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I. ELOTERIESZTES
Tisztelt Bizottsag!

A Budapest |. Keriilet Budavari Onkormanyzat KépviselO-testiilete szervezeti és mUkddési
szabdlyzatarél sz616 22/2022. (XI. 24.) 6nkormanyzati rendelet 3. mellékletének 2.3 pontja az
dnkormanyzat fenntartdsdban muUkodd szocidlis, kulturdlis, oktatdsi, sport és egészségligyi
intézmények Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat, Szakmai programjat a Képvisel&-testiilet
altal atruhazott hataskérben a Népjoléti, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag hagyja jova.

Az Intézmény d&prilisban kinevezett vezetOje elkészitette a Czakd utcai Sport- és
SzabadidBkdzpont SzMSz-ét atvezetve a KépviselO-testilet majusi tilésén elfogadott statusz
bbvitést és ebbll kdvetkez&en a feladatokat is atstrukturilta.

A siirgbsség indoka, hogy a statuszbOvitést kdvetden az Intézmény mUkddése minél
hamarabb szabalyozasra keriiljon.

Tajékoztatom a Bizottsagot, hogy a dontésnek nincs koltségvetési vonzata.
A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 46. § (1) bekezdése alapjan a bizottsag Ulése nyilvanos, tovabba az Métv. 50 §-a

alapjan levezethet® fOszabaly szerint a Bizottsag egyszer( tébbséggel szavaz.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot az elOterjesztés megtirgyaldsdra, és a hatdrozati javaslat
elfogadasara!



Il.  DONTESI JAVASLAT
Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat KépviselO-testiilete Népjéléti, Oktatasi, Kulturalis
és Sport Bizottsaga .../2023. (...) NOKSB hatdrozata a Czakd utcai Sport- és
SzabadidBkdzpont Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak jévahagyasardl

A Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat KépviselO-testillete Népjoléti, Oktatdsi,
Kulturdlis és Sport Bizottsdga az elOterjesztés melléklete szerinti tartalommal jévdhagyja a
Czaké utcai Sport- és SzabadidOkdzpont Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat.

Hatéridd: azonnal
Felel®s: polgdrmester
Végrehajtasért felel&s: Czakd utcai Sport- és Szabadiddkdzpont intézményvezetdje

Budapest, 2023. junius 16.
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a Czaké utcai Sport- és Szabadiddkdzpont Szervezeti és MUkddési Szabalyzata
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I. Az Intézmény altalanos jellemz&i

Az Intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

Az Intézmény neve:  Czakd utcai Sport- és Szabadidékozpont

Székhelye: 1016 Budapest, Czakd u. 2-4.

Jogdlldsa: onalld jogi személyiséggel rendelkezd, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv,
a 151/2021. (X. 21.) o6nkormanyzati hatarozat és annak
mellékletét képezé megallapodas alapjan az intézmény
gazdasagi és pénzlgyi feladatait a Budapest |. kerUlet
Budavéri Onkorményzat Gazdasdgi Mdszaki és Ell&td
Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban: GAMESZ) Iatja el.

Mdikddeési tertilete: Budapest Févaros kozigazgatasi terllete
Alapitds ddtuma: 1980.05.15.
Alapito okirat kelte: 2021. januar 12.
Alapitd okirat széma:  677424/2020/2
Alapitd szerv neve: Budapest |. kerlilet Budavari Onkormanyzat Képvisel&-
testllete
Irényito szerve: Budapest I. kerllet Budavari Onkormdanyzat Képvisels-
testllete
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.
Fenntartd szerve: Budapest I. kerllet Budavari Onkormanyzat
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.
Sport, ifiusdgi tigyek, kulturdlis szolgdltatds (Motv. 23. § (5) bekezdés 17. pont)
Alaptevékenysége: sportlétesitmények, edzétaborok mUkodtetése  és
fejlesztése; szabadid&sport- (rekreacids sport-) tevékenység és
tdmogatasa; versenysport- és utanpotlas-nevelési
tevékenység és tamogatasa; iskolai, didksport-tevékenység és
tdmogatdsa
Ftevékenységének dllamhdztartdsi szakigazgatdsi besoroldsa:
931100 Sportlétesitmény mikodtetése
Kormdnyzati funkciok: 081030 Sportlétesitmények, edzétdborok mukodtetése és

fejlesztése
081045 Szabadid6sport- (rekredcios sport-) tevékenység és
tdmogatasa
081041 Versenysport- és utanpdtlas-nevelési tevékenység és
tdmogatasa
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatasa

Az Intézmény azonositd szamai

addszdma: 16905791-2-41

statisztikai szdmjel: 16905791-9311-322-01
bankszdmlavezetd: Raiffeisen Bank

szdmlaszdma: 12001008-01330694-00100005



e (Orzskényvi azonositd: 677424
I/3. Adatszolgaltatas

Az Intézménybdl adatokat az Intézmény vezetlje szolgdltathat. A fenntartd altal kért adatokat az
Intézmény vezetdje adhatja meg.

ll. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény tizenkét teljes munkaid8s allashellyel - egy intézményvezetdi, rekredcidszervezd és
egészségfejlesztd sportmenedzser, egy sportszervezé-irodai asszisztens, egy sportkdzpontgondnoki,
harom palyamunkasi, harom recepcids és két takaritdi - rendelkezik és 2 16 foglalkoztatasa megbizasi
szerz&dés alapjan torténik.

