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1. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzal (a tovabbiakban: SZMSZ) Budapest Févaros
Onkormanyzata Kozgytilésének jovahagydsaval Iép hatalyba, mellyel egyidejiileg a korabbi,

.............. iktatoszamu SZMSZ hatdlyat veszti.

1. AZ SZMSZ CELJA

A Szervezeti ¢és Miik6dési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse a Budapesti Sportszolgiltatd
Kézpont mint onallé koltségvetési szerv, kézfeladatot ellatd intézmény (tovabbiakban:
intézmény) jogalldsat, alapadatait és szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, az
intézmény mikddési szabalyait.

2, AZ INTEZMENY JOGALLASA £S LEGFONTOSABRB ADATAI

Az intézmény a Magyar Allamkinestir ltal nyilvintartott sn4llo jogi személy.

megnevezése: Budapesti Sportszelgiltaté Kozpont

székhelye, cime: Varosligeti Miijégpalya, 1146 Budapest,
Olof Palme sétiany 5.

alaptevékenységi besorolasa: 931100 Sportlétesitmény miikédtetése

(dllamhaztartdsi szakdgazata)

szakfeladata: 931102 Sportlétesitmények miikodtetése

és fejlesztése

A szabad Kapacitis terhére végzett nem haszonszerzési céli tevékenység:

931201 Versenysport tevékenység és timogatasa

931202 Utdnp6tlds nevelési tevékenység és tAmogatisa

931203 Fogyatékossaggal ¢lok  versemysport tevékenysége és
tAimogatisa

931204 Iskolai, diaksport tevékenység és timogatisa

931205 Fogyatékkal élok iskolai, didksport tevékenysége és
taimogatisa

931301 Szabadidosport {rekreiciés sport) tevékenység tdmogatasa

931903 Mishova nem serolhatd egyéb sporttimogatis

A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

561000 Ettermi, mozgd vendéglatas

562920 Egyéb vendéglatas

630002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
730000 Reklim és piackutatas

7706000 Kélesinzés (szabadidé sporteszkiz), operativ lizing



813000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatis
- alapitdja és {fenntartdja: Budapest Féviros Onkormanyzata
az alapitd székhelye, cime; 1054 Budapest, Viroshaz utea 9-11.

- telephelyei:

o
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Baseball-softball palya (1031 Budapest, Aranyos-Keled sarok, hrsz:
(19622/004)

BM Tenisztelep (1138 Budapest, Margitsziget, hrsz: 23800/002,004)
Gyakorl6 utcai sporttelep (1106 Budapest, Gyakorlé utca 25.)

Hajégyir-Sziget Csénakhaz (1038 Budapest, Hajogydri-sziget, hrsz:
23796/038, 039)

Iharos Sindor Margitszigeti Atlétikai Centrum (1138 Budapest,
Margitsziget, hrsz 23800/8)

Kirilyok utja vizisporttelep (1039 Budapest, Kirilyok itja 297.)
Kiitker SC sporttelep (1038 Budapest, Mdrton ufca 25.)

Népligeti épitok Atlétikai Pilya (1101 Budapest, Rade Karoly sétiny, hrsz:
38442/010, 011)

Népliget Teniszeentrum (1181 Budapest, Islemann sétany, hrsz: 38442/010,
0t1)

Népszigeti csdnakhiz (1131 Budapest, Kikot6diilé hrsz: 25992/001)
Park uteai sportlétér (1223 Budapest, Park utca 2,)
Patak parti teniszklub (1131 Budapest, Goncdl utca, hrsz: 26130/023)

Sujtas utcai sporttelep (1031 Budapest, Stjtas utea, hrsz: 19341/010, 014,
04)

Tabani teniszeentrum (1016 Budapest, Naphegy utca)

Viresligeti sportcentrum (1146 Budapest, Virosligeti kérat hrsz:
29372/001)

o Zugligeti ati sportlétér (1121 Budapest, Zugligeti it 66.)
- alapitas datuma: 1993.01.01.
- alapitas médja: jogeldéd nélkiili alakulas
- alapitaskort neve: Fovirosi Onkormdnyzat Virosligeti

Mijégpalya /E mnevet 2013. augusztus
31-ig haszndlta az intézmény./

- alapitd okiratot kiado kdzgytilési hatarozat szama: 1424/1992 (X1. 26.) sz. Fiov. Kgy.

hatarozat



- alapité okiratot modosité kdzgyllési hatdrozatok szadma: 773/1997. (V. 29.) szamy,
544/1998. (IV. 30.) szami, 1501/1999,
(VHI. 26.) sziamu, 1099/2004. (V. 27.)
szami, 1307/2008. (VIIL 28.) szimi,
582/2009. (IV. 30.) szdmii, 1211/2013
(VI. 12.} sz. Fov. Kgy. hatdrozat

- intézménybe olvadt koltségvetési szerv:  Budapest Févaros Onkormdinyzata
Tharos  Sandor  Margitszigeti  Atlétikai
Centrum

Székhelye: 1138 Budapest, Margitsziget
Torzskényvi azonositéja: 494298
Beolvadas datuma; 2013.09.01.

- Iranyitd szerve, székhelye: Budapest Févires  Onkormdnyzat
Kozgyiilése (1154, Budapest,
Varoshaz v, 9-11.) Az  intézmény
szakmai elékészitd £€s végrehajto
tevekenységénck koordinilisat, atadott
hatdskdorben  cllenfrzését & irdnmyitasat
a  Fépolgarmesteri  Hivatal  Kulfurilis,
Turisztikai és Sport Fdosztilya litja el
{1154 Budapest, Vdaroshiz u. 9-11.)

- vezetdje: Molnar Zoltan (kinevezés kezdénapja:
2013, szeptember 04.)

- addszama: 15493936-2-42

- kozbsségi adoszama: HU15493936

- statisztikai jelz6szama: 15493936-9311-312-01

- az intézmény nem tartozik a TAOQ t6rvény hatdlya ala

- azintézmény nem tartozik a Kiemelt Ad6zok Igazgatosaga illetékességi korébe

- gazdalkodasi besoroldsa: dndlléan mitkodé és gazddlkodo
- szamlavezetd bankja: oTp Bank Nyrt. Budapesti
Onkormanyzati Fi6k
- bankszamlai:
Kahségvetési elszamolast szamla: 11784009-15493936
Munkaltatdi lakasépitési alapszamla: 117840609-20500203
Koltségvetési elszdmolasi alszamla 11784009-15493936-02130000
- PIR torzsszama: 493936
- mukddési kore: Budapest Févaros kozigazgatas teriilete
- Toglalkoztatdsi jogviszonyok: kiizalkalmazotti és meghizdisi jogviszony



3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

Az mtézmény egyszemélyes vezetbje az igazgatd. Az igazgatdi allashelyet nyilvanos palyazat
utjan, magasabb vezetéi kozalkalmazotti megbizéssal kell betdlteni a kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvénynek a testnevelés és sport teriiletén térténd
végrehajtasaro] szolo 325/2008. (Xil. 29.) kormanyrendeleinek megfelelfen. Az igazgatd
megbizdsa, felmentése vagy vezetdi megbizasanak visszavondsa Budapest Févéros
Onkormanyzata Kozgyilésének a hatdskére. Az egyéb munkaltatéi jogksr gyakorléja
Budapest Fovaros Fopolgarmestere. A vezetdi megbizés hatarozott idére szol.

A koltségvetési szerv igazgatdjat magasabb vezetd kdzalkalmazotti megbizdssal Budapest
Fovaros Kozgyiilése palyazat Gitjan bizza meg.

Az igazgatdt a gazdasdgi vezetd helyettesiti, akit az alapité nevez ki nyilvanos palydzat
alapjan, felette a munkaltatdéi jogokat Budapest Févdros FoOpolgarmestere, a kozbensd
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

4. AMUKODESI FELTETELEK BIZTOSITASA

A mikaodési feltételeket az alapitd biztositja.

5. AZINTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény 6ndlléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezik. Az alapitd okiratéban régzitett tevékenységét a vagyonkezelésébe,
itletve haszndlataba adott javakkal, az alapitd altal meghatarozott koliségvetés alapjan
valdsitja meg.

6. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az igazgatd, a gazdasdgi vezetd, valamint az igazgatd 4ital irdsban felhatalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, az intézmény hatalyos
Gazdalkodasi Szabéalyzatanak megfelelden.

I1. Fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi, illetéleg munkamegosztdsi
viszonyai az aldbbiak szerint alakulnak:

IGAZGATO -

Az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd munkakorsk, illetve szakteriiletek:
O joglandcsos



o bizlonsagtechnika, rendészet (jelenleg meghizdsi szer=zddéssel)
e diszpécser
» diszpécser (Jelenleg meghizdsi szerzddéssel)
e diszpéceser (jelenleg meghizdsi szerzddéssel)
e diszpécser (felenleg megbizdsi szerzddéssel)
o+ 18 (betiltetlen)
o belsd ellendrzés - (kiilsds, megbizdsi szerzddéssel, betéltetlen)
o titkarsag
o sportingatlant kezeld fdmunkatars

Engedélyezett Iétszam: igazgato + 4 £6 kozalkalmazott
GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozdé munkakorsk, illetve
szakteriiletek:
o Szamviteli esoport
" kdnyveld, szamviteli munkatérs
*  kdnyveld, szamviteli munkatars
o Pénziigyi-munkaiigyi csoport
*  pénzilgyi-munkaiigyi csoportvezetd
* pénziigyi-gazdasagi iigyintézé
« pénztaros, gazdasagi Ugyintézd
» pénztaros-adminisztrator

Engedélyezett Iétszam: gazdasigi vezetd + 6 6 kdzalkalmazott
UZEMELTETESI, MUSZAKI S LETESITMENYVEZETO

Az fizemeltetési, miiszaki €s létesitményvezetd irdnyitasa ald tartozdé munkaksrok,
illetve szakteriiletek:
o Miszaki csoport

* milszaki vezetd

* hitbgeépesz

= hiitégépész

u hitdgepész

* hiitdgépész

o Létesitmény fenntartasi csoport
* gyengedrami iizemeltetd
» karbantartd
» gondnok
v milszaki ligyintéz6 (felenleg meghizdsi szerzGdéssel}

Engedélyezett létszam: vezetd + 8 {0 kizalkalmazott

SPORT-, RENDEZVENYSZERVEZESI ES LETESITMENYVEZETO -



Sport-, rendezvényszervezési €3 létesitményvezetd iranyitdsa alé tartozé
munkakorok, illetve szaktertiletek:
o Speortszervezési csoport:

= csoportvezetd sportszervezd

* kulturdlis szervezd (befdlfeilen)

v korcsolyacktatési tigyintézé

* sportszervezd

= sportszervezd

o Létesitmény fenntartasi csoport:
* marketing asszisztens
* karbantartd
= karbantarto

Engedélyezett 1étszam: vezetd + 7 16 kdzalkalmazott
2. AZINTEZMENY VEZETESE £S A VEZETOK FOBB FELADATAI

2.1. Az intézményen beliili magasabb vezetéi munkakorsk az aldbbiak:
o igazgatd
o gazdasagi vezetd

2.2, Az intézményen beliili vezetéi munkakorsk
o lzemeltetesi, milszaki €s [étesitményvezetd
O sportszervezési-rendezvényi és létesitményvezetd
o csoportvezetdk

2.3, A vezetGk dltalinos feladatai, jogai és feleldssége

Feladata:
e a koltségvetési szervi eléirdsoknak megfeleléen megszervezi az
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat, rendszeres ellendrzéssel
gondoskodik arrél, hogy a kitlizott feladatok a jogszabalyok, az SZMSZ,
valamint egyéb utasitasok szerint hatdridSre és a koltségvetdsi szerv
érdekeinek megfelelden teljesiiljenek;
= a szervezetl egysegen beliil megosztja a feladatokat és beosztottakat a
feladatoknak megfelelden &tcsoportositja;
= munkaitatdi jogkdrének megfelelden meghatirozza beosztottak
munkakorét, elkésziti és kiadja munkakdri lefrdsukat, értékeli
tevékenységiiket;
¢ gondoskodik az dltala irdnyitott egység zavartalan mitkodéséhez
szitkséges adatok Osszegyljtésérél, a megjelend jogszabalyok és belsd
utasitdsok ismertetésérol.

Joga:
» a koltségvetési szervet kozvetlenill érintd megbeszéléseken részt
venni;
e munkalatéi jogkorének megfeieléen a beosztottak felvételdre,
elbocsatdsara, besoroldsara, alapbérére, jutalmazasara, kitiintetésére,



illetve mulasztasaval kapcsolatos fegyelmi intézkedések megtételére
javaslatot tenni;

* az utasitdsokra vonatkoz6, eltérd Allaspontjat rogziteni és azt
felettesének — a koltségvetési szerv igazgatdjaig bezardlag- a
tudomasira hozni;

e a beosziottak szabadsdgit ¢és munkaidé alatti eltAvozasat
engedélyezni.

Felelis:

o beosztottak foglalkoztatasadrt;

a feladatokat érintd jogszabdlyok, eléirasok végrehajtasaért;

e a koltségvetési szerv - évenként meghatarozott- elfogadott
gazdatkodasi irAnyelveinek és célkitlizéseinek megvaldsitasaért;

* az altala vezetett szervezeti egység munkijanak szinvonaldért és
mindségéért.

2.4. Az igazgato feladatai

Az intézmeny egyszemélyl vezetdje az igazgatd. Dontési jogkdre és felel@ssége
kiterjed az intézmény egész mikodésére. A vezetdk, idgyintézdk feladataik soran -
atruhazott hatdskorben - az igazgatd nevében jarnak el.

Az igazgaid személyes hataskérébe tartozik:

o Az intézmény éves, kdzép- és hosszti tavil tervémek, koncepcidjanak
kidolgozasa, j6véhagyasa és végrehajtdsa.

o biztositja az alapito okiratban foglalt feladatok ellatdsat,

o Az intézmény munkajanak fejlesztését meghatirozd iranyitasi moédszerek,
eszkdz6k megiliapitasa.

o Az intézmény szervezeti ¢s miikgdési szabalyzatanak, valamint egyéb
szabalyzatainak elkészitése €s végrehajtasa

o Az intézmény nemzetkdzi Kkapcsolatainak kialakitdsa, a nemzetkdzi
tevékenység irdnyildsa.

o Az intézmény hataskdrébe tartozd szerzédések megkotése,

o Az intézmény sajté és reklam tevékenységének, személyzeti, igazgatdsi,
szervezest, vallalkozasi, jogi és ellendrzési munkdjanak kézvetlen irdnyitasa,
cllendrzése.

o A munkaltatoi jogok gyakorldsa, valamint kzvetleniil - illetve a megbizott
vezetbkdn keresztill — az intézmény munkdjanak irdnyitasa, ellentrzése.

o Igazgatdi utasitidsok kiadasa.

o Elére meghatarozott rend szerint tijékoztatja az irdnyitdi jogokat gyakorld
szervet/szervezetli egységet az  intézménnyel kapesolatos  fontosabb
dontésekrdl, intézkedésekrdl, és azok végrehajtdsarol.

o Végrehajtja a Fovarosi Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkozo hatarozatait

o lIranyitd szervének kérésére tdjékoztatds ad az intézményben folyd szakmai
munkarél ¢és az intézmény koltségvetési helyzetér6l. Az intézmény
gazdalkodasarol keszitett havi zarlati kimutatast, koGltségvetési jelentést,
mérleg-jeleniést, féléves és éves beszamoldt és egyéb adatszolgaltatast
jovahagyia.



o Az intézmény targyévi koltségvetésében jovahagyott muikédési, felnjitasi,

fejlesztési kiaddsok elOkészitéséhez, majd lebonyolitasdhoz a jogszabdly

elbirasainak megfeleléen adatokat szolgéltat az irdnyit szerv részére.

