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I A KOLTSEGVETESI SZERVRE VONATKOZO. ADATOK

. A kiliségvetési szerv neve;

Budapesti Milvelddési Kdzpont (réviditése: BMK) (a tovabbiakban: BMK vagy Intézmény)
A kéltségvetési szerv neve mas nyelveken:

angol: Budapest Culturat Center (BCC)

német: Budapest Kulturzentrum

Székhely/cim:
1119 Budapest XI. kerlilet, Etele Gt 55./A
Helyiajzi szama: 3475/52/A1

. A kodltségvetési szerv alapitdja, alapitéi jog _gyakorléfa:
Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest V., Varoshaz u. 9—11.

. Alapitissal kapcsolatos adatok:
Alapitas datuma: 1978, december 6.

. Iranyitd/ felligyeleti szerv:

Budapest Févaros Onkormanyzata (a tovabbiakbari: Févarosi Onkormanyzat)

Az érvényes jogszabalyok altal megszabott keretek kozdtt a BMK tevékenységének
‘Agazati iranyitdsat a kormany kulturaért felelés minisztere gyakorolja.

6. A kéltségvetési szerv mikodési teriilete:

Budapest fovaros terlllete

. Torzskényvi azonositd adatai:

Térzskdnyvi azonositd szama: 490616
Adoszama: 15400610-2-43

Kozosségi adészama: HU 15490610

KSH statisztikai szamjele: 15490610-9329-322-01
Felnéttképzé engedély szama: E/2021/000148

. A kdltségvetési szerv pénzforgalmi bankszamla szama:
OTP Bank Nyrt. 11784009-15480810

. A koltségvetési szerv pénziigyi forrasai:
A kdzmiivelddési feladateliatas pénzigyi fedezete:
a. kaltségvetési tamogatas;
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b. miikédési bevételek;
¢c. atvelt pénzeszkdzok;
d. egyéb tamogatas.

I. AZ INTEZMENY HASZNALATABAN LEVO ONKORMANYZATI VAGYON

Il. 1. A BMK épiilete:

Budapest Xl. keriilet, 3475/52/A/1 hrsz.-4, 2878 m? alapteriiletii, valosagban Budapest XI.
kerilet, Etele 1t 55/A. szam alatt 1évs, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezd
korlatozottan forgaloniképes ingatlan.

Il. 2. Vagyoni értékii jogok, trgyi eszk6zsk:
Gépek, berendezések, felszerelések hasznalata targyi eszkozleltar szerint,

lll. JOGSZABALYI ELOIRASOKNAK VALO MEGFELELES

It 1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) készitése:

Az dllamhaztartasrél sz6lé 2011, &vi CXCV. torvény (a tovabbiakban; Aht.) 10. § (5) bekezdése
szerint!

A koltségvetési szerv szervezelé!, feladatai elldtasdnak részietes belst rendjét és modjat
szervezeli és mukddési szabélyzat éafapiia meg. A szervezeli egységekre vonatkozd
szabalyokat a kolfségvetési szerv szeivezeti és miikidési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek lgyrendjiében, a gazdalkodas részlefes rendjét belsG szabalyzatban kell
meghétérozni. K

. 2. Az SZMSZ tartalma:

Az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.'§ (1) bekezdése kimondja a kdltségvetési szerv szervezeti &s milkddési
szabalyzatanak tartalmi elemeit.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés a) pontja szerint:

13. § (1) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikéidési szabalyzata tartalmazza

a) a koltséqvetési szerv alapitdsérdl sz5I6 jogszabély telfes meqjelblésél. ha a koltségvetesi
szerv alapitasard! jogszabaly rendelkezett™: '

Az Intézmény alapitasi dokumentuma:

Budapest Févaros Kdzgy(ilése az 1978. évben 801/1978. (XI1.6.) sz. hatdrozattal a Bud_ape_st_

Févaros Tanacs VB. dltal létesitett (alapitott) Budapesti Mivel§dési Kdzpont (alapitaskori név)

Budapesti Mivelddési Kézpont (jelenlegi név) Intézmény szamara, az 1230/1992.(1X.24.)

szaml hatarozataval kiadott — az6ta t6bbszar modositott — alapito okirat. '
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Az Avr. 13, § (1) bekezdés b) pontja szerint:
D) 8 kéltséqvetési szerv alapito okiratanak keltél, szamat, az alapitas idépontiat™
Hatalyos alapité okirat kelte; 2020. november-1. Szama: 01/2020-490616

Az Avr. 13, § (1) bekezdés c) pontja szerint:

L) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen.
eligtott vallalkozdsi tevékenységek megjelolését”;

Az alaptevékenység feladatainak tovabbi jogi szabalyozasa:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyviari ellatasro! és a kézmiivelddésrsl szolé 1997.

&vi CXL. t6rvény (a tovabbiakban: Kulturalis torvény) 84, § (1) és (2) bekezdése értelmében a

Févarosi Onkormanyzat kozmiivelddési szakmai szolgélitaté szervezet miikodésérsl

gondoskodik.- A feladateliatast a Févarosi Onkormanyzat a Kulturalis torvény 86..§ a) és b)

pontjanak megfelelden rendelstben szabalyozta.

A Févarosi Onkormanyzat kézmiivelddési feladatairdl szoid 43/1998. (IX.24.) Fév. Kgy.

rendelet (a tovabbiakban: Kézmivelddési rendelet) 3. § (2) bekezdése szerint akozmiivelddési

szakmai tandcsadas és szolgdltatas feladatkdrének ellatasara 6ndlld jogi személyiségi

koltségvetési intézményként a BMK-t mitkédteti.

A BMK alaptevékenységének besorolasa:
Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kézmiivelbdési intézmények tevékenysége
A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
A kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok oszialyozési rendjérdt
szold 68/2013. (Xil.29.) NGM rendelet kdzmivelddési funkcidkddjai alapjan:
082030  Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
095020  Iskolarendszeren kivili egyéb okiatas, képzés
084070 A fiatalok tarsadaimi integraciojdt segitd  struktdra, szakmai
szolgaltatasok fejlesziése, miikddtetése
102050 Az id6skortiak tarsadalmi integracidjat célzé programok
083030  Egyéb kiaddi tevékenység
082001  Koézmiivelbdés — kozossédi és tarsadalmi részvétel fejlesziése
082092 Kozmivelddés ~—  hagyomanyos  kozésségi  kulturdlis.  érfékek
gondozasa
082093  Kdzmiivelbdés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094  Kozmivelddés.— kulturdlis alapl gazdasagfejlesztés
Vallalkozési tevékenység: | |
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: a ‘modositott kiadasi
eléiranyzatok 10 %-a.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés d) pontja szerint:

.d) azon gazdéalkodo :szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kblfségvetesi
szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsaqi. részvényesi) jogokat gyakorol”:

Az Intézmenyhez nem kapcsoladik ilyen szervezet,
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1. 3. Az Intézmény tevékenységét meghatarozé fébh jogszabalyok:

11.

12.

13.

14.

