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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabadlyzat hatdlya

(1)

A Szabdlyzat hatalya kiterjed:
a) az intézmény székhelyére és telephelyeire (a tovabbiakban egylittesen: intézmény);
b) az intézménnyel munkaviszonyban allokra.

Az intézmény neve és jogdllasa

Az intézmény neve: Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelodési Kozpont
Az intézmény roviditett neve: Klauzal Haz
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(7)
(8)
©)

(10)
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(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
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Az intézmény angol neve: Klauzal Gabor Cultural Center
Az intézmény székhelye: 1222 Budapest, Nagytétényi at 31-33.
Az intézmény telephelyei:
- Barlanglakas Emlékmuzeum, 1222 Budapest, Veréb u. 4.
- Cziffra Gyorgy Nagytétényi Kozosségi Szintér
1225 Budapest, Nagytétényi ut 274-276.
- Magdolna udvar Miivészeti Galéria és Helytorténeti Gyiijtemény
1221 Budapest, Kossuth Lajos u. 24.
- Nagytétényi Helytorténeti Kiallitas, 1225 Budapest, Nagytétényi ut 278.
Tevékenység jellege: kozszolgaltato
Tevékenység fajtaja: kozintézmény
Jogi személyiség: onallé jogi személy
Az intézmény alapitoja: Budafok-Tétény Budapest XXII. Keriilet
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Iranyitd szerve: Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata
Képviselo-testiilete (1221 Budapest, Varoshaz tér 11.)
Az intézmény fenntartéja: Budafok-Tétény Budapest XXII. Keriilet
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Alapitas idépontja: 2009. oktober 15.
Alapito okirat kelte: 2010. méajus 5.
Létesito hatarozat szama: 292/2009. (X.15.)
Torzskonyvi azonositoja: 772541
KSH statisztikai szamjele:15772543-9329-322-01
Kozfeladata: a 1997 ¢évi CXL. torvény alapjan kozmiivelddési €s muzedlis
feladatellatas.
Szakmai alaptevékenysége:
- Kézmiivelodeési feladatellatas
- Muzealis feladatellatés
Alaptevékenységi szakdgazata 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége.
Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
046040 Hirtigynokségi, informaciods szolgaltatas
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s megdvasa
082091 Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése




082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

fejlesztése, mitkodtetése

086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositdsa, mitkddtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Az intézmény miikodésének alapelvei

(1) Az intézmény feladatait a kozpénzek ¢és a kozvagyon hatékony hasznélata
kovetelményének érvényesitésével és feleldsségevel végzi.

(2) Epiileteit, eszkozparkjat a leghasznosabban és leggazdasagosabban igyekszik miikodtetni.

(3) Koltségvetési gazdalkodasa soran torekszik az adossagmentes gazdalkodasra.

(4) A szakmai feladatok ellatasa széleskorli egylittmitkddéssel valosul meg.

(5) A feladatok ellatdsa az Onkormanyzat altal elfogadott éves munkaterv szerint, az

értékalapu kulturalis szolgaltatasok szem eldtt tartdsaval torténik.

(6) Az intézmény szervezetével, mikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat — jelen
SZMSZ eldirasainak figyelembevételével — az Igazgatd belsd szabalyzatokban,
utasitasokban allapitja meg.

Az intézmény feladatai

A kozmiivel6édési alapszolgaltatasok az 1997. évi CXL. torvény alapjan az intézmény

alapszolgaltatasai:

(1) Miivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatisa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevekenységek €és a miivel6dd kozdsségek szamara helyszin
biztositasa

(2) A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

(3) Az egész ¢letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

(4) A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

(5) Az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

(6) A tehetséggondozas ¢és -fejlesztés feltételeinek biztositasa

(7) Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Muzealis feladatellatas a 1997 ¢évi CXL. torvény alapjan:

(1) a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja

(2) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatési tevékenység lehetdségét

(3) kultirakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatahoz

(4) kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez

(5) egyiittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

(6) elvégzi a kulturélis javak mizeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit,

(7) az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyudjtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.



Az alapszolgaltatasok az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valosulhatnak meg:

(1) Budafok-Tétény ¢és vonzaskorzete lakoinak érdeklédésére épitve, az alkotokedv
felkeltésének igényével kozosségeket, klubokat, csoportokat, alkotomiihelyeket,
tanfolyamokat, studiokat szervez és segiti miikodésiiket.

(2) Miivészeti csoportokat hoz 1étre, hozzdjarul miikodésiikhoz.

(3) Szinhazi eldadéasokat, fesztivalokat, tarsadalmi-, nemzeti {linnepekhez kapcsolddo
megemlékezéseket, vasarokat, kidllitdsokat, koncerteket, szorakoztato miisorokat,
eldadasokat szervez.

(4) Rendszeres kiallitasi tevékenységet végez, idOszaki kidllitasok szervezésével segiti a
keriileti milivészek bemutatkozasat is, vandorkiallitasait egy-egy téma koré szervezi.
Helytorténeti vonatkozasu allando kiallitast tart fenn.

(5) Szolgaltatasaival, informacids rendszerével, reklam teveékenységével a nyitvatartdsi
rendhez kapcsolodd szakmai Tligyeletek biztositasaval segiti a lakossag kulturalis
tajékoztatasat, Budafok-Tétény kulturalis €letét.

(6) Gytijti, feldolgozza, dokumentalja és elektronikusan is archivalja a sajat tevékenységérol -
példaul szinhéazi eléadasokrol, kiallitds megnyitokrol, szabadtéri rendezvényekrdl - szolo
hiradasokat, dokumentumokat, valamint a k6zonség véleményét.

(7) A teriiletén kozérdekti vagy kdzhasznl tevékenységet folytatd intézmények, szervezetek,
civil kozosségek, egyesiiletek és alapitvanyok, vallalkozdsok miikddéséhez szinteret
biztosit, amelyek a lakossag kulturalis kikapcsolodasat vagy szolgaltatassal valo ellatasat
segitik.

(8) Rendszeresen ¢és kiemelten foglalkozik gyermekek részére jatszohazak, klubok,
tanfolyamok szervezésével. Segiti a keriilet iskoldinak, 6vodainak szabadidds programjait.

(9) Teret ad az Onkormanyzat szamara lakossagi forumok, tajékoztatok, onkormanyzati
rendezvények megrendezésére, valamint fogadonapok, kozmeghallgatasok, orszaggytilési-
¢s helyhatosagi valasztasok lebonyolitasara.

(10)  Szabadidds sportprogramokat szervez.

(11)  Alapfeladatai ellatdsaban is torekszik bevételek elérésére. Ezért jogosult:

a) a programok latogatditol belépddijat vagy részvételi dijat szedni,

b) a helyiségeit €s kapacitasait igénybe vevoktdl bérleti dijat szedni.

Ezek mértékének megallapitdsaban a piaci viszonyok és a kulturalis alapfeladatok
kozotti egyensuly megteremtésére torekszik.

(12)  Eves beszamol6t és statisztikat készit a munkatervben megfogalmazott feladatok és
programok teljesitése, a koltségvetés kiadds- és bevételi oldala megvaldsitasanak
értékelésére.

(13) Hagyomany6rz6 programokat szervez ¢és valosit meg, programszerkezetében
torekszik a folyamatos megujuldsra, a programhelyszinek sokszinliségének
biztositasara.

(14) Részt vesz a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasaban, megismertetésében €s megdrzésében.

