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1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdésének 17.
pontja értelmében a kerlleti dnkormanyzat feladatai kozé tartozik a kerUleti sport és szabadid8sport
tdmogatasa és az ifjisagi Ugyek. Az Onkorményzatunk ezt a feladatat elssorban a Czaké utcai Sport-
és Szabadid6kozpont fenntartasaval, mdkodtetésével latja el. A Czakd utcai Sport- és
Szabadid6kozpont alaptevékenysége kozé tartozik a sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és
fejlesztése; szabadid@sport (rekreacios sport) tevékenység és tamogatasa; versenysport, valamint az
utanpaotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa, az iskolai, didksport tevékenység és tamogatasa.

A Czako utcai Sport- és Szabadid6kdzpont meghizott intézményvezetdje dllaspontja, hogy az intézmény
szervezetl és mikodési szabalyzatanak modositasa indokoltta valt.



Az &llamhdaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabblakban. Aht.) 10. § (5)-(6) bekezdése alapjan
a koltségvetési szerv szervezetét, feladatal ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezet
és mUlkodési szabalyzat (a tovabbiakban: szmsz) allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat a koltségvetési szerv szmsz-ében, vagy a szervezeti egységek lgyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét bels§ szabadlyzatban kell meghatarozni. A koltségvetési szerv képviseletét a
koltségvetési szerv vezet8je latja el, amely jogkor gyakorlasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak szerint - esetenként vagy az Ugyek meghatarozott
csoportjara nézve - a koltségvetési szerv vezet§jének helyettesére vagy mas dolgozdjara ruhazhato at.

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/20171. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szmsz-e tartalmazza:
a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idpontjat,

) az ellatandod, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkod¢ szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsag|, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mlkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon Ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviselbjekéent
jarhatnak el,

g) a szervezeti és m{kodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kOltségvetési szerv vezetdjének
és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az
altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott
munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Ant.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A Képvisel6-testllet a Czakd utcai Sport- és Szabadid6kozpont alaptevékenységeihez igazodva javasolt
Uzemeltetésének és sportszolgaltatasainak fokozatos fejlesztésérdl dontott a 2022. jUnius 23. napjan
megtartott Ulésén. Ennek elsd Utemében a javasolt fejlesztések megvaldsitasaval a cél annak elérése,
hogy a Czakd utcai Sport- és Szabadid6kdzpont |dtogatdi regisztraltan, ellenérzott modon lépjenek be
a létesitménybe, a kerileti lakossag, csaladok, diakok, fogyatékkal él6k és cégek szamara béviljon a
szabadid® sportszolgaltatasok lehetésége. A képviseld-testilet a futdkor, és atlétikai ontott
gumiburkolat javitdsa, a recepciés szolgalat kialakitasa, a recepcids-irodakonténer telepitése és a
korcsolyapalya athelyezése, (] belsé 30 méteres futdsav kialakitdsa fejlesztések megvaldsitasara
19 763 000 Ft 0sszeg biztositasardl és az intézmény részére torténd atadasarol dontott.

A jovahagyott recepcios szolgalat kialakitasa létszamigénnyel jar, az intézmény alkalmazotti létszama 3
f6 recepcids munkatarssal 2022. november 01. napjatol novekedni fog, amely valtozast at kell vezetn
a szmsz-ben.



Az szmsz-ben tovabba atvezetésre kerll az intézmény nyitvatartasi rendjének moddositasa és
kiterjesztése, ami a recepcids szolgalat bevezetésével biztosithatd. Tovabba az szmsz Il.-es szamu
Intézmény szervezeti felépitése fejezetben kiegészitésre kerlilnek az egyes munkakorokhoz tartozd
jogkorok és feladatok. Az szmsz-ben mindemellett at kell vezetni az Intézményben foglalkoztatottak
hivatalos munkaideje részben a recepciés munkaidejét, és a sportkdzpontgondnok, tovabba a
palyamunkas megvaltozott munkaidejét. A koltségvetési szerven belili belsd és kilsd kapcsolattartas
modjat, és a helyettesités rendjét részletesen kifejtve is at kell vezetni az szmsz-ben, illetve pontositani
szUkséges a IV.-es szamU Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogok és kdtelezettségek fejezetet
és a Szervezeti felépités és kapcsolat-rendszer abrat.

Az Ant. 9. § b) pontja alapjan térvény eltérd rendelkezése hidnyaban a koltségvetési szerv szervezeti és
mUkodési szabalyzatanak jovahagyasa a koltségvetési szerv iranyitdja hataskorébe tartozik.

Budapest I. Kerulet Budavéri Onkormanyzat KépviselS-testillete szervezeti és miikodési szabalyzatardl
sz616 12/2019. (XI. 28.) dnkormanyzati rendelet 3. mellékletének 2.3. pontja alapjan az dnkormanyzat
fenntartasaban m(ikod§ szocialis, kulturalis, oktatasi, sport és egészséglgyi intézmények Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatat, Szakmal programjat a Képvisel6-testllet altal atruhazott hataskorben az
Népjoléti, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag hagyja jova.

Tajékoztatom a Bizottsagot, hogy a dontésnek nincs koltségvetési vonzata.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 46. §
(1) bekezdése alapjan az Ulés nyilvanos, tovabba az Motv. 50 §-a alapjan levezethetd fszabaly szerint
a bizottsag egyszer(i tobbséggel szavaz.

A fentiekben leirtak alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot az el8terjesztés, valamint a hatarozati javaslat
és annak mellékletét képezd Czakd utcal Sport- és Szabadidékozpont modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatanak megtargyalasra és elfogadasara.



