Kéky Lajos Virosi Mitvelodesi Kozpont
4080 Hajdiindnds, Koztarsasag tér. 6.
tel./fax; 52-382-400; e-mail: nanasvmk@nanaskabel.fiu
www.nanasvmR, fiu

Kéky Lajos Varosi Miivelodési Kozpont
Szervezeti és Nikddési Szabalyzata

2009. szeptember 01.

Készitette: Bird Istvan
lgazgatd



Kéky Lajos V.M.K. Szervezeti és dkodési Szabalyzata 2.

l. Fejezet
1

2.
3.
4.

Il. Fejezet

PR

. Fejezet
1.

2.
2.1.
2.1.1.
2.2.
2.3.
3.

4.

IV. Fejezet
1.
1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
2.
3.
4.
4.1.
4.2.

V. Fejezet
1.
2.
3.
4.

VI. Fejezet

Tartalomjegyzék

Altalanos rendelkezések

Sz.M.Sz. célja

Az Intézmény ritkddési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény azonosito adatai

Az Sz.M.Sz. hatalya

Az Intézmeény feladatai

Az Intézmény alapfeladatai

Az Intézmeény kiegésiittevékenységei

Az Intézmény tevékenységi kore és feladatai
Az Intézmeény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény bets szervezeti egységeinek feladataijikidésik rendje,
kapcsolatuk rendszere

Az Intézmény vezetése €s a véfetadatai

Az Intézményvezétfeladatai

Az Intézményvez&fogosultsaga

Az igazgato-helyettes feladatai

A munkatéarsak, alkalmazottak feladatai

A mivelodési kozpont munkajat segjitestiletek, szervek, kozdsségek

Az Intézmény munkajanak iranyitasat segtumok

Az Intézmény mikodésének ébb szabélyai

Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

A munkavégzés teljesitése, munkakoéri kotelezetisébmatali és szolgalati
titok megirzése

A munkaid beosztasa

A szabadséag kiadasa

A helyettesités rendje

Munkakorok atadasa

A tovabbkeépzéssel kapcsolatos szabalyok

A kartéritési kotelezettség

Anyagi felebsség

Sajat tulajdonu gépkocsi hasznalata

Az Intézmeény nyitva tartdsa

A kapcsolattartas rendje

Az Intézmeény Ugyviteli rendje

A kiadmanyozas rendje

Bélyegék hasznalata, kezelése

Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodast sefibelsy szabalyzatok

Bankszamla feletti rendelkezés

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, érvétdesellenjegyzés rendje
Bel$ ellersrzés rendje

Zaro rendelkezések



Kéky Lajos V.M.K. Szervezeti és dkodési Szabalyzata 3.

I. Fejezet Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat az Intézményen belil minden szetivegységet és azon
beltl minden dolgozo6ra nézve egyarant koielez

A Szervezeti és kikddési Szabalyzat az Intézmény egyéb szabalyzhtshemves egységet
alkotva hatarozza meg aikodést.

Az Intézmény egyeb szabalyzatai és az intézméngivertasitasai mindenkor a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat részét képezik.

A Szervezeti és kikddési Szabalyzatban foglalbétsok visszavonasig érvényesek.
A Szervezeti és Kikddési Szabalyzat a kihirdetés napjan Iép életbe.

A visszavonasra vagy madositasra javaslatot téletie kezdeményezhet Hajdinanas Varos
Onkormanyzatanak Képvigetestlilete €s az Intézmeény igazgatoja.

Evkozi moédositasra csak indokolt esetben keriillat 8yenek lehetnek az intézmény
alapfunkcidinak megvaltozésa, vagy lIényeges véltazszervezeti felépitésben.

I./1. Sz.M.Sz. célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, hotgghatarozza az
Intézmeény jogallasat, rogzitse az intézmény adasitszervezeti felépitését, a vékees
alkalmazottak feladatait, jogkorét valamint az amé&ny nfikodési szabalyait.

(A kulturdlis javak védelmét és a muzealis intézmeényékra nyilvanos koényvtari ellatasrol
és a kozrivelédésBl sz6lo 1997. évi CXL. torvény IV. részének 7958 bekezdés b. pontja,
valamint az allamhaztartasikvdési rendj&il sz6l6 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 10.
8§ (4) bekezdése értelmében.)

[./2. Az Intézmény mikoddési rendjét meghatarozé dokumentumok

- A kulturdlis javak védelmét és a muzealis intézményékra nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koziwelodésbl” szolo 1997. evi CXL. Torveny.

-, Az Allamhéztartasrol” szolo 1992. évi XXXVIITorvény és modositasai.

- /A Munka Torvénykonyveésl” szol6 1992. évi XXII. Torveny.

- /A kdzalkalmazottak jogallasarol” szold 1992. &XXIll. Torvény és mddositasai.
- ,A Munkavédelemél” sz6l6 1993. évi XCIII. Torvény.

- ,A tiz elleni védekezésl, a miszaki mentésit, a tizoltdsagrol” sz6lé6 1996. évi
XXX. Torvény.

- A helyi 6nkormanyzatokrol” szol6 1990. évi LXVorvény.

- Hajdunanas Varos Onkormanyzatanak Képuisestilete 26/2004. (V. 03.) szamu
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1./3.

Onkormanyzati Rendelete az oOnkormanyzat komibdési feladatairdl, a helyi
kozmivelédési tevekenyseg tAmogatasarol.

Az Intézmény, azonosito adatai

1./3/1. Az intézmény neve Kéky Lajos Varosi Mvel6dési Kozpont

1./3/2. Az intézmeény, alapito szerve: )
Hajdunanas Varos Onkormanyzatanak Képuisestilete
al27/2008. (V. 26.) sz. Képvigetestileti hatarozattal, az

Alapité Okirat elfogadasaval.

1./3/3. Alapitasanak éve: 1950
(jelenlegi név alatti 6nall6é intézménykeént valégtasi éve 2008.)

1./3/4. Székhelye: 4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 6.
Telefon: 52/382-400, 70/372-1494
Fax: 52/382-400

1./3/5. Miikodési terlilete: Hajdunanas varos kdzigazgatasi terllete

1./3/6. Afeladatellatast szolgald vagyon tulajdonga:
Hajdunanas Varos Onkormanyzata

1./3/7. Fenntarto szerve, székhelye: )
Hajdunéanas Véarosi Onkormanyzat Képuistdstiilete
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

1./13/8. Feluigyeleti szerve: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képwiststiilete

1./3/9. Az intézmény jogallasa:
Részben 6nallé jogi személykéntikdds intézmeny.

