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I. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszig helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény, a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. térvény
rendelkezései, az allamhéztartasrél szélo torvény végrehajtasardl sz6lé6 368/2011 (X1L31.)
Korményrendelet, Budapest Fdvaros XXIII. Keriilet Soroksar Onkorményzaténak a helyi
kozmiivel6dési feladatok ellatésardl sz6lé 1/2022. (1.21.) onkormanyzati rendelete, valamint
az intézmény Alapité Okirataban foglaltak alapjan késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi a munkaviszonnyal kapcsolatos Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012, évi . térvény rendelkezéseir.

Az SZMSZ a Téncsics Mihaly Miivelddési Haz (a tovdbbiakban: Intézmény) vezetésének és
gazdalkodasanak, az Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy:

. Az Intézmény regisztralt adatait, alapvet6 elveket és eléirasokat, tevékenységi korét;

. Az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasi rendjét;

. Az Intézmény vezetéi és szervezeti egységeit, azok feladatait és jogkorét, a
munkavallalok jogait és kotelezettségeit.

A jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkavéllaléjara. Az SZMSZ
betartdsa minden munkavalluldra kotelezd, annak be nem tartisa személyi felel6sségre vondst
eredményez.

Az SZMSZ betartisa és betartatisa az Intézmény vezetinek és munkavallaléinak

kotelessége.

II.  Altalanos rész

1. Az Intézményre vonatkozé altalinos adatok

JTogéllasa: 6nall6 jogi személy,

A koltségvetési szery torzskinyvi nyilvantartasi szdma: 523013

A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995.01 .0L.

Alapité okirat modosité hatarozatok: 232/1995. (IV.18.) hatarozat
356/1995. (V1.27.) hatarozat
133/1996. (IV.16.) hatérozat

184/1996. (V.28.) hatarozat
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268/1996. (VIL.30.) hatarozat
21/1997. (1.21.) hatarozat
102/1998. (I11.31.) hatarozat
635/1998. (XI1.08.) hatérozat
504/1999. (X1.16.) hatarozat
9/2001. (1.23.) hatarozat
141/2002. (IV.16.) hatarozat
36/2008. (1.22.) hatarozat
420/2008. (1.22.) hatarozat
249/2009. (V.12) hatarozat
356/2009. (VI.16.) hatdrozat
447/2009. (IX.15.) hatdrozat
510/2009. (XI1.10.) hatarozat
495/2011. (VILS.) hatarozat
401/2013. (IX.10.) hatarozat
108/2015. (1I1.17.) hatarozat
339/2018. (IX.11.) hatarozat
363/2020. (VIIL.11.) hatdrozat
544/2020. (XI1.08.) hatarozat
360/2021. (IX.14.) hatarozat

286/2022.(VIIL.14.) hatérozat

A Tancsics Mihaly Miivel6dési Haz és telephelyei

Az Intézményt 1987-ben a XX. keriileti Tanacs VB. alapitotta, majd Soroksar és Pesterzsébet
szétvalasat, a Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorméanyzatanak megalakuldsat
kovetben az Onkorményzat kozigazgatdsi teriilletén 1évo intézmények az Onkormanyzat

tulajdondba kertiltek, igy a Tancsics Mihaly Mtvelédési Haz is.



Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 420/2008.
(1X.16.) szdmu hatarozata alupjan az Intézmény feladat ellatasahoz rendelkezésre 4116 teriilet a

Budapest XXIII. keriilet Hésok tere kizteriileten elhelyezkedd Zenepavilonnal egésziilt ki.

Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, a
248/2012. (VL.05.) hatarozata alapjan hozzéjérult a Kozosségi Haz miikodtetésének
atengedés¢hez a Téancsics Mihaly Mivelsdési Haz javéra, valamint a 446/2013. (X.08)
hatérozattal dontstt a Kozosségi Haz Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatal, valamint a Miivelédési Haz altal torténd kozos hasznalatbdl eredd

koltségek viselésérsl.

