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1. Altaldnos rész

1.1.A szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja
[368/20011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr) 13. $ (1) bekezdés b) pontja; alapité
okirat]

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rbgzitse a
Kertvérosi Helytérténeti és Emlékezet Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a mikodési
folyamatait.

1.2.Az Intézmény adatai

Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Kertvérosi Helytrténeti és Emlékezet Kézpont
Roviditett neve: KHEK
Telephelyei

Cinkotai Tajhaz, 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 16.

Toth llonka Emlékhaz, 1162 Budapest, Allas utca 57.

Az Intézmény székhelye, elérhetéségei

Székhelye: 1165 Budapest, Veres Péter it 155-157. (helyrajzi szdm: 102394)
Telefonszama: +36 1604 8342

Internet cime: www.helytortenet16.hu

E-mail cim: vezetok@helytortenet16.hu

Az Intézmény alapitdsa
Az Intézmény alapitasanak iddpontja: 2016. mércius 01.
Intézmény torténeti alapitas éve: 2016,

Az Intézmény alapit6 okirata
Alapité okirat kelte: 2020. oktéber 19.
Alapité okirat szama: A6/2020

1.3.Az Intézmény fenntartéja és irdnyito szerve

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorményzata
Cime: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.




1.4.Az Intézmény bélyegzdje, logbja

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegz6:

Kertvarosi Helytorténeti és

Emlékezet Kézpont

1165 Budapest, Veres Péter 4t 153-157.

Adoszam: 15833284-2-42

Bankszamlaszam: 11784009-15833284
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Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.5.Az Intézmény jogillasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatdrozott — Magyarorszag helyi
Onkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerint —
kulturélis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol
¢s a kozmiivelodésrél szolé 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan —

kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény 6ndll6 jogi személy, helyi Onkorményzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szdmjel:

15833284 — 9101 — 322 - 01

Torzskdnyvi azonosito:

833284

Szémlaszam:

11784009-15833284

Addszdm:

15833284-2-42

1.6.Az Intézmény illetékessége

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.




1.7.Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
[Aht. 10. § (4a) bekezdés]

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kézintézmény.

Gazdalkodé szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodéssal Osszefiiggo feladatokat a
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodteto - Ellato Szervezet latja
el, kiilén megallapodas alapjan.

Az Intézmény miikodését biztosité forrasok

- XVL keriileti Onkorményzat
- Intézmény sajat bevétele
- Onkormanyzati és intézményi palyazatok

Az Intézmény és telephelyei bérbeaddsa

Az Intézmény helyiségei, telephelyei abban az esetben adhatdk bérbe, amennyiben az
a rendeltetésszerii miikddést nem zavarja, himevét a bérls tevékenysége nem csorbitja. A
bérbeadés alap feltétele a bérleti szerzodés, feltételeirsl és az altalanosan megszabott araktol
eltérd bérleti dijrél az Intézmény igazgatéja dont.

A termek haszndlatara vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

1.8.Az Intézmény villalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a modositott kiadasi
eldiranyzatok 60 %-a.

1.9.Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
[2011.évi CXCVI térvény a nemzeti vagyonrol]

Az Intézmény az ingd (szakmai eszk&zleltarban nyilvéantartott targyi eszkozok és
készletek) és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapité
Okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara, az Onkormanyzat mindenkor hatélyos
vagyonrendelete szerint koteles hasznélni. Az Intézmény a vagyon hasznélatival az e targyra
vonatkoz6, mindenkor hatdlyos jogszabdlyok altal szabalyozott moddon szabad
kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorményzatanak tulajdonaban
vannak. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Budapest XVI. keriileti
Onkorményzatat illeti meg.

A feladatellatast szolgéal6 vagyon: Budapest XVI. keriileti Onkormanyzat tulajdonaban
all6 102394 hrsz.-on 4116 épiilet (1165 Budapest, Veres Péter it 155-157.)
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1.10. Az Intézmény vezetijének kinevezései rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény Alapit6 Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizési rendje:
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatd kinevezése és felmentése
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Képviselé-testiiletének hataskore. Kinevezése
nyilvanos pdlydzat eredménye alapjan 5 év hatdrozott idétartamra szél. A vezetdi
munkaviszonyt a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I torvény vezetd allast
munkavallaléra vonatkozé rendelkezései, illetve a vonatkozd jogszabélyi rendelkezések
alkalmazaséval kell 1étesiteni. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.11. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité &nkormanyzat képvisel6-testiileti
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzataban foglaltak figyelembevételével alkalmazza,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban
allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznéljak
helyiségeit, szolgaltatasainak igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eldirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a
benntartézkodds ideje alatt, valamint az Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége
[Avr. 13. § (1) bekezdés ¢) pontja]
2.1.Az Intézmény szakmai alaptevékenysége korményzati funkciok szerint

Az Intézmény kozfeladata, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kézmiivelddési tevékenység.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 910110 K8zmivelddési Intézmények tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6lé 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési
tevékenység.




Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

korményzati
funkcidészdm korményzati funkcié megnevezése
013350 " . : i . :
Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(82091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 R . e o i ;
K6zmiivelédés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozésa
GE3GS0 Konyvkiadés
136020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, miikddtetése
OBG030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
UEn0d Egyéb szabadidds szolgaltatas
232064 Muzeumi kézmiiveldési, kozonségkapesolati tevékenység

2.2.Koézmiivelddési alapszolgaltatasok

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Képvisels-testiiletének 29/2020. (IX. 18.)
onkormanyzati rendelete alapjén az Intézmény alap szolgaltatasai:

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitisa.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és etnikai kulttira értékeinek megismertetése,
a megértés, a befogadas elésegitése, az tnnepek kulturdjanak gondozasa. A kiilénb6z4
kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartisanak segitése. A hatdron tuli
magyar kultara tAmogatdsa, fenntartésa.

