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Az Oktatisi és Kulturilis Bizottsig nyilvinos ilésének
anyaga (2011. évi CLXXXIX. térvény 46. § (1) bek., 60. §).

ELOTERJESZTES
az Oktatisi és Kulturalis Bizottsag iilésére

Tirgy: A Hegyvidéki Helytorténet Gylijtemény és Galétia Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak
jovahagyasa

Tisztelt Bizottsag!

Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete 101/2015. (IV. 23)
hatirozatdban moédositotta a Hegyvidéki Helytorténeti Gytjtemény és Galéria alapité okiratat. Az
intézmény elkészitette az alapit6 okiratban foglalt valtoztatisoknak megfelelSen atdolgozott Szetvezeti
és Mkodési Szabalyzatit.

A kéltségiretési szervek szervezeti és mikodési szabalyzatinak tartalmi kovetelményeit az
allamhiztartisrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. ( XII. 31.) Korminyrendelet 13. § (1)
bekezdése hatdrozza meg. A rendeletben foglaltaknak az intézmény SZMSZ-e megfelel.

A Hegyvidéki Helytorténeti GyGjtemény és Galéria az SZMSZ-ében az alapité okiratban tértént
valtozisoknak megfelelSen az alabbi médositisokat hajtotta végre:

1. A 56/2015. (III. 19.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Onk. Kt hatirozatiban a Hegyvidéki
Helytorténeti Gyfijtemény és Galéria telephelyéill a Hegyvidék Galéria (XIL, Virosmajor u. 16.)
kiallitohely helyett a Budapest XII., Budapest Bész6rményi u. 13-15. szim alatti ingatlant jel6lte ki. A
Képvisel6-testiilet a 119/2014. (VI. 19.) hatirozatiban a Barabis Villa iizemeltetését a MOM Kulturilis
Kozpontnak adta it. A Batrabas Villa Galéria (XII., Virosmajor u. 44.) telephely kikeriilt a Hegyvidéki
Helytorténett Gyfjtemény és Galéria kidllitisoknak helyet adé telephelyei kézil. Az SZMSZ 1/3. és
I11/2. bekezdésében ezeket a valtozasokat atvezettiik.

2. Az Avr. 2014. évtdl hatilyos médositisival hatilyba lépett a korméinyzati funkcidk, allamhéiztartisi
szakfeladatok és szakigazatok rendjérdl sz6l6 68/2013. (XIIL. 29.) NGM rendelet. A jogszabilyi valtozas
eredményeképpen az alaptevékenységek szakfeladatszama és megnevezése az alabbiak szerint modosult:
Alaptevékenységi besorolas: 900400 Miivészeti létesitmények mikodtetése

Kormianyzati funkcié szerinti megjelélés:

082061 Muzeumi gylGjteményi tevékenység

082063 Muazeumi kiallitasi tevékenység

083020 Konyvkiadis

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

082091 Kézmivel6dés — kozosségi és tirsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel6dés — hagyomanyos koz6sségi kulturilis érétkek gondozisa

A viltozasokat az SZMSZ 11/2. bekezdésében atirtuk.



3. Az intézmény jelenleg érvényben levé SZMSZ-e 8 f6 létszamot tartalmaz. A Hegyvidéki
Helytorténeti GyGjtemény és Galétia létszamkerete 2015. januar 1-jét6l 9 fére médosult. A valtozast az
SZMSZ I111/1. bekezdése tartalmazza.

4. A Muiszaki Ellatasi Szabalyzat kikeriilt a2z SZMSZ mellékleteit képez6 szabalyzatok kozil (SZMSZ
IV/7. bekezdése).

A muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatisrdl és a kozmiivel6désrdl sz6lo 1997. évi CXL.
torvény 78. § (5) bekezdés b) pontja szerint a kézmfivel6dési intézmény SZMSZ-ét a fenntart6
énkormanyzat hagyja jova. A kdézmiiveldési intézmények SZMSZ-e jovihagyasara a Budapest Févaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl
sz616 13/2013. (IV. 30.) Bp. XII. ker. Hegyvidéki Ok. Kt. rendelet 4. melléklet 4.20. pontja az Oktatsi
és Kulturalis Bizottsigot jogositja fel.

Kérem a Bizottsigot, hogy az elStetjesztésben kifejtett indokok alapjan a Hegyvidéki Helytorténeti
Gylijtemény és Galéria SZMSZ-ének médositasat hagyja jova.

Hatarozati javaslat:

Az Oktatisi és Kulturilis Bizottsig - a2z Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatirdl sz616 13/2013. (IV. 30.) Bp. XII. ker. Hegyvidéki Ok. Kt. rendelet 4. melléklet 4.20
pontjiban biztositott jogkorében eljirva - a Hegyvidéki Helytorténeti Gyljtemény és Galéria
eltetjesztéshez mellékelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat j6vihagyja.

(A dintéshozatal midja: egyserii tobbség)

\

Budapest Hegyvidék, 2015. szeptember ,," ,, "u/" \’\_/f

Fonti Knsztma
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&-dsv Tusor Gabriella Pokorni Zoltan
jegyz6 polgarmester

Melléklet: A Hegyvidéki Helytorténeti Gyljtemény és Galéria SZMSZ-e
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I. Az intézményre vonatkozo fobb adatok

A Hegyvidéki Helytorténeti GyGjtemény és Galéria a Budapest Févaros XII.
kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal alapitott, kozgyUjteményi és
kozmuivel6dési funkciot ellaté, onallban mukoéds, az eldiranyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsag szempontjabél teljes jogkdrrel rendelkezé

koltségvetési szerv.

1. Az intézmény alapitasa

A Hegyvidéki Helytorténeti Gyujtemény és Galériat a Budapest Févaros XII.
kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ijraalapitotta 2005.
januar 1-jével. Az intézmény Alapité Okiratat a Képvisel6-testiilet
296 /2004. (XI. 25.) sz. hatarozataval fogadta el (okirat keltezése: 2004. XII.
6.), majd a 168/2006. (VIL. 27.), a 76/2008. (V.15.), a 199/2009. (IX. 17.),
a97/2012. (V. 24.) és az 55/2015. (III. 19.) hatarozataival mddositotta.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte : 2015.
marcius 19., szama: VIII-11455/2015.

2. Az intézmény elnevezése
Hegyvidéki Helytdrténeti Gytjtemény és Galéria

3. Az intézmény székhelye és telephelyei

Székhelye:
Hegyvidéki Helytorténeti Gytjtemény és Galéria
Cime: 1126 Budapest, Beethoven u. 1/b.
Alapitva: 1973.
Hrsz.: 7746/5 hrsz.
Mtikédési engedély szama: MGy/38107/2012. Budapest,
2012.08.30.