(15) Gondoskodik a telephelyek mitkddtetésérol.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 2015. januar I-jén hatdlyba lépett 10. §
(4a) bekezdése alapjan az onkormanyzati alrendszer azon intézményénél, amelynél az éves
atlagos statisztikai allomanyi létszam a 100 fot nem éri el, a gazdasagi szervezet feladatait az
onkormanyzati hivatal iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv latja el. Az iranyito szerv
dontése alapjan a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormdnyzat Intézmények
Gazdasagi Irodaja (tovabbiakban: IGl) ldtja el a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
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koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységét, tovabba a nyilvantartasi, bonyolitasi és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Az intézmény onallo bankszamlaval, onadllo éves elemi koltségvetéssel és elemi koltségvetési
beszamoloval rendelkezik.

Az intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait
eléiranyzat csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban a miikodéshez sziikséges
feltételek  biztositasdval Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:
(1) a kozmiiveloédési alapfeladat megfeleld ellatdsahoz és a miikodéséhez sziikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktura;
(2) az alaptevékenységek ellatasdhoz, folyamatos korszerlsitéséhez sziikséges
fejlesztés;
(3) az intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

Feladatok forrasai:
(1) Oonkormanyzati tamogatas,
(2) intézmény sajat bevételei, valamint
(3) palyazatok.

1.6. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyontdrgyak részben az Onkormdnyzat, részben a Klauzal Héz tulajdondban vannak. Az
intézményi  vagyon feletti rendelkezeési jog Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkormanyzatat illeti meg.

1.7. Belsd kontrollrendszer

Az igazgatd felelés a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsain alapuld belsd
kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informdacios és kommunikaciés rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az Igazgato — a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben eldirtak szerint- minden évben
koteles értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

Az errdl szold vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt megkiildi a
polgarmesternek.

2. AZ INTEZMENY FELEPITESE

(1) Az intézmény szervezete csoportokra tagozodik. A csoport az intézmény szakmai operativ
szervezeti egysége.



(2) A csoportokban dolgozé munkatarsak munkakorére vonatkozo eldirdsokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
(3) Az intézményben az alabbi csoportok miikodnek:
a) Kozmiivelddési Csoport
b) Kommunikaciés Csoport
c) Titkarsagi Csoport
d) Miiszaki Csoport
(4) A szervezeti egységek vezetése, iranyitasa:

a) Az Igazgatd iranyitja a csoportvezetdn keresztil a Kozmiivelddési és a
Kommunikaciés Csoportot.

b) Az IgazgatOhelyettes irdnyitja csoportvezetdn keresztiil a Titkdrsagi és a Miszaki
Csoportot.

C) A csoportvezetok kozvetleniil vezetik csoportjaikat.

(5) Az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott 1étszamkereten
beliil az Igazgato hatarozza meg az egyes csoportok létszamait.

(6) Magasabb vezetd beosztastinak mindsiil az [gazgato €s az [gazgatohelyettes.

(7) Vezetd beosztasunak mindsiilnek a csoportvezetok.

(8) Az intézmény szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETEI

3.1 Kozmiivelodési Csoport

Fo feladatai:

a) az intézmény miikodéséhez sziikséges szakmai tligyelet biztositasa a Klauzal Héazban,
telephelyein és a hozzajuk kapcsolddo kiilsé helyszineken,

b) kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézmény mas szervezeti egységeivel,

C) kulturalis szolgaltatadsok megszervezése ¢€s ellatasa,

d) kozmiivelédési programok biztositisa a gyermek-, az ifjisagi, a koézépkoru és az
iddsebb korosztaly részére,

e) ismeretterjesztd programok, tanfolyamok, szorakoztatd rendezvények, kiallitasok
szervezése, lebonyolitasa,

f) az amatér mivészeti mozgalmak tamogatasa,

g) egylttmiikodés a miiszaki teriiletért felelés munkatarsakkal a rendezvények alatt,

h) palyazatfigyelés, palydzatok szakmai részének Osszedllitisa, folyamatos egyeztetése

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Polgarmesteri Hivatal szakmai feliigyeletet ellatd
irodajaval, (a tovabbiakban: szakmai feliigyeletet ellatd iroda)

i) a programokhoz sziikséges szerzddések elkészitése, teendok ellatasa, a programok
megvalositasanak  koordinalasa, folyamatos egyeztetés ¢és a megfeleld szinvonala
megvalosulési feltételek ellendrzése,

1)) kiallitasok szervezése révén a keriilet kulturalis arculatanak szinesitése, bemutatkozasi
lehetdség biztositasa keriileti miivészek szamara is, valamint gyermekeknek sz616 palyazatok
kozzététele,

k) helytorténeti kutato- és gylijtdbmunka végzése, a kutatdsok nyoman kiallitdsok és
publikaciok elokészitése €s megvaldsitasa, egyiittmikodve a kertileti helytorténészekkel,

1 a terem- ¢és eszkdzbérbeadas koordinalasa, lebonyolitasa, szerzodések készitése,

m) feladatkorébe tartozoan statisztikat vezet, részt vesz az intézmény éves szakmai

koltségvetésének €s munkatervének elokészitésében, valamint beszamol annak teljesiilésérdl
az igazgatonak ¢€s az igazgatohelyettesnek.

7




3.2 Kommunikdacios Csoport

F¢ feladatai:

a) az intézményrendszer programjainak, tevékenységének hirdetése az arculati elemek
felhasznalasaval, promdcids anyagok dsszeallitasa,

b) programajanlo anyagok szerkesztése, elektronikus feliileteken torténd kozzététele,

c) a programok, a havi programajanlok plakatjainak, szorolapjainak, meghivoinak
elkészitése €s érintettekhez torténd eljuttatasanak megszervezése,

d) misorfiizetek, leporellok, id6szaki kiadvanyok elkészitése, és érintettekhez torténd
eljuttatasanak megszervezése

e) az intézményrendszer honlapjainak, kozosségi oldalainak, infokommunikéacios
feliileteinek tizemeltetése az I'T munkatars szakmai segitségével,

f) hirlevelek készitése és kikiildése, cimlistak kezelése,

g) az intézmény PR- és marketingtevékenységének és az ehhez kapcsolodd kulturalis
szolgaltatasok ellatasa,

h) az intézmény muikodéséhez sziikséges informdcios tigyelet biztositasa a Klauzal
Hazban, telephelyein és a hozzajuk kapcsolddo kiilsd helyszineken,

1) informdcios szolgaltatdi tevékenység végzése €s fejlesztése, informacids szolgalat
milkodtetése, kapcsolattartas ¢€s egylittmiikddés az intézmény maés szervezeti
egyseégeivel,

J) egylttmiikodések, palyazatok, timogatdk és szponzorok felkutatésa,

k) feladatkorébe tartozdan részt vesz az intézmény éves szakmai koltségvetésének, és
munkatervének el6készitésében, valamint beszdmol annak teljesiilésérdl, az igazgatonk
¢s az igazgatdhelyettesnek.

1) kozonségszervezoi feladatok ellatdsa, belépdjegyek arusitdsa, a programot kdvetden
jegyelszamolas készitése,

m) tanfolyami és egyéb dijak beszedése, és az ligyfél részére bizonylat kidllitdsa, majd
elszamolas készitése.

