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1. Altalanos rendelkezések

A kozmiivel6dési intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, mely leirja, szabilyozza az intézményre, miikodeési teriiletére, a fenntartdjara és
a feliigyeletére vonatkozo6 adatokat.

Meghatarozza az intézmény miikodésének céljait, az intézmény szervezeti felépitését, mikddésének
belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait.

Az SZMSZ a kézmiivelddési intézményeket érintd hatalyos torvények, jogszabalyok figyelembe
vételével, valamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

Az Uijpesti Ifjusagi Sport- és Szabadidékdzpont (tovabbiakban: intézmény) 6nalloan mikodé és
gazdalkodd, bérgazdalkodasat tekintve ondlldo koltségvetési szervként tevékenykedik, maradvany

érdekeltségll intézménykeént mitkodik.
I. 1. Az intézmény miikodésének célja

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény deklaralja, hogy a kozmiivelodéshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kdzmiivelddési
tevékenységek tamogatasa kozcél.

A kozmiivelddés feltételeinek €s a kozdsségi szinterek biztositdsa az dllam és a helyi dnkormanyzat
feladata.

Az Ujpesti Ifjisagi Sport- és Szabadidékozpont a kdzmiivelédés alapellatd intézménye.
Tevékenységében kultira kdzvetitd, szolgaltatd intézmény.

A keriilet polgarainak, Budapestrdl, az orszag mas részeib6l és a hataron tulrol ide latogatod
vendégeinek sokrétii, szinvonalas miivelddési és szorakoztatasi, sport- €s szabadidds lehetdségeket
biztosit.

Az intézmény milkodésének célja:

a kulturakozvetités,

— a keriilet mlivészeti- €s szellemi értékeinek megismertetése,

— ahagyomanyok apolasa,

— amato6r alkotdok Osztonzése,

— kotetlen mivel6dési formak kinalata a szabadido tartalmas elt6ltéséhez,

— nyari Udiiltetések- és taboroztatdsok szervezéséhez a technikai hattér ¢és a szakmai segitség

biztositasa,



— sportrendezvények szervezése, szakmai csoportok segitése a céljaik elérésében,
— az egyes csoportok tevékenységének Osszehangolasa, a szakmai érdekek és eldirdsok

mentén.

I. 2. Az intézmény legfontosabb adatai
Koltségvetési szerv neve, székhelye:
Ujpesti Ifjusagi Sport- és Szabadidékozpont
1042 Budapest, Istvan at 17-19.
1.) Telephelyei:
— Ujpesti Napkozis Tabor: Bp. IV., Tabor utca 26-28.
— Velencei Gyermek és Ifjisagi Tabor és Udiil: Velence, Széchenyi ut 15.
— Katalinpuszta Gyermek és Ifjiisagi Tabor és Udiilé: Szendehely-Katalinpuszta
— Tungsram SC Csonakhaz (miikodtetoként): 1044 Budapest, Vaci at 104.
— Sporttelep: Bp. IV., Tabor u. 24.
— Halassy Olivér Sportkozpont: 1042 Budapest, Pozsonyi u. 4/c.
3.) Alapitas éve: Létrehozoja:
1990. Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
Elnevezése alapitaskor:
Ujpest Gyermek- és Ifjisagi Haz
4.) Jogelédje:
Keriileti Uttéréhaz: Bp. IV., Istvan tér 14.
5.) Alapitéjanak jogutodja és a koltségvetési szerv fenntartoja:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
1041 Budapest, Istvan ut 14.
6.) Iranyito szerve:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
1041 Budapest, Istvan ut 14.
7.) A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: kozmiivel6dési tevékenység.
8.) A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete, illetve kozvetlen kornyezet.
9.) Jogallasa:
Onall6 jogi személy.
10.) Gazdalkodasi jogkore:
Onalldan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

11.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



Minden olyan miivelddési forma, mely a gyermekek €s a fiatalok iskolarendszeresen kiviili — de az
oktatasra ¢€pild és azt segitd — miivelodését, szabadidds tevékenységét és ezeken keresztiil
személyiségfejlesztését €s eletmindségét befolyasolja az 1997. évi CXL. térvény szellemében.

A kozintézmény tevékenysége:

Szakagazati besorolasa:

Szakagazat Elnevezés
szama

932900 Mashova nem sorolhaté (M.n.s.) egyéb
szorakoztatas, szabadidds tevékenység

Szakfeladat Elnevezés
szama

552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas
799000 Egyéb foglalés

853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti felndttoktatas

855100 Sport, szabadidds képzés
855200 Kulturalis képzés

855937 Mashova nem sorolhato egyeb
felndttoktatas

900111 Befogado szinhazak tevékenysége

900114 Maiashova nem  sorolhatdé  szinhazak
tevékenysége
900122 Téancmiivészeti tevékenység

900124 Egyéb el6ado-miivészeti tevékenység

900200 El6ado-miivészeti tevékenységet
kiegészitd tevékenység

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények,
kiallitasok szervezése

910501 Koézmivelési tevékenységek €s
tamogatasuk

910502 Kozmiivelodési intézmények, ko6zosségi

szinterek mukodtetése

931102 Sportlétesitmények ~ mikodtetése  és
fejlesztése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység tamogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekreacios sport-)
tevékenység tdmogatasa
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932919 Mashova nem sorolhato egyeb
szorakoztatasi tevékenység

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa,
iizemeltetése

Addszéama: 15504160-2-41

Statisztikai szamjele: 15504160-9234-322-1

KSH szam: 15504160 9329 322 01

TB azonosito: 27316 egészségligyi biztosito
37976 nyugdijbiztositd

Szakéagazat szama: 932900

Torzsszdma: 504168

Alapitod okirat modositasa: 2011. december 15.
A m6dosito alapito okirat szama:  Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Képviseld-testiilete 453/2011. (XII.15.) szdma 6nkormanyzati

hatarozat
Az intézmény elérhetdségei:
telefonk6zpont: +36-1-2317070
fax: +36-1-3890180
honlap: ugyih.hu
email: ugyih@ugyih.hu
facebook www.facebook.com/ugyih