Budapest Févaros XXILI. keriilet Soroksar Onkormanyzata Polgarmesterének a 540/2020.
(XILO08.) hatdrozata alapjan hozzdjarult a Tiindérkert tizemeltetésének atengedéséhez a
Tancsics Mihdly Miivelddési Haz javéara, valamint a 542/2020. (XI1.08.) hatarozattal dontétt a
Tindérkert Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Polgarmesteri Hivatala, valamint a

Miivelédési Haz altal torténd kizds hasznalatbol eredé koltségek viselésérsl.

Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzata Képvisel6- testiiletének 360/2021.
(IX.14.) hatarozata alapjan 2021. oktéber 01. napjatél Soroksar Onkormanyzata a Kozosségi
Haz tizemeltetését a Tancsics Mihaly Miivelsdési Haztol visszavette és az Ingatlant kizarolag
Budapest Févaros XXIII. kertilet Soroksari Polgarmesteri Hivatalon keresztiil mukoteti,

hasznositja.

2. Az Intézmény székhelye

Tancsics Mihaly Miivelédési Haz

1238 Budapest, Grassalkovich at 122-124.
Hrsz.: 185896

Bankszadmlaszam: 11784009-15523019
Statisztikai kéd: 15523019-9101-322-01
Adodszam: 15523019-2-43

Telekrész: 1523 m?



3. Az Intézmény telephelyei

Zenepavilon
1239 Budapest Hosok tere
Hrsz.:185613/1
Alapteriilet: 49 m?

Tiindérkert
1238 Budapest, Molnar u. 118/A
Hrsz.: 186681/4
1238 Budapest, Molnar u. 118/B
Hrsz.:186681/3
Ossz alapteriilet: 28.218 m?

4. Tevékenység szakmai jellege

Kulturalis szolgaltatds, eldado-miivészeti szervezet tdmogatdsa, helyi kozmiivelddési
tevékenység biztositdsa, a Kultv. 76.§ (3) bekezdése alapjan a kozmivelddési

alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény szakmailag a telephelyek Osszességével egyiitt 6nallé miisortervvel, 6nallo

munkatervvel rendelkezd dnalléan miiksds koltségvetési szerv.

5. Az Intézmény mikidési teriilete

Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete.

ITN. Az Intézmény céljai és feladatai

1. Az Intézmény célja

Az Intézmény adottsagainak, elhelyezkedésének, felszereltségének kihasznalasaval a teriileti

szintlt kdzmitvel6dési tevékenységek szervezése, a helyi szervezetek munkdjanak tdmogatasa,



a kdzmiivelédési feladatok ellatasa, a kdz0sségi szinterek muik6désének szakmai szolgaltatas

biztosit4sa.

Mikodése soran biztositja a teriileti szint amator mivészet, népmiivészeti, hagyoményérzs
tevékenységek megorzésének és fejlesztésének, a népi iparmiivészet, az €lethosszig tartd
tanulds, a tandran kiviili nevelés, a felnéttképzes, az ismeretterjesztés, a k(’izﬁsségfejlesztés, a

honismereti, helytérténeti kutatés, az anyanyelvapolas, a kulturalis turizmus, a néptoiskolai

mozgalom szakmaj timogatasit.

s,

apolasat, az ifjusdg szocializacidjat, a civilszervezetek &g nemzetiségek  kulturdlis

tevékenységének szakmai tdmogatasat,

2. Az Intézmény tevékenységi kire

A muzedlis intézményekrsl, nyilvanos kényvtari ellatdseg] ¢s a kézmivel3désrél sz016

1997. évi CXL. torvény 78. § (1) bekezdése alapjan miksdd miivelsdési haz.

3. Az Intézmény feladata

Alaptevékenyséeénelk szaki gazati rend szerinti besorolisa:
910110 K6zmtivel6dési intézmények tevékenysége

Kormdnyzati funkcisk szerinti besoroldsq:

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikédtetése

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

U82091] Kézmivelsdés — kozGsségi és téarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelodés — hagyoményos koz6sségi kulturalis érdekek gondozdsa
082093 Kézmiivel§dés- egész ¢letre kiterjed6 tanulds, amatér milvészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdaségfejlesztés

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység és tdmogatisa

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas



Az intézmény elsédleges céllal vallalkozési tevékenységet nem végezhet, nem lehet tagja

kozhasznu és/vagy gazdaséagi tarsasagnak.