Feladata a munkahelyi demokricia érvényesiilési feltételeinek biztositasa.

Feladata az intézmény képvisciete.

A torvényesseg és a kiliségvetési szervi tulajdon védelme.

A Févarosi Onkormanyzathoz, a Fépolgdrmesteri Hivatalhoz és egyéb

szervekhez intézett javaslatok, jelentések megtétele.

A vezet6k mindsitése.

A koltségvetési szerv létszdm, bér- és jutalmazdsi kereteinek felosztasdban

valé dontés.

o Jogszabaly, illetve az iranyité szerv allal az igazgaté személyes hataskirébe
utalt igyekben valo intézkedés, dontés.

o Felelés az intézmény szolgédltatasi és Uzletpolitikai elveinek kialakitasaért,
miiszaki, lizemeltetési és gazdalkodési rendjének megszervezéséért.
a koltségvetési szerv miikodési és gazdasdgi folyamatainak térvényességi
feltigyelete, ellendrzése, kontrollrendszer miiksdtetése.

O 000
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2.5, A gazdasigi vezetd feladatai

A pazdasdgi vezetd felelds az intézmény gazdalkoddsi rendjének és pénziigyi
egyensulydnak  kialakitdsdért, bizfonsdgos  fenntartdsdért, a  hatékony s
eredményorientalt gazdalkodéasért, a szervezeti egységek gazdélkodasanak iranyitasaért
¢s ellendrzéséért.

Az intézmény gazdasdgi szervezetének vezet§je a mikodéssel Osszefiiggd
gazdasagi és pénziigyi és egyéb miikodést érintd leladatok tekintetében az intézmény
igazgalGjdanak altaldnos helyettese, feladatait az intézmény igazgatéjanak kozvetlen
iranyitdsa és ellendrzése mellett ldtja el

A gazdasdgi vezetd hataskorébe tartozik:

o Kozvetlentll iranyitja és ellendrzi a pazdasdgi szervezetet,

o A szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkdjdhoz irdnymutatdst ad,
elienGrzi azt,

o Oazdasagi intézkedéseket hoz,

o Eliendrzi a pénziigyi fegyelem betartasat,

© Feladata az intézmény pénziigyl és szamviteli rendszerének kidolgozasa, a
gazdalkodasi feladatok kialakitdsa, valamint ezek végrehajtasanak ellenérzése.

© A zarlati munkak, valamint a koltségvetési beszamold és mérleg elkészittetése.

o A penziigyl gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok. elSirdsok koltségvetési
szervi szintll érvényesitésének biztositdsa.



o Kozremiikddés a  koltségvetési  szerv  fejlesztési  koncepcidjénak
kidolgozéasaban.

o Az intézmény altal megkétendé szerzddések, megéllapodasok pénziigyi-
gazdasagi szempontbdl driénd elbkészitése, véleményezése.

o Javaslatot tesz a koltségvetési szerv gazddlkodasi politikdjanak kialakitdsara, a
kozéptavil- és éves gazdasagi tervjavaslatok kidolgozdsa, végrehajtdsanak
ellendrzése,

o A koltségvetési tervek gazdasdgi egységekre t6rténd lebontasa.

o A koltségvetési szerv tervkészitési, statisztikai adatszolgéliatési, kozgazdasagi
elemzd feladatai végrehajtdsanak irdnyitasa, ellenérzése.

o A kéltségvetési szerv gazdasdgi egységei elszamolasi rendszerének kialakitdsa
és ellendrzése.

o Az anyaggazdalkodasi, anyagelldtdsi rendszer meghatirozasa.

A leltdrozasi munkak irdnyitdsa, ellentrzése.

Az alkalmazottak besorolasdval, elémeneteli rendszerével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Javaslattétel igazgaléi utasitas kiadaséra.

Szakteriiletén a fobb munkafolyamatokat szabilyozé utasitasok elkészitése.

Szaktertiletén a koltségvetési szerv képviselete,

A szakmai feliigyelete ald tartozd szervezeti egységeknél a munkavailalok

esetében a munkaitatdi jogok gyakorlasa.

a foglatkoztatottak tovabbképzésének megszervezése,

o ¢ves cafeteria szabalyzatok kidolgozdsa, aktualizéldsa
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A gazdasdgi vezetd feleldssége nem érinti a koliségvetési szerv igazgatojanak, és az
egyes lgyekért felelds dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi vezetd vagy az dltala {rasban kijeitlt - a jogszabaly szerinti iskolai
végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezé - személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetdsi szervet terhelé gazdaségi kihatdsti kotelezettség nem vallathato,
kdvetelés nem irhaté eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv
igazgatdja haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illetéleg a gazdasagi
vezeldi allashely megliresedése esetén annak betdltésérl. Az allashely betoltését
megeléz0 idbszakra az igazgatd irasban a gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak
ellatasaért felelds személyt jelol ki, a feliigyeletet ellatd szerv vezetdjének
egyetértésével.

A gazdasigi igazgatdt a tadvollétében az dltala megbizott személy helyettesiti.

2.6 A gazdasigi szervezeten beliili vezetiik és csoportok feladatai

a) A szamviteli csoport feladatai

v havi, negyedéves és éves zardsi feladatok elkészitése,

e Havi, illetve negyedéves AFA bevallasok elkészitése,

» az intézményi  vagyonkezelésben/hasznalatdban  1évd  sport
ingatlanvagyonban bekdvetkezett véltozasok régzitése, kdnyveiben
161rténd vezetése,
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a pénziigyt fedezet, valamint az el6irdnyzat  idBardnyos
felhasznaldsinak figyelemmel kisérése és eltérés esetén annak jelzése,
az intézményi forrdsok felhasznaldsaval kapcsolatos —statisztikai
jelentések elkészitése,

a koltségvetési tervjavaslat és az elemi koliségvetés elkészitése és
koordindlasa,

az éves beszdmold elkészitése és koordinaldsa,

az intézmény vagyonaban bekvetkezett alfomany véltozasok
folyamatos és teljes korii feldolgozasinak szervezése és koordinaldsa,
tevékenységi kértkbe tartozé szabalyzatok clkészitése,
naprakészségének biztositdsa

a koltségvetési drvény alapjdn szdmilott normativ hozzajarulasok
elszamoldsa.

befektetett eszkozok, készletmozgisok bizonylatainak szamitégépes
rendszerrel t6rténd feldolgozasa,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, adatszolgaltatisok eikészitése az
alapitd felé

az Intézmény eldirdnyzatainak nyilvantartdsa, azok valtozasainak
atvezetése,

a gazdasdgi vezetd kérése kiilonbozé statisztikdk, adatszolgaltatisok
etkészitése,

a szem€lyl juttatdsok eldiranyzaténak és id8ardnyos felhasznalasanak
figyelemmel kisérése,

az imézmény eszkdzeinek nyilvantartasa, éves leltdri munkdk
nmegszervezese,

¢} A pénziigyi-munkaiigyi csoportvezeté feladatai

az intézmeény |étszam- és illetmény gazdalkodasi feladatainak ellstdsa. a
rendszeres, nem rendszeres és kiilsd személyi juttatdsok teljesitésével
kapcsolatos munkaltatoi és gazdalkodéi dontések elékészitése,

a létszém gazdalkodds sordn a munkaeré-felvételével, az illetmény be-
és dtsoroldsdval, a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
szalkfeladatok szervezése és koordinglasa,

a tappénz, sziilési szabadsag, GYED, GYES és egyéb igazoldsok
elkészitése a jogszabalyok és a Magyar Allamkincstér eléirdsai alapjan,
a nem rendszeres ¢s a kilis6 személyi juttatdsok foglalkoztatottakhoz
kapcsolédd elszamoldsa és a konyveléssel kapesolatos feladdsok
elkészitése, eltendrzése,