2. DONTES| JAVASLAT

Budapest |. Kertlet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Népjoléti, Oktatasi, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

./2022.(...) NOKSB hatéarozata

a Czakod utcai Sport- és Szabadidékdzpont szervezeti és mikodési szabalyzatanak médositasarol.

Budapest |. Kertilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Népjoléti, Oktatasi, Kulturdlis és
Sport Bizottséga a Budapest |. Kerlilet Budavéri Onkorményzat &ltal fenntartott és miikddtetett Czakd
utcai Sport- és Szabadidékozpont szervezeti és mikddési szabalyzatanak modositasat és a hatarozat
mellékletét képezd modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Czakd utcai Sport- és
Szabadid6kozpont szervezeti és mlikodési szabalyzatat jovahagyja.

Hatarid&: 2022. oktober 31.
Felelds: Csobanczy Gabor alpolgarmester

Végrehajtasért felelds: Czako utcai Sport- és Szabadidékdzpont

Budapest, 2022. szeptember,,



Melléklet

CZAKO UTCAI SPORT- ES SZABADIDOKOZPONT
1016 Budapest, Czaké utca 2-4.

Telefon: +36 (1) 375 0336 mobil: +36 (20) 232 8111

CZAKO UTCAI SPORT- ES SZABADIDOKOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatdlyos: 2022 _november 1.

Jovahagyta: Készitette:

Dr. Gémor Ivdn
mb. Intézménywezetd



I/1.

/2.

l. Az Intézmény altaldnos jellemzdi

Az Intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

o AzIntézmény neve:
o Székhelye:
o Jogdlldsa:

o Mukodeési terdilete:

o Alapitds datuma:

o Alapitc okirat kelte:

e Alapitc okirat szama:
o Al3pito szerv neve:

e [ranyito szerve:

e fenntarto szerve:

Czako utcai Sport- és Szabadidékozpont

1016 Budapest, Czako u. 2-4.

onalld jogi személyiséggel rendelkez8, gazdasag

szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv,

a 151/2021. (X. 21.) Onkormanyzati hatarozat és annak
mellékletét képezéd megallapodas alapjan az intézmény
gazdasagi és pénzlgyi feladatait a Budapest I. kerllet Budavar
Onkormdanyzat Gazdasdgi MUszaki és Elldté Szolgaltaté
Szervezet (a tovabbiakban: GAMES?) latja el.

Budapest Févaros kozigazgatasi terilete

1980.05.15.

2021. januar 12.

677424/2020/2

Budapest I. keriilet Budavari Onkormdanyzat Képvisels-
testllete

Budapest I. kertilet Budavari Onkormanyzat Képvisel-
testulete
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

Budapest I. kertilet Budavéri Onkorményzat
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

e Sport, jfiusagi tigyek, kulturalis szolgdltatas (Motv. 23. § (5) bekezdés 17. pont)

o Alaptevékenysége:

sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése;
szabadid&sport- (rekreacios sport-) tevékenység és
tamogatasa; versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység
és tamogatasa; iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

o FOtevékenységének dllamhdztartasi szakigazgatdsi besoroldsa:

e Kormadanyzati funkciok:

Az Intézmény azonositd szamai

e adoszima.

o statisztikal szamyjel:

o bankszamlavezeld:

e SZAmlaszama:

o [Orzskényvi azonosito:

931100 Sportlétesitmény mikodtetése

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és
fejlesztése

081045 SzabadidGsport- (rekreacios sport-) tevékenység és
tamogatasa

081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és
tamogatasa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

16905791-2-41
16905791-9311-322-01
Raiffeisen Bank
12001008-01330694-00100005
677424



/3. Adatszolgaltatas

Az Intézménybdl adatokat az Intézmeény vezet8je szolgaltathat. A fenntarté altal kért adatokat az
Intézmény vezet8je adhatja meg.

ll. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény tizenegy teljes munkaidds dlidshellvel - egy [gazgatdl, egy sportszervezd-jrodal
asszisztens, egy sportkézpontgondnoki, hdrom pdlyamunkdsi, hdrom recepdids 8s két takaritdi -
rendelkezik és 2 16 foglalkoztatdsa megbizdsi szerz6dés alapjdn torténik.

/1. Azlgazgatd jogkore, feladatai:

e Az Intézmény felelés vezet6jét, az igazgatét a Budapest I. kerllet Budavari
Onkormanyzat Képvisel6-testilete bizza meg hatérozott idétartamra, de legfeljebb 6t
évre a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény szerint, palyazat
agan. A koltségvetési szerv vezetdjét, az igazgatdt a Budapest |. kerilet Budavari
Onkormanyzat Képviselé-testiilete menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Budapest |.
kertilet Budavari Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

e Az igazgatd egyszemélyi felelds az Intézmény szabalyszer(l mikodéséért. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart, valamint az Intézmény belsd szabalyzata altal el8irtak szerint
végzi.

e Az igazgatt felel8s az alapitd okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasaért.

e Az Intézményben a munkaltatodi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Az igazgaté feladata az Intézményben folyd munka iranyitasa és ellenérzése.

e Az igazgat¢ feladata az Intézmény szakmal és gazdasagl mikodésének tervezése,
szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

o Az igazgatd feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény
mUkodésehez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e Azigazgato feladata a kapcsolattartas a tarsintézményekkel, a helyi terlleti és orszagos
szakmai szervezetekkel és intézményekkel.

e Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzat, illetve a kiadmanyozas rendjérdl szolo
lgazgatdi utasitas rogziti.

o Koteles ismerni, munkdjdban alkalmazni és betartani a munkaterdletére vonatkozo és
tevékenységével kapcsolatos, arra kihato jogszabdlyokat szakmal elbirdsokat,
ugyrendeket, szabdlyzatokat, vezetdi utasitdsokat.