3.3 Miiszaki Csoport

Fo feladatai:

a) kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézmény mas szervezeti egységeivel
b) a rendezvények technikai lebonyolitasa,

C) a rendezvényekre valo berendezési munkak elvégzése,

d) a rendezvények plakatjainak elhelyezése a kijelolt helyszineken,

e) a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok beszerzése,

f) a takaritasi feladatok €s a biztonsagi 6rzés ellatasanak ellendrzése,

g) miiszaki eszk6z0k beszerzése, a meghibasodott eszk6zok potlasa,
h) az irodai eszkozok és gépek folyamatos tlizemeltetésének és karbantartasanak
figyelemmel kisérése,

i) a biztonsagi kamera- és parkolorendszerek iizemeltetése,

) a hészabalyozas beallitasa,

k) a tavkozlési igények alapfeltételeinek, a megfelelé tavbeszéld Osszekottetéseknek a
biztositasa,

1) a jarmiitizemeltetés korében az adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa,



M)az intézmény tulajdonaban, kezelésében 1év6 épiiletek, gépek, berendezések,

felszerelések folyamatos, napi szintii karbantartasa, felujitasa,

n) a Klauzal Haz és a telephelyek fejlesztésével és ilizemeltetésével kapcsolatos

intézményi teenddk ellatasa,

0) feladatk6rébe tartozoéan részt vesz az intézmény éves koltségvetésének

elokészitésében, valamint beszamol annak teljesiilésérél az igazgatonak és az
igazgatohelyettesnek,

p) aleltarozasi feladatok ellatasa.

3.4 Titkarsagi Csoport

Fo feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

0)
p)

kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézmény mas szervezeti egységeivel

biztositja az intézmény ¢és a gazdalkodasi feladatokat ellatd Intézmények Gazdasagi
Irodaja k6zotti Munkamegosztasi Megallapodas feladatainak megvaldsulasat,

a képviseld-testiilet altal elfogadott Munkamegosztasi Megéllapodéasbol eredd
feladatok ellatasa,

az intézményi koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatas elkészitése,

az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetdéen az eldiranyzat
felhasznalasi terv 0sszeallitasaban, aktualizalasaban vald kozremukodés,

a kotelezettségvallalo és bevételi eldirasi lapok kiallitasa,

az eldiranyzat valtozadsok nyilvantartasanak elkészitése, a valtozasok negyedéves
egyeztetése a gazdasagi szervezettel,

a munkatigyi iratok, a bérszdmfejtéshez sziikséges adatok, a nem rendszeres kifizetések
szamfejtéséhez sziikséges bizonylatok gazdasagi szervezet részére torténd tovabbitasa,
a munkaidd nyilvantartasa, munkaidd-keret elszdmolasa,

a létszam- €s bérnyilvantartas vezetése,

az intézmény telephelyeire kiadott elldtmanyok nyilvantartasa és elszamolasa,
pénzkezelési feladatok elldtdsa az intézmény iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak
ellatasa,

a kiadott feladatok, hataridok, valamint az intézmény altal hasznalt bélyegzok
nyilvantartasa,

az intézményt érintd titkarsagi, postazasi feladatok ellatasa,

a személyi haszndlatra kiadott eszk6zok, valamint a készletnyilvantartasok vezetése és
egyeztetése az IGl-vel,

irodaszerek, nyomtatvanyok tisztitoszerek beszerzése,

a leltarozasi feladatok koordinalasa.

3.5 Belso ellendrzés

(1) Az operativ tevékenységektol fliggetleniil miikodo belsé ellendrzés a monitoring rendszer

része.

(2) Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata Képviselé-testiilete — mint
iranyité szerv - dontése szerint a Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Mivelddési Kozpont
intézményi belsO ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal Bels6é Ellenérzés szervezeti egysége
latja el. Ennek megfeleléen a Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelddési Kozpont belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasa soran
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a) a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére
megallapitott hataskorok az Igazgatot illetik meg,

b) a belso ellendrzési vezetd hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési vezetdje
gyakorolja,

c) a belsd ellendrzéssel, mint szervezettel —igy kiilondsen a kapacitastervezéssel és a
sziikséges forrasok biztositdsaval - kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest
XXII. keriileti Onkormanyzata jegyz&je latja el.

4. AZ INTEZMENY VEZETESE
4.1 Igazgato

(1) Az intézmény vezetdje az Igazgato.

(2) A vezetét nyilvanos palyazat alapjan Budafok-Tétény Budapest XXII. kertlet
Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete bizza meg, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a 2012. évi . torvény a
Munka Torvénykonyvérdl rendelkezései az iranyadok

(3) Az Igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, e jogkoOrében eljar
mindazokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly, jelen szabalyzat nem utal mas személy
vagy testiilet hataskorébe.

(4) Az Igazgat6 felelds az intézmény szabalyszerii és torvényes miikodéséért, az egészséges
¢és biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért, a jogszabalyokban meghatarozott belsd
szabalyzatok meglétéért ¢és folyamatos aktualizalasaért az IGI-vel kotott
Munkamegosztasi Megallapodas szerint.

(5) Az intézmény teljes korti képviseletére jogosult.

(6) Gyakorolja a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkoroket az intézmény eldiranyzatai

felett.

(7) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Rendszeresen tédjékoztatdst kér az iranyitdsa mellett dolgozd vezetdktdl, szakmai
iranymutatast ad szamukra. A kapott informéciok alapjan hozza dontéseit, vezetOtarsai
dontéseit pedig segiti, 6sszehangolja és ellendrzi.

(8) Felel Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata Képvisel$-testiiletének
a helyi kozmuvelddési feladatok ellatasardl szol6 dnkormanyzati rendeletében, tovabba a
Kozmiivelddési Koncepciojaban szdmara és az intézmény szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért.

(9) Elkésziti és a fenntartonak benyujtja az intézmény éves szakmai munkatervét,
koltségvetés tervezetét €s beszdmol az elfogadott intézményi munkaterv és koltségvetés
megvalosulasarol.

(10) Szervezeti és miikkodési kérdésekben:

a) elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint a jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatokat;

b) felelés az intézmény miikodésének és gazdalkoddsanak szabdlyszeriiségéért,
hatékonysagaért, eredményességéért és az elszamolasi kotelezettségek teljesitéséért;

c) gondoskodik az intézmény vagyonanak teljes korli védelmérdl;

d) dont a hataskorébe tartozo egyiittmiikodési megallapodasokrol,

e) értékeli az intézmény szakmai tevékenységét, az éves szakmai munkaterv
megvaldsulasat és a gazdalkodasi tevékenységét;

f) elOkésziti az intézmény kozéptavi fejlesztési tervét;
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g) jovdhagyja az intézmény informatikai tevékenységének elveit, gyakorlatanak és
egylittmiikodési rendszerének f0bb szempontjait;

h) felel az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

i) felel az intézmény szakmai feladatainak zavartalan ellatasaért, az Alapitd Okiratban
eldirt tevékenységek végzéséért;

j) koteles rendszeresen biztositani a jogszabalyban elirt feladatok elvégéséhez sziikséges
adatokat a fenntarté képviseldjének, a szakmai feliigyeletet ellaté irodaval és a
fenntartodi feladatok ellatdsaban kdzremiikddo szervezeti egységeknek;

k) gondoskodik az intézmény és telephelyei zavartalan tizemeltetésérél;

(11) A gazdalkodast érint6 kérdésekben:

a) felel az intézmény eldirdnyzatai, illetve pénzeszkozei jovahagyott koltségvetési
kereteinek betartasaért, teljesitéséért az Igazgatohelyettessel egyiittmitkddve,

b) felel a tervezési, beszamolasi és informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak valodisagédért, teljességéért ¢€s hitelességéért az Igazgatohelyettessel
egylittmiikodve;

c) felel a képvisel6testiilet altal jovahagyott, IGI-vel kotott Munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak betartasaért.

(12) Humanpolitikai kérdésekben:

a) felel a munkaltatoi intézkedésekért;

b) elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat;

C) kialakitja a humaner6forras-stratégiat, biztositja a munkatarsak teljesitményének
0sztonzését, rendszeres teljesitményértékelését.