Hegyvidék Galéria
Cime: 1126 Budapest, B6sz6rményi u.13-15.
(1126 Budapest, Kiralyhagé tér 10.)
Alapitva: 1998.
Hrsz.: 8270/0/A15-20 hrsz.

Helytorténeti kutatéhely

Cime: 1122 Budapest, Maros u. 1.
Alapitva: 1986.
Hrsz.: 6933/0/A/48 hrsz.

4. Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete
Budapest XII. kertiilet kézigazgatasi tertilete

5. Az intézmény fenntartéja és irdanyité szerve
Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszérményi tit 23-25.

6. Feliigyeleti szerv

Az intézmény feletti altalanos felligyeletet a Budapest Févaros XII. kertilet

Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete latja el.

A szakmai felligyeletet kézmuivelédési terlileten Budapest Févaros XII.
kerulet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Oktatasi és Kozmuivelddési
Irodaja, koézgylGjteményi funkcié tekintetében az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Koézgytjteményi Féosztalya latja el.

Az intézmény pénzligyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak tekintetében a
Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalat (GESZ) latja el a gazdasagi feligyeletet.



II. Az intézmény tevékenységi kore, mitkodése

Az intézmény alaptevékenységét a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kdozmuivel6désrél szolé 1997. évi CXL. térvény és a
14/2000. (VII. 12.) Budapest Févaros XII. kertileti Onkormanyzat rendelete a
Budapest Févaros XII. keriileti Onkormanyzat kézmuvelédési feladatairél

szabalyozza.

1. Az intézmény alaptevékenysége
a) Muvészeti értékek kozvetitése, elésegitése, kiallitasok, szinhazi

eléadasok, stididk stb. rendezése, szervezése.

b) Tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok,

eléadasok szervezése, rendezése.

c) A kozoktatasi intézmények oktaté-nevelé munkajanak, kdézmuvelédési
és szabadiddés tevékenységének segitése rendhagyd oOrak (térténelem,

irodalom stb.) kihelyezett kézmtives mihely stb. Gtjan.

d) A feladatok megvaldsitasa érdekében szoros egylittmukddés kialakitasa
a kerlleti és egyéb helytorténeti, mtivel6déstorténeti, civil szervezetekkel,

alapitvanyokkal, helyi és egyéb kozmuivel6dési intézményekkel.

e) A tevékenységek kozdsségi formainak segitése (tanfolyamok, klubok,
muhelyek, szakkorék, studidk, eléadasok, taborok), a szervezeti keretek
(egyittmtikodési szerzédések, bérleti tevékenységek) kialakitasa. A

tevékenységhez kulturalt vendéglatéi hattér biztositasa.

f) A muizeumi alapfunkciénak megfeleléen targyi anyag, irasos,

fotédokumentacié, hanghordozé, videbéanyag gylUjtése, megorzése,

bemutatasa.



g) Helyi helytorténeti kutatasok szervezése, konferenciak rendezése, a
tevékenységek bekapcsolasa a kertileti koézmuivelédési, turisztikai-
idegenforgalomba. A kutatasok eredményeinek kozlése, idészaki

kiadvanyokban valé publikalasa.

h) Helytérténeti, —muzeumbarat koér szervezése, segitése. Helyi
képzémuveészeti alkotdsok bemutatasa, gyUjtése. Kertileti muivészek,
alkotok nyilvantartasa, szamukra kiallitasok, taborok, bemutaték

szervezése.

A feladatok megvalositasa kozéptavii és éves szakmai tervek alapjan
térténik. A megvalosulas értékelésére a XII. kertleti Gazdasagi Ellato
Szolgalat éves beszamolét készit, mely alapjan az intézmény statisztikat

allit ossze.

2. Alaptevékenységek besorolasa
Alaptevékenységi besorolas:
900400 Muvészeti 1étesitmények miikddtetése

Kormanyzati funkcié szerinti megijelélés:

082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

082063 Muizeumi kiallitasi tevékenység

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

082091 Koézmuvelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel3dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis érétkek gondozésa

A  Hegyvidéki Helytorténeti Gyljtemény és Galéria alapfeladatait
onkormanyzati finanszirozasbol és palyazatokon elnyert dijak bevételeibél

fedezi.



3. A koltségvetési szerv kiegészito, kisegitoé és vallalkozasi
tevékenysége

Az intézmény az Alapité Okiratban foglaltak szerint vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény munkarendje és nyitva tartasa

Az intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének alapvetd szabalyait az
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl és a 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet a kdézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.

térvény végrehajtasarél szabalyai hatarozzak meg.

Az intézmény koézalkalmazottainak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi
viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtasi rendelete, valamint az éves

koltségvetési torvény és a helyi 6nkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

A Hegyvidéki Helytorténeti GyUjtemény és Galéria, kiallito- és kutatod
helyiségeinek nyitva tartasat az intézmény igazgatéja ,Igazgatéi utasitasban”

szabalyozza.

5. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete palyazat Gitjan, hatarozott idére (5 évre) nevezi ki.

Az intézményvezet6 elnevezése: igazgatd. Az igazgaté feletti egyéb munkaltatéi
jogokat (vezetéi beosztas ellatasara torténé megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi bulntetés
kiszabasa és egyéb munkaltatéi jogkérdk) az Onkormanyzat polgarmestere

gyakorolja.



6. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgaté egy személyben jogosult. Mint az
intézmény térvényes képviseldje ezen jogkdérét meghatarozott ugyekben az
intézmény egyes kozalkalmazottaira atruhazhatja. A képviselet atruhazasa

csak irasban tehet6 meg.

III. Az intézmény létszama, szervezete

1. Létszam

Az intézmény Alapité Okirataban meghatarozott feladatait 9 6
engedélyezett kézalkalmazotti 1étszammal végzi.

Létszamkerete a szakmacsoportokon beliil az alabbiakban oszlik meg:

szakmai tevékenységet végzé munkakordk: 6 6 (igazgatoval egyutt)
gazdasagi tevékenységet végzd munkakorok: 1 {6

lizemeltetési munkakor: 2 16

Az igazgat6 az intézményi létszdmkereten beliil a szakmai feladatok
hangsulyainak valtozasahoz igazodéan sajat hataskérében belsé létszam-

atcsoportositasokat végezhet, az adott kéltségvetési kereteken beliil.

2. Az intézmény miikodése és szervezeti felépitése

A Helytorténeti Gyujtemény feladata a muzedlis anyagok szakszert tarolasa,
nyilvantartasa, rendszeres bemutatdsa és a helytorténeti kutatémunka

tamogatasa és iranyitasa.

A Hegyvidék Galéria a keruleti és egyéb muvészeknek ad rendszeres kiallitasi

lehetdséget.