Magyarorszag Alaptorvénye (201 1. aprilis 25.),

Kulturalis. térvény (1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtan ellatasrdl és a kdzmivelddésral),
2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyl dnkormanyzataird!,

2013, évi V. 16rvény a Polgari Torvénykanyvrél,
‘2012. évi . tdrvény a munka torvénykényveérs,

1999. évi LXXVI. t6rvény a szeizdi jogrd),

2013, &vi LXXVIL. trvény a felnbttképzésrél,

Aht. (2071. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol),
2011, évi CXll. 1férvény az informacids Ghrendelkezési jogrol és az

‘informéciaszabadsagrol,

2003. évi CXXV. tdrveny az egyenld banasmodrdl és -az esélyegyeniBség

-elémozditasardl,

Kézmuvelddesi rendelet (43/1998. (IX. 24.) FOv. Kgy. rendelet a Fovarosi Onkormanyzat
kozmiivelédési feladatairdl),

Avr. (368/2011. (XI.31) Korm. rendelet az dallamhaztartasrdl szolo torvény
végrehajtasaroi), '
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézmeényben foglalkoztatottak:
munkakoéreirél és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd rendeletek modositasardl,
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbk&pzésérdl.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

V. 1. KbzmiivelGdési szakmai tanacsado és szolgaltats feladatkor:
Az Intézmény feladatat a Kozmivelddési rendelet 3. §-a alapjan Tafja el.

V.2.Az Intézmény az aldbbi kézmiivelGdési szakmai tanacsadé és szolgaltato

a)

c)

d)

tevékenységeket végzi:
eldsegiti a fovarosi kerilleti 8nkormanyzatok; nemzetiségi onkormanyzatok és a fovaros.

terlletén miikéds kézmiivelodési szervezetek miivelsdési céljainak’ megvalosu[asat

figyelemmel Kiséri, gyUJtl rendszerezi és kizzéteszi a fbvarosi kazmiivelédési

intézmények és szervezetek tevékenységeivel, szolgéltatasaival kapcsolatos

informaciokat;

gy(jti. és elemzi a kerileti kdzmiiveldési intézmények &ltal szolgaltatolt statisztikai

adatokat;_ _
kolcsonds kapcsolatokat és egylittmiksdést alakit ki a kerileti kézmivelddési
feladatokat ellats intézményekkel és egyéb kuitirakozvetitd szervezetekkel,
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kézremikodik a kézmivelddési szakmai képzés és tovabbképzés. fejlesztésében,
korszerd rendszerének kialakitasaban és miiktdtetésében;

részt vesz a fBvérosi, regionalis, orszagos és nemzetkézi kdzmiivelédési folyamatokban,
a hagyomanyok apolasaban, az 1 tipust kezdeményezésekben, kisérletekben, fejlesztt
programok  kidolgozésaban, kozreadasaban, szellemi  mlhelyekkel  valo
egylttmiikddésben; _

koordinald.  szerepkérében tapasztalatcséréket, konferencidkat, tanacskozasokat,
ki_éliit’és_okat, bemutatdkat szervez;

szerkeszt és megjelentet févarosi kdzmiivelddési kiadvanyokat;

szakmai tanacsadast biztosit-kézmlvelsdési intézmények, jogi vagy maganszemélyek
szamara;

egyiittmiikddik ez orszégos kézmiivelddési szakmai szolgéltatast biztositd szervvel,
valamint 2z orszagos, févarosi és nemzetkozi -szakmai és érdekképviseleti
szervezetekkel:

ellatia a kdézmivelbdési mindségbiztositassal, fejlesztéssel, az élethosszig tarid
tanulassal, az anyanye!vépoléssal kapcsolatos teenddéket.

IV. 3. Az Intézmény kbzmiivelddési szakmai szolgaltatisainak igénybe vevéi:
A fenntartd Onkormanyzat, a Kkerlleti Snkormanyzatok és intézmenyeik, tarsadalmi
szervezetek; magénszem‘élyek, tarsulasok, vallalkozasok.

IV. 4. A szakmai szolgaltatasok igénybevételenck mddja és kbltsége:
A BMK szakmai tanacsadasait és szolgaltatasait részben dijmentesen, részben dijkételesen
végzi.

Dijmentesen nyiljjtott kézmlvelddési szakmai szolgaitatasok a Kozmiivelbdési rendelet
melléklete alapjan:

a)

b)

cy

kézmiivelddési informéacids szolgaltatasok: gylijtds, rendszerezés, feldolgozas; napi
rendszeres informacioszolgaltatss, telefonon, személyesen, interneten; '

fovarosi kézmiivelddési statisztikai feldalgozakdzpont: adatok gylijtése, dsszesitése,
elemzése;

kézmiiveldési-szakemberek szervezett tovabbképzése keretében (a Kulturalis tdrvény
rendelkezései szerint) képzési programok fejlesziése;

felnéttképzési tanacsadas;

szakmai fejlesztések, programok kidolgozasa; szakmai szellemi mﬁhelyek-rﬁﬁkﬁdtétése;
févarosi szakmai fejlesztési eredmények bemutatasa;

tapasztalatcserék, tanacskozasok szakmai kérdésekrdi;

szakmai kiadvanyok tervezése, szerkesztése;

modszerntari szolgaltatasok, szakmai kézikdnyvtar helyszini hasznalata;

egyedi, eseti szaktandcsadas.

Dijk6teles kdzmivelSdési szakmai szolgdltatdsok a Kdzmivelddési rendelet melléklete
alapjan:
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a)  szervezett, gyiijtétt informaciok szolgaltatasa (eseti Kiadvanyok, cimiistak);-

by  kézmiivelédésikulturalis szakemberképzés, tovabbképzés;

g) felndttképzési akkreditacios tanacsadas;

d) szakmaifejlesziési eredmények adaptaciora felkészitése, stadasa, a bevezetés szakmai
~ tamogatasa;

e)  konferencidk, fesztivalok, felmené rendszerti miivészeti bemutatok, versenyek szakmai
_ koordinacidja.

f) . szakmaikiadvanyok megjelentetése;

) folyamatos szakért6i kGzremiikadés;

h) technikai, miiszaki eszkézok kolcstnzése.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

V. 1. Az Intézmény szetvezeti felépitése:

Azl ntézmeny egységes belsé szervezetben és munkarendben miliksdik:

a) Az Intézmény vezetbje az igazgatd, aki egy személyben felelds az Intézmény
miikddéséért, szakmai tevékenységéért.

b) Az igazgato helyettese az igazgatohelyettes.

6) A Kozosségfejlesztt és. tarsadalmi- kapcsolatok 032téiy- és ‘a Szakmafejlesztési 85
innovéacits osztaly munkajat az osztalyvezetdk irdnyitjak.

d) Az Intézmény iratkezelését a BMK Titkarsag: végazi.

e) A belsé ellendrzési feladatokat a FSZEK Belsé Ellendrzési csoporija végzi a hatalyos:
FSZEK-BMK Munkamegosztasi megallapodas alapjén

Az Intézmény déntéshozatali foruma:

1) a vezetdi értekezletek:

Allands résztvevéi: a BMK igazgatéja, a BMK igazgatéhelyettese, valamint az osztalyvezetdk.
A BMK gazdasagi szervezetének feladatellatasaval kapcsolatos déntéshozatal az arra kijelsit
szervezet illetékes vezetbivel kézdsen t6rténik a jogkSréknek megfelelen.