/1. Az Intézményvezetd/sportszervezd jogkore, feladatai:

e Az Intézmény felel8s vezetdjét, az intézményvezetdt a Budapest I. kertlet Budavari
Onkormanyzat Képvisel6-testilete bizza meg hatdrozott idétartamra, de legfeljebb ot
évre a kodzalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény szerint, palydzat
dgjan. A koltségvetési szerv vezet$jét, az intézményvezetdt a Budapest I. kerUlet
Budavéri Onkormdanyzat Képviselé-testilete menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat
Budapest I. kertilet Budavari Onkormdanyzat polgarmestere gyakorolja.

e Az intézményvezetd egyszemélyi felelds az Intézmény szabdlyszerl mUikodéséért.
Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Intézmény belsé szabdlyzata altal
eldirtak szerint végzi.

e Az intézményvezetd felel6s az alapitdé okiratban foglalt tevékenységek
végrehajtasaért.

Az Intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd feladata az Intézményben folyd munka iranyitasa és ellenérzése.
Az intézményvezetd feladata az Intézmény szakmai és gazdasagi mUikodésének
tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

e Az intézményvezets feladata a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az Intézmény
mUkodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e Az intézményvezetd feladata a kapcsolattartds az &llamigazgatasi szervekkel,
tarsintézményekkel, a helyi terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, I. kertleti kozalapitvanyokkal

e Az intézményvezetd feladata a rovid, kozép- és hosszd tavd szolgaltatasi,
Uzemeltetési és sportinfrastruktira fejlesztési stratégia kidolgozasa.

e Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzat, illetve a kiadmanyozas rendjérdl szélé
Intézményvezetdi utasitas rogziti.

e Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkatertletére vonatkozo és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabdlyokat, szakmai el8irdsokat,
Ugyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitdsokat.

e A jogszabadlyoknak, egyéb el8irdsoknak, belsd szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen 6nalldan iranyitja az Intézmény munkajat és felelés a
szervezeti egység feladatainak elvégzéséért.



e Felel6s az Intézményen bellli szakmai iranyitasért, a vonatkozd jogszabalyok, egyéb
eldirdsok és belsé szabalyzatok figyelembevételével, felel8ssége kiterjed az Intézmény
napi Ugymenetéhez tartozd Ugyek hataridében torténd, szakszer( ellatasara.

e Az Intézményben foglalkoztatottak iranyitasa a hataskorébe tartozik.

[I/12.  Arekredcidszervezs és egészségfejlesztd sportmenedzser jogkore, feladatai:

. KozremUkodik az Ugyvitelhez tartozd feljegyzések, nyilvantartasok, kimutatasok
el6készitéseben.
° Részt vesz az Intézmény Uzembiztos mUszaki Uzemeltetés feltételeinek

szervezésében, a hatdsagi és jogszabalyi elbirdsoknak vald megfelelés biztositasaban, a
Tlz- és Munkavédelmi ellendrzések levezetésében, az ellendrzésekrdl készult
jegyz&konyv szerinti hidnyossagok pétlasaban, az Uzemeltetési napld és a karbantartasi
naplok kialakitdsaban, valamint ezek rendszeres ellenérzésében.

° Az intézményvezetSvel tortént egyeztetés alapjan el6késziti az Intézmény heti
jelentését

. KozremUkodik az Intézmény dolgozdi munkakdri leirasok, a Szervezeti MUkodési
Szabalyzat el8készitésében, a Bizottsdgi és Képvisel6 Testlleti el8terjesztések
el8készitésében és egyéb jogi feladatok elvégzésében.

. Részt vesz a rovid, kbzép- és hosszd tavd sportinfrastruktira fejlesztési
javaslatok kidolgozasaban.

° Szervezi az Intézmény alapfeladatdhoz tartozéd sport programokat,
kozremUkodik azok lebonyolitasaban.

° A munkakori lefrasaban rogzitett feladatok ellatasa, az egyedi munkaltatdi
utasitdsok teljesitése.

° A jogszabalyoknak, egyéb el8irdsoknak, belsé szabalyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen dnalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.

. Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriletére

vonatkozd és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai el8irdsokat,
szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitdsokat.

. A munkakori lefrasaban rogzitett feladatok ellatdsa, az egyedi munkaltatdi
utasitdsok teljesitése, illetve helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorre.

° Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabdlyzat, illetve a kiadmanyozas rendjérdl
57016 Intézményvezetdi utasitas rogziti.

° Tuldra, rendkivili munka, Ugyelet elldtdsara - az intézményvezetd utasitasa
alapjan, a torvényi eldirdsoknak megfeleld bérezéssel - kdtelezhetd, igy Ugyeleti feladatok
és rendkivili munkavégzés ellatdsa az esti programokon, hétvégi rendezvényeken.

° A Hazirend ismerete és betartatasa.

[I/3.  Asportszervezd-irodai asszisztens jogkdre, feladatai:

e Szervezi az Intézmény alapfeladatédhoz tartozd sport programokat, kozremukodik
azok lebonyolitdsaban.

e Kapcsolatot tart az |. kerUleti, valamint a budapesti sportszervezetekkel, az |I.
kertiletben mUkodé iskolak testneveld tanaraival, illetve dvodapedagdgusaival.

e Szervezi a kerlleti didkolimpiai versenyeket.




e F[I6késziti a didkolimpiai versenyeken kézrem(kods testnevelSkkel és  a
rendezvényeken sportszakmai, illetve szolgdltatdsi feladatot ellatd megbizottakkal
kotendd meghizasi szerz8déseket.

e Vezeti a sportpalydk heti kihasznaltsagardl, a szamlak kiallitdsardl, az atutaldsok
beérkezésérdl szold nyilvantartasokat, kimutatasokat.

e Nyomon koveti, tamogatja a Recepcidsok pénzlgyi feladatainak ellatasat,
kozremUkodik a bankkartyas fizetésben és szamla kidllitasban.