A vallalkozasi tevékenység az alapfeladatok ellatasat nem veszélyezteti.
Ellathato vallalkozasi tevékenység kore: bérbeadas, a vallalkozasi tevékenység aranyanak felsd
hatara a szerv kiadasaiban: 25 %.
12.) A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv az ingo ¢és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet.
Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos rendelkezik.
A koltségvetési szerv a rabizott vagyon haszndlataval az e targyra vonatkozd, mindenkor
hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott médon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.
13.) A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya lehet:
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasokrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. XXXIII. térvény és a

150/1992. (X1.20.) kormanyrendelet eldirdsai szerint
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— kozalkalmazotti jogviszony,
— hatarozott idejii megbizasi jogviszony a Ptk. 1959. évi IV. toérvény alapjan.
14.) A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
Az Onkormanyzati tdrvény, a Kozmiivelddési tdrvény és a 150/1992. (XI.20.)
Kormanyrendelet eldirdsainak betartasa mellett nyilvanos palydzat utjan torténik. Az
igazgatot Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisels-testiilete nevezi ki.
15.) A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
A Kkoltségvetési szerv igazgatdja, valamint az 4altala — az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott médon- megbizott intézményi dolgozok.
16.) Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény vezetdje: intézményvezetd/igazgato.
17.) Gazdalkodasi formaja
Onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A gazdalkodas feladatait a Gazdasagi csoport végzi.
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogot tekintve teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet korlatozottan folytat.
Feladatait alaptevékenység keretében végzi el, altalanos forgalmi addalany.
Kiadasait a Képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetési tamogatasbol, illetve sajat

bevételeibdl fedezi.
I. 3. Az intézmény tevékenysége

Mint also- és kozépfoktl nevelési-oktatasi feladatokat segité gyermek- és ifjlisdgi intézmény,
alapfeladataként a gyermekek ¢és a fiatalok miivelodési, szabadidds- €s sport tevékenységének
iskolarendszeren kiviili — de az oktatasra ¢épiilé és azt segitd — szervezésével fejleszti a
személyiséget ¢és javitja életmindségiiket a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szo16 1997. évi CXL. torvény szellemében.

Az intézmény (els6sorban) a keriiletben lakok szdmara biztositja a szabadidd- €s sportolas kulturalt
eltoltésének lehetdségeit, segiti az oktatd-neveld munkat, kozmiivelédési €s a sportoldsi szokdsok

kialakulasat és fejlodését.

Kozfeladata: Kézmiivelodési tevékenység.
Segitséget nyajt a kertiletben mikodd oktatdsi- ¢€s nevelési intézmények munkajahoz,
tevekenységéhez.

Az oktatasi intézmények vezetdivel, oktatdival €s a keriiletben laké gyermekek sziileivel szoros
6



egylttmikodést alakit ki.
A keriiletben hasonld feladatokat ellatdé intézményekkel, tarsadalmi- €s civil szervezetekkel
folyamatos kapcsolatot tart, kolcsondsen segitve a kozos munkat.
Biztositja a tarsadalmi igényeknek megfeleld feltételeket a kozdsségi miivelodéshez, alkotod
tevékenységhez.
Hozzéjarul a tehetség kibontakozasihoz, ezért:
— gyermekeldadasokat,
— jatsz6hazat,
— koncertet,
— szorakoztatd programokat,
— tudomanyos ismeretterjesztd eldadasokat,
— tanfolyamokat,
— klubfoglalkozésokat,
— kiallitasokat,
— palyazatokat
hirdet, szervez.
Sporttevékenység
A sportlétesitmények (sporttelep, sportkozpont, csonakhaz) segitségével biztositja a gyermekek ¢€s
fiatalok szamara az egyéni €s tomeges sportolasi lehetdségeket.

Figyelmet fordit a versenysport tamogatasara.

Udiiltetés, napkozis taboroztatas

Az idildk és a napkozis tdborok segitségével az iskolai sziiniddben (és a tanitas nélkiili
munkanapokon) segit a gyermekek feliigyeletében.

Az iskolai sziinetekben (illetve egyéb idépontokban) kiil- és belfoldi tidiiltetések, kiranduldsok

szervezésében tevékeny szerepet vallal.

I. 3. 1. Az intézmény tevékenységei
— Ovodas, altalanos és kozépiskolas korosztalyoknak szervezett szakkorok, klubok,
tanfolyamok
— Szabadidds tevékenységek
— Szinhazi el6adéasok
— Filmek, videofilmek vetitése
— Tancos, zenés rendezvények

— Kirandulasok, tarak



I. 3.2.

— Kézmives mithelyek

— Vetélkeddk, versenyek hirdetése, lebonyolitasa

— Téli, tavaszi és nyari kiil- és belfoldi idiiltetések

— Tanités nélkiili munkanapokra programok szervezése

— Iskolai rendezvényekhez helység €s technikai feltételek biztositasa

— Napkozis tdborokban programok szervezése

Az Ujpesti Ifjisagi Sport- és Szabadid6kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorméanyzatokrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
150/1992. (XI1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére
18/2011. (I11.31.) dnkorményzati rendelet az Onkormanyzat testnevelési és sportfeladatairdl
1/2000. (I1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,

kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol
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Az engedélyezett Iétszam a Képviseld-testiilet éves koltségvetési rendeletében keriil
meghatarozasra.
A szervezeti egységek létesitése, Osszevondsa, megsziintetése a vezetdi értekezlet véleményének
figyelembe vételével az Igazgatd joga.
A szervezet atalakitasa, az SZMSZ aktualizaldsat vonja maga utén.
A szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak munkakori leirdsat, feladatat az egységek vezetdi
készitik el személyre sz6ldan, melyet az intézmény vezetdje hagy jova, a szabalyzat ezt részleteiben
nem tartalmazza.
II.1. Az intézményi vezetok feladatai és hataskorei
I1.1.1. Igazgato
— Egyszemélyi feleldsként vezeti és iranyitja az intézmény miikddését, képviseli az
intézményt a kiils6 szervek elott.
— J6 gazdaként gondoskodik az intézmény szakmai €s gazdasagi mikodéseérdl.
— Ellatja a jogszabalyokban a vezetd részére eldirt feladatokat.
— Biztositja a torvényes mitkodéshez sziikséges szabalyzatok elkészitését, betartatasat.
— Gyakorolja a torvényekben biztositott munkaltatdi jogokat.
— Képviseli az intézményt a felettes szervek elott.
— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, teriileti- és orszdgos szakmai szervezetekkel, mas
szakma intézményekkel.
— Az intézmény ,,vevoivel”, a keriileti oktatdsi intézmények, civil szervezetek képviseldivel
rendszeresen konzultal, igényeiket megismeri, munkaja soran figyelembe veszi.
— Az intézményben folydo munkat irdnyitja, szervezi, ellendrzi.
— Tevékenységét a csoportvezetOkon keresztiil szervezi.
— Felelds a jo és hatékony munkahelyi 1€gkor biztositasaért.
— FEl6késziti az intézmény munkaterveit, gondoskodik az abban foglaltak megvalosulasarol.
Az igazgatot tavollétében az intézmény gazdasagi vezetéje helyettesiti, kivéve a munkaltatoi

jogok gyakorlasaban.

I1.1.2. Gazdasagi vezeto
— Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért.
— Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.
— Biztositja a szamviteli és pénziigyi fegyelem betartasat és betartatasat.
— Kialakitja, figyelemmel kiséri és aktualizdlja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi,

vagyon-nyilvantartasi €és vagyonvédelmi rendszerét.
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Elkésziti az intézmény koltségvetését, ellendrzi annak teljesitését, gondoskodik az
adatszolgaltatasokrol és elkésziti a beszamolo jelentéseket.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallalasai, utalvanyozésai esetén.
Szervezeti az intézmény gazdasagi folyamataiba épitett ellendrzési rendszert és figyelemmel
kiséri azt.

Kidolgozza a beszerzés rendjét, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény beszerzési folyamatait:
Ellen6rzi a folyamat jogszeriségét, erkolcsi tisztasagat, gazdasagossagat, zavartalansagat,

a szolgaltatas-ellenszolgaltatas 6sszhangjat,

A beszerzésben résztvevok kivalasztasat, tevékenységét folyamatosan ellendrzi,
Meghatarozza ¢és ellendrzi a pénziigyi €s jogi kovetelményeket,
Ellen6rzi a pénziigyi fedezet meglétét,
A kapcsolodd adminisztracid végrehajtasat,

Haladéktalanul t4jékoztatja az Igazgatot az észlelt szabalytalansdgrdl, javaslatot tesz a

sziikséges intézkedésrol.

Vezeti és iranyitja a gazdasagi csoportban dolgozok munkajat.

I1.1.3.

Csoportvezetok (altalanossagban)

Az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatjak csoportvezetdi feladataikat.

Szervezik, iranyitjak és ellendrzik a rajuk bizott csoport munkajat.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan elkészitik a csoport éves munkaprogramjat, vezetoi
értekezleteken beszdmolnak a csoport szakmai tevékenységérol.

Segitik az intézményvezetdt feladatainak elldtasaban, ellatjadk az intézményvezet6tdl kapott
feladatokat.

A csoportvezetok kotelesek a csoportjukhoz tartoz6 munkatarsak napi-, heti- €s hosszabb
tavl feladatait meghatarozni €s ellendrizni a feladatok teljesitését.

Kotelesek tovabba a csoport munkatervét, a munkatarsak beosztasat (figyelembe véve a
hatalyos jogszabalyok eldirasait) meghatarozni.

A pihendénapok, szabadsagok, egyéb tavollétek nyilvantartasa és a ledolgozott munkaidd
dokumentélasa is a csoportvezetd feladata.

Kapcsolatot tartanak fenn a tobbi csoport vezetdjével, a taborok gondnokaival, a munkéhoz
sziikséges szervezetek €s csoportok vezetdivel.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan meghatarozott helyen ¢és iddben képviselik az
intézményt kiilsé szervek elott.

A csoportvezetok javaslatot tehetnek 1y munkatarsak felvételére, a meglévok elismerésére,
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illetve (indokolt esetben) feleldsségre vonasara.

I1.1.3.1. K6zmiivel6dési csoportvezet6

Az altalanos csoportvezetdi feladatokon kiviil feladata az intézmény kdzmiivelddéssel Osszefliggo:

tartalmi munkak meghatarozasa,

az intézményben foly6 programok szervezése, 6sszehangolasa,

a csoportba tartozdé munkatarsak iranyitasa,

a munkak, feladatok szakmai segitése,

a feladatok egyenletes elosztésa.

Feliigyeli a szakmai programok 6sszeallitasat, a tervezOmunkat.

Inspirdlja a munkatarsakat az 1j programok, programelemek kitaldlasdra, a meglévok
(hagyomanyokra épiild) korszertisitésére.

Témogatja az 0j elemek bevezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, gondoskodik azok szakszerti

elkészitésérol.

