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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A KMO Mivelédési Kozpont és Kényvtar Gj Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak
megalkotasara azért kertlt sor, mert a Képviselé-testilet 486/2020.(X1.19.) Okt. hatarozataval
dontétt a KMO Mlvelédési Kézpont és a Wekerlei Kultirhaz és Kényvtar Mivelédési Haz
6sszevonasardl, valamint a WKK jogutéddal térténé megsziinésérdl és a KMO-ba beolvadas
utjan térténd egyesitésérél.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a KMO Mdvelédési Kézpont és Kényvtar Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzatat, illetve a KMO Mivelédési Kézpont és Koényvtar és a Budapest
Févaros XIX. Kerllet Kispesti Polgarmesteri Hivatal kozétti egytttmiiksdési megallapodast
sziveskedjen elfogadni.

Budapest, 2021. janius 2.
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Felelés: Vinczek Gyérgy alpolgarmester

Lattam, nincs torvényességi észrevételem.
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1.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény azonosité adatai

1.1 Az intézmény legfontosabb azonosit6 alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése: KMO Miivelédési Kozpont és
Koényvtar
A koltségvetési szerv székhelye: 1191 Budapest Teleki utca 50.

1.2 A koltségvetési hely telephelyei és cimei:

Mozgasmihely 1196 Budapest, Kossuth L. tér 7-9
Kispesti Helytérténeti Gyljtemény 1193 Budapest, Csokonai utca 9.
Kispesti Kasziné 1191 Budapest, F6 utca 42.

Nagy Balogh Janos Kiallitéterem 1191 Budapest, Ady Endre Ut 57.
Kreativ Miihely 1191 Budapest, F6 utca 20.

Katona Aron Sandor Képtar 1192 Budapest, Thoékély utca 17.
Wekerlei Kultirhaz 1191 Budapest, Petur utca 7.
Wekerlei Konyvtar 1192 Budapest, Kés Karoly tér 9.

1.3 A koltségvetési szerv kdzfeladata:

Kézmlivel6dési tevékenység, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdésének 7. pontjaban foglalt kulturalis szolgaltatas,
kuléngsen a helyi kézmlivelddési tevékenység tdmogatasa, valamint a muzealis
intézményekrél, nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmlivelddésrél szolé 1997.
CXL. térvényben meghatarozott muzedlis feladat és kényvtari szolgaltatasok
ellatasa. '

1.4 . A koéltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 910110

Szakagazat megnevezése: Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

1.5 A koltségvetési szerv jogallasa:

Koltségvetési szerv, a miikédésére vonatkozé jogszabalyokban és az alapité'
okiratban meghatarozott kézfeladatot ellatod énallé jogi személy.

1.6 Gazdélkodési jogkore:

A KMO Muvel6dési Kézpont és Koényvtar pénzigyi — gazdaségi tevékenységére,
valamint a felelésségvallalasra vonatkozéan Egyuttmiikédési Megallapodast kététt a
Budapest Févaros XIX. Kerlet Kispest Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
és az intézmény.

A megallapodas részletesen tartalmazza a pénzigyi adminisztraciéért felelés
vezetd - Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzata Polgarmesteri



Hivatal Pénzlgyi- és Gazdasagi igazgatdja - feladatat és felelésségét, valamint a
munkamegosztas mikéntjét.

1.7 A koltségvetési szerv torzskényvi azonosité szama:
519100

1.8 Addészama
15519102-2-43

1.9 Szamlaszama:
11784009-15519102

1.10 AFA alanyisag:
AFA fizetésre kotelezett adéalany

2. Az alaptevékenység forrasai
* Az intézmény miikddésének feltételeit az allami normativa egy meghatarozott része,
valamint Budapest Févaros XIX. Kertilet Kispest Onkormanyzata biztositja.
» Az intézmeény bevételi kotelezettséggel rendelkezik a fenntarté felé. Bevételeit a miikddési
bevételek és a tartés, illetve alkalmi bevételek alkotjak.
* A szervezet lehetéségeihez mérten palyazati forrasokbél is finanszirozza kézmiivelédési
alaptevékenységét.

3. AKkoltségvetési szerv alapitasara vonatkozé adatok

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 1985. marcius 15.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XIX. kerllet Kispest Onkormanyzata (1195
Budapest, Varoshaz tér 18-20.)
Alapit6 okirat szama: 626/2020-1-E

Az Alapité okirat kelte: 2020. 12.16

3.1 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye: v Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzata Képvisels-testiilete

1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

Az intézményre vonatkozé legfontosabb déntések foruma: Budapest Févaros XIX. keriilet Kispest
Onkorményzatanak Képvisel6-testilete

Az intézményre vonatkozé kozvetlen szakmai déntések a Kulturalis, Oktatasi, Sport, Ifjusagi és
Egészséglgyi (KOSIE) Bizottsag hataskére
ala tartoznak.

3.2 A kdzmiivelodési intézmény tipusa

A 2017. évi LXVIL. térvényben meghatarozott szakmai, személyi és mfrastrukturahs
feltételek megléte alapjan: Miivelédési Kézpont

3.3 A kéltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete
Budapest Févaros XIX. kerllete kézigazgatasi terilete, Budapest Févaros terilete



.

Az intézmény alaptevékenysége és feladatai

4. Az intézmény alaptevékenysége

KézmlvelGdési, muzedlis és egyéb kulturdlis tevékenység a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmuvelédésrsl szolé 1997.
évi CXL. torvényben, valamint Budapest Févaros XIX. Kerileti Onkormanyzat
Képviseld-testiletének a mindenkor hatélyos kézmivelbdési és kézgyljteményi
tertletet érintd rendeletében meghatarozottak szerint

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

082091 Kézmuvelbdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kbézmivelbdés - hagyomanyos kézésségi kulturdlis értékek
gondozasa

082093 Kézmuivel6dés — egész életre kiterjedé tanulas, amatér mivészetek
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082094 Kézmlivelédés- kulturélis alapti gazdasagfejlesztés

082044 Kényvtari szolgaltatasok

081071 Udulshely széllashely — szolgaltatas és étkeztetés

6. Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

L

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivelddésrél sz6lo
1997. évi CXL. térvény, _

A 2017. évi LXVII. szadmu torvény a kézmiivelsdési alapszolgaltatasokrél, valamint a
kézmivelbdési intézményekrdl és a kdzésségi szinterekrdl.

20/2018. (Vi.9) EMMI rendelet a koézmivel6dési alapszolgaltatasok,valamint a
kézmdivelbdési intézmények és a kbzdsségi szinterek kévetelményeirél.

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

A 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrél (Aht)

368/2011. (XIl.31.) Korm, rendelet, Az allamhéaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol.

A 2012. évi |. térvény, a Munka Térvénykényvérdl.

Budapest Foévaros XIX. Kertlet Kispest Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
7/2019.(IV.29.) 6nkormanyzati rendelete a helyi kézmiivelédésrél

Az intézmenyben kételez6en meghatarozott kézmivel6dési alapszolgaltatasok a
kézmivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézmlivelédési intézmények és a
kézbsségi szinterek kévetelményeir6l szold 20/2018. (VIl. 9.) EMMI rendelete
szerint

A mivel6dd kozdsségek létrejottének eldsegitése, mikdésiik tamogatésa: Fejlédésik segitése,
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a kézmiuvelbdési tevékenységek és a mlivel6dd kozésségek szamara helyszin biztositasa.

6.1 A kézdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

A kulonb6z6 k6zOsségi mivelddés, kozmlivelddési lehetéségek magas szinvonalon
tortéend biztositasa, hivatdasos és amatér miivészek kdzremikodésével rendezett
msorok, felnétt- és gyermekszinhazi eléadasok, kénny(- és komolyzenei koncertek,
filmszinhazi el6adasok, egyéb szdrakoztaté rendezvények, idészaki kiallitasok
szervezése.

Az 6nkéntes tevékenység tamogatasa, az 6nkéntességgel kapcsolatos programok
szervezése, a gyermek, az ifjusag, az idések miivel6dését segité, csaladbarat,
generacidk kozotti kapcsolatokat elésegité programok szervezése.

A testvérvarosi és nemzetk6zi kapcsolatok bévitése, kilonbozé kultirak koézétti
kapcsolatok kiépitése, apolasa.

A keruletben miikéd6 oktatasi intézmények, 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi
tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzé civil szervezetek, cégek, kézmlivelédési
tevékenységének partnerként torténé segitése.

6.2 Az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa.

Az iskolarendszeren kivili 6ntevékeny, 6nképz6 szakkérsk, klubok megalakulasanak
és tevekenységének tamogatasa, valamint rendszeresen ismeretterjeszté alkalmak
szervezése. Iskolarendszeren kivili képzési alkalmak szervezése. Eletmindséget
javitd tanulasi lehetéségek szervezése. Mentalhigiénés tevékenységek szervezése.
A kozoktatasi intézmények egészségnevelési programjanak a ,Mondj Nemet!”
prevenciés programunk ingyenes biztositasaval térténd segitése.

6.3 A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa.

Kispest helytérténetével kapcsolatos anyagok gy(jtése, a gydijtdtt anyagok
feldolgozasa, ezek megismertetésére szolgald ismeretterieszté alkalmak
szervezése. : ~
A helytdrténettel és Kispest szellemi kulturalis érékségével kapcsolatos miiveléds
kbzésségek munkajanak tamogatasa.
A nemzeti, az eurépai, az egyetemes, valamint a kilhoni nemzetrészek, tovabba a
nemzetiségi  kulturdlis értékek megismertetésének érdekében programok
szervezése.
A helyi szokasok figyelembevételével, a miivel6dé kézdsségek bevonasaval az
allami, a nemzeti, a tarsadalmi és a telepiléshez kété6dé iinnepek megvalésitasa.
Unnepek, innepkérok kultarajanak gondozasa.

6.4 Az amatér alkot6- és el6adé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A zenemlivészet, a tdncmlvészet és a szinhdzmivészet teriletén tevékenységet
folytatd, amatér miivészeti csoportok miikédtetése. Az amatér miivészeti csoportok
munkajanak tamogatasa, fellépési, bemutatkozasi lehetéség feltételeinek
biztositasa. ' ’ '

6.5 A tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositasa.

A gyermekek és fiatalok fejlodését és fejlesztését, nevelését, kikapcsolodasat
elbsegitd tevékenységek széles korli biztositasa csecsemd kortdl kamaszkorig.
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A koznevelési tevékenység kiegészitése és segitése, tdmogatasa non-formaélis
modszerekkel.

A hatranyos helyzetli gyermekek és specidlis gondokkal kizdé csaladok
gyermekeinek szamara nyujtott tevékenységek lehetéség szerinti biztositasa.
Palyazatok, versenyek meghirdetése 6vodas- és iskolaskorti gyermekeknek.

6.6 A kulturalis alapi gazdasagfejlesztés.

A fenntarthat6 fejlédés elvével Gsszeegyeztethetd kérnyezettudatos szemiéletii
programok, rendezvények szervezése. A kérnyezet védelme, lehetéségek szerint az
intézmény fenntarthat6 fejlédés szemléletében térténé miikodtetése.

Az intézmény szervezeti felépitése

7. Az intézmény és szervezeti egységeinek fébb feladatai

7.1 KMO Miivelédési Kézpont

A koézel 100 éves kulturalis intézmény tébb tulajdonosvaltast kévetéen keriilt
Kispest tulajdonaba. Az intézmény az elmult kézel szaz év soran a vérosrész
kulturalis életének meghatérozé szerepléjeként, a helyi kézésségek formaldjaként
mikoédott és miikédik ma is.