¢ves személyl jovedelemadd bevalldsdhoz szikséges iigyintézés,
adatszolgéltatas, statisztikai jelentések elkészitése,

a tevékenységével Osszefliggd jogszabaly valtozdsok ismerete és a
vonatkozd belsé utasitasok karbantartdsa,

a csoport munkdjénak koordindlasa, szakmai segitségny(jtds az
irdnyitasa ala tartozo beosztottak vonatkozasdban

pénztarosok munkdjanak megszervezése, koordinaldsa

szigoril  szamaddsi nyomtatvdnyok  hitelesitése, nyilvéantartdsa,
elszamoliatasa,
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d.) A pénziigyi-munkaiigyi csoport feladatai

* az intézmény atutalisos ¢és készpénzforgalmanak bonyolitdsa a
Pénzkezelési, a Bizonylati, és a Szamviteli Szabalyzatnak megfeleiden,

* a beérkezd és kimend szamlik nyilvantartasa,

* levelezések és bizonylatok iktatasa,

* abizonylatok kdnyvelésre t6rténd elkészitése

* irattdrazasi feladatok elvégzése,

* a gazdasigi vezetd kérésére adatszolgaltatasok elkészitése

*  szigori szdmadds( nyomtatvinyok kiadasa, nyilvantartasa

*  bélyegzék nyilvantartasa

= munkaerd felvételekhez szitkséges alapkdvetelmények (munkakér
elldtdsahoz sziikséges képesités, orvosi alkalmassdg, munkabiztonsagi
€s thizvédelmi oktatds) figyelemmel kisérése,

* kinevezések, kinevezés-médositasok, dthelyezések, atsoroldsok,
kiléptetések atvezetése,

* munkaviszony elismerésével kapcsolatos eljarasok, fizetési osztaly,
fizetési fokozat és FEOR besorolds megallapitisa,

» éves szabadsagok megdllapitdsa, nyilvantartdsa,

* az allomanyban lévé munkavallalok valtozé béreinek feladasa, jelentés
a munkabol vald tavolmaradasrél a Magyar Allamkincstéar felg,

" rendszeres €s nem rendszeres juttatdsok szamfejtése, adatszolgaltatds a
Magyar Allamkincstarnak,

* a Magyar Allamkincstar 4ltal elkészitett kényvelési anyag ellendrzése,
bérfeladds elkészitése a fokonyvi kényvelés szamara.

2.7. Az lizemeltetési, miiszaki s létesitményvezett feladatai:

o0 o] C 0 0O0CDO0

o Cc 0o

o]

a miiszaki csoport irdnyitdsa,

a létesitmény-fenntartdsi csoport irdnyitasa,

az ini¢zményi ingatlanok lizemeltetésével Gsszefiiggd feladatok lebonyolitésa,
az anyag- s eszkozellatas szervezése,

az intézményi hatdskorbe 4&truhdzott beruhdzasi és felGjitdsi feladatok
lebonyolitasa,

az intézmeényi eszkdzk javitdsanak, karbantartdsénak, miiszaki feliigyeletének
szervezése, cllenérzése,

a terillettel kapcsolatos szolgdltatéi piac ismerete, beszerzési lehetSségek
leltérképezése,  kivitelez6k  felkutatdsa,  targyaldsok.  egyeztetések
kezdeményezése, végrehajtasa,

szerzOdeskotesek, megrendelések elékészitése, dsszeallitasa,

a kivitelezési munkak koordinaldsa, ellendrzése és miiszaki atvétele, valamint a
kapcsolédo szavatossagi, jotallasi iigyintézés,

az intézményi gépjarmi lizemeltetési feladatok szervezése,

egyéb rendszer tizemeltetési feladatok szervezése,

az intézmeény miiszaki iigyveletének szervezése,

a tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi feladatok
etlatasa,

leltérozassal Gsszefitggd feladatok végrehajtasanak irdnyitasa,

intézményi selejtezés koordinélasa,
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o csetenkénti kételezettségvailalds a  kotelezettségvallalasi  szabalyzataban
meghatirozott médon.

a) A miiszaki csoport feladatai

»  éves [eldjitasi tervijavaslat elkészitése,

* id8szakos karbantartasi tervek (TMK) elkészitése, a végrehajtas
ellenérzése.

" létesitmény karbantartasi munkéinak koordinaldsa, irdnyitdsa.

" intézkedés a mitksdését akadalyozo véaratlan miiszaki hibdk (havaridk)
mielobbi elhdritasdban, kijavittatdsdban.

* milszaki  anyaggazdalkoddsi és  anyapbeszerzési  feladatok
megszervezése ¢s koordindlasa.

* szallitasi feladatok koordindldsa.

* palyakarbantarté géppark iizemeltetésének koordindlisa, a javitas,
karbantartds megszervezése.

¥ muszaki ellenérzési munkdk irdnyitasa.

® pgépészeti  rendszerek  hatdsigi  biztonsagtechnikai  vizsgélatanak
kezdeményezése.

* palyagepek és szallitéeszkdzok, valami egyéb munkagépek lizemanyag
felhasznaldsnak nyilvantartasa és ellenérzése.

»  beruhdzasok eldkészitése,

= feljitdsok elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa,

* intézmény részlegei fejlesztési igényeinek felmérése,

a  karbantartas,

* miiszaki ellen6rzés,

» szamldk ellenérzése, igazoldsa,

* energiagazddlkodasi feladatok tervezése és ellatisa,

* az energiaellatd berendezések lizemképességének, megfelelé miiszaki
allapotanak biztositasa,

= gondnoksédgi feladatok ellatasa,

* pép, miszergazdalkodés koordingdldsa,

»  gépek, eszkzok karbantartdsa,

* gépjarmuvek iizemeltetése, karbantartdsa,

*  beszerzendd eszkdzokkel kapesolatos piackutatas,

* beszerzési tervek el6készitése és realizalasa,

» agépek tizemeltetés és lizembe helyezésének koordinaldsa,

"  az eszkOzok selejtezésének elfkészitése,

»  jeltari nyilvantartésok ellendrzése,

* intézmény ingatlandllomanyanak, épliletgépészeti berendezéseinek,
technologiai  miszereinek, gépeinek, gépjarmiiveinek és egyéb
berendezéseinek, valamint eszkozeinek miiszaki feliigyeletérdl,
karbantartasarél gondoskodik,

* nyilvdntartds és adatszolgéltatds,

* az intézmény tevékenységeinek elldtdsdhoz szitkséges miiszaki
feltételek biztositasa.
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b) A létesitmény fenntartisi csoport feladatai:

e az intézmény felelésségi korébe tartozd ingatlanckon az épiileteken,
felépitményeken kiviili teriileteinek (palyak, jardak, utak, stb.),
valamint az épileten beliili kozonségforgalmi terek (elétér, csatold)
rendszeres — napi — takaritdsa, tisztdntartisa.

° a Varosligeti Miijégpdlydn a jégkészitd gépek iizemeltetése,
feliigyelete.

» kozremiikodés a Varosligeti Mitjégpalyan a gépi palyafelnjitasban.
részvétel a jégkészitd gépek és egyéb géphazi berendezések TMK.
munkaiban napi karbantartasaban.

o kézremiikodik az intézmény székhelyén felmeriils kisebb karbantartasi
munkak elvégzésében.

* segil az intézmény élaldnos karbantartdsi ¢és egyéb munkdiban
(rendezvény eldkészités, lebonyolités, altalénos TMK munk4k, stb.).

o felligyell az intézmény felelsségi kérébe tartozé ingatlanokat

2.8. A sportszervezési-rendezvénvi és Iétesitménvyvezetd feladatai:

szervezi az intézmény sport €s kulturalis életét, rendezvényeit,

iranyitja a rendezvényszervezési esoport munkdjat,

ellatja az intézmény marketing-kommunikaciés feladatait,

iranyitja az Iharos Sandor Margitszigeti Atlétikai Centrum létesitmény-
fenntartasi munkalatait.

a) A sportszervezési csoport feladatai:

*  Szervezi az intézmény sport- és kulturalis rendezvényeit,

s Szervezi a korcsolyaoktatdsi programot és az iskolaj szabadidés sport

programokat,

o Javaslatokat teszi sportszakmai céla  fejlesztésekre, eszkézik

beszerzésére,

o Irdnyilja a sportszervezési csoport munkajat,

¢ El0kéEsziti a rendezvényekre vonatkozd szerzédéseket,

° Kidolgozza az intézmény rendezvényeivel oOsszefiiggd sajtd- és
reklamtevékenység tartalmét és modszereit, koordindlja és elkésziti
ehhez kapcsol6dd tervét, iranyitja és ellentrzi végrehajtasat.

o Elkésziti az intézmény egységes arculattervét, megvalésitja ennek
alkalmazasat, ellendrzi kivitelezését.