I1.1.3.2. Ellatasi csoportvezeto

Az altalanos csoportvezetdi feladatokon kiviil feladatai:

az intézmény miiszaki berendezéseinek lizemeltetéséért, karbantartasaért €s a rendezvények,
foglalkozasok technikai feltételeinek biztositasaért

gondoskodik az intézmény ingatlanainak €s ingdsagainak allagvédelmérdl, javaslatot tesz
beruhazasra és felajitasra

gondoskodik az intézmény rendjének és munkafegyelmének betartasarol, figyelemmel kiséri
az energiafogyasztas, a telefonhasznalat alakulasat, tovabba javaslatot tesz a korszerlsitésre,
a takarékossagra

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi ¢€s biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi az intézmény eszkOzeinek miiszaki berendezéseinek {izemeltetését,
karbantartésat, javitasat,

szervezi, vezeti és folyamatosan ellendrzi az ellatasi csoport munkatarsainak munkéjat,
gondoskodik az elérhetd legjobb munkafeltételekrol,

kapcsolatot tart a tliz- és munkavédelmi feleldssel, valamint az intézmény ellatasi
feladataiban kozremiikodo vallalkozok képviseldivel,

munkdjaval segiti az intézmény munkatervének megvalositasat.
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II.1.4. A sport-, turisztikai-, taborozasi egységek vezet6i

Az egységek tobb telephelyen miikddnek, igy a csoport- és egységek vezetdi is ott fejtik ki

tevékenységiiket.

Az altalanos vezetoi feladatokon kiviil specialis feladatokat kell végezniiik.

I1.1.4.1. Ifjisagi Sporttelep- és Ujpesti Napkozis Tabor vezetéje

felelés a nyari napkozis tdbor- és a sportpalydk milkodtetésének, iizemeltetésének
megszervezeseert,

gondoskodik az ott dolgozok munkaidejének beosztasarol

elozetes egyeztetéseket kovetden dsszehangolja a sportpalyakra érkezdk edzésidejét,
munkatarsain keresztiil biztositja a megfeleld feltételeket a szakmai munkahoz,
egylttmiikodik a szakosztalyok, civilszervezetek edzdivel és vezetdivel,

az intézmény kozmivelddési csoportjanak tagjaival egyiittmiikodve szervezi a nyari
napkozis tabor programjait,

gondoskodik a rendszer miikddtetésérol,

ellendrzi az étkeztetést, az ételek mennyis€gét €s mindségét,

elkésziti a tabor idOtartamara sz616 programok tervét, idobeosztasat, gazdasagi elokészitdjét,

mikodteti a pedagdgus- €s a védondi haldzatot.

I1.1.4.2. Halassy Olivér Sportkozpont vezetdje

felelds a csarnok lizemeltetéséért, a programok megvalosulasaért €s megvalositasaért,
gondoskodik az 10j lehetdségek felkutatdsarol, szakmailag feliigyeli azok bevezetéseét,
megvalosulasat,

gondoskodik a munkatarsak, az ott dolgozok munkaidejének beosztasarol,

elozetes egyeztetéseket kovetden Osszehangolja a sportpalyakra, edzdtermekre érkezdk
edzésidejét, beosztasat,

munkatarsain keresztiil biztositja a miikodés €s miikodtetés feltételeit, a szinvonalas szakmai
munkat,

egylttmiikodik az egyes egyesiiletekkel, szakosztalyokkal, civil szervezetek képviseldivel,
edzokkel, szakmai vezetokkel,

munkajaval hozzéjarul az intézmény egészének megfelelé miikodéséhez

egylttmiikodik a tobbi egység és a csoportok vezetdivel.

I1.1.4.3. Velencei Gyermek- és Ifjiisagi Tabor és Udiilé vezeté gondnoka és taborvezetoje

A taborban vezeté gondnok gondoskodik az intézmény részérdl a technikai jellegli feladatokat
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megoldasarol, a tabor lizemeltetéseérol.
A szakmai, pedagogiai feladatokat a tdborozas iddszakdban (junius-augusztus honap) szerzddéses

megbizassal, pedagogus végzi, mint taborvezetd.

Vezet6 gondnok
Az altalanos vezetdi feladatokon kiviil elvégzendo feladatai:
— gondoskodik a tabor technikai felkészitésérdl a nyitas iddpontjara,
— megszervezi a kotelez0 munkdkat, egészségiigyi ellendrzéseket, beszerzi a nyitdshoz
sziikséges hatdsagi engedélyeket,
— gondoskodik a meghibéasodott eszk6zok, berendezések javitasarol, cseréjérdl,
— folyamatos jelenlétével biztositja a tabor miikddését, segiti az ott folyd pedagdgiai munkat,

az udultetést, tdboroztatast.

Taborvezeto
A taboroztatas pedagogiai feladatainak mitkddtetdje.
Megbizasa a tdboroztatas idejére szol.
Feladatait szerz6déses megbizassal végzi.
— felelds a tdborba érkezd csoportok elhelyezésének €s programjainak dsszehangolasaért,
— 0sszekotd szerepe van a csoportok vezetdi, a tabor gondnoka, s ha kell, az intézmény
vezetdivel
— programokat ajanl az érkezOknek, segitségiikre van a tabori- és taboron kiviili programok
megszervezesében,
— intézkedik, ha orvosi probléma meriil fel (ha kell orvost hiv),
— tajékoztatja a pedagogusokat a taborozas alapszabdlyairol, tliz- és balesetvédelmi oktatést
tart,
— gondoskodik a szabalyok betartasardl €s a betartatasarol,
— ellendrzés esetén naprakész informaciokkal rendelkezik a tabor egészérdl, programokrol,
1étszamrol,
— probléma esetén tdjékoztatja a tdbor gondnokat €s az intézmény vezetdjét, intézkedik azok

megsziintetésérol.

I1.1.4.4. Katalinpusztai Gyermek- és Ifjusagi Tabor és Udiilé vezetoje

A gondnoki feladatokat az intézmény ellatasi csoportjanak vezetdje latja el.

Taborvezeto

Felkérés alapjan tevékenykedik, feladatait szerz6déses megbizassal végzi, mely csak a tdboroztatas
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idejére szol.

felelds a tdborba érkezd csoportok elhelyezéséért, a programok segitéséért,

programot ajanl az érkezOknek, segitségiikre van a tdbori- és a taboron kiviili programok
megszervezesében,

tajékoztatja a pedagdgusokat a taborozas alapszabalyairdl, tliz- és balesetvédelmi oktatast
tart,

gondoskodik a szabalyok betartatasardl és a betartatasarol,

intézkedik, ha orvosi probléma meriil fel (ha kell orvost hiv),

ellendrzés esetén naprakész informaciokkal rendelkezik a tabor egészérdl, programokrol,
1étszamrol,

probléma esetén tajékoztatja a tdbor gondnokat és az intézmény vezetdjét, intézkedik azok

megsziintetésérol.