(13) Felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetésért és fejlesztéséért, e
feladatkdrében kiilonosen:

a) kialakitja a kontrollkdrnyezetet,

b) kialakitja az integralt kockéazatkezelési rendszert,

c) meghatarozza a kontrolltevékenységeket,

d) kialakitja az informacids és kommunikécios rendszert,

e) kialakitja a nyomon kovetési rendszert (monitoring),

f) évente koteles értékelni az intézmény belsé kontrollrendszerének mindségét vezetdi

nyilatkozat forméjaban.

(14) Kapcsolatot tart:
a)a szakmai feliigyeletet ellatdo iroddval, és a polgarmesteri hivatal illetékes
szakirodaival
b) Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata Képviseld-testiiletével és
bizottsagaival;

C) az intézmény Uzemi Megbizottjaval

d) helyi, megyei és orszadgos szakmai szervezetekkel;

e) a médiaval az intézmény tevékenységét érinté kérdésekben egyeztetve a szakmai
feliigyeletet ellatd irodaval a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
kezelése, tovabba a kotelezOen kozzéteendo adatok frissitése érdekében.

4.2 Igazgatohelyettes

(1) Az Igazgato Aaltalanos helyettese, az Igazgatd tavollétében ellatja az intézmény
képviseletét. A munkavégzés helye az intézmény székhelye és telephelyei, iranyitasa ala
tartoz6 csoportok: Miiszaki Csoport és Titkarsagi Csoport, valamint a rendszergazda.

(2) Feladata:
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a) az igazgatasi és miiszaki teriileten dolgozd6 munkatarsak tevékenységének
Osszehangolasa,

b) az intézmény tizemeltetési feladatainak koordinalasa,

C) az intézmény székhelyén torténd terem- és eszkozbérbeadas koordinalasa, szerzédések
ellendrzése,

d) az éves koltségvetés megtervezése, egylittmitkddve a titkarsagi csoportvezetével és
egyeztetése a csoportvezetokkel,

e) a szakmai koltségvetés tervezésének és megvalositasanak véleményezése gazdasagi
szempontbol,

f) ahavi pénzforgalmi, negyedéves és éves beszamolo elkészitésének biztositasa,

g) az intézmény kozéptavu fejlesztési tervének el6készitése,

h) a kiemelt rendezvények szakteriiletét érinté feladatainak lebonyolitasa és értékelése
lizemeltetési, gazdasagi szempontbol,

i) az iranyitasa ala tartozo6 munkatarsak munkaidé-beosztasanak ellendrzése,

j) az iranyitdsa alad tartozd szervezeti egységek és munkatirsak feladatvégzésének
ellendrzése,

k) az iranyitasa ala tartozo munkatarsak tovabbképzésérdl valdo gondoskodas,

|) felelés az intézmény mikodésének és gazdalkodasanak —szabalyszerliségéért,
hatékonysagaért, eredményességéért €s az elszamolasi kotelezettségek teljesitéséért az
Igazgatoval egyiitt,

m)felelés a gazdalkodéassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért,
aktualizalasaért,

n) felel az intézmény szamviteli rendszerének szabalyszerli mikodtetéséért az 1GI-vel
kotott Munkamegosztasi Megallapodas szerint,

0) felel az intézmény gazdalkodasara vonatkozo hatalyos jogszabalyok betartasaért az
IGI-vel kotott Munkamegosztasi Megallapodas szerint,

p) felel a jogszabalyokban eldirt belsé szabalyzatok meglétéért és naprakészségéért,

g) a vonatkozo szabalyzatok alapjan meghatirozza a vagyongazdalkodassal osszefliggd
terembérleti és eszkozbérleti dijakat,

r) felelés a beruhdzas statisztikai jelentések elkészitéséért, elektronikus feltoltéséért,

S) a teriiletét érint6 palyazatok koordinalasa.

(3) Kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal:
a) szakmai feliigyeletet ellato irodajaval
b) feladataihoz kapcsolodo szakirodaival és illetékes munkatarsaival.

4.3 Kozmiivelodési csoportvezeto

(1) Vezetése ala tartozo csoport: a Kézmiivelddési Csoport.
(2) Vezetése ald tartoznak a miivelédésszervezdi és muzedlis teriileten dolgozok.
(3) Munkavégzés helye az intézmény székhelye, tovabba a keriilet egyéb kulturalis ¢és
muzedlis
szinterei.
(5) Feladata:
a) az vezetése ala tartozo teriiletek szakmai miikdésének koordinalasa, iranyitéasa,
b) munkatarsak tevékenységének 6sszehangolasa,
C) az vezetése ala tartozo munkatarsak munkaid6-beosztasanak elkészitése,
d) az vezetése ald tartozO szervezeti egység és munkatarsak feladatvégzésének
ellendrzése,
e) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak tovabbképzésére,
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f) a Kozmiivel6dési Csoport éves szakmai munkatervének és értékel6jének eldkészitése,

g) akozmiivelddési programok és latogatdszamok elektronikus feltoltése,

h) a kiemelt nagyrendezvények megtervezése, lebonyolitasa és értékelése,

i) ateriiletét érint6 palyazatok koordinalasa,

j) a csoport tevékenységét érint éves koltségvetés szakmai részének el6készitése és
egyeztetése az igazgatohelyettessel.

4.4 Kommunikdcios csoportvezetd

(1) Vezetése ala tartozo csoport: a Kommunikécios Csoport.
(2) Vezetése ala tartoznak a kommunikacios teriileten dolgozok.

(3) Munkavégzés helye az intézmény székhelye, tovabba a keriilet egyéb kulturalis és
muzealis szinterei.

(4) Feladata:

a) avezetése ala tartoz6 munkatarsak tevékenységének dsszehangolasa,

b) a vezetése ala tartozé6 munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése,

C) a vezetése ald tartozO szervezeti egység ¢és munkatarsak feladatvégzésének
ellenorzése,

d) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkatarsak tovabbképzésére,

e) a Kommunikaciés Csoport éves szakmai munkatervének és értékeldjének el0készitése,

f) az intézményrendszer digitalis, nyomtatott és egyéb informacidhordozoinak, PR- és
marketingtevékenységének koordindlasa

g) koordindlja a kbzonségszervezést és a jegyértékesitést

h) a csoport tevékenységét érintd éves koltségvetés szakmai részének eldkészitése és
egyeztetése az igazgatohelyettessel.

4.5 Miiszaki csoportvezeto

(1) Vezetése al4 tartozo csoport: Miiszaki csoport.

(2) Vezetése ala tartoznak a technikusok, karbantartok, portaszolgalat, takaritd személyzet,

fiités, kertészet, karbantartas teriiletein dolgozok.

(3) Munkavégzés helye az intézmény székhelye és telephelyei, tovabba egyéb kulturalis
szinterek.

(4) Feladata:

a) az intézmény kozponti épiiletének ¢és a telephelyek zavartalan miikodésének
biztositdsa, a programok és rendezvények megvaldsulasanak technikai, miszaki
hatterérdl valo folyamatos gondoskodas,

b) az intézmény ¢épiileteinek és berendezéseinek folyamatos karbantartasardl, és
allagmegdrzésérdl valdé gondoskodas,

c) az épiiletek, berendezések és technikai eszk6zok fejlesztésével kapcsolatos javaslatok
kidolgozdsa ¢és egyeztetése a szakmai munkat elldtd6 munkatirsakkal ¢és az
igazgatohelyettessel,

d) az lizemeltetés soran a takarékossagi és ésszerlisitési szempontok érvényesiilésének
figyelemmel kisérése,

e) a munka-, baleset- ¢és tlizvédelem teriiletén elldtja a szamdra vonatkozo
szabalyzatokban meghatarozott feladatokat,

f) gondoskodas az eszkdzok €s az intézmény épiileteinek miiszaki és vagyonvédelmérdl,

g) az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység és munkatirsak feladatvégzésének
ellendrzése,

h) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkatarsak tovabbképzésére,
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i)

az éves koltségvetés miiszaki, lizemeltetési részének elokészitése €s egyeztetése az
igazgatohelyettessel,

(5) Az intézményrendszer egészét érintd teriileten a szolgéltatasi szerzddések létrejottének és
teljestiilésének koordinalasa.