1./3/10.Szakagi besorolasa921815 Mivelédési kozpont, hazak tevékenysége.
1./3/11. Az intézmény bélyegd:

o kor alaku: k6zépen a Magyar Koztarsasag cimere, korben a Keélgys Varosi
Mivelédési Kozpont, Hajdunanas felirat.

» hosszuaz intézmény neve, cime, telefonszama.
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* hosszUaz intézmény szamlazasi neve és szamlaszama.
Hajdunéanasi Gazdasagi Ellaté Intézmeény,

Kéky Lajos Varosi Mivelédési Kozpont,

Hajdunanas, Iskola u. 3.

Sz. Sz. 11738077-15760906

1./3/12.Jogebd intézmény:
Moricz Pal Varosi Mivelédési Kbzpont és Konyvtar

I./4. Az Sz.M.Sz. hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlileticd@kben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti éghkiidési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
A hatélya kiterjed: - azintézmeény veggre

- azintézmeény dolgozoira

- az intézményben tkodé szakmai csoportokra

- azintézmeény szolgaltatasait igénybeilae
Az SZMSZ, a fenntart6 Hajdinanas Varos Onkormamyzéépviseb-testiletének
jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig éeseny
Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a Moricz Pal Varosiivelodési Kbzpont és Kényvtar
2004-ben készitett Szervezeti é8Kkddési Szabalyzata.

Il. Fejezet Az Intézmény feladatai

Az Onkormanyzat kozidvelddési feladatairdl, a helyi kozimelédési tevékenység
tamogatasarol szoldé Hajdunanas Varosi Onkormank@mviseb-testlletének 26/2004. (V.
03.) Onkorményzati Rendelegéapjan:

a) az iskolarendszeren kivlli, ontevekeny, Onképszakkép& tanfolyamok,
életmirbséget, és életesélyt javitd tanulasi I6kéget biztositasa,

b) hatranyos helyzététegek kulturalis felzarkoztatasa,

c) gyermekek és fiatalok imészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismerése, a helyiitvelddési szokasok gondozasa, gyarapitasa,

d) az ismeretszefz az amair alkotd, niivel6dé kozosségek teveékenységenek
segitése,

e) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, képgds életének,
érdekérvényesitésének segitése,

f)  szabadid kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztasdt,

g) egyéb mvelodést segit lehetiségek biztositasa.

II./1. Az Intézmény alapfeladatai
Alapveté szakagazat szama és megnevezese: 90GivBEzeti Iétesitmények rikodtetése

Torvényben és az intézmény szakmai programjabanhat@gzott keretek
kozott mivészeti [étesitmény ihkodtetése:

A helyi kozosségi és kulturalis élet szintere, @manivészeti csoportok
tamogatasa, hivatasos és atnaképzd- és ebadomivészek bemutatkozasi

lehetiségeinek biztositasad varos lakossaganak szoérakozasi és kozhasznu

ismeretszerzési szintere.
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2009. december 31-ig alkalmazandd szakfeladatok :
szakfeladat szama, megnevezése:

921716 Egyéb fivészeti tevékenység

921815 Mivelédési kozpontok, hazak tevékenysége

921925 Egyéb szdrakoztatd és kulturalis tevékenység

926018 Mashova nem sorolt kulturélis tevékenység

930932 Méashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

751922 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi lések elszamolasai

2010. januar 18 alkalmazandé szakfeladatok :
szakfeladat szama, megnevezése :

900124 Egyéb éhdo-mivészeti tevékenység

900400 Kulturalis risorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910502 Kdznivelédési intézmények, kdztsségi szinteraikidtetése
855200 Kulturalis képzés

855900 M.n.s. egyéb oktatas

900114 M.n.s. szinhazak tevékenysége

900124 Egyéb 8hdo-miivészeti tevékenység

900200 Edado-miveészeti tevekenységet kiegéézavekenyseg
900300 Alkotontivészeti tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd széseez

932919 M.n.s. egyéb szérakozatési tevékenység

841901 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi lésel elszamolasai

[I./2. Az Intézmény kiegészié tevékenységei
A kisegi tevekenységek aranyanak fefshatara: a koltségvetésdosszegének 20 %a

2009. december 31-ig alkalmazandé szakfeladatok :
szakfeladat szama, megnevezése: 701015 Sajétadsibgatlan hasznositas

2010. januar 168t alkalmazand6 szakfeladatok :
szakfeladat szama, megnevezése: 682002 Nem ¢gttain bérbeadasa

I1./3. Az Intézmény tevékenységi kore és feladatai

Kiterjed minden nivelédési helyzetre, viszonyra, leiségre és formara: egyéni,
csoportos és telepuilési mérdteretekben, a felndvekvés felbtt nemzedék szamara,

orszaghataron belll és kivil egyarant. Az egyiitiidés alapja - a szikségletek
felismerése, tamasztasa, majd ezek kielégitésa sazemberi éforras fejlesztésében

megle kdlcsonos érdekeltséglink, elkdtelezettségunk.

= Az élet mirbségének gazdagitasahoz, az Unnep egylttes dromaihexsztétikai
elmények megéléséhez a helyi kultira értékeinekismegyéséhez fivelodesi
alkalmakat, folyamatokat biztositunk. Hangversemyekszinhazi éadasokat,
képdmivészeti kiallitasokat kinalunk, irodalmi estekefju@szeti, barati koroket
szervezlink. JatszOhazat, tanchézaftikadtetiink, taldlkozokat, fesztivalokat
rendeziink, az azokon valé részvételt kezdeményezaikemzeti és a helyi
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Unnepeket, évforduldkat a ko#nelodées lehdiségeivel gazdagitjuk, élménysireé
tesszik, dokumentéljuk. A kulonb®korosztalyok eltér szorakozasi és kdzosségi
igényeihez kulturalis lehé&ségeket, specialis kiskdzosségeket szervezink
(nyugdijas-, asszony-, ifjusagi klubok, zenekarok,)

= A helyi lakossag élet és munkaképességének névetdekeben kiemelten kezeljuk
a mentdlis kultarat. llyen jellégkozosségeket népstsitiink. Specialis helyziet
népesseégcsoportoknak  ontevékeny, ©n8egiehetségeket kutatunk fel,
megszervezzik kozosségeiket (nyugdijasok, mozgassdér nagycsaladosok). A
mindennapi élet gazdasagossagémelzditd kdzhasznu, praktikus tanfolyamokat,
alkalmakat, akcidkat szerveziink, tamogatunk. Mih@ehbekapcsoljuk a kidls
szellemi piac &ltal kinalt leh&tégeket, az idegenforgalom révén kiszélesedett
kapcsolatrendszeriinket. Olyan kulturdlis termékeg&eelybe tudunk igy hozni,
amelyekhez a fizéképes keresletet a varos kozossége nem lenne képes
megteremteni.