A helyi térsadalom kulturalis Snszervezédé teveékenysége erdsitésének, kozdsségi
€letének, érdekérvényesitésének segitése.

Helyi k6zmiivel6dési szokasokkal kapcsolatos kdzvélemény-kutatdsok szervezése.
Egyéb miivel6dést segitd lehetdségek biztositasa.

A XVL Kkeriilet lakossagénak kulturalis, miivészeti, szabadidds &s kozosségi
igényeinek, sziikségleteinek kiszolgéldsa, a helyi tarsadalom kozmiivel6dési igényeire,
kulturélis fogyasztasi szokasaira, a hagyomanyok apolaséra épitve.

Az Intézmény éllampolgéri jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre all minden

érdekl6dének.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése, a munkakiorhoz tartozé feladatok, szervezeti abra
[Avr. 13. 9§ (1) bekezdés e) pontja]



3.1.Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti 4bra

Intézményvezetd

Intézményvezet6-helyettes (Miivel6désszervezd)
Miuvelodésszervezd

Gazdasagi, igazgatasi és ligyviteli alkalmazott
Ko&zonségszervezd, kézbesitd

Gondnok, kertész, karbantarté

Takarito

A szervezeti dbrat az 1. szamu melléklet tartalmazza

3.2. A munkakorikhoz tartozé feladatok

A munkavillalok jogallasa: felettiik a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az Intézménynél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munkaké&rok
betltéséhez sziikséges munkaviszony képesitési és egyéb feltételekrol, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény tartalmazza. A megbizési jogviszonyban
alkalmazott munkakorok betéltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl, valamint a
Polgari Torvénykényvérsl szol6 2013. évi V. torveny tartalmazza.

3.2.1. Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az Intézmény kozmiivelédési alapfeladatét ellatd szakemberek elsédleges feladata a
kdzmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa a telepiilésen €16 gyermek, ifjtisagi, felnétt és
nyugdijas korosztaly szdmara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturélis igényeinek megfelel rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladatuk:

- A kOzmivelédési célkitiizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerinti szakteriiletiiknek megfelelé
feladatelltas. A munkaterv magéban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épiilod
konkrét feladatokat, valamint a megvalésitas médszereit. A sajat szakteriiletiikhoz
tartozé munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.

- A kOzmiivelédési szolgdltatasok megvaldsitésa, ezekhez kapcsolodé igényfelmérések
vegzése, programok megtervezése és lebonyolitsa, hatasvizsgalatok készitése.

- A tervezett programok, kiilénbdzd tevékenységi formak elkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasarol vald gondoskodasa, eléaddk, kdzremiikddok megfelel6 idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkézok biztositasa.

- Az egyes tevékenységi formdkhoz kapcsolédé koltségtervek, szerzddések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgéltatashoz sziikséges nyilvantartas vezetése.
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Ev végén szakmai beszamol6 készitése a tevékenységek megval 6sulasardl.

A munkatéirsi értekezleteken szakteriiletérél tajékoztatds tartdsa. A tevékenységek
elemzése, beszamolds az eseményekrél, problémakrol, javaslat osszedllitisa a
tovabbfejlesztéshez.

Kapcsolattartds  a  hatdskoriikbe  atadott, teriileteket érintd  intézményekkel,
szervezetekkel.

Kdzremlkddés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel a kozosségépitd folyamatokban, énszervezédd csoportok és
civil szervezetek tdmogatasdban, hatranyos helyzetli csoportok érdekeinek
feltarasaban, projektek tervezésében, kozosségi  folyamatok elemzésében,
ertékelésében, szabadidds és kulturalis programok szervezésében.

Felelosek:

Szakteriiletiiknek megfeleléen a jovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv
maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivelddési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a
vonatkoz6 jogszabalyok betartisaért.

A kezelésiikre bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.

Miivelédésszervezo

Feladata:

A XVI keriiletet alkot6 telepiilésrészek kornyezeti, szellemi, miivészeti ¢értékeinek,
hagyomanyainak feltirasa, megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa,
gazdagitasa

Tevékenységével hozzdjarul az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultara
crtckeinek megismertetéséhez és megértéséhez, a befogadas elése gitéséhez.

A kiilénboz6 kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartaséanak se gitése.

A hatéron tili magyar kultura tAmogatasa, fenntartésa.

A helyi civil tarsadalom kulturalis énszervezédé tevékenysége erdsitésének, kozosségi
életének, érdekérvényesitésének segitése.

Helyi kdzmiivel6dési szokéasokkal kapcsolatos kozvélemény-kutatisok szervezése.
Helytorténeti gytijtés, a helytorténet munkajanak segitése.

Iskolarendszeren kiviili &ntevékeny, 6nképzé, szakképzé tevékenységek segitése,
fenntartasa

Részvétel a kiallitasok, gyermekprogramok, csaladi programok, szervezett oktatassal
Osszefligg programok és egyéb kulturalis programok szervezésében és
lebonyolitdsaban

Egyéb miivel6dést segitd lehetdségek biztositasa.

Palyazatok figyelése.

Kényvértékesités.

Betartja az ligyintézésre, iigyiratkezelésre vonatkozé szabélyokat.

Gazdasdgi, igazgatasi és iigyviteli alkalmazott

Feladata:

Eves koltségvetés készitése, koltségvetési elbiranyzat modositasara javaslat tétel,
statisztikai adatszolgaltatds a GAMESZ részére.
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- Bevételek analitikus nyilvantartasa, szamlak kiéllitdsa, irattarazasa, nyugték kiallitasa,
intézményi bevétel nyilvéantartasa.

