyeletet lat el. A gazdalkodas
jogszerliségét valamennyi
munkafolyamatban ellen6rzi.

Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén —

cégszerlien — az igazgatdval egylitt
képviseli az intézményt és ir ala.
Flkésziti az intézmény koltségvetését,
gazdasagi beszamoloit.

Biztositja a rendszeres gazdasagi
adatszolgaltatast az igazgato részére.
Elokésziti az igazgatod gazdasagi
dontéseit.

Kialakitja az intézmény szamviteli,
pénziigyi és bizonylati rendjét, elkésziti

és karbantartja a szabalyzatokat, tervezi,

szervezi, és folyamatosan ellenérzi a
pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi
folyamatokat.

A gazdasagi vezetd:

Az igazgat6 gazdasagi helyettese. Kinevezdje,
munkaltatoja és kézvetlen munkahelyi vezet6je az
intézmény igazgatoja. Hatarozatlan idejii
beosztasara vonatkozé kozalkalmazotti
megbizassal.

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

e Az igazgato és a helyettes tavollétében

utalvanyozasi jogkorrel, 1000 eFt-ig
kotelezettségvallalasi — utélagos
beszamolasi kotelezettséggel — jogkorrel
rendelkezik.

e Az intézmény gazdalkodasat, szamvitelét

érint6 kérdésekben az intézmény minden
dolgozdja felett feliigyeletet lat el. A
gazdalkodas jogszeriiségét valamennyi
munkafolyamatban ellenérzi.

e Gazdasagi kitelezettségvallalas esetén —

cégszeriien — az igazgatoéval egyiitt
képviseli az intézményt és ir ala.

o Elkésziti az intézmény koltségvetését,

gazdasagi beszamoloit.

e Biztositja a rendszeres gazdasagi

adatszolgaltatast az igazgaté részére.
Elokésziti az igazgaté gazdasagi dontéseit.

¢ Kialakitja az intézmény szamviteli,

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

e FEUVE ellenérzési nyomvonalanak

végrehajtasa

o A beosztott munkatarsai

megvalasztasara, azok illetménye,
jutalmazasa, anyagi érdekeltsége
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megallapitasara, valamint
tovabbképzésiikre javaslatot tenni.

e A beosztott munkatarsait a munkarend, a
munkafegyelem betartisara széban
figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditasara javaslatot tenni.

e Az iranyitisa ala tartoz6k munkakoérének
leirasa, valamint mindsitésének
elkészitése.

e A szabadsagok igénybevételéhez az
elézetes hozzajarulast megadni, illetve azt
engedélyezni.

e A gazdasagi osztaly munkajanak
megszervezése, ellendrzése, a megfelelé
munkafeltételek és a munkak helyes
elosztasanak biztositasa.

¢ A munkarend, a munkafegyelem, a
munkavégzésre vonatkozo eléirasok, a
munkavédelem betartasa és betartatasa;

o A gazdasagi osztaly részére eléirt
feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek
kifogastalan mindségii és hataridére
torténd teljesitésérol gondoskodni;

o A gazdasigi osztaly szervezeti egységen
beliil, a beosztott munkatarsak
munkajanak rendszeres értékelése.

2. 4 Miszaki vezetd
Jogallasa:
Ko6zalkalmazott. Hatarozatlan idejii
beosztasara vonatkozé megbizassal.
Kinevezéje, munkaltatoja és kzvetlen
munkahelyi vezetdje az intézmény
igazgatodja.

Jogkore, feladatai:

Miszaki és lizemeltetési kérdésekben —
eldzetes egyeztetés alapjan — képviseli
az igazgatot.

Elkésziti a kozéptavu és éves miiszaki —
tizemeltetési terveket.

Elokésziti az energia ellatasra,
felhasznalasra, a biztonsagos és
gazdasagos tizemeltetésre vonatkozo
szerzOdéseket, ellen6rzi azok betartasat,
javaslatokat készit a megtakaritasokra.
Elkészitteti, kezeli a munka és
tiizvédelmi szabalyzatokat.

A miivel6dési kozpont épiiletének

Miiszaki vezetd

Kinevez6je, munkaltatdja és kézvetlen munkahelyi

vezetbje az intézmény igazgatdja, hatarozatlan
idejii vezetdi beosztasara vonatkozo
kozalkalmazotti kinevezéssel.

Jogkore, feladatai, hataskore a jogszabalyok és a

belsé szabalyzatok keretei kozott:

Miiszaki és lizemeltetési kérdésekben —
elozetes egyeztetés alapjan — képviseli az
igazgatot.

Elkésziti a kozéptavu és éves miiszaki —
iizemeltetési terveket.

Elokésziti az energia ellatasra, felhasznaléasra, a
biztonsagos és gazdasagos lizemeltetésre
vonatkozd szerz6déseket, ellendrzi azok
betartasat, javaslatokat készit a
megtakaritasokra.

Elkészitteti, kezeli a munka és tlizvédelmi
szabalyzatokat.

A miivelddési kozpont épiiletének
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biztonsagtechnikajat, vagyon- munka —
¢s tizvédelmét érintd kérdésekben
felligyeletet lat el, az intézmény minden
dolgozdjat és hasznaldjat utasithatja.
Elokésziti, szervezi, iranyitja és ellendrzi
a felujitasokat, karbantartasokat, az
eszkozgazdélkodast, a napi lizemeltetési
feladatok ellatasat.
Megszervezi az intézmény vagyon-€és
Orzésvédelmét, iranyitja a
portaszolgalatot, vezényli a kiilsd
biztonségi szolgalatot.
Kiemelt feladata a szinhaz
miikddoképességének biztositasa, a
technikusok munkéjanak iranyitésa,
szervezése, ligyeleti feladatok ellatasa a
szinpadon.
A leltarozasi bizottsag vezetdjeként — a
mindenkori leltarozasi szabalyzat szerint
— irényitja a vagyontargyak leltarozasat,
javaslatot készit az eszkdzbeszerzésre és
selejtezésre.

2. 5 Helytorténeti Gyijteményvezeté — muzeoldgus

Jogdllasa: mellékfoglalkozas, jogviszonyban
hatarozott idejii beosztasara vonatkozo
szerzOdéses megbizassal, koltségvetési fedezet
biztositasa esetén hatrozatlan idejii teljes
munkaidejii beosztasara vonatkozo
megbizassal.

Kinevezoje, munkaltatdja az intézmény
izgatdja, kozvetlen munkahelyi vezetbje az
intézmény mindenkori igazgatohelyettese.
Jogkore, feladatai:

A Helytorténeti gytlijteményre vonatkozo
szaktorvény alapjan szervezi és irdnyitja a
gyljtemény munkajat.