= A nyari rendezvények soran a helyi tehetségek, télo ebadok is
bemutatkozhatnak. Az andatmiivészeti csoportok jél szolgédljak az egyoldali —
intellektualis — iskolai terhelés, a monoton munkampenzalasat és a
tehetséggondozast. Az itt végzett tevékenységiisaia ellensulyozni a fogyasztoi
tarsadalom uniformizal6é hatasanak val6 kiszolgaitsagunkat.

» Eléseqitjuk a telepllés, a régid természeti, kultardkitzosségi értékeinek
megismerését (Tajhaz, &zkunyhok, niemlékek, természet-kozeliség, vizi vilag,
foldutak, fasorok, épitészet, népi-jatékok, népészet). A helyi gijtok munkait
bemutatjuk. Kiallitasokat, &hdasokat, taborokat rendezink. A helyi kortars
alkotomivészeket, @éadonmivészeket szerepeltetjik. Ezzel helyi tudast, a
lokalpatriotizmust, a ,gazdatudatot”ésitjik. A k6zosségi emlékezetet gazdagitjuk
a kulturalis, tarsadalmi események, kiemetkedemeélyiségek megismertetéseével.

= Nagy a verseny az idegenforgalom piacan. Kuriézlkabkallandé megujulassal
lehet csak a ringben maradni. Ami barhol eléhet globdlis kultdra elemei — nem
jelentenek olyan vonzét, mint a helyi sajatossagok. Nagyobb élményheapa
turista, aki részese az eseményeknek, nem csakipasemldje. Ezért olyan
nyari programokat szervezink, amelyek kulonlegeséait nydjtanak és egyedi
arculatot adnak a telepulésnek.

= A hagyomanyapolas a tovabbiakban is kiemelt feladat A szakkorbkben és a
nyari alkototaborokban végzett tevékenység soktwéegdt indithat el az 6nallo
alkotas utjan. Ezek az alkotok kiegészilve a vaosazdsi fogasok maganyos
maveldivel megérdemlik, hogy bemutatkozasi Igisgiget kapjanak.
Tevékenységik példaként szolgal a felnovekhemzedék szamara. Azok, akik az
eléadd mivészeti tertlet irant mutatnak érdékést szivesen latottak a szinjatszo,
tanccsoportokban, népdalkdrben, illetve a citerakarban. Az5 megmérettetésik
Unnepségeink alkalmaval torténik, valamint hirnék&jdananasnak, amikor a
messze tavolban képviselnek benninket.

» Infrastrukturalis hatteret, igény szerint szakmaegitséget nyudjtunk a
nagykdzségben tikdds civil kozosségek részére. A nalunk helyet kapstiportok
tevékenységét igény szerint segitjukjivelodési szandékaikat tamogatjuk. A
kozségi koordinaciét a Polgarmesteri Hivatalbangdpd szakember segitségével
veégezzik. Fontos, hogy minden évben elkészitsidndezvény naptarat, hogy a
rendelkezésiinkre all6 energiakat, feltételrendspairiél hatékonyabban tudjuk
kiaknazni. A kilonbo& civil kozosségek kozott egyuttikbdést kezdemeényezink,
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tevékenységeiket Osszefogjuk a telepulés kozéletéfeglodésenek érdekében.
Szolidaris akcidkat fogadunk, gondozunk. A civil Zk8ségek Onigazgatasat,
erdekérvényesitését oszténkepzésekil, palyazati lehdiségekél informaciokat
kinalunk.

= Informacidkat gyijtiink a telepulés és a régio - oktatasi, kdggynényi, egyhazi és
civil vallalkozdi altal kinalt - nivelsdési leheiségekél. Hazai, kilféldi kulturalis
eseményekre, temlékekhez, muzeumokba, szinhazbadhsokra, fesztivalokra
valé tarsas utazds szervezésének dsléget kinaljuk. Jeles napokon aktudlis
borzeket, ajandékvasarokat, szervezink.

= A nyéri rendezvények szervezeése, lebonyolitdsansegguttniikodési alkalmakat
keresink, és alakitunk ki a testvér, és a komyeelepulések kulturalis
intézményeivel, mivelodési kdzosségeivel, a twvészeti élet mecénasaival, a
k6zmivelédés €s a turizmus megyei, regionalis, orszagosvegzet, kutato
bazisaival.

= Hangsulyoznunk kell a kozimelédés preventiv jellegét. Az emberi sziikségletek
azok korét érinti — a rekreacio, a k6zdsség eliés@mrek igénye, az 6nmegvaldsitas
— amelyek teljestilése az emberek komfortérzetdtdperzetet szolgalja. Fontosnak
tartjuk az egészséges életmddra nevelés allandézekgitését, a kornyezet
megovasanak tudatositasat is. Hosszu tavon a nsego@ldozas - a tarsadalmunkra
sajnos tulzottan jellenézneurotikus megbetegedések terjedése - ellennmshat

II./4. Az Intézmény, vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem &dlyt

lll. Fejezet Az Intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezdt > HajdUnanasi Gazdasagi
+ T + Ellaté Intézmény

//

Szakalkalmazottak: , Gazdasagi lgyintéz
(k6zmivelodési szakemlperek

Kisegitok <
(technikus, takaritok) v v
Miivészeti csoportok, szervezetek




Kéky Lajos V.M.K. Szervezeti és dkodési Szabalyzata 9.

[./1.

1./2.

Az Intézmény belss szervezeti egységeinek feladatai, itkodésik rendje,
kapcsolatuk rendszere

Szervezeti egységek, ezek vezetése:
Az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és drezbszikséges feltételek
biztositasa harom szervezeti egység munkajan alapul
Ezek az egységek: - Szakalkalmazottak, Nipaitk,
- Hajdunéanasi Gazdasagi Ellaté Intézmeény,
- Kisegiik.