- A Helytorténeti Fiizetek tevékenységével kapcsolatos bevételek ¢és kiaddsok
elszamoltatédsa és nyilvantartasa.

- Szamlanyilvintartds  vezetése,  kotelezettségvallalds  vezetése, munkatigyi
nyilvantartdsok vezetése, palyazati elszamolasok vezetése.

- Személyi jellegli kiadasok havi rogzitése a GAMESZ-t6] kapott havi bérszamfejtési
analitika alapjan.

- Igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasa.

- A gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos levelezések, nyilvéntartasok
szamitogépen torténo rogzitése.

- Kapesolattartds pénziigyi, gazdasagi iigyekben GAMESZ munkatirsakkal é&s
intézményi munkatarsakkal és partnerekkel.

- Egyes eseti feladatok végzése a vezeté utasitasa alapjan.

- Konyvértékesités.

Ko6zonségszervezé, kézbesito
Feladata:

- Az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultira értékeinek megismertetése, az
linnepek kultirdjanak gondozasa.

- A hely tdrsadalom kulturalis 6nszervezodd tevékenységének erdsitése, kozosségi
€letének segitése.

- A Kkeriilet multbeli és jelenlegi kulturalis értékeinek, hagyomanyainak, kézosségeinek,
Jeles személyiségeinek, tehetségeinek bemutatasa.

- Acsaladok életminéségét, koryezeti kultirajat, ismereteit fejlesztd tanfolyamok, civil
korok, klubok munkéjénak segitése.

- Kozonségszervezés, tevékeny részvétel az intézmény programjainak sikeres
megvaldsulasa érdekében.

- Kapcesolattartas a kertileti 6vodékkal, 4ltalanos- és kozépiskolakkal.

- Kapesolattartés a keriileti konyvtarakkal.

- Kapcsolattartas a kertileti civil szervezetekkel.

- Reészvétel kidllitasok, gyermekprogramok, csaladi programok, szervezett, oktatassal
Osszefliggd programok és egyéb kulturalis programok lebonyolitdsaban.

- Kézbesitdi feladatok: az Intézmény hivatalos iratainak személyes tovabbitisa a
keriileti Onkormanyzathoz, valamint egyéeb hivatalos keriileti és févarosi szervekhez,
szervezetekhez.

- Palyazatok figyelése.

- Konyvértékesités.

Gondnok, kertész, karbantarto
Feladata:
- Segiti a szakipari munkat igényl6 feladatok ell4tasat.

- Az Intézmény rendezvényeihez sziikséges anyagmozgatasi és berendezési feladatokat
ellatja.
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4.

Kertészi feladatainak korében elvégzi a flinyirdst és az ontozést, gondozza az
intézmény székhelyén és telephelyein a virdgoskertet, a bokrokat és fakat, sziikség
esetén gondoskodik novények beszerzésérol.

Karbantartéi és fiitéi feladatainak korében tizemelteti a kazanokat, ellenérzi a
biztonségi berendezéseket, karbantartja a nyildszarokat, a Kkeritést és a kapukat
mindhédrom telephelyen, karbantartja az épiiletek eresz- és csatornarendszerét.

A téli hénapokban biztositia az utak jérhatdségat az intézmény székhelyén és
telephelyein.

Takarito

Feladata:

A napi takaritasi feladatok korében feladata a munkateriiletének felsoprése, felmosasa,
munkateriilete butorzatnak, berendezésének tisztdntartds, a szemetes edények
kitiritése, a labtorlok tisztantartasa.

Az 1d6szakonként jelentkezd takaritasi feladatok korében feladata az ablakok
tisztantartasa, az ajték lemosédsa, a villanykapcsolok, a dugaljak tisztitdsa, a
szamitégépek képernydjének letérlése, a fiitétestek tisztitdsa, a termekben levé
virdgok dntozése.

A mellekhelyiségek napi takaritasa keretében gondoskodik a WC higiénidjanak
biztositdsardl, a WC papir pétlasarél, a helyiségeket felmosasar6l, a mosdok
tisztitasarol.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatai kérében az Intézmény rendezvényeihez
kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet takaritasat, a
rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitdsdban, évente egyszer nagytakaritast végez.

Magasabb vezeté és vezet6 beosztashoz tartozé feladat- és hatiskorok, a helyettesités
rendje, felelosségi szabalyok

[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

4.1.Intézményvezet6

Az intézmény vezetGje az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatba

foglaltak szerint latja el.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt, képviseli az

Intézmény érdekét a fenntartd elétt.

Felelgs:
- az Intézmény kozfeladatanak jogszabdlyban, alapito okiratban, belsé szabélyzatban

foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek Gsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkdéséeért;
az Intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetési (monitoring) rendszerének miikodtetéséért;

a belsé kontrollkérnyezet kialakitasaért, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért
¢s hatékony mikodéséért;

a kdzmiivel6dési szakmai munkaért;

a kézmiivelddési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

az adatvédelmi szabdlyok megtartdsaért, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséért €s a nyilatkozatok érzéséért;

a kotelezGen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitdlis forméban, béarki
szamara hozzaférhetévé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, a szabalyszerli irattar kialakitdsaért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felligyeletéért;

a jogszabdly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése;

az Intézmény gazdasagi mitkodésének kozvetlen iranyitasa/ellatasa:

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmeény biztonsagos miksdéséhez
sziikséges személyi, targyi €s mdédszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés;

az Intézmény teljes korii képviselete kiilsé szervek elétt;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlsa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

a munkaltat6i jogok gyakorlasa;

az Intézmeényen beliili kiilénbdz8 szabalyzatok kiadasa;

az Intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitdsa és miikodtetése, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat;

mindazoknak a feladatoknak az ell4tasa, amelyeket a belsé ellenérzésrél sz6l6
jogszabaly a kéltségvetési szerv vezetdjének eldir;