4. Az Intézmény gazdilkodasi és érdekeltségi rendszere

A gazdasagi-pénziigyi, szamviteli feladatokat Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatal (1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.) latja el kiilon megallapodas

alapjan.

IV. Az Intézmény szervezete és iranyitasi rendszere

1. Az Intézmény fenntartoja )
Budapest Févaros XXIII. kertilet Soroksar Onkorméanyzata

2. Az Intézmény iranyito és feliigyeleti szerve
Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

3. Az Intézmény vezetése
Az Intézmény vezetését €s irdnyitdsat az igazgatd latja el egyszemélyi felelds vezetdként,

feladatat 6nalloan latja el.

V. Az Intézmény szervezeti egységei

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasinal az
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zokkendmentesen és magas szinvonalon lathassa

el. Az Intézmény szervezeti felépitésének abrajat, valamint a statuszok felosztdsat az SZMSZ

1. illetve 2. melléklete tartalmazza.

1. Intézmény igazgatdja

a) az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki a hatélyos jogszabalyok, a fenntartd és
irnyité szerv eldirdsai, valamint az Intézményi szabédlyzatok keretei kdzott Gnalloan
¢s egyszemélyi felel6sséggel irdnyitja az Intézmény valamennyi szervezeti egységét,
s dont az Intézményt érintd kérdésekben,

b) gondoskodik az Intézmény kulturalis programtervének, koltségvetésének, szakmai és

pénziigyi beszamoldjanak elkészitésérdl, elkészittetésérol,
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¢) elkésziti az Intézmény SZMSZ-t,

feladatait,

) gondoskodik az Intézmény miikSdéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérsl, azok
betartésér(')l, illetve betartatésérél,

1) ellatia mindazon teladatokat, amelyekkel az irdnyitéi jogokat gyakorld szerv
megbizza, illetve amelyeket valamely Jogszabaly el6ir,

g) képviseli az Intézményt a felettes s kiils szerveknél,

h) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

2. Rendezvénytechuiius

a. Rendezvényekhez sziikséges technikaj eszk6zok belizemelése.
b. A legjobb tudésa szerint gondoskodik az intézmény miisorainak, rendezvényeinek
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a) Koézremiiksdik az intézmény dologi felhasznal4si kiaddsainak tervezésében, az
elkésziilt nyomtatvinyokat tovabbitja az Onkorményzat pénziigyi osztalyanak.

b) Elkésziti a sziikkséges gazdasagi jellegii beszdmoldkat, koltségvetést.

¢) Nyomon kéveti a bevételek és kiadasok alakulasat, a beruhdzasokat és

eszkézbeszerzéseket.

d) Készpénzes és utaland¢ szamlak szakmaj igazoltatasa, tovabbitasa az 011k0r111ényzut
pénziigyi osztalya felé. F olyamatosan aktualizalja a kiadasok nyilvantart4sat.

) Kapcsolattartas 5 helyi Onkorményzat pénziigyi csoportjdval  (analitikus

nyilvantartasok vezetése).



)
)

m)

Ko6zremiikodik a vagyontargyak leltarozasi folyamataban.

Elkésziti a bérleti szerz6déseket, melyeket az Intézmény a partnereivel kot, illetve
vezeti azok nyilvantartasat.

Feladata a munkaiigyi feladatok ellatasa, adatok tovabbitasa az Onkormanyzat
munkaiigyi osztalya felé.

Elkésziti a jegybevételek elszdmolasat.
Adminisztracids feladatok ellatéasa.

Koordinalja a gazdasagi munkatarsak munkajat.
Valamennyi feladatat a mindségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.
Az intézmény igazgatdja a munkakodrével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

Gazdasagi ligyintézd és kulturalis asszisztens

Részt vesz a munkaiigyi feladatok ellataséban.

Elkésziti a szolgaltatasi és a megbizasi szerzodéseket, melyeket az Intézmény a
partnereivel kot. Elkésziti a Megbizasi szerzodésekhez kapesolodo aktudlis teljesités
igazolasokat.

Kozremiksdik a koltségvetés elkészitésében.
Kézremiikadik a vagyontargyak leltarozasi folyamataban.