Az egyseégek az igazgato vezetésevikilnek, ugyanakkor a Hajdinanasi
Gazdasagi Ellato Intézmény tevékenységének kdzvetlakmai iranyitoja is van.

Az intézményben dolgozoimelodési kozosségek szakmai vezetéseét tiszteletdijas
alkalmazottak latjak el. E csoportok a szakmai tidzkdzvetlen iranyitasa,
fellgyelete alatt riikodnek.

Az intézmény szakmai, modszertani munkajat &lddismert szakemberek segitik,
akik részt vesznek egyes rendezvéenyékedzitésében, lebonyolitasaban és a
zdirizésekben.

Az Intézmény vezetése és a vedeteladatai

Az Intézmény vezéfét Hajdlinanas Varos Onkormanyzata nevezi ki ékargfa
felette a munkaltatéi és fegyelmi jogkort.

[11./2.1. Az Intézményvezeb feladatai

* Dbiztositia az intézmény rendeltetésizetervszeii és gazdasagos tlikbdéset,
valamint a térvényesség és az dnkormanyzati tuteydalelmét;

» kozvetlendl irAnyitja a szakalkalmazottakjsnaki é€s technikai dolgozok munkéjat;

e gondoskodik a tevékenység személyi, targyi és anfetpteleil, biztositjia a
zavartalan rikddést;

» o0Osszehangolia a munkatarsak tevekenységét az i@ngzm célkitizések
megvalositasa érdekében;

« folyamatosan gondoskodik az intézmény tevékenysége feltételrendszere
fejlesztéséil, korszefisitésébl;

o elkésziti az intézmény egyéb szabalyzatait, dikddési mechanizmusat
meghatarozé dokumentumait, azokat egymassal 6szhdinzza;

* Dbetartja, ill. az intézmény dolgozoival betartatpa Szervezeti és tkodeési
Szabalyzat és mellékleteinek valamenngirdisat;

e gondoskodik az intézmény tavlati tervének, évesleenény és munkatervének
elkészitésél és végrehajtdsarol; a nagyrendezvények forgatpldirek
elkészitéséil, az abban feladatot ellatokkal val6 megismertaéds

» képviseli az intézményt mas szervekkel, illetvenszlyekkel valé kapcsolatban,
vagy megbizast ad a képviseletre; végzi a személyeeetést, eljar kitlintetési,
jutalmazasi és fegyelmezési tigyekben;

o ellerdrzi és értékeli az intézményi munkavégzést.
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Az igazgato koteles:

e az intézményi éirasoknak megfeléen rendszeres elléreéssel gondoskodni arrdl,
hogy a munkatervben foglalt feladatok, az abban haggozott tartalommal,
hatéridire és az intézmény érdekeinek megftealteljesiljenek;

* biztositani a sziikséges informaciok megszerzésghaitatasat;

* a munkatarsak, szervezeti egységek kozott és ayitdida ala tartoz6 egységen
belil az e szabdlyzatban nem rdgzitett, de jeletitkeladatokat belatdsa szerint
megosztani;

e a munkatarsak munkakorét meghatérozni, munkakdradekat elkésziteni és
kiadni, tevékenységuket értékelni;

* a megjele kilss és bel§ utasitasokat a dolgozékkal ismertetni, végrehalzis
ellendrizni.

Az igazgato feldis:

e az intézmeényi szaksZeeg, hatékonysag és gazdasagossag egészeéeért,
munkavegzés szinvonalaért és dsiegéért;

* ajovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesttésée

* a munka-, a baleset-, az egészségiza tz allag- és vagyonvédelem, betartasaért
€s betartatasaert;

e aszabdlyszérgazdalkodasi tevékenységért és annak betartatasaér

* ateljes intézmeényi szervezet fegyelmezett &sadszel miukodéseert.

l11./2.1.1. Az Intézményvezeb jogosultsaga

Az igazgatonak joga van:

» az intézmeényt kbzvetlendl érthbnkormanyzati megbeszéléseken részt venni;

e a Mivelodési Kozpont (gyeiben — a jogszabdlyban és az nmégyi
szabalyzatokban meghatarozott keretek k6zott +a@aratdonteni;

» a Mivelédési Kozpont egészére kiterfedrvénnyel utasitast kiadni és ebiemni;

« minden olyan intézkedés megtételére, amely az nmd@y kotelezettségeinek
maradéktalan teljesitését, és az ezt gatld akddahlvaritdsat, a hianyossagok
felszamolasat, célozza;

« a munkaltatéi és fegyelmi jogkdr gyakorldsara, atalvdnyozasra és
kiadmanyozasra,

* az intézmeény neveben torten— gazdalkodast érifit kotelezettség vallalas
kivételével - egyszemélyi alairasra.

[11./2.2. Az igazgato-helyettes feladatai

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa, az igazgatotaiedtatasa esetén felekeggel és
teljes jogkdrrel helyettesiti.

Feladatkore:

- az igazgato helyettesitése annak tavolléte eséitdae megbizas alapjan,

- kdzvetlenil az igazgatd utasitasait kdteles vegtani,

- az igazgato és a gazdasagi intézmeny Ggaedl kozosen elkésziti az intézmény
koltségvetését, biztositja a végrehajtasat, od#tial beszamoldkat,

- szervezi, irdnyitja és ellérzi az intézmény gazdalkodasi és Uzemeltetési diedaddes
szamviteli rendjét, biztositja annak naprakészségét
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- az allamhaztartasikdodési rendjéil szol6 - tébbszor modositott - 217/1998. (XI1.30.)
Kormanyrendelet, valamint az 6nkormanyzat altal na¢@rozottak szerint itozi
koltségvetési jelentést elkésziti az intézményvemttkzosen,

- tevékenységél az intézmeény igazgatojat rendszeresen tajékaztat

- biztositja a belsellensrzesi feladatok végrehajtasat.

Hataskore:

- az igazgato tavollétében utalvanyoz,

- az igazgato tavollétében, vagy az igazgato egyegjbizasa alapjan helyettesiti,
illetve képviseli az intézménynél és killszerveknél,

- az intézmeényvezéthelyettes, vagy ait helyettesit személy ellenjegyzése nélkil a
koltségvetési szervet terldajazdasagi kihatdsu kotelezettség nem vallalhétdetklés
nem irhato &

- ellertrzi az intézmény dolgozoinak munkajat.