77

. A zogszaba/zoknakz egvéb eldirdsoknak, be/so szabdlyzatoknak és a szakmai

szervezeli egyseg feladatainak elvégzéséért.
o felelds az Intézményen beldli szakmal irdnyitdsért, a vonatkozo jogszabalyok, egyéb
elbirdsok és belsd szabdlyzatok figyelembevételével feleldssége kiterjed az Intézmény

napi tgymenetéhez tartozo Ugyek hatdridbben térténd, szakszerd elldtdsara.
o Az intézményben fogialkoztatottak irdnyitdsa a hatdskbrébe tartozik



/2.

/3.

A sportszervezd-irodai asszisztens jogkore, feladatai:

Az Intézmeny alapfeladatahoz tartozd sport programok szervezése és lebonyolitasa.
Kapcsolattartas az I. keruleti, valamint a budapesti sportszervezetekkel, az . kerUletben
mkodé iskolak testnevelé tanaraival, illetve dvodapedagdgusaival.

A kerlleti diakolimpiai versenyek szervezése.

Kapcsolattartds a béribkkel, szolgdltatdkkal, a mintaszerz6dések alapjén szerz6dések
elbkészitése.

Nyvilvéntartdsok. kimutatdsok vezetése a sportpalydk heti kihasznadltsdgdrol, a szamidk

Kidllitdsarol, az dtutaldsok beérkezésérdl.

Recepcidsok pénzigyi feladatinak nyomon kovetése, tdmogatdsa, kbzremikodés a

bankkartyds fizetés és szdmla kidllitdsban.
Kapcsolattartas és Ugyintézés gazdasagi, valamint pénzigyekben a GAMESZ-szal.

A leltdrozasi és selejtezési feladatokban vald kdozremdkodés.

Anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

Feladata a Hazirend betartatasa.

Az igazgatd tavolléte esetén - annak megbizasa alapjan - helyettesiti 8t a vezetd
feladatok ellatasaban, illetve képviseli az Intézményt kilsé szervek el8tt.

A munkakori lefrasaban rogzitett feladatok ellatasa, az egyedi munkaltatdl utasitasok
teljesitése.

A bejarati ajtok nyitasa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fuggden.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzat, illetve a kiadmanyozas rendjérdél sz6l6
lgazgatdi utasitas rogziti.

e a e 3
Koteles ismerni, munkdigban altkalmazni és betartani a munkatertiletére vonatkozo és

s

tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai eldirdsokat, szabdlyzatokat, [gazgatoi
utasitdsokat.,

Hatdskdre kiterjed a munkakori leirdsdban részletezett feladatokra, illetve helyettesités
esetén a helvettesitendd feladatkdrére.

A Sportkdzpontgondnok feladatai:

Folyamatosan gondoskodik a sportpalydk karbantartasardl és rendeltetésszer(
hasznalatarol.

Felels a Hazirend betartatasaért és betartatasaért, iranyitja a technikai személyzet
munkajat.

Ellen6rzi a palyak igénybevételét, feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzl.

Feladata az Intézmény gépparkjanak fellgyelése, szakemberrel torténd rendszeres
atvizsgaltatasa.

Napi szinten koteles tajékoztatni az igazgatot az Intézményben zajlo eseményekrél és
munkalatokrol.

Ve

Felelds az tzemeltetési napld szerinti ellendrzések szervezéséért, elvégzéséért, az

lzemeltetési naplo vezetéséeért.
Kapcsolattartas a bérl6ként mikodd sportegyeslletek edzdivel.

Rendszeresen ellenérzi a palyahasznalat jogosultsagat, a bérl8k palyahasznalati
rendjét.

EgyUttmdkodik a GAMESZ mi(iszaki osztalyaval az egyes javitasok, karbantartas
munkak megszervezése, a munkalatok kivitelezésének biztositasa érdekében.



e Rendezvények alkalmaval egyuttmUkodik a szervez8kkel, biztositia a szikséges
eszkozoket.

e Felelds az egyes sportesemények elGkészitéséért.

e Anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

e Aleltarozasi és selejtezési feladatokban vald kdzremU(kodés.

e Az Intézmény folyamatos Uzemeltetéséhez szilkséges eszkdzok vezetdi egyeztetést
kovetd beszerzése. A munkaeszkozok ellenérzése, javittatasa. Felelés a hibak lehetd
legrovidebb idén bellli elharitasaért, elharittatasaért. Az igazgatdval vald egyeztetést
kovetben a javitasokat megrendeli.

e Felelds a folyamatos melegviz és flités biztositasaért, a kazan rendszeres
ellenérzéséért.

e Kisgépeken vald munkavégzés.

e Felel a palyak, a kozponti épllet és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért,
és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért.

e Abejarati ajtok nyitasa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fuggen.

e A palyamunkas tavolléte esetén a helyettesitéseét ellatja.

e A munkakori leirasaban rogzitett feladatok ellatdsa, az egyedi munkaltatol utasitasok
teljesitése.

. A 0 szaba/ oknak egyéb eldirdsoknak, belsé szabdl) zaz‘oknak és a szakma

& a & X
o Kiteles ismerni munkdjaban alkalmazni és betartani a munkateriletére vonatkozo és

s

tevékenységével kapcsolatos, arra kihatg szakmai eldirdsokat, szabdlyzatokat, [gazgatoi
utasitdsokat.,
o Hatdskore kiterjed a munkakori leirdsdban részletezett feladatokra, illetve helyettesités
esetén a helvettesitendd feladatkdrére.