¢ A PR szellemében dpolja &s szélesiti az intézmény sajté- és

tomegtdjékoztatd kapcesolatait,

Kozremikodik a sajtotajékoztatdk eldkészitésében és szervezésében.

Szervezi a rendezvények propaganddjat.

Kozremikddik a szponzori kapesolatok kiépitésében.

Javaslatokat készit az intézmény tevékenységének fejlesztésére.

Szervezi a rendezvényeket, elGjegyzi a rendezvénynaptarban a tervezett

esemenyt, szoban iranyaral ad.

L]
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¢ A rendezvények részleteinek ismeretében elkésziti a részletes

arajanlatot.

* Gondoskodik a rendezvényekkel kapesolatban az intézmény részérdl
vallalt feladatok elvégzésérdl és elvégeztetésérdl.

e Figyelemmel kiséri a rendezvények elékészitési munkait.

* A rendezvények ideje alatt “hdzigazda“ként fogadja a parinereket,
irdnyitja a koltségvetési szerv kiszolgalo személyzetének munkajat.

b} A létesitmény fenntartdsi csoport feladatai:

¢ az lharos Sandor Margitszigeti Atlétikai Centrum telephelyen az
cplileteken, felépitményeken kivilli tertileteinek (palyak, jardak, utak,
sth.), valamint az épiileten beliili kizénségforgalmi terek (eldtér,
csatol0) rendszeres — napi — takaritasa, tisztdntartdsa, és elvégzi a napi
karbantartdsi munkakat.

3. AZIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOROK

3.1. Jogtandcsos:

az a blintetlen elééletli magyar allampolgér lehet, aki egyetemi Jogi végzetiséggel
rendelkezik, a gyakorlati id6 leteteliével magyar Jogi szakvizsgit tett, és akit a
torvényszék altal vezetett jogtanécsosi nevjegyzeékbe bevezettek

O

G 0 CO

feladata, hogy a jog eszkdzével elbsegitse az intézmény miikodésének
eredményességét, kozremikodjon a torvényesség €rvényre juttatisaban,
segitséget nydjtson a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez

Jogi kepviseletet 14t el, jogi tandcsot és tijékoztatdst ad, beadvanyokat,
szerzbdéseket €s egyéb okiratokat kdészit, részt vesz a jogi munka
megszervezésében,

kotelessége az ligykorében tudomdsara jutott jogsértésekre az igazgatd
figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

nem muikodhet kdzre abban, hogy a jogszabalyok rendelkezéseit kijatsszdk,
vagy a joggal barmely médon visszaéljenek,

részt vesz a gazdasdgi és egyéb dontések, intézkedések, hatirozatok jogi
szempontbdl t6rténd elékészitésében és végrehajtasaban;

kdzremiikodik az intézmény szerzédéseinek elékészitésében, megkstésében, a
szerzédésekbol szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint az
intézmény jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok
eldkészitésében;

részt vesz a szervezet belsé szabélyzatainak kidolgozasaban;

ellat minden olyan egyéb jogi iigyet, amely a feladatkorébe tartozik,

kiiléon meghatalmazas nélkil, a munkaviszonya alapjan képviseli a szervezetet,
az  intézmény dolgozéjinak képviseletét is elldthatia azokban a
kozalkalmazotti, megbizasi jellegli jogviszonnyal, illetve munkaviszonnyal
Osszefliggd lgyekben, amelyekben az intézmény &s a dolgozo kozott nincs
érdekellentét, és a képviselet ellatdsthoz az igazgatd elézetesen hozzjarult, A
jogtanacsos ilyen esetben a képviselt személy meghatahmazasa alapjan jar el.
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A jograndcsos a tevékenységéért felelésséggel tartozik; véleményeltérés esetén
jogosult az allaspontjat frasba foglalni.

A jogtandcsos jogosult részt venni az intézmény testileteinek az olyan ilésein,
amelyeken a feladatkdrébe tartozo kérdéseket targyalnak. Ezekre az tilésekre a
jogtanacsost meg kell hivni.

A jogtanicsos igazolvdnnyal és onallé bélyegzével rendelkezik, mely bélyegzd
lartalmazza az intézmény eclnevezését, székhelyét, a jogtandcsos nevét és a
Jjogtanacsosi névjegyzék szerinti sorszamat.

3.2, Rendész, biztonsigtechnikai szakérto:

alkalmazdsdnak  célja  elsGsorban az  intézmény  vagyonkezelésében,
gazdalkodésdban és felelsségi korében 1évé ingo és ingatlan tulajdon védelme, az
intézmény  munkavallaléi  és  latogatdi  intézmény  székhelyére bevitt
magantulajdona védelmének elésegitése, az intézmény kozfeladatai elldtdsa soran
a rend biztositésa.

Feladata kiilénosen:

o az intézmény rendészeti ¢és vagyonvédelmi szabdlyzatinak, illetve
kuleskezelési szabalyzatdnak szakmai el6készitése és véleményezése,

o az intézmény beléptetd s jegykezeld rendszerének szakmai véleményezése,

o az intézmeny felelSsségi korébe tartozd sportcéli ingatlanokat ért kir esetén
rendorségi feljelentés megtételének elékészitése,

o az intézmény székhelyére telepitett biztonsdgtechnikai eszkozék mitkodésének
felligyelése,

o vagyonvédelmet biztosito fejlesztésekre vonatkozd javaslatok megtétele,

o iranyitja és szervezi az intézményi diszpécserek munkdjat;

o az intézmény felel6sségi korébe tartozd sportingatlanokon vendéglats-ipari
tevékenységet folytaté vallalkozasok, tovdbba a rendezvények, kulturdlis és
sportesemények, rekldm- és filmforgatasok stb. tekintetében az intézmény és
az alapitd érdekét képviselve a szerzédésekben foglaltak betartasanak
ellenérzése — Kkiilongs tekintettel a létesitmény hasznilatira vonatkozé
rendelkezésekre,

o az intézmény telephelyeinek, ingatlanjainak és  azokban folyd
tevékenységeinek idészakos ellendrzés,

o az igazgatdé megbizdséra az intézményben dolgozék munkavégzési
feltételeinek eliendrzése

3.3. Sportingatlant kezeld fomunkatars:

o elldja az intézmény felelosségi korébe tartozé sportcélt ingatlanok
hasznalatjogi iigyeivel, hasznositisdval és létesitmény-gazdalkodasaval
Osszefliggd feladatokat,

o elbkésziti a rOvid-, kdzép- és hosszd tavit sport ingatlanfejlesziési koncepciot;
figyelemmel kiséri az elfogadott koncepcio teljesiilését;

o a sportingatlanok vonatkozasaban végrehajtia a Foévarosi Onkormdanyzat
Vagyongazdélkodasi Irdnyelveiben, vagyonrendeletében és  vonatkozé
kozgytlési hatdrozalaiban régzitett feladatokat;

© részt vesz a sportlétesitmények felujitasi, rekonstrukci6s €s fejlesztési terveinek
elokészitésében;
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o