Felebssége:

felelés az intézmény szakmai €s gazdasagi tevékenysétgrmekeséért, a
beszamolassal kapcsolatos feladatokért.

Részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakidédeartalmazza.
[11./2.3. A munkatarsak, alkalmazottak feladatai

Az intézmény és a vele jogviszonyban allé munkaldl jogat és kotelessegeit a
munkavégzéssel kapcsolatos altalanos és specigéizgbalyok tartalmazzak.

A valamennyi dolgoz6 feladatait hataskorét és fatiaitl szabalyoz6 munkakari leirdsok
a szervezeti szabalyzat mellékletét képezik.

Munkakdrtl figgetlenil az intézmény minden dolgozéja jogbsul
- az intézmeény terveit megismerni, azok kialalébas és fejlesztésében
kozremikodni,
- hataskorébe tartozo tgyekben doénteni,
- a folyamatos munkavégzés latmigét, a munkavégzéshez sziikséges
szervezeti és targyi feltételeket és informacidgényelni.
Koteles:
- a munkakdre ellatasara vonatkozo6 jogszabalydiedd) szabalyzatokat,
utasitdsokat megismerni és munkaja soran azokéngesiteni,
- szakmai ismereteit folyamatosan tovabbfejleszteni
- a feladat elvégzéséhez rendelkezésre bocsatétizsket, helységeket
rendeltetésszéen hasznalni €s biztonsagosan émegi,
- a munkakoari feladatok ellatasa kbzben tudomgsdoet, az intézmény, az
egyes személyek és az intézménnyel kapcsolatliamah intézmények
szakmai és anyagi érdekeit édimformaciokat korultekirten kezelni,
megddrizni és titokban tartani.

[11./3. A miivelédési kbzpont munkdjat segié testiletek, szervek, kbzdsségek

- Iranyito, ellenérzé testiletek:
- Hajdunanas Varos Onkormanyzatanak Képdisestiilete
- Hajdunanas Varos Onkormanyzatanakvelsdési Oktatasi Ifjisagi és Sport
Bizottsaga
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- Egyuttmiikodé intézmények, szervek, civil szervezetek, kbzosskge
Oktatasi Intézmények
Méricz Pal Varosi Kényvtar
Varosi Televizi
FM 93.5 Radi6
Hajdunanasi Ujsag
Varosi Furd
Varosi Sportcsarnok
Voroskereszt
Okkal-Mé&s-Okkal Ifjuséagi Egyestilet
Hajdunanasi Szellemi tvhely
Hajdunanason Szépen Emberul Alapitvany
Ligetszépe Természetbarat Egyesilet
Vérosi Enekkar — Dalra fel — Egyesiilet
Nyugdijas Klub
Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete
Lente Lajos Nétaklub
Hajdunanasi Bokréta
Hajdunanasi Notaklub

[ll./4. Az Intézmeény munkajanak iranyitasat segit forumok

Szerepuk a dontésekokEszitésében és a végrehajtas éhiedsében nélkilozhetetlen.
Mukodeésikkel biztosithatok a dontésekhez szikségesmaciok, a tevékenységet

végdk cseleky részvétele, az eredmények objektiv mérlegelésdatékonysag
noveléese. E forumok biztositiak a dontések nyils&dgat, atlathatosagat.

forumoknak dontés é&készitési szerepik van. Minden dolgoz6 beszamolasi

kotelezettséggel koteles részt venniikadésukben.

Munkatarsi értekezlet

A mivelédési kozpont alapvét bel$ kérdéseinek megvitatasara, koélcsonos

tajékoztatasra hivatott forum. Ez elé kell terjesita szervezeti és (kodési
szabalyzatot, a kollektiv székést €s a benne bekdvetkezltozasokat, a killonbéz

taviata terveket, koltségvetést és ezek veégrelmjtds sz0l6 beszamoldkat, ill.
mindazon témat, amit az intézmény vépet e forumra valonak itél. A munkatarsi
értekezlet 6sszehivasa az igazgato jogkore. A mardidanacskozasrol feljegyzést kell

késziteni.

Munkaértekezlet

A feladatok szabta (temben, és rendszerességdeinkgitartani. Osszehivasat — az
igazgatdé bevonasaval - az intézmény barmelyik miamga kezdeményezheti. A

résztvevk korét és a napirendeket a vézbatarozza meg.

Ezek a forumok a gyakorlati munka soran szikségismaciok cseréjét szolgaljak.

Elokészitésukeért és operativ vezetésukert az igazgatiébs.

Civil Férum

A Mivelodési Kozpont kezdeményezésére és koordinalasaealtes\l-2 alkalommal

életre hivja a Civil Férumot.
Tagjai: Hajdunanas kozfwelodési tevekenyseget végeivil szervezetei.
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Civil Tanacs

A Mivelédési Kozpont kezdeményezésére és koordinalasaealttes\l-2 alkalommal
életre hivja és rendszeres programterv alapjékbddteti, a Civil Tanacsot.

A Civil Tanacs tagjai: Mvelédési Kézpont igazgatéja, GEI igazgatoja, és Hajdasa
civil szervezetek 50bol allé valasztott képvisél.

IV. Fejezet Az Intézmény niikddésének 8bb szabalyai

Az intézmeény iranyitdsa, képviselete
Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorlgddaanas Varos
Onkormanyzatanak Képvisgestilete altal kinevezett igazgato all.

A fenntart6i jogokat az 1991. évi XX. tv 111. 8:4]) bek. alapjan, Hajdunanas
Véarosi Onkormanyzatanak Képviédestiilete latja el az alabbiak szerint:
- Az intézmeény alapitasa, megszintetése, az igakgatvezese, felmentése.
- Az igazgato feletti egyéb munkaltatéi jogok gyelisa a polgarmester
hataskore
- Az igazgato felterjesztésével
- meghatarozza az intézmény hastrsziabalyait, mikodésének
- mddjat, feladatait
- kiadja az intézmény Alapitdé Okatat
- jovahagyja az intézmény SzervegetMikddési Szabalyzatat,
koltségvetéseét,
- biztositia az intézmény fenntadtéisz, a feladatok ellatdshoz
szikséges torvény szerinti szervezeti, személgkkepzettségi és
targyi feltételeket.