Merfoldkd volt az intézmény életében a 2005-6s esztendd, amikor Kispest
Onkormanyzata jelentés anyagi raforditassal megvasarolta korabbi tulajdonosatél, a
Vasas Szakszervezettél az épiletet, majd ezzel egy idében megkezdédétt az
el6készité munka, mely az intézmény teljes korszer(isitését célozva egy kormanyzati
~cimzett tdimogatas” elnyerésére iranyult.

A felujitasi/atalakitasi munkalatokat 2006-ban és 2008-ban két titemben végezték.

A KMO jelenleg a févaros egyik legkorszeriibb és legszélesebb
programkinalatot nyGjté kozmiivel6dési intézménye, kivaléan felszerelt mind
szinpad- és fénytechnikai mind kényelmi szempontboél. A Déryné terme 300 f6
befogadasara alkalmas szinhazterem. Az elegans El6tér Galéria minden
szempontbdl kivalo feltételekkel rendelkezik, igényes képzémivészeti kiallitasok
rendezéséhez. A nagyszinhazi produkciok befogadasa mellett a 100 férGhelyes
Kultir-Kamra, () kézmlvelédési szintérként tud funkcionalni a feldjitas ota.
Eléaddesteknek, alternativ szinhaz programoknak, fiatalos zenei kluboknak, szakmai
tovabbképzéseknek és konferencidknak szolgdl rendszeres helyszinéil. Az
intézmény a kozmiivelédési alapszolgaltataisok valamennyi teriiletén
szolgaltat. ’

A hagyomanyos kozosségi formainkon kivil divatos tanfolyamok, klubok,
ismeretterjesztdé el6adasok és sorozatok a kuldénbdzé életkorti és érdeklédésii
latogatoknak kinalnak Gj ismereteket, kulturalt elfoglaltsagot. A gyerekek részére is
sokszin(i a valaszték. A szinhazi és eléaddestek az igényes szérakozasra vagyokat
varjak. Kiallito terekben rendszeresen bemutatkoznak helyi és orszagos hirdi
képzbémlivészek.

A latogat6i létszam folyamatosan emelkedik. A problémas élethelyzetben élékre is
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gondolva A "Mondj Nemet!" drog-prevenciés és mentalhigiénés orszagosan is
elismert szakmai program is szamos kozosségi format kinal. Szivesen nylijt segité
kezet az intézmény a helyi tarsadalom civil kezdeményezéseinek megvalésitasahoz
is, hiszen szakembereik felkészlltsége, nyitottsaguk, intézményi feltételeik
alkalmasak minderre. Tébb sikeres eurépai uniés palyazati projekt van az intézmény
mogott, de a KMO palyazati aktivitisa a hazai palyazatok tekintetében is
eredményes

Sajat tevékenységeiken tal tobb mint 25 esztendeje a KMO szervezi a Kispesti
Onkormanyzat kézponti rendezvényeit, nemzeti és tarsadalmi {innepeit.

Az intézmény 2019. januar 22-én a Magyar Kultira Napja alkalmabol megkapta
a Minésitett Ké6zmiivel6dési Intézmény cimet.

7.2 Kiils6 szervezeti egységek fébb feladatai

7.2.1 Wekerlei Kulturhaz

Az intézmény a XIX. kerlleti miemiékvédett Wekerle-telepen talalhaté, és itt kozel
negyven éve kinal szines és valtozatos programokat latogatoinak. Az intézmény
jogelédje az orszég elsé uttéréhaza, mely 1949-ben nyitotta meg kapuit. Az eurépai
unios forrasbél feldjitott, akadalymentes épllet adottsagai meghatarozzak a WKK
hangulatat, kedves, baratsagos, csaladias légkorét. A programok tematikajat és az
intézmény szellemiségét a hagyomanydérzés mellett leginkabb a csaladbarét jelleg, a
kulturalis sokszinliség és nyitottsag, valamint a kérnyezettudatos szemlélet jellemzi.
A kulturhazban a nagyobbaknak szél6 hétkdoznapi mozgasos, alkoté és
nyelvtanfolyamok mellett szamos jatékos, fejleszté foglalkozds varja mar a
kisbabakat is. Az intézménynek sajat fazekas mUhelye és rendezett, madarbarat
pihenbkertje van. A WKK hétvégén babszinhazi eléadasokat, koncerteket, kézmives
foglalkozasokat, tanchazakat, koérnyezettudatos workshopokat és tematikus
rendezvényeket kinal a szinvonalas kikapcsolodasra vagyoknak. Evek ota
hagyomanyosan megrendezésre kerlll, és egyre tébb érdeki6dét vonz az év eleji
kozos téllizé esemény, a zenés, vidam farsang, a tavaszi magbérze, a kispesti
alkotokat bemutaté interaktiv mivészeti fesztival, a gyermeknapi program, a
valtozatos nyari gyermektabor kindlat, 6sszel a kulénbézé nemzetek kulturajat
bemutaté nap, év végén pedig a koézds adventi készilddés és a Mikulas
babszinhaza. Mindezek mellett a WKK nagy hangsulyt fektet a helyi kéz6sségi élet
tamogatasara, igy tébbféle kiubnak otthont ad.

A Wekerlei Kultarhaz 2018-ban elnyerte a Csaladbarat cimet valamint 2018
novemberében bekeriilt a Kispesti Ertéktarba.

7.2.2 Wekerlei Konyvtar

Wekerle-telep centrumaban, a Kés Karoly téren taldlhaté. Gydijtékérét elsésorban a
gyermek és ifjusagi koényvek, valamint a kérnyezetvédelemmel, a természettel
kapcsolatos kiadvanyok alkotjak. A Petur utcai épiletet az Onkormanyzat aital
elnyert eurdpai uniés forrasbél 2010-ben felljitottak, tetéterét beépitették, igy
kulturalt, modern koérnyezetben, de adottsagaibdl kifolyélag emberlépték(, csaladias
légkérben miikddnek a programok. Szamtalan klub mikédik a kényvtar falai kozott
és a konyvtari feladatokon tul rendszeresek a kézmivelédési programok is, melyek
egyre népszerlbbek mind a gyerekek, mind a felnéttek kérében.
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A konyvtarosok bejelentkezés alapjan rendhagyé kényvtari érakat rendeznek az
ovodasok és kisiskoldsok szamara. A részvétel minden kényvtari klubfoglalkozason
és egyéb rendezvényen dijmentes, de legtébb esetben regisztracidhoz koétott. A
klubok és programok megvalésitasaban szamos wekerlei vagy a Wekerle-telephez,
illetve a kényvtarhoz két6dé 6nkéntes segiti a konyvtarosok munkajat.

7.2.3 A Kispesti Helytorténeti Gyiijtemény
A helytérténeti gydjtemény, bar szervezetileg szorosan kapcsolédik a mivelédési
hézhoz, mégis 06nall6 szakfeladatot lat el. Muzeumi tevékenységet -ellato
szervezetként specidlis helyet foglal el az intézményi strukturaban. Sajat SZMSZ-el

rendelkezik.

A gyiijtemény szakmai tudomanyos tevékenysége.

Kevésbé latvanyos, lathaté munka, azonban minden kidllitds alapja a meglévé
gylijteményi anyag rendszerezése, tudomanyos feldolgozasa.

A Kispesti Helytorténeti Gydjtemény a budapesti helytérténeti gylijtemények soraban
helytérténeti anyagat tekintve az els6k koézétt all, tébb mint 150.000 tételes
torzsanyagaval.

Jelentés és folyamatos feladata a kozelmualt torténeti forrasainak
osszegylijtése, feldolgozasa.

A gylijtés feldolgozas, szamitégépes adatbazis tovabbfejlesztése az informacié
szakszer( kezelése szintén az alapfeladatai kozé tartozik. A gyors és hatékony
adatszolgaltatas alapveté kovetelmény az informacids vilagban és ez jelsli ki az
elkbvetkezend6 évek feladatat is.

7.2.3.1 Kutatoszolgalat
A gyljteményben, nagy szamban fogadnak tudomanyos kutatékat. Jellemzéen

tanulmanykétetekhez,  szakdolgozatok  elkészitéséhez, valamint csaladfa
kutatasokhoz kérik a gyljteményben dolgozé kollégak szakmai segitségét.

7.2.4 Nagy Balogh Janos Kiallitterem
' A KMO Mivelédési Kozpont és Konyvtar kézmiivelédési alapfeladatainak
ellatdsaban, mlvészeti alkotas — kézvetités — befogadas terilletén, a vizualis kulttra
szélesebb elterjesztésében lat el igen fontos feladatokat. A kidllité terem profilja
szerint tovabbra is elsésorban a helyi kézmivel6dést szolgalja. Kiallitasaival
egyrészt apolia a meglévé mivészeti hagyomanyokat, masrészt szolgalja,
tamogatja, és 6sztonzi a helyi miivészeti kézdsségeket, a kortars miivészetet.

7.2.5 Kispesti Kasziné
Kispest Onkormanyzata, a Kispestre bejegyzett civilszervezetek szaméara a Kasziné
helyiségeinek hasznalatat biztositja. A hazban mikodé kb.20 civilszervezet allando
ciklikus beosztassal hasznalja az éplletet.
A Kispesti Kasziné a kerileti nagyrendezvények programjai alatt fontos
hattérintézményként mikodik.
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7.2.6 Mozgasmiihely

A Mozgasmiihely a KMO egyik legmozgalmasabb szervezeti egységeként miikodik.
Hetente, kbzel 400 gyereknek és felnéttnek nyGjt sport, tanc, modern harc
mlivészetek terlletén szabadidés elfoglaltsagot.

7.2.7 Kreativ Mihely

A mihely célja: tovabbra is a képzémlivészet eszkézeivel indirekt moédon
megkdzeliteni, majd bevonni a gyerekeket, fiatalokat a ,Mondj Nemet!” prevencios
programba.

Tovabbi cél: a csellengé korosztaly elérése, a mihelymunkaba val6é aktiv
részvétele, korosztalyanak felvilagositasa, a ,valahova tartozas” érzésének
biztositasa.

A mivészeten keresztil a vilaglatas, az értékrend, az ember szeretete, egymas
megbecslilése, 6nnoén értékeinek felismerése, &poldsa, kibontakoztatasa
megvaltozik.

Ezek fejlesztésére elsbsorban a képzémivészet eszkozeit, lehetéségeit hasznaljuk
ki (rajzolas, festés, kosarfonas, bérozés, kézmlves foglalkozasok, Uvegfestés,
szalvéta technika stb.)

7.2.8 Katona Aron Sandor Képtar

Katona Aron Sandor kispesti képzémiivész altal Budapest Févaros XIX. kerilet
Kispest Onkormanyzatanak ajandékozott alkotasok bemutatéterme. Mikédésének
célja Kispest lakossaganak megismertetése a miivész munkassagaval.

8. Az intézmény vezetése

8.1 A KMO Miivelédési Kézpont és Konyvtar vezetdi

Igazgato
lgazgatéhelyettes
Gazdasagi osztalyvezetd
Telephelyvezetd (WK)

8.2 A KMO Miivelédési Kézpont és Koényvtar vezetdinek feladat- és hataskor
meghatarozasanak szabalyai.

8.3 A vezeték altalanos feladatai és felelésségiik:

- Az altaluk vezetett szakmai terllet iranyitasa, az intézmény célkitiizéseinek és szakmai
feladatinak, a szervezet egészére vonatkoz6 érvényesitése.

- A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, tervezési szervezési iranyitasi,
Ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése, kialakitasa.