Elvégzi az Intézmény irattarozasi feladatait.

e Kapcsolatot tart és elvégzi gazdasagi, valamint pénzlgyekben az Ugyintézést a
GAMESZ Gazdasagi Igazgatdsagaval.

e KozremU(kodik a leltdrozasi és selejtezési feladatokban.

e Anyagbeszerzési feladatokat ellat.

e A Hazirend rendelkezéseit betartja.

e Flldtja a munkakori leirdsdban rogzitett feladatokat, az egyedi munkaltatdi

utasitdsokat teljesitiHataskore kiterjed a munkakori lefrdsaban részletezett
feladatokra, illetve helyettesités esetén a helyettesitendé feladatkorére.
A bejarati ajtok nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fliggden.
Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzat, illetve a kiadmanyozas rendjérdl széld
Intézményvezetdi utasitas rogziti.
e A jogszabadlyoknak, egyéb el8irdsoknak, belsd szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelGen onalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.
e Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkaterUletére vonatkozd és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai el8irdsokat, szabalyzatokat,
intézményvezetdi utasitasokat.

[I/3. A Sportkozpontgondnok feladatai:

e Folyamatosan gondoskodik a sportpdlydk karbantartdsardl és rendeltetésszerU
hasznalatarol.

e Felel6s a Hazirend betartatdsédért és betartatdsaért, iranyitja a technikai személyzet
munkajat.

e FEllenérzi a palyak igénybevételét, feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

e Feladata az Intézmény gépparkjanak felligyelése, szakemberrel torténd rendszeres
atvizsgaltatasa.

e Napi szinten koteles tdjékoztatni az intézményvezetSt az Intézményben zajld
eseményekrdl és munkalatokrol.

e Felel6s az Uzemeltetési napld szerinti ellendrzések szervezéséért, elvégzéséért, az
Uzemeltetési napld vezetéséért.
Kapcsolatot tart a bérléként miikods sportegyestletek edzdivel.
Rendszeresen ellendrzi a palyahaszndlat jogosultsagat, a bérlék palyahasznalati
rendjét.

e FEgyuttmUkodik a GAMESZ mUszaki osztdlyaval az egyes javitasok, karbantartasi
munkak megszervezése, a munkalatok kivitelezésének biztositdsa érdekében.

e Rendezvények alkalmaval egylttmUlkodik a szervezOkkel, biztositja a szlkséges
eszkozoket.
FelelGs az egyes sportesemények és rekredcios aktivitdsok el8készitéséért.
Anyagbeszerzési feladatok ellatasa,
A leltdrozasi és selejtezési feladatokban vald kozremUikodés.



Az Intézmény folyamatos Uzemeltetéséhez szlikséges eszkdzok vezetdi egyeztetést
kovetd beszerzése. A munkaeszkozok ellendrzése, javittatasa. Felelds a hibak leheté
legrovidebb idén bellli elharitdsaért, elharittatasaért. Az intézményvezetével vald
egyeztetést kovetden a javitdsokat megrendeli.

Felelés a folyamatos melegviz és fltés biztositdsaért, a kazdn rendszeres
ellendrzéséért.

Kisgépeken valé munkavégzés.

Felel a palydk, a kozponti épulet és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatdsagaért, és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

A bejarati ajtok nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fliggben.

A palyamunkas tavolléte esetén a helyettesitését ellatja.

A munkakori lefrédsaban rogzitett feladatok elldtdsa, az egyedi munkaltatdi utasitasok
teljesitése.

A jogszabdlyoknak, egyéb elSirdsoknak, belsdé szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen dnalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.
Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkatertletére vonatkozd és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai el8irdsokat, szabalyzatokat,
intézményvezetdi utasitdsokat.

Hataskore kiterjed a munkakori lefrdsaban részletezett feladatokra, illetve
helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorére.

Il/4. A palyamunkasok feladatai:

Felelnek a mUflves és flves labdarlgdpalya, a teniszpalyak, az atlétika palya, a belsd
parkold terllet, a pavilon asztalitenisz, a multifunkcids ontott gumiboritasu palya, a
roplabda palya és a pavilon melletti zoldfelUlet teljeskor( karbantartasaért.

Az 0ltoz8k, irodak, mdlhely, raktar karbantartasa, esetleges festése.

Hegesztési munkalatok, dllagmegdrzési feladatok, javitasok elvégzése.

Rendszeresen ellendrzik a palyahasznalat jogosultsagat, a bérlék palyahasznalati
rendjét.

Feladatuk a Hazirend betartasa és betartatasa.

EgyUttmUkodnek a bérldkkel, edzékkel.

Rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban vald aktiv kdzremUikodés.
Kisgépeken valé munkavégzés.

A leltdrozasi és selejtezési feladatokban vald kozremUikodés.

Az Intézmény és kornyezete (jardak) rendben tartasa.

Az Intézmény novényzetének szakszer( gondozasa: flinyirds, locsolas, visszavagas
stb.

A bejarati ajtok nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fliggben

Feladataikat a sportkdzpontgondnokkal vald egyeztetéssel végzik.

A sportkozpontgondnok, vagy valamelyik palyamunkas tavolléte esetén a
helyettesitésuket ellatjak.

A munkakori lefrédsdban rogzitett feladatok elldtdsa, az egyedi munkaltatoi utasitasok
teljesitése.Hataskore kiterjed a munkakdri lefrasaban részletezett feladatokra, illetve
helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorére.

A jogszabdlyoknak, egyéb el8irdsoknak, bels§é szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen dnalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.
Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkaterUletére vonatkozd és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai eldirdsokat, szabalyzatokat,
intézményvezetdi utasitasokat.