2) lgazgatb:

Az igazgatd-az Intézményt érintben a feladataba és hataskérébe tartozo lgyekben dnalloan'is.
jogosult déntést hozni.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja szerint:

L) a_szervezeli felépitést és a mikodés rendigl,_a szervezeli egységek — ezen beliil a
gazdaséaqi szervezet - meqgnevezését, feladataif, a kéltséqvetési szerv szervezeti Abrajat’;

Az Intézmény szervezeti abrajét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

V. 2. A gazdaséagi, pénziigyi, informatikai, miiszaki és tizemeltetési feladatok ellatasa:

Az Aht. 10. § (4a) bekezdésének b) pontja ‘értelmében a BMK gazdasagi szervezetének
feladatait a Févarosi Szabo Ervin Kényvtdr (tovabbiakban: FSZEK) latja el, Az Avr. 9. § (5)
bekezdése a) pontja alapjan az FSZEK és a BMK kézétt 2015. junius 3. napjan kelt
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Munkamegosztasi Megallapodas (a tovabbiakban: Munkamegosztasi Megallapodas) jott létre,
amely részletesen megjeldli az egyes gazdasagi, pénziigyi, informatikai, miiszaki és
hzenmeltetési feladatok ellatasanak rendjét.

V. 3. Az egyes szervezeli egységek tevékenysege:

Kézdsségfejlesztd és tarsadalmi kapcsolatok osztaly:

a)

c)

d)

Részt vesz a fOvarosi, regiondlis, orszagos és nemzetkdzi kozmivelddési

jolyamatokban, a hagyomanyok d&polaséban, az uj fipust kezdeményezésekben,
kisérietekben,. fejleszté programok kidolgozasaban, kozreadasaban, szellemi
miihelyekkel valé egyttmiikodésben;

Gylijti és elemzi a févarosi kertleti kozmiivelédési intézmények, tarsadalmi szervezetek
dltal szolgaltatott statisztikai adatokat, valamint rendszerezi és kdzzéteszi a fovérosi
kézmlvelddési intézmeények és szervezetek fevékenységeivel, szolgaitatasaival

_kapesolatos informaciokat;

Hozzajarul a kulturalis kozésségfejlesztés févarosi jo gyakorlatainak megismertetéséhez,

terjesztéséhez;

Kazmiivelbdési kiadvényokat_, programfizeteket szerkeszt és készit elé megjelentetésre;
Tapasztalatcseréket, fanacskozasokat, konferenciakat szervez;
Elosegiti a févaros mivészeti, kiemélten az amatdr miivészeti értékeinek,

sajatossagainak bemutatasat; egyiftmiksdik a  kildnbdzé miivészeti agakhoz

Részese és kezdeményezdje miivészeti és hagyomdanydrz6 hazai és nemzetkozi
kulturalis eseményeknek;

Kézosségi és milvészeti eseményeket szervez, palyazatokat hirdet és valdsit meg a

févarosban;

‘Kisllitasokat, tarlatokat, bemutatokat szervez, kiemelten a BMK Galéridban; bemutatia

az Intézményben milikd6é mivészeti alkolocsopoitokat, helyet ad cCsoportos
kiallitasoknak és évfordulékhoz kapcsolddd tarlatoknak;

Részt vesz hagyomanytrzd kulturdlis programok, rentlezvények szervezéseben,
Egyﬁttmt’jkﬁd'ik, kézés rendezvényeket szervez a févarosban mitkéds, kulturalis
tevékenységet végz6 tarsadalmi szervezetekkel, szévetségekkel;

Lehetr’Sséget' ad a fovarosban milkédé kulturdlis kisvallalkozasok: szabadidés és
kozosségeépitd tevékenységének folytatésahoz; _

Egyuttmiikédik az orszégos kozmilivelodési szakmai szolgaltatast biztosité szervvel,
tarsadalmi szervezetekkel, szévetségekkel;

Kapcsolatot épit &s egytttmiikadik a févaros kdzmiivelddési, kozgydjteményi, kulturalis,
ifjusagi, valamint informacidszolgaitatd intézményeivel, szérvezeteivel, valarmint az
orszagos szaekmai  szolgaltatdsokat  biztositd intézményekkel a folyamatos
tajekoztatdshoz szikséges adatok és informaciok megszerzése érdekében;
Kezdeményezi a tevékenységi -kdréhez tartozd nemzetiségi  ériékteremté és
ériekhordozé programokat;
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p)  Ellatja és fejleszti a févaros,; amatdr mlvészettel, ismeretterjesztéssel dsszefliggd és
kozésségi mivelsdési formakra epulo tevékenységéhez kapecsolddd informatikai
szplgaltatasokat_,.

q)  Miikédieti a BMK informéacios szolgalatat; gondozza a bmknet honlap-csatadot;

r)  Ellatja a BMK valamennyi tevékenységéhez kaptsolédé marketingfeladatok szervezését;

s}  Esélyegyenioséget biztosité kulturalis programokat szervez, kapcsolatot tart sériit
embereket t&merité tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal;

1) Lehetoseget biztosit a tarsadalmi felolbsségvallalas keretében sZervezetek szabadidbs
és kizGsségépitd tevékenységének végzésehez,

u) Ellatja az Intézmeény nyitvatartasi ideje alatt az informacios Ugyeletet, ennek keretében

_ '-t_ajekoztatast ad az Intézmény programjairdl;
v)  Ugyeletet tart és részt vesz az épiillet nyitdsanak és zarasanak munkarendjében.

‘Szakmafejlesztési és innovacios oszialy:

a) Kozremiikadik a kozmiivelbdési szakmai képzések és tovabbképzések fejlesztésében,
korszerii rendszerének kialakitasaban és miikodtetésében;

b) Véogzi a kulturdlis szakemberek szervezett-tovabbképzési programjaval Gsszefiiggd
feladatokat a fovaros teriletén;

c) Megvaldsita a Budapesti Varosdiplomdciai Akadémia, valamint a Budapesti
Véroskormanyzasi Akadémia képzési programjat;

d) Kbolcsénds kapcsolatokat és egyitimikodést alakit ki a kerileti kozmiivelédési
feladatokat elldaté intézményekkel;

e) Kozmilvelddési szakmai tanacsadast végez a kerilleti kdzmiivelddési intézmények, civil
‘szervezetek és maganszemélyek szadmara;

f) Kulturalis kutatasokat végez a kézmiivelddési haldzat fejlesztése érdekében, valamint
-alapkutatasok végrehajtasaval tamogatja a fenntartoi déntéshozatal folyamatét;

g) Palyazatokat készit, projekieket valésit meg Kiilféldi partnerek bevonasaval;

h)  Modszertani fejlesztéseket valdsit meg nemzetkdzi egyittmiksdésekben;

i) Mikédteti és fejleszti az intézmény modszertari szolgéltatasait;

)] Kapcsolatot épit ki 'a hazai és nemzetkdzi kuituralis terGlet képzéintézményeivel a
szakmai utanpotlasvonalak fejlesztése. érdekében;

k) Hazar jo peldakat gylijt és mutat be kUIfoldon iletve kulfoldl jO gyakor!atokat terjeszt es-
halozatban; _

) Kapcsolatot tart nemzetkdzi kulturalis intézetekkel, eurdpat unids programiredakkal;

m) Részt vesz nemzetkdzi szakmai szervezetek, szévetségek munkajaban;.

n) Megtervezi &s iranyitia az Intézmény mindségfejlesztési folyamatait, modszertani
segitséget nyljt a févarosi kézmiivelddési feladatellatok  mindségfejlesztési
folyamataihoz;

o) Konferenciakat, szakmaitanacskozasokat szervez;

p) Egyittm(kddik az orszagos kézmiivelddési szakmai szolgaltatast biztositd szervvel,
tarsadalmi szervezetekkel, szdvetségekkel;
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Audiovizulis tartalmakat készit a kézmiivel6dési teriilet bemutatasa és népszerisitése
erdekében;