- A kulturalis szakemberek tovabbképzésének biztositasa az 1/2000.(1.14.) NKOM rendelet
alapjan. ‘

- A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, a szervezet eréforrasaival
(pénzugyi és human erd) val6 ésszer(i, hatékony gazdalkodas, a feladatok végrehaijtasara
iranyuld munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok &sszehangolasa, a mikodés
szabalyozésa, a szervezeti egységek kdzotti egytittmiikédés biztositasa.

- A mindségiranyitasi alapelvek érvényesitése.
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8.3.1 lgazgaté

Az intézmény vezetbje kdzmlveldési szakember.

Az intézmény vezetGjének kinevezése

Az intézmény vezet§jét Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzata
Képviselo-testilete nyilvanos palyazat dtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idére nevezi
ki.

Az intézményvezetdé felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja, meghatarozza az igazgaté munkakéri feladatait.

A KMO Miivelédési Kézpont és Konyvtar igazgatoja az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, iranyitéja, képviseldje.

Az igazgato felelGs

- Az intézmény koézfeladatainak a vonatkozé térvényekben, jogszabalyokban, az Alapit6
okiratban, bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a kéltségvetési
szerv szamara a fenntart6 altal elfogadott rendeletek altal el6irt kételezettségek teljesitéséért.

- Az alapité okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, kéltségvetésben, kéltségvetési
keretben, az azok részét képez6 megvalbsitasi tervben, valamint a feladat-ellatasi
megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal kézvetlentl meghatarozott
kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

- A jévahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséént, az eléiranyzatoknak megfelels
gazdalkodasért, az intézmény mikodéséhez szikséges vagyon kezeléséért, megérzéséért,
fejlesztéséeért. :

- A kézmiivelédési feladatok jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleld ellatasaért.

- Ajévahagyott éves munkaterv és kéltségvetés idéaranyos teljesitéséért.

- A kozmivel6dési szakmai terillet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak hatékony és
eredményes mikédéséért.

- A munkavédelmi, a tlizrendészeti és kbzegeszségugyi eloirasok betartadsaért, a bels6- és a
folyamatba épitett ellenérzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes

muikédéséért.
- A mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.
- Afenntarthat¢ fejlédés szemléletének érvényesitéséért.

- A Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispesti Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) és az
intézmény kozétt - a gazdasagi feladatok ellatdsara - megkotott Egyittmikodési
Megéllapodasban megfogalmazott felelésségi és jogkérok maradéktalan betartasaért.

Fébb feladatai:

- Iranyitja az intézményi stratégia megalkotasat, folyamatos fellulvizsgalatat.
- lrényitja, tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az mtezmenyben és az intézmény kilsé
telephelyein folyé szakmai munkat.

-  Elkesziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az egyéb irasos
tervezeteket.

- Elkésziti az intézmény koltségvetési tervét - az intézmény vezeté beosztastii munkatarsaival
egyuttmiikodve — a Hivatal Pénzigyi igazgatdjanak iranymutatésa alapjan.
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Rendelkezik az intézmény iranyitasahoz szlkséges naprakész informaciokkal és azokat
eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen bellll a szilkséges informaciéaramiast,
lehet6vé teszi a munkavallalékat érinté jogszabaélyokhoz valé hozzaférést.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény szakmai
tevékenységét, az intézményi stratégidban kitiizétt célok megvalositasat, a minéségiranyitasi
dokumentumban megjelélt fejlesztési célok teljesiilését.

A munkatérsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrél.

Az SZMSZ megfelelé fejezetében elbirt rendszerességgel vezet6i és egyéb értekezleteket
tart. Megszervezi és miikédteti az intézmény korrekt belsé és kiilsé kommunikaciojat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét, dolgozéinak munkakérét, a belsé
munkamegosztast, a helyettesitések rendijét.

Az intézmény feladatkérébe tartozd tgyekben szilkség szerint elbterjesztést, jelentést,
beszamolét készit a felsébb szervek, az illetékes bizottsagok, a képviselétestiilet részére.

A fenntartéval val6 folyamatos kapcsolattartas.

A létszamgazdalkodast a fenntarté altal megallapitott szempontok alapjan végzi.
Gondoskodik a miikodés szakmai, pénziigyi, human erbforras, valamint a targyi és miszaki
feltételeirdl, a rendelkezésre allé eréforrasok leghatékonyabb elosztasardl, felhasznalasarél.

Egyszemélyi felelésségébél adodéan ellenérzi az intézmeény hatékony és gazdasagos
mikoédéséhez szlikséges feltételek ésszeri felhasznalasat.

Mlkodteti az intézmény belsé kontrolirendszerét.

Jogkore:
Az intézmény vezetSi megbizasabél adédé felelésségét, képviseleti és dontési és
ellenérzési jogkorét, valamint feladatait az agazati jogszabalyokon feliil az
allamhaztartasi torvény allapitja meg.
A munkaltatéi és fegyelmi jogkort egy személyben gyakorolja az intézmény dolgozéi
felett, személyiligyi munkat végez. »
Onallé kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkoért gyakorol.
A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakoériiményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkérét a vonatkozo jogszabalyokban elbirt egyeztetési kotelezettségek
betartasaval gyakorolja.

8.3.2 Altalanos igazgatohelyettes feladata és feleldéssége:

Az igazgatéhelyettest az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az igazgaté altalanos helyettese, annak tartés tavollétében - utélagos
beszamolasi kételezettséggel - jogosult dénteni az igazgaté jog- és hataskérébe
tartoz6 kérdésekben.

Felelds: _ , ‘
- A koltségvetési szerv tevekenységéért, a tevékenységi kdréhez tartozo terlletekért, ezen
terlletek miikodési dokumentécidinak elkészitéséért, tlzrendészeti, munkavédelmi és
egyeéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért, a tulajdon védelméért,
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8.3.3

A terlletéhez tartozé palyazatok elkészitéséért, azok lebonyolitasaért,
Felelés a leltarozas és selejtezés elbkészitésérét és irdnyitasaért, az intézményi
vagyonért.

Feladata:
A KMO tartalmi miikédéséhez szikséges technikai feltételek biztositasa.
A PR Reklam- Marketing, valamint a Technikai- Miiszaki Csoport tevékenységének
kézvetien iranyitasa.

Gondoskodik a munkatervben és a kéltségvetésben meghatarozott szakmai feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges korilmények biztositasarol.

Elkésziti - az elézetes felmérések alapjan- a fejlesztési- feldjitasi beszerzési terveket.
Iranyitja a reklam - propaganda tevékenységet.

Kézrem(ikédik az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében.

Koordinalja és felugyeli a technikai-miiszaki csoport munkajat a szakmai feladatok
tikrében.

Kézrem(ikédik az intézményi telephelyek zavartalan mik&désének biztositasaban.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilénbézé férumokon és
targyalasokon.

Feladatat részletes munkakéri leiras szabalyozza.

A gazdasagqi osztalyvezetd feladata és feleléssége:

A gazdasagi osztalyvezetét az igaigaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.

Az igazgat6 és annak altalanos helyettese tavollétében elzetes felhatalmazés‘
alapjan - utélagos beszamolasi kotelezettséggel - jogosult dénteni az igazgaté
jog- és hataskérébe tartozé kérdésekben. '

Felelds:
A koéltségvetési szerv szabdlyszer(i gazdalkodasanak a biztositasaért, az intézmény
pénzligyi gazdasagi tevékenységét megalapozé ‘kéltségvetési terv elékészitéséeért, az
Allamhaztartasi térvény betartasaért, a tevékenységi kéréhez tartozo terliletekért, ezen
tertletek miikédési dokumentacidinak elkészitéséért.
A Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispesti Polgarmesteri Hivatala és az intézmény kozott -
a gazdasagi feladatok ellatasara - megkétott Egyuttmiikédési Megallapodasban
megfogalmazott feladatok maradéktalan ellatasaért. :
A gazdasagi osztaly munkajanak, a belsé munkamegosztasnak a megszervezéséért,
irdnyitasaért.
Felelés a leltarozas és selejtezés végrehajtasaért.

Fe!adéta: : :
A KMO Miivelsdési Kozpont és Kényvtar miksdésével Gsszefliggd pénzigyi feladatok,
z6kkenbémentes megszervezése, miikddtetése.

Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben méghatérozott szakmai feladatok
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8.34

megvalésitasahoz szilkséges pénziigyi feladatok ellatasarol, a szikséges - jogszabalyi
alapokon nyugvé - szabalyzatok elkészitésérdl, betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény gazdasdgi adminisziraciéjanak szabalyszerii biztositasa, a hazipénztar
szabalyszer(i miikodésének folyamatos ellenérzése.

Kézrem(ikédik az intézményi telephelyek pénzigyi szempontbdl térténd zavartalan
mik&désének biztositasaban.

Az intézmény gazdalkodasaval, pénzigyi helyzetével a bevételek idéaranyos
teliestilésével kapcsolatban folyamatosan tajékoztatja az igazgatét, a redlis pénziigyi
helyzet megismertetésével segiti a vezetdi dontéseket.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilénb6zé férumokon és
targyalasokon. Feladatat részletes munkakéri leiras szabalyozza.

Telephelyvezet6 (WKK) feladata és feleléssége

Elkesziti az éves munkaterveit, szolgaltatasi terveit, elemzé, értékeld beszamoléit, melyek
teliestléséért teljes korti felelésséggel tartozik.

Elkésziti a telephely éves koltségvetési terveit melynek teljestléséért osztatian
felel6sséggel tartozik.

Szervezi iranyitia és ellenérzi a telephely szakmai munkajat az intézményvezetd
utasitasainak és az elfogadott éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen.

A telephely szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézményvezetének.
Segiti az intézményvezet6t munkaltatoi feladatainak ellatasaban. Felel6sséggel részt
vallal az intézmény bérgazdalkodasaban, a munkarend és a munkafegyelem
betartatasaban.

9. Az intézmény létszamkerete, szakmai egységei

Az intézmény engedélyezett létszamkerete 37 16

9.1 Koézmivelddési teriilet

9.2 A miivel6désszervezdk — kézmiivelédési szakemberek

A kézmiivelédési alapszolgaltatasok alapjan az intézmény igazgatéjanak
iranyitasa és ellenGrzése mellett onalldan végzik az intézmény éves
munkatervében meghatarozott feladatokat. A munkateruletikén arra térekszenek,
hogy tevékenységiikkel megfelelienek a mlivelédési kézpont eddig elért szakmai
szinvonalénak, a latogatdk, partnerek igényeinek, és a Mindsitett Kézmiiveldési
Intézményi Cimhez kapcsol6dé kévetelményeknek. :

Sajat szakteruleti terveik elkészitésével részt vesznek az intézmény munkatervének
kidolgozaséban és Osszedllitdsaban. Ev kézben javaslatot tesznek az intézmeény
tevékenységének szélesitésére, j — innovativ kezdeményezések bevezetésére.
Feladatuk a mivel6dd koézosségek Ilétrejottének elésegitése, a keruleti nagy
rendezvények és a mivel6dési kézpont programjainak tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, a testvérvarosi és nemzetkézi kapcsolatok bévitése, a keriiletben
miikédd oktatasi intézmények, tars &nkormanyzati intézmények, gazdaségi
tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzé civil szervezetek, cégek, vallalatok
kézmiivel8dési tevékenységének partnerként térténé segitése.

Feladatuk tovabba az egész életre kiterjedé tanulas tevékenységének tamogatasa,
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ismeretterjeszté alkalmak szervezése. A hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékeket képvisel6 programok, rendezvények szervezése, helytérténettel,
népmdivészettel kapcsolatos mivelédé kdzdsségek mikodtetése.