II/5.  Arecepcidsok feladatai:

e A Sportkdzpontba belépSk fogadasa, Udvozlése, a regisztracios adatlap kitdltetése az
Uj belépbkkel, az adatok rogzitése szamitdgépes rendszerben, a nyilvantartasok
vezetése, kezelése és haszndlata a beléptetéskor.

e Feladatuk minden belépéskor a még nem regisztralt |. kerlleti lakosck lakcim
kartydjanak ellendrzése, a sportpalya bérlék pdlyahasznalati jogosultsaganak
ellendrzese.

e Felvilagositast, segitségnydjtast szolgald informacidk adasa, beleértve az idépont-,
személy- vagy helyszinegyeztetést is.

e Vendégek telefonhivdsainak, egyéb kommunikdcids csatornan (e-mail, sms stb.)
érkez¢ Uzeneteinek fogadasa, megvalaszolasa.

e A palyafoglalasok intézése a céges mobil telefonon, a foglaldsok rogzitése
szamitogépen.

e A vendég igényeinek megfeleld Utbaigazitds, tdjékoztatds, informacidk atadasa,
segitségnyljtas, probléma kezelése, szlikség esetén idegen nyelven is.

e A sportpalya alkalmi bérleti dijak kifizetésének kezelése bankkartya terminallal, szamla
kidllitasa.

e Levelek, tajékoztatd anyagok, brosurdk és egyéb dokumentumok megklldése,
atadasa az Ugyfelek szamara.

e lratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa a recepcios szamitdgépen
és a recepcids helyiségben.

e A bejdrati ajtdk, dltozdk, sportpalydk nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fuggben,
sportpalyak vilagitdsanak lekapcsolasa zaraskor.

e Az Intézmény rendezvényeinek el8készitésében és lebonyolitdsaban vald
kozremUkodés.

Feladatuk a Hazirend betartasa és betartatasa.

A masik recepcids tavolléte esetén a helyettesitését ellatja.

A munkakori lefrédsaban rogzitett feladatok elldtdsa, az egyedi munkaltatdi utasitasok
teljesitése.

e Feladataikat az intézményvezetd utasitasaira és az  egészségfejlesztd
sportmenedzserrel és sportszervezs - irodai asszisztenssel vald egyeztetéssel végzik.

e A jogszabalyoknak, egyéb el8irdsoknak, bels§é szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen dnalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.

e Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkaterUletére vonatkozd és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai eldirdsokat, szabalyzatokat,
intézményvezetdi utasitasokat.

e Hataskore kiterjed a munkakori lefrdsaban részletezett feladatokra, illetve
helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorére.

I.6. A Takaritdk feladatai:

e Az Intézményhez tartozd helyiségek - kozdsségi helyiség, oltozdk, irodahelyiségek,
mUhely, raktar, vizes blokkok vegyszeres, vizes tisztitasa, takaritasa.

e Részt vesznek az Intézmény szabadtéri tertleteinek és kllsé kornyezetének (jardak)
rendben tartasaban.
A bejarati ajtok nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fliggben.
Az Intézmény rendezvényeinek el8készitésében és lebonyolitdsaban vald
kozremUkodés.

e Feladatuk a Hazirend betartdsa és betartatasa.
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Ellen&rzik a palyahasznalat jogosultsagat.

Feladataikat a sportkdzpontgondnokkal vald egyeztetéssel végzik.

A masik takarito tavolléte esetén a helyettesitését ellatja.

A munkakori lefrédsaban rogzitett feladatok elldtésa, az egyedi munkaltatdi utasitasok
teljesitése.

A jogszabdlyoknak, egyéb elSirdsoknak, bels6é szabdlyzatoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen dnalldan ellatja az adott Intézményen bellli munkat.
Koteles ismerni, munkajaban alkalmazni és betartani a munkaterUletére vonatkozo és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai el8irdsokat, szabalyzatokat,
intézményvezetdi utasitasokat.

Hataskore kiterjed a munkakori lefrasaban részletezett feladatokra, illetve
helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorére.

. Az Intézmény miikodési rendje

Az Intézmény nyitvatartasi rendje:

aprilis 1-jétél oktdber 31-éig
hétfé - péntek: 06.30-22.30
szombat- vasarnap: 08.00 - 20.00

november 1-jétél marcius 31-éig
hétfé - péntek: 06.30-22.30
szombat- vasarnap: 09.00 - 21.00

Az Intézmény az alabbi Unnepnapokon hétvégi nyitvatartas szerint tart nyitva:
majus 1., PUnkosd hétfs, oktdber 23,

Az Intézmény az aldbbi Unnepnapokon zarva tart:

januar 1., Nagypéntek, HUsvét vasarnap, Husvét hétfé, augusztus 20., november 1,
december 25.-26.

Az alkalmazottak munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a kodzalkalmazottak jogallasardl
570616 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt), a testnevelés és sport tertletén torténd végrehajtdsarodl szold
325/2008. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a Munka Torvénykonyvérdl szdéld 2012. évi | torvény,
valamint a Polgari Torvénykonyvrdl széld 2013. évi V. torvény alapjan all fenn. Munkaidejlket
altaldnos munkarend szerinti beosztasban teljesitik.