/4. A palyamunkasok feladatai:

e Felelnek a mdflves és flves labdarigodpalya, a teniszpalyak, az atlétika palya, a belsé
parkold terUlet, a pavilon asztalitenisz, a multifunkcids ontdtt gumiboritast palya, a
roplabda palya és a pavilon melletti zoldfelllet teljeskord karbantartasaért.

o Az 0ltoz8k, irodak, mihely, raktar karbantartasa, esetleges festése.

e Hegesztési munkalatok, allagmegdrzési feladatok, javitasok elvégzése.

e Rendszeresen ellendrzik a palyahasznalat jogosultsagat, a bérlék palyahasznalati
rendjét.

e Feladatuk a Hazirend betartdsa és betartatasa.

e Fgylttmdkodnek a bérlékkel, edzdkkel.

e Rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban vald aktiv kdzrem(ikodés.

e Kisgépeken vald munkavégzés.

e Aleltarozasi és selejtezési feladatokban vald kozremdkodés.

e Az Intézmény és kdrnyezete (jardak) rendben tartasa.

o Az Intézmény novényzetének szakszerl gondozasa: flnyiras, locsolas, visszavdgds stb.

e Abejarati ajtok nyitasa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fuggben.

e Feladataikat a sportkozpontgondnokkal vald egyeztetéssel végzik.

e A sportkdzpontgondnok, vagy valamelyik palyamunkds tavolléte esetén a
helyettesitésiket ellatjak.

e A munkakori leirasaban rogzitett feladatok ellatasa, az egyedi munkaltatol utasitasok
teljesitése.

. A 0 szaba/ oknak, _egyéb elbirdsoknak, be/so szabdlyzatoknak €s 2 szakma/




e Kiteles ismerni, munkdjdban alkalmazni s betartani a munkateriletére vonatkozd és
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tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai eldirdsokat, szabélyzatokat, [gazgatdi
utasitdsokat.

o  Hatdskore kiteried a munkakori leirdsaban részletezett feladatokra, illetve helyettesités
esetén a helyettesitendd feladatkrére.

/5. A recepddsok feladatar:

Pyd

o A Sportkdzpontba belépbk fogaddsa, tdvdzlése, a regiszirdcids adatlap kitoltetése az
Uj belépbkkel, az adatok rdgzitése szamitdgépes rendszerben, a nyilvdntartdsok
vezetése, kezelése és haszndalata a beléptetéskor.

Feladatuk minden belépéskor a még nem regisztralt | keru/ez‘/ /akosok lakcim

ellendrzése.

Felvildgositdst segitségnydjtdst szolgdld informdciok addsa, beleérive az iddpont-,
szeme/z vagy he/zszmegzezz‘ez‘est fs.

Soe
lzenetelinek fogaddsa, megvdlaszoldsa.
A _pdlvafoglaldsok intézése a céges mobil telefonon a foglaldsok rogzitése
szamitogépen.

segitségnydjtds, probléma kezelése, szikség esetén idegen nyelven is.

A sportpdlya alkalmi bérleti dijjak kifizetésének kezelése bankkdrtya termindflal, szamia
kidllitdsa.

az ligyfelek szamara.
Iratok, egyéb dokumentumok szakszert kezelése, tdroldsa a recepcios szamitégépen
ésa /‘eCE’,QCIOS he/z/segben

e/dl
sportpélydk vildgitasdnak lekapcsoldsa zdrdskor.

Az Intézmény rendezvényeinek elbkészitésében és  lebonyolitdsdban  valo
kbzremikddes.

Feladatuk a Hazirend betartdsa és betartatisa.

A mdsik recepdios tavolléte esetén a helyettesitését elldtja.

A munkakori leirdsdban régzitett feladatok elldtdsa, az egyedi munkaltatoi utasitdsok
tejjesitése.

Feladataikat a sportszervezd - irodai asszisztenssel valg egyeztetéssel végzik.

A [ogszaba/zoknak‘ egyéb eldirdsoknak, belsd szaba/zzatoknak és a szakma
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Koiteles ismerni, munkdigban altkalmazni és betartani a munkaterdletére vonatkozo és
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tevékenységével kapcsolatos, arra kihato szakmai eldirdsokat, szabdlyzatokat, [gazgatoi
utasitdsokat.
Hatdskdre kiterjed a munkakdri leirdsaban részletezett feladatokra, illetve helvettesités
esetén a helvettesitendd feladatkorére.

. 6. A Takaritdk feladatai:

e Az Intézményhez tartozd helyiségek - kozosségl helyiség, 0ltdz8k, irodahelyiségek,
mUhely, raktar, vizes blokkok vegyszeres, vizes tisztitasa, takaritasa.
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Részt vesznek az Intézmény szabadtéri terileteinek és kilsé kornyezetének (jardak)
rendben tartasaban.

A bejarati ajtok nyitasa és zarasa a nyitvatartasi id6tél fuggben.

Az Intézmény rendezvényeinek el6készitésében és lebonyolitasaban vald
kozrem(kodés.

Feladatuk a Hazirend betartasa és betartatasa.

Ellen6rzik a palyahasznalat jogosultsagat.

Feladataikat a sportkozpontgondnokkal vald egyeztetéssel végzik.

A masik takarfto tavolléte esetén a helyettesitését ellatja.