Az amatér alkoto- és eléadé-miivészeti tevékenységen belll a zenemiivészeti,
tancmivészeti és szinhazmiivészeti amatér miivészeti csoportok miikodtetése. Az
oktatasi intézmények egészségnevelési programjat segité ,Mondj nemet!”
prevencidés program szervezése, a tanoran kivili nevelést segité rendhagyo
tematikus 6rak szervezése.

Feladatuk az intézmény miisorfiizeteibe, programajanlé kiadvanyaiba a
rendezvények reklamanyagainak osszeallitisa, a kommunikacios csoporthoz valé
idében térténé eljuttatasa.

Feladatkériikhéz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kbzbnségszervezése.

Feladatuk a kézmlvelédés tertletén hasznosithato palyazatok figyelése és
elkészitése.

Tervezémunkajuk soran tervezélapot, koltseégkalkulaciot, a program megvalésulasat
kévetden szakmai feljegyzést, az évad végén szakmai beszamoldt és
teliesitményalapu 6nértékelést készitenek.

A munkatarsak személyre sz6l6 konkrét feladatat a részietes munkakéri leiras
hatérozza meg.

9.3 PR-Reklam Marketing teriilet - PR Csoport

9.4 PR- Reklam Marketing teriilet munkatarsai — kommunikaciés és marketing
szakemberek - grafikus és multimédiatervezé - informaciés munkatarsak

Munkajukat az altalanos igazgatéhelyettes szakmai iranyitasaval végzik.

A szakmai terllet munkatarsai szoros egyuttmiikédésben dolgoznak az intézmény
kézmlivelddési, kézgyljteményi szakembereivel. Sokréti munkajuk legfontosabb
eleme gondoskodni az intézmény alaptevékenységét alapvetéen meghatarozo
szakmai programok tobbcsatornas (honlap, kézbsségi oldalak naprakész
informéacidkkal) mikédtetése magas szintd, hatékony kommunikacidjarél, a
programok rendezvények folyamatos reklamozasarél, a kézdnségkapcsolatok
folyamatos mdkodtetésérsl, szélesitésérsl, a modern technikai megoldasok
alkalmazasarol. :

Munkajuk soran biztositigk az intézmény telies korli szakmai tevékenységével
kapcsolatos lakossagi informéacios csatornak mobilizalasat. A belsé kommunikaciés
csatornakon keresztil az informaciés és rendezvényszolgélat naprakész
informaciéval torténd eliatasat. Fontos feladatuk informacios és reklam anyagok
elkészitése elkészittetése, azok terjesztésének megszervezése.

Gondoskodnak az intézményrél megjelens sajtbanyagok dokumentalasarol, a
megjelent  reklam = anyagok  archivalasarél, a rendezvények fotdinak
dokumentalasarol.

A munkatarsak személyre sz6l6 konkrét feladatat a részletes munkakéri leiras
hatarozza meg. '

9.5 Kozgyijteményi — Kiinyvtéri teriilet

9.5.1 Konyvtari szakemberek

Munkajukat az igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzik
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Kényvtari alapfeladatok ellatasa, kényvéllomany gondozasa, a kényvtarallomany
fejlesztését célzé tervek elkészitése, kényvkiadékkal valé kapcsolatok kiépitése.
Kényvtari klubok miikodtetése. Olvasasnépszer(isité programok szervezése.

Az elektronikus kélcsénzés miikodtetése, az olvasészolgalati munka biztositasa,
rendezvények, klubok szervezése, Iebonyolitasa a kényvtarban, kényvtar
honlapjanak és kézosségi oldalanak gondozasa, utcai kényvtarolé szekrény rendben
tartasa.

9.6 Kozgyiijteményi — Helytorténeti teriilet — Képzémiivészeti teriilet

9.7 Torténész — miivészeti munkatarsak

Munkajukat az igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzik.

A Kispesti Helytorténeti Gyljtemény munkatarsai az allandé kiallitas mellett idészaki
kiallitasok rendezésével, helytérténeti kiadvanyok megjelentetésével vetélkedsk
tamogatasaval segiti a Kispesten él6k lakohelyhez kétédést. A gylijtemény szakmai
munkajanak  keretében  segitséget nyujtanak  helytorténeti  kutatéknak,
féiskolasoknak, egyetemistaknak, szakdolgozatuk elkészitéséhez.

A Kispesti Helytorténeti Gyljtemény munkatarsainak kiemelkedé feladata, hogy
gyljtik gondozzak, megérzik és apoljadk a kerllletben egykor élt kiemelkeds
képzémlivészek hagyatékat és emlékét. Képzémlivészeti kiallitasok szervezésével
tamogatjak, népszerusitik az itt &6, alkotd képzémiivészeket.

9.8 KMO Miiszak - Gondnoksag

9.9 Epiiletgondnok - iizemviteli alkalmazott, portas munkatarsak.

Munkajukat az altalanos igazgatohelyettes szakmai iranyitasaval végzi.
Feladatuk az intézmény napi lizemeltetése, az intézmény és telephelyei elektromos,
viz és flitési halézatanak folyamatos miikddtetése, a belséleg megoldhaté javitasok,
feltjitési jellegl munkak (festés, méazolas, asztalos munkak, vizszerelés) elvégzése.
Gondoskodnak az intézmény technikai felszerelései allaganak megoévasarol,
lehetéség szerinti karbantartasar6l, a rendezvények, foglalkozasok technikai
szlksegleteinek biztositasarél, a napi beosztasoknak megfeleléen a termek
berendezésérdl.

A gondnoksagi egység feladata: a folyamatos anyagellatas, a teremérzeési,
takaritasi, a rendészeti, jegykezel6i, valamint a ruhatarosi tevékenység koordinalasa.
Szorosan egyittmikédnek az intézményben és a telephelyeken dolgozé
munkatarsakkal.

A munkatarsak személyre szo6lé konkrét feladatat a részletes munkakoéri leiras
hatarozza meg.

9.10 Technikusok
Gondoskodnak az intézmény rendezvényeinek, mdsorainak hang- és fénytechnikai
lebonyolitasarél. Gondoskodnak az intézmény technikai felszerelései allaganak
megovasardl, lehetéség szerinti karbantartasarol.

9.11 Gazdasagi teriilet

9.11.1 Gazdasagi osztaly

Koényveld, pénzigyi Ggyintéz6, tgyviteli munkatarsak
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Munkajukat az Osztalyvezet6 iranyitasaval végzik

Az Onkormanyzat Pénzigyi Iroddja és az intézmény koézétti Egyuttmikodési
megallapodés (SZMSZ melléklete) részletesen szabalyozza az intézmeény feladatait
a gazdalkodas folyamataban.

A gazdasagi teriileten dolgozék fébb feladatai:

Kozremukddnek az éves koltségvetés tervezetének elkészitésében. Indokolt esetben
kezdeményezik az elbiranyzatok médositasat irasban, a Pénzigyi Irodaval
lefolytatott egyeztetés alapjan.

A személyi juttatdsok elbirdnyzatan beltl feladatuk a kotelezettségvallalas
elkésziteése, aldiratdasa és tovabbitdsa a Pénzugyi Iroda felé ellenjegyzésre valo
elékészitése.

Végzik a nem rendszeres és a killsé személyi juttatashoz kapcsolédé szamfejtést.

A koltségvetést érinté munkaltatéi intézkedésekrdl tajékoztatjak a Pénzigyi Irodat.

A dologi kiadésokkal kapcsolatosan az intézményi kéltségvetésben jévahagyott
elGiranyzatok, atvett pénzeszkozok felhasznaldsara megallapodast, szerzédést
keszitenek eld. Kézremlikédnek a szakmai feladatok ellatasahoz szllkséges targyi
eszkozok, készletek beszerzésében. A szamitégépes jegykiadashoz telepitett
program segitsegével szilkség esetén arusitiak a belépéjegyeket. A kiadott és
visszavett jegyekrél elszamolnak.

Végzik a rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszamolasi kotelezettségek
teljesitését, a munkalgyi, a leltarozasi és egyéb a pénzlgyi tertlethez tartozo
adminisztraciés tevékenységet. Elektronikus szamldzé rendszeren keresztiil
szamlakat allitanak ki.

Vezetik a szabadsagok nyilvantartasat, a szabadsagok kiadasaval kapcsolatos
Ggyintézdi feladatokat ellatja.

A nevesitett munkakérok feladat- és hataskoreit részletesen a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

9.12 Munkakéri leirasok

A foglalkoztatottak szervezetben betdltoétt munkakérét, szakmai feladatkérét,
beosztasat, felettesét, a munkavégzés helyét, az alap munkarendet a névre
sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak. Az ellatandé feladatok, kételességek
részletes leirdsa mellett a munkavégzéshez szitkséges kompetenciakat, felelosségi
kéroket is meghatarozza. '

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon belll moédositani
kell.

A foglalkoztatott az aldirasaval igazolja a munkakéri leiras atvételét és az abban
foglaltak tudomasul vételét. A munkakéri leirds az alkalmazott kinevezési
okmanyanak mindenkori mellékletét képezi. A munkakéri leirasokat a szervezeti
egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a személyre sz6l6 feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

9.13 Vezeté - alkalmazott, vezet6 - vezet6 kézotti kapcsolat.

Az intézmény vezetSinek, munkatarsainak kapcsolatat alapvetéen a szervezeti
felépités szerinti kdzvetlen iranyitas hatarozza meg.

A vezet6k kézotti kapcsolattartasra a rendszeres személyes konzultacién kivil a
vezetdi értekezletek szolgalnak. Az egymasnak mellérendelt egyenrangu szervezeti
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egységek (telephelyek) kapcsolataiban a kélcsénés egyittmiikodésnek kell
érvényesiinie a feladatellatas és az esetleges véleményeltérések egyeztetésével. A
kapcsolattartas f6bb eszkozei a személyes konzultécié, a kozos tervezés, az
allasfoglalas és a tajékoztatas.

A szervezeti egységek, illetve a telephelyvezeték kozotti vitas kérdések rendezése
az igazgaté és/vagy az igazgatShelyettes déntése alapjan torténik.

Egy-egy feladat kézoés ellatasara a szervezeti egységek meghatarozzék a
tennivaldkat, a teljesités hataridejét és a végrehajtas médozatait.

Az intézmény valamennyi alkalmazottianak beszémolasi kotelezettsége van a
kézvetlen munkahelyi vezetéje részére a munkavégzés soran szerzett
tapasztalatokrdl, aktuédlis teend6krél, rendelkezésekrél, rendellenességekrél. Az
igazgaté és az igazgatohelyettes az intézmény belsé iranyitasat igazgatéi utasitasok
kiadasa utjan is gyakorolhatja.

10. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek
10.1 Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi
értekezletet tart. Résztvevok: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi
osztalyvezet6 tématol fuggden a telephelyvezetsk.

10.2 Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézmény igazgatoja szikség szerint, de évente legalabb 3 alkalommal
6sszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozéjat.