Jogosult javaslatot tenni és kezdeményezni a
gylijtemény miikodésc¢hez sziikséges targyi és
szakmai eszk6zok beszerzését, felujitasi és
karbantartasi munkalatok elvégzését. Iranyitja
és ellendrzi az adminisztrator — takarit6 —
teremor munkéjat. Targyévet megel6zden
november honapig 6nallé éves munkatervet
készit, melyet jovahagyasra beterjeszt az
intézmény igazgatéjanak. Eves szakmai
tevékenységérdl beszamolot készit, melyet
jévahagyasra beterjeszt az intézmény
igazgatojanak. Gondoskodik a targyi emlékek
allagmegdvasarol, szabalyszer(i nyilvantartasba
vételérol €s tarolasardl, tudomanyos feldolgozd
munkarél, helytorténeti kutatasokat végzo
szakemberek informaciéval t6rténd ellatasarol.

biztonsagtechnikajat, vagyon-, munka- és
tlizvédelmét érintd kérdésekben feliigyeletet 14t
el, az intézmény minden dolgozojat és
hasznalojat utasithatja.

El6ékésziti, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a
felujitasokat, karbantartasokat, az
eszkozgazdalkodast, a napi lizemeltetési
feladatok ellatasat.

Megszervezi az intézmény vagyon €s
6rzésvédelmét, iranyitja a portaszolgalatot,
vezényli a kiils6 biztonsagi szolgalatot.
Kiemelt feladata: a szinhaz
mitkod6képességének biztositasa, a
technikusok munkéjanak iranyitasa,
szervezése, ligyeleti feladatok ellatésa a
szinpadon.

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

FEUVE ellenérzési nyomvonalanak
végrehajtasa.

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

A beosztott munkatarsait a munkarend, a
munkafegyelem betartasara széban
figyelmeztetni, ellene fegyelmi eljaras
meginditasara javaslatot tenni;

Az iranyitasa ala tartozok munkakorének
leirasa, valamint mingsitésének elkészitése;
A szabadsagok igénybevételéhez az elézetes
hozzajarulast megadni, illetve azt
engedélyezni.

A miiszaki és iizemeltetési osztaly
munkajanak megszervezése, illetve
megszerveztetése, ellendrzése, a megfeleld
munkafeltételek és a munkak helyes
elosztasanak biztositasa;

A munkarend, a munkafegyelem, a
munkavégzésre vonatkozé eldirdsok, a
munkavédelem betartasa és betartatasa;
A miiszaki és lizemeltetési osztaly részére
eloirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek
kifogastalan mindségii és hataridore torténo
teljesitésérdl gondoskodni;

A miiszaki és iizemeltetési osztilyon beliil, a
beosztott munkatarsak munkajanak
rendszeres értékelése.
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Meghatarozza a gytjtemény latogatasi idejét,
nyitva tartasat.

A gyljteményben szervezett programokat
szerepelteti a PMK altal kiadott
misorfiizetben. A gyiijteményben tarolt targyi
emlékekbdl a PMK aulajaban 1évé tarold
szekrényben id6szakos bemutatot készit,
kapcsolatot tart és szakmailag segitséget nytjt
a keriileti lokalpatriotaknak, ,,amat6r”
helytorténeti kutatoknak. Segiti és 6sztonzi a
Helytorténeti Gyljtemény targyi emlékeinek
gyarapodasat, véleményezi a targyi emlékek
befogadasat.

2. Munkatarsak, alkalmazottak feladatai,
kotelességei

Az intézmény valamennyi munkavallal6ja
koteles a munkakdrébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatarozott médon
¢s helyen, a kell6 id6ben, valamint legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallal6 felelés minden olyan
feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetdsége, munkakoéri leirasa, illetve vezetbje
utasitésa kiterjed, kivéve, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba litkozik.

Mind a vezetdk, mind a beosztottak kételesek a
munka- és feladatkoriiket érint
jogszabalyokat, eloirasokat és utasitasokat,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatait
megismerni, ezeket munkajuk soran
alkalmazni.

A munkavallalo tovabbi kotelessége:

-az eloirt helyen és idében, munkara képes
allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni;

-munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és
gondossaggal végezni,

-munkéja soran tudomasara jutott intézményi,
tizleti titkokat, informéciokat megdrizni;

-munkatarsaival egylittmiik6dni;

-a részére kijelolt képzésen, tovabbképzésen
részt venni, az eloirt vizsgakat letenni;

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

A munkavallal6 fiiggelmileg a szervezeti
egység vezetdjének iranyitasa és ellendrzése

Munkatarsak, alkalmazottak feladatai,
kotelességei

Az intézmény valamennyi munkavallalja
koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatarozott moédon
és helyen, a kell6 iddben, valamint legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

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

Kotelesek a munka- és feladatkoriiket érintd
jogszabdalyokat, eléirasokat és utasitasokat,
valamint az intézmény belsé szabalyzatait
megismerni, ezeket munkajuk sorén alkalmazni.

Kotelesek az eldirt helyen és id6ében, munkéra
képes allapotban megjelenni, munkaide;jiik alatt
a munkaltat6 rendelkezésére allni;

Kotelesek munkajukat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

Kotelesek munkajuk soran tudomasara jutott
intézményi, iizleti titkokat, informaciokat
meg0rizni;

Kotelesek munkatarsaikkal egytittmiikddni;

Kotelesek a résziikre kijelolt képzésen,
tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgakat
letenni;

Kotelesek megtagadni az utasitas teljesitését,
ha annak végrehajtasa mas szemeély életét, testi
épségét stilyosan veszélyeztetné,

A munkavallal6 fiiggelmileg a szervezeti
egység vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése ala
tartozik, felel6ssége a munkakori leirasban
foglaltakra terjed ki.
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ala tartozik, feleldssége a munkakoéri leirasban
foglaltakra terjed ki.
Hagrnqglik,rész ) Harmadik rész
MUKODESI SZABALYOK MUKODESI SZABALYOK

1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

Az intézmény élén a tulajdonosi, fenntartoi
jogokat gyakorlé Budapest Kgbanyai
Onkorményzat Képviselo-testiilete altal
kinevezett igazgat6 all.

2. Az intézmény iranyitasa, képviselete

Az intézmény élén a tulajdonosi, fenntartoi
jogokat gyakorlé Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-testiilete
altal kinevezett igazgato all.

A Képviseli-testiilet a fenntartdi jogokat az
alabbiak szerint latja el:

- az intézmény alapitasa, megsziintetése,
az igazgato kinevezése, felmentése
(az igazgato feletti egyéb munkaltatoi

jogok gyakorlasa a polgarmester hataskore);

- azigazgato felterjesztésére
meghatarozza az intézmény hasznalati
szabalyait, miikodésének modjat,
feladatait, kiadja az intézmény alapito
okiratat, miikodési engedélyét,
jovahagyja szervezeti és milkodési
szabalyzatat, munkatervét és
koltségvetését, biztositja az intézmény
fenntartasahoz, a feladatok ellatasahoz
sziikséges torvény szerinti szervezeti,
személyi, szakképzettségi és targyi
feltételeket.

A Képviseld-testiilet a fenntart6i jogokat az
alabbiak szerint latja el:

az intézmény alapitasa, megsziintetése, az
igazgato kinevezése, felmentése (az igazgaté feletti
egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmester
hataskére);

az igazgato felterjesztésére meghatarozza az
intézmény hasznalati szabalyait, miikodésének
madjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapitd
Okiratat, miikodési engedélyét, jovahagyja
Szervezeti — és Miikodési Szabalyzatat,
munkatervét és koltségvetését, biztositja az
intézmény fenntartasahoz, a feladatok ellatasahoz
sziikséges torvény szerinti szervezeti, személyi,
szakképzettségi és targyi feltételeket.