Az intézmeény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait a 2. sz.

melléklet tartalmazza.



3. Az intézmény vezetéjének munkakorei, jogkorei és
feladatmegosztasai

Iranyitasi jogkére az intézmény muikodésének egészére kiterjed, teljes
kori munkaltatéi, kotelezettségvallalasi é€s kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja. Képviseleti és alairasi jogat - esetenként vagy meghatarozott

ltgyekben - irasban atruhazhatja.
Az intézmény igazgatdja jogai, feladat- és hataskore:

— az intézmény egyszemélyi felelés vezetéjeként a hatalyos
jogszabalyok, a fenntarté és az iranyité szerv eléirasai, valamint az
intézményi szabalyzatok keretei kozdtt onalléan és egyszemélyi
felel6sséggel dont;

— felterjeszti jovahagyasra a fenntart6i jogokat gyakorlé szervhez az
intézmény SZMSZ-ét, éves munkatervét, koltségvetését;

— az intézmény muikodését és fejlesztését szolgalé alapveté szakmai
és gazdalkodasi célokat meghatarozza, az intézmény koézéptavu
szakmai programjat kidolgozza;

— feladatainak megvalositasahoz legalkalmasabb szervezeti rendet és
mukodtetési szabalyzatokat, iranyitasi hataskordket kialakitja, a
végrehajtas feltételeit megteremdti;

—  kozvetlenll iranyitja az intézmény egyes telephelyeinek munkajat;

- feligyeli és iranyitja az intézményi tevékenységekhez kot6dé
informacios, reklam és propaganda feladatokat;

— ellenérzi az intézmény munkarendjének Osszeallitasat, az
elokészitéssel és  végrehajtassal megbizott  munkatarsak
tevékenységét;

— feladata az intézmény er6forrasainak (1étszam, targyi feltételek és
pénzeszk6zok) feladatok ellatasahoz igazodo felosztasa, hatékony

mukodtetése;
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- az intézmény koltségvetési javaslatanak elkészitése, figyelemmel
kisérése, indokolt esetben médositas kérése;

— azintézmény iratkezelésének feltigyelete;

- az intézmény mUkodését meghatarozé belsé szabalyzatok
elkészitése;

— a szervezeti egységek mukodését kialakitja, tevékenységiliket
koordinalja;

— a mukodés folyamatait és szakmai eseményeit ellenérzi, szamon
kéri, a tevékenységeket mindsiti;

~ az intézmény kulsé kapcsolatrendszerét, belsé ellendrzési
folyamatait megszervezi, mukdédteti, iranyitja;

—  kialakitja és elkésziti a koézalkalmazottak munkakéri leirasait, heti
munkaidé beosztasukat, dont jutalmazasukrol, tovabbképzéstikrél;

— Jog- és hataskdrébe tartozik a keletkezett és jovahagyott
pénzmaradvany felhasznalasa,

— kezdeményezheti az intézmény Szervezeti és Muikddési
Szabalyzatanak modositasat;

— megvalasztja az intézmény mUkodéséhez sziikséges kiilsé
szolgaltatokat, figyelembe véve az intézmény mindenkori anyagi
érdekeit

—  rendezvények alkalméaval intézkedési jogkérét (a munkaltatéi és a
gazdalkodéasi jogkdr kivételével) irasban atadhatja a rendezvény
felelésének vagy az ligyeletes munkatarsnak;

- ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntartéi és iranyitasi
jogokat gyakorlé szerv megbizza, illetve amelyeket valamely
Jjogszabaly eléir;

— feladatai végzése soran a felligyeletét és iranyitasat ellaté hivatal

egységeivel és azok vezetéivel egylittmiikédik.

4. Az intézmény kozalkalmazottainak feladatai
A kozalkalmazottak részletes feladatait, felelésségét, jogallasat az

intézmény szervezeti rendje, valamint a mindenkori munkakéri leirasuk
tartalmazza, amelyet munkaba allasukkal egy idében kell résziikre

atadni.
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4.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijel6lt munkahelyeken, az
ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, munkakéri
leirasban foglaltak szerint térténik.

A dolgozo kételes a munkakoérébe tartoz6 munkat képességei szerint, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a munkahelyi,
hivatali titkokat megtartani. Ezen tGlmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betbltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos koévetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

4.2. A munkaidoé beosztasa

A heti munkaid6 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend a kovetkezd: 8-22 o6raig valtott
muszakban.

A hivatalos munkarendtdl eltéré, kilén beosztds szerint dolgozo
munkatarsak munkaidejét a megbizott munkatars altal készitett, az
igazgatd altal jovahagyott munkaidé beosztas irja eld.

A betoltott munkaidé igazolasara a jelenléti iv szolgal, melyet minden

alkalmazottnak vezetnie kell.

4.3. Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét és felhasznalasat a
Kjt.-ben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Az intézmény a Kjt. el6éirasai szerint jogosult a szabadsag egy részének a

munkaltaté altal meghatarozott idében térténd kivételérél intézkedni.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél a gazdasagi tigyintézének

nyilvantartast kell vezetnie.

4.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdok idéleges vagy tartés tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatd, illetve felhatalmazasa alapjan a gazdasagi ligyintézé feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét
feladatokat irasban kell rogziteni.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje az igazgaté. Egyszemélyi
feleléssége a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi tigyekre terjed ki.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal irasban kijeldlt
személy helyettesitheti.

A felelés vezeté tavolléte esetén a mindenkori {igyeletes az azonnali
intézkedésre jogosult személy. Ez esetben a tett intézkedésekrdl a leheté
legrévidebb idén beltil értesitenie kell az igazgatét, a tovabbiakban az 6

utasitasai szerint jar el.

4.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kdtelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekoévetkezett hiany esetén, amelyeket allanddéan az
rizetében tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

A gazdasagi ugyintézét, mint pénzkezel6t felelésség terheli az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak mindstil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett

anyagban, aruban, pénzeszkozben ismeretlen okbol keletkezett
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mennyiségi cs6kkenés, rongalédas és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyaért a dolgozé vétkességére
tekintet nélktil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyuttesen okoztadk, a
meglrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany vagy rongalédas
esetén munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kdtelezettségnek van
helye.

A kar Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykényve az

iranyado.

4.6. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekoévetkezett karért vétkességre tekintet nélkil
felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdérzésre szolgalé
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozb6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6é mértéku
és értéktl hasznalati értéket csak az igazgatdé engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Pl. laptop, szamitogép, szerszam,

stb.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, az eszkdzok, a

rekvizitek, stb. megovasaért.

4.7. Egyiittmiikodési kotelezettség

Az intézmény valamennyi egysége és munkatarsa kozott a munkavégzés
soran elsédleges az egytittmikodés.