A munkakori lefrasaban rogzitett feladatok ellatasa, az egyedi munkaltatdl utasitasok
teljesitése.

A_jogszabdlvoknak egyéb eldirdsoknak belsd szabdlyzatoknak és a szakmai
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Koteles ismerni, munkdidban alkalmazni 8s betartani a munkaterdletére vonatkozo s

s

tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd szakmai eldirdsokat, szabdlyzatokat, [gazgatdi
utasitdsokat.

Hatdskore kiterjed a munkakori leirdsaban részletezett feladatokra, illetve helyettesités
esetén a helyettesitendd feladatkdrére.

[ll. Az Intézmény mUkodési rendje

Az Intézmény nyitvatartasi rendje:

aprilis 1-jétd/ oktober 31-&j
hétfo - péntek: 06.30-22 .30
szombat-vasarnap: 08.00-20.00

<.

november 1-jétdl mércius 31-éjg
hétfs - péntek: 06.30 - 22.30

szombat-vasarnap: 09.00-21.00

Az alkalmazottak munkarendije

Az Intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasardl
57016 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt), a testnevelés és sport terlletén torténd végrehajtasardl szold
325/2008. (XIl. 29.) Kormanyrendelet, a Munka Torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torvény,
valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény alapjan all fenn. Munkaidejuket
altalanos munkarend szerinti beosztasban teljesitik.

Az Intézményben foglalkoztatottak hivatalos munkaideje

lgazgato.
heti 40 6ra; rugalmas munkaidé

Sportszervezd:
heti 40 6ra; hétf6tdl - csutdrtokig: 07.00 - 15.30 oraig, pénteken: 07.00 - 13.00 6raig



Sportkbzpontgondnok:
heti 40 dra, két miszakos munkarenaben, heti véltdsban,

-géleldittds hét munkarendie: hétfotdl - cstitdrtokie: 07.00 - 15.30 drdig, pénteken:
07.00 - 13.00 drdig;

-délutdnos hét munkarendje: hétfotdl - csttortokie: 13.00 - 21.30 drdjg. pénteken:
15.00 - 21.00 oraig;

Pélvamunkds 1.
heti 40 dra, két miszakos munkarenaben, heti véltdsban,

-géleldttds hét munkarendie: hétfotdl - csutortokie: 08.00 - 16.30 drdle. pénteken:
08.00 - 14.00 ordig:

délutdnos hét munkarendje: hétfdtd! - csiitdridkig: 13.00 - 21.30 6raig, pénteken. 15.00
-21.00 drdjg;

Pélyamunkdas Il..
heti 40 6ra; hétf6tdl - péntekig: 07.00 - 15.00 oraig

Palyamunkds Ill..
heti 40 6ra; hétfétdl - péntekig: 09.00 - 17.00 oraig

Recepdios /..

heti 40 dra, két miszakos munkarendben

- délelbttds beosztds: hétfotdl - péntekig: 06.30 -14:30 drdig,
nydri idészakban hétvégén. 08:00 - 20:00 oraig,
télj iddszakban hétvégén: 09:00 - 21:00 ordjg

- délutdnos beosztds: hétfotd! - péntekig: 14.30 -22:30 drdig,
nydri iddszakban hétvégén. 08:00 - 20:00 oraig,
téli iddszakban hétvégén: 09:00 - 21:00 ordjg

Recepcids ..

heti 40 bra, két miszakos munkarendben

- délelditds beoszids: hétfotd! - péntekig: 06.30 -14:30 drdig,
nyari id8szakban hétvégén. 08:00 - 20:00 oraig,
1élj iddszakban hétvégén: 09:00 - 21:00 drdjg

- délutdnos beosztds: hétfotd! - péntekig: 14.30 -22:30 drdig,
nyari id8szakban hétvégén. 08:00 - 20:00 oraig,
téli iddszakban hétvégén: 09:00 - 21:00 ordjg

Recepcios Hl.:

heti 40 dra, két mdszakos munkarendben

- déleldttds beosztds: hétfotdl - péntekig: 06.30 -14:30 drdjg.
nydri iddszakban hétvégén. 08:00 - 20:00 oraig,
Léli iabszakban hétvégén: 09:00 - 2100 ordig

- délutdnos beosztds: hétfotdl - péntekig: 14.30 -22:30 drdig.
nyari idészakban hétvégén: 08:00 - 20:00 drdjg.
Léll iabszakban hétvégén: 09:00 - 2100 ordig
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o Takaritd I.:
heti 40 6ra; hétfétdl - péntekig: 07.00 - 15.00 oraig

o Takarito Il..
heti 40 ora;
nyari szezonban hétfétél - péntekig: 13.00 - 21.00 oraig;
télj szezonban hétf6étél - péntekig: 12.00 - 20.00 oraig

A hivatalos munkaidén kivil minden munkavallalé napi 20 perc pihenéidével rendelkezik, mely
ledolgozasra kertl.

Az Intézményben egyedi munkarendet allapithat meg az Intézmény igazgatodja.

Valamennyi munkavallald részére a munkakori leiras tartalmazza a hivatalos munkaidét. A
hivatalos munkarendtél eltérd, igazgatdl utasitasra, kUlon beosztas szerint végzett
munkaért kUlon dijazas jar a hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint. A hétvégi
nyitvatartast a Munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény alapjan Ugyelet formajaban
biztositja az intézmény.

Szabadsag

Az Intézmény alkalmazottait a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény szerint
meghatarozott szamu szabadsag illeti meg. Az éves rendes szabadsagolasi rendrdél az aktualis
év februar 15-ig, el6zetes egyeztetést kdvetden tervet kell késziten.