Eliatia az Intézmény nyitvatartasi ideje alatt az informacios Gigyeletet, ennek keretében
tajekoztatast ad-az Intézmény programjairdl;

Ugyeletet tart és részt vesz az éptllst nyitasanak és zarasanak munkarendjében.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK CELJA ES FOBB FELADATAI

. A miikédés célja:
A fbvaros lakossaga szamara nyCjtott kézmiiveltdési' alapelidtas modszertani

tamogatasa a kulturalis alapellatas mindségi fejlesztése érdekében; _

A fovaros kozosségi alapt kulturalis tevékenységeinek dokumentalasa, a kerdleti
kdzmivelddési adatok gylijtése, rendszerezése és hozzaférhetévé tétele;

Szakmai tandcsadas és maodszeitani szolgaltatasok nyljtdsa a hasonlo céli
kézmivel6dési intézmények, szervezetek és kozosségek részére;

Kézmiivelédési informacios és dokumentacis szolgaltatas:

Képzések, szakmai tovabbképzések szervezése;

Kozosségfejlesztt és kdzmlvelodési modszertant feladatok ellatasa, szakmai
rendezvények szervezése; _
Miivészeti programok megvaldsitisa, amatér alkotd csoportok tevekenységenek
tamogatasa;

Nemzetkézi projektek megvalositasa, a tapasztalatok megosztasa; kapcsolatepités;
Kézdsségi rendezvények, képzések, szakmai programok szervezése az Intézményben;
A kézmiivelddési tevekenységek mindségfejlesztésének eldmozditasa.

. +6bb feladatai:

Koézmiivel6dési informacios és dokumentaciés szolgaltatas;

Képzések, szakmai tovabbképzések szervezése;

Kozosségfejleszts  &s  kézmivelddési  modszertani  feladatok  elltasa,
rendezvények szervezése,

Miivészeti ‘programok megvalositasa, alkotd csoportok tevékenységének tamogatasa;
Nemzetkézi projektek kivitelezése, kapcsolatépités;

Tanacsadas biztositasa & mindségfejlesztési  folyamatok  tervezéséhez és
megvalositasahoz a budapesti kézmiivelddési feladateliats szervezeteknél,

Vi. 3. Képviseleti rend:
Az Avr. 13. § (1) bekezdés f) pontja szerint:
“A azon iqykoroket, amelyek sordn a szervezeli egqyséqgek vezetdi a kbltségvetési szery

képviseibjekeént jarhatnak el

a)

A képviseleti jogosultsag magaban foglalja azt a jogot, hogy-az azzal felruhazott személy

az Intézményt az Intézmény minden Ogyében, illetve minden alkalommal vagy az tgyek
egy meghatarozott csoporfidban mas jogi vagy természetes személyek. elétt
személyesen, szoban vagy irasban képviselje.
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b) Az igazgat6, mint az Intézmeény egyszemelyi felelés vezetdje jogosult az Intézmeény
minden -irany( képviseletére. Az .alafrasi jogot .a jogszabalyoknak megfelelden
gyakorolhatja. Az igazgatd, vagy megbizott helyeftese jogosult az Intézmeny
‘képviseletére az iranyité és feltigyeleti hatésagok felé. A bankszamia feletti rendelkezés
tekintetében az Intézmény périziigyi ellenjegyz&jével egyuttesen ir ala.

VH. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Avr, 13. § (1) bekezdés g) pontja szerint:

g)_a szefvezeti és miksdési szabalyzatban nevesitelt munkakorokhoz tartozé feladat- és.
hataskordket, a hatéskorok gyakoridsénak modist, a helyettesités rendjét {ideértve — a
koltségvetési szerv vezeldiének és gazdasaqi vezeldjének akadalyortatdasa esetén vaqy ha
a tisziséq ideiglenesen nincs betdiltve — az éltalanos helveltesités rendjél), az ezekhez
kapcsoléds felelbsségi szabalyokat™

VILi. Az Intézmény vezetSjének kinevezési, megbizasi rendje és az Intézmény

foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:.

V. 1.1. Az intézményvezeté kinevezési, megbizasi rendjét a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak  munkakéreirél &s  foglalkoztatasi  kovetelményeirdl, az
intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd
rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza. A
kéltségvetési szerv vezetojet (igazgatojat) magasabb. vezet6i beosztasara Budapest
Févaros Kozgylilése  nyilvanos palyazat Ofjan hatarozott idére bizza: meg. A
kéltségvetési szerv vezetbje magasabb vezetSi beosztasra torénd megbizasa mellett
hatarozatlan idejli munkaviszonnyal rendelkezik a koltségvetési szervnél
Foglalkoztatasi jogviszonyara a munka torvénykonyvérsl sz61e 2012, évi . térvény (a
tovabbiakban: Mt.) szabalyait kell alkalmazni.

VIl. 1.2, Kotelezettségvallalas rendie
1. A kitelezettségvallalds olyan intézkedés, amellyel ‘az Intézmény feladatainak.

ellatasa sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség keletkezik.

2. Kotelezettségvallaldsnak mindsil

2.1. az alkalmazasi okirat (kinevezés, mun kaszerzGdes),

2.2. amegrendels, '

2.3. az Intézmény részérdl fizetési kotelezettséget keletkeztetd szerzédés,
kilénasen a vallalkozasi, szallitasi szerzbdés;

2.4. minden olyan ‘iniézkedés, amely az elbiranyzateck felhasznaliséra,
teliesitésére iranyul (penzmozgassal jar).

3. A kotelezetiségvallaldsi jogksr a BMK gazdasagi szervezetének feladatait ellaté
FSZEK és az Intezmeény lgazgatoja kézott a Munkamegosztasi Megallapodasban
foglaitak alapjan osziik meg €s a. jogosultak altal ‘az oft meghatarozott médon és
terjedelemben gyakorolhatd.

1"
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Az Avr. 13§ {1} bekezdés h) pontia szerint:
,‘h) jogszabalyban meghatérozoft kivétellel a munkéitatéi jogok gyakorldsénak — ideérive az
afruhdzott munkalfatéi jogokat is — rendjét”:
VIl 1.3. Az Intézmény alkaimazottai munkavalialok, jogéllasukra az Mt. rendelkezései az
irényadoak, felettlik a munkaltatoi jogkdit az igazgatod gyakorolja.
VII. 1.4. A fenti rendelkezések hatdlya ald nem tartozd, az Intézménynél eseli’ jelleggel
elvégzendd feladatokat ellatd. személyeknek az Intézménnyel vald jogviszonya a
Polgari Torvénykonyvrdl szole 2013. évi V. torvény rendelkezései szerint keril
szabalyozasta.