Az igazgato és a munkatdrsak kinevezésének
rendje

Az igazgatdt nyilvanos palyazat utjan a
Budapest Kébanyai Onkorményzat
Képviselo-testiilete hatarozott id6re, 6t évre
bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval, a
hatédlyos kormanyrendelet rendelkezései
szerint.

A miivelddési kézpont igazgatoja az
intézmény Osszes dolgozdjara vonatkozo
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Az igazgato6 és a munkatarsak kinevezésének rendje

Az igazgatét nyilvanos palyazat utjan a
Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete hatarozott idére,
Ot évre bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval, a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII torvény végrehajtasarol a miivészeti, a
kozmiivel6dési és a kozgyiljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendelkezésérol szolo
150/1992. sz. hatilyos Korm. rendelet
rendelkezései szerint.

A miivelédési kozpont igazgatdja az
intézmény 6sszes dolgozodjara vonatkozo
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Az intézmény vezetésének rendszere

Az intézmény vezetésének rendszere
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Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetdje, a munkakori lefraséban és
jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatkor, hataskor és feleldsségi kor
szerint.

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatoja
gyakorolja. A feladat elvégzésére az
intézmény dolgozoit kdzvetleniil és
kozvetve, felettese utjan utasithatja. Az
igazgato6tol kapott kézvetlen utasitasrol a
dolgozo koteles tajékoztatni felettesét.

A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja az
1992. évi XXXIII. torvény (KJT.) 45-53. §-
aban eloirtak szerint.

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi
felelés vezet6je, a munkakori leirasaban €s jelen
szabalyzatban meghatarozott feladatkor, hataskor és
felel6sségi kor szerint.

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatdja
gyakorolja. A feladat elvégzésére az intézmény
dolgozoit kozvetlentil és kozvetve, felettese utjan
utasithatja. Az igazgat6tol kapott kozvetlen
utasitasrol a dolgozé koteles tajékoztatni felettesét.

A fegyelmi jogot az igazgat6 gyakorolja a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvény (KJT.) 45-53. §-aban eldirtak
szerint.

Az iranyitas szintjei, eszkézei
Az igazgato6i dontéseket elokészits szintek:

- az intézmény kozalkalmazotti tanacsa
véleményének kikérése az 1992. évi
XXXIIL torvény 16. §-aban
meghatarozott feladat és hataskor
szerint;

- vezetdi értekezlet

Stratégiailag fontos kérdésekben dontést
készit el6. Az igazgato hivja Gssze.
Résztvevoi az intézmény vezetd allasa
dolgozdéi, tématol fiiggben a
Kozalkalmazotti Tanacs és a KKDSZ
alapszervezet titkara. Tovabbi tagokra az
Osszmunkatarsi értekezlet tesz javaslatot.
A vezetdi értekezlet legalabb havonta,
illetve sziikség szerint iilésezik.

Feladata és joga: a munkaterv, a
koltségvetés, nagyobb munkafeladat
programjainak kialakitasa, a feladatok
koordinalasa, a végrehajtas {6 kérdéseinek
meghatarozasa.

Az iranyitds eszkozei:

- bels6 iranyitasi dokumentumok kiadasa
Az igazgato szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok és korlevelek utjan
rendelkezik a rendeltetésszerti alap-és
kiegészit6 tevékenység, a vezetés,
irényitas, mikodés, a gazdalkodas
szabdlyozast igénylé fontosabb
kérdéseir6l, idoszerli teendokrdl. E
dokumentumokat minden dolgozoval

Az iranyitas szintjei:

Az igazgat6i dontéseket elokészitd szintek:
az intézmény kdzalkalmazotti tanacsa
véleményének kikérése az 1992. évi XXXIIL
térvény 16. §-aban meghatarozott feladat és
hataskor szerint;
vezetdi értekezlet — stratégiailag fontos
kérdésekben dontést készit el6. Az igazgatd hivja
ossze. Résztvevoi az intézmény vezetd allast
dolgozoi, tématol fiiggéen a Kozalkalmazotti
Tanacs és a KKDSZ alapszervezet titkara. Tovabbi
tagokra az 6sszmunkatarsi értekezlet tesz
javaslatot. A vezet6i értekezlet legalabb havonta,
illetve sziikség szerint iilésezik. Feladata és joga: a
munkaterv, a koltségvetés, nagyobb munkafeladat
programjainak kialakitasa, a feladatok
koordinalésa, a végrehajtas f6 kérdéseinek
meghatarozasa.

Az irdnyitas eszkozei:

e Bels0 iranyitasi dokumentumok kiadasa

Az igazgat6 szabalyzatok, igazgato6i utasitasok €s
korlevelek ttjan rendelkezik a rendeltetésszert
alap- és kiegészit6 tevékenység, a vezetés,
iranyitas, miikodés, a gazdalkodas-szabalyozast
igényld fontosabb kérdéseirdl, idoszeri teend6krol.
E dokumentumokat minden dolgozdval meg kell
ismertetni, ezért a szervezeti egységek vezetdi a
felelsek. Nyilvantartasukat a titkarsag vezeti és a
hozzaférhet6séget az érintettek részére biztositja. E
dokumentumokban foglaltak végrehajtasaért
minden cimzettet fegyelmi felelsség terhel.

A bels6 iranyitasi dokumentumokat annak
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meg kell ismertetni, ezért a szervezeti
egységek vezetoi a felelosek.
Nyilvantartasukat a Titkarsag vezeti, és
a hozzéférhetoséget az érintettek részére
biztositja. E dokumentumokban
foglaltak végrehajtasaért minden
cimzettet fegyelmi felel6sség terhel.

A belsé iranyitasi dokumentumokat
annak kibocsatoja —azonos szint(i
dokumentummal — médosithatja,
visszavonhatja, illetve hatalyon kiviil
helyezheti.

Osszmunkatarsi értekezlet

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

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

munkaértekezletek (a beszamoltatas,
tajékoztatas, a feladatok konkrét
meghatarozasanak féorumai). Tipusai: -
vezetOi értekezlet,
miivelédésszervezOk munkaértekezlete
(legalabb havonta, igazgatohelyettes
hivja dssze),

részlegértekezletek (évente 3-4
alkalommal, illetve sziikség szerint a
kiemelt feladatoktol fliggéen. A
szervezeti egységek vezetdi hivjak
0ssze.

kibocsatoja — azonos szintéi dokumentummal —

modosithatja, visszavonhatja, illetve hatalyon kiviil

helyezheti.

o Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgato6 hivja 6ssze évente legalabb kétszer,

illetve sziikség szerint.