O

o

elokésziti a sportcéli ingatlan és létesitmény-gazdalkodasi temaju testiileti
eléterjesziéseket;

jelentéseket, beszdmolokat készit az intézmény [étesitmény-gazdalkodasi és
sportszakmai tevékenységérdl;

nyilvantartia €s megbrzi az intézmény feleldsségi  korébe tartozd
sportingatlanokra vonatkozo dokumentumokat:

figyelemmel kiséri a sportingatlanck vonatkozasdban igénybe vehetd pélyazati
IehetOségeket; elbkésziti és dsszedllitja a palyazati dokumentumokat; palyéazat
benyujtasa esetén adatot szolgaltat és segitséget nyijt a kifr6 megkeresésére.
segilséget nyljt a vagyongazdai feladatok ellatasdhoz, igy folyamatosan
figyetemmel kiséri a sportvagyont érint6 viitozdsokat, adatokat szolgéltat a
vagyonteltathoz ¢s az ingatlan-kataszterhez, gytiti, tarolja és karbantartja a
vagyonleltairban  és  az  ingatlan-kataszterben hozzarendelt minden
vagyonelemmel kapcsolatos informaciot és dokumentumot;

3.4, Titkdarn6, adminisztritor (betoltetlen):

© az igazgaté szakmai tevékenységével kapcsolatos adminiszirativ teenddket

O
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faja el, valamint a napi munkaprogram zavartalansaginak biztositisa
¢rdekében begytijti, rendszerezi az informécidkat;

tevékenyen vesz részt  értekezletek, tandcskozdsok, rendezvények
szervezésében, elokészitésében;

protokollal kapcsolatos (pl. hivatalos ldtogatok fogadasa) feladatok teljesitése;
a vezeld altal igényelt informaciok dsszegytijtése, szobel jelentés, tajékoztatas
levelek, jelentések leirasa diktalas vagy kézirat alapjan

beérkez6 és kimend posta intézése

levelek €s iratok rendezése, nyilvantartisa

megbeszélések, értekezletek, tandeskozasok szervezése, elékészitése

hataridék nyilvantartisa

kOzponti intézmény telefon kezeldse

3.5. Belsé ellenér

o]

az igazgato irdnyitdsa alatt tevékenysége sordn szabalyszertiségi, pénziigyi
teljesitményi €s informatikai rendszer ellenérzéseket végez

ellen6rzi az éves elemi kéltségvetési beszamolot

az intézmény egész mitkddésének térvényességi feliigyeletét ellatja

az ellendrzéseket az alapité dltal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
végzi.

4. A BEOQSZTOTT DOLGOZOK ALTALANOS FELADATAL JOGA,

FELELOSSEGE

Feladata:

e’

o
O
o}

a munkakdri lelrasban foglalt feladatainak maradéktalan elvégzése;

a felettes vezetdjének utasitdsa szerinti munkavégzés;

munkaidejénck hatékony kihasznaldsa,

a tevékenységét érintdé informécick haladéktalan eljuttatisa az érintett
vezetdkhoz;
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o afolyamatos szakmai énképzés.

Joga:

o azintézmény célkitlizéseinek, terveinek kialakitasaban részt venni:

o a megfeleld szinth gazdasdgi vezetés részére a munka hatékonysdganak
Jjavitasa érdekében javaslatot tenni;

o amunkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket igényelni;

o a munkavégzéséhez szitkséges informdcidkat megszerezni és azokal az
eldirasoknak megfelel@en felhasznélni;

o sajat tevékenységének, személyének értékelését megismermni és ehhez
véleményt nyilvanitani;

o az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az illetékes vezetéts]
valaszt igényelni.

Felelgs:

o az iltala végzett munka mindségéért és az eldirt hataridék betartdsaért;

o amunkdjéra vonatkozd jogszabalyok és belsd utasitasok betartisaért;

o a rendelkezésére bocsétott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer(,
takarékos felhasznaldsaért;

o amunkajaval Osszefliggben rabizott szolgalati, lizleti titok megdrzéséért.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

Az imézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirdsat a munkakéri
tefrasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok tartalmazzak:
o adolgozo jogallasat,
o munkakdrének megfeleld feladatait,
o jogait, kitelezettségeit és feleldsségét
o a helyettesitést.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozdsa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakdri lefrdsokat kétévenként sziikséges felitlvizsgalni.

A munkakdri lefrasok elkészitietéséért és aktualizaltatasaért az igazgatd felel.

6. ADATVEDELEM
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a kozalkalmazottainak, dolgozdinak
adatfelvéielével, nyilvantartdsival és tarolasaval 6sszefitggd adatvédelmi, informatikai- &s
fizikai Dbiztonsigi szabalyok betartdsdra, kiilonds tekintettel, az adatfelvétellel,

adatkezeléssel,  adattovdbbitissal és  nyilvanossagra  hozatallal  kapcsolatos
kovetelményekre.

III.  Fejezet
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AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény olyan kazfeladatot 14t el, amelyré] a helyi 6nkormanyzatnak kell gondoskodnia
a Fovarosi Onkormdnyzatra venatkozé sportfeladatok tekintetében a sportrd! sz61é 2004, évi
I térvény (Sporttérvény) 55. §. (1) bekezdés c); d) pontja és (3) bekezdése értelmében:

o gondoskodik a Févéarosi Onkorményzat tulajdondban lévé és a
vagyonkezelésébe/hasznalatiba  adott  sportlétesitmények  mikodtetésérél,
fenntartasar6l és hasznositasardl

o hozzajarul az iskolai testnevelés és sporttevékenység gyakorlasdnak
feltételeinek Dbiztositdséhoz, kiildnos tekintettel a korcsolya oktatds, a
kihelyezett testnevelési ordk, tovabba didkolimpiai és egyéb gyermek-ifjusagi
sport rendezvények szervezésével, illetve a f&vérosi iskoldk szémaéra
kedvezményes sporipalya hasznalat biztositisival.

o segiti a sportdgi és iskolai teriileti versenyrendszerek kialakitisat, illetve az e
korbe tartozo sportrendezvények lebonyolitasat, kiilonds tekintettel a csaladok
sporljara, a hdtrdnyos helyzetii tarsadalmi csoporiok, valamint a fogyatékosok
sportjdra;  adottsigainak  megfelelden részt vesz a  nemzetkdzi
sportkapcsolatokban, kizremikédik a sport népszeriisitésében.

Az intézmény a fSvarosi lakossdg részére télen a korcsolydzisi, nydron a csénakazisi
lehetGségek megteremtése, tovabba a szervezett judo, atiétika és labdarigas program
megszervezése, kiemelten évodai és dltaldnos iskolai korosztalyl gyerekek részére, illetve a
rekredcidt szolgdld szolgdltatd tevékenységek biztositdsa minden korosztdly szamidra. A
Jégfeliilet szabad kapacitdsénak idejére: a gyorskorcsolya edzés és versenysport igényeinek
kielégitése, iskolai gyorskorcsolya, jégkorong, bandy é&s egyéb esemeények rendezése
(diakolimpia), edzéslehetdségek biziositdsa nyari sportdgak terén a szigeten, tovdbba egyéh
nagy rendezvenyek szervezése. Szervezett korcsolyaoktatds, illetve a Margitszigeten
egyénileg sportolok (futok, kocogok, stb.) részére kommunalis, sportszakmai-szaktandcsadéi
¢s edz6i szolgaltatdsok biztositdsa minden korosztalynak. Kulturlis rendezvények €s nyari
sport-napkozik szervezése.