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatoi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatas a kotelezettség fennallasarol és
esedcékességérél, a vagyonnyilatkozat Orzése, sziikség esetén ellendrzési eljaras
kezdeményezése;

a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ell4tasarol
gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

a telepiilésen mikédé intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, terilleti és orszigos szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé
kapcsolattartas;

az Intézmény munkéjat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;
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a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységének, munkajénak
folyamatos értékelése;

az alkalmazotti k6zdsségi, valamint a vezetdi értekezletek iiléseinek elékészitése és
vezetése;

az Intézmény mikodésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet
Jjogszabaly, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az Intézményen
belili hataskori és egyéb vitakban, a bejelentések és panaszok kivizsgaldsa;

a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok
ellatasa;

megbizési szerzodéssel tevékenységet ellatok munkéjanak koordinélésa, segitése;

az Intézmény székhelyén és telephelyein miikddé tevékenységek Osszehangolasa,
koordinalédsa, e mellett az egyes telephelyek sajatos arculaténak kialakitdsa, a
tevékenységek koriil hatarolésa;

helytorténeti gytijtés, a helytorténet bemutatdsanak segitése;

a kertilet multbeli és jelenlegi kulturalis értékeinek, hagyomanyainak, kézosségeinek,
jeles személyiségeinek, tehetségeinek bemutatéasa;

a mindennapi €let gazdagitasat, a csalddok életminSségét, kornyezeti kulturajat,
ismereteit fejlesztd, a polgarok szémara praktikus ismereteket adé tanfolyamok, civil
korok, klubok szervezése;

helyi hagyoméanyok 4polésa, wjjateremtése, valamint a lakosok lokalis kotédésének
erdsitése érdekében nagyrendezvények, fesztivalok szervezése;

gyermekek, fiatalok, valamint az idéskort lakossdg kdzmiivelédési lehetéségeinek
szélesitése, miivészeti, kdzosségi életének tamogatasa;

a kertiletben €16 kisebbségek szamara kulturdlis bemutatkozasi lehetdségek biztositasa,
amennyiben ez a kivalasztott telephely tevékenységével nem iitkozik;

hataron tili magyar kulturalis szervezetekkel kapcsolat tartésa, fejlesztése;

az Intézményhez ko6t6d6 kulturalis Snszervezdds csoportok tevékenységének
erositése, mitkodési feltételeinek biztositasa;

palyazatok figyelése, megirasa;

tovabba kdnyvértékesités.

Hatiskorok atruhazasa:

Az intézményvezetd egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hatdskért ruhdzza at.

Képviseleti jogosultsag: Az intézményvezetd esetenként ad megbizast a képviselet

ellatasara.

Kiadomanyozasi jogkor
Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény vezetéje jogosult. A kotelezettségvallalas

iratok kivételével egyediili alaird.

Az intézményvezetd kiadményozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az

onkorményzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az intézményvezet$ kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen

belili iranyitasi, ellen6rzési, munkéltatéi, és egyéb szabalyozasbol adddé jogositvanya
vonatkozik.

14



4.2.Intézményvezeté-helyettes (Miivel6désszervezo)

Az intézményvezet6 helyettes a kozmiivelddési tevékenységek vezetdje.

Jogallasa:

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezets.

Magasabb vezetdi megbizésat hatarozott idére a — fenntarté egyetértésével — az
intézményvezetd adja.

Felette a munkaltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja.

Az intézményvezeté tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6 altalanos
helyettese.

Az intézményvezetd tartés tavollétében ellatia az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat, és az Aatruhdzott munkaéltatoi, utalvanyozasi kotelezettségvallalasi
jogkdroket.

Feladata:

megszervezi €s ellenérzi az iranyitasa ald rendelt munkatarsak munkdjat, biztositja a
megfeleld munkafeltételeket és a munkak helyes elosztasat:

kialakitja és elkésziti az irdnyitasa ald tartoz6 munkatirsak feladatkori, munkakéri
leirasait, munkaidé-beosztasukat;

elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitésére vonatkozd tervezetet, javaslatot tesz
Jjutalmazasaikra, tovabbképzésiikre;

Javaslatot tesz az Intézmény kozéptava és éves szakmai programjahoz, fejlesztési,
gazdalkodasi terveihez;

az intézményvezetd utasitisénak megfeleléen elkésziti az éves munkatervet €s
beszamolot;

segiti az intézményvezeté humaénpolitikai feladatainak ellatasét, ellatja az ebben a
korben rébizott feladatokat;

gondoskodik a részére el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek
kifogastalan min6ségti és hataridére torténo teljesitésérol;

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elbtt;
irdnyitja a kozmiivel6dési munkat, a koézonségkapcsolati tevékenységet, szervezi a PR
kapcsolatokat;

egylittmlkdodést alakit ki az oktatasi, nevelési intézményekkel;

szervezi a helyi kézmiivelddési szokasokkal kapcsolatos kozvélemény-kutatasokat;
javaslatot tesz az Intézmény székhelyén és telephelyein miikddd tevékenységek
Osszehangolasara;

segiti a helytdrténet munkajat;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, févarosi és orszagos kozmiivelddési
intézményekkel.

a kertilet multbeli és jelenlegi kulturélis értékeinek, hagyoményainak bemutatésa;
segiti a keriiletben é16 csaladok ¢letmindségét, kornyezeti kultarajat, ismereteit
fejlesztd tanfolyamok, klubok munkajat;

betartja az tigyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat;

palyazatok figyelése, megirdsa;

konyvértékesités.
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Felelossége: ‘
Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéori leirasa tartalmaz.

4.3.Helyettesités rendje

4.3.1. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

- Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes, helyettesiti.