VIl. 2. Az igazgato:

VIl. 2.1. Feladatai, felelésség és hataskdre:

a) Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetdként iranyitja a BMK kéliségvetési szervet.

b) Biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz szilkséges miikddési feltételeket,
dsszehangolja azok milkadését.

c) Feleldés az esszer(i, takarékos feladatellatasért, az intézményi tulajdon védelméert, a
folyamatba épitett elézetes és utélagos. vezetdi ellendrzés biztositasaért, az Intézmény
belsé kontrolirendszerében foglaitaknak megfeleld mikddés biztositasaért és a
rendelkezésére all6 eszkézok és forrasok szabalyszer(i, szabalyozott és a megbizhato
gazdalkodas elveivel dsszehangolt felhasznalasaért.

di A folyamatos és stabil gazdalkodas fenntartésa érdekében az FSZEK gazdasagi
vezetGjétél, és az ditala készitett adatszolgaltatasokbdl tajékozodik, illetdleg a
Munhkamegosztasi Megallapadasban meghatarozott médon részt vesz a BMK-t érintd
gazdasagi dontések meghozatalaban. '

e) -Meghatarozza az Intézmény fejlesztésével kapcsolatos iranyokat, kidolgozza az
!ntezmeny stratégiai elképzeléseit.

f) Kepviseli az Intézményt kilsé szemelyek szervek, hatosagok, birasagok. elbtt.

g} Meghatarozza az Intézmény tevekenysegenek iranyat, dont a tervezett programokkal
kapcsolatosan.

h)y Az Intézmény egész mikodésére kitefjedden onalldan és egyéni feleldsséggel dont.

iy A jovahagyott koltségvetési kereten belll — a FSZEK illetékes gazdasagi vezetdjének
ellenjegyzése mellett — pénzilgyi kételezettséget vallal.

i) Iranyitja a [Eétszam és bérgazdalkodast.

k)  Gyakorolja a BMK munkavallaloi felett-a munkaltatoi jogkort.

)  Ajogszabélyban meghatarozott modon és hataridbben vagyonnyilatkozatot tesz:

VIl. 2.2. Részletes feladatkére:

a) Iranyitja &és 6sszehangolja a BMK szervezeti egységeinek tevékenységét.

by Felelds a Kozmiivelsdési rendeletnek megfelelden a BMK. kézmiivelddési szakmai
szo!galtatasawal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

c) Egyittmikédik kozmiivelddési feladatok ellatasaval ka_p_csotatban- a szakmai
miihelyekkel, valamint regionalis, orszagos és nemzetkdzi szervezetekkel.

d). Felelds az Intézmény alaptevékenységét meghataroz6 jogszabalyok betartasaért és
hetariatasaér.

12
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Felelés az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

‘kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Felelés az Intézmény milkGdésében a gazdasdgossag, a hatékonysdg és az
eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért.

Felelos a kotelezéen eldirt belst szabalyzatok elkészittetéséert, a vonatkozo
jogszabalyok alapjan azok fenntarté altali j6vahagyasaért, a szabalyzatok betartasaért
és betartatasaért, _ _
Felelds a vonatkozd jogszabalyban el6irt kdtelezé képzésekben vald részvétel
biztositasaért. _ _

Gondoskodik az Intézmény belsd kontrollrendszerének megszervezésérdl és hatékony
miikadtetésérél. '

Kialakitja. & feladatok ellatasara legmegfelelébb szetvezetet &s. annak tevékenységi
koret.

Biztositja a belsé tajékoztatast, informacidaramiast.

Megallapitia az Intézmény munkarendjét, dolgozéinak munkakérét, feladatait,

A vezetl feladatok mellett ellatja a kinevezési okmanyban megjelbit munkakoret.
Feltigyeli a Titkarsagi iratkezelés miikddietését &s év végi zarasat.

Vil. 2.3. Az igazgat6 helyettesitése:

.a)

b}

az igazgaté tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a fisztség

ideiglenesen nincs betélive helyettese az igazgatdhelyettes,
az igazgatdhelyettes tarids tavoliéte vagy akadélyoztatdsa esetén, vagy ha-a tisztség
ideiglenesen nincs betdliive az igazgatd helyettese az osztalyvezetdk, egymast
kovetben az aldbbi sorrendben: Kéztsségfejleszté és tarsadalmi kapcsolatok osztaly
vezetbje, Szakmafejlesziési és innovacios osztily vezetje,

VII. 3. lgazgatShelyettes:
VIl.3.1. Feladatai, feleléssége és hataskére:

a)

b)
c)
d}
e)

f)
g)

h}

Osszehangolja az intézményi szervezeti egységek munkajat:

Részt vesz az Intézmény egészét érintd dontések eltkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében és értékelésében.

Ellaia az Intézmény, illetve az épilet mikodtetési és Uzemeltetési feladatainak.
koordindcidjat.

Iranyitia és ellendrzi a mikodietési és (izemeltetési feladatokat ellaté munkatarsak
tevékenysegét, _

Koordinalia a $zakmai munkahoz szilkséges anyagok, eszkszok, berendezési targyak
beszerzését. '

Elésegiti az Intézmény mindségirdnyitasi rendszerének miikadtetését.

Rendszeresen sszehivia -és mitkddteti az operafiv feladatokat ellaté koordinacios
értekezleteket.

Gondoskodik. a vezetdi-- és a szakmai eértekezietek, tov_é_bbé a munkaériekezletek
déntéseinek végrehajtasardl.

Koordindlia a szakmai Ggyeleti beosztésokat (haziugyelet, |. emelet &s a szintigyelet a |l
emelet),

13
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)] Koordinalja a BMK gazdasagi szervezetének feladatait ellaté FSZEK — BMK-ba helyezett
— munkatarsainak a miiszaki ligyeleti, valamint a takarité tgyeleti beosztasat.

k}  Kialakitja az épiilet nyitasanak és zarasanak munkarendjét, feligyeli az Ugyeletesek
ezzel kapcsolatos munkajat,

[} Az altala felugyelt teriteten felelés az ésszertl, takarékos feladatelldtasért, az intézményi
tulajdon védeiméért, a programok kéltségvetésének betartdsaért, a folyamatba épitett
clézetes és utdlagos vezetdi egllenéizés biztositasaért, az Intézmény belsd
kontrollrendszerében foglaltaknak megfeleld miikédés biztositasaért és a
rendelkezésére allad eszkézok és forrasok szabalyszerl, szabdalyozott és a megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasaért.

m) Anyagi felelésséggel tartozik a nevére szoléan személyi leltarba atvett eszkozekért és
egyvéb targyakért.

V. 3.2. Helyettesités: _

a) Az igazgaté tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa -esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve gyakorolja annak jogait, és terhelik annak
kotelezettségei. Feleldssége ilyenkor az Intézmény egész tevékenységére kiterjed.

by Az igazgatohelyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve helyettese az osztdlyvezetdk, egymast kovetden az alabbi
sorrendben: Koézdsségfejleszit és tarsadalmi  kapcsolatok oszidly vezetdje:
Szakmafejlesziési és innovaciés osztaly vezetbje;

VIL 4. A szervezeti egységek vezetSinek feladatai:

Vil.4.1. Kézdsségfejleszts és tarsadalmi kapesolatok osztaly vezetSje:

a) Osszehangolia és iranyitia a Kozosségfejleszié és tarsadalimi kapcsolatok osztaly
“tevékenységét.

b) Elkésziti az oszidly éves munkatervét, koltségvetés-tervezetét és beszamoldjat.
Gondoskedik az altala irdnyitott szervezeti egység feladatainak hataridére torténd
megvalésitasarsl.

¢} Részt vesz a vezetéi ériekezleteken, sszmunkatarsi ériekezleteken; ahol beszamol az
oszialy tevékenységérsl és a munkafeladatok Gitemezésérél.

d) Gondoskodik a vezetSi- és a szakmai értekezletek, tovabba az dsszmunkatarsi
értekezletek doniéseinek végrehajtasardl.

e) Kezdeményezi szakmafejlesztd programok kidolgozasat, kGzreadasat.

f) Gyiijti, dsszesiti, elemzi a févarosi kézmivelodési intézmények, szervezetek altal

' szolgaltatott statisztikai adatokat.

g) Iranyitja és ellenbizi az Intézmény miivészeti, amatérés népmiivészeti tevékenységét.

h)  Koordinalja az Intézmény miivészeti, amatdr miivészeti csoportjainak, szervezeteinek
tevékenységét,

i) Elldtia az dltala iranyitott szervezeti egység rendezvény- és projekikoordinacios
feladatait.

i) Koordinalja az Intézmény kép- és kiadvany-szerkesztesi teendéit.
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Ellatja az osztaly tevekenységéhez, feladataihoz kapesolédé killsé partherekkel —egyéni

€s kulturalis vallalkozasokkal — toriénd. szerzdéskétéssel t'jsszefﬂ'g_gﬁ feladatokat,

kapcsolatot tart a szerz6dé parinerekkel.