4.6. Titkarsagi csoportvezetd

(1) Vezetése ala tartozo csoport: Titkarsagi Csoport.
(2) Munkaveégzés helye az intézmény székhelye.

(3) Feladata:
a) biztositja az intézmény €s a gazdalkodasi feladatokat ellatd Intézmények Gazdasagi
Iroddja kozotti Munkamegosztasi Megallapodas feladatainak megvaldsulasat,
b) az intézményi koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatas elkészitése,
c) az Onkormdnyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden az eldiranyzat

d)
e)
f)

g)

n)

0)

p)

felhasznalasi terv 0sszeallitdsaban, aktualizalasaban vald kozremuikodés,
kozremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban,

a kotelezettségvallalo és bevételi eldirasi lapok kiallitasa,

az eldiranyzat valtozadsok nyilvantartasdnak elkészitése, a valtozasok negyedéves
egyeztetése az IGI-vel a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak szerint,

a munkaiigyi iratok, a bérszamfejtéshez sziikséges adatok, a nem rendszeres
kifizetések szdmfejtéséhez sziikséges bizonylatok 1GI részére torténd tovabbitasa,

a munkaiddnyilvantartds és a munkaidd-keret koordinalasa, ellenérzése,

a létszam- €s bérnyilvantartas vezetésének ellendrzése,

a Munkamegosztasi Megallapodasbol eredd feladatok ellendrzése,

az intézmény telephelyeire kiadott ellatméanyok ellenérzése,

pénzkezelési feladatok ¢és az intézmény iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak
ellendrzése,

a kiadott feladatok, hataridék, valamint az intézmény 4&ltal hasznalt bélyegzdk
ellendrzése,

kapcsolattartds és egylittmiikodés az intézmény mds szervezeti egységeivel a
folyamatban 1évd ligyek, szerzddések és megrendeldk allapotardl vald tajékoztatas
okan,

a személyi haszndlatra kiadott eszkozok, valamint a készletnyilvantartasok
ellendrzése,

a leltarozasi feladatok ellendrzése.

4.7. Munkakorok és a hozzajuk tartozo fobb feladatok

Csoporthoz nem tartoz6 munkatars

Rendszergazda - Informatikus

(1) Az Igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval latja el feladatat.

(2) Munkavégzés helye az intézmény székhelye és telephelyei, tovabba egyéb kulturalis
szinterek.

(3) Feladata:

a)

b)
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Az intézmény ¢és telephelyei informatikai rendszerének naprakész miikodtetése, az ide
tartozd rendszerek installalasa, frissitése, szolgaltatd partnerekkel kapcsolatos
szerzOdések elokészitése, folyamatos kapcsolattartas

Az intézmény és telephelyein megvaldsuld rendezvényekhez, projektekhez kapcsolodo
informatikai jellegli feladatok egyeztetése, megvalosulasanak elvégzése,



c) Interaktiv kommunikacios eszk6zok ilizembiztos miikodésének biztositasa, a tartalmak
feltoltése, a kollégak tamogato oktatdsa,

d) Az alkalmazottak altal haszndlando berendezések iizembehelyezése, a kabelek,
operacios rendszerek vagy a sziikséges szoftverek megfeleld telepitésének elvégzése,
illetve biztositasa.,

e) A feliigyelete alatt miikodd rendszer miikodésének folyamatos ellendrzése a megfeleld
tizemelés biztositasa és a hibak kiszirése érdekében.,

f) Informatikai fejlesztéssel, feltjitassal, vagy atalakitassal kapcsolatos elokészité anyagok

Osszeallitasa, pozitiv dontés esetén a projektek végrehajtasa,

g) Az intézményben ¢s a telephelyeken telepitett kameras biztonsagi rendszerek

lizembiztos miikodésének biztositasa.

h) Az intézményhez tartozo parkolo6 rendszer izembiztos miikodésének biztositasa.

Kozmiivelddési csoport
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(1) Mivelddésszervezo

a) biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges szakmai tigyeletet,

b) folyamatosan t4jékozodik hazankban és a vilagban zajlo kulturdlis eseményekrol,
iranyzatokrol,

c) kulturdlis szolgaltatasok megszervezése és ellatasa,

d) koézmivelddési programok biztositdsa a gyermek-, az ifjusagi €s az idésebb korosztaly
részére,

e) ismeretterjesztdé programok, tanfolyamok, szorakoztatd rendezvények, kiallitdsok
szervezése, lebonyolitasa,

f) amatér miivészeti mozgalmak tdmogatdsa, az intézményrendszer programjainak,
tevékenységének hirdetése,

g) palyazatok, tdmogatok és szponzorok felkutatisa, a palydzatok és elszamolasuk
szakmai részének Osszeallitasa,

h) végzi és fejleszti az intézmény szolgaltatdi tevékenységét, palydzatok, tdmogatok és
szponzorok felkutatasaval segiti a szakmai programok minél szinvonalasabb,
gazdasagosabb megvalosulasat,

1) folyamatosan egyezteti és ellendrzi a programokhoz sziikséges teenddk megfeleld
megvaldsulasat,

j) helytorténeti kutato- és gylijtdémunkéat végez, kutatdsai nyoman kidllitdsokat és
publikéciokat készit eld €és valdsit meg,

k) kiallitasok szervezésével jarul hozz4 a keriilet kulturalis arculatdnak szinesitéséhez.

(2) Muzeumi referens és kiallitaskezeld

a) végzi ¢és fejleszti az intézmény szolgaltatoi tevékenyseégét, informacios szolgalatot lat
el,

b) palyazatok, tamogatok €és szponzorok felkutatasdval segiti a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasdgosabb megvalosulasat,

c) helytorténeti kutaté- és gylijtdmunkat végez, kutatdsai nyoman kiallitasokat ¢&s
publikaciokat készit eld és valdsit meg,

d) kiallitdsok szervezésével jarul hozza a kertilet kulturalis arculatanak szinesitéséhez,

e) az intézmény telephelyein megvaldsulé rendezvények eldkészitése, szervezése és
lebonyolitasa,

f) éves munkaterv, beszamolo, statisztika elkészitése, leltarkonyv vezetése,

g) tarlatvezetés, muzeumpedagogiai foglakozésok,
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h) a helytorténeti anyagok leltarozasi munkalatainak elvégzése,

1) alakossagi és kozonségkapcsolatok folyamatos apolasa és fejlesztése,
j) kulturélis szolgaltatdsok megszervezése ¢és ellatasa,

k) kozmiivelddési programok biztositdsa a gyermek-, az ifjusagi és az iddsebb korosztaly
részére,

1) kiallitdsrendezés,

m) kiallitasi eszk6zok leltarozasa.