Minden munkatarssal szemben elvards a koélcsonds tiszteleten és
kompromisszumkészségen alapuld lojalis magatartas, az egymas iranti
tisztelet, a targyilagossag.

Az intézmény munkatarsaitol elvart kévetelmény:

- az elfogulatlan, befolyastol mentes munkavégzés,
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- a tisztességtelen elénydktdl tartézkodas,

- az O0sszeférhetetlenségi szabalyok betartasa,

- az intézmény eszkozeit, helyiségeit, szolgaltatasait magancélra,
magangyakorlat folytatasara csak engedéllyel lehet hasznalni,

- szakmai allasfoglalasokban targyilagossag

5. A kozalkalmazottak jogai és feleléssége

Az intézmény valamennyi kdézalkalmazottja koételes munkaidejében a
munkakérébe tartozé feladatokat és felettesének utasitasait az ezekben
meghatarozott médon, helyen és id6ben, valamint legjobb tudasa,
képessége szerint, a feladat elvégzéséhez szlikséges allapotban és az
egyéni munkavégzéshez biztositott eszkozokkel felszerelkezve teljesiteni,

illetve a munkaltaté rendelkezésére allni.

6. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatéja

gyakorolja.

IV. Az intézmény gazdalkodasi rendje, ezzel 6sszefiiggd
jogkorok

1. Gazdalkodasi rend
A Hegyvidéki Helytorténeti Gyljtemény és Galéria az Onkormanyzat
altal alapitott, kozgyljteményi és koézmuvelédési funkciét ellato,
onalléban mukdédé, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé  kéltségvetési  szerv.
Koltségvetési szerv tipusa: kézmuvel6dési intézmény. Budapest Févaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat az intézmény pénziigyi,
szamviteli, munkatigyi, feladatainak ellatasara Budapest Févaros XII.

kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatot (GESZ),
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mint O©nalléan gazdalkod6é koltségvetési szervet bizta meg. A
mukdédéshez hasznalt pénzeszkdzdket részben  6nkormanyzati

finanszirozasboél, részben palyazati bevételébdl finanszirozza.

Az intézmény hasznalataban 1évé vagyon és a felette valé rendelkezés

jogardl a fenntarté rendelkezik.

A mukodés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartdé a
targyévi koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint biztositja.
Ennek keretében hatarozza meg az tizemeltetéshez, allagmegovashoz, az
eszkozfejlesztéshez, a feladatokhoz szlikséges fedezetet, valamint a

kozalkalmazotti illetményekhez sziikséges fedezetet.

Az intézmény pénzeszkodzeit — az engedélyezett és hazipénztarban
tarthaté készpénz kivételével — a GESZ altal kezelt folydészamlan tartja.
(Raiffeisen Bank Zrt. Szamlaszam: 12001008-01337919-00100000)

Az éves koéltségvetés munkaterven alapul. A koltségvetés készitésekor az
egyes szakmai terliletek a muikédési tertiletikhéz tartozd alapveté
koltségvetési javaslatukat elkészitik, mely alapjan az igazgaté az
Onkorméanyzat 4ltal biztositott keretdsszegen beliil Osszeallitja az

intézmény koéltségvetését.

2. Eloiranyzatok
Az intézmény a koltségvetésben meghataroz6 eldiranyzatait szigortian
megtartja a mindenkori torvényi rendelkezések szerint. El6iranyzat

moédositast csak a Képviseld-testiilet engedélyezhet.

3. Kiadasok
Az intézmény a jovahagyott koéltségvetés alapjan, a gazdasagi események
kapcsan teljesiti kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkozé

jogszabalyok szerint jar el.
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4. A gazdalkodas rendjével 6sszefiiggé jogkorok

A gazdalkodas rendjével Osszefliggé jogkoroket (kételezettségvallalas,

teljesitésigazolas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités) az intézmény

»Pénzkezelési szabalyzata” rogziti.

5. Alairas és kiadmanyozas

Alairasi €s kiadmanyozasi joga az intézményben az igazgaténak teljes

kortien van.

6. Képviselet

Az intézményt a fenntartd, mukodtets, a feliigyeleti szerveknél és

altaladban minden kiilsé szervnél az igazgatdé képviseli. Akadalyoztatasa

esetén, valamint szakkérdésekben a képviseletet irasban atruhazhatja.

7. A munka szabalyozasa

Az

intézmény munkajanak szabalyozdsara az igazgaté belsé

szabalyzatokat és ,lgazgatéi utasitasokat” ad ki.

A jelenleg érvényben 1év6 szabalyzatok a kévetkezok:

Pénzkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Gazdasagi Szabalyzat (Osszhangban a GESZ altal kiadott Szamviteli
Politikaval)
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8. A munka ellendrzése

Az  intézmény  tevékenységének  szabalyszertiségét részben a
munkafolyamatokba épitett vezetéi ellen6rzés, masrészt pedig az
Onkormanyzat Belsé Ellen6rzési szervezete altal végzett rendszeres és

célellenérzések biztositjak.

9. Vegyes rendelkezések

9.1. Dohanyzas

Az intézmény székhelyén é€s telephelyein a dohanyzas tilos.

0.2. Eszkozok szallitasa

Az intézmény tulajdonat vagy bérleményét képezd eszkodzodket kizardlag
az igazgatd engedélyével lehet ki- illetve elszallitani a megfeleld

biztonsagi eléirasok betartasa mellett.

V. Az intézmeény szolgaltatasai igénybe vételének altalanos
szabalyai

A Hegyvidéki Helytorténeti GyQjtemény és Galéria szolgaltatasait - a

nyitvatartasi idében — megktilonboztetés nélkil, barki igénybe veheti.

Az intézmény helyiségeinek, eszkdézeinek hasznalata - a kiallitdsok
megtekintésén tl — elézetes bejelentés alapjan lehetséges az igazgatéval valo
egyeztetés alapjan. E jogkort tavollétében a kijeldlt szakmai munkatarsak
gyakorolhatjak.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel

kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 4allé valamennyi munkavallaléra, az

intézmény allandé és ideiglenes muUkodési helyeire. Az intézmény Alapitd
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Okirata, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata nyilvanos, barki szamara

megtekinthetd, valamennyi munkatarsa szamara kotelezé annak ismerete.

VI. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ Dbetartasa és betartatdsa az intézmény vezetdjének és
munkatarsainak elsérend(1 kételessége.

Az SZMSZ-t a dolgozék szamara hozzaférhet6vé kell tenni elolvasas és
értelmezés céljabol. A tudomasul vételt a dolgozéknak alairasukkal kell
igazolniuk.

Az SZMSZ-be torténé betekintés joga az intézmény minden munkatarsat a
munkaidében barmikor megilleti.