- Az intézményvezetd tartds akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes
Jogkorben jarhat el. Tart6s akadalyoztatasnak mindsiil az egy hénapot meghaladé
tavollét.

- Az intézményvezetd-helyettes az altala tett intézkedésekért teljes felel6sséggel
tartozik.

4.3.2. A beosztott munkavillalék helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozé konkrét feladatokat a
munkakori leirasban kell régziteni.

4.4 Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében alairasra az intézmény vezetGje jogosult. A pénziigyi kotelezettség
vallalés iratok kivételével 6nélléan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkozé ligyiratokat az intézményvezetd
helyettese, a gazdasagi és pénziigyi vonatkozast lgyiratok — a helyettesités rendje szerinti
munkatars irja al4.

Az intézményvezeté kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményben beliili
irdnyitds, ellenérzési, munkaltat6i, valamint egy€b szabdlyozasbol adddd jogositvanyra
vonatkozik.

Az intézményvezetd-helyettes alairasi jogkore az intézmény gazdasdgi szabalyzataiban
meghatdrozott Gsszeghatarig létesitett megbizasi szerzédések, felkérések, megrendelések,
terembeérleti szerz6dések alairdsira terjed ki.

Az Intézmény gazdalkodasival kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget az ,,Aldirasi jogok
szabalyozasa™ cimii szabalyzat tartalmazza.

4.5.Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje
[Avr. 13.§ (1) bekezdés h) pontja]

Az Intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket:
- munkavallal6i jogviszony létesitése és megsziintetése;
- Mt. 46. § szerinti kitelezo tajékoztatas megadasa;
- munkakdri leirds meghatarozasa:
- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;
- kinevezés kozs megegyezéssel torténd modositasa;
- joghatést kivalté egyoldali nyilatkozat;
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- amunkaidét érintd munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony engedélyezése;

- mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

- mindsités,

- dOntés az adhato kereset-kiegészitésrol, a fizetési fokozatok kozétti varakozasi idé
csOkkentésérol;

- jutalmazas;

- kartéritési eljaras meginditsa, kartéritésre kitelezés;

- dontés a tovabbképzési tervbe valé felvételrdl;

- tanulményi szerz6dés kotése;

- éves rendes szabadsag ¢€s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése:

- munkaidékereten beliili munkaidé-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidé elrendelése.

S. Munkavillaléi jogviszonyt érinté rendelkezések
S.1.Alkalmazottak jogalliasa és feladatai

Az intézményvezeto kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
3.2.Munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok

Az Intézménynél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munkakérok
betSltéséhez szilkséges munkaviszony képesitési és egyéb feltételekrol, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény tartalmazza.

5.3.Munkakaéri leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz616 munkakdri leirdsok
tartalmazzak, melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogalldsara, a munkakémek megfelelden
feladataira, jogaira és kételezettségeire.

A munkavallal6 alirasaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakor leirdsokat a szervezeti moédosulas, szemé€lyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

5.4.Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

A megbizasi jogviszonyban alkalmazott munkakérok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egycb feltételekrdl, valamint a Polgari Torvénykdnyvérdl szolo 2013. évi V. térvény
tartalmazza.

A szakmai feladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében trténé
igénybevételére szerz8dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabélyban vagy az irdnyit6
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerz6dés megkétése az
alapfeladat ellatasahoz feltétlentil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld
szakértelemmel rendelkezd személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, idészakos, vagy idében rendszerteleniil ellatandé feladat.
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5.5.Munkavégzés szabalyai

5.6.1. Alapvet kitelezettségek

A munkavallalé munkakori feladatait a munka torvénykonyvében vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabédlyoknak és szokdsoknak, valamint a munkéltatd
utasitasainak megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallal$ kételes:

- amunkaltato 4ltal eldirt helyen és iddben munkara képes llapotban me gjelenni;

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni;

- munkédjit személyesen, az 4ltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokésok szerint veégezni;

- amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartédst tanisitani;

- munkatarsaival egyiittm{ikédni.

5.6.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadilydnak, a tavollét bejelentése

Az egylittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettségbél adédéan a munkavéllalénak
kotelessége a munkaidé-beosztas modositasanak szlikségességét, barmely akadalyoztatasat,
keresGképtelenségét az intézményvezets tudomasara hozni.

5.6.3. Munkira képes allapot, munkavégzést kiziré ko riilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, mely nem gétolja a
munkakori feladatok elvégzését.

A Munkiltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a
munkavallalé munkédra képes 4llapotat ellendrizni, a munkavallalé az ellendrzésben
kdzremiikddni, azt elésegiteni.

Nem éllhat munkdba az, aki egészségi allapota erre alkalmatlannd tesz.

5.6.4. Jogkdvetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért
Hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasa Mt 56. $
5.6.5. A munka- és pihenéidé / munkaidérend

A munkaid6keret szabalyait a Munka torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi . torvény
(Munka térvénykényve) szabalyozza.

A munkaidékeretet szamitasi szabalyzat kiterjed az Intézmény alkalmazottjaira, a
gazdasagi ligyintéz6 munkakor kivételével.

A munkaidé mértéke

A heti munkaidd mértéke 40 6ra, a munkaidékeret az adott harom naptari hénap
munkanapjainak 8-szorosa ¢rdban meghatarozva azzal, hogy az éltalanos munkarend hétfn
8-18 6raig tart, keddtdl csiitértokig 8-16 oraig tart, pénteken 8-14 éraig tart. A munkavégzés
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altalanos helye pedig az intézmény 1165 Budapest, Veres Péter it 155-157. szam alatti
székhelye.