Az Intézményben foglalkoztatottak hivatalos munkaideje

Intézményvezetd/sportszervezd::
heti 40 dra; rugalmas munkaidd

rekreacidszervezd és egészségfejlesztd sportmenedzser
heti 40 éra; rugalmas munkaidd

Sportszervez$ - irodai asszisztens:
heti 40 &ra; hétf6tél - csutortokig: 07.00 - 15.30 draig, pénteken: 07.00 - 13.00 draig



Sportkdzpontgondnok:
heti 40 dra, két mlszakos munkarendben, heti valtasban;

-déleldttos hét munkarendje: hétfétdl - csutdrtokig: 07.00 - 15.30 d6raig, pénteken:
07.00 - 13.00 draig;

-délutanos hét munkarendje: hétfétdl - csttortokig: 13.00 - 21.30 éraig, pénteken:
15.00 - 21.00 drdig;

Pdlyamunkds |.:
heti 40 éra, két mlszakos munkarendben, heti véltasban;

-déleldttos hét munkarendje: hétfétdl - csttortokig: 08.00 - 16.30 draig, pénteken:
08.00 - 14.00 draig;

délutanos hét munkarendje: hétfétdl - csutortokig: 13.00 - 21.30 odraig, pénteken:
15.00 - 21.00 ¢réig;

Pdlyamunkds I1.:
heti 40 dra; hétf6tél - péntekig: 07.00 - 15.00 draig

Pdlyamunkds IIl.:
heti 40 &ra; hétf6tél - péntekig: 09.00 - 17.00 draig

Recepcids |.:

heti 40 ¢ra, két mlszakos munkarendben

- délel6ttos beosztas: hétfétdl - péntekig: 06.30 -14:30 draig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id6szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 doraig

- délutanos beosztas: hétfétdl - péntekig: 14.30 -22:30 oraig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id8szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 oraig

Recepcids Il.:

heti 40 ¢ra, két mlszakos munkarendben

- délel6ttos beosztas: hétfétdl - péntekig: 06.30 -14:30 draig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id6szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 draig

- délutanos beosztas: hétfétdl - péntekig: 14.30 -22:30 oraig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id6szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 draig

Recepcids 1.

heti 40 ¢ra, két mlszakos munkarendben

- délel6ttos beosztas: hétfétdl - péntekig: 06.30 -14:30 oraig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id8szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 oraig

- délutanos beosztas: hétfétdl - péntekig: 14.30 -22:30 o6raig,
nyari id6szakban hétvégén: 08:00 - 20:00 draig,
téli id6szakban hétvégén: 09:00 - 21:00 draig



e Takoritd I.:
heti 40 dra; hétf6tél - péntekig: 07.00 - 15.00 draig

e Takorité Il.:
heti 40 ¢ra;
nydri szezonban hétfétél - péntekig: 13.00 - 21.00 draig;
téli szezonban hétfétél - péntekig: 12.00 - 20.00 dréig

A hivatalos munkaiddn kiUl minden munkavéllalé napi 20 perc pihendidével rendelkezik, mely
ledolgozdsra  kerdl. Az Intézményben egyedi munkarendet dllapithat meg az Intézmény
intézményvezetdije.

Valamennyi munkavdllald részére a munkakori leirds tartalmazza a hivatalos munkaiddt. A hivatalos
munkarendtd] eltérd, intézményvezetdi utasitdsra, kiilon beosztds szerint végzett  munkdért kildn
dijazds jdr a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések szerint. A hétvégi nyitvatartdst a Munka Térvénykdnyvérd!
52616 2012. évi . torvény alapjdn ligyelet formdjdban biztositia az intézmény.

/3.  Szabadsag

Az Intézmény alkalmazottait a kozalkalmazottak jogdlldsardl szold torvény szerint
meghatdrozott szamu szabadsag illeti meg. Az éves rendes szabadsagolasi rendrdl az
aktualis év februar 15-ig, el8zetes egyeztetést kovetSen tervet kell késziteni.

/4. Személyi juttatdsok:

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetve
illetménykiegészitése, illetménypodtiéka és mindazok a juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve kerlilnek kifizetésre. A kdzalkalmazottak illetményének megdllapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell sorolni.

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. Az
illetményt, a targyhot kovets ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kdzalkalmazott a betoltdott munkakor flggvényében illetménypdtlékra jogosult. Az
illetménypdtlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

Egyéb potlékok:

- Vezetdi potlék - jogszabaly szerint
- Idegennyelv-tudasi pétlék - jogszabaly szerint
Nem rendszeres személyi juttatasok:

- Jutalom - kiemelkedd, illetSleg tartdsan j& munkat végzé kdzalkalmazottat, a munkaltatd
jutalomban részesitheti.

Egyéb juttatasok:
- Kozlekedési kdltségtérités

Az Intézmény a munkaba jards tdmogatdsaként a munkavallald részére megtériti a
kozigazgatasi hataron kivilrdl torténd napi munkaba jaras dijdnak bérlettel, vagy teljes aru
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menetjeggyel torténd elszamolasa ellenében annak 86 %-at, ha orszagos kdzforgalmu vasut
2. kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabassal kozlekedd helykozi és tdvolsagi autdbuszon
utazik.

- Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kozalkalmazottak részére koltségvetési elSirdnyzat terhére és a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu mellékletét alapul véve munkaruha hozzajarulast
biztosit, melynek szabalyait a Munkaruha juttatasi szabalyzat tartalmazza.

- Cafeteria juttatas

Az Intézményben minden munkavallald jogosult a cafeteria juttatdsra, melynek szabalyait a
Cafeteria szabalyzat tartalmazza. A szabalyzatot évente felll kell vizsgalni.

- Szocidlis tdAmogatas

A koltségvetési szerv a szocidlisan raszoruld kozalkalmazott részére egyszeri szocialis segélyt
folydsithat, melynek 6sszege maximum 300.000 Ft.

A koltségvetési szerv az intézmény foglalkoztatottjai részére egy egyszeri egydsszegll
rezsitdmogatast biztosithat.