Feladata az intézményi munka féléves, éves

értékelése, a kovetkez6 idoszak feladatainak

megismertetése.

e  Munkaértekezletek (a beszamoltatas,
tajékoztatas, a feladatok konkrét
meghatarozasanak férumai).

o vezetdi értekezlet (legalabb havonta, illetve
sziikség szerint)

e miivelddésszervezOk munkaértekezlete
(legalabb havonta)

o részlegértekezletek (évente 3-4 alkalommal,
illetve sziikség szerint, a kiemelt feladatoktol
fiiggben. A szervezeti egységek vezetoi hivjak
Ossze)
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Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli
hat6sagok, birdsag, gazdalkodok és egyéb
szervezetek elott. Az igazgatd az intézmény
vezet6 allasu dolgozodi részére, tovabb nem
atruhazhaté képviseleti jogot biztosithat
jelen szabalyzat rendelkezései szerint és
meghatalmazas formajaban.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli hatosagok,
birosag, gazdalkodok €s egyéb szervezetek elott. Az
igazgatd az intézmény vezetd allasu dolgozéi
részére, tovabb nem atruhazhat6 képviseleti jogot
biztosithat jelen szabalyzat rendelkezései szerint és
meghatalmazas formajaban

1) Kiadmanyozadsi jogkor

A dontések, irasbeli tervek, levelezés,
gazdasagi jellegi kotelezettségvallalasok
alairasat, a felel6s kiadoi tevékenységet
foglalja magaba.

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

Az igazgaté jogosult csak a személyzeti,
munkatigyi, szervezeti €s vezetési jellegii
iratokat alairni.

Az igazgat$ akadalyoztatasa esetén
helyettese — az igazgato nevében, az altala
meghatarozott terjedelemben — jar el.

A mindennapi intézményi tevékenység
korébe tartozo szokasos levelezést a
szervezeti egységek vezet6i alairhatjak.

Kiadmanyozasi jogkor

- A dontések, irasbeli tervek, levelezés,
gazdasagi jellegli kotelezettségvallalasok
alairasat, a felelds kiadoi tevékenységet
foglalja magaba.

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

- Az igazgat6 jogosult csak a személyzeti,
munkatigyi, szervezeti és vezetési jellegt
iratokat alairni.

- Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettese
— az igazgat6 nevében, az altala
meghatarozott terjedelemben — jar el.

- A mindennapi intézményi tevékenység
korébe tartozo szokasos levelezést a
szervezeti egységek vezet6i alairhatjak.

A tervezés rendje

Az intézmény feladatait naptari évre
elkészitett munkatervben kell rogziteni.

A munkatervet a fenntartd altal eldirt
feladatok, a munkatarsak, a kézosségek
vezetdi, a vezetdi értekezlet javaslatai
figyelembe vételével az igazgat6 késziti el.
A munkatervet olyan idépontra kell
elkésziteni és az Onkormaényzat illetékes
bizottsaga, a Képviseld-testiilet elé
terjeszteni, hogy azt a Képviselo-testiilet a
keriilet koltségvetési koncepcidjanak
elfogadasa soran figyelembe vehesse.
Az intézmény igazgatdja a munkatervi
feladatok végrehajtasardl, az intézmény
gazdalkodésérdl évente beszamol az
Onkormanyzat illetékes bizottsaganak, a
Képviselb-testiiletnek.

Az intézmény jévahagyott munkaterve és

koltségvetése alapjan készitik el sajat

2. A tervezés rendje

Az intézmény feladatait naptéri évre elkészitett
munkatervben kell rogziteni.

A munkatervet a fenntarto éltal eldirt
feladatok, a munkatarsak, a kozésségek
vezet6i, a vezet6i értekezlet javaslatai
figyelembe vételével az igazgatd késziti el.
A munkatervet olyan id6épontra kell elkésziteni
és az Onkormanyzat illetékes bizottsaga, a
Képvisel6-testiilet elé terjeszteni, hogy azt a
Képvisel6-testiilet a kertilet koltségvetési
koncepcidjanak elfogadasa soran figyelembe
vehesse.

Az intézmény igazgatdja a munkatervi
feladatok végrehajtasarol, az intézmény
gazdalkodasarol évente beszamol az
Onkormanyzat illetékes bizottsaganak, a
Képvisel6-testiiletnek.

Az intézmény jovahagyott munkaterve és
koltségvetése alapjan készitik el sajat
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programterviiket a szakalkalmazottak és a
miivelddési kiskozosségek vezetdi

programterviiket a szakalkalmazottak és a
mivelodési kisk6zosségek vezetdi.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggod

feladatok:

Az elozetes koltségvetési javaslat,
koncepcié tervezése. Az intézmény elizetes
koltségvetési javaslatat az 6nkormanyzat
altal meghatarozott hataridore és
tartalommal késziti el. Figyelembe véve a
helyi kozmiivel6dési rendeletet, valamint a
feladatellatashoz kapcsolodo
kotelezettségeket.

Az elbzetes koltségvetési javaslat
elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasrol sz6lo - tobbszor
modositott - 1992. évi XXXVIII. térvényt,
az allamhaztartas miikkodési rendjérol
sz616 — tobbszor moédositott — 217/1998.
(XII. 30.) szami Korm. rendeletet,
valamint az 6nkormanyzat rendeleteit,
hatarozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a
létszam és bérigényeket, azok valtozasait, a
feladatok valtozasait, koltségvetésre
gyakorolt hatasat, a specialis beszerzési
igényeket, elvégzendé karbantartasi és
felujitasi munkakat, a sajat bevételeket és
az atvett pénzeszkozoket.

A szakmai feladatokhoz tartozé pénziigyi
igények megallapitiasaban a kézmiivelodési
osztaly munkatarsai miikédnek kozre.

A kiadasi eldiranyzatok mellett az
intézmény feladataival kapcsolatos
bevételeket is szamba kell venni,
mindazokat, melyek

—  jogszabalyokon, szerzodéseken,

megallapodasokon alapulnak.
rendszeresen eléfordulnak, vagy
eszkozok hasznositasaval fiiggnek ossze.
El kell végezni a szerkezeti valtozasok
hatasainak vizsgalatat, részletes
indoklasokat kell késziteni, az eldzetes
egyezteté munkaértekezleteken.
Ezutan a koltségvetés Osszesitésre a
gazdasagi osztalyhoz keriil. Az 6nalléan
gazdalkod6 intézményiink igazgatodja és
gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri a
koltségvetés teljesitését, gondoskodik a
bevételek beszedésérol. A koltségvetési
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javaslat az 6nkormanyzat részére torténo
tovabbitasaért az intézményvezeto felelos.
Az eléiranyzatok onkormanyzattal torténé
egyeztetésén az intézmény vezetdje, és
gazdasagi vezetdje vesz részt.

A koltségvetés tervezése

A tervezés soran az alapfeladatokbol és a
Képviselo-testiilet vonatkozo hatarozataibél
kell kiindulni, figyelembe véve az elmiilt évek
tapasztalatait, a kulturalis piac
hatasmechanizmusait.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell,
hogy a bevételi és kiadasi eléiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

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

A végleges koltségvetés osszeallitasaért és
megkiildéséért a PMK gazdasagi vezetdje a
felelos. A koltségvetés tervezetét részletes
koltségvetéssel, indoklasokkal, elemzésekkel
kell alatamasztani, a bevételek és a kiadasok
elkiilonitésével, elemzésekkel kell
alatamasztani.