A munkaidé-beosztisa

Mivel az intézmény tarsadalmi kozszikségletet elégit ki, és rendeltetése folytan
vasarnap és munkasziineti napon is mitk6dé (a munkasziineti naphoz kézvetleniil kapcsolodo,
helyben kialakult vagy altalénosan elfogadott tarsadalmi szokasbél eredd igény alapjan), ezért
esetenként vasarnap és munkasziineti napon (janudr 1., marcius 15., nagypéntek, hiisvéthétfo,
majus 1., plinkdsdhétfs, augusztus 20., oktéber 23., november 1. és december 25-26.) is
szolgaltatés biztosit, igy a munkavallal ezeken a napokon beosztas szerint végezhet munkat.

A munkavéllalét a Munka Torvénykényve szerint p6tlék illeti meg a heti pihendnapon
(egyenlGtlen beosztds esetén a hét barmely napja hétfotsl szombatig), vasarnapi és
munkasziineti napon végzett munkaért. A pétlék osszegét érara szamolva kell megallapitani.

Az Intézmény munkavéllaléi a munkéban eltsltott id6t jelenléti iven kotelesek
alairasukkal igazolni.

5.6.6. A szabadsdg

A tartos szabadsag kiadasanak id6pontjat — a munkavallalé elézetes meghallgatasa utén
—a munkaltaté szabadségolasi tervben hatdrozza meg. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez eldzetesen az intézményvezetsvel egyeztetett tervet kell késziteni a targyév janudr
31-ig.

Fizetés nélkiili szabadsag Mr. 128, 130-132. §,

A szabadségot az intézményvezetd engedélyezi.

5.6.7. Munkavillalé kartéritési- és anyagi felel6ssége
Mt 179-190. §

A munkavallal6 a munkaviszonyabél ered$ kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllandéan 6rizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Amennyiben a kért tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasandl a mindenkori érvényben levé hatdlyos jogszabélyok az
iranyadok.

Anyagi felelosség

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékt és
értékii hasznélati targyakat (értékeket) csak az Intézmény vezetdjének engedélyével vihet be a
munkahelyére.
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Az Intézmény tulajdondban 1évé eszk6zok (pl. Szamitogép, audiovizudlis eszkoz stb.)
kivitelére az intézményvezets irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az Intézmény valamennyi munkavallaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek eszkszok stb. megovasaért.

5.6.8. Szocidlis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi eljaras
Az intézmény dolgozdi részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatds szerzddéssel
biztositott.

Belfldi hivatalos kikiildetést teljesit6k koltségtéritése
Az Intézmény , Kozlekedési koltségtérités” cimii szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas

Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka- és védéruha
Juttatasdra jogosité munkakéroket, ruhafajtékat, juttatasi idoket.

A munkaruhét a fenntarté a technikai dolgozok részére természetben biztositja. Az
Ujonnan belépé dolgozéknak a munkaviszony kezdetété] kell a munkaruhét biztositani. Ha a
dolgozé munkaviszonya a munkaruha kihordasa ideje el6tt — kivéve nyugdijazést, a dolgozé
halalat illetve azt az esetet, ha a dolgoz6 6nhibajén kiviil torténik — megsziinik a munkaruh4t a
dolgozénak meg kell véltania. A megvaltési 4r 1d6aranyosan a hatralévé id6.

Nem szdmit be a juttatdsi idébe, ha kézalkalmazott munkavégzése betegség vagy
barmely okbdél 60 napnal hosszabb ideig sziinetel. A kihord4si idé ezen idétartammal
meghosszabbodik.

Azon munkakérben, ahol véddruha biztositasa kételezd a védofelszerelést a fenntarto
valamint az intézményvezetd biztositia. A védéfelszerelés az Onkorményzat tulajdonat
képezi, kihordasi ideje nincs, a munkavallalé tulajdondba nem Kkeriilhet. Szakszerii és
rendeltetésszerli hasznalatdért és megovasaért a munkavallald feleldsséggel tartozik.
Tisztitasarol és karbantartasardl a hasznalé koteles gondoskodni.

Béren kiviili juttatasok

A Béren kivili juttatdés igénybevétele soran a jelen Szabélyzatban foglalt
rendelkezéseket a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban:
Szja. tv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A béren kiviili juttatdsok részletes rendelkezéseit a ,Béren kiviili Juttatdsok Szabélyzat”
tartalmazza.

Illetményeléleg
Az Intézmény munkavallaloi illetmény elélegének rendelkezéseit Budapest Févaros XVI.
keriileti Onkormanyzat Gazdasagi, Mikodtets- Ellaté Szervezete (tovabbiakban: GAMESZ)
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mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv hatarozza meg ,.Illetményeléleg
Szabalyzatban”.

6. Az Intézmény miikodési rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontjal

6.1.Az intézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezetSje a hatékony és magas szinvonal( szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik €s tajékoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

6.1.1. Vezetéi értekezlet
A vezeti értekezlet az Intézmény vezetését kozvetleniil segitd forum. A vezetdk
kozotti informécio-atadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: intézményvezets, intézményvezet6-helyettes.

A vezet6i értekezlet feladata:

- szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfo gadasa;

- tajékozodas, tdjékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munk4jarol;

- az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét feladatainak attekintése;

- az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdések megvitatdsa, dontések
el6készitése;

- az Intézmény munkavallaloit érintd munkakériilményeket befolyasolé kérdések,
fejlesztés, feltjitas rangsorolasa;

- az Intézmény mitkddésével 5sszefiiggd tervek, szabélyok attekintése;

- az Intézmény gazdalkodéasanak idészaki értékelése;

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az intézményvezet$ vagy az
intézményvezetd-helyettes eldterjesztenek.

6.1.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:
- munkarend €s program megbeszélés;
- eldz6 idészak munkajanak értékelése;
- Javaslatok megtargyaldsa;
- hatéridos feladatok megbeszélése;
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- aktualitdsok, napi problémaék, felmeriilé egyéb elintéznivaldk.