Az SZMSZ a Budapest Févaros XII. kerulet Hegyvidéki Onkormanyzat, mint az
intézmény tulajdonosa és fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejileg az intézmény 2012. XI. 28-an Kkelt Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

VII. Az SZMSZ mellékleteinek jegyzéke
Alapité Okirat
Szervezeti felépités és munkakorok

GESZ megallapodas

i e

1/2015. szamu igazgat6i utasitas a kiallité és kutaté helyiségek

nyitva tartasarél

Budapest, 2015. szeptember ,,

Balazs Attila

igazgatd
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VIII. Zaradék

Az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag — az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol szolé 13/2013.( IV. 30.) Bp. XII. ker.
Hegyvidéki Onkormanyzat Kt. rendelet 4. sz. melléklet 4.20 pontjaban
biztositott jogkoérében eljarva a Hegyvidéki Helytorténeti GyUjtemény és
Galéria Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat a ......... /2015. (IX. 23.)

hatarozataval hagyta jova.

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat

Képvisel6-testiiletének Oktatasi €s Kulturalis Bizottsag nevében:

Budapest, 2015. év........... hé......... nap

Sikota Krisztina

elnodk
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”-Sz

Okirat szama: Vil - HHSY/}O{S'

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjéan a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Helytorténeti Gytjtemény és Galéria alapfté
okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akdltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest F6viros XII. Kkeriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Hegyvidéki Helytorténeti Gytijtemény és Galéria

1.1.2. réviditett neve: Hegyvidéki Helytorténeti Gytljtemény és Galéria

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1126 Budapest, Beethoven u.1/b.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Hegyvidék Galéria 1126 Budapest, Bészérményi tit 13-15.
Helytdrténeti Kutat6hely 1122 Budapest, Maros u. 1.

2. A koéltségvetési szerv
alapitasdval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. AkKkdltségvetési szerv alapftisinak ddtuma: 2005.01.01.

3. Akoéltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1. Akoéltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-
testiilete



3.1.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi at 23-25.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszérményi Gt 23-25.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata: Miivészeti, muzealis feladatok ellstasa
4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 | 900400 Miivészeti létesitmények miikodtetése
4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Mivészeti értékek kozvetitése, eldsegitése, kidllitisok, szinhazi el6adasok, stididk stb.
rendezése, szervezése.

Tudoményos, gazdasagi, tdrsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok, el6adisok
szervezése, rendezése.

A kozoktatasi intézmények oktat6-nevelé munkijinak, kézmiivel6dési és szabadidds
tevékenységének segitése rendhagyé érak (torténelem, irodalom stb.) kihelyezett
kézmiives mihely stb. Gtjan.

A feladatok megval6sitisa érdekében szoros egylittmiikodés kialakitasa a keriileti és
egyéb helytorténeti, miivel6déstérténeti, civil szervezetekkel, alapftvanyokkal, helyi és
egyéb kozmivel6dési intézményekkel.

A tevékenységek kozosségi formdinak segitése (tanfolyamok, klubok, miihelyek,
szakkorok, stidiok, el6adasok, tiborok), a szervezeti keretek (egyiittmiikodési
szerz6dések, bérleti tevékenységek) kialakitisa. A tevékenységekhez kulturilt
vendéglatdi hattér biztositasa.

A muzeumi alapfunkciéknak megfelel6en targyi anyag, frisos, fotédokumentaci6,
hanghordozé, videdanyag gytijtése, meg6rzése, bemutatésa.

Helyi helytérténeti kutatisok szervezése, konferencidk rendezése, a tevékenységek
bekapcsolasa a keriileti kozm(ivel6dési turisztikai-idegenforgalomba. A kutatisok
eredményeinek kozlése, id6szaki kiadvanyokban valé publikilasa.

Helytorténeti muzeumbarat kor megszervezése, segitése. Helyi képzémiivészeti
alkotasok bemutatasa gyijtése. Keriileti miivészek, alkotok nyilvintartasa, szimukra
kiallitasok taborok, bemutatdk szervezése.




4.4. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:
korményzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 082061 Mizeumi gytijteményi tevékenység
2 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
3 | 083020 Kényvkiadas
4 ] 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
5 082091 Kozmivel6dés kozosségi és tirsadalmi részvétel
fejlesztés
6 082092 Kézmiivel6dés hagyomanyos kozésségi kulturalis
értékek gondozisa
4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mitkédési teriilete: Budapest XII. keriilet kézigazgatasi
teriilete.
5. A kdltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetjét a
Budapest Fgviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel§-testiilete bizza meg 5
éves id6tartamra, pé!_yézat alapjan. A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Féviros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetje felett az egyéb munkaltat6i jogokat a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat polgidrmestere gyakorolja. ,
5.2. AKkdéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly )
Kézalkalmazotti jogviszony A kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL
térvény, tovabba a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a
kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL
1 torvény a végrehajtasr6l a miivészeti, a kozmiivelsdési és
kozgyijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonysval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésére.
5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése: A koltségvetési szerv szervezeti

felépitését és mikodésének szabalyait a koltségvetési szerv szervezeti és miikédési
szabdlyzata tartalmazza.




6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2012. jinius 1. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Budapest, 2015. marcius {3 i

Budapest Févaros Xl keriilet Hegyvidéki
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Moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt egyiittmiikodési
megallapodas

amely létrejtt egyrészr6l a Budapest Févdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorminyzat
Gazdasdgi Ellaté Szolgalat (1126 Budapest XII. ker. Kirdlyhigé u. 18.), mint 6nélléan
miikddd és gazddlkodé koltségvetési szerv (a tovibbiakban: GESZ),

masrészrél a Hegyvidéki Helytorténeti Gyijtemény és Galéria (1126 Budapest, Beethoven
u. 1/b.) mint a GESZ feladatkérébe utalt 6nilléan miksdd koltségvetdsi szerv (a
tovabbiakban: Intézmény)

kozbtt, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisaval jaré munkamegosztas és felel6sségvallalas
rendjének targyaban az alabbi helyen €s napon, a kovetkezé feltételekkel:

1. Altaldnos rendelkezések

1. Felek jelen megéllapodas keretében az 4llamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV.
térvény (,,Aht.”), az dllamhaztartisrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (,,Avr.”), az 4llamhéztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (L
11.) Korm. rendelet (,,Aszr.”), tovébba a nemzetgazdasdgi miniszter altal 2012.
decemberben kiadott Magyarorszagi allamhéztartdsi belsé kontroll standardok cimii
tmutaté (,,Utmutat6”) rendelkezései alapjan meghatédrozzak, hogy:

- a tervezes, az elbirdnyzat felhasznalas, az eldiranyzat modositas,

- a pénzkezelés, a pénzellatss,

- a konyvvezetés, az analitikus nyilvantartas, a beszamol4si kotelezettség,

- a kotelezettségvillalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités

- az informaci6dramlés, az informéaciészolgéltatas,

- aFEUVE

- a miikdtetés, az lizemeltetés, a targyi eszkédz felujitds, a beruhazas, a
vagyonkezelés tekintetében

melyek azok a feladatok, amelyeket a GESZ- szel &sszevontan, koz6sen, illetve
melyek azok a feladatok, amelyeket az Intézmény elkiil6nitetten, 6nalldan 14t el.