Aktivan részt vesz az [ntézmény bevételi forrdsainak névelésében: palyazatfigyelés,
pélyézatirés projektmegvalésités

Eloke52|t| es. felugyeh az ln_tezm_eny ugyeletl beosztasat.

Megszervezi és szlirhetd adatbazisban kdzzé teszi:

1. af6varosi kézmiivelddési feladatellato intézmények programjait,
2. kézmiivelbdési szakmai informaciokat,

3. a fovarosi kézmiivelddési feladatellats intézmények szakmai programijait, palyazatait,
felhivasait, valamint hireit,

4, afévarosi kdzmiivel§dési feladatellatd intézmények allasajanlatait,

5. a kozmivel6dési szakerhberek munkaérd kézvetitését szolgald informécidkat.
Iranyitia a BMK honlap-csaladjanak és social media felileteinek tervezését,
miikddieteéset, tartalmanak dsszegyiijtését, rendszerezését.

Figyelemmel kiséri a fovarosban é5 nemzetiségek kulturalis munkajat, és kezdeményezi
kdzos. programok sZervezeseét.

VIL.4.2. Szakmafejlesztési és innovacias osztaly vezetSje:

a)
b}
€)

d)

a)

h)

Eisegiti a févarosi keriileti 6n kormanyzatok, nemzétiségi dnkorményzatok és a févaros
teriiletén mitkodé kézmlvel8dési szervezetek miveldési céljainak megvaldsulasat.
Elékésziti az osztaly éves szakmai munkatervét, kéliségvetés tervezetét és a beszamold

jelentését. Gondoskodik az altala iranyitott szervezeti egyséy feladatainak hataridére

tortént megvaldsitasarol.
Részi vesz a vezet6i értekezleteken, dsszmunkatarsi ertekezleteken, ahot beszamol az

osztaly tevékenységérsl és a munkafeladatok iitemezésérédl.

Felelds az Intézmény felndttképzési tevékenységének folyamataért, ellenérzésééit.

Felelds a képzési szakmai tevékenységek és szolgaltatasok tovabbfejlesziéséert és a

munkatervben vallalt feladatok maradéktalan ellatasaért. _ _
Felelds a képzési és tovabbképzési adatbazisok, valamint a kepzes.bmknet.hu honlap.

folyamatos tartalomfejlesztéséért.

Felelds az Intézmény nemzetkdzi Kapesolati haldjanak fejlesztéséért és az Intézmény
nemzetkdzi strategiajanak kialakitasaér;
1. kapcsolatot tart nemzetkézi kulturalis intézetekkel, eurdpai uniés programirodakkal;

2. részt vesz nemzetkdzi szakmai szervezetek és szovetségek munkajaban;

3. projektalapli egyittmiikGdéseket kezdeményez az Intézmény kiemelt stratégiai
teriletein;

4. iranyitja a nemzetkozi palyazasi folyamatokat, és ellendrzi a nemzetkozi projekiek
lebonyolitasat,

Aktivan részt vesz az Intézmény bevételi forrasainak ndvelésében: palyazatfigyelés,
pélyazatiras, projektmegvalositas.

Iranyitia és feligyeli az osztaly munkajat segité énkéntesek; gyakornokok munkajat.
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i) Intézkedik az informatikai és adatvédelmi sza’bé’_lyzatok aktualizalasarol, feliigyeli a
kapcsolddd jogszabalyok betartasat és betartatasat.

VII. 5. A helyettesités rendje:

A BMK-ban a helyetiesités rendje a kovetkezd:

VII. 5.1. Az intézményi vezetdk helyettesitési rendje a kdvetkezs: _

a) ABMK igaz_ga’tét tartés (t6bb napos) tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs bettitve az igazgatohelyeites helyettesiti.

Gazdasagi Ugyekben a jelen SZMSZ-ben régzitett modon az FSZEK gazdasagi
igazgatséja jar el.

Az igazgatohelyettes tartds tavoliéte vagy akadalyoziatasa esetén, vagy ha-a tisztség
ideiglenesen nincs betdlive az igazgatd helyettese az osztalyvezetdk, egymast
kévetden az alabbi sorrendben: Kézdsségfejleszié és tarsadalii kapcesolatok osztély
vezetdje: Szakmafejlesziési és innovacios osztaly vezetsje;

b) A BMK gazdasagi iigyeiben az FSZEK gazdasagi igazgatdjanak tartés (t6bb napos)
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha atisztség ideiglenesen nincs betdltve az
FSZEK SZMSZ-e szerint torténik a helyettesités. '

€) A BMK igazgatéhelyétfes tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a.
tisztség ideiglenesen nincs betdltve helyettese az osztalyvezettk, egymast kdvetden az
aldbbi sorrendben. Kozdsségfejleszté &s tarsadalmi kapcsolatok oszialy vezetdje;
Szakmafejiesziési és innovacios osztaly vezetdje; '

d) Az osztalyvezetdk helyettesét tartds (t6bb napos) tavollét vagy akadalyoztatas esetén,

 vagy ha a tisztség ideigleriesen nincs betéltve a BMK igazgatdja irasban jelsli ki.

A fenti kijelslésben a hatds- és jogkorok gyakorldsénak korldtozédsa is- elrendelhets. A

helyettesités afatt az SZMSZ-ben, valamint az egyéb szabalyzatokban rogzitett hatés- és

jogkordket a kijeliésben foglaltaknak megfelelben kell elidtni. Amennyiben a helyetiesités

ideje alatt a szukséges feladatok ellatasat a BMK igazgato veszélyeztetve latja, vagy ezen id

alatt a helyettesitést ell4td személyt barmilyen elharithatatlan ok akadalyozza a helyettesités

ellatasaban, Ugy a BMK igazgaté intézkedik a tovabbi helyettesitésrol. _

Vi.5.2. A tovabbi munkakérok helyettesitési rendjét az aktudlis munkakori leirasok:

tartalmazzak.

V11.5.3. Tovabbi rendelkezések:

A helyettesitést az eldre l4thatd esetekben vagy amennyiben a helyettesitést nema VI1.5.1. és

VIL5.2. pontban régzitett modon kivanjak eliétn’i_,_ tgy a helyettesitést irasha kell foglalni (az

SZMSZ 2. sz. melliéklete Minta a helyettesités elrendelésérdl).

A helyettesitésrol szolo irasbeli kijelolést a helyeftesitést ellatd személlyel (a tovabbiakban:

Helyettes) at kell vetetni. A helyettesités alkaimaval a Helyettes felelés mindazoknak a

kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitett személy kételezett

vagy jogosultvagy pedig az irashban megjelslt hataskér terjedeiméig. A helyettesités id6tartama
alatt a Helyettes' felelds az altala megtett intézkedésekért, valamint a szilkséges intézkedés
elmulasztasabol eredd karokért. A Helyettes a helyettesités idbtartama alatt végzett
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tevékenységekr6l a helyettesites befejezését Kovetd munkanapon a helyettesiteft. személyt
érdemben (irasban, vagy széban) tajékoztatni koteles.