Az intézmény feladatelldtdsnak jogszabdlyi hattere:

o az allamhaztartdsrd] sz616 2011.évi CXCV. térvény

o 368/2011, (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartisrél sz6lé térvény
végrehajtisdro]

o a sportrol sz6ld 2004. évi 1 t6rvény

O asportrd] sz6lo 35/2002. (VI.21.) szdm Fév, Kgy. rendelet

11/2013. (IIl.18.) Févédrosi Kozgyilési rendelet a Févarosi Onkorményzat

Szervezeti és MitkGdési Szabdlyzatard]

az &llamhéztartds szervezetei beszamolési és kdnyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl sz9olo 249/2000. (XI1. 24.) sz. Korm. rendelet

Budapest Févarosi Kozgylilés mindenkori hatalyos kaltségvetési rendelete

a munka torveénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény

a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz4lo 1992. évi XXXIII. térvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. tirvény

a szamviteirdl sz6lo 2000. évi C. térvény

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérs] sz616

370/2011.(X1L.31.) Korményrendelet

©

o

00 00C0CQO
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o Budapest Févaros Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete és
szervezetl és mikddési szabalyzata

o a Budapest Févaros Onkorméanyzata &s intézményei beruhdzasi és feljitasi
tevékenysége elbkészitésének, jovahagyasanak, megvalositasanak rendjérol
52016 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelet

© anemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény

o az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdagrél sz816 2011,
évi CXII. térvény

IV,  fejezet
AZ INTEZMENY KONTROLLRENDSZERE

Az intézmény az éllamhaztartds énkormdnyzati alrendszeréhez tartozd koltségvetési szerv.
Az dllamhdztartdsi  kontrollok  alapvetd célja  az intézmény részére  kiutalt
allamhéztartdsi/onkormanyzati és sajat bevételbsl szarmazod pénzeszkdzbkkel, vagyonnal
torténd szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
elientrzése.
A kbltségvetési szerv konirollja:

o kiilsé ellendrzés és

o belsd kontrollrendszerek keretében torténik

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig megszerzése
¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szol gélja, hogy a kltségvetdsi szerv
megvaldsitsa a kdvetkezd {6 célokat:
o akéltségvetési szerv a miikédése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
(mitveleteket) szabdlyszertien hajtsa végre,
o teljesitse az elszdmoldsi kételezettségeket, &s
o megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektsl (kdroktdl) €s a nem
rendeltetésszerit hasznalatiol.

A koliségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért az igazgatd a felelgs, aki kételes - a
szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési
rendszert, kontrolitevékenységeket, informacids és kommunikécios rendszert, monitoring
rendszert kialakitani és miikdtetni,

1) ABELSO ELLENORZES

© A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadod
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mukodését
fejlessze és eredményességét ndvelje a belsé ellendrzés az ellendérzétt szervezet
céljal elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és médszeresen
crtckeli, illetve fejleszti az ellenérzstt szervezet kockazatkezelési, ellendrzési
€s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

o A jogszabdlyoknak ¢és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot ¢s eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megallapitdsokat és ajanldsokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

© Az intézmény belsé ellenbrzésének kialakitdsdrol és megfeleld mitkddtetésérs]
az igazgald koteles gondoskodni, A belsd ellendizést végz6 személy vagy
szervezet tevékenységét az igazgatonak koézvetlenil alarendelve veégzi,
jelentéseit kdzvetleniil az igazgatonak kiildi meg.
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o Az igazgaté koteles biztositani a belss ellendr funkcionalis (feladatkéri és
szervezeti) figgetlenségét, killéndsen az alabbiak tekintetében:

s az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési médszerek alapjan
¢s soron kivili ellendrzések figyelembevételével,

» az cllendérzési program elkészitése és végrehajtasa,

o az ellendrzési mbdszerek kivalasztasa,

o kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozisa, ellendrzési jelentés elkészftése,

e a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen Kkivil mdas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

O A belso eltenOrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer —
¢s leljesitinény-ellendrzéseket, informatikai rendszer ellendrzéseket kell
végezni.

o Az intézmeny elemi koliségvetési beszamoléinak megbizhatosagi ellendrzését
— amennyiben a belsd ellenér kdnyvvizsgaldi tevékenységet is folytathat — az
allami szamvevdszék altal kidolgozott modszertan szerint kell végrehajtani. Ha
kompetencia hidnyaban nem végezhetd el a megbizhatosagi eilenérzés és
auditélas, errdl a vonatkozo tdrvény elGirdsai értelmében az irdnyitd szerv
gondoskodik.

o A belsd ellendrzést végzd személy munk4jat a vonatkozod jogszabdlyok szerint
végzi, az dllamhdziartdsért felelds miniszler dltal kozzétett modszertani
utmutatok €s a belsd ellentrzésre vonatkozo hatdlyos nemzetkézi standardok
figyelembevételével.

o A belsd ellenérzést végzé személyek feladatainak maradékialan ellatdsa
érdekében az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe
beléphet, szamdra akadatytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz,
adathoz ¢és informatikai rendszerhez, kérésére az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeli egység barmely dolgozdja koteles széban vagy frasban informéaciot
szolgaltatni.

o A belst ellendrzest végzd személy az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti
egységnél allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmazo iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve
szemelyes adatokat kezelhet, a jogszabédlyokban meghatirozott adat- és
titokvédelmi elbirdsok betartasival.
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija esetén a belsd ellendrzést
veégzd szerv, illetve szervezeti egység vezelGje koteles az Igazgatot
haladéktalanul tdjékoztatni.

A belsé ellenérzés funkciondlis fiiggetlenségét biztositani kell. Els§ sorban azzal, hogy
kozvetlenil]l a koltségvetési szerv Igazgatdjanak irdnyitasa ald tartozik és ezt az SZMSZ
szervezeti tabldjaban is dbrdzolni kell. Kockazat elemzéssel aldtdmasztott éves munkaterv
szerinl latja el munkdjat, amelynek elkészitése soran figyelembe veszi a kéltségvetési szerv
hosszu-tavy stratégiai tervét. Az éves munkatervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és az
[gazgatd hagyja jova. A jovdhagyott munkatervet targyév marcius 15-ig meg kel kiildeni az
irdnyitd szerv részére. A jovéhagyott munkatervet végre kell hajtani, tovdbbid a
végrehajtdsrol beszamolot kell késziteni az iranyitd szerv részére. Az ellenbrzési munkdak
megkezdése elott a belsd etlendnt (belsé ellenbrzési vezetdt), bele értve a kiilsé szakértéként
foglalkoztatott belsd ellendroket is a koltségvetést szerv vezetGje ldtia el megbizélevéllel
minden egyes ellendrzési feladat megkezdése elitt.
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A belsd ellendr, mint belsd ellenérzési vezetd kételes a belsd ellendrzési kézikdnyvet
clkésziteni a hozzatartozé mellékletekkel és iratmintdkkal egylitt, tovabba a belsd
ellendrzési vezetd koteles évente fellilvizsgdlni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
kézikonyvét ¢s a véltozdsokat dtvezetni, az aktualizélasokat elvégezni.

A koltségvetési szerv vonatkozdsiban a belsé cllenéri (belsd ellendrzési vezetéi és vizsgalat
vezetdi) feladatokat 1 6 kiilsd szakértd latja el vallalkozasi szerz8dés szerint. A vallalkozasi
szerzbdesben a belsé ellendrzési vezetéi feladatok ellatdsa és a tandcsaddi tevékenység is
rigzitésre kerlilt. A tandcsadéi tevékenységet a targy évi belsé ellendrzési munkatery is
tartalmazza.

A belsé ellenér a munkavégzése sordn az aldbbiakat Koteles figyelembe venni:

o A belsg ellendrzés fiiggetlenségének biztositdsa érdekében az igazgatonak
aldrendelten végzi feladatait. Nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt
tevekenység feletti hatdskorrel és nem lehet az ellendrzstt tevékenységért (azaz
az operativ munkdkeért) felelés €s nem végezhet operativ munkat csak kizarélag
azt, ami a bels¢ ellenérzéssel kapcsolatos. ugyanakkor felelés sajat
megéllapitdsainak helytalidsagaért.

o Tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi rendszer és teljesitmény
cllenbrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves
koltségvetést  beszdmolokhoz megbizhatdsagi  ellenérzéseket végez a
jovahagyott targy évi ellendrzési munkaterv szerint.

o Soron kivilli ellenérzéseket végez az igazgaté 4ltal 4tadott megbizolevél
szerint. A soron kiviili ellenérzések lefolytatdsat kezdeményezheti az igazgaté
¢s a belsO ellendrzési vezetd. Amennyiben a kéltségvetési szerv valamelyik
vezetbje vagy egyéb kozalkalmazott bejelentést, észrevételt tesz
rendellenességgel kapesolatban, sajat hatisksrben az Igazgat6 dont arrél, hogy
indit-e bels6 vizsgalatot a FEUVE vagy a belsé ellendrzés keretében.

o Az ellenfrzés feladatainak ellatdsa érdekében elemzéseket készit,
informacidkat gylijt és értékel, ajanldsokat tesz a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan. a szabdlytalansdgok, hidnyossdgok feltdrasaval biztositja a
koltségvetési szerv jogszabélyokban és belsd utasitisokban elsirt mitkdését.