Ellatmany és eldleg elszamolasok elkészitése és tovabbitasa az Onkorméanyzat
pénziigyi osztalya felé.

s rcr

Az Intézmény iigyviteli adminisztracidjaval kapcsolatos teenddket végzi, kezeli az
Ugyfélkaput.

Az igazgatdi levelezést naprakészen bonyolitja.
Ertekezleten jegyzokonyvet, feljegyzést készit.
Elvégzi a sziikséges archivélasi feladatokat.

Feladata a hivatalos latogatok fogadasa, esetenként az tigyfelek tajékoztatasa, valamint
a protokollal kapesolatos egyéb (pl. vendéglatasi) feladatok teljesitése.

Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefiiggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.
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S. Kozmiivelgdésj szukember

a) Kozremiikodik az Intézmény kulturalis program-, stratégiai tervének elkészitésében,
annak megvaldsitasaban,

b) gondoskodik szakmai beszémolc')hoz, statisztikakhoz sziikséges adatok, informdcigk
folyamatos nyilvintartdsarol, ellenérzésérsl,

¢) az Intézmény céljainak megvalésitasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a helyi
intézményekkel, a helyi szervezetekkel, illetve a keriiletben jelenléve, kézmivelsdési
tevékenységeket veégz vagy azt segitd vallalkozasokkal,

d) gondoskodik az intézmény  4ltal Szervezett rendezvények, programok szukmaj

) folyamatosan niyomon koveti a palyazati lehetSségeket, gondoskodik azok szakmaj
tervének elkészitésérdl, valamint megvalositidsinak szervezésérol,

g) az [ntézmény kézmiivelddés; feladatainak ming] szinvonalasabb ell4tasa érdekében
folyamatosan térekszik onallé szakmai fejlesztésére, stletek gyljtésére, kozonség
szervezésére,

h) az intézmény igazgatdja a munkakéréve] Osszefliggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

6. Rendezvényszervezs

Rendezvényeket, €gyeb programokat, valamint a hozzajuk kapcsolado szolgaltatisokat
szervezi, koordinélja. Kulturdlis  értékeket kozvetit, miivel§dési, miivészeti,
szorakoztato, szabadidés és Sport programokat szervez, miivészeti csoportok, klubok,

szakkorok mikédéséher nyujt szakmai segitséget.

Feladatai:

a) rendezvények, kiallitasok, €gy€b programok népszerisitése potencialis tigyfelek
részére;

b) rendezvénytery készitése, ajanlatok Osszeallitasa, igények egyeztetése;

c) rendezvény dokumentécidinak Osszeallitasa (prospektus, meghivé, koltségtery,
forgatékeényv, stb.);

d) rendezvény lebonyolitasanak Irdnyitasa, koordinglasa; utomunkalatainak elvégzése;
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b)

¢)
d)
e)
B

b)

e) korszeril ligyviteli és kommunikacids eszkdzok, informacid¢forrasok kezelése;

f) tgyfélkapcsolatok apolasa.

g) helyi, kistérségi kapcsolatok épitése;

h) programokra, csoportfoglalkozasokra valo igény felmérése, kozonségszervezes;

i) éves tervek, elemzések, beszamoldk, forgatokonyvek, program-koltségvetési
tervek, statisztikai jelentés készitése.

j) sziikség esetén portai feladatokat lat el,

k) az intézmény igazgatdja a munkakorével osszefiiggésben esetenként mas

feladatokkal is megbizhatja.

Gondnok TMH

Gondoskodik az Intézmény és azok telephelyeinek folyamatos miiszaki ellen6rzésérol,
szitkséges esetén megszervezi a karbantartdsi munkakat, javaslatot tesz az ahhoz
sziikséges anyagok beszerzéséhez.
Evente javaslatot tesz a szilkséges felujitdsi munkélatokra, illetve azok varhatd
koltségeire, valamint az {izemeltetést érintd eszkozok beszerzésérol.

Folyamatos nyilvantartast vezet a karbantartasi feladatokrdl, azok elvégzésérol.
Folyamatos nyilvantartast vezet a koziizemi fogyasztésral.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

Kapcsolatot tart az Intézmény, illetve azok telephelyein tizemeltetéssel kapcsolatban
szolgaltatast nytjtokkal.