Az igazqgat6 és a munkatarsak (dolgozok) kinevesdsiandije

Az igazgatot nyilvanos palyazat Gtjan HajdinanasosiéOnkormanyzat
Képvisebtestilete hatarozottéde, 5 évre bizza meg a vedideladatok
elldtdsaban, 150/1992. Kormanyrendelet 7.8. (44i€k) szerint.

Az igazgato az intézmeény 6sszes dolgozoéjara vomathmunkaltatoi jogokat
gyakorolja.

Az intézmény vezetésének, képetéaek rendszere

Az igazgaté az intézmény egyszemeélyi fédelezebje, a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatkor, hataskor és ésiedgi kor szerint.

Az igazgatd megbizasa alapjan meghatarozott igdizgkeladatokat az
intézmény mas dolgozoja is ellathat. Az érintetigdnd e hataskorét a
munkakari leirasban is rogziteni kell.

Az intézményt, a fenntartd és felligyeleti szervaél igazgatd, gazdasagi
kérdésekben a Hajdunanasi Gazdasagi Ellato Intézjogosultak képviselni és

allasfoglalast nyilvanitani.

Az igazgat6i megbizas alapjan meghatarozott fetkdatgrehajtdsa érdekében

az intézményt mas dolgozo is képviselheti.

Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazoldsok és mgai anyagok) csak az
igazgato engedélyével, alairasaval jelenhetnekilinégvabbithatok.
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Utasitasi joqg, fegyelmi rend

Az utasitdsi jogot az intézmény igazgatoja gyakayahki a szervezeti rendnek
megfeleben iranyitia a szervezeti egységek és a hozzajulozta dolgozdk
munkajat.

Az intézményi tevékenység egyes kerdéseire vonatktingo rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezek ismerete és végrehajtasa minden dolgozé kstsie.

A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja az 1992i ¥XXIII. tv. (Kjt.) 45-54.8-
aban ebirtak szerint.

Munkavédelmi Ggyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazyéelebs.

Az igazgato — egyszemélyi fetslségének megtartasa mellett — a munkavédelmi
tevékenység operativ iranyitasat mas arra alkattolg®zoéra is atruhazhatja, ha
ehhez irasban megadja a sziikséges jog- és hataskort

Az irdnyitas szintjei

Az igazgato6i dontéseketdddészit) szintek:

a kozalkalmazotti tanacs a Kjt. 16. §-aban megbatit feladat és hataskor szerint.
Az intézmény vezéseége:

Stratégiailag fontos kérdésekben dontést késkit el

Az igazgato hivja 6ssze, melynek tagjai a kozalkalotti tanics tagjai, valamint a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmeény «geet

A vezetiség tagjai: az intézmény veédteosztasu dolgozai.

A vezetiség, legalabb havonta ill. sziikség szerint Ulésezik

Feladata és joga:

- munkaterv, koltségvetés, havi programok stb. kitdesla

- afeladatok koordinélasa,

- aveégrehajtas szakmai, modszertani €s szervezégidetnek meghatarozasa

IV./1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szdpai

IV./1./1. A munkaviszony létrej6tte

Az intézmény, az alkalmazottak esetében belépéskankaszer&désben,
hatarozott vagy hatarozatlan itlekinevezésben hatarozza meg, préobaid
kikotésével (ami nem lehet 3 hénapnal tobb), hogyakalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel foglalkoztatjaérBzés tekintetében a Kit.
besorolasa az iranyado.

IV./1./2. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotezettségek, hivatali és
szolgalati titok megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézmeényvezatal kijelolt helyen, az ott

érvényben |é§ szabalyok és munkaszédesben, vagy kinevézokmanyban a

munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik. dolgozo koteles a

munkakdrébe tartoz6 munkat az elvarhaté szakérteldnés pontossaggal

végezni, hivatali titkot meigizni.

Ezen tulmefien nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan atjatdormaciot,

amely a munkakdre betéltésével 6sszefliggésben jutiamasara és amelynek
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kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatsahkgpwetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozo &lyalinak és élirasoknak, a
munkahelyi vezéjének utasitasai valamint a szakmai elvarasoknaketedsen
koteles végezni.

IV./1./3. A munkaidé beosztasa

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarol sza@bbgzor
modositott 1992. évi XXXIII. tv. élirdsai az irAnyaddak.

Az intézményben a hivatalos munkarend, amely a midék és a pihedidot
(ebédid) tartalmazza, a kbvetkéz

Szakalkalmazottak, gazdasaqi Uqyidté&rchnikus

munkanapokon 8-16 oraig, ill. rendezvéiytiggéen
16 utén Ugyeleti beosztas alapjan

Szombaton és vasarnap rendezvértydggoen

Takaritok

munkanapokon 6-14 oraig, ill. rendezvéiytiggéen
16 utén Ugyeleti beosztas alapjan

Szombaton és vasarnap rendezvértydggoen

Ugyelet:

Az Intézmény egészére koteben haruldo feladatok kozul az egyénl
teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szaforimacios lgyelet ellatasat
az igazgatd beosztasa alapjan minden dolgozo kotellatni. Az Ugyeleti

beosztast az igazgatd harom honapréreelkésziti el, mely tartalmazza a
munkanapokon ellatandd tgyeletet és a hétvegi atptak.

IV./1./4. A szabadsag kiadasa

A dolgozo évi rendes szabadsaganak meértékére atkfien foglaltak az
irAnyadok.

A szabadsag évi Utemezésének elkészitése az inmgvered feladata, a
dolgozodkkal ebzetesen egyeztetve.

A szabadsadg engedélyezésére, fizetés nélkili #ndkivili szabadsag
engedélyezésére az intézményvéiegosult.

A dolgozokat megillgt és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
Nyilvantartas vezetéseéért az intéezményvéetetelss.

IV./1./5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkéat a dolgozéksdakos vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte esetén a liegéssl az
intézmeényvezétvezebdje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékatoékonkrét feladatokat az
intézményvezéthatarozza meg, ill. a munkakoéri leirdsokban régziannak.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét azzimény vezete munkakari
leirasokban szabalyozza.