2) A KULSO ELLENORZES

A 2011. évi LXVI. tdrvény allapija meg, mely szerint az &llamhaztartas kiilsé
cllendrzésével kapesolatos feladatokat az Allami Szdmvevészék latja el, melynek feladatait,
hataskorét €s szervezetét killon torvény allapitja meg.

3) EGYEB KONTROLL TEVEKENYSEGEK

a) Ellendrzési nyomvonal

Az igazgats kiteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mitkddési folyamatainak széveges, vagy tdblézatba foglalt, vagy
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folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza killénésen a felelésségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, tovabbd irdnyitasi ¢s ellenérzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

b}

Kockazatkezelés

Az igazgaté koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazalelemzést
végezni, ¢s kockazatkezelési rendszert miitksdtetni.

C

O

o]

A kockazatelemz€s sordn fel kell mérni és meg kell llapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockéazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatérozai az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket €s megtételilk mod;jat.

A koliségvetési szerv mitkddésében rejld kockédzatos teriiletek kivalasztisara
objektiv kockézatelemzési médszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott
modszertani tmutatok alapjan,

A kockdzatkezelési szabdlyzat 6ndllé szabdlyzatként melléklete az SZMSZ-nek.

¢) Kontrollkérnyezet

Az igazgatd koteles olyan kontrollkdrmyezetet kialakitani, melyben

o

0O 0 O

vildgos a szervezeti struktira;

egyertelmiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;
meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
atlathatd a humaneréforras-kezelés.

d) Kontrolltevékenységek

o Az igazgaté koteles a szervezeten beliil kontrolitevékenységeket kialakitani,

melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.
Az igazgaté koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban legaldbb az
alabbiakat szabdlyozni:

» engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,

* az informacidkhoz valé hozzaférés,

» fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkzbkhoz),

e heszamolasi eljardsok.

e) Informdicid és kommunikaeid

© Az igazgatd koteles olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek

biztositjak, hogy a megfelelé informécitk a megfeleld idében eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
Az informicids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket gy kell
miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen; a beszamolasi
szintek, hatarid6k €s modok vilagosan meg legyenek hatdrozva,

f) Monitoring



Az igazgaté koteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely lehetévé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitisdnak nyomon kgvetését.

V. fejezet
AZ INTEZMENY ELEMI BESZAMOLOJA

Az intézmény elemi koltségvetés készitésére kotelezett, igy az eldiranyzatok felhasznalasérol
¢s a gazdalkodasardl a koliségvetési szervek beszimolasi és kdnyvvezetési kotelezettségérdl
sz0l6 korményrendelet eidirasat szerint évkozi (féléves) és éves beszamoldt készit,

Az irdnyité szerv a koliségvetést szervek részére eldirja, hogy az Aht. vonatkozd
rendelkezéseiben foglaltak alapjan gondoskodjon az dllamhéztartds ellenérzési rendszerérél,
megfelel6en ériékelje a belsé kontrollok miikddését, Amennyiben a térvény eldirdsai alapjan
megtett nyilatkozat és a targy évi koltségvetési mérlegbeszdmold szabalyszeriiségi vagy
megbizhatésdgi vizsgilatdval kapcsolatosan elvégzett ellendrzések eredménye  kdzott
ellentmondds dll fenn, az lgazgaté az ellentmondds okairdl - az eliendrzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil - irasban beszamol az iranyité szerv vezetéjének. Az
irdnyit6 szerv vezetSje - amennyiben a beszdmoldst nem tartja elfogadhaténak - az Igazgatot
intézkedési terv készitésére kotelezheti.

V1. fejezet

AZ ERTEKEZLETEK RENDIE

1. VEZETOI ERTEKEZLET

Az igazgatd szikség szerint, de hetente legaldbb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart az
intézmény székhelyén.

Allandé résztvevik:
o igazgatd
o gazdasédgi vezetd
o lizemeltetési, miiszaki ¢s létesitményvezetd
o sportszervezési-rendezvenyi €s létesitményvezets
© jogtanacsos

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a szervezeti egységek munkajardl,
o az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
o tajékozodas a szolgaltaté kozpont gazdasigi helyzetérdl, stabil miikédés
feltételeinek meglétérsl

A vezetdségi értekezlet véleményezi és értékeli:
o az intézményt érinté szervezeti és mikadési kérdéseket,
o az intézmény dolgozdit érinté élet és munkakdriilményeket befolyasold
o kérdéseket, fejlesztések, feldjitadsok rangsoroldsat,
o az intézmény miikodésével dsszefliggd terveket, szabalyokat,



o mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgald, vagy a vezetdség az
ertekezlet elé terjesztenek

2. CSOPORTERTEKEZLET, SZERVEZETI EGYSEGEK ERTEKEZLETE

A gazdasigi egységek, illetve csoportok sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer
csoportériekezletet tartanak.
Feladata:
© acsoport eltelt iddszak alatt végzett munkdjanak értékelése,
© a csoport munkdjaban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa és  azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
© acsoport elétt allo feladatok megfogalmazasa,
O a csoport munkajat €rintd javaslatok megtargyaldsa.

3. DOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az igazgatd szikség szerint, de legaldbb fél évente egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az ériekezletre meghivja az intézmény valamennyi dolgozdjat.
Az intézmény igazgatdja az dsszdolgozéi munkadrtekezieten:

© beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarél,

o crickeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o drtékeli az intézményben dolgozok munkakériiményeinek alakuldsat,

o ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézmény igazgatdja llitja Sssze. Az értekezleten lehetdsé get
kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, ¢szrevételeiket, kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra vélaszt kapjanak.



VII. fejezet
SZABALYZATOK

Az intézmény mikddését, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segits, jogszabalyban el6irt
szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik.

A szamviteli torvény altal eléirt szabilyzatok:

a) Szamlarend
b) Szamviteli politika
c) Bizonylati rend
d) Leltdrkészitési €s leltarozasi szabdlyzat
c) Eszk§zok €s forrasok értékelési szabdlyzata
f Onkéltség szamitdsi szabalyzat
g) Pénzkezelési szabalyzat
A 368/2011. (XI1.31,) kormanyrendelet altal eléirt szabalyzatok:
a) Gazdatkodési szabalyzat
b} Beszerzési szabalyzat
c) Kikiildetési szabalyzat
d) Anyag ¢és eszkdzgazdéalkodasi szabélyzat
e) Reprezentacios kiadasok szabdlyzata
1y Gépjarmitvek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata
) Telefonhasznalati szabalyzat
h) Kozérdekil adatok nyilvanossagénak rendje
Toviabbi szabdlyzatok:
a) Belso ellenérzési kézikényv
b) Gazdasagi szervezet figyrendje
c) Katasztrofavédelmi, tiizvédelmi szabalyzat
d) Belsé kontroll szabalyzat
) Hazirend
D) Cafeteria szabalyzat
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g)

VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ azért késziilt, mert a korabbi SZMSZ hatalyba 1épése 6ta kihirdetett jogszabalyi
valtozasok, valamint Budapest Févaros Onkormanyzatanak hatalyos Sportkoncepcidjanak
szellemében 2013 juniusaban meghozott kozgyilési hatirozatok nyoman, egyesitéssel
létrejott Budapest Sportszolgaltatd Kozpont kibéviilt feladatkdre, valamint a felelosségi
kérébe keriild sportingatlan vagyonnal osszefiiggd feladatok elengedhetetleniil sziikségessé
tették egy 1) SZMSZ megalkotasat.

Kelt: Budapest, 2013. szeptember 4.
'
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