I1.1.4.5. Tungsram SC. Csénakhaz

A Tungsram SC. Csonakhéza az intézmény kezelésében van.

Miikddtetése az intézmény feladata.

Az Ujpesti Ifjusagi Kajak Klub tartja itt az edzéseit.

Vezetoedzo

Az altalanos vezetdi feladatokon kiviil, specidlis, szakmai feladatokat lat el.

megszervezi a csoportba tartozd gyermek- és ifjuisagi sportolok szakmai munkéjat,
felkészitését,

gondoskodik az edzések feltételeirdl,

folyamatosan figyelemmel kiséri a csoport orvosi vizsgalatait, versenyzéshez sziikséges
egeészségligyi- €s egyéb okmanyok naprakész érvényességét,

folyamatosan feliigyeli az edzOk, csonakmesterek munkajat,

figyelemmel kiséri a kajakok és egyéb technikai eszk6zok alkalmassagat, hiba észlelése
esetén gondoskodik azok javitasarol,

megtervezi a versenyzok felkészitését a versenynaptarnak megfelelden,

gondoskodik a gyerekek eljuttatasarol az edzétaborokba, hazai- és kiilfoldi versenyekre,
folyamatosan kapcsolatot tart a szakagi szovetséggel, a munkat tdmogatd szervezetek,
intézmények vezetdivel,

munkdjadban tdmaszkodik a keriilet iskolainak testneveld tandraira és szabadid6t szervezo

kollégak munkéjara.
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I11.
Mukodési rend

Miikddési rendet meghatarozd dokumentumok:
— alapito okirat
— munkaterv

— belso utasitasok

IIL.1. Altalanos rendelkezések

I11.1.1. Képviseleti jogszabalyok

Az intézményt az igazgato, illetéleg meghatalmazottja képviseli.

Az igazgatét palyaztatas Gtjan Budapest Févaros IV. keriilet Ujpesti Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nevezi ki. A kinevezés Ot évre szol, de a Képviseld-testiilet, indokolt esetben, a
jogszabalyok figyelembe vételével, mas idOtartami megbizasrol is donthet, a megbizasat

meghosszabbithatja.

I11.1.2. Munkakori leirasok

Az mtézmény dolgozdinak jogait, kotelességeit, feladatinak felsorolasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat névre szoloan kell elkésziteni, a munkaszerz6dés megkdtését kovetd 15
napon beliil.

Személyi valtozasok, szervezeti atalakulasok, feladatok moddositdsa esetén 15 napon beliil
aktualizalni kell a leirast.

A csoportvezetdk évente, a munkatervben megjelolt hataridéig feliilvizsgaljak a leirasokat.

A munkakori leirasokat a csoportvezetOk javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova.

II1.2. Az intézmény munkajat segito, osszefogo testiiletek, szervek, kozosségek

I1L.2.1. Vezetéi értekezlet

Az igazgat6 sziikség szerint, de legalabb havonta hivja dssze.

Tagjai: intézményvezetd és a csoportok vezetoi.

Feladata:

— Véleményezi €s értékeli az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési kérdéseket, a dolgozok

¢let-és munkakoriilményeit érintd kérdéseket, rangsorolja a fejlesztések és felujitasok
tervezetét, kidolgozza az intézmény miikodését meghatarozo terveket és szabalyzasokat.

— Téajékozddik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl, munkaterveérdl.
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—  Attekinti és értékeli a csoportok (esetenként az egyének) tevékenységét.

— Folyamatosan elemzi az intézmény gazdalkodasat.

I11.2.2. Csoport értekezlet
A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer, a csoport valamennyi dolgozoja
szamara csoportértekezletet tartanak, amire meghivjak az igazgatot is.
Az értekezletet az egység vezetdje hivja Gssze, €s vezeti.
Feladata:
— A csoport munkdjanak attekintése, az elvégzett feladatok értékelése, a hianyossagok
feltarasa, intézkedési javaslatok megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése.
— A csoport eldtt allo feladatok megfogalmazasa, munkaterv készitése, a csoportot érintd
javaslatok megtargyalasa.

— Munkabeosztés, feladatok elosztasdnak megbeszélése, véglegesitése.

I11.2.3. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

— Az igazgatd sziikség szerint (kiemelt rendezvények eldtt), de évente legalabb négy
alkalommal munkaértekezletet hiv 6ssze az intézmény valamennyi féfoglalkozasu dolgozoja
szdmara.

— Az értekezleten beszamol az intézményben végzett munkarol, értékeli a program
(munkaterv) teljesitését, a dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat.

— Ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait.

— Az ¢értekezlet lehetdséget ad a dolgozdk véleményeinek, észrevételeinek kifejtésére,
kérdések feltevésére és azok megvalaszolasara.

— Az azonnal meg nem valaszolhatd kérdésekre irasbeli valaszt kell adni, amit a kdvetkezd
értekezleten ismertetni sziikséges.

— Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.

II1.3. A munkaviszony szabalyai

II1.3.1. Munkaviszony létesitése

Az 1gazgatd a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddeésrdl az
1997. évi CXL. torvény, a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és a
150/1992. (X1.20.) korméanyrendelet alapjan kdzalkalmazotti jogviszonyt vagy a Ptk. 1959. évi IV.
torvény eldirdsai szerinti hatarozott idejii megbizasi jogviszonyt létesit az intézmény dolgozdival.
Belépéskor az alkalmazottal kozdlni kell, hogy foglalkoztatdsa milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel, melyik telephelyen és milyen alapbérrel torténik.
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I11.3.2. Munkavégzés

A dolgozé munkajat a vonatkozd jogszabalyok a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Munkakorébe tartozd képességeinek kifejlesztésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal
kell a feladatait ellatni.