6.2.Az Intézmény kapcsolattartasi rendje
Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Budapest Févéros XVI. keriileti
Onkormanyzattal, a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatallal, kiilonésen a
Polgarmesteri Kabinettel, Intézményi Irodaval, Koltségvetési és Pénziigyi Irodaval.

Kozvetlen kapcsolatot tart Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorményzat Gazdaségi,
Mukdédteté — Ellato Szervezettel.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel szoros kapcsolatot tarthat
fenn, egylittmiikodési megéllapodast kithet.

Az intézményvezeto kapesolattartisa

Az egész Intézményt érintd ligyekben torténd kapesolattartas az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kévetkezd szervezetekkel:

- Nemzeti Miivelédési Intézet [gazgatosaga;

- helyi nevelési-oktatési intézmények;

- helyi, orszagos szakmai civil szervezetek;

- helyi gazdéalkod¢ szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szintii
szakmai munka ellatasat.
6.3.Az Intézmény nyitvatartdsa

Az altalanos nyitvatartasi id6, amely a kdzmiivel6dési programtol fliggben valtozhat:

Kertvarosi és Helytorténeti Emlékezet K6zpont (az Intézmény székhelye)

Nyitvatartasi id6é
Hétfo 8.00 — 18.00 oraig
Kedd 8.00 — 16.00 oraig
Szerda 8.00 — 16.00 éraig
Cstitortok 8.00 — 16.00 éraig
Péntek 8.00 — 14.00 oraig
Szombat
Vasarnap
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Toth Tlonka Emlékhéz januar 2. és szeptember 30. kozott

Nyitvatartasi id6

Heétfo

Kedd

Szerda
Csiitortok 13.00 — 17.00 oraig

Péntek 10.00 — 14.00 6raig
Szombat 9.00 — 13.00 éraig
Vaséarnap

T6th Ilonka Emlékhaz oktober 1. és december 20. kézott

Nyitvatartasi id6

Hétfo

Kedd 13.00 — 17.00 éraig

Szerda 10.00 — 14.00 éraig
Csiitortok 13.00 — 17.00 éraig

Péntek 10.00 — 14.00 oraig
Szombat 9.00 — 13.00 éraig
Vasarnap

6.4.Az Intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az Snkormdnyzat 4ltal az Intézmény szakmai alapfeladatként meghatdrozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasa rendelkezésre 4116, id6legesen szabad kapacitas kihaszn4l4sat célzo,
nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek minésiil.

6.4.1. Az Intézmény és telephelyei bérbeadssa

A szabalyzat hatélya kiterjed az Intézmény kezelésében 1évé ¢piiletekre és az abban 1évo
helyiségekre, kertre.

Bérbeadas feltételei

A helyiségeket, telephelyeket csak abban az esetben lehet bérbe adni, ha az a rendeltetés
szirl miikdést nem zavarja, hirnevét a bérld tevékenysége nem csorbitja,

Bérleti jogviszony szabalyai
A bérbeadas alap feltétele a bérleti szerzodes, feltételeir6l és az altalanosan megszabott
araktol eltéré bérleti dijrol az intézményvezeté dont.

A termek hasznélatdra vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

A bérbeadas tovabbi részletes szabalyait a , Bérbeadasi szabdlyzat” tartalmazza.
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6.5. Leltarozasi eljaras

A leltarozds megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. A leltarozas vezetdje az
intézmeényvezetd, mint leltarfelelds.

A leltdrozas részletes szabélyait a Szamvitelrdl szolé 2000. évi C térvény, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Térvény, a 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél, 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az
allamhaztartds szamvitelérél, valamint az &allamhaztartds szervezeti beszdmoldsi &és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet
37. § (5) — (6) bekezdése alapjan az 4llamhdaztartis szervezete sajat hataskorében dallapitja
meg. A leltarozési és leltarkészitési szabalyzat eléirdsait a GAMESZ és a hozzé kapcsolédo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tulajdondban és kezelésében
lévo eszkdzok és forrasok leltarozasakor és leltarkészitésekor kell alkalmazni.

Leltdrozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltdrozni — a Korm. rendelet 37. § (3) bekezdése alapjan — az
eszkdzoket — kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a
beruhazasi eldlegeket és az aktiv pénziigyi elszdmolésokat)

Az egyeztetés alkalmazasa

Egyeztetéssel kell leltdrozni — a Korm. rendelet 37. § (3) bekezdés alapjan — a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, és forrasokat.

6.6. Kulcshasznalat rendje

A kulcsok megrendelésérél az intézményvezetd gondoskodik. Az Intézmény az altala
hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével, nyilvantartisdval megbizott
személy az intézmény vezetdje. A kulcsok kiadasa kiilén nyomtatvinyon t6rténik.

A kulcsot haszndlé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcsokért. Ha a dolgozd elvesziti a nala 1évé kulcsot, koteles azonnal jelezni az
intézményvezetének. Az elvesztés korilményeit, a munkavallalé felelésségét az
intézményvezetd kivizsgalja. A kulcs pétlasi koltségét a kulcsot elhagyé személy koteles
megtériteni.

A dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinésével a nala 1évé kulesokat koteles azonnal leadni
a kulesnyilvantartas kezel6jének.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznélati
rendjét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

Az intézmény egyéb kulcsainak kezelése

Az intézmény egyéb (konyvtar, foglalkoztatd, raktar, mellékhelyiségek, kerékpartarold
stb.) kulecsat €s a potkulcsokat felcimkézve az irodaban 1év6, zarhaté fali kulcstaroléban kell
tarolni.