2. A GESZ és az Intézmény egyiittmiikédésének célja: a hatékony, szakszert, ésszerti,
takarékos és 4tlathat6 intézményi gazdélkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

3. Az egytittm(ikddés nem korldtozhatja az Intézmény szakmai Onalléségat. A GESZ a
szabalyszerli és ésszerli gazdalkodas feltételeit elsdsorban pénziigyi érvényesitési,
utalvényozasi és ellenjegyzési jogkérének gyakorldsén keresztiil biztositja.

IL. A tervezés, az eléirinyzat-felhasznilds, az elGirdnyzat-médositds

1. Eléirdnyzat: Az éves koltségvetésben meghatirozott kiaddsnemre felhasznalhatd
pénziigyi keret.

2. Felek megéllapodnak, hogy a GESZ az Intézmény rendelkezésére bocsit minden
olyan informéciét, amely a targyév koltségvetésének készitéséhez sziikséges, igy
kiilsndsen:

- a koltségvetés tervezéséhez kiadott téjékoztatot,
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- a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) 4ltal elfogadott kéltségvetési koncepciét,

- az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalsnak Pénziigyi és Koltségvetési
Iroddja (a tovabbiakban: PKI) altal kiadott tervezési iranymutatdsokat és annak
dokumentumait,

- sziikség esetén segit a koltségvetés tervezésében, az egyes kiaddsi és bevételi
eldiranyzatok értelmezésében.

A GESZ kijelenti, hogy az Intézmény részére valamennyi — a tervezéshez sziikséges —
dokumentumot mésolatban ésszerii hataridében dtadja.

Az Intézmény véllalja, hogy az emlitettek figyelembevételével elkésziti a sajat
koltségvetési javaslatdt, amely teljes kérlien tartalmazza a feladataival kapcsolatos,
jogszabalyon vagy szerzddési, megéllapodasi kotelezettségen alapul6, rendszeresen,
vagy eseti jelleggel varhat6 kiaddsokat és bevételeket. Az Intézmény tudomasul veszi,
hogy a hasznélatdban 1évo épiiletek lizemeltetésével kapcsolatos varhaté kiaddsokat is
meg kell terveznie.

Az Intézmény a koltségvetés tervezetét szakmai szempontb6l egyezteti az
Onkormanyzat Polgirmesteri Hivataldnak szakmai feliigyeletét ellaté Irodéjaval, és
atadja a PKI szamara.

. A GESZ az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadésat kdvetden koteles az
Intézmeényt értesiteni a jovahagyott elbirdnyzatair6l. Az Intézmény ennek alapjan — a
PKI 4altal meghatarozott formanyomtatvany kitdltésével - elkésziti elemi
koltségvetését. Az Intézmény éltal elkészitett elemi koltségvetést a GESZ ellen6rzi
abbdl a szempontbdl, hogy az megegyezik-e az Onkorményzat Képvisel5-testiilete
altal elfogadott koltségvetési elbirdnyzatokkal. Az egyeztetést kivetden a GESZ az
Intézmény koltségvetési eldirdnyzatait a szamviteli rendszerben (FORRAS program
segitségével) f6konyvi szamonként és szakfeladatonként régziti.

. A tovabbiakban a GESZ minden j6vahagyott elbirdnyzat médositast — a PKI értesitése
alapjan - 4tvezet a kdnyveiben.

. Az Intézmény az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében jovahagyott kiadasi
¢s bevételi eldiranyzatai folott ondlléan rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
keretszéma, el8irdnyzata az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének és az Avr.
eléirdsainak figyelembe vételével modosithaté. Az Intézmény a sajat hatdskorben
végrehajtott elbirdnyzat modositasarol legkésébb 8 napon beliil tajékoztatja a GESZ-t,
részére az eldiranyzat médositasrél irdsos dokumentumot kiild.

. Az elbiranyzati tobblet igényt, a kiemelt elirdnyzatok kozotti atcsoportositést az
Intézmény - a GESZ- en keresztiil - a polgirmesternek cimezve kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az el8irdnyzat-viltoztatési igény indoklésat -
szakmai és/vagy pénziigyi szempontb6l. Az Ssszesitett igényeket a GESZ véleményezi
(sziikség esetén tablazatba foglalja) és megkiildi a PKI részére tovabbi {igyintézésre. A
szakfeladatok kozotti atcsoportositdsi kérelmet a GESZ részére kell cimezni, ahol a
szamviteli nyilvantartdsban — egyeztetést kdvetden — rdgzitésre keriil a médositas.

. Mind az Intézmény, mind a GESZ felelds a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. A
GESZ az Intézmény szdméra rendelkezésre bocsat minden olyan informéci6t vagy
dokumentumot, amely a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsat elésegiti.



IIL. A kitelezettségvillalds, az utalvinyozds, az ellenjegyzés és az érvényesités

. Kételezettségvallalds: Az a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérol,
szerz8dés megkotésérdl, tdmogatas biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezheté
ertékl szolgdltatds teljesitésére irdnyulé szabélyszeriien megtett jognyilatkozat,
amelyet az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak terhére vallal,

. Utalvdnyozas: A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése.

. Pénziigyi ellenjegyzés: Annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalas és/vagy
utalvanyozas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll, és nem sérti a
vonatkoz6 szabdlyokat.

. Ervényesités: A kiaddsok teljesitése, a bevétel beszedése eldtt azok jogosultsdganak,
Osszegszeriiségének, eldirt alaki kdvetelményeknek vald megfelelésnek, tovibbi a
sziikséges fedezet meglétének ellendrzése okmanyok alapjén.

. A kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési feladatok
ellatésa az Onkormdényzat, valamint a GESZ szémviteli politik4jdban és az ahhoz
tartozo6 szabdlyzatokban foglalt elvek alapjan torténik.