Az intézmeényvezeté az Gsszmunkatarsi értekezleten beszamol az intézményben
eltelt idészak alatt végzett munkdjarél, értékeli az intézmény programjanak.
~munkatervének teljesitését, gazdasagi helyzetét. Ismerteti a kovetkezd idészak
feladatait. Lehetéséget biztosit arra, hogy a doigozék véleményiiket, eszrevete!elket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

10.3 Telephely (WK) munkaértekezlete:

A telephelyvezetd sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer értekezletet tart.
Az ertekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi érintett munkatarsat
A telephely értekezletnek a feladata:

- a heti munkarend és program megbeszélés,
- aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megszuntetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,
- szervezeti egység elétt allo feladatok megfogalmazasa, _
- a telephely munkajat, munkakézdsségeit érinté javaslatok megtargyalasa,

- az intézményvezet6 értekezleten sziletett déntések ismertetése és a sziikséges
intézkedések meghozatala.
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- az intézményvezetdi, valamint a szakmai koordinaciés értekezieten hallott megoszthaté
informacidk tovabbadasa

10.4 Szakmai koordinacios értekezlet

A WK telephelyvezetdje, a szakmai terlileten dolgozé mivelédésszervezék,
kommunikaciés és informaciés munkatarsak, szakmai egyeztets értekezlete
rendszeresen kéthetenként kedden.

Az értekezletet az igazgat6 hivja dssze és vezeti.

10.5 Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az Uzemi Tanaccsal, amelynek célja a
dolgozék érdekképviselete és érdekvédelme. Az Uzemi Tanacsot a dolgozdék
demokratikus tton valasztjak meg.

V.

Az intézmény miikédésének f6bb szabalyai

11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1 A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya az ellatandé tevékenység jellegétél, a
vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazott feltételektdl fuggden munkaviszony,
valamint megbizasi jogviszony lehet.

A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése a jogviszony tipusara
vonatkozé jogszabalyi elbirasok szerint térténik.

A munkaviszony hatarozatlan idejii munkaszerzédéssel és annak elfogadasaval j6n
létre. A munkaszerzédés tartalmazza a foglalkoztatott munkakorét, munkaidejét, a
munkavégzés helyét, munkabérét. Hatarozott idére torténé munkaviszony A munka
torvénykényvérél széld 2021. évi I. térvény idevonatkozo rendelkezései szerint
kothet. Az intézmény feladatinak ellatasara megbizasos Jogviszony keretében is
foglalkoztathat kilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozéjaval is, munkakérén kivil
esé feladat ellatésara, hatarozott idére. A munkaltatéi jogokat az intézményvezets
gyakorolja.

A munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete a foglalkoztatott munkakéri leirasa
és a Munkahelyi Tajékoztato.

A Munkahelyi Tajékoztaté tartalmazza:

- amunkarendre iranyadé szabalyokat, ‘

- adolgozé munkabérének elemeit, a bérfizetés- bérelszamolas szabalyait, rendjét,
- aszabadsag mértékének szamitasi modjat és kiadasanak szabalyait,

- afizetés nélkili szabadsag médijat, |

- afelmondésra és a felmondasi idére vonatkozé szabalyokat,
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- Afoglalkoztatott tajékoztatasi kotelezettségét.

11.2 A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje éltal kijelslt munkahelyen, az ott
ervényben Iévd szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A foglalkoztatott a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a
munkahelyi vezetéje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni. Kételes a munkakorébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni.

11.3 Szabadsag kiadasa

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni. Az intézmény folyamatos
munkarendje, valamint a karbantartdsi munkak zékkendémentes elvégzése miatt
minden év julius utolsé hetében és augusztus elsé 2 hetében kézponti leallast tart.
Erre az id6re a szabadsag kivétele a munkavallalok szamara koételezé. A rendkivili
és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult. Ettél rendkivili helyzetben az intézmény vezetése eltérhet (vészhelyzet,
virushelyzet).

11.4 Adatvédelem, hivatali titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes tovabbéa az informaciés énrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIl. térvény és az Eurdpai
Parlamenti Tanacs (EU) 2016/679 sz. rendelete (GDPR) szerint eljarni. A
feladatokat, eljarasokat tartalmazé részietes Adatvédelmi szabalyzat az SZMSZ
figgelékét képezi.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiinek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:
- adolgozdék személyi adatai,
- az éplletek biztonséagi, vagyoni- és t{izvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai alkalmazasai,

- a szamitégépes halézattal, adatbazisokkal kapcsolatos, annak miikodési és adatbiztonsagat
tamogaté adatok, jelszavak,

- azintézménnyel szerz6déses jogviszonyban all6 személyek, gazdasagi szervezetek adatai.

A hivatali titkot a foglalkoztatott koteles mindaddig megérizni, amig annak
kézlésére az illetékes felettesétl engedélyt nem kap. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

11.5 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé6 munkat a- dolgozdk idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjét az intézmény
igazgatéja eseti bels6 utasitasban szabalyozza.
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11.6 Munkakorok atadasa

Az intézmeényben dolgozék munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakér atadas-atvételével
kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti felettes vezeté gondoskodik.
Az atadasrol és atvételrdl készult jegyzékdnyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét Gigyeket,

- az atadéasra kerilé eszkbzoket,

- az tadé-atvevd észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasait.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakor-valtozast kévetben legkésébb 15 napon belil
be kell fejezni.

11.7 A munka dijazasa

A munkavallalé a vezet6 altal meghatarozott munkabérben részesiil.

Abban az esetben, ha a munkavallalé, munkaszineti napokon dolgozik, bérpétiék
illeti meg a Mt. 139-145. § szerint.

A rendkivili munkavégzést csak indokolt esetben, a vezeté elrendelése alapjan
torténhet, mely utén szintén az Mt. szerint meghatarozott bérpétiék jar a Mt. 147. §
szerint.

11.8 Helyettesitési dij

Ha foglalkoztatott munkakére ellatdésa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakoérébe tartoz¢ feladatokat is ellat, és ezaltal jelentés
tébbletmunkat végez, munkabérén felul a végzett munkaval aranyos kilén dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.

11.9 Munkavallalé kartéritési feleléssége

Az intézményben a munkavallalo felelésségvallalasara és kartéritésére vonatkozé
jogszabalyokat a Mt. 179-190. § jogszabalyok tartalmazzak.

11.10 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A média képviselbinek adott mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak minésil. Az
intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kéralménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozé hataskérébe
tartozik. '
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport, interja kész irott vagy
megvagott képi anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, a kozlés elétt vele
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egyeztesse.

Az intézmény nyomtatott és elektronikus informacié tartalmi kozlésekor a
személyiségi jogok védelmérsl sz6l6 jogszabalyok elbirasai érvényesek.

A médiaban barminemii hiranyag, programismerteté csak a KMO Miivelédési
Kbézpont és Konyvtar vezetSinek tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

12. A kapcsolattartas rendje, egyiittmiikédések

12.1 A fenntartéval valé egyiittmiikddés

Az intézmény kézmlvelédési feladatai ellatdsa soran egyittmikodik a
polgarmesterrel, a Polgarmesteri Hivatal irodavezetéivel és munkatarsaival.

12.2 Intézményen beliili egyiittmiikodések

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmiikédés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti
egység muikédési terlletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kételezettségiik van.

12.3 Intézményen kiviili egyiittmiikédések

Az intézmény eredményes mikodése, feladatainak szinvonalas ellatasa érdekében
sokoldala kapcsolatot alakit ki a kulénbézé intézményekkel, elsdsorban a XIX.
kertletben mikodd oktatasi-nevelési, szocidlis, egészségigyi és sport teriilet
intézményeivel, a helyi vallalkozasokkal, civil szervezetekkel, gazdalkodé
szervezetekkel, a polgarok helyi k6zdsségeivel.

Partnerlistajat folyamatosan frissiti.

12.4 Egytittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénbézé szakmai szervezetekkel, a févaros
6nkormanyzati és civil fenntartasii kozmivelédési intézményeivel. Segitékész
nyitottsaggal teremt kapcsolatot kulturalis véllalkkozasokkal. Folyamatosan
kapcsolatot tart a Budapesti Népmivelék Egyesilete és Magyar Népmiivelék
Egyesilete szervezeteivel.

12.5 A kotelezéen kdzzéteend6 adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje

Informacios kotelezettség
A 2011. évi CXII. Informaciés onrendelkezési jogrél és informaciészabadsagrol sz616
torvény alapjan az intézmeény kételes a kovetkezék szerint eljarni, amennyiben
kézérdekli adatigénylést kap:

- fel kell ismerni, hogy kézérdek(i adatigenylésrél van-e sz6

- 15 napon bellil valaszolni kell. Ha ez nem tarthat6, az igénylét értesiteni kell ujabb 15 ‘nap
vérakozasi id6rol ‘

- amennyiben az igénylés adatvédelembe Utk6z6 kérdésekre iranyul vagy olyan gazdasagi
adatokra kérdez, melyet polgarmesteri intézkedés szerint nem lehet helyi szinten
megvalaszolni, az igénylét a jegyzének vagy az adatvédelmi tisztviselshoz kell iranyitani
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12.6 Statisztikai kotelezettség

Az intézménynek évente egyszer beszamolasi kotelezettsége van a Kézponti
Statisztikai Hivatal felé, melyet online feliileten keresztiil tesz meg

13. Az intézmény gazdalkodasanak keretei
Gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd, eléiranyzatai felett teljes jogkoérrel
rendelkez6, 6nalldan miikods kéltségvetési szerv. Az intézmény miikodését az éves
kéltségvetés keretében meghatéarozott pénzeszkézék biztositiak, melyet évente
Kispest Onkormanyzata Képviselé-testilete hagy jova.
Az Intézmeény a 2011. évi CXCVI. térvény alapjan nemzeti vagyon felett gazdalkodik,
igy felel6s a nemzeti vagyon érzésével és védelmével és felelds gazdalkodassal
kapcsolatban.

14. Belsoé ellenérzés

Az intézmény igazgatéja belsé kontrolirendszert miikédtet az igazgatohelyettes és a
gazdasagi osztalyvezeté bevonasaval, a szabalyszer(, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikédés érdekében. A belsé ellenérzések éves ellenérzési Utemterv
alapjan térténnek. A feltart hidnyossagok pétlasara az intézmény igazgatoja
intézkedési tervet készit, és felelés az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon
kbveteséért. Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérél az intézmény dolgozoit
az intézmény vezetdje tajékoztatja.

15. Kiadmanyozasi, aldirasi jog gyakorlasa
A jogkér magaban foglalja a déntések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi
jellegli allasfoglalasok jovahagyasat, az adatszolgaltatasokat, jelentéseket. Ezt a
jogkort az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja. Személyzeti-
munkalgyi és vezetési iratokat kizardlag az igazgat6 irhat ala.

16. Bélyegzok hasznalata v
A bélyegz6k megrendelésérdl az igazgato intézkedik, nyilvantartasarél, jogszeri
hasznalatarél a Gazdasagi Osztalyvezetd gondoskodik.

17. Munkaterv
Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit, mely tartalmazza az el6z6 év tevékenységérdl szélo
szakmai beszamolét.

Az intézményi munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor az intézmény
vezetdje szakteriileti munkaterveket kér az intézményben mikédsé szakmai,
egységek szakterlletek felelés munkatérsaitol. Az igazgaté évenként az Intézményi
Stratégiai Terv alapjan meghatérozza az intézményi munka fébb iranyait, kijelsli a
tevékenység hahgsulyait, és felméri az e célra mozgo6sithaté forrasokat, az igénybe
vehets eszkézoket. Mindezt a tervezési folyamat el6tt a munkatéarsakkal egyezteti. ‘
Az intézmény szakmai munkatervének részét képezi az éves Kozmiivelsdési
Szolgaltatasi Terv.

Az intézményi munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg
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kell kildeni Budapest Févaros XIX. Kerlilet Kispest Onkormanyzata Kézm(veldési
Oktatasi Ifjusagpolitikai Sport és Egészségiigyi Bizottsaganak, valamint Kispest
Onkormanyzata Képvisels-testiletének jovahagyas céljabdl.

Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehaitasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

18. A munkaidd beosztasa

A KMO Mivelédési Kézpont és Kényvtar foglalkoztatottjainal a torvényes heti teljes
munkaid6 40 éra. A féallasu foglalkoztatottak munkavégzése 2 hénapos munkaidd
keretben térténik.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorék sajatossagabdl adbédodan
pihendénapokon és munkasziineti napokon is térténhet munkavégzés. Ezekben az
esetekben a pihenénapok, pihendidék kiadasakor a vonatkozd térvényekben
meghatarozott, a munkaidé-keretre vonatkozé szabalyozas szerint kell eljarni.

A hivatalos munkarend id6tartama alatt 1 6 vezetd beosztasu dolgozé mindig az
intézményben tartézkodik.

Az intézmény hivatalos, hetente ismétiédé alap munkarendie, mely a munkaidét és a
munkakdézi szinetet (ebédidb) tartalmazza a kévetkezé:

18.1 Az intézmény altalanos munkarendje:

2.

Hetf6tol - Cstortokig 8.00 oratédl 16.30 6raig tart. ,
Pénteken 8:00 6ratél 14:00 éraig tart.

18.2 Az intézmény nyitvatartasi rendje

KMO Miivelédési Kézpont

Hétf6, Kedd, Szerda, Csitértok, Péntek: 8.00 - 21.00

Szombat, Vasarnap: 8.00 - 14. 00

Az intézmény a rendezvények fiiggvényében, az alabbiaktél eltérsd idépontban is
rendszeresen nyitva tart.

Mozgasmiihely
Hétfé, Kedd, Szerda, Csitértok, Péntek: 8.00-21.00
Szombat 8.00-17.00

Az intézményegység az alabbiaktél eltéré idépontban is nyitva tarthat.

Kispesti Helytorténeti Gyiijtemény

Hetf6 kutat6 nap »
Kedd, Szerda, Csutérték, Péntek 14.00 - 18.00
Minden masodik szombaton . - 10.00-14.00

Szombat, Vasarnap zarva

Kispesti Kasziné
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Hétf6, Kedd, Szerda, Csitértok, Péntek: 8.00 - 19.00
Vasarnap: zarva
Az intezményegység az alabbiaktél eltérd idépontban is nyitva tarthat.

Nagy Balogh Janos Kiallitéterem

Hétf6 zarva
Kedd, Szerda, Csiitértok, Péntek 14.00 - 18.00
Minden paros héten,szombaton 10.00 - 14.00

Az intézményegység az alabbiaktdl eltéré idépontban is nyitva tarthat.

Kreativ Miihely
Hétfén, Szerdan 16.00 19.00
Az intézményegység az alabbiaktdl eltéré idépontban is nyitva tarthat.

Katona Aron Sandor Képtar
Hétfén, Pénteken 15.00 18.00 ,
Az intézményegység az alabbiaktdl eltéré idépontban is nyitva tarthat.

Wekerlei Kultirhaz:
Hétfé6- Péntek: 8.00 -21.00
Szombat: 8.00-18.00, illetve rendezvénytél fiiggd zaras.
Vasarnap: zarva vagy rendezvénytél figgéen nyitva.

Wekerlei Kényvtar:
Hétf6: 15.00-19.00
Kedd: 9.00-14.00
Szerda: 11.00-18.00
Csutértok: 9.00-14.00
Péntek: 11.00-18.00

Szombat (minden hénap elsd és harmadik): 9.00 — 13.00

Vasarnap: zarva ’

Az intézmény Unnepnapokon, munkasziineti napokon zarva tart. A vezeté déntése
alapjan, nyaron, tovabbéa karacsony és januar elseje k6zétt az intézmény miikédése
két-két hétig szlinetelhet.

18.3 Ugyeleti rend

Az intézmény vezetéi és munkatérsai - a feladatok fiiggvényében - kételesek
tgyeleti feladatokat ellatni.

Az ugyelet altalanos szakmai és miiszaki Ugyeletb6l all. A programok hatékony és
szabalyszer(i lebonyolitasaért a mindenkori szakmai (igyeletes munkatars a felelés.
Az lgyeleti rend 6sszedllitasaéért az igazgaté felelés.
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V.
A KONYVTAR MUKODESI RENDJE ES SZABALYAI

Jelen szabélyzat a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézm(ivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény alapjan késziilt.

19. A Kényvtar nyilvanossagara vonatkozé alapkdvetelményei

- mindenki altal hasznalhatd és megkézelitheté

- kényvtari szakembereket alkalmaz

- rendelkezik kizar6lagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel
- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva
- helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek

- statisztikai adatokat szolgaltat.

20. A konyvtar tevékenysége
A Kényvtar kildetésnyilatkozata
A Kényvtar olvaséi szamara konyvtari és informéacioés szolgaltatasokat végez a
hatalyos kényvtarigyi jogszabalyoknak megfeleléen.
Tevékenységével elsésorban a XIX. keriilet, kulénésen a Wekerletelep lakoéinak
koényvtarhasznalati és informacios igényeit elégiti ki.
Gyditi, feltarja, rendelkezésre bocsatja, kozvetiti a tevékenységéhez szikséges
szak- és szépirodalmat, killonds tekintettel a gyermek és ifjusagi ismeretterjeszts és
szépirodalomra, valamint a Wekerle-telep multjat és jelenét dokumentalé
kiadvanyokra.

Egyuttmikédik mas  kényvtarakkal, kapcsolatot tat az  iskolakkal,
tarsintézményekkel.

21. A kényvtar alapfeladatai

Olvasészolgalati és tajékoztatasi munka
- beiratkozas, kolcsonzés, az olvasétér mikddtetése
- akézikdnyvtari allomany tartalmi gondozasa
- olvaséi és koélcsonzési statisztikak vezetése
- nyilvanos konyvtari tajékoztatas
- tajekoztatds a XIX. kerllettel és kulonésen a Wekerle teleppel kapcsolatos
informacios forrasokrol
- helyismereti gyljtemény apolasa
- gyermekkonyvek gylijtése

211 A Konyvtar kiegészité feladata

- eldadasok, klubfoglalkozasok szervezése
- Ovodas csoportok és iskolai osztalyok részére rendhagyé o6rak, foglalkozasok

tartasa .
- mikodteti a "Tégy egy kényvet - Végy egy konyvet!" utcai kdnyvtarolot
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21.2 A kényvtar szolgaltatasi kore
A Kényvtar
- allomanyat a Kényvtar harom olvaséi helyiségében helyben hasznalatra bocsatja
- allomanyanak e célra rendelt részét kélcsénzi
- tajekoztatast ad a hazai és kulfoldi konyvtari szolgaltatasokrél
- altalanos informaciés szolgaltatasokat nyujt allomanya, katalégusa, illetve kilsé
adatbazisok alapjan

21.3 Gylijteményszervezés

A Koényvtar szolgaltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldalGian feltart
gyljteményére alapozva szervezi meg.

Gytijtemeényét a Gydjtékéri Szabalyzatban lefektetett elvek szerint gyarapitja. (4. sz.
melléklet). '

A konyvtari allomanyt formai és tartalmi szinten katalégusokban elektronikus feltarja.
Az allomany védelme és biztonsaga érdekében évja dokumentumvagyonat és a
vonatozé jogszabalyok alapjan végzi allomanya leltarozasat. Folyamatosan selejtezi
allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznalok szémara
érdektelenné valt dokumentumokat.

Beszerzés forrasai: vétel (a fenntartd altal biztositott dologi keret terhére), ajandék,
palyazati forrasok.

Ajandékkdnyvek kezelése: a gyl(jtékorbe ill6 és az érdeklédésre szamot tarto kétetek
allomanyba vétele.

A kényvtar a koényvtari adllomany ellenbrzésérél és az allomany toriésérdl szélo
egylttes rendelet (3/1975 [VIIl. 17] KM-PM) szerint jar el.

21.4 Konyvtarhasznalat

A kényvtar szolgaltatésait a Konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazott
feltételek mellett minden természetes és jogi személy igénybe veheti. A kényvtar
Internet  elérhet8sége/szolgaltatasa az Konyvtarhasznalati szabélyzatban leirt
Internet-hasznalati szabalyozas szerint vehet6 igénybe. :

VI

Eayéb rendelkezések

Az intézmeny eredményes és hatékony miikédéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nali6 szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit és
fuggelékeit képezik. Ezek jovahagyasa mellékletek esetében a fenntarts,
fiiggelékek esetében az intézmény igazgatéjanak a hataskoérébe tartoznak.

A fliggelékben talalhaté szabalyzatok a jogszabalyi valtozésok, énkormanyzati
rendeletek hatasédra, intézményi érdekbdl az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
maodosithatoék.

22, Mellékletek
A Szervezeti és Mikdédési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
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22.1 1.sz. mell.

Megéllapodas a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispesti Polgarmesteri Hivatal és a
KMO Miivelédési Kézpont Munkamegosztas és Felelésségvallalas rendjérél

22.2 2.sz. mell.
A Kispesti Helytorténeti Gyljtemény Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

22.3 3. sz. mell.
A KMO Mdvelédési Koézpont és Konyvtar szervezeti felépitése (abra)

23. Fiiggelékek

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

Szamviteli politika
Szamlarend és szamlatlkér
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Onkéltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend és analitika
Bizonylati szabalyzat
. Bels6 ellen6rzési kézikonyv
. Vagyonkezelési szabalyzat
. Kulcskezelési szabalyzat
. Munkavédelmi szabalyzat
. TGzvédelmi szabalyzat
. Hazirend - KMO Muivel6dési Kézpont
. Hazirend Wekerlei Kulttirhaz
. Hazirend Wekerlei Kényvtar
. Munkahelyi Tajékoztato
. Kényvtarhasznalati Szabalyzat
. Etikai Kédex
. Minéségpolitika
. Munkak®éri leirasok
. lgazgatéi utasitasok
. KMO értékelési rendszere
. Iratkezelési szabalyzat
. Reprezentaciés kiadasok szabalyzata
27. Beruhazasi Szabalyzat
28. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
29. Gépjarm( hasznalatanak szabalyzata
30. GDPR szabalyzat
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Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzata Képvisels- testiiletének jovahagyasaval lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény latogatoira, szolgaltatasait igénybe vevékre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2011. évi CXI. tv. szerint
internetes honlapon, digitélis formaban kézzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben
szokasos médon minden érdekl6dé szamara is elérhetévé kell tenni.

Az intézmény mikodéssel kapcsolatos szabélyzatait az SZMSZ fuggeléke
tartalmazza, melynek naprakész allapotban tartasarél az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Zaradék:

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a médositasokkal egységes szerkezetben
Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzatanak Képviseld - testilete a
vov....... hatérozataval jévahagyta.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat
veszti a 137/2015. (l11.27.) sz. normativ Okt. hatarozat.

Budapest, 2021. junius ....

Gajda Péter dr. Béja Julianna
polgarmester jegyzé

Kihirdetési zaradék: 2021. janius ....
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1. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XiX. KERULET KISPEST ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATAL ES
A

KMO Mvelédési Kozpont és Kényvtar

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALASI RENDJEROL



amely létrejott egyrészrél

Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispesti Polgarmesteri Hivatal

széekhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

adészama:15519009-243

térzskényvi azonositéja: 519001

képviseletében: Dr. Béja Julianna jegyz6, (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
masrészrol:

KMO Miivel6dési Kézpont és Kényvtar

székhelye: 1191 Budapest, Teleki u. 50.

addészama: 15519102-2-43

térzskdényvi azonositéja: 519100

képviseletében: Gabor llona igazgaté (a tovabbiakban: Intézményvezetd) kozott a
munkamegosztasrél a gazdalkodasra, valamint a felelésségvallalasra vonatkozoéan.

l. A munkamegosztas altalanos szabalyai

1. A Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi és Gazdasagi Iroda alapfeladata a gazdalkodas
gazdasagos és szakszer(i vitele és a pénziigyi - gazdasagi tevékenységének az
elfogadott egyittmi(ikédési megallapodés szerinti megoldasa.