Kommunikacios csoport

(1) Grafikus

a) aprogramok plakatjainak, szordlapjainak elkészitése, sziikség esetén potlasa,

b) ahavi miisorfiizet szerkesztése, nyomdaba juttatasa,

¢) azintézmény promdcidjanak osszedllitasa,

d) kiallitdsok meghivojanak elkészitése,

e) 1ddszaki kiadvanyok szerkesztése,

f) digitalis informécidhordozdk tartalmanak szerkesztése és feltoltése,

g) azintézmény épiileteinek dekoracioja,
az intézmény ¢és telephelyei promocids anyagainak, kiadvanyainak elkészitése,
nyomdai kivitelezés esetén nyomdaba juttatasa.

(2) Informécios munkatars
a) telefonon és személyesen tajékoztatja az intézmény vendégeit az intézményben
igénybe vehetd szolgaltatasokrol, azok helyérdl, sziikség esetén a Hazirendrdl,
b) kozonségszervezoi feladatokat 1at el, belépdjegyeket arusit az intézményben
megrendezett programokra, jegyelszamolast készit,
c) beszedi a tanfolyami dijakat, jegyelszamolast készit
d) egyiittmiikddik az tigyeletes munkatarssal a rendezvények alatt.

Miiszaki Csoport

(1) Uzemeltetési referens
a) Az intézmény és telephelyeinek miiszaki tizemeltetési €s karbantartasi feladatainak
koordindlasa és ellendrzése.
b) A létesitmény fenntartashoz kapcsolodo litemezett karbantartasok, hatosagi
feliilvizsgalatok ellendrzése €és nyilvantartasa.
c) A telephelyekkel kapcsolatos koziizemi szerzodések €s szdmlak figyelemmel kisérése, a
gazdasagos ingatlan tlizemeltetés biztositasa.
d) Sziikséges anyagbeszerzések bonyolitasa, megrendelések Osszedllitasa, a beszerzéseket
kovetd elszamolas.
e) Egyiittmiikddés a kiilsOs lizemeltetokkel és az onkormanyzat szakirodaival.
f) Eves karbantartasi és beruhazasi terv készitésében torténd részvétel.
g) Fejlesztéssel, felujitassal, vagy atalakitassal kapcsolatos projektek elokészitése,
végrehajtasa, koordinalasa.
h) Ajanlatkérések, palyazati anyagok Osszeallitasa, palydztatas szakmai tAmogatésa.

(2) Miiszaki ligyintézo
a) Az intézményi logisztikai feladatok ellatasa.
b) Gépkocsik karbantartasa, nyilvantartasok vezetése, flotta kezelés.
¢) A rendezvényekhez kapcsolodd miiszaki feladatok, berendezési, kitelepiilési feladatok
ellatasa.
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d) A kommunikécios anyagok kiszallitasa és kihelyezése.
e) Leltarozasi feladatok.

(3) Hang- és fénytechnikus
a) részt vesz a rendezvények technikai lebonyolitasdban,
b) a rendezvényekre valo berendezési munkak elvégzésében.

(4) Karbantarto

a) az intézményi koltségvetésben meghatarozott kereteken beliil felmeriild iizemeltetési,
karbantartasi, javitasi munkak elvégzése,

b) jelzi a Miiszaki csoportvezetdnek, ha meghibasodnak a rendezvényekhez sziikséges
gépek, berendezések,

c) gondoskodik az intézmény tulajdonaban, kezelésében 1évd épiiletek, gépek,
berendezések, felszerelések folyamatos, napi szintli karbantartasarol,

d) aziizemeltetési csoport munkéjanak segitése lizemeltetési kérdésekben.

(4) Takarito
a) az épiiletekben 1évo irodak napi takaritasa,
b) a kozosségi teriiletek és termek, az épiilet bejaratai és kornyéke, a kozlekedok,
1épcsok, folyosok napi folyamatos, illetve rendezvényektdl fiiggd takaritasa,
c) az épliletek kornyezetének tisztantartasa, takaritasa.

Titkarsagi Csoport

(1) Gazdasagi ligyintéz6

1. Titkarsagi feladatok:

a) A beérkezd intézmény iizemeltetéshez kapcsolodo iratok-szerzOdések, szamlak,

megrendelések-elokészitése (a sziikséges mellékletek csatoldsa) és tovabbitisa az

igazgatohelyettesnek.

b ) Nyomkoveto tablazat vezetése

c) Irattarozasi feladatok ellatasa az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Szakmai feladatok:

d) Uzemeltetési szerzédések, megrendelések és készpénzes kifizetések nyilvantartisa
telephelyenként, tablazat vezetése.

e) A pénziigyileg ellenjegyzett lizemeltetési szerzodések, megrendelések szkennelése és
az ligyintézd kolléga értesitése, visszajelzése alapjan a szerzddések postazasa.

) Uzemeltetési szerzédések, megrendelések és a hozzijuk tartozod szamlak lefiizése
telephelyenként.

2. Beszerzési feladatok:

a) Irodaszer, tisztitoszer, reprezentacids ¢€s egyéb rendezvényekhez kapcsolodod

anyagbeszerzés, beszerzések ligyintézése.

b) Anyagszdmadas nyomtatvany vezetése.

c) Anyagbeszerzések, atadasok vezetése telephelyenként.

(2) Titkarsagi tigyintézo:

1. Titkarsagi feladatok:

a) ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, igy a levelezés (beérkezd és kimend
levelek) iktatasat, nyilvantartasat, tovabbitasat az intézmény szervezeti egységeinek,
irattarozasi feladatokat az iratkezelési szabalyzat alapjan

b) nyomkdvetd tablazat vezetése
- beérkezés
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e)

2
3)
“4)
)
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- IGI-be atadas
- IGI-bdl visszaérkezés idopontjanak rogzitése, €s szerzédések szkennelése

2. Szakmai feladatok:
a) szakmai rendezvénytablazatok (Q1, Q2, Q3, Q4) vezetése,

b)

az informdacids pult munkatarsai bankkartyas befizetések elszamoldsa, Osszesitése,

ellendrzése és ennek tovabbitasa az 1GI-be,

©)
d)

¢)
f)

2

h)

i

az informdacids pult munkatarsainak, és miivelddésszervezdk altal leadott készpénzes
elszamolasok ellenOrzése, és iktatasa,

pénztér ellendri feladatok ellatasa.

HR feladatok:

jelenléti ivek elkészitése és kezelése,

a 3 havi munkaidékeretben dolgozo kollégdk havi tervezett munkaidébeosztasanak
nyilvantartasa,

munkaidd nyilvantartas, talora elszamolés, szabadsagok, pihenénapok nyilvantartasa
¢és tovabbitasa az IGI fel¢,

rendkiviili munkavégzések, tappénzek, betegszabadsagok iktatdsa, nyilvantartasa és
tovabbitasa az IGI felé,

munkaba-jaras €s bérletnyilvantartas vezetése.

(3) Pénzkezeldi feladatokat ellatd gazdasagi ligyintézo feladata:

a)
b)

az intézmény telephelyeire kiadott ellatmanyok felvétele, nyilvantartasa ¢és
elszamolasa,

az informacios pult felé az értéket képviseld bizonylatok kiadasa, informacios pult
elszamoltatasa,

parkol6 automata elszamolasa,

a napi bevételek befizetése a bankszamléara,

a dolgoz6i mobiltelefon dijfizetés kiszdmitasa és készpénzes szamlak kiallitasa,

a szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

egyéb nyilvantartdsok vezetése.

5. SZERVEZETI KAPCSOLATOK

5.1 A vezeto beosztasu alkalmazottak jogkore, kitelezettségei

Minden vezetd beosztasu alkalmazott jogosult és koteles a vezetése ala tartozo teriileten a

jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok keretei kozott:

a beosztott munkatirsaik megvalasztadsara, valtoztatasara, fizetésiik, jutalmazasuk, anyagi
érdekeltségiik megallapitasara javaslatot tenni,

beosztott munkatdrsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsdra szoban vagy irdsban

figyelmeztetni,

az iranyitasa ald tartozd6 munkatarsak munkakori leirasara javaslatot tenni,
az irdnyitdsa alé tartozo beosztottak mindsitésére javaslatot tenni,

a szabadsagok iitemezésére javaslatot tenni.