Juttatdsok

Az Intézmény alkalmazottait a kozalkalmazottak jogallasardl szold  torvény szerint
meghatarozott juttatasok illetik meg. Az alkalmazottak esetlegesen fennalld egyéb juttatasait -
pl. cafeteria - a mindenkor hatdlyos bels§ szabalyzatok, illetve a fenntartd rendelkezései
hatarozzak meg.

Az Intézményben folytathatd rekldmtevékenység szabalyali

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

Az Intézmény kapcsolatrendszere

Az Intézmény kapcsolatrendszerének szabalvait az Intézmény kiadmanyozdsi és helyettesitési
rendjjérdl szolo igazgatdi utasitds hatdrozza meg.

A belsd kapcsolattartds:

Az Intézmény valamennyi alkalmazottia kdzvetlen kapcsolatot tart az  Intézmény
munkatdrsaival,  vezetdjével  MunkakOriikkel,  foglalkoztatdsi  vagy kbzalkalmazotti
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jogviszonyukkal kapcsolatos tigyekben idjékoziatdsi kotelezettségeel tartoznak a kozvetlen
felettese, valamint a fenntarté Onkormdnyzat felé.

Az _Intézmény alkalmazottal felagatelldtdsuk sordn kdtelesek egymdssal egydttmdkoani.
Valamennyi _szervezetszabadlyozd dokumenturn &z  jgazgatd dltal  biztositottan a
foglalkoztatottak részére hozzdférhetd, megismerhetd.

A belsd kapcsolattartds formdi:

- jgazgatd dltal tartott heti munkaériekezlet,
- [gazgatd dltal elektronikus levélben kiadott munkateladatok

A KkUlsd kapcsolattartds:

Az Intézményt a klls6 kapcsolattartds sordn az jgazgato vagy az dltala irdsban meghatalmazott
személy képvisell. Az jgazgald akaddlyoztatdsa esetén az dltaldnos képviseleti jogot a
sportszervezd - irodai asszisztens gyakorolja. Erdekvédelmi szervezetekkel az jgazgard és a
sportszervezd - irodai asszisztens tartanak kapcsolatot. Az Intézmeény nevében nvilatkozattéte!
csak az [gazgato dltal, meghatalmeazds, illetve a kiadmdnyozds rendjérdl s7010 gazgatoi utasitas
alapjan tehetd.

Az Intézmény a feladatainak elvégzése érdekében folvarnatos, rendszeres kapcsolatot tart a
Budavdri Onkorményzattal, a GAMESZ-szal. a kertileti énkorményzati _intézményekkel,
Sportszervezetekkel, civil szervezetekkel, az orsz3gos és helyi sportszévetségekkel, a kerdleti
oktatdsi-nevelési intézrényekkel A képviseleti jogkbroket a Gazadlkoddsi szabdlyzat, illetve a
Kiadményozds rendjérdl szol6 jgazgatdi utasitds rogziti.

/7. A helyettesités rendje

Az Intézmény helvettesitésének szabdlyait az Intézmény kiadmdnyozdsi és helyettesitési
rendjérdl sz010 [gazgatdi utasitds ll. fejezete hatdrozza meg.

o Az [gazgat$ tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén — annak megbizdsa alapjan — a
sportszervezd - irodal asszisztens helyettesiti 6t a vezetdi feladatok elldtdssban, iletve
Képviseli az Intézményt kulsd szervek eldtt. E mindségében megilleti a kiadmanyozasi
jog gyakorldsa.

o Az [gazgatd és a sportszervezd - frodal asszisztens egylttes tdvolléte, vagy
gkaddlyoztatdsa  esetén  helyettesitésiket,  kildn megbizds  alap/dn  a
Sportkézpontgonadnok ldtja el.

o A sportkézpontgondnok tavolléte esetén helyettesitésér a pdlyamunkds [ /dtia el.

o A pdlvamunkds [ tdvolléte esetén helyettesitését a sportkézpontgondnok l5ta el.

o A pdlvamunkds I, illetve a pdlvamunkds /il tavolléte esetén a helyettesitést a tébbi
palyamunkas ldtia el.

o A recepcidsck barmelyikének tavolléte esetén a helyettesitést a mdsik recepcios ldtia
el

o A takaritck barmelyikének tavolléte esetén a helyettesitést a mdsik takarito lstja el.
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A helvettesités alkalméaval a helvettesitést elldté személy felelds mindazoknak a
kotelezettségeknek a teljesitéséért és jogoknak a gyakorldsdért, amelyekre a helyettesitendd

személy kotelezett vagy jogosull, llletve az irdsban megjelolt hatdskor terjedelméig. A
helyettesités iddtartama alatt a helyettesitést ellstd személy felelds az dltala mestett

intézkedésekért, valamint a szikséges intézkedés elmulasztdsabdl eredd kdrokért. A

helyettesitést elldtd személy a helyettesités iddtartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesités befejezését kbvetd munkanapon a helyettesitett személvt érdemben (irdsban

vagy szoban) tdjékoztatni koteles.
Az Intézmény- és palyahasznalat rendje

o Az | kerdleti oktatdsi-nevelési intézmények a sportiétesitményt testnevelés tandrdra
és didksport versenyekre az oktatdsért mindenkor felelds, felligyell intézmény és a
Budapest |._Kerdilet Budavdri Onkormdnyzat kézbtti egyvedi megédllapodds alapjsn
annak rendelkezései szerint, megallapodds hidnydban az egyedi megallapodds
megkotéséjg a Kbzép-Budai Tankertleti Kbzpont igazgatdjdnak irdsbeli megkeresése
alapjan téritésmentesen haszndlhatidk. A foglalkozdsok ideje alatt a tanuldk
tekintetében a feleldsség a kisérd pedagdgust terhell,