Részt vesz a rendezvény igényeinek megfelelden azok lebonyolitasaban.

Feliigyeli a takaritok munkajat, feléjiik utasitasi joggal rendelkezik.

Elvégzi a beszerzési feladatokat.

Az intézmény igazgatdja a munkakorével 6sszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

Gondnok Tiindérkert, telephelyek

Az 6nkormanyzati vagyon megdrzése, az épiilet dllaganak megérzése és fejlesztése.
Rendszeresen ellen6rzi a Tiindérkert allaganak megdvasat, az ott talalhato

helyiségeket és felszereléseket
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©)

d)

)

D

Az épiilet flitésében, elektromos-, és viz elldtasaban ¢ég egyeéb, az ¢épiile
izemeltetésében telmerild probléma esetén tajékoztaija a Tiindérkert mikodtetéséve]
megbizott személyt, és kézremiikodik g mieldbbi  zavartalan lizemeltetés
helyreallitasaban.

Gondoskodik a latogatdk okozta hibak javitasarol, Javittatasarol.

Gondoskodik a Ttundérkert Orzésérol, gondozésarsl, karbantartésérél, a teriilet
kaszalasardl, elszdradi gallyak és falevelek Osszegylijtésérdl, kerités kisebb javitasi
munkairél.

A Tiindérkertet svezs kozteriileten elvégzi a hé eltakaritasi, sikossdg-mentesitési és
kozteriilet rendben lartasi feladatokat

Tédjékoztatja a Tlindérkert miikédtetésével megbizott személyt a felmeriil felujitasi,
nagyjavitasi munkalatok sziikségességérdl, azokrs] Jelentést ir.

Téjékoztatja a Tiindérkert mitkddtetésével megbizott személyt a sziikséges anyagok,
eszkdzok beszerzésérs).

Karbantartasi naplét vezet, melyet rendszeresen bemutat a Tiindérkert mitkodietésével
megbizott szemelynek, illetve évente irasbeli javaslatot tesz az Cpiiletkarbantartasi,
feltjitasi munkalatok elvégzésére, és a kévetkez6 évi eszkdzbeszerzésre.
Folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos rendelkezések és hazirend
fenntartasat.

Lehetéség  szerint megakaddlyozza a szemetelést &g rongalast, az észlelt
cselekményekro]l 4 portasnaploban bejegyzést készit, és értesiti a Tiindérkert
miikodtetésével megbizott személyt,

Folyamatosan ellenéryj a terilileten talalhaté szabadidgs eszk6zok allapotat, a mianyag
burkolaty sportpélya tisztasagat, &s sziikség  szerint gondoskodik  azok
karbemtarlésérél, Usztitdsarol,  illetve kézremiikodik  az eszk6z0k  miiszaki
ellenbrzésével megbizott szolgaltat havi rendszeres ellenérzési- s karbantartasi

munkélat soran.

m) A Tiindérkert meghatirozott  teriiletét érvényes  bérleti szerz6dés  alapjan,

rendezvények lebonyolitasa celjdbol bérlé részére a szerz6désben meghatdrozor
feltételek szerint dtadja, illetve a szerzodésben meghatirozott rendezvény végeziével
atveszi. A visszavéte] soran ellenérzi a teriilet allagat, amennyiben rongaldst tapasztal,
vagy az atadis nem valésithats meg a szerz6dés rendelkezéseinek megfeleléen, arrél

haladéktalany] tdjékoztatja a Tiindérkert miikddtetdséve] megbizott személyt.
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2.

Biztositja a termek, teriilet rendezvényekhez, programokhoz igazodd berendezését,
atrendezését.

Kézmiivelddési programok lebonyolitasa érdekében biztositja a miszaki feltételeket
az adott rendezvény targyaban kotott szerzddés szerint.

Gondoskodik a tliz-, €s vagyonbiztonsag megszervezésérol, ellendrzésérol.
Kozremiikddik a Tindérkert vagyon- €s eszkézhasznalatanak felvételében.
Gondoskodik az Intézmény és azok telephelyein szitkséges karbantartdsi munkakrdl a
Gondnokkal tortént egyeztetés alapjan.