A

vezetdi jogkor gyakorldsa sordn biztositani kell a torvényesség betartdsat, az

alkalmazottak jogainak érvényesiilését.
Az irényitdsa ald rendelt szervezet, szervezeti egység munkdjdnak megszervezése,
ellendrzése.

A

Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat és mas belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

betartasa és betartatasa.

A megfelel6 munkafeltételek és a munka helyes és aranyos elosztasanak biztositasa.
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(6) A munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé eldirasok, a munkavédelem
betartasa €s betartatdsa.

(7) Az éltala vezetett csoportok rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszerti,
hatékony hasznalatanak biztositasa.

(8) Gondoskodds a csoport részére el6irt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségili €s hataridore torténd teljesitésérol.

9) Csoportja részére a munkahoz sziikséges eszkdzok, anyagok biztositésa.

(10) A csoport altal készitett mindennemi iigyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgaltatasok) lattamozasa, ellendrzése.

(11) A csoport és ezen beliil a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése.

(12) A mindenkori belsd szabalyzatokban raruhdzott jogokkal és kotelezettségekkel koteles
élni.

5.2 A vezetok felelossége

Az intézmény vezetd allast dolgozoi anyagi, munka- és biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az
intézmény eredményes milkddése érdekében a résziikre eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitasaikért, az eloirt ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért,
ami hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenniiik kell, illetve amit elmulasztottak.

5.3 Az alkalmazottak felelossége

(1) Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a munkakdrébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatdrozott modon és helyen, a kell6 idében, valamint a
legjobb tudésa szerint végrehajtani.

(2) A beosztott alkalmazott felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetésége, a munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

(3) Mind a vezetdk, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkordket érintd
jogszabdlyokat, eldirasokat és utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabalyait
megismerni, ezeket munkdjuk sordn alkalmazni és ezen ismeretiikrdl felettesiiknek
barmikor szdmot adni.

5.4 Az alkalmazott kitelessége

(1) Az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni.

(2) Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

(3) Munkatarsaival egyiittmiikodni.

(4) A munkaja soran tudomasara jutott intézményi, iizleti titkokat, informéciokat megorizni.

(5) A részére kijeldlt tanfolyamokon, vagy az 6tévenkénti kotelezd tovabbképzéseken részt
venni ¢s az eldirt vizsgakat letenni.

(6) Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

(7) Az alkalmazott a szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsa és ellendrzése ala tartozik,
felelossége altalaban a munkakdri leirasban foglaltakra terjed ki.

(8) A mindenkori belsd szabalyzatokban raruhdzott jogokkal koteles élni.
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5.5 A munkakor datadas-dtvétel rendjének szabdlyai

(1) A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok, valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

(2) A munkakort a kozvetlen vezetonek vagy az altala kijel6lt dolgozonak kell atadni.

3) A munkakor atadds-atvételt jegyzOkonyvben kell rdgziteni. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

a) az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat,

b) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasdnak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hidnyossagokat,

d) az atadasra keriild iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat,

e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitésait,

f) ajelenlévik aldirasat.

4 A munkakor 4tadas-atvételi jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
atado, az atvevo és a kozvetlen munkahelyi vezetd irja ald. A jegyzokonyv egy-egy példanyat
a munkakort 4tado és a kozvetlen vezetd kapjak meg.

5.6. Helyettesités rendje

(1) Az Igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa, tovabbad az igazgatéi munkakor
betoltetlensége esetén az Igazgatdhelyettes helyettesiti.

(2) Az Igazgatohelyettest az Igazgatd, az Igazgatd akaddlyoztatisa esetén a Miszaki
Csoportvezetd miiszaki szakmai kérdésekben, a Kozmiivelddési Csoport vezetdje szakmai
kérdésekben, a Titkarsagi Csoportvezetd a gazdalkodasi kérdésben helyettesiti.

(3) A Kozmiivelddési Csoport vezetdjét az Igazgatd, az Igazgatd akadalyoztatasa esetén a
Kommunikacids csoport vezetdje helyettesiti.

(4) A Kommunikacios Csoport vezetdjét az Igazgatd, az Igazgatd akadalyoztatisa esetén a
Ko6zmiivelddési csoport vezetdje helyettesiti.

(5) A Miszaki Csoport vezetdjét az [gazgatohelyettes helyettesiti.

(6) A Titkarsag vezetdjét az Igazgatohelyettes helyettesiti.

(7) Az egyes csoportok tagjai eseti kijelolés alapjan helyettesitik egymdast munkakdri leirasuk
szerint.

5.7. A belsd iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

(1) Az igazgatd (évente 1-t6l kezddédden folyamatosan sorszamozott igazgatdi utasitds,
korlevél, szabalyzat utjan rendelkezik a rendeltetésszerii alaptevékenység, a vezetés, iranyitas,
a miikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld fontosabb kérdésekrdl, idoszeri teenddkrol.

2) Az intézmény iranyitasat meghatdrozo feladatok koordindldsa céljabol az intézmény
vezetdi €s csoportvezetdi heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tartanak.

3) Az intézmény kozmiivelddési szakmai munkdjanak koordindldsa céljabol a
Kozmiivelddési, a Kommunikacios €s a Miiszaki Csoport, az Igazgato és az [gazgatohelyettes
részvételével kéthetente szakmai koordindcios értekezleten egyeztetik feladataikat.

(4) Az intézmény teljes allomanyat érintd kérdésekrél az Igazgatd sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal nagymunkatérsi értekezletet hiv dssze.

(5)  Nagyobb rendezvények eldtt feladatelosztd, koordinacids értekezletekre, rendezvények
utan értékeld értekezletre keriil sor, melyeken a programokban dolgozd Osszes munkatars
részt vesz.
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(6)
a)
b)
©)

d)
e)

A belsd iranyitast, szabalyozast szolgaldo dokumentumokra vonatkozo eldirasok:
tartalmazniuk kell hatalybalépésének idépontjat,
meg kell ismertetni azokat a dolgozokkal, ezért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek,
nyilvantartasukat a Titkarsag kézi és szamitogépes uton vezeti és a hozzaférhetOséget az
érintettek részére biztositja,
a végrehajtast a kibocsatok ellendrzik, ellendriztetik,
a belsd iranyitdsi dokumentumokat azok kibocsatdja — azonos szintli dokumentummal —
modosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil helyezheti.

6. VEGYES RENDELKEZESEK

6.1 Nyilatkozattétel

(1) A média-megkeresések kezelése, koordinacioja, €s az Gjsagirdkkal valo kapcsolattartas az
Igazgatoval egyeztetve a Kommunikacids csoportvezetd feladata.

(2) A beérkezd média-megkeresést az Igazgatohoz kell tovabbitani, aki dont arrdl, hogy a
megkeresés megvalaszoldsa kinek a hataskorébe tartozik a fenntarté meghatarozott
kapcsolattartojaval torténd egyeztetés alapjan.

(3) Az intézmény altal a Budafok-Tétény XXII. keriileti Onkormanyzat és Polgarmesteri
Hivatal hivatalos honlapjan és a Véaroshazi Hiradoban kozzéteendd sajtohireket a szakmai
feliigyeletet ellatod irodanak kell megkiildeni.