Az intézményvezét akadalyoztatasa, ill. szabadsaga esetén a halyéste
rendje:
Az intézményvezét szabadsagolasa, ill. egyéb tartés tavolléte idejér

intézmeényvezét a helyettesités feladatainak ellatdsara szakatkaittat biz
meg.
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IV./1./6. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezéje, valamint az intézményvesetltal kijel6lt dolgozok
munkakorének atadasarol, ill. atvétélér személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol es atvetslrkeszilt jegydkonyvben fel kell tintetni:
atadas-atvétel pontjat,
munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalblbodt,
folyamatban |é¢ konkrét tigyeket,
az atadasra kerdieszkozoket,
az atado és az atueeszrevételeit,
a jelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakor valtozéseken, legkésbb 15 napon
belul be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaefsytatasardél a munkakor
szerinti felebs vezed gondoskodik.

IV./1./7. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

Szakmai tovabbképzésben kétélezrészveétel (szakmai munkatarsak 7 évente)
a 1/2000.(1.14.) NKOM rendeletben foglaltaknak nedgien.

IV./1./8. A kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonydbdl eéedkotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési dskedggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart éstalegtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a sekart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettdégiyvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandiraaetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elisémgralapjan vette at.

A pénztarost (a pénzkesel vagy értekkezét) e nélkil is terheli a felésség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értékt@igptetében.

Ha a kart tbbben egyittesen okoztak, vétkességuknegirzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig muémikbaranydban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemlegeddaitsnek van helye.

IV./1./9. Anyagi felelbsség

Az intézmény dolgozoi, tulajdonosi gondosséaggaklések az Intézmény
berendezési targyainak rendeltetésshasznalataért, a helyiségek tisztasaganak
megirzéséért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. nrasgévt.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakeghaladd meérték és
értéki hasznalati értékeket csak az igazgatdé engedélydadhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. Szamipgé.).

Az intézmény a kozalkalmazott munkaruhdjaban, haatintargyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért csak rakiael, ha a
kozalkalmazott munkavégzése soran betartja aznégy belé szabalyzatait.

IV./1./10. Sajat tulajdonu gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjanivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponiirésok rendelkezései, illetve az
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IV./2.

IV./3.

I\V./4.

adojogszabalyok szerint kell kialakitani. A hivaslkikildetésre csak CASCO
biztositdssal rendelkézautd rendelhét ki. A sajat gépkocsi hasznalatot az
igazgato engedélyezhet.

Hivatalos kiklldetésen a sajat gépkocsi hasznatataétend dij mértéke: az
APEH altal megadott GUzemanyagnorma és ar, plust/KdnFgépkocsi kopasi
koltségtérites.

Az Intézmeény nyitva tartdsa

Hétb: 8-20
Kedd: 8-20
Szerda: 8-20
Csutortok: 8-20
Péntek: 8-20
Szombat: rendezvényékiiiggéen
Vasarnap: rendezvényeét fliggéen

70 ora + rendezvények esetén

A Mivelodési Kozpont igazgatdja, sajat hataskorben, a atgttasi idt
esetenként megvéltoztathatja.

A kapcsolattartas rendje

Az Intézmény széles kibrszakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, meggei

orszagos szakmai és civil szervezetekkel.

A klls6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az Intézm@aygatoja hatarozza

meg. Az egész intézményt éfinigyekben tortéh kapcsolattartas az igazgato

feladata. A kdzrtivelodési szakemberek szakmai Gigyekben kdzvetlenitjaka

a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

Az intézmény eqyuttiikddik:

e A helyi o6nkormanyzattal, a Polgarmesteri Hivatal |6kioz)
szakosztalyainak munkatarsaival,

» Hajdunanas véros oktatasi intézményeivel,

* Hajdunanason ttkddé egyéb kulturdlis szervezetekkel,

* a helyi intézmények, civil szervezetek és egyh&zgivisebivel,

* a szakmai tevékenységi kort éfinftAmogatd, sedi), orszagos, megyei
intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel,  sidgrkkel,
tarsasagokkal,

* amegyeben 1k6dé mas koznivelodési €s nyilvanos kdnyvtarakkal,

* az orszagos és helyi szakmai és érdekképvisettraizkel,

* minden olyan intézménnyel, hatdosaggal, amelyek&zmény rikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskdrrel birnak,

* minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezetminelyekkel az
egyuttmikddés az intézmény hatékonyikodését diseqiti.

Az Intézmény ugyviteli rendje

Az intézmény Ugyviteli rendjét az Ugyrendi Szabalyzat rendelkezik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és efler@éséért az intézmeény vedet felels.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatbaytafb elbirdsok alapjan kell
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végezni, amely az SZMSZ kiegészéizabalyzata.
A munkaltatdi és a vezetéssel kapcsolatos irataklkse az igazgaté feladata.

IV./4./1. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézmeaep szabalyozza.
Szabdalyait az SZMSZ kiegéskitszabalyzata, az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

IV./4./2. Bélyegdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszér aldirasnal az Intézmény nevét tartalmazd, szarmozot
cégbélyegét kell hasznalni.

A Dbélyegdkkel ellatott, cégszéen aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzeést, jogrol vahdadast jelent.
Intézmény-bélyegik mindazon bélyedik, amelyek az intézmény hivatalos
elnevezését tuntetik fel, és lenyomatuk az intéznéfegyzésen szerepel.
Intézmény-bélyedgik hasznalatat a cégshderlairdsra vonatkoz6 rendelkezés
szabalyozza. A intézmény intézmény-bélyggzz intézmény vezét tartja
nyilvan.

A bélyeg®t hasznaldk kore:
- az intézmeényvezét
- gazdasagi Ugyintéz

Az atvewbk személyesen felé&ek az intézmény-bélyeglk medrzéséert.
Az intézményen kivilre mén iratok hitelességéhez minden esetben
intézmeényszéralairds szikséges.

A cégszeii alairas ismérvei:
* az intézmény éhyomott vagy gépelt intézmeényszovege,
* a bejegyzett, alairasra jogosult személyek

* egyszemélyi, vagy

* két jogosult személy altal egylttesen eszkodéltasa.
Szakmai Ugyekben az intézmény vémst amennyiben a szdémesnek
gazdasagi vonzata van, akkor a GEI| v@geiek ellenjegyzése szilkséges.
Az a dolgozo, aki az intézmény nevében jogosultedkyil, vagy a jogosultsagat
tullépve ir ala, az eldbért minden karért felésséggel tartozik.
Intézmény-bélyedgit azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket egggésre
jogosultak irtak ala és az alairasuk alatt a nilgintették.
Személyre, vagy munkakérre vonatkoz6  bélybgsznalatot az
intézményvezétengedélyezhet.
Az intézmény-bélyedik taroldsarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahho
illetéktelen személy ne férjen hozza.
Az intézmény-bélyed¥ jogos hasznaldja fel&dséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehévé tewb mulasztaseért, gondatl@nzeseért.
A bélyegd elvesztése esetén, arrdl jedianyvet kell felvenni, és a bélyegjza
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.
Az intézmény-bélyedik beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasaroél, cseréjér
eés évenként egyszeri leltarozasarél a GEI ¥gzegondoskodik, illetve a
bélyegd elvesztése esetén adiehsok szerint jar el.
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V. Fejezet

V./1.