Eléiranyzat médositas, felhasznalas

Az intézmény részére jovahagyott
onkormanyzati timogatasi eléiranyzat csak
alaptevékenységre és azzal dsszefiiggd egyéb
kiadasokra hasznalhato fel.

Az onkormanyzat altal eldiranyzatként
jovahagyott kiemelt eldiranyzatok kozott
eléiranyzat-atcsoportositasokat illetve
eléiranyzat-modositasokat a polgiarmesteri
hivatal pénziigyi irodajanal, negyedévente kell
kezdeményezni. A visszamendéleges eldiranyzat
modositast a kovetkezoé év januar 31-ig lehet
kezdeményezni.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-
modositas csak az 6nkormanyzat
Képvisel6-testiilete dontése alapjan az abban
foglaltak szerint hajthaté végre.

Ennek el6készitéséért a PMK gazdasagi
vezetdje felelos.

A kiemelt eléiranyzatokrél, eléiranyzatonként
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és szakfeladatonként analitikus kimutatast,
eléiranyzat-felhasznalasi tervet kell vezetni. Az
eldiranyzat modositasokat a terveken at kell
vezetni.

1. A gazdalkodas rendje

Az intézmény a Budapest K8banyai
Onkormanyzat feliigyelete ala tartozo
Onalloan gazdalkodo, az el6iranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdélkodasat az allamhaztartasrol sz616
térvény €s a végrehajtasara kiadott hatalyos
kormanyrendelet szerint kell végezni.
Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az
Onkorményzati iranyelvek, rendeletek
figyelembevételével, az ésszerii
takarékossag érvényesitésével latja el.
Gazdalkodasat a koltségvetés altal
biztositott €s mas szervektdl kapott
pénzeszkozok, sajat bevétele és a
rendelkezésére 4ll6 vagyontargyak
igénybevételével végzi.

Az intézmény éves koltségvetését a
Budapest KSbanyai Onkorményzat ltal
adott keretszamok, valamint a k6ltségvetési
intézményekre vonatkozé rendeletek szerint,
a munkatervvel dsszhangban, az igazgato
szakmai utmutatasa alapjan, a gazdasagi
vezetd késziti el.

A koltségvetés egyben az ellen6rzés alapja
is.

Az igazgaté felelos: a koltségvetési
tervezésért, a pénzellatasért, az eldirasoknak
megfeleld koltségvetési gazdalkodasért, az
Onkormanyzati vagyon kezeléséért, a
pénzgazdalkodassal, beszamolassal,
szamvitellel, adatszolgaltatassal és a bels6
ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
elvégzéséért.

Az intézmény pénzeszkdzeit folydszamlan
kezeli, illetve tartja nyilvan.

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

3. A gazdalkodas rendje

Az intézmény a Budapest Févaros X.
keriileti Kébanyai Onkormanyzat
feluigyelete ala tartozo 6nalléan gazdalkodo,
az elGiranyzatok feletti rendelkezés
szempontjabal teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz616
1992. évi XXXVIII. torvény és az
217/1998. (XI1.30.) allamhaztartas
miikddési rendjérdl szo16 korméanyrendelet
szerint kell végezni.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a
koltségvetési koncepcid, rendeletek
figyelembevételével, az ésszerii
takarékossag érvényesitésével latja el.
Gazdalkodasat a koltségvetés éltal
biztositott €s mas szervektol kapott
pénzeszkdzok, sajat bevétele és a
rendelkezésére alld vagyontargyak
igénybevételével végzi.

Az intézmény éves koltségvetését a
Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat 4ltal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre
vonatkoz6 rendeletek szerint, a
munkatervvel 6sszhangban, az igazgato
szakmai Utmutatasa alapjan, a gazdasagi
vezetd késziti el.

A koltségvetés egyben az ellenérzés alapja
is.

Az igazgat6 felelos: a koltségvetési
tervezésért, a pénzellatasért, az eldirasoknak
megfelel6 koltségvetési gazdalkodasért, az
Oonkormanyzati vagyon kezeléséért, a
pénzgazdélkodassal, beszamolassal,
szamvitellel, adatszolgaltatassal és a bels6
ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
elvégzéséért.

Az intézmény pénzeszkdzeit folydszamlan
kezeli, illetve tartja nyilvan.

Gazdasagi kotelezettség-vallalasra,
utalvanyozasra az igazgato jogosult.
Akadélyoztatisa esetén a helyettesitési
rendet jelen szabalyzat és az intézmény
pénziigyi szabéalyzata tartalmazza.
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Az intézmény szamlajarol készpénzt
felvenni csak az arra rendszeresitett
utalvanyon, az igazgat6 és az altala kijel6lt,
banknal bejelentett személyek alairasaval
lehet.
Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités
igazolasa, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités utan lehet realizalni. A feladat
teljesitésének igazolasat a feladattal megbizott
végzi el.

Az intézmény szamlajardl készpénzt
felvenni csak az arra rendszeresitett
utalvanyon, az igazgatoé €s az altala kijelolt,
banknal bejelentett személyek alairasaval
lehet.
Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités
igazolasa, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités utan lehet realizélni. A feladat
teljesitésének igazolasat a feladattal megbizott
végzi el.

Ellen6rzési rendszer

Az intézmény ellenérzési rendszere a
kilonbozo tipusu, egymast kiegészitd
ellendrzési tevékenységek dsszehangolt
egysége, amelynek célja a térvényesség
betartasa, az intézmény feladatainak
magasabb szinvonalon val¢ ellatasa.

Az intézmény belsé ellendrzése
- avezetdk folyamatos és szurdproba

jellegii,
- atevékenységek folyamataba épitett
ellenérzést,

- azigazgatd altal esetenként felkért
fiiggetlen szakértd, ellenér
tevékenységét foglalja magaba.

A szervezeti egységek vezet6i és

munkatarsai, az ellenérzések zavartalan

végzéséhez, kotelesek minden tdjékoztatast
megadni, a feltételeket biztositani.

4. Ellen6rzési rendszer

Az intézmény ellendrzési rendszere a
kiilonb6z6 tipusa, egymast kiegészitd
ellenérzési tevékenységek dsszehangolt
egysége, amelynek célja a térvényesség
betartasa, az intézmény feladatainak magasabb
szinvonalon val¢ ellatésa.

Az intézmény belso6 ellendrzése

— FEUVE ellendrzés, ami a folyamatba épitett
elézetes és utélagos vezeto ellendrzést
foglalja magaban, kiilon szabalyzat
rendelkezik a feladatokrdl

— a vezetdk folyamatos és szur6proba jellegi, a
tevékenységek folyamataba épitett ellendrzést,

— az igazgato altal esetenként felkért fliggetlen
szakérto, ellendr tevékenységét foglalja
magéaba.
A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai,
az ellendrzések zavartalan végzéséhez,
kotelesek minden tajékoztatast megadni, a
feltételeket biztositani.

3. A munkavégzés f6 szabalyai

Az intézmény munkarend;jét,
munkaiddkeretét, a pihen6idok
meghatarozasat, a szabadsag kiadasanak
rendjét az igazgatd és a reprezentativ
szakszervezet kozott kotott hatalyos
kollektiv szerz6dés szabalyozza.