. A kotelezettségvallalasi jogkort a koltségvetési évre leadott ,,Gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa” c. nyomtatvanyban meghatdrozottak szerint gyakorolja az Intézmény.
Kételezettségvallalo elsésorban az Intézmény vezetdje, ezt a jogkort az Intézmény
kbzalkalmazotti alloményédba tartozé vezetd munkatérsira — irasban torténd
megbizdssal - 4truhdzhatja. Az Intézmény vezetbje minden kotelezettségvallalasi
dokumentumot (szerz6dést, megrendelést stb.) — alafrdséval elldtva — Kkoteles
benyljtani a GESZ szdmira a gazdasigi vezetd — vagy az 4ltala irasban
meghatalmazott személy — ellenjegyzése végett. A kotelezettségvallalis csak az
ellenjegyzéssel egyiittesen tekinthetd érvényesnek. A GESZ az alairt szerzédések 1
példanyét megérzi, a sajit nyilvantartdséban (FORRAS programban is) rogziti. Az
Intézmény is koteles nyilvantartast vezetni valamennyi szerzédésérél. A GESZ
gazdasagi vezetSje csak az Intézmény térgyévet megelézé évi koltségvetésében
jovahagyott el6irdnyzat idéaranyos részének erejéig ad ellenjegyzést az éves
koltségvetés elfogaddsdig, maximum az adott év marcius 31-ig.

Az Intézmény az altala bérbeaddssal hasznositott helyiségek bérleti szerz6dését is
koteles benytjtani a GESZ szdméra a gazdasagi vezetdi ellenjegyzés végett. A bérleti
dijat tartalmazé szdmlit minden esetben a GESZ 4llitia ki, a szerzédésben
meghatérozott feltételek alapjan.

Az Intézmény 6ndllé bérgazdilkod6, ennek keretében bérnyilvéntartds vezetésére
kételezett, melynek médjét az intézmény hatdrozza meg. Ezen kimutatis a tartds
bérmegtakaritds meghatdrozisara, és kimutatisra szolgal. Az Intézmény vezetdje a
személyi juttatdsokkal valé gazddlkodas, felhasznalds sor4n a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az Onkorm4nyzat kéltségvetési rendeletében foglaltak szerint koteles eljarni.
A nem rendszeres illetmények szamfejtését a GESZ végzi az Intézmény altal
elkészitett - PKI 4ltal engedélyezett - bizonylatok alapijgn. A GESZ a
koézalkalmazottak jogallasardl 52616 1992. évi XXXIII. évi torvény eldirasai alapjén,
valamint k&zpontilag a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) éltal biztositott
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szamitégépes (KIR3 internet alapt) program segitségével az intézményi
adatnyilvantartast végzi, ellitja a munkailigyi adminisztraciés feladatokat az
Intézményvezetd intézkedései alapjan. A szdmfejtéshez sziikséges iratokat a GESZ
késziti el és kiildi meg a MAK részére.

IV. A pénzkezelés, a pénzelldtas, a teljesités igazoldsa

. Az Intézmény elbiranyzat-felhasznélasi (likviditasi) tervet kételes késziteni, mely - a
rendszeres személyi kiaddsok és jarulékaik kivételével - tartalmazza az aktudlis
idészak kiadéasainak, dologi és nem dologi kiaddsokat egyiittesen, és bevételeinek
Osszegét napi bontdsban. A tervek alapjan a GESZ heti bontasban kér timogatast az
intézmény alszamlajara.

. Az Intézmény atutalassal torténd kiadasainak teljesitését €s bevételeinek fogadasat a
GESZ kételes biztositani az Onkormanyzat altal — intézményi szémléra 4tutalt —
koltségvetési tamogatas, illetve a teljeslilt sajat bevételek terhére. Ennek soran
figyelembe veszi az addigi kiaddsi tény adatokat, a mar fennallé kotelezettségeket
(fedezet-biztositdsokat), a sajt bevételek teljesiilésének tendencijat.

. A GESZ a tényleges tdmogatésrdl, valamint a bevételek €s kiaddsok alakulasar6l havi
rendszerességgel banki forgalmi listdt bocsdt az Intézmény rendelkezésére
elektronikus ton.

. Az Intézmény a havi készpénzes kiadésai fedezetére 100.000,- Ft, azaz szazezer forint
Osszegli készpénz elldtmanyt kap. Ezt meghalad6an elszamolasra 6sszeg csak indokolt
esetben (pl.: rendezvények, tabor, stb.) kérhetd, elézetes kérelem alapjén.

Az Intézmény a 10.000,- Ft-ot meg nem halad6 kiadésait ebbdl az &sszegbél koteles
kifizetni. Atutalésos fizetési mddra fenti Osszeghatdr felett kérhet csak szadmlat.

. A GESZ ellen6rzi az engedélyezett likviditasi keret mértékének esetleges tallépését.
Tallépés esetén felhivia az Intézményt a kereten belilli gazdalkodasra, és errdl
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal szakirod4it.

. Az Intézmény koteles az éltala felvett rendszeres vagy eseti elszdmolasi el6legekkel
30 napon beliil elszdmolni, gy, hogy minden naptiri negyedév végén nem lehet
elszamolatlan készpénzelSleg az intézménynél. A GESZ a pénztari 6rdkat heti hdrom
alkalommal biztositja az Intézmény részére. Az Int€zmény a felvett elszamolasi
elélegeket az irdnyadé készpénzkezelési szabdlyzat alapjén, a pénzmozgast
bizonylatokon régzitve kezeli és hasznilja fel.

. Az Intézmény minden (akéar készpénzes, akar atutaldsos) szamlat teljesités-igazoldssal
ellatva nyujt be a GESZ szamdra. A teljesités igazolas kiallitdsara jogosult az
Intézmény vezetdje, tovabba az Intézmény altala irdsban kijeldlt dolgozdja. A
teljesitésigazolas kiterjed az dru, vagy szolgaltatds mennyiségi és mindségi atvételére,
tovabbd a kiaddsok teljesitésének jogossdgara, Osszegszeriiségére. A teljesitést az
igazolas dituménak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.



V. A kényvvezetés, az analitikus nyilvantartis és a beszimoldsi kotelezettség

1. A szdmviteli nyilvéntartdsokat (fékényv) a GESZ vezeti, a mindenkor hatdlyos
szamviteli szabdlyoknak megfelelen. A szdmviteli feladatokat, a gazdasagi
eseményekrdl  kidllitott alapbizonylatok feldolgozdsat, a koltségvetés és a
koltségvetési beszamolok KGR program segitségével torténd elkészitését a GESZ,
végzi. A GESZ gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek
egymastol az Intézmény és a GESZ feladatkérébe utalt 6nalléan miiksds intézmények
gazdasdgi eseményei.