o Az [ kerileti lakdmkdrtydval, vagy érvényes lakdsbérleti szerzéaéssel rendelkezdk
Sajdt testmozgdsuk céljabdl téritésmentesen vehetik igénybe az Intézmény alébbi
szolgdltatdsait: futckor, kultéri fitneszeszkoz0k, pingpongasztalok, multifunkcos ontdtt
gumiboritdst pélya. Az Intézményben edzés jellegd foglalkozds tartdsdra kizarolag
[gazgatoi engedéllvel, vagy érvényes bérleti szerzddéssel van lehetdség.

e Az Intézményben bérleti dijat kell fizetnie azoknak a cégeknek, egyesileteknek, illetve
maganszemeélyeknek - kivételt képeznek az el6z8 pontban felsoroltak -, akik igénybe

veszik a létesitményt. A palyabérleti dijakat tartalmaz¢ tajékoztatas az Intézményben
kifUggesztésre keril, az Intézmény honlapjan kozzétételre kertl.

Karbantartas, kartérités

e A palyak az intézményi éplletek, helyiségek balesetmentes hasznalhatdsaganak
biztositasa, és az ott elhelyezett eszkdzok karbantartasarol, karbantarttatasardl vald
gondoskodas a sportkdzpontgondnok feladata.

o Az Intézmény eszkdzeinek, berendezéseinek meghibasodasat a munkavallalok
kotelesek haladéktalanul az igazgatd és a sportkdzpontgondnok tudomasara hozni.

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

IV. Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogok és kételezettségek

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

Az Intézmény feladatai ellatasat szolgéld vagyona a Budapest . keriilet Budavari Onkormanyzat
ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartasabol mikodtetésre atadott 2 hektaros ingatlan, mely a
kovetkez8kbdl all:



o 484 m2 alapterUletd kozponti épllet (benne: irodak, targyald, oltoz8k, vizesblokkok,
mellékhelyiségek, mozgassérilt WC, orvosi szoba, mlhely, raktarak, kazanhaz,
gondnoki lakas + konyha);

e 250 m? alapterulet(i kozosségi épllet (benne: 77 m2 alapterUlet(l parkettas terem,
teakonyha, raktar, mozgassérult WC, mellékhelyiségek, az alagsorban 0lt6z8k,
vizesblokkok, tarolé);

o sportpdlydk: 45x90 m-es flves labdardgdpalya 40x20 m-es mdfiives pdlya, 300 m
hosszu ontott gumiboritdsd boritdsd futdpdlya, a futdpdlya mellett 2 db tdvolugro
g0dor, 60 m hosszusdgban elhelvezett 9 db kiiltéri fitneszeszkdz, 30x12.5 m-es ontott
gumiboritdsu multifunkcios pdlva, 2 db salakos teniszpdlya, 8x7 m-es

tollaslabdapdlya/réplabdapdlya;
e 14x7 m alapterUletl, betonszerkezet(, két oldalon mozgathatd Uvegtablakkal ellatott,

nyitott, pingpongasztalokkal berendezett pavilon és eldtte taldlhats k6z0sségi tér:

o belsd parkold terdilet 20 db személygépkocsi bedlldval:
o leldtd 275 db néz6téri Uléssel;

e Kkiltéri bufé, a bufé eldtt 80 f6s kozosségi tér, padokkal, asztalokkal;
e a3z ingatlan tobbi része fuvesitett, diszndvényekkel belltetett szabad terilet.

IV/3.  Vagyon feletti rendelkezési jog: az Onkormdnyzat vagyonardl, a vagyontérgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo 16/1995. (XI. 30.) Kt. rendelet szerint kell eljarni.

IV/4. A vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL tv. 3. & (1) bek. ¢) pontja
értelmében a vagyonfeletti rendelkezési jog az igazgatdt illeti. Ezen jogat mas személyre is
atruhazhatja.

IV/5. Az el8irdnyzatok felhaszndldsa felett az igazgaté 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.

V/6. Az Intézmény beszamoldsi, kOnywezetési, adatszolgaltatasi kotelezettségeit az
dllamhaztartasrol szold torveny végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), és az dllamhéztartds szamvitelérdl szélé 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet alapjan, az iranyitd szerv utasitasal szerint teljesiti.

V7. Azintézmény a kbitségvetési elbirdnyzatok alakuldsdrol és azok teljesitésérd, vagyoni, pénzigvi
és létszamhelyzetben bekdvetkezett vdltozdsokrdl a Korm. rendelet alapjan, a koltségvetési év
zdrdsat kévetden kdltségvetési beszamoldt, illetve adatszolgdltatdst készit.

VB A GAMESZ gazdasdgi igazgatdjdnak ellenjegyzése nélkil az Intézményt terheld, gazdasdgl
kihatdsi kitelezettség nem vidllalhatd, kdvetelés nem irhatd elb.

MO, A GAMESZ havi rendszerességgel, illetve kérés szerint tdjékoztatia az Intézmény igazgatojdt az
Intézmény aktudlis pénzdgyi helyzetérdl,



V. Az Intézmény szervezeti felépitése és kapcsolat-rendszere, a foglalkoztatottak feladatai és jogai

Az Intézmény 17 teljes munkaidds dlidshellvel rendelkezik 2 8 megbizdsi szerzédéssel
foglalkoztatott.