Amennyiben a kollektiv szerz6dés hatalya a
szakszervezet reprezentativitasanak
elvesztése miatt sziinne meg, a munkarend
korébe tartozo kérdéseket az igazgatd
hatarozza meg.

Az intézményen beliil azonos jogallasuak
végzik tevékenységiiket. Kotelezettségiik és
joguk mindazon feladatok ellatasa és

5. A munkavégzés {6 szabélyai

Az intézmény munkarend;jét, munkaiddkeretét, a
pihen6idok meghatarozasat, a szabadsag
kiadasanak rendjét a munkaltatd és a
reprezentativ szakszervezet k6zott kotott
hatalyos kollektiv szerz6dés szabalyozza.

Amennyiben a kollektiv szerz6dés hatalya a
szakszervezet reprezentativitdsdnak elvesztése
miatt sziinne meg, a munkarend korébe tartoz6
kérdéseket az igazgato hatarozza meg.

Az intézményen beliil azonos jogallasuak végzik
tevékenységliket. Kotelezettségiik és joguk
mindazon feladatok ellatasa és jogositvanyok
gyakorlasa, amelyek rajuk nézve,

jogszabalyokbdl, jelen szabalyzatbol,
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jogositvanyok gyakorlasa, amelyek rajuk

nézve, jogszabalyokbdl, jelen szabalyzatbdl,

mellékleteibol és fiiggelékeibol
koévetkeznek.

Az intézmény szervezeti egységei és
munkatarsai tevékenységiik soran, az
intézmény hatékony mik6dése érdekében,

értelemszerii egyiittmiik6désre kotelezettek.
Barmely szervezeti egység a feladatkorébe

es6, de (részben) mas szervezet
feladatkorébe is tartozo, vagy azt érintd

igyekben az érintettekkel egyeztetve koteles

eljarni.

Az igazgaté allapitja meg — munkakori

leirasokban — az egyes dolgozok munkakori

feladatait, az ellatand6 tevékenységi kort,
jogait és kotelezettségeit, az ala-és
folérendeltségi viszonyokat.

Az intézmény dolgozojat kozvetlen felettese

vezeti, irdnyitja. Indokolt esetben a nem
kozvetlen felettes vezetd, az ligyeletes

népmiivelo is adhat utasitast, de err6l mind

az utasitast adoénak, mind a dolgozonak

tajékoztatni kell az utasitast kapé munkatars

kozvetlen felettesét.

Az intézményen beliili helyettesitésrol, a
kiilondsen indokolt esetben sziikségessé

valo atcsoportositasrol a térvényi eldirasok

figyelembe vételével az igazgatd dont.

A dolgoz6 az intézménytdl vald tavozasa,
illetdleg az intézményben végleges

atcsoportositasa esetén, munkakori feladatait és a

folyamatban 1év6 tligyeket

ligyiratait —erre vonatkozd jegyz6konyv felvételével

— atadas-atvételi eljarassal koteles 4tadni.

mellékleteibdl és fiiggelékeibdl, valamint a
munkakori leirasaikbol kovetkeznek.

Az intézmény szervezeti egységei €s
munkatarsai tevékenységiik soran, az intézmény
hatékony miikddése érdekében, értelemszerii
egyiittmiikodésre kotelezettek. Barmely
szervezeti egység a feladatkorébe esd, de
/részben/ mas szervezet feladatkorébe is tartozo,
vagy azt érint6 tigyekben az érintettekkel
egyeztetve koteles eljarni.

Az igazgaté allapitja meg — munkakori
leirasokban — az egyes dolgozok munkakori
feladatait, az ellatand6 tevékenységi kort, jogait
és kotelezettségeit, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat.

Az intézmény dolgozo6jat kozvetlen felettese
vezeti, iranyitja. Indokolt esetben a nem
kozvetlen felettes vezetd, az tigyeletes
népmiiveld is adhat utasitést, de err6l mind az
utasitast adonak, mind a dolgozoénak tajékoztatni
kell az utasitast kapd munkatars kozvetlen
felettesét.

Az intézményen beliili helyettesitésrél, a
kiilon6sen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasrol, a térvényi eldirasok
figyelembe vételével, az igazgat6 dont.

A dolgozé az intézménytdl valo tavozasa,
illetéleg az intézményben végleges
atcsoportositasa esetén, munkakdri feladatait és
a folyamatban 1évé iigyeket, ligyiratait — erre
vonatkozo jegyzOkonyv felvételével — atadas-
atvételi eljarassal koteles atadni.

1. A kozalkalmazottak képzése, tovabbképzése

Az intézmény dolgozdi — a jogszabalyi
eloirasok betartdsa mellett — szakmai
tovabbképzésre kitelezhetdek.

A kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kévetelményeirdl és a képzés
finanszirozéasarol rendelkez6 1/2001. / L. 14.

/ NKOM rendelet szerinti intézményi
tovabbképzési tervet - egyetértésben a
gazdasagi vezetdvel és a K6zalkalmazotti

6. A koézalkalmazottak képzése, tovabbképzése

Az intézmény dolgoz6i — a jogszabalyi
elbirasok betartdsa mellett — szakmai
tovabbképzésre kotelezhetdek.

—A kulturalis szakemberek szervezett képzési

rendszerér6l, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol rendelkez6 1/2001.(1.14.)
NKOM rendelet szerinti intézményi
tovabbképzési tervet - egyetértésben a
gazdasagi vezetovel és a Kozalkalmazotti
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Tanaccsal — az intézmény igazgatdja késziti
el és terjeszti jovahagyasra a fenntartohoz.

A tovéabbképzés tervezésekor az érintett
dolgoz6t és munkahelyi vezet6jét
javaslattételi jog illeti meg.
A dolgozdval egyetértésben kell
meghatarozni a képzés idépontjat €s
formajat.
A tovabbképzési tervet modositani kell, ha a
vélasztott forma nem indul, vagy mas lényeges
indok mertil fel. A valtoztatast kezdeményezheti
a dolgozd vagy alapos indok alapjan a
munkaltato.

A tovabbképzési terv alapjan az éves
beiskolazasi tervet a személyzeti
nyilvantarto-munkatigyi feladatok
ellatasaval megbizott dolgozo késziti el, és
az igazgat6 hagyja jova.
Amennyiben a tovabbképzés olyan teriileten
torténik, amely az intézmény
tevékenységével egybeesik, illetve az itt
ellatand6 feladatok igénylik, akkor a képzés
koltségeinek — a normativ tamogatas feletti
— megosztasarol, az intézményi tamogatas
mértékérdl, a Kézalkalmazotti Tandccsal és
a gazdasagi vezetdvel egyetértésben, az
igazgaté dont. Az igy érintett dolgozdval —a
konkrét beiskolazas eldtt — szerzodést kell
kotni a koltségek megosztasardl, a
képzéshez biztositott kedvezményekrol.
Ha a dolgoz6 sajat hibajabdl nem fejezi be a
vallalt tovabbképzést, akkor a koltségek és
egyéb juttatasok visszafizetésére, illetve
visszaszolgaltatasra kotelezhetd.