Az Intézményben folytathaté rekldmtevékenység szabalyai

A létesitményeiben csak az Intézménnyel kotott irasbeli megallapodas alapjan végezhetd
reklamtevékenység, a vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések betartasaval.

Az Intézmény kapcsolatrendszere

Az Intézmény kapcsolatrendszerének szabdlyait az Intézmény kiadmanyozasi és helyettesitési
rendjérdl sz6ld intézményvezetdi utasitds hatdrozza meg.

A belsé kapcsolattartas:

Az Intézmény valamennyi alkalmazottja kozvetlen kapcsolatot tart az Intézmény
munkatarsaival, vezetdjével. Munkakorlkkel, foglalkoztatdsi vagy kozalkalmazotti
jogviszonyukkal kapcsolatos Ugyekben tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetd, valamint az intézményvezets esetében a fenntarté Onkormdanyzat felé.

Az Intézmény alkalmazottai feladatelldtasuk soran kotelesek egymassal egyUttmdkodni.
Valamennyi szervezetszabalyozd dokumentum az intézményvezetd altal biztositottan a
foglalkoztatottak részére hozzaférhets, megismerheto.

A belsé kapcsolattartas formai:

- intézményvezetd altal tartott heti munkaértekezlet,
- intézményvezetd altal elektronikus levélben kiadott munkafeladatok

A klls6 kapcsolattartas:
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Az Intézményt a kils6é kapcsolattartas sordn az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altaldnos képviseleti jogot az intézményvezetd
dltal frésban kijelolt személy gyakorolja. Erdekvédelmi szervezetekkel az intézményvezetd tart
kapcsolatot. Az Intézmény nevében nyilatkozattétel csak az intézményvezetd dltal, vagy
meghatalmazas, illetve a kiadmanyozas rendjérdl szold intézményvezetdi utasitas alapjan
tehetd.

Az Intézmény a feladatainak elvégzése érdekében folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a
Budavari Onkormdnyzattal, a GAMESZ-szal, a kerlleti 6nkormanyzati intézményekkel,
sportszervezetekkel, civil szervezetekkel, az orszagos és helyi sportszovetségekkel, a kertlet]
oktatasi-nevelési intézményekkel. A képviseleti jogkoroket a Gazdalkodasi szabalyzat, illetve a
kiadmanyozas rendjérdl széld intézményvezetdi utasitas rogziti.

A helyettesités rendje

Az Intézmény helyettesitésének szabdlyait az Intézmény kiadmanyozasi és helyettesitési
rendjérdl széld intézményvezetdi utasitas Ill. fejezete hatarozza meg.

e Az intézményvezetd tavolléte, vagy akadadlyoztatasa esetén - annak megbizasa
alapjan - a Sportszervezd - irodai asszisztens: helyettesiti 6t a vezetdi feladatok
ellatdsaban, illetve képviseli az Intézményt kllsé szervek eldtt. E mindségében
megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

e Az intézményvezetd és a Sportszervezd - irodai asszisztens egyUttes tavolléte, vagy
akadalyoztatasa  esetén  helyettesitéstket, kUldon  megbizds alapjan  a
rekredcidszervezd és egészségfejlesztd sportmenedzser latja el.

s A sportszervezd-irodai asszisztens tavolléte esetén helyettesitését
sportkozpontgondnok latja el.

A sportkdzpontgondnok tavolléte esetén helyettesitését a palyamunkas . latja el.

A palyamunkas |. tavolléte esetén helyettesitését a sportkdzpontgondnok latja el.

A palyamunkas II.,, illetve a palyamunkas lll. tédvolléte esetén a helyettesitést a tobbi
palyamunkas latja el.

e A recepcidsok barmelyikének tavolléte esetén a helyettesitést a masik recepcids latja
el.

e A takaritok barmelyikének tavolléte esetén a helyettesitést a masik takarito 1atja el.

A helyettesités alkalmdval a helyettesitést elldtd személy felel6s mindazoknak a
kotelezettségeknek a teljesitéséért és jogoknak a gyakorldsaért, amelyekre a helyettesitendd
személy kotelezett vagy jogosult, illetve az irasban megjelolt hataskor terjedelméig. A
helyettesités idStartama alatt a helyettesitést ellatd személy felels az altala megtett
intézkedésekért, valamint a szlkséges intézkedés elmulasztasabdl eredd karokért. A
helyettesitést elldtdé személy a helyettesités idStartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesités befejezését kovetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban
vagy szoban) tdjékoztatni koteles.

Az Intézmény- és palyahasznalat rendje

e Az |. kerlleti oktatasi-nevelési intézmények a sportlétesitményt testnevelés tandrara
és didksport versenyekre az oktatdsért mindenkor felel&s, felligyel® intézmény és a
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Budapest |. Kertlet Budavari Onkorményzat kozotti egyedi megdllapodés alapjén
annak rendelkezései szerint, megdllapodas hianydban az egyedi megallapodas
megkotéséig a Kozép-Budai Tankerlileti Kdzpont intézményvezetSjének irasbeli
megkeresése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak. A foglalkozasok ideje alatt a
tanuldk tekintetében a felelésség a kisérd pedagdgust terheli.

Az |. keruleti lakcimkartyaval, vagy érvényes lakasbérleti szerzédéssel rendelkezdk,
valamint az |. kerlUlet koézoktatasi intézményei altal kiallitott érvényes
diakigazolvannyal rendelkezé tanuldi sajat testmozgasuk céliabdl téritésmentesen
vehetik igénybe az Intézmény aldbbi szolgdltatasait: futdkor, kiltéri fitneszeszkodzok,
pingpong asztalok, multifunkcids ontott gumiboritasu palya. Az Intézményben edzés
jellegli foglalkozas tartdsara kizardlag intézményvezetdi engedéllyel, vagy érvényes
bérleti szerzédéssel van lehetéség.