V./2.

V./3.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeltan koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kedmés [é¥ vagyon
hasznositasaval 6sszefiddggladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyo
és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevéteteaeligazgatd feladata.

Elldtandé feladatok, tevékenységek forrasai:
- varosi kozntivelédési tevékenyseég ellatasa:
- fenntartdi finanszirozassal,
- sajat bevételekkel,
- atvett pénzeszkdzokkel,
- palyazatokkal,
- tAmogatasokkal

A gazdalkodast segét belss szabalyzatok, melyek az SZMSZ mellékleteit
képezik

Ugyrendi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
Bérbeadasi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Bels ellensrzési szabalyzat és mellékletei
Bizonylati szabalyzat
Kotelezettség-vallalasi szabalyzat
Munkatigyi szabalyzat

Munkakari leirasok

Erdekeltségi szabalyzat

Az Intézmény helyiségei
Hazirend

Tiizvédelmi szabalyzat

Tizriado terv

Bankszamla feletti rendelkezés

Az intézménynek bankszamlaja nincs, intézményikadéssel jaré peénzfor-
galmat a GEI bonyolitja.

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregafiakat a GEI vezé&e jeldli

ki. Neviket és alairasukat be kell jelenteni antétt pénzintézethez. Az aldiras-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyaEav@zebje 6rzi.

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, érvgesités, ellenjegyzés rendije

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyz&sényesités rendjét az
intézménynél az igazgatd az intézmény Iratkezelési Pénzkezelési
Szabalyzataiban hatarozza meg.

Az intézmény nevében a feladat ellatasa soranéBzevagy mas teljesitési
kotelezettséget a GEI vedginek ellenjegyzésével csak az intézmény igazgatoja
véllalhat.
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V./4.

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedédeekbrsrizni és érvényesiteni
kell az okmanyokat, azok jogosultsagat, 6sszefjsegét, a fedezet meglétét, és
azt, hogy az élirt tartalmi kdvetelményeknek megfelel-e. Az ellezésre és
érvényesitésre jogosult a GEl gazdasagi Ugyhjeez

Ervényesit csak az azzal irasban meghatalmazott, a jogsz=balgbirt
pénzugyi-szamviteli szakképesiidgzalkalmazott lehet.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasatatenhet.

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésére, a beakétbbszedésére iranyuld
utalvanyrendeletre torténik. Az utalvanyozo az gg®, tavolléte esetén az
altala kijeldlt helyettes. Ellenjeg§iza GEI vezdije.

A kotelezettségvallalo és az ellenje§yiletve az utalvanyozo és az ellenjedyz
— ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan —sagpaimély nem lehet.

Az érvényestt személy nem lehet azonos a koételezettségvallalasra
utalvanyozasra kijelolt személlyel.

Kotelezettség vallalasi, érvényesitési, utalvangpzilenjegyzési feladatot nem
végezhet az a kodzalkalmazott, aki ezt a tevékemyskdzeli hozzatartozdja,
vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalassal nem jaré egyéb levelerssljét az igazgaté az
Iratkezelési Szabalyzatban kilon szabalyozza.

Cégszei alairas:

Az intézmény képviseletében cégsratairasra az intézményveéets a GEI
vezebjének egyuttes alairasa sziikséges.

Az intézményvezét — tavolléte esetén - az alkalmazottakat cégjegyaggal
ruhazhatja fel. Az alkalmazottak a GEI vé§jétel egyittesen jegyezhetik az
intézmeényt.

Képviseleti alairasi joggal csak azok a munkatareakielkezhetnek, akiket az
intézmeényvezét ilyen joggal irasban felruhdz és, akik névaldkasu—
hitelesitett alairasi cimpéldanyon — benyujtjak. @lairasi joggal felruhazott
dolgozé az alairaséat az alairasi cimpéldany stéoimbaban kételes gyakorolni.
A képviseleti és alairasi jog folyamatosan gyakuweitth a feljogositas korlatai
kozott. A cégjegyzésre jogosultak képviseleti jeg@mnatkozé korlatozast — ha
az harmadik személlyel szemben hatalyos — be kegiygzni a intézményi
jegyzékbe.

Az alairasi jog megsnik, ha azt az intézményvedeirasban visszavonja.
MegsZinik az alairasi jog akkor is, ha az alairasi jogighluhazott dolgozo
munkaviszonya megsaik.

Bel$ ellenérzés rendje

A vezeti ellensrzés koérében az intézményvearzédladata a beosztott dolgozdkat
a végzett feladatukrdl folyamatosan beszamoltatihélyszini elleérzéssel
meggyzoédni a kitizott feladatok teljesitésér

Feladata, tovabba haladéktalanul intézkedni a logsggok megsziintetésieéra
sziikséges anyagi és fegyelmi fégdégre vonast kezdeményezni, az intézmény
vagyonanak védelme és gyarapitasa erdekében.

Az intézmeény tevékenységének eédikidésének bels ellerbrzéséért — a
vezebi ellensrzés kérében — az intézményveret felebs. A bel$ ellersrzés
feladatainak ellatasdban az intézményweagdpveden a felligyeleti szerv altal
feltart adatokra és jelzéseire tAmaszkodik.
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A bels ellersrzés kérébe tartozik a intézményikidéséenek, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, Ugyvitelének, a vagyon védelmémmitszeres felmérése, a
jogszabalyok, a térvény, és a liekzabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése, melynek konkrét feladataiGpiohtja €s Utemezése a Bels
Ellenérzési Szabalyzatban kertl rogzitésre.

VI. Fejezet Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalybalépésének ideje: 2002eptember

A Szervezeti és Nikodési Szabalyzatot Hajdinanas Varos Onkormanyzatéak
Képviselo-testilete ................................ SZ. hatarozataval jovahaggt

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Dr. Eles Andras
Polgarmester