Ha a képzés az intézmény érdekeit szolgalja a

dolgoz6t a Mtv-ben és a Kjt-ben eldirt

kedvezmények megilletik.

A fentiektdl eltéré tovabbképzéseknél az
intézmény csak a képzésen és a vizsgakon vald
részvételt biztositja.

Tanaccsal - az intézmény igazgatdja késziti el
és terjeszti jovahagyasra a fenntartohoz.

A tovabbképzeés tervezésekor az €rintett
dolgozo6t és munkahelyi vezet6jét javaslattételi
jog illeti meg.

A dolgozdval egyetértésben kell meghatarozni
a képzés idépontjat és formajat.

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

A tovabbképzési terv alapjan az éves
beiskolazasi tervet a személyzeti nyilvantartd-
munkatigyi feladatok ellatasaval megbizott
dolgoz6 késziti el és az igazgat6 hagyja jova.
Amennyiben a tovabbképzés olyan teriileten
torténik, amely az intézmény tevékenységével
egybeesik, illetve az itt ellatand6 feladatok
igénylik, akkor a képzés koltségeinek — a
normativ tamogatas feletti — megosztasardl, az
intézményi tamogatas mértékérdl, a
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal €s a gazdasagi
vezetdvel egyetértésben, az igazgat6é dont. Az
intézményi tamogatasban részesiilé dolgozdval
— a konkrét beiskolazas elott — szerzodést kell
kotni a koltségek megosztasarol, a képzéshez
biztositott kedvezményekrdl.

Ha a dolgozé sajat hibajabdl nem fejezi be a
vallalt tovabbképzést, akkor a koltségek és
egy¢éb juttatasok visszafizetésére, illetve
visszaszolgaltatasara kotelezhetd.

Ha a képzés az intézmény érdekeit szolgalja, a
dolgoz6t a Munka Toérvénykonyvében és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIIL. sz. torvényben kozalkalmazottak
szamara meghatarozott kedvezmények
megilletik.

A fentiekt6l eltérd tovabbképzéseknél az
intézmény csak a képzésen és a vizsgakon valod
részvételt biztositja.

4. Az intézmény egyiittmiikdése mas
szervekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo
feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a keriilet mas
intézményeivel, a févarosi és orszagos
szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,
mivészeti mihelyekkel.

7. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo
feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a keriilet mas
intézményeivel, a fovarosi €s orszagos szakmai
szervezetekkel, egyesiiletekkel, miivészeti
miubhelyekkel.
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Egyiittmiikodési formak:
Egylittmiik6dési formak: egyiittm{ikodési megallapodasok,

- egylittmikodési megallapodésok,

- koordinaciés értekezletek,

- kolesonds képviselet, részvétel
munkamegbeszéléseken,

- vezetdi szintli megbeszélések,

- jelentdsebb rendezvények,
koézmiiveldési formak kozos
meghirdetése, mikodtetése.

Egyiittmiikdési megallapodasok alairasara az
igazgat6 jogosuit.

koordinacids értekezletek, kélcsonos
képviselet, részvétel munkamegbeszéléseken,
vezetbi szintli megbeszélések,

jelentdsebb rendezvények, kézmiivelddési
formak k6z6s meghirdetése, miikodtetése.

Egyiittmiikodési megallapodéasok alairasara az
igazgaté jogosult.

Negyedik rész

(i) ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa 2003

véleményezte.

A Budapest Kébanyai Onkormanyzat
Képviselo-testiilete 2003. ..................... -
én/an, a

........................ szamu dnkormanyzati
hatarozataval jévahagyta.

......................... ho.........nap, ezzel
egyidejiileg az 1995. julius 13-an életbe 1épett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
vesziti.

Az intézmény rendeltetésszerti és torvényes
miitkddésére vonatkozd tovabbi szabalyokat az
SZMSZ fiiggelékét képezd szabalyzatokban kell
rendezni. Az dgazati, szakmai szabalyzatok
elkészitésérol és kiadasarol az intézmény
igazgatdja gondoskodik.

Budapest, 2003.

Negyedik rész
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlik6dési Szabélyzatot az
intézmény KKDSZ Alapszervezete 2008 év,
szeptember hé 3 napjan véleményezte. (3.
szamu melléklet)

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatot az
intézmény Ko6zalkalmazotti Tanacsa 2008 év,
szeptember hé 3. napjan véleményezte. (4.
szama melléklet)

A Budapest Féviros X. keriilet Kébanyai
Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2009.

Ervénybe 1épésének ideje: 2009. év februar ho
1. nap, ezzel egyidejlleg az 2003. oktober 30-4n
életbe 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatélyat vesziti.

Az intézmény rendeltetésszerii és torvényes
miikédésére vonatkozd tovabbi szabalyokat,
melyeket a jelen SZMSZ részletesen nem
szabalyozott, 4gazati, szakmai szabalyzatokban
kell rogziteni, figyelembevéve a valtozasokat,
modositasokat.

Budapest, 2008.

A PATAKY MUVELODESI KOZPONT

HASZNALATI SZABALYZATA

A PATAKY MUVELODESI KOZPONT

HASZNALATI SZABALYZATA
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1. Bevezeto

1.1. A Pataky Miivel6dési Kozpont a Budapest-
Koébanya Onkormanyzata kozfeladatot
ellaté kozmiivel6dési intézménye.

1.2. Feladatat — a polgarok miivelddési,
szOrakozasi és kozosségi igényeinek
kielégitését — az 1997.évi CXL. Torvény
és az Onkormanyzat helyi
kézmiivel6désr6l sz616 rendelete alapjan
latja el.

1.3. Az intézmény kozOsségi helyiségeit,
rendezvényeit latogathatja,
szolgaltatasait igénybe veheti minden
magyar ¢s kiilfoldi allampolgar, nemre,
fajra, nemzetiségre valo tekintet nélkiil,
aki hasznalati szabalyait betartja. (Nem
mindsiilnek k6zosség helyiségnek a
technikai, gépészeti helyiségek,
miubhelyek, raktarak, munkaszobak)

2. Az intézmény, mint k6z0sségi szintér
hasznalatanak altalanos feltételei
2.1. Viselkedés

" A kdzOsségi szintér igénybevétele
kozben sem az intézmény dolgozdi, sem
hasznal6i nem sérthetik egymas és
harmadik személy, vallasi, vilagnézeti,
politikai, izlésbeli beallitottsagat,
személyiséghez fliz6d6 jogait.

= Az épiiletben a kulturalt emberi
viselkedés altalanos szabalyai az
érvényesek.

* A rend, a tisztasag megbrzése minden
hasznalonak érdeke és kotelessége.

* Dohanyozni épiileten beliil csak az arra
kijel6lt helyen lehet. (1999. évi XLIIL.
torvény a nem dohanyzok védelmérdl)

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

= A szinhazterembe ételt, italt,
balesetveszélyt okozé targyakat (pld.
eserny0, nagyméretii taska) felvinni
tilos!

» Szinhaztermi rendezvényeknél a ruhatér
hasznalata kételezo.

* Nem tartézkodhat az épiiletben, aki ittas,
ruhdzata, magatartasa zavarja a tobbi
intézményhasznalot.