Ennek keretében a KMO Miivel&dési Kézpont és Kdnyvtarnak kell ellatnia:

- akoltségvetés tervezését,

- az elbiranyzatok sajat hataskérben toérténé modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalésanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas) végrehajtasat

- az analitikus kényvvezetés elékészitésével kapcsolatos feladatokat

- a koltségvetési szerv mikodtetésével, a hasznalataban levé vagyon hasznalataval,
védelmével, és

- addzassal kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Iroda latja el:

- afokdnyvi kényveléssel, beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

- az elbirt adatszolgaltatassal,

- a beszémolasi és pénzlgyi, szadmviteli rend betartasaval kapcsolatos
feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint.

E feladatok ellatasaért az Allamhaztartasi torvény a gazdalkodasi tevékenység ellatasara
kijelolt koltségvetési szerv vezetbjét teszi feleléssé. A felsorolt feladatok ellatasanak kereteit
e megallapodas részletesen tartalmazza. »

A KMO Mivelédési Kozpont és Kényvtar vezetsje felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkérébe tartozé feladatok
elbirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori kéltségvetési elbiranyzatok betartasanak
ellenérzéséért.



2. A Pénziugyi és Gazdasagi lroda és a KMO Miivel6dési Koézpont és Koényvtar a
kéltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, elSiranyzat - felhasznalassal, el6iranyzat -
modositassal, pénz - ellatassal, gazdalkodasi jogkorok elliatasaval, a szamvitellel, az
informacié - szolgaltatassal, beszamolassal, tovabba a mikédtetéssel, targyi eszkéz
felujitassal, beruhazassal, belsé ellenérzéssel, ad6zassal, vagyonkezeléssel kapcsolatos
feladatainak ellatasat e megaliapodas részletes szabalyai szerint kételesek ellatni.

3. A KMO Miuvel6dési Kézpont és Konyvtar szamviteli politikdjaban szabélyozza a
kéltségvetési és pénzigyi szamvitel alkalmazéséval kapcsolatos sajatos szabalyokat,
elbirasokat, médszereket.

4. A KMO Mlivel6dési Kézpont és Kényvtar
vezetbje, vagy megbizottja jogosult a megallapodas alapjan az Intézmény feladataul
megjeldlt kerdésekben, a jogszabalyi elbirasok szellemében eljarni és a gazdalkodasi
tevékenységet ellenérizni. '

5. Jelen megallapodas a kéltségvetési szerv jogi szemelyiségét és szakmai 6nallésagat
nem, csak a pénzigyi - gazdasagi feladatok ellatasat érinti. Az intézmény szakmai
munkajat onalléan latia el. A KMO Mivelédési Kézpont és Koényvtar gazdalkodasi
tevékenységéért, az oOnkormanyzat altal meghatérozott kéltségvetés, a mindenkori
koltségvetési elbiranyzatok betartdsaért e megallapodasban foglaltak alapjan az
intézményvezet6 felelds.

6. A megallapodas az Allamhéztartésrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényen (tovabbiakban:
Aht)), valamint az Allamhaztartasrél szolo torvény  végrehajtasarél  szolo
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakon alapul.

Il. A pénziigyi-qazdasagi feladatok végrehaijtasanak részletes szabalyai

I.1. A koltségvetési tervezés, elSiranyzat - gazdalkodas, pénzellatas, a koltségvetés

-

véqg -re hajtasa

A.) A koltségvetési tervezés

1. A Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi és Gazdasagi Irod4ja a KMO Mvelédési Kézpont és
Konyvtarral egyittmiikédve figyelemmel kiséri az éves kéltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kovetkez§ évi intézményi eléiranyzatokra.

2. A Pénzigyi és Gazdasagi Iroda segiti az Intézményvezetd altal jogszabaly alapjan
meghatarozott szakmai feladatok pénzugyi igényeinek meghatarozasat

3. A Pénzugyi és Gazdasagi Iroda feladata biztositani a tervezési munka megszervezését,
szabalyszer(i  végrehajtasat, az adminisztraciés és  informacioszolgaltatasi
kotelezetiségek teljesitését.

4. Az elemi koltségvetés dsszedllitasa a Pénzugyi és Gazdasagi Iroda és az Intézmény
kozds feladata. A megadott elbiranyzatokon bell kialakitjak az eléiranyzatokat, és az
Intezmény energia, viz és csatorna, szemétszdllitas, egyéb ~szolgaltatas, egyéb
gazdalkodasi kérében megkotott szerz6dések tovabba ezek jarulékos koltségei és az
AFA vonatkozasaban.

5. A KMO Mdvelédési Kézpont és Konyvtar és a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda az



Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének megalkotasa utén lefekteti az eldiranyzat -
nyilvantartasokkal, kormanyzati funkcidk és a kiadasi rovatok szerint, fékonyvi
szamlankeénti
bontasban.

5. Az Intézmény vezetdje a koéltségvetés felhasznalasara vonatkozoan éves pénzigyi tervet
készit. Az elkészitett felhasznalasi tervet megkildi a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda
részére.

6. Az elemi kéltségvetési terv elkészitése a KMO Mivelédési Kézpont és Konyvtar feladata. A
kéltségvetési beszamolé elkészitése, illetve az évkézi adatszolgaltatas, a KMO Mlivelédési
Kozpont és Kényvtar kézrem(ikodésével a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda feladata. Az éves
koltségvetési beszamolé szbveges értékelés szakmai részének elkészitése az
intézményvezet6 feladata.

B.) A kéltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

1. Az elbiranyzatok felett az Intézmény rendelkezik.

2. A KMO Muvelédési Kézpont és Konyvtar folyamatosan tajékoztatia a Pénzigyi és
Gazdasagi lIrodat az eredeti, a modositott elSiranyzatrél, valamint a teljesités
alakulasarol.

3. Az Intézmény vezetSje 6nallé bérgazdalkodoi jogkért gyakorol. Ennek keretében a
letszamcserébd| keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvany
felhasznalasat elézetes egyeztetés alapjan a fenntarté engedélyezheti.

4. Az Onkormanyzat képviseld - testilete altal, a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény vezetdje gazdalkodik, de csak a fenntartoval egyeztetve.

5. Az Intézmény munkalgyi feladatainak ellatasa az Intézmény feladata. A munkalgyi
adatszolgaltatast az Intézmény elektronikus formaban kézvetleniil a MAK felé teljesit.

6. Az Intézménynek a havonként jelentkezd tdlmunkarol, helyettesitésrél a megadott
hataridéig a Pénzlgyi és Gazdasagi Iroda felé jelentést kell benydjtania. Az
adatszolgéltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos MAK felé teljesitends jelentések feladatait
a KMO Miivel6dési Kézpont és Kényvtar latja el.

C.) A kéltségvetési elbiranyzatok médositasa

1. Az Onkormanyzat altal jovahagyott eléiranyzat - médositasokrol a Polgarmesteri Hivatal
Pénzigyi és Gazdaségi Iroda értesiti a KMO Miivelédési Kézpont és Kényvtart, majd az
a nyilvantartasaiban atvezeti a moédositasokat. -

2. Az eléiranyzat - moédositas kezdeményezése térténhet a KMO Miivelédési Kézpont és
Konyvtar részérdl is.

3. A Pénzigyi és Gazdasagi Iroda gondoskodik a kezdeményezett ‘médositasok
szabalyszer(iségének fellilvizsgalatarol, 6sszesitésérsl.

D.) A pénzellatas médija, a pénzkezelés




1. A KMO Mivelédési Kézpont és Kényvtar addbalany és bankszamlaval rendelkezik, a
folyamatos miikédéshez sziikséges készpénzt a Pénzkezelési szabdlyzat szerint latja el.

2. A kiadasok teljesitése az Intézmény elszamolasi szamlgjardl atutalassal, illetve
készpénzes fizetési moédon térténik. A készpénzes kifizetések az ellatmanybdl is
térténhetnek.

3. A bevételek beszedése az elszamolasi szamlan vagy a pénztaron keresztll realizalodik.

4. A pénzkezelés mobdjara vonatkozéan a KMO Miivelédési Kézpont és Koényvtar
Pénzkezelési szabalyzataban régzitett kéveteiményeket kell betartani.

I1.2.) A gazdalkodasi jogkérok gyakorlasa

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi eléiranyzatokat terheld
fizetési vagy més teljesitési kotelezetiség véllaldsa vagy ilyen kovetelés elbirasa a
kéltségvetési szerv vezetbjének vagy az éaltala megbizott személynek a hataskérébe
tartozik. Kotelezettségvallalas a Pénzugyi és Gazdasagi lgazgaté vagy az altala kijelolt
személynek a pénzlgyi ellenjegyzése utan és csak irasban. A kételezd érvényl
el6irasok alapjan a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolas és érvényesités jogkérdk megosztasa a kovetkezé:

A.) A kotelezettségvallalasi jogkérék gyakorlasa

1. Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kételezettségvallalasi joga az intézmény
vezetSjének van. Tavolléte esetén irasban kijeldlt helyettese is gyakorolhatja e jogkort. Az
intézmény vezet6jét a kotelezettségvallalasi jog megilleti, a képviselé - testllet altal
jovahagyott Intézménynél képz6détt pénzmaradvany terhére is.

2. A mindenkor érvényes koéltségvetési elbiranyzat magaban foglalja az eredeti
eldiranyzatot, a feligyeleti szervi modositasokat, a jévahagyott maradvéanyt, a sajat
hataskor( moédositasokat.

B.) A kételezettségvallalas ellenjeqgyzése

1. Kotelezettséget vallaini — az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szo6l6
kormanyrendeletben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzugyi
teljesités esedékességét megelézden, irdsban lehet. A tervezett

kételezettségvéllaldsokat az Intézmény vezetbje pénzigyi ellenjegyzésre koteles
megkuldeni a 2. pont figyelembevételével a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi és
Gazdaségi Igazgatéjanak. A kiséré bizonylaton megjeldli azt a forrast melynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a
Penzugyi és Gazdasagi Iroda Igazgatéja Laszioné Mester Zsuzsanna jogosuilt.

Penzugyi és Gazdaségi Iroda Igazgatdja a pénzigyi ellenjegyzéi feladat ellatasarol —
tavoliéte esetére — kilon intézkedik, valamint ezen megallapodas keretei alapjan az
ellenjegyzési feladatot az intézmény folyamatos mukddése érdekében 500.000 Ft alatt a
KMO Mivelédési Kozpont és Konyvtar gazdasagi osztalyvezetsjének részére atruhazza,
kivéve a rendszeres személyi juttatasok esetében, melyeket a kotelezettségvallalaskor, -
Osszeghatar nélkil -, a gazdasagi vezeté jogosuilt ellenjegyezni.

3. Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 ellenjegyzéskor a térvényi feltételek hianyat allapitja
meg, koteles az Intézmény vezetdjének figyelmét felhivni az esetleges tévedésre. Az



intézmény vezetbjének irasban kell kozélnie, hogy a kételezettségvallalasat milyen
maédon korrigalja.