Az Intézményben bérleti dijat kell fizetnie azoknak a cégeknek, egyestileteknek, illetve
maganszemélyeknek - kivételt képeznek az el6z8 pontban felsoroltak -, akik igénybe
veszik a létesitményt. A palyabérleti dijakat tartalmazd tajékoztatas az Intézményben
kifiggesztésre kerll, az Intézmény honlapjan kozzétételre kerdl.

Karbantartas, kartérités

A palydk, az intézményi éplletek, helyiségek balesetmentes hasznalhatdsaganak
biztositasa, és az ott elhelyezett eszkdzok karbantartasardl, karbantartatasardl vald
gondoskodas a sportkdzpontgondnok feladata.

Az Intézmény eszkozeinek, berendezéseinek meghibdsodasat a munkavallalok
kotelesek haladéktalanul az intézményvezetd és a sportkdzpontgondnok tudomasara
hozni.

Az Intézményben, annak felszereléseiben és berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

IV. Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az Intézmény a feladatdt a koltségvetési szervekre vonatkozd hatalyos jogszabalyi
rendelkezések szerint latja el.

Az Intézmény feladatai elldtdsdt szolgald vagyona a Budapest |. kerllet Budavari
Onkormanyzat ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartasabél mikodtetésre 4tadott 2 hektdros
ingatlan, mely a kovetkez8kbdl all:

484 m? alapterUletl kozponti épllet (benne: iroddk, térgyald, oltozék, vizesblokkok,
mellékhelyiségek, mozgdssértlt WC, orvosi szoba, mUhely, raktarak, kazanhaz,
gondnoki lakas + konyha);

250 m? alapterUletl kozosségi épulet (benne: 77 m? alapterUletl parkettds terem,
teakonyha, raktdr, mozgassérult WC, mellékhelyiségek, az alagsorban o0lt6z8k,
vizesblokkok, tarold);

sportpalyak: 45x90 m-es flves labdarigdpalya, 40x20 m-es mUfuves palya, 300 m
hossz( &ntott gumiboritasd boritasd futdpalya, a futdpadlya mellett 2 db tavolugrd
godor, 60 m hosszdsagban elhelyezett 9 db kiltéri fitneszeszkdz, 30x12,5 m-es
ontott gumiboritdsy multifunkcids palya, 2 db salakos teniszpdlya, 8x7 m-es
tollaslabdapalya/roplabdapalya;
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IV/3.

IV/4.

IV/5.

IV/6.

IvV/7.

IV/8.

IV/9.

e 14x7 m alaptertilet(, betonszerkezet(, két oldalon mozgathatd Uvegtablakkal ellatott,
nyitott, pingpongasztalokkal berendezett pavilon és elétte talalhatd kdzosségi tér;
belsé parkold tertilet 20 db személygépkocsi bedlldval;

lelato 275 db nézdtéri Uléssel;

klltéri bafé, a bufé eldtt 80 f6s kdzdsségi tér, padokkal, asztalokkal;

az ingatlan tobbi része flvesitett, disznovényekkel belltetett szabad terUlet.

Vagyon feletti rendelkezési jog: az Onkormdnyzat vagyondrdl, a vagyontdrgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold 16/1995. (XI. 30.) Kt. rendelet szerint kell eljarni.

A vagyon-nyilatkozattételi kdtelezettségrél széld 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. ¢) pontja
értelmében az intézményvezetdt vagyon-nyilatkozattételi kdtelezettség terheli.

Az el6iranyzatok felhasznaldsa felett az intézményvezetd a rendelkezési jogot (ideértve a
kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogot), a GAMESZ gazdasagi igazgatdja az ellenjegyzési
jogot (ideértve a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzését is) gyakorolja.

Az Intézmény beszamoldsi, kdnywezetési, adatszolgdltatdsi kotelezettségeit az
dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), és az dllamhaztartds szamvitelérdl széld 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet alapjan, az irdnyitd szerv utasitasai szerint teljesiti.

Az Intézmény a koltségvetési el8irdnyzatok alakuldsarol és azok teljesitésérdl, vagyoni,
pénzlgyi és létszamhelyzetben bekovetkezett valtozasokrdl a Korm. rendelet alapjan, a
koltségvetési év zarasat kovetden koltségvetési beszamoldt, illetve adatszolgaltatast készit.

A GAMESZ gazdasagi igazgatdjanak ellenjegyzése nélkll az Intézményt terheld, gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd elé.

A GAMESZ havi rendszerességgel, illetve kérés szerint tdjékoztatja az Intézmény
intézményvezetdjét az Intézmény aktudlis pénziigyi helyzetérdl.

V. Az Intézmény szervezeti felépitése és kapcsolatrendszere, a foglalkoztatottak feladatai és jogai

V/1.

Az Intézmény 12 teljes munkaidSs allashellyel rendelkezik, 2 f&6 megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott.

Szervezeti felépités és kapcsolatrendszer
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V/2. Az Intézményben foglalkoztatottak feladatai és jogai

e Az Intézményben foglalkoztatottak iranyitdsa az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

e Az Intézményben  foglalkoztatott  technikai  személyzet  irdnyitdsa  az
intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden a sportkdzpontgondnok feladata.

e A munkakori lefrasokban meghatérozott feladatok maradéktalan elldtédsa és
végrehajtasa.

e Az Intézmény Hazirendjének betartdsa és betartatasa.