» 18 éven aluli személy szeszesitallal nem
szolgalhaté ki és szeszesitalt

3. Bevezetd

3.1. A Pataky Miivelodési Kézpont a Budapest-
Kébanya Onkorményzata kozfeladatot
ellato kozmiivelodési intézménye.

3.2. Feladatat — a polgarok miivelédési,
szorakozasi és kozosségi igényeinek
kielégitését — az 1997.¢vi CXL. Torvény
és az Onkormanyzat helyi
kozmiivel6désrol sz6l6 rendelete alapjan
latja el.

3.3. Az intézmény k6z0sségi helyiségeit,
rendezvényeit latogathatja,
szolgaltatasait igénybe veheti minden
magyar és kiilfoldi allampolgér, nemre,
fajra, nemzetiségre valé tekintet nélkiil,
aki hasznalati szabalyait betartja. (Nem
mindsiilnek k6z6sség helyiségnek a
technikai, gépészeti helyiségek,
milthelyek, raktarak, munkaszobak)

4. Az intézmény, mint koz0sségi szintér
hasznalatanak altalanos feltételei
4.1. Viselkedés

= A kOzOsségi szintér igénybevétele
kozben sem az intézmény dolgozdi, sem
hasznaloi nem sérthetik egymas és
harmadik személy, vallasi, vilagnézeti,
politikai, izlésbeli beallitottsagat,
személyiséghez fiiz6d6 jogait.

» Az épiiletben a kulturalt emberi
viselkedés altalanos szabalyai az
érvényesek.

* A rend, a tisztasag megdrzése minden
hasznalonak érdeke és kotelessége.

= Dohanyozni épiileten beliil csak az arra
kijelolt helyen lehet. (1999. évi XLII.
térvény a nem dohanyzok védelmérdl)

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

» A szinhazterembe ételt, italt,
balesetveszélyt okozé targyakat (pld.
eserny®, nagyméretii taska) felvinni
tilos!

= Szinhaztermi rendezvényeknél a ruhatar
hasznalata a balesetveszély elkeriilése
érdekében kotelezo.

= Nem tartézkodhat az épiiletben, aki ittas,
ruhazata, magatartasa zavarja a tobbi
intézményhasznal6t.

= 18 éven aluli személy szeszesitallal nem
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fogyasztasra nem hozhat be.

* Az intézmény igazgatdja, ligyeletese —
gyermek és ifjusagi rendezvények esetén
— az egész épiileten beliil elrendelheti a
szeszfogyasztasi tilalmat.

2.2 A miivel6dési kzpont dolgozoi a
biintetdjogi védelem szempontjabol,
kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek.
2.3 A k6z6sségi szintér hasznalatanak
felfiiggesztése
* Az intézmény igazgatdja ideiglenesen
megtagadhatja a k6z6sségi szintér
igénybevételét azoktdl, akiknek
magatartasa a tobbi hasznalok jogai
gyakorlasaban akadalyozza.

= Karokozas esetén az okozonak a kart
meg kell tériteni.

2.4 Reklamécidk intézése
A latogatok —amennyiben az intézmény
dolgozbinak valamilyen intézkedését
sérelmezik — panaszokkal irdsban az
intézmény igazgatojahoz, személyesen a
szakteriileti vezetokhoz fordulhatnak.

3. K6z6sségi szintér nyitva tartisa
Hétkdznapokon: 9-20 éra k6zott, ami
rendezvénytdl fliggéen meghosszabbithato.

Szombat-vasarnap és linnepnapokon:
rendezvényektdl fliggden.

Nyari felujitasi — karbantartasi sziinetben ezekt6l
eltéro is lehet a nyitva tartas.

4. Kozosségi szinterek szolgaltatasai
4. 1 Téritésmentes szolgaltatasok

Az intézmény hasznalok téritésmentesen
vehetik igénybe az épiilet aulajat
beszélgetésre, Tv nézésre, talalkozasi
helyként (kivéve a kereskedelmi,
szervez0i, igynoki tevékenységet),
latogathatjak a Galéria kiallitasait.

4. 2 Téritéshez kotott szolgaltatasok
* A hasznalok killon dij fizetése mellett

szolgalhaté ki és szeszesitalt
fogyasztasra nem hozhat be.

» Az intézmény igazgatdja, ligyeletese —
gyermek és ifjusagi rendezvények esetén
— az egész épiileten beliil elrendelheti a
szeszfogyasztasi tilalmat.

3.2 A miivel6dési kozpont dolgozéi a
biintet6jogi védelem szempontjabél,
kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek.
3.3 A koz0sségi szintér hasznalatanak
felfliggesztése
» Az intézmény igazgatdja ideiglenesen
megtagadhatja a k6z0sségi szintér
igénybevételét azoktol, akiknek
magatartasa a tobbi hasznalok jogai
gyakorlasaban akadalyozza.

= Karokozas esetén az okozonak a kart
meg kell tériteni.

3.4 Reklaméciok intézése
A latogatok —amennyiben az intézmény
dolgozoinak valamilyen intézkedését
sérelmezik — panaszokkal irasban az
intézmény igazgatojahoz, személyesen a
szakteriileti vezetokhoz fordulhatnak.

4, Ko6zOsségi szintér nyitva tartisa
Hétk6znapokon: 9-20 6ra kdzott, ami
rendezvénytdl fliggéen meghosszabbithato.

Szombat-vasarnap és iinnepnapokon:
rendezvényektdl fliggden.

Nyari feljitasi — karbantartasi sziinetben ezektol
eltéro is lehet a nyitva tartas.

4. Kozosségi szinterek szolgaltatasai
4. 1 Téritésmentes szolgaltatasok

Az intézmény hasznaldk téritésmentesen
vehetik igénybe az épiilet aulajat
beszélgetésre, Tv nézésre, talalkozasi
helyként (kivéve a kereskedelmi,
szervezo6i, ligyndki tevékenységet),
latogathatjak a Galéria kiallitasait.

4. 2 Téritéshez kotott szolgaltatasok
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vehetik igénybe a tanfolyami és egyéb

csoportokban folyd szolgaltatasokat,
jelenhetnek meg rendezvényeken.

* A szolgéltatasok dijat miisorfiizet,
szorolapok, hirdetmények kozlik.

* A termek bérletének szabalyait, dijat

az intézmény igazgatodja allapitja meg
dijszabasban.

5. Z4ar6 rendelkezés

E szabalyzatot Budapest Kébanyai
Onkormanyzata Képvisel$-testiilete

.......... [ueeeeeeo......) szam hatérozataval

jovahagyta és 2003. méajus.h614.napjatol

hatalyos.

A hasznalok kiilon dij fizetése mellett
vehetik igénybe a tanfolyami €s egyéb
csoportokban folyo szolgaltatasokat,
jelenhetnek meg rendezvényeken.

A szolgaltatasok dijat miisorfiizet,
szorolapok, hirdetmények kozlik.

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

5. Zaré rendelkezés

E szabalyzatot Budapest K6banyai
Onkormanyzata Képviselo-testiilete
.......... Jeeeeeii(o......) szamtt hatarozataval
jovahagyta és 2009. februar ho 1. napjatol

hatalyos.
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