A dolgoz6 koteles a munka kezdetén munkéra alkalmas allapotban megjelenni €s a munkéjat

mindvégig ugy végezni.

I11.3.3. Titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, ameddig felettese nem mentesiti a titoktartasi kotelezettség alol.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakdrével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amely munkaltatojara, az Intézményben barmely személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésekor is elvarhatdé gondossaggal
kell eljarni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétség!

I11.3.4. Munkaidé
A munkarendet a torvények, rendeletek, az intézmény szakmai sajatossagai figyelembe vételével a
munkaltatd hatarozza meg.
Az intézmény hivatalos munkarendje:
Hétfo-csiitortok: 8.00 — 16.30 oraig
Péntek: 8.00 — 13.00 oraig
A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarendek:
Valtozo (a rendezvényekhez alkalmazkod6) munkarendben dolgozok:
A valtozd munkarendi beosztast a heti értekezleten kell egyeztetni és elrendelni a programok

kezdése €s zarasanak megfelelden.

szabadidd szervezdk

— kozmiivelddési asszisztensek
— takaritok

— karbantartok

— sportmunkatarsak

— napkozis tdbori munkatarsak

— udilok- és taborok gondnokai
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Folyamatos munkarendben (24/48) dolgoznak:

- portasok
A munkaidé beosztds elkészitésérdl és a dolgozokhoz vald eljuttatasarol legaldbb egy héttel
korabban kell gondoskodni.
Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben, €s a dolgozoval egyeztetve lehet. A munkabeosztasnal a vezetd
koteles gondoskodni a pihend- és szabadidd kiadéasarol.

A munkaidd nyilvantartasara jelenléti ivet kell vezetni.

Szabadsag, tavollét

A dolgozok rendes ¢és rendkiviili szabadsaganak mértékét a torvények alapjan, az év kezdetén kell
k6z61ni.

Az éves munkaterv részeként (lehetdleg figyelembe véve a dolgozdk igényeit) szabadsdgolasi tervet
kell késziteni.

A rendes-, rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsdg, valamint tavollét engedélyezése (a
csoportvezetdvel egyeztetve) az igazgatd hataskore.

A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi csoport vezeto a felelds.

I11.3.5. A munka dijazasa
A dolgozdk dijazasa a kozalkalmazotti bértablan alapul.

A munkabér mértékét a kinevezési okiratban Intézmény a munkaszerzédésben kell rogziteni.

I11.3.6. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszadmoltatasi rendszerét a mindenkor
érvényes adojogszabalyok, rendelkezések alapjan kell kialakitani €s szabalyzatban rogziteni.

A szabalyzat rogziti

- A jogosultak korét

- A fizetendd dij mértékét

- A nyilvantartas modjat

- Az éves keret nagysagat

A szabalyzat elkészitése és aktualizdlasa a gazdasagi vezetd feladata.

IIL.3.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 kartéritési felelosségét a hatalyos torvények hatarozzék meg, illetve korlatozzak.

A munkavallalé kartéritési felelossége vétkesség esetén €s alapvetden korlatozottan all fenn, azaz
csak a tényleges kart koteles megtériteni.

Ahhoz, hogy az intézmény a munkavallaldo vétkességen alapulo kartéritési feleldsségét
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megallapitsék, az alabbi feltételek egyiittes fennallasa sziikséges:

a felek k6zott munkaviszony alljon fenn,

a munkavallald6 vétkes magatartasa révén munkaviszonybol eredd kotelezettségszegés

val6suljon meg,

a munkavallalo magatartdsa vagyoni kart eredményezzen, illetve

a kar és a kotelezettségszegés kozott ok-okozati Osszefliggés alljon fenn.
A kért eredményez6 vétkes magatartast (kotelezettségszegést) a munkavallalé szandékosan valositja

meg.

A szandékos karokozas

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A gondatlan karokozas

A munkavallaldo gondatlan karokozéasarol beszéliink, ha a munkavallalé nem tanusitott kelld (tdle
elvarhatd) gondossagot annak érdekében, hogy az intézmény a kar bekovetkezését elharitsa, azaz ha
tudott rola az intézmény, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltar6l, de mégsem
ennek megfelelden cselekedett, illetve bizott ezek bekdvetkezésének elmaradasaban.

Gondatlan kéarokozas estén a kartérités mértékét a Munka Torvénykonyve a munkavallaloé egyhavi
atlagkeresetének 50%-ara korlatozza.

A Munka Torvénykonyve a vezetd allasi munkavallalok tekintetében még szigorubb mértéket
allapit meg, mivel a gondatlan karokozas esetén a feleldsség mérteke a vezetd tekintetében €ves
atlagkeresetéig terjedhet.

A munkavallalo objektiv (vétkességtol fliggetlen), teljes mértékii kartéritési kotelessége all fenn a
visszaszolgaltatasi kotelezettséggel (kimutathatoan) atvett olyan dolgokban, amelyeket allanddan
drizetben tart, kizardlagosan hasznal, kezel. Leltarhidnynak mindsiil az atvett javakban ismeretlen
okbol bekodvetkezo (a természetes apadast meghaladd mértékii) csokkenés.

A pénztarost az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes kort feleldsség
terheli.

Amennyiben a kart tobben okoztak, vétkességik; az objektiv felelosség esetén munkabériik

aranyaban egyetemlegesen felelnek.

I11.3.8. Anyagi felelosség
A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalad6 értékeket csak az intézmény
vezetdje engedélyével hozhat be és vihet ki.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezések, eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért, allaganak megovasarét.
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I11.3.9. A kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliil, a feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében, feladatmegosztasra €s szoros
egylttmikodésre keriil sor. A csoportok kozotti egyeztetés sziikséges minden olyan intézkedésnél,
amely a masik egység munkajat érinti.

Feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

Feladatinak eredményesebb elladtisa érdekében az intézmény tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

A kiilsé kapcsolatok tartdsaval az igazgatdé barmelyik dolgozét megbizhatja, egyes jogkordket

atruhazhat.

I11.3.10. Helyettesités rendje
Az intézmény folyamatos munkéjat nem akadalyozhatja a dolgozok tavolléte, ezért biztositani kell a
helyettesitést.
A helyettesités rendjét az igazgatd belsd utasitdsban rogziti, amelyet felhatalmazasa alapjan a
csoportok vezetdi dolgoznak ki és a munkakori leirasokban is fel kell tiintetni.
A vezetdk (€s egyes fontos beosztast dolgozok) helyettesitésénél a munkakor ideiglenes, intézmény
végleges atadasat jegyzokonyvvel kell dokumentélni. Az eljarés lefolytatasardl a munkakdr szerinti
kozvetlen felettes vezetd gondoskodik. Az eljarast haladéktalanul el kell inditani, és legkésébb 15
napon beliil kell befejezni.

Az atadasi-atvételi jegyzokonyv tartalmi kdvetelményei:

- az atadas-atvétel idépontja, helye,

- a jelenlévok,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatas, fontosabb adatok

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyek (részletezve azok allasat),

- az atadasra keriild eszk6zok, értékek (indokolt részletességgel),

- az atado és az atvevo észrevételei,

- a jelenlévok alairésa.

I11.3.11. A bélyegzok kezelése, hasznalata

A cégszertli alairasoknal a cégbélyegzd hasznalata kotelezo.

Az érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast tartalmazd iratok
érvényességének feltétele a bélyegzdvel ellatott cégszerti alairas.

Az intézmény bélyegzoirdl a pénztaros koteles naprakész nyilvantartast vezetni és a ki nem adott
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bélyegzoket biztonsaggal tarolni.
A nyilvantarté kartonon a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:
- a bélyegz0 lenyomata,
- hasznalatba vétel napja,
- atvétel idOpontja, az atvevo alairasa,
- visszavétel idépontja, visszavevo alairasa,
- megsemmisités (elvesztés, megrongalddas) idépontja,
- megrongalodott allapotll lenyomata,
- megsemmisitési jegyzékonyv masolata,
A bélyegz6 hasznalatara jogosultak
— Intézményvezetd
— gazdasagi vezetd
— ellatasi csoportvezetd
— titkarsag vezetdje
— pénztaros
— esetenként az erre felhatalmazott dolgoz6
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzOk megdrzéséért, szabalyos hasznalataért.
A bélyegzOk beszerzéséért, kiadasaért, nyilvantartasaért, cseréjéért a gazdasdgi csoportvezetd a
felelds.
A bélyegz6 elvesztését azonnal jelenteni kell a gazdasagi csoport vezetdjének, aki az eléirdsok

szerinti intézkedéseket koteles haladéktalanul meghozni.

IV.

Az intézmény gazdalkodasi rendje, ellenorzési rendszere

Az intézmény gazdalkodasat, a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével,
az igazgato iranyitja a torvényekben €s szabalyzatokban meghatarozott modon.
Az intézmény gazdalkodasa magaba foglalja a

— koltségvetés tervezését,

— koltségvetés végrehajtasat,

— vagyonhasznositast,

— emberi er6forras hasznositasat,

— belsO szabalyzatok kialakitasat, karbantartasat.
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IV.1. A gazdalkodast meghatarozoé belsé szabalyzatok
— Szamviteli politika
— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
— Pénzkezelési Szabalyzat
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
— Tilzvédelmi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
— Iratkezelési Szabalyzat

—  Onkéltség szamitasi Szabalyzat

IV.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankszamldk feletti rendelkezésre (banki utalvanyozasra) jogosultakat az igazgato jeloli ki a
pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités

szabalyzataval 6sszhangban. Az alairasi torzskartonok masolati példanyat a gazdasagi csoport Orzi.

IV.3. Ellenérzések
IV.3.1. Bels6 ellendrzés
Az intézményben nincs belsd ellendrzéssel megbizott munkatars, ezért fiiggetlen kiilsd szakértd
veégzi megbizas alapjan.
A bels6é ellendr a szakmai és gazdalkodasi munka ellenérzésére (a munkaterv részeként) az
onkormanyzat megfeleld szerveivel egyeztetett éves ellendrzési tervet készit.
Ennek tartalmaznia kell
— az ellendrzés formajat,
— az ellenOrizendo szakteriiletet,
— az ellendrzés céljat (f6 szempontok),
— az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

— az ellendrzés befejezésének 1ddpontjat.

Az ellendrzést a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell végezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a vizsgalt teriilet vezetdje folyamatosan értékeli, a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

A belsd ellendr az eredményekrdl az igazgatdt az ellendrzés lezardsakor (indokolt esetben menet
kozben is) tajékoztatja, aki a sziikséges intézkedéseket meghozza.

A dolgozoi értekezleteken az ellendrzések eredményeit, tanulsagait és a kovetd intézkedéseket

ismerteti az intézmény vezetdje.
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IV.3.2. Vezetdi ellenérzések
A csoport- ¢és részlegvezetok feleldsek a teriiletiikon dolgozok munkajaért, ezért folyamatos
ellenérzést végeznek.
Az ellendrzés (értelemszertien a csoport munkajanak megfeleléen) kiterjed
— az adminisztraciora,
— apénziigyi és gazdasagi folyamatok nyilvantartasaira,
— aszabalyok (gazdasagi, munka- ¢és tlizvédelmi) megtartasara
— a munkatervek betartasara,
— atanfolyami- és belépti dijak szedésére, ezek elszamolasara,
— a munkatarsak kotelességteljesitésére.
Az igazgatd Osszefogja a teriileti ellendrzéseket, valamint hatékonysagi ¢és gazdasagossagi

szamitasok alapjan iranyitja és ellendrzi az intézmény egészét.
IV.4. Jogok gyakorlasa

IV.4.1. Alairasi jog

Alairasi joga az intézmény vezetdjének van.