Amennyiben a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az Ssszes forgalomban 1évé
kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a zérakat.
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6.7. Képerny6 el6tti munkavégzés rendje

A keéperny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirsl
sz616 50/1999. (X1.03.) EtiM. Rendeletben foglaltak a mérvadéak. A szabalyozés hatalya
kiterjed az Intézmény valamennyi olyan, az Mvt. 87. §-4nak O. pontja szerinti
munkavallaldjéra, akik munkaidejiikbél legalabb négy 6ran keresztiil rendszeresen képerny6s
eszkdzt (szamitogépet) hasznalnak, valamint az Oket foglalkoztaté munkaltatéi jogkor
gyakorléjéra.

6.8.Az Intézményben végezhetd reklimtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezeté engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kizbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet kérositasara 5szténdz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezheté, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv
ertékeket kozvetit:
- akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal;
- tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti;
- akomyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elGsegiti;
- az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egeszséges taplalkozast, testedzést
szolgdlja, a sportolési lehetdségeket béviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan rekldamtevékenység
engedélyezhet6, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi térvények megfeleléen — az Intézmeény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakétjanak kifiiggesztése nem engedélyezhets.

6.9. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézményvezetd
(esetenként az 4ltala megbizott személy) Jogosult, aki a kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az [ntézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszk6zék munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozéinak
eld kell segiteniiik.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6dtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A televizié, a radi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennemii felvilagositasa
nyilatkozatnak minésiil.
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A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7. Az intézmény védelme
7.1. Ové, védé eldirasok

Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tiizvédelmi
Szabalyzatét, valamit tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adniuk
az Intézmény hasznalo6i szamara.

7.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkivilli eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek sordn egyedi, eseti déntés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset;

- bombéval val6 fenyegetés;

- taz;

- illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiiletében
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn lévékkel el
kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, tiavollétében a
helyettesének. Az Intézmény vezetdje intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett
hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

8. Kockazatkezelés

A szabalyzat az Intézmény kockazatkezelési eljarésanak meghatéarozdsara szolgal, amely a
kockazati tényezék meghatérozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat
¢s a kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magaba. A kockazatkezelés révén az Intézmény
csokkentheti a kockdzatok hatésait, tovibba megelézheti a feltart kockazatok bekévetkezését.

Az egyes tevékenységek / teriiletek szabélyzataiban el kell irni, hogy ki a felelds, ki
veégzi a kockézat kezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési, tervezési, végrehajtasi
€s beszamolasi tevékenységekben.

Az Intézmény vezetbinek feleléssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitésa
¢s folyamatba épitett ecllendrzése, illetve a tevékenységekr6l vald beszamolds sorin a
kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockézatelemzés felsleli az Intézmény valamennyi tevékenységi teriiletét.

Tertiletek:

- kulturalis;
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- mivészeti;

- szabadidés;

- kozosségi;

- gazdasagi, pénzkezelési kockazat.

A kockazat azonositas célja annak megéllapitésa, hogy melyek az Intézmény célkitiizéseit
vesz€lyeztetd f6 kockdzatok. A kockazatok azonositasat az intézményvezetd végzi.

A kiemelten nagy kockéazatu tevékenységek esetében az Intézmény vezetdje intézkedik a
legmagasabb kockazatu teriilet / tevékenység ellendrzésérdl.

A kockazatkezelés részletes rendelkezéseit a , Kockazatkezelési Szabalyzat” tartalmazza.

9. Adatvédelem, GDPR

Az EU Tanécs €s Parlament 2016/679. szam éltalanos adatvédelmi rendszer 6. cikk 1./
bekezdés b./ pontja alapjan a Kertvarosi Helytérténeti és Emlékezet K6zpont a munkavallaléi
adatok kezelésében és az intézménnyel szerzédéses formaban egylittmiik6d6é partnerekkel
egyarant irasos tdjékoztatds és kozos hozzajarulas alapjan kezel, tarol személyes- és
cégadatokat.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladata- és hatiskorik, az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés szabalyozasanak torvényi hattere:

- 1995. évi LXVL térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltérakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérol;

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl:

- 335/2005. (XII.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés, a kozfeladatok ellaté szervek
iratkezelésének ltalanos kovetelményeirdl;

- 29/2009. (X.30.) OM rendelet az onkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadésardl.

11. Telefonhaszn4lat rendje

Az Intézmény telefon hasznélati rendjének célja, hogy a telefonhasznélat sordn biztositsa
a munka els6dlegességét, megteremtse az tigyintézés érdekében az azonosithatésag
kovetelményét, valamint elésegitse a telefonkoltségek csokkentését.

Az Intézmény azon munkavallaléira terjed ki, akiknek munkakérével Osszefligg a
telefonhasznélat, tovabba azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak az
intézményi telefon hasznalatéra.

Az Intézmény fenntarté Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzata meghatarozott
keretSsszeget biztosit a mobil telefonhasznalat koltségeire. A keretdsszeg tullépése esetén a
kedvezményre jogosult munkavallalénak a kedvezmény feletti részt szamla ellenében a
szamla kiéllitéjanak meg kell fizetnie.
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12. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat Budapest Févéros XVI. keriileti Onkorményzatanak
Polgarmestere jovahagyéséaval, annak napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot — jovahagyaséra tortént felterjesztés el6tt — az
Intézmény vezetéi véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezet és Miikodési Szabélyzatot a www.helytortenet]6.hu honlapjan az Intézmény
Kozérdekli adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal
felelése az intézményvezetd, hatarideje az elfogadast koveté 30 napon beliil.

Kelt: 2021. januér 722.”

V7 2

Miiller Ildiko
Intézményvezett hel
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Zaradék

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorményzat polgarmestereként jovahagyom a
Kertvarosi Helytorténeti és Emlékezet Ko6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
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