A munkavallalék feladata a palyahasznalati jogosultsag ellendrzése lakcimkartya,
didkigazolvany vagy az |. kerUleti lakds bérlést igazolo dokumentum elkérésével.

e A szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az adott munkakdrhoz szUkséges
jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa és
betartasa.

e Atlzvédelmi, rendészeti, a baleset- és munkavédelmi el6irdsok betartasa.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes
kihasznalasaval, az elvarhato szakértelemmel és kortiltekinté gondossaggal végezni.

Az Intézményi munkavallaldk feladatainak részletes felsoroldsat a személyre szold munkakori
lefrasok tartalmazzak.

V/3.  AvezetSiellendrzés rendje

A vezetSi ellen6rzés korében az intézményvezetd feladata a beosztott munkavéllaldkat a végzett
feladatukrdl  rendszeresen beszamoltatni, ellenérzéssel meggy&z6dni a  kitlzott feladatok
teljesitésérdl. Az intézményvezetd jogosult intézkedni a hianyossagok megsziintetesérol, a szuikséges
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezni az Intézmény vagyonanak védelme érdekében
a hatélyos jogszabalyi elbirasok alapjan. Amennyiben az Intézmény valamelyik alkalmazottja
kotelességeit megszegi, a polgari jogi, illetve munkajogi jogkodvetkezmények alkalmazasardl, az ehhez
kapcsolddd hatdsagi, birdsagi eljarasok meginditasardl az intézményvezetd jogosult donteni.
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V/4.  Anyagifelel6sség

Az Intézmény munkavallaléi fokozott gondossaggal felel6sek a berendezési targyak, gépek,
eszkozdk rendeltetésszerd haszndlatdért, megdvasaért, a helyiségek tisztasdganak
megdrzéséért.

V/5.  Cégszer( alairas

e Az Intézmény képviseletében cégszerd a
jogosult.

e F[gylttes alairasi joggal csak azok a munkatarsak rendelkeznek, akiket az
intézményvezetd ilyen joggal megbiz, és akik a névaldirdsukat hitelesitett alairasi
cimpéldanyon rogzitik.

Az alairasi jog megszlinik, ha az intézményvezetd irasban visszavonja.
Megszlinik az aldirési jog abban az esetben is, ha az aldirasi joggal felruhazott
munkavallalé munkaviszonya megszUnik.

airdsra onalléan csak az intézményvezetd

V/6.  Abélyegz6k hasznalata és kezelése

e Intézményi bélyegz6k mindazon bélyegz8k, amelyen az Intézmény hivatalos
elnevezését tuntették fel. A bélyegz8kkel ellatott, cégszerlen alairt iratok az
Intézmény mikodési korében keletkezett, érvényes jognyilatkozatnak mindstlnek. A
bélyegz&k hasznalatara az intézményvezetd, illetve az altala megbizott munkavallalé
jogosult.

e A bélyegz6k beszerzéséért, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltdrozasardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el.

VI. Egyéb

VI/1.  Egészséglgyi ellatas és elsdsegélynyuijtas

e Az Intézmény alkalmazottainak kétévente kotelezd Uzemorvosi vizsgalaton kell
részt vennie.

e Az Intézményben zarhatd orvosi szoba van. Az orvosi szobaban zart szekrényben
alapvetd gydgyszerek és elsdsegélynyljtasra alkalmas kotszerek taldlhatok. A
kulcsok kezelése a sportkdzpontgondnok feladata.

VI/2.  Titokvédelmi, titoktartasi kotelezettség

e Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles az allam-, a szolgalati és az Uzleti
(sportszakmai) titkot megdrizni.

e A munkavdllald koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti (sportszakmai)
titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni.
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e Uzleti, illetve sportszakmai titoknak mindstl a munkaltatd alaptevékenységéhez
kapcsolddd minden olyan tény, megoldas, adat, vagy informacio, amelynek
titokban maradasahoz a munkaltaténak méltanyos érdeke fliz8dik.

e KUlonosen fontos 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrol,
informacidszabadsagrol, a gyermekek védelmérdl és a gyamlgyi igazgatasrol
520616 1997. évi XXXI. tdérvény rendelkezéseinek szem el6tt tartasa, tekintettel a
fiatal sportoldk egyéni és sportszakmai érdekeire.

e A kozalkalmazottat a titoktartasi kdtelezettsége jogviszonyanak fennalldsa alatt
folyamatosan, annak megsz(inését kovetden pedig a vonatkozd jogszabalyok
szerint terheli.

e Az Intézménnyel kapcsolatosan harmadik személyek felé nyilatkozattételre,
adatkozlésre, tajékoztatds adasra kizardlag az intézményvezetd, vagy az altala
erre konkrétan felhatalmazott mas foglalkoztatott jogosult.

VI/3. Irattarozas, iratkezelés

e Az Intézményhez beérkezd leveleket az intézményvezetd bonthatja fel és
szigndlja ki az illetékes foglalkoztatottra (ezen jogdt mas személyre is
atruhazhatja).

e Az lgyiratkezelést a koltségvetési szervekre vonatkozo altaldnos szabalyok szerint
kell végezni.

VI/4.  Aleltdrozas és selejtezés a GAMESZ feladatat képezi.

VII. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mUkddését meghatarozd dokumentumok a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kllonféle szabalyzatok, munkakori leirésok.

A Budapest |. Kertlet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Népjéléti, Oktatasi, Kulturdlis és
Sport BiZOtSAEa ... NOKSB hatarozataval jovahagyta:

Véaradiné Naszalyi Marta
polgarmester
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Az Intézmény munkavallaldi a jovahagyott SZMSZ-t megismerték és elfogadtak:

Dr. Tatdr Andrds
Intézményvezetd

Budapest, 2023 cueins s i
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