V/1.  Szervezeti felépités és kapcsolat-rendszer

lgazgato (Intézményvezeto)

Sportszervezé-lrodai asszisztens | & — — — — —|— — — — — — — » Recepcié
(recepcidsok)

AN v e

e 3
N\ > o
N A Sportkézpont gondnok ‘ P

Technikai személyzet ‘/
(palyamunkasok, takaritok)

V/2. Az Intézményben foglalkoztatottak feladatai és jogai

e Az Intézményben foglalkoztatottak irdnyitasa az igazgato hataskorébe tartozik.

e Az Intézményben foglalkoztatott technikai személyzet iranyitasa az igazgatoval tortént
egyeztetést kovetben a sportkdzpontgondnok feladata.

e A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasa és
végrehajtasa.

e Az Intézmény Hazirendjének betartasa és betartatasa.

e A munkavallalok feladata a palyahasznalati jogosultsag ellenérzése lakcimkartya, vagy
a |. kerUleti lakas bérlést igazold dokumentum elkérésével.

e A szakmai ismeretek rendszeres b@vitése, az adott munkakorhoz szikséges
jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa és betartasa.

o Atlzvédelmi, rendészeti, a baleset- és munkavédelmi eléirdsok betartasa.

e A munkavallald koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes
kihasznalasaval, az elvarhato szakértelemmel és korultekinté gondossaggal végezni.

Az Intézményi munkavallalok feladatainak részletes felsorolasat a személyre szold munkakor
lefrasok tartalmazzak.



V/3.

V/4.

V/5.

V/6.

VI/.

A vezet6i ellen6rzés rendje

A vezetdi ellen6rzés korében az igazgatd feladata a beosztott munkavallalokat a végzett
feladatukrél rendszeresen beszamoltatni, ellendrzéssel meggydz8dni a kitlizott feladatok
teljesitésérdl. Az igazgatd jogosult intézkedni a hianyossagok megszintetésérdl, a szlikséges
anyagi és fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezni az Intézmény vagyonanak védelme
érdekében a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan. Amennyiben az Intézmény valamelyik
alkalmazottja kotelességeit megszegi, a polgari jogi, illetve munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasardl, az ehhez kapcsolddd hatdsagi, birdsagi eljarasok meginditasardl az igazgatod
jogosult donteni.

Anyagi felel8sség

Az Intézmény munkavallaldi fokozott gondossaggal felelések a berendezési targyak, gépek,
eszkozOk rendeltetésszer(l  hasznalataért, megdvasaért, a helyiségek tisztasaganak
megdrzéséért.

Cégszer( aldirds

e Az Intézmény képviseletében cégszer(i alairasra onalldan csak az igazgatd jogosult.

e Fgylttes alairasi joggal csak azok a munkatarsak rendelkeznek, akiket az igazgatd ilyen
joggal meghiz, és akik a névaldirasukat hitelesitett alairasi cimpéldanyon rogzitik.

e Az aldirasi jog megsz(inik, ha az igazgatd irasban visszavonja.

e Megsz(inik az aldirasi jog abban az esetben is, ha az aldirasi joggal felruhazott
munkavallald munkaviszonya megsz(nik.

A bélyegz6k hasznalata és kezelése

Intézményi bélyegz8k mindazon bélyegz8k, amelyen az Intézmény hivatalos elnevezését
tlntették fel. A bélyegz&kkel ellatott, cégszerlen alalrt iratok az Intézmény mikodési kdrében
keletkezett, érvényes jognyilatkozatnak mindsulnek. A bélyegz8k hasznalatara az igazgato,
illetve az altala megbizott munkavallald jogosult.

A Délyegz8k beszerzéséért, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszer
leltarozasardl az igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegz§ elvesztése esetén az elbirasok szerint
jar el.

VI Egyéb

Egészséglgyi ellatas és elsBsegélynylijtas

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

e Az Intézményben zarhatd orvosi szoba van. Az orvosi szobaban zart szekrényben
alapvetd gyogyszerek és els@segélynyljtasra alkalmas kotszerek taldlhatok. A
kulcsok kezelése a sportkdzpontgondnok feladata.



VI/2.  Titokvédelmi, titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles az allam-, a szolgalati és az Uzleti
(sportszakmai) titkot megd&rizni.

A munkavéllald koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti (sportszakmai)
titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megbrizni.

Uzleti, illetve sportszakmai titoknak minésil a munkéltaté alaptevékenységéhez
kapcsolédd minden olyan tény, megoldas, adat, vagy informacid, amelynek
titokban maradasahoz a munkaltatdbnak méltanyos érdeke fiz8dik.

Kulonosen fontos 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol,
informacioszabadsagrol, a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény rendelkezéseinek szem el8tt tartasa, tekintettel a fiatal
sportoldk egyéni és sportszakmai érdekeire.

A kozalkalmazottat a titoktartasi kotelezettsége jogviszonyanak fennalldsa alatt
folyamatosan, annak megsziinését kovetéen pedig a vonatkozd jogszabalyok
szerint terheli.

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

VI/3.  lrattdrozas, iratkezelés

Az Intézményhez beérkezd leveleket az igazgatd bonthatja fel és szignalja ki az
illetékes foglalkoztatottra (ezen jogat mas személyre is atruhazhatja).

Az Ugyiratkezelést a koltségvetési szervekre vonatkozo altalanos szabalyok szerint
kell végezni.

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

VII. Egyéb dokumentumok

Az Intézmeény mikodését meghatarozd dokumentumok a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité
kulonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.
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