6.2 Kiadmadnyozasi jog

A kiadmanyozas joga az Igazgatot, az Igazgatohelyettest €s a csoportvezetoket illeti meg a
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas és
bizonylat kibocsatas rendjérdl szolo szabalyzat alapjan.

6.3 Vezetoi ellenorzés rendszere

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata Képviselé-testiilete — mint iranyito
szerv — dontése szerint a Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelddési Kozpont és
telephelyeinek intézményi belsé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal Belsé FEllendrzés
Szervezeti egysége latja el.

Az intézményvezetd minden évben koteles értékelni az altala miikddtetett intézmény belso
kontroll rendszerének mindségét, az errdl szold vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoloval egyiitt adja le.

6.4 Az intézmény munkarendje és nyitvatartdsi rendje
Az igazgat6 hatdrozza meg a munkavallalé6 munkarend;ét.
1. Altalinos munkarend:
(1) A munkavallalé6 a munkaltato altal meghatarozott munkarendben €s a munkaltato altal
beosztott idében végez munkat.
(2) A munkaidd napi 8 6ra, a heti munkaido 40 ora.

(3) A munkavallal6 koteles a napi munkaideje kezd6-¢s befejezd idépontjat a munkaltato altal
kiadott jelenléti iven vezetni.
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2. Eltéro munkarend:

(a.1.1) A munkavallalo a rendezvényekhez igazoddan, a havi rendezvénynaptar
alapjan elére
beosztott munkarendben 3 havi munkaiddkeretben végez munkat.

(a.1.2) A munkavallal6é napi munkaideje a havi rendezvénynaptarhoz igazod6 beosztés
alapjan
keriil meghatarozasra.

(3) A beosztas elkészitése a rendezvénynaptarhoz igazodoan a csoportvezetdk feladata.

(4) A munkavallal6 koteles a beosztas szerinti napi munkaideje kezdd-és befejezd idopontjat
a munkaltato altal kiadott jelenléti iven vezetni.

3. Nyitvatartasi rend

(1) A Klauzal Géabor Budafok-Tétényi Miivelddés Kozpont minden hétfotdl vasarnapig a
latogatok szamara, 8.00 Oratol programzarasig tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartast az
Igazgato eldzetesen, vagy a programokhoz igazodva engedélyezheti.

(2) A Cziffra Gyorgy Nagytétényi Kozosségi Szintér nyitvatartasi ideje hétfétdl péntekig

10.00-18.00 o6raig tart vagy rendezvényzarasig, illetve hétvégén programokhoz igazododan.

(3) A Helytorténeti Kiallitotér eldzetes bejelentkezéssel latogathatd, nyitvatartas: kedden és

csiitortokon 9.00-12.00 oraig, szombaton 10.00-18.00 oraig.

(4) A Magdolna udvar Mivészeti Galéria és Helytorténeti Gylijtemény nyitvatartas: kedd —
szerda 9.00-16.00 oraig, szakmai munkanap, csiitortok — péntek: 10.00-18.00 oraig,
latogatdi nap, szombat: 10.00-18.00 6rdig latogatdi nap, pincejarat napokon 10.00-20.00
oraig tart nyitva.

(5) A Barlanglakds Emlékmuzeum elézetes bejelentkezés esetén hétfétdl-szombatig
latogathato, pincejarat napokon 14.00-18.00 6raig.

A telephely nyitvatartdsok indokolt esetben modosithatéak az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is-

6.5 Az intézményen beliili kotelezo tovabbképzések

(1) A kulturdlis szakemberek szervezett képzésére:

a) Otéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési tervet,

b) minden adott és az azt kovetd naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni.

2) A képzéseket kezdeményezheti az intézmény, vagy a képzésre kotelezett dolgozo.

3) A képzések finanszirozasanak fedezetét az allami normativa, az intézményi forras és a
dolgoz6 hozzajarulésa biztositja.

(4) A koltségek megosztasarol az intézmény vezetdje az alkalmazottal, az intézmény vezetdje
tekintetében, a munkaltatoi jogokat gyakorld Polgarmesterrel allapodik meg.

%) Az Igazgatd és az Igazgatohelyettes koteles az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz0lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben az eldirt kotelezd allamhaztartasi ismeretek
tanfolyamat elvégezni.

6.6. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

(1) A kozérdekli adat megismerése irant barki — szoban,
irasban vagy elektronikus Gton — igényt nytjthat be. Irdsban az intézmény cimére kiildott
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levélben, vagy az intézmény kozponti info@klauzalhaz.hu e-mail cimére kiildott
izenetben.

(2) A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az
intézmény, a beérkezést kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil tesz
eleget. A kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérdésre az Igazgatdo feladata

valaszolni.

3) Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatkezeld felhivja
az igénylot az igény pontositasara.

4) Az  adatokat  tartalmazd6  dokumentumrol  vagy

dokumentumrészrdl, annak taroldsi modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az
intézmény kizarolag a masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt
koltség mértékeéig terjedden — koltségtéritést allapit meg, amelynek 6sszegét eldre kdzolni
kell.

(%) Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

(6) Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben
az aranytalan koltséggel nem jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal,
hogy annak kozérthetd formdban nem lehet eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a
kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsadhoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékli igénybevételével jar, a hataridd egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Errél az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

(7) Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival
egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus uton az Igazgatd értesiti az igénylot.

(8) A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy
az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

9) A kozérdekli adatok kezelését a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének részletes szabalyait az intézményi
szabalyzat tartalmazza.

(10) Az intézménnyel kapcsolatos kdzérdekili adatokat az intézmény kdzponti honlapjan a
Kommunikécids csoportvezetd feladata frissiteni, aktualizalni.

6.7. A nyilvanossag szabalyai

(1) Az intézmény sajat honlapjan teszi k6zz¢ programjait és a szervezeti felépitésével, a
kapcsolattartds modjaval kapcsolatos informacioit. A fentieken tul kozzé teszi az
intézmény elérhetdségeit, tarsszerveinek linkjét. A honlap tartalmazza az intézmény
ingyenesen és téritési dijért elérhetd szolgaltatasait.

(2) A honlap tartalmaért, a frissitésért és az elavult, lejart adatok eltavolitasaért a
Kommunikacids Csoportvezetd a felelds.

(3) Adattartalom-valtozas, vagy helyesbitési igény esetén minden miivelddésszervezd
munkatars kozvetleniil a Kommunikécios Csoportvezetéhoz fordulhat elektronikus levél
utjan, hogy a valtoztatast kérd személyt és a valtoztatas kérést dokumentalni lehessen. Az
adattartalom valtoztatasat a megbizott elektronikus Uiton visszajelzi.

(4) A sajtonak elektronikus forméaban programrekldmot, a grafikus és a kommunikacioért
felelos miivelddésszervezd munkatars bevonasaval kizardlag az Igazgatd engedélye esetén
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lehet eljuttatni. A rekldmok arculataért a grafikus, az adattartalomért és a tovabbitasért a
Kommunikacios Csoportvezetd felel.

7. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ezen SZMSZ a Budafok-Tétény Budapest XXII. Onkormanyzat Képviseld-testiilete
jovahagyasaval 2021. aprilis 22. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az SZMSZ médositasdnak Budafok-Tétény Budapest XXII. Onkormanyzat Képviseld-
testiilete elé torténd beterjesztésérol az Igazgatd gondoskodik.

8. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. szamu melléklet Az intézmény szervezeti felépitése

9. ZARADEK

A Budafok-Tétény Budapest XXII. Onkormanyzat Képviselé-testiilete 65/2024. (IV.25.)
hatarozataval a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot jévahagyta.

Budapest, 2024. aprilis 25.

Gazdik Istvan
igazgatd
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