2. A kis és nagy értékli eszkozokr6l mind a GESZ illetékes munkatarsa, mind az
Intézmény analitikus nyilvantartdst vezet, melynek kotelezd egyezOségét biztositjak.
Minden leltérozast, selejtezést a GESZ munkatérsaval egyiitt készitenek eld, és — a
szakmai feliigyeletet biztosité szakiroda (OKI, Népj6léti) munkatirsa bevonisival —
vegeznek el. Az alloméanyvéltozasokat, valamint mas csokkenések (pl. hidny, térités
nélkilli itadds), és novekedések (pl. tobblet, térités nélkiili atvétel) bizonylatait -
melyek egyben a kényvelés alapbizonylatiul szolgélnak-, 5 évig koteles a GESZ
megérizni. Ezen alapbizonylatok mésolatit az Intézmény kételes drizni. A készletek
nyilvantartisdnak szakmai helyességét a GESZ munkatirsai — egyeztetéssel —
biztositjak.

3. Az Intézmény és a GESZ a Szamviteli Politika egy részében - a Leltdrozési és
selejtezési szabélyzatdban — meghatérozottaknak megfeleléen leltart készit, illetve az
elhasznlodott eszk6zéket selejtezi. A selejtezendd eszkdzok korére az Intézmény tesz
javaslatot, majd - szébeli id6pont egyeztetést kévetden — a szakmai feliigyeletet ellato
szakiroda munkatirsanak és a GESZ eszkdznyilvéantartasra kotelezett munkatérsanak
bevondsaval végzik el kozOsen a selejtezést. A leltdr értékelése és rogzitése a
nyilvéantart) rendszerben (FORRAS eszksz modul) a GESZ munkatarsdnak a feladata.

VL Informdciédramlds és szolgiltatds

1. A GESZ az Intézmény szdméira a fokényvi konyvelés adatai alapjan legkésébb a
targyh6t koévetd hénap 15. napjiig, - az adott intézményre vonatkoz6 Osszesitett
gongydlitett, valamint részletezd (szakfeladatos bontasti) havi teljesitési adatokat
tartalmazé - pénzforgalmi kimutatist készit, mely tartalmazza az eldiranyzati és a
moédositott  elGirdnyzati  &sszegeket, valamint Osszegszerlien és szdzalékos
meghatérozasban a teljesitési adatokat. A koltségvetési év els6 3 hénapjéardl 4prilis 15.
napjéig, a juliusi és augusztusi hénapok teljesitési adatairél szeptember 15. napjdig
késziil el az &sszevont kimutatds,

A jelentést elektronikus tton kiildik a GESZ szamviteli csoportjanak munkatarsai az
Intézménynek. Az Intézmény a pénzforgalmi jelentést ellenérzi, egyezteti a sajét
kimutatésaval, melynek médjét ondlléan alakitja ki. Amennyiben a ,,pénzforgalmi”
adatai eltérnek a kimutatisban szerepld értékektdl, akkor egyeztetést kezdeményez.
Egyeztetést kdvetden, tigy a GESZ, mint az Intézmény a hibat javitja, ezzel — a
tovabbiakra vonatkozoéan - az egyezéséget biztositja.

2. Az intézményi ellatottak étkeztetésével kapcsolatos informécidk (étkezést igénybe
vevOk létszama) - szolgaltatast végzd részére — torténd jelentése az Intézmény
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feladata. Ehhez kapcsoléddan az Intézmény koteles az irasbeli megrendel6t is leadni a
szolgéltatonak. Az ellenértékr6l kidllitott szamldt az intézmény vezetSjének
igazolasaval cllatva kell a GESZ-hez eljuttatni, a pénziigyi rendezés végett.

3. Az Intézmény A4ltal megkotott szerzbdésekben rogzitett szolgaltatisok (sszes
szolgéltato) ellenértékérol kiallitott szamlat az intézményvezet6 altal torténd igazolast
kdvetden kell eljuttatni a GESZ részére, a pénziigyi teljesitések végett.

4. A GESZ és az Intézmény koteles egymast tajékoztatni — az egyiittmiikdésiiket érinté
— barmilyen tény, adat, koriilmény valtozasarol.

5. Az egyiittm(kodési megdllapodas feliilvizsgilatdra kétévenként keriil sor, ennek
megfelelden a kovetkezd feliilvizsgalat a 2016. évben esedékes.

VIIL. Egyéb rendelkezések

1. Az Intézmény az &nkorményzat tulajdonit képezd, hasznilatiban 1évé vagyont a
jogszabdlyokban rogzitettek szerint hasznélja és hasznositja. Ennek sordn az
Intezmeny koteles betartani az Onkorméanyzat hatalyos vagyonrendeletében foglaltakat
is. Az Intézmény hasznilatdban 1évd vagyon viltozasaval kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli feladatokat a GESZ végzi - az Onkorményzat vagyon nyilvéntartisival
egyezden - megadott adatok, irdnymutatdsok, valamint az Onkormanyzat szamviteli
politikdja alapjan.

< s

Sl
tezmeny vezetpje,

keriillet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisel6-testiil
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l sz616 13/2013.(IV.30.) Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat Kt. rendelet 6. mellékletének 6.10. pontjaban biztositott
jogkdromben eljarva a megallapodast j6véhagyom.

Budapest, 2014. jinius _ 3 2
3 % -
_'_:: ‘95/. 5\3
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S8 HEGYVIDEKI Tel.: 457-0501
; [ HELYTORTENETI GYOJTEMENY Fax: 457-0500
ol ES GALERIA E-mail: info@hegytortenet.hu

1/2015. szimu igazgat6i utasitds

Az intézmeny feladatvégzésének és mitkodésének zokkenSmentes fenntartdsa érdekében a kévetkezd igazgatdi
utasitast adom:
2015. szeptember 01-t61 a Hegyvidéki Helytorténeti Gy(ijtemény és Galéria kiallité- és kutat6 helyiségének

nyitva tartasa a kovetkez6:

Hegyvidéki Helytorténeti Gyiijtemény
1126 Budapest, Beethoven u. 1/b.

Nyitva tartas: Kedd: 10.00 - 18.00 —ig
Csutortok:  10.00 - 18.00 —ig
Péntek: 10.00 - 18.00 —ig

Hegyvidék Galéria

1126 Budapest, Boszérményi u. 13-15.

Nyitva tartas:
Hétfo: 10.00 - 18.00 —ig
Kedd: 10.00 - 18.00 —ig
Szerda: 10.00 - 18.00 —ig
Csiitortok: ~ 10.00 - 18.00 —ig
Péntek: 10.00 - 18.00 —ig

A hivatalos munkarendt6! eltérd, tigyeleti beosztés szerint dolgozé munkatérsak munkaidejét az ezzel
megbizott munkatérs altal készitett, az igazgat6 4ltal jovédhagyott munkaidé beosztas irja eld.

Jelen igazgatéi utasitas visszavondsig érvényes.

Budapest, Hegyvidék, 2015. szeptember 01.

HEGYVIDEKI HELYTORTENETI GYUJTEMENY
1126 Budapest, Beethoven utca 1/b.
www.hegytortenet.hu