Részt vesz a rendezvény igényeinek megfelelden azok lebonyolitdsdban.

Ellatja a plakatolasi feladatokat.

Az intézmény igazgatoja a munkakorével osszefliggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.

Tnformacios munkatirs

a)
b)

¢)
d)

€)

Fogadja és informaciot nyujt az Intézménybe érkezd vendégek, terembérldk részére.
Kezeli és folyamatosan nyilvantartja az Intézmény helyiségeinek hasznalatat a
kulesnyilvantartason keresztiil.

Kezeli a telefonkdzpontot.

Segit a rendezvények eldkészitésében, dekoracios feladatokban.

Elvégzi azokat az elOkészitd, segitd feladatokat (pl.: laminalds, csomagolas,
informacié gyujtés, stb), amellyel az utasitasi joggal rendelkez6 kollégak megbizzak.
Az intézmény igazgatoja a munkakdrével dsszefiiggéshen esetenként mas feladatokkal

1s megbizhatja.

10. Takarito

a)

b)

c)

Beosztasa szerint cllatja a rabizott teriilet tisztantartasat, valamint munkaidejében
folyamatosan ellenérzi az Intézmény kozodsségi hasznalati helyiségeinek tisztasagat és
gondoskodik azok megfelelé higiéniajardl, beleértve az Intézményhez tartozd
kozteriilet tisztasagat is.

Gondoskodik az intézményben zajlé rendezvényeken elkoszolodott textilidk ¢&s
eszkdzok folyamatos tisztitasarol.

Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal

is megbizhatja.
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VL. A koltségvetési szery mikodési rend je

1. Az Intézmény;i Jjogviszony és munkarend

Az Intézmény munkavallal6inak Jjogviszonyéval és a munkarenddel kapcsolatos szabalyokat a
Munka Torvénykonyve &s g munkaszerzédés tartalmazza. Egyép jogviszonyban

alkalmazottakra a hatélyos Polgari Torvénykonyv és a megbizdsi szerzédés az irdnyado.

2. Az Intézmény munkavillaléinak feladat- és hataskire

Személyre szdldan kiadott munkakéri leiras tartalmazza az alkalmazott feladatait, hatéskorét,
Szervezeti egységen beliil clfoglalt helyét, felel3sségét,
Az Intézmény valamennyi do] £0zdjanak kotelessége sajat munkateriiletén

a) elGsegiteni az Intézményi célok maradéktalan és torvényes teljesitését;

b) a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban &s utasitasokban eléirt feladatokat elbirds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni;

¢) munkateriiletén a rvényességet betartani;

d) munkakérével jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni ;

€) az Intézményi vagyon €s eszkzok megovasat elémozditani:

f) abaleset vagy anyagi kar megel8zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre
az illetékes figyelmét felhivni;

g) munkahelyén az el3irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

h) munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

) a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
Jjogszabalyoknak &g utasitdsoknak megfelelden  hatdridére végrehajtani  &s
tevékenységérol feletiesének beszadmolni;

J) a rendelkezésre bocsétott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni

k) munkakéri leirasban meghatarozott, tavolléte esetén helyettesitését ellato személy
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3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. és 4. §-
a szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakor: Igazgato.

4. Képviseleti jog

Az Intézményt az igazgat6 6nadlléan képviseli.

5. Helyettesités

Az igazgatOt- annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve- munkakori leiras alapjan a kijelolt kézmiivelddési szakember helyettesiti.

A helyettesités egyebekben a munkakéri leirasokban meghatarozottak szerint torténik.
Elszamoldasi kotelezettségli munkakorben dolgozd helyettesitése esetén a munkakor atadasat

leltarozassal kell egybekdtni.

VII.  Zaro rendelkezés

Az SZMSZ jévéhagyésara a Budapest Févaros XXIII Keriilet Soroksar Onkorményzatinak

Polgéarmestere jogosult.

Jelen SZMSZ 2023. aprilis 1. napjaval 1ép hatélyba.

Keészitette: Jovahagyta:

i

{

U‘-’K
LJarabik Klara

| igazgato
Tancsics Mihaly Mivelddési Haz
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