Kivételes esetekben a BMK igazgatdja a helyettesitést a jelen szabalyzatt6l eftéréen hatarozza
meg.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés i) pontja szerint:

) azoknak a koliséqveltési szerveknek a_felsoroldsat, amelvek tekintetében a koltséqvetési

- szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan_a 9. § (1) bekezdése szerinti felaclatokat
elfatia”:

Az Intézménynek nincs ilyen kéltségvetési szeive.

VIL.6. Munkarend, munkaiddé

A munkaviszonyra és a munkarendre vonatkozé bels szabalyok kialakitasakor a hatélyos
‘vonatkozé jogszabalyok, kulondsen a Munka Torvényksnyvérst sz6ld 2012, évi . torvény az.
iranyadoak.

Az Intézményben a féalldsy, teljes munkaidében dolgozd munkavallalok foglalkoztatasa havi
munkaid8keretben tériénik. Az egyes munkavalialokra vonatkozé munkaidékeret-beoszias,
amely munkakortél fiiggben eltérhet az intézmény alap munkarendjétdl, a
munkaszerzidésben, ill. a munkakdri leirasban kerill régzitésre. '

Az ‘intézmény hivatalos, hetente ismetiddé alap munkarendje, mely a munkaidét €s a
munkakdzi sziinetet {ebédidd) tartalmazza a kdvetkezd: Hétftl-péntekig: 9.00 — 17.00, A
nyitva tartas rendjét az Intézmény honlapjan kbzzéteszi.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorék sajatossagabdl adbdoan a
pihendnapokon &s munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzés. Ezekben azt esetekben
a pihenénapok, pihendidék kiadasakor a vonatkozd térvényekben meghatarozott, a
munkaidékeretre vonatkoz6 szabdlyozas szerint kell eljarn.

VIL.T. Iratkezelés:

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl széld 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 3. § (3) bekezdése szerint:

A _szerv vezelbje a szeiv_szefvezeti és mikddési szabglyzatabari hatdrozza meqg az
iratkezelés szervezeti rendjét_az iratkezelésre, valamint az azzal sszefiiggd tevékenyséqekre
vonatkozé feladat- és hatdskoroket, fovahba kijeloli az iratkezelés feliigveletét ellato vezetdt.”

Az Intézmény fenti feladatat killép iratkezelési szabélyzatban részletesen szabalyozta.
'VII.8. Kiadmanyozas rendje, cégszer(i-alairas:

‘Az FSZEK -_01!202_0—49'0760 szamU Alapitd Okirataban, valamint a BMK 01/2020-490616
szamu Alapité Okirataban foglaltaknak megfeleléen 2015. jdlius 1. napjatol ellatia a BMK
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intézmeny tekintetében a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CEXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott gazdasagi, pénzugyi, miliszaki
feladatokat: '

Fentiek értelmében az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi ellenjegyzésre, valamint a
38. § (1) bekezdés szerinti utalvanyozéasra a FSZEK gazdasagi igazgatdja vagy az éltala
irasban meghatalmazott személy jogosult a FSZEK mindenkor érvényes és jévahagyott

kételezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak atapjan.

Az Intézmény kotelezetiségvallalasa minden esetben kett6s aldirassal és az SZMSZ VIL.7.
pontiaban megadott bélyeg'zélenquattal érvényes. A cégszerli aldirasban az egyik alairo
minden esetben a BMK igazgatéja — tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az SZMSZ szerinti helyettes ~ vagy az altala frasban arra
felhatalmazott, BMK foglalkoztatasaban alls munkavallalé, a masik alaird minden esetben a
FSZEK gazdasagi igazgatéja vagy az 4ltala iréasban arra felhatalmazott, FSZEK
foglatkoztatasabar &ll6 munkavallalé.

Kiadmanyozasi jogosulisaggal szakmai Ggyekben a BMK igazgatoja — tavolléte vagy
akadalyoztatésa esetén vagy ha a tisziség ideiglenesen nincs betolive az SZMSZ szerinti
helyettes — vagy az &ltala irdsban arra felhatalmazoft, BMK foglalkoztatasaban allo
munkavéllalé rendelkezik, gazdaségi tigyekben a FSZEK gazdasagi igazgatéja vagy az dltala
frasban arra felhatalmazott, FSZEK foglalkoztatasaban alld munkavallalo.

A BMK pecsétei:

Kéralakban ,Budapesti Muveltdési Kt':zpc‘mt"' felirat, kozépen Magyarorszag cimere.
Lenyomata:

Téglaiap-alakban a ,Budapesti Miivel6déesi K_Gz"pont;' 1119 Budapest, Etele Gt 55.; Addsz.:
15490610-2-43; Bankszla.sz.: 11784009-15490610™ felirat.
Lenyomaita:

VIl A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK ALTALANOS FELADATAI

VIIl. 1. A vezeték feladatai:
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a) A fuggelmi kapcsolatokat (ala-, illetve folérendeltséget) az Intézmény mindenkori
szervezeti felépitése hatarozza meg. A vezetdk és beosziottak utasitasokat attalaban
csak kizvetlen felefteseiki®] kaphatnak, illetve kizvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Ha
az Intézmény dolgozdi nem kozvetlen felettesiiktdl kapnak utasitasokat, azokrl
felettesliket tajékoztatni kell. _

b) Aziranyitasuk ald rendelt szervezeti egységet a térvényes rendelkezések, az Intézmenyi
szabalyzatok és dgyviteli el6irdsok szerint egyszemélyi felelésséggel iranyitjak.
Kételesek munkajukat a jogszabalyok és utasitasok, valamint az Intézményi belsd
rendelkezések és utasitasok alapjan végezni. _

c) Feladatuk a hozzajuk tartozé szervezeti egységek iranyitasahoz szikséges utasitasok
kiadasa, a dolgozok rendszeres beszamoltatdsa, a kitlizott feladatok teljesitésének,
illetve. végrehajtasanak ellendrzése. Felelosek az egysegukon belilli- tevékenység
fejlesztéséért, osszehangolasaérl, az elvégzendd munkak rangsoroldsaért, a kitlizott
feladatok hataridejének betartasaét.

d) Feleldsek az. Intézményi tervek, kildnbozd szintt résztervek és részkdltségvetések

' elkészitéséert.¢s vegrehajiasaért.

e} Felelésségik az Intézmény SZMSZ-ben elbirtak betartasa és betartatasa.

f)  Veéleményt nyilvanitanak, illetve javaslatot tesznek mindazon intézkedésekkel
kapcsolatban ({felvéiel, athelyezés, bérrendezés stb.), amelyekben az egyszemélyi
dontés joga az igazgatdt illeti meg.

g) Feleldsek az iranyitasuk ald tartozd egységek doigozéinak szakmai besorolasuknak.
megfelel6 foglalkoztatasaert. Feleldsek a munkakdri leirasok elékésziteséert, modositasi
javaslatok készitéséért.

h} Kezdeményezik a dolgozok kitiintetését, dicséretét, jutalmazasat, anyagi és fegyelmi
feleldsségre vonasat. '

0) Felelosek a munkafegyelem betartasaéri.

) Elidrnak a szakteriiletikhoz tartozd tgyekben, illetve amelyekben a déntés jogat
feleitesik atruhdzza.

k} Feleldsek az intézmény haszndlataban allé vagyon védelméérn, megovasaért és annak
‘érdekében a. szikséges intézkedések kezdeményezéséért.