4. Ha a koételezettségvallalé a tajékoztatas ellenére irdasban utasitast ad a pénzugyi
ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni és e tényrél a
polgarmestert haladéktalanul irasban értesiteni. A polgarmester a tajékoztatas
kézhezvételétél szamitott nyolc munkanapon beliil kételes megvizsgaini a bejelentést,
és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

C.) Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, az utalvanyozas menete

1. AKkiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolésanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a KMO Muvel6dési Kézpont és Kényvtar igazgatodja
vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. A kiadasok utalvanyozasa az
érvényesitett okmany alapjan térténik. A bevételek utalvanyozasara, ha az utalvanyozas
szilkséges és a kotelezettséget vallalé szerv el6irta a teljesités igazolasat, a teljesités
igazolasat kévetden kerlilhet sor.

2. A teljesités igazolasara a KMO Mivel6dési Kézpont és Kényvtar igazgatdja, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosuit.

3. A KMO Muivelddési Kézpont és Konyvtar igazgatéjanak jogkorébe tartozik: a KMO
Mivelddesi Kézpont és Konyvtar koltségvetése teljesitésével dsszefiiggésben felmeriil
kiadasok igazolasa.

4.Az intézmeényvezetd jogkdrébe tartozik a személyi kiadasok, tovabba a dologi kiadasok
eléiranyzataival kapcsolatos teljesitések igazolasa.

5.A szamlak érvényesitésénél, az érvényesitd alairasaval latja el a szamlékat.

6. Az utalvanyozott, felszerelt, kifizetett és lekdnyvelt szamlakat a KMO Miivelédési
Kézpont és Kényvtar idérendi sorrendben tarolja.

7. A feladatellatas megszervezése, szabalyszerd vitele a Pénzligyi és Gazdasagi Iroda és az
Intézmény kozos feleléssége.

D.) A beruhazasi, targyi eszkoz6k beszerzési, feltjitasi, feladatok
Az intézményi beruhazésok, felljitdsok, nagy értéki targyi eszkézok, beszerzések,
eredeti elbiranyzata az Onkormanyzat koltségvetésében kerll tervezésre, felugyeleti
hataskord eléiranyzat modositassal kerill az intézményi kéltségvetésbe.

E.) A vagyonkezelés

1. Az Intézmény vezetéje felel az Intézmény ingyenes hasznalataban 1évé 6nkormanyzati
vagyon allaganak elvarhaté meg6rzéséért.

2. A vagyon kezelését, rendeltetésszerli hasznalatdt, a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozés elbirasai szerint kell biztositani. Az éplilet, ingatlan
hasznositésa, bérbeadasa a képvisel - testillet rendeletei szerint térténhet. :

F.) A belsé ellenérzés rendszere

Az Intézmény vezetbje a belséellenérzést, kilsés céggel végezteti, szerzédés alapjan



G.) Adézas
A KMO Muvelédési Kozpont-és Konyvtar 6nallé addalany. Az adézas rendjérél szolo
2003. évi XCII. toérvény adokotelezettséggel kapcsolatos feladatainak ellatasa az
Intézmeényre vonatkozéan a KMO Miivelédési Kézpont és Kényvtar feladata. Az
Intézménynek a Pénzligyi és Gazdasagi Iroda felé adatszolgaltatasi kételezettsége van.

I.3. A szamviteli feladatok ellatasa

A.) A fékényvi kényvelés

1. Az Intézmény kényvvezetési feladatainak végrehajtasa a Pénzigyi és Gazdasdagi Iroda
feladata. A gyakorlati megvaldsitas szamitégépre szervezetten a KMO Miivelédési
Koézpont és Kdnyvtar kézremiikédésével Gordius Integralt szamviteli rendszer, a FOKA és
a Pluté program alkalmazasaval térténik.

2. A Pénziugyi és Gazdasagi Iroda az Intézmény eredeti eldiranyzatanak nyilvantartasait,
azok modositasait és felhasznalasat oly modon kételes vezetni, hogy barmikor
megallapithaté legyen az Intézményi gazdalkodas helyzete.

3. A feldolgozast megel6zéen a KMO Mivelédési Kézpont és Kényvtar feladata a kényvelési
bizonylatok el6zetes ellenérzése:

- alaki, tartalmi kévetelmények szerint,
- a koltségvetés kiemelt eldiranyzatainak teljesitése szempontjabol.

A szabalytalan kényvelési bizonylatokat kényvelni nem szabad, azokat vissza kell kildeni.

B.) Az analitikus nyilvantartasok vezetése

1. A feladat ellatasat a gazdalkodasi jogkérok gyakorlasara, az észszerliségi szempontokra,
tovabba a mérleg leltari aldtamasztasanak valésagnak megfelelé és teljes korii
biztositasara figyelemmel kell megszervezni.

2. Az analitikus nyilvantartasok részietes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartdésok adatainak egyeztetését a KMO Mivelédési Kézpont és Koényvtar
Szamviteli politikaja tartalmazza.

3. Az analitikus nyilvantartasok vezetése a kovetkezéképpen torténik:

3.1. A nagy értékd targyi eszkézok egyedi analitikus nyilvantartasanak vezetése:

- a targyi eszkdzok leltari szamat a KMO Mlivel6dési Kézpont és Konyvtar
hatarozza meg, a nyilvantartas az Intézmény feladata,

- az intézmény koételes sajat anaﬁtikus nyilvantartast vezetni a nagy énték( targyi
eszkoézeir6l, amit évente megkild a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi és
Gazdasagi Iroda részére, ’

- immateridlis javak nyilvantartasanak vezetése.

3.2. Az Intézmény feladata:



személyi hasznalatra kiadott és leltari korzetenként nyilvantartott targyi eszk6zék
nyilvantartasanak vezetése; kis értékl - mennyiségi nyilvantartasban szerepld -
targyi eszk6z6k nyilvantartasanak vezetése;

készletek analitikus nyilvantartasanak vezetése,

az intézmeény altal megkotott szerzédések analitikus nyilvantartasa és
egyeztetése a Pénzlgyi és Gazdasagi Irodaval, a létszam, munkaligyi és
bérnyilvantartas vezetése, szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak
vezetése.

3.3. A KMO Miuvelédési Kézpont és Konyvtar feladata

a pénzeszkdzok és a sajatos elszamolasok nyilvantartasanak vezetése

a kovetelések nyilvantartasanak vezetése
a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak

vezetése
az adott és kapott elélegek nyilvantartasanak vezetése
az eléiranyzatok nyilvantartasanak vezetése.

4. Az Intézmény altal palyazaton elnyert atvett pénzeszkézodk tamogatok felé torténd
elszamolasérél az Intézmény kételes gondoskodni a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda felé
térténd jelzés utjan.

C.) A kéltségvetési beszamolé elkészitése

1. Az éves koltségvetési beszamolo elkészitése a Pénziigyi és Gazdaségi Iroda feladata.

2. A beszéamolo és annak részét képezé mérleg Osszedllitdsahoz a KMO Miivelédési
Kozpont és Konyvtarnak, az alabbi adatszolgaltatasa szikséges:

az immateridlis javak leltara
targyi eszk6zok leltara

a készletek leltara
létszamadatok.

Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és a Polgarmesteri Hivatal eléirasai szerint
médosulhat.

lll. Zaré rendelkezések

1. A megallapodast alairé feleknek az egyUttmiikédés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodasra vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, szakmai és 6nkormanyzati
rendelkezéseket.



2. A megéllapodasban résztvevd vezeték, anyagilag és erkélcsileg felelnek sajat
intézményiik feladatkérébe tartozd tevékenységeikért és e kérben jogosultak
intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni és ezen feladatok megvaldsulasat
ellenérizni. '

3. A megallapodast alairé szervezetek vezetsi személyes egyuttmikodésikkel is biztositjak
e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

4. Jelen megallapodast a képviselé - testiilet, szamu
hatarozataval hagyta jova.

5. A megéllapodas lép hatalyba.

Budapest. 2021. janius............

dr. Béja Julianna Gabor liona
jegyz6 igazgaté

Ellenjegyzem Budapesten, 2021. janius ... ..

dr. Benedek-Szabd Andrea
aljegyzé, jogi irodavezet6

Pénziigyileg ellenjegyzem Budapesten, 2021. majus ...

Laszloné Mester Zsuzsanna
Pénzlgyi és Gazdasagi igazgat6



2. sz. melléklet

KMO Miivelddési Kozpont és Kényvtar

Kispesti Helytorténeti Gylijtemény

Szervezeti és miikdodési szabalyzat
1. Jogallasa:

A Kispesti Helytorténeti Gy(ijtemény a KMO Mdivel6dési Kdzpont és Kényvtar
telephelyeként 6nallé muzealis k6zérdekii-gyljteményként miikddik. A Kispesti

Helytérténeti Gyljtemény nem 6nallé jogi személy.

A gyiijtemény szervezetét és miikbdését a mlizeumokra, a muzealis
koézgyuljteményekre, vonatkoz6 2017. évi LXVIL. torvény és a 376/2017. (XII. 11)
Korm. Rendelet hatarozza meg.

2. Alapito okirata: Mgy/12023/2017
Alapitasi éve: 1958

3. Székhelye:

A Kispesti Helytorténeti Gy(jtemény székhelye: 1193 Budapest XIX. ker. Csokonai
utca 9.

4. Szakmai besorolasa: Kézérdek(i muzeadlis gyljtemény

5. A gylijtemény feladata gy(ijtékore, gyiijtéteriilete

Gylijtokore: Torténet, Képzémlivészet

Gylijtétertlete: A Kispesti Helytorténetei GyUjtemény Budapest Févaros XIX. ker.
kézigazgatasi terliletére vohatkozé emlékanyagot gydijti, rendszerezi, nyilvéntértja,‘
feldolgozza, és kiallitasain bemutatja. A gy(jtemény a megjel6it kézigazgatasi
tertleten beldl, a kerlilet 6nallé k6zséggé, ill. varossa fejlédésének id6pontjatdl, de

legkorabban a XIX. sz. kbzepétdl gydjti a kézigazgatés, a gazdasagi és tarsadalmi



élet, a kultira térténetére és a helység kiemelkedé személyeire vonatkoz6 targyi

emiékeket.

6. A gylijtemény szervezeti felépitése

A Kispesti Helytorténeti gyljtemény élén a gyljteményvezetd all. A
gyljteményvezetd tartos tavolléte, ill. akadalyozatasa esetén a KMO M(velédési
Kozpont és Kényvtar igazgatoja altal kinevezett személy helyettesiti.

Teremdr-takarité, munkajat a gylijteményvezeté hatarozza meg és ellenérzi.

7. Szakmai felligyelet: Budapest Térténeti Mizeum

8. Kispesti Helytorténeti Gyijtemény fenntartéja: Budapest Févaros XIX. kerdilet
Kispest Onkormanyzata 1195. Budapest Varoshaz tér 18-20.

9. A Gyiijtemény képviselete.

A gylijtemény jogi képviseletét a KMO Mivelddési Kbzpont és Kényvtar igazgatdja
latja el, mGzeumi-gy(ijteményi tevékenységgel kapcsolatos képviseletet pedig a

gyljtemény vezetdje.

10. A gy(ijteményvezet6 jogallasa’

A Kispesti Helytorténeti Gyljtemény vezettjét a KMO Mlivel6dési Kézpont és
Konyvtar igazgatdja nevezi ki a szakmai feltigyeleti szervvel val6 elézetes egyeztetés
alapjan. A munkaltatéi jogokat, a KMO Miivel6dési Kézpont és Kényvtar igazgatoja
latja el.

Alkalmazasanak feltétele: Szakiranyl egyetemi végzettség.



3. szdmu melléklet: A KMO MUVELGDESI KOZPONT ES KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE
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