Tévollétében az intézmény gazdasagi vezetdjének van.

Rendkiviili esetben az igazgatd mas személyt is felhatalmazhat erre, melyrdl igazgato6i utasitdsban
(irdsban) kell rendelkezni.

Az alairasi joggal szabalytalanul €16 munkatars fegyelmi vétséget kovet el.

IV.4.2. Szakmai teljesitésigazolas
— Egységvezetd

— Rendezvényfelelos

IV.4.3. Kotelezettségvallalas
Az intézmény koltségvetésében eldiranyzott kiadas terhére fizetési, mas teljesitési kotelezettséget —
akar irdsban, akéar szoban — vallalni, kizardlag az igazgatd jogosult, a gazdasagi vezetdvel torténd

egyeztetést kovetden.

IV.4.4. Utalvanyozasi jog
A kiadasok teljesitését, a bevételek beszedésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasi joga az igazgatonak, a gazdasagi vezetOnek, illetve az igazgato altal kijelolt

személynek van.

IV.5. Tovabbképzési rend
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A tovabbképzések nem akadéalyozhatjak az intézmény miikodését.

Kotelezo tovabbképzések

Az intézmény kulturalis szakembereinek tovabbképzését az 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet hétéves
ciklusokban rendeli megvalositani. Az intézmény igazgatdja ellendrzi, hogy kulturalis munkatarsak
eleget tesznek kotelességiiknek.

Az a dolgozd, aki elutasitja a beiskolazast, annak a kdvetkezményeit is vallalnia kell.

A dolgozé legalabb hat honappal a képzés megkezdése elott, legfeljebb a targyév januar 31-ig

jelezheti igényét.

Egyéb tovabbképzések
Az ezeken valo részvétel altalaban a dolgozo érdeke, ezért csak tovabbképzési megallapodas

kotésével engedélyezhetd.

IV.6. Munka- és tiizvédelem

Az intézmény munka- ¢s tlizvédelmi eldirasainak elkészitéséért és betartasaért az igazgatd felelds.
Az utasitasok (Tlzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat, Menekitési- és Tlizriado terv)
elkészitését, a veszélyeztetettség elemzesét €s a rendszeres oktatdsok végrehajtasat kiilsd szakértd
bevonasaval végzi. Az utasitdsok intézmény példanyat minden dolgozé altal elérhetd helyen kell
tarolni.

A munka- és tlizvédelmi felelds minden rendezvény eldtt koteles ellendrizni az adott helyiségek
tiizvédelmi €s elektromos rendszerét tiiz-, balesetvédelmi €s dramellatas biztonsagi szempontbol. A
rendezvények megkezdése eldtt a kozmiivelddési tigyeletes is koteles az ellendrzést elvégezni.
Minden helyiségben jol lathatoan jelezni kell a menekiilési, kitiritési tvonalakat, ezeket allandéan
szabadon kell hagyni.

Tiizeset, robbantassal fenyegetés, katasztrofa, elemi csapas esetén az utasitasok szerint kell
eljarni.

A vesz€ély esetén sziikséges tevékenységet ¢évente probariadon kell gyakoroltatni a

munkavallalokkal.

Intézkedések tiiz esetén

- tlizjelzés €s adatszolgaltatas a Tlizoltosagnak,

- felderités, kiértékelés, belso értesitések,

- tizriasztas, menekités,

- arammentesités.

A kitiritést az intézmény igazgatoja, intézmény helyettesitdje (ellatasi csoportvezetd, kozmiivelddési

iigyeletes, portaszolgalat) rendeli el a kialakult helyzetnek megfelelden.
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A tlizoltosag megérkezése utan a karhely parancsnok utasitasai szerint kell mindenkinek eljarni.

Intézkedések bombariado esetén

- arenddrség értesitése, konzultacio,

- munkatarsak értesitése, kovetendd teendok meghatarozasa,

- sziikség esetén kilirités.

Bombariado esetén er6s hangjelzéssel tilos riasztani! A munkatarsak tajékoztatasat hirlanccal kell

biztositani.
IV.7. Nyilatkozat a sajto részére

Az mtézményt érintd kérdésekben az igazgatd, illetve az altala megbizott személy jogosult
nyilatkozni.

A nyilatkozatra nem jogosult munkatars udvariasan irdnyitsa a kérdez6t a megfelel6 munkatarshoz.
Kiilfoldi médium képviseldjének nyilatkozatot csak az intézményvezetd eseti engedélyével, és
megfeleld nyelvismerettel rendelkezd munkatars adhat.

A nyilatkozonak joga van arra, az intézmény a vele készitett riport kész anyagat kozlés elott

megismerje, a szavait tartalmazé részt a riporter (4jsagird) vele egyeztesse.

V.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartdos vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa
minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem tartasa személyi feleldsségre
vonast eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ moédositasa csak a fenntartod jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
- a fenntart6
- az intézmény vezetdje

3. A szabalyzat mellékletet:
A mukodéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
moddositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

4. Az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest
Onkorméanyzat Képvisels-testiilete /2012. (III. ) szdmn hatarozataval 1¢ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2001. évben engedélyezett Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat a jelen
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Szervezeti- és Muikodési Szabalyzat elfogadasaval hatalyat veszti.

5. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kozalkalmazotti képviseldje (vagy a kozalkalmazotti
tandcs) véleményezte ¢s annak tartalmaval egyetért.

Budapest, 2012. ...ccoooiiiiieee e hO..oooveeeie nap

kozalkalmazotti tandcs vezetdje

6. Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, ¢és azt a mellékelt nyilatkozaton alairdsukkal igazoltak.

Budapest, 2012. ..o, hé...cvveene nap

az intézmény igazgatdja
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