1} Gondoskodnak a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, kézegészséglgyi és
egyéb, az Iniézményre vonatkozd szabalyok megismertetésérdl, felelések azok
betartaséért és betartatasaén, avégrehajtas ellenérzéséért.

m) Feleldsséggel tarfoznak a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendizés:
biztositésaért, a belsé kontrollrendszer miikédéséén, a rendelkezésre alld eszkézok és
forrasok. szabdlyszerii, szabalyozott, és a megbizhatd gazdalkodas -elveivel
Gsszehangolt felhasznalasaért.

n) A vezetdk kinevezése, felmentése, alapbérének és jutalmazasanak megallapitasa,
‘anyagi felelésségre vonasa, tovabba az egyéb munkaitatoi jogok gyakoridsa az igazgato
hataskarébe tartozik. ' '

VIIL. 2. Az Intézmény alkalmazottainak feladatai és felel&ssége:
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Az Intézmény céljaival, feladatrendszerével és szakterijletikkel dsszhangban éves

munkatervet, valamint kéltségvetési tervet készitenek.

Kotelesek szakterliletilknek megfelelden éves beszamoldt késziteni, rendszeresen
informacidt és téjékoztatast adni felettestiknek.

Javaslatot tesznek sajat szakteriletik, valamint az Intézmény egész tevékenységének
javitasara, tovabbfejlesztésére.

Feleldsek a jovahagyott éves munkatervik teljesitéséért, 6nalléan és felelosséggel
szervezik ‘@ szakferfllettikhtz tfartozo kézmilivelddési feladatokat. Folyamatosan
gondoskodnak a programokhoz szikséges feltételek biztositasarél, azok igényes és
szakszeri, a vonatkozd jogszabalyoknak és az Intézmény belsd szabélyzatainak
megfelels iebonyolitasarol.

Kapcsolatot tartanak a tertiletitket érinté szervek, intézmények, szervezetek vezetbivel
vagy illetékes munkatarsaival, '

Az Ligyeleti beosztas szerinti rendszerben tgyeletet latnak el.

Felelések. az intézményi vagyon védelméert, a munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi, kézegészséglgyi es egyéb, az Intézmenyre vonatkozd szabalyok
megismertetéséért, azok betartasaért és betartatasaért.

Feladatkdriikbd! elvarhatoan felelbsséggel tartoznak a folyamatba épitett elbzetes és
utblagos vezetdi ellentrzés biztositasdért, a belsé kontrollrendszer mikadéséert, a

rendelkezésre allé eszkdzok és forrasok szabalyszerdl, 'szabalyozoft, &s a megbizhatd
-gazdalkodas elveivel Gsszehangolt fethasznalasaért.
Amennyiben a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi I. tdrvényben foglalt, a

leltarhianyért vals felelésségre vonatkozd feltételek fennallnak, anyagi feleldsséggel
tartoznak a névre szoldan személyi leltarba dtvett eszkozokért és egyéb targyakért..
Szilkséq szerint ellatjak mindazokat a feladatokat, amellyel kdzvetlen felettesiik, vagy az
Intézmény 'igazgatéja, igazgatdhelyettese az intézményi feladatellatds biztositasa
érdekében megbizza.

IX. AZ INTEZMENY EGYUTTMOKODESI KOTELEZETTSEGE

. Az egylittmiikddésrdl altalaban:

Az Intézmény -egylitmiikddik az orszagos, a hazai és nemgzetkdzi szakmai
szervezelekkel.

Az [Intézmény céljainak elérése, Tfeladatrendszerének megvalositasa érdekében
egyiittmiikadik, iletve kapcsolatot tart mindazokkal a hatdsagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel &s csoportokkal, amelyek a kdzmivelGdési szakma és a lakossag
kutturalis igényeit kozvefitk szamara, tovabba azokkal, amelyek az igények
felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek. '

Az egyiittrniikddés soran szakmai kérdésekben barmely intézménnyel, szervezettel
kulsn megéallapodas kothetd, Amennyiben az adott megallapodasnak pénzigyi
vonatkozasai vannak, tigy ahhoz az FSZEK jovahagyésa szilkséges, az SZMSZ-ben és
a Munkamegosztasi Megallapodésban meghatarozottak szerint.
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d) A megallapodasoknak — a méltanylast érdemlé esetektdl eltekintve — a koélcsénids
elénydkdén kell alapulniuk.

IX. 2. Egyiittmiikodési kotelezettség tekintetében kiemelt fontossaga szervek,
szervezetek:

a) Budapest Févaros Kozgyllése és/vagy a Fopolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalya;

b)  Agazati minisztérium illetékes féosztalya;

¢) A szakterilet orszagos szakmai-moédszertani intézménye;

d) A févarosi kerilletek 6nkormanyzatainak illetékes osztalyai, a kerileti kézmUivel6dési
feladatellatast végzoé intézmények, tarsadalmi szervezetek, vallalkozasok;

e) Az orszagos és fovarosi szakmai és érdekképviseleti szervezetek.

X. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény a jogszabalyban el8irt tajékoztatasi kotelezettségének eleget téve kdzérdekii
adatait elektronikus formaban elérhetévé teszi sajat hivatalos honlapjan, a www.bmknet.hu
oldalon.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatot — Févarosi Kézgyliléstdl atruhazott hataskoérben
eljarva — az Emberi Eréforrasok Bizottsaga a 94/2023.(V1.27.) EEB hatarozataval hagyta jova.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Ezzel egyidejiileg Budapest Févaros Onkormanyzata fépolgarmestere altal 2021.
12. 21-én jovahagyott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

igazgatoé

{,

PR |
Budapest, 2023, /o by A

A Budapesti Miivel6dési Kézpont Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatat a fépolgarmester
hataskérében eljarva kiadmanyozza:

Budapest, 2023. __ 01- #*.

2 f - Aot
Dr. Bész Anett
fépolgarmester-helyettes
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2. sz. mellékiet — Minta helyettesités elrendelésére

Alulivott ... ...... S S e e {név, beosztas) (a
tovabbiakban: Helyettes:tett szemely) jelen nyllatkozat alafrasaval hatarozatlan idéreftartos
tavollétem idejére, melynek varhaté idGtartama 202........... napjatél 202........
NAPJAIG202.....ccvreererrcreenmrnnniinnsieinens AP 2020 inv e s crinnsi e napig
megbizom

et e v e e n freenns e evean e anaas reeeaae i (név) az
O TS PP U OO PUUPPSSPOUPPPTRUR e e e SOOI e OSZi8lY
vezethet (vagy munkakért ellaté munkaval[alot) (a tovabblakban H_elyettes'_)
a munkakérémbe tartozd alabbi fela_datok
T — elvegzesevel |

Kérem, hogy a helyettesités alatt végzett tevékenységekrdl, a megteit intézkedésekrél, az
‘egység dolgozdival kapcsolatos barmilyen eseményrd! széban vagy frasban a helyettesités
befejezését kdvetd munkanapon tdjékoztatni sziveskedjék.

Budapest, .....o.coeeniiiiin.
Helyettesitett személy

A helyettesitést jelen nyilatkozat alairasaval elfogadom:

Helyettes | |

El6ttink, mint tantk-elott:

Lakéh_eiy: Lakohely e, S
Aléil’és;_..-..;.-..- ...... ._-;'}-.;‘.._........-;-... Afa[l’as. S R



