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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a Nagyatddi Fiirdok ¢és
Sportlétesitmények szervezeti felépitését, annak miikodésének belso rendjét, a belso és kiilso
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe.

A szervezeti €s mikodési szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabdlyzatok betartdsa az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara és egyéb foglalkoztatdi jogviszonyban all6 alkalmazottjara nézve
kotelezo érvényti.

II. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE

Az intézmény neve: Nagyatadi Fiirdok és Sportlétesitmények
Az intézmény székhelye: 7500 Nagyatad, Baross G. u. 1.
Az intézmény alapité szerve: Nagyatad Varos Onkormanyzatianak

Képviselo-testiilete

Az alapitas éve: 2008.
Alapité okirat szama: 339/2007.(X.25.)
Az intézmény fenntartoja: Nagyatad Varos Onkormanyzatianak

Képviselo-testiilete

Az intézmény jogallasa:

- Onall6 jogi személyként miikodd, kozszolgaltaté kozintézet, az eldirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes jogkorrel rendelkezd, ©ndlléan gazdalkodo
onkormdnyzati koltségvetési szerv.



Az intézmény alaptevékenysége jellege:
TEAOR

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

7990 Egyéb foglalas

8551 Sport, szabadidds képzés

8690 Egyéb humén-egészségiigyi ellatds

9311 Sportlétesitmény mukodtetése

9313 Testedzési szolgaltatds

9319 Egyéb sporttevékenység

9329 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység (fotevékenység)

9604 Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas

Ellatandé alaptevékenységek:

Egészségiigyi ellatas egyéb feladatai
Sportintézmények, sportlétesitmények mikodtetése
Verseny- és élsport

Diédksport

Sportcélok és feladatok

Utazasszervezés, idegenvezetés

Mishova nem sorolt kulturélis tevékenység
Mishova nem sorolt sporttevékenység

Fiird6 és strand szolgaltatds

Mishova nem sorolt egyéb szolgaltatas

Az alaptevékenységhez kapcsolodo Kiegészito tevékenység:

Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositdsa

A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészito tevékenységek



Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény kozvetlen feliigyeletét Nagyatad Varos Onkormdnyzatidnak Képviseld- testiilete
latja el.

Az intézmény finanszirozasa:

Az intézmény fenntartdsi és milkodési koltségei a naptéri évre Osszedllitott és a fenntart6 altal
jovahagyott sajat bevétel, valamint onkormdanyzati timogatas alapjan, elkészitett koltségvetésben
keriil meghatérozasra.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A vagyonleltir szerint Nagyatdd Vdros Onkormdnyzata tulajdondt képezd ingatlan és
ingdvagyon.

Az intézmény a vagyon ingatlan (rész) hasznositidsi jogit az alapfeladat ellatdsanak
sérelme  nélkiil gyakorolhatja Nagyatid Vdros Onkormdnyzata az Onkormanyzat
vagyonar6l, a vagyonhasznositdsrél, haszndlatinak és forgalmdnak rendjérél sz616
rendeletében meghatdrozott mdédon illetve més gazdasigi szervezet vagyondt iizemelteti
szolgaltatasi szerzodés szerint.

Az intézmény szamlaszama:
Nagyatadi Fiirdok €s Sportlétesitmények
10403954-50495048-49531003

Az intézmény altalanos forgalmi adé fizetési kotelezettsége:

Az intézmény altalanos forgalmi ado fizetésére kotelezett, amelynek megfizetése ardnyositassal
torténik.

Szolgaltatéi szerzédés Kkiilsé személlyel:

Az intézmény a szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére szolgéltatdsi
szerzOdéssel az alabbi szerzédések megkotésére jogosult.

- szakorvosi tevékenység

- viz alatti csoportos gydgytorna oktatas

- csoportos gydgyuszds oktatds

- munkavédelmi tevékenység

- jogtandcsosi tevékenység

- szamitastechnikai tevékenység

- energetikusi tevékenység

- szakmai tandcsadoi tevékenység (OEP finanszirozas elszamoldsdval kapcsolatos)



III AZ INTEZMENY IRANYITASI SZERVEZETI STRUKTURAJA

1. Azintézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatdrozasandl alapelyv,
hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el.

Az intézmény szervezeti egységei az aldbbi feladatokat 1atjak el:

- fiird6szolgéltatas

- gyoOgyéaszat

- sport intézmények, sportlétesitmények mitkddtetése
- idegenforgalmi szolgaltatés

- egyéb

Az intézmény szervezeti egységei és azok vezetoi:

Kozponti iroda (igazgatd, titkarsag, gazdasagi iroda — élén a gazdasagi vezeto)
(7500 Nagyatad, Baross G. u. 1.)

Tourinform iroda — intézmény igazgatdja

(7500 Nagyatad, Széchenyi tér 1/A.)

Termal strandfiird6 (7500 Nagyatad, Zrinyi u. 75.)
Fedezett uszoda (7500 Nagyatad, Zrinyi u. 75/A.) — megbizott vezetd

Termaél és gyogyfiirdd — megbizott vezetd
(7500 Nagyatad, Széchenyi tér 1.)

Sportcsarnok (7500 Nagyatad, Szent Istvan tér 2.)
Mudin Imre Sportcentrum (7500 Nagyatad, Kiszely u.) — megbizott vezetd



Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi szintjei a raciondlis mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok , koriilmények és igények figyelembevétel az aldbbiak szerint keriil meghatdrozasra,
az alkalmazotti szintig lebontva:

1 £6 igazgat6

1 f6 gazdaségi vezetd

1 f6 pénziigyi el6add

1 f6 munkaiigyi el6add, pénztaros
1 10 tigyviteli alkalmazott

2 f6 megbizott vezetd

1 f6 megbizott vezetd, sportszakmai vezetd
2 f6 idegenforgalmi iigyintéz6
1 f6 fiirdomiivezetd

2 f6 adminisztrator

4 £6 pénztaros

9 f6 tszOmester

1 f6 vezetd gépész

8 16 gépész

1 f6 orvos

5 f6 gy6gymasszor

1 f6 masszor

1 f6 gy6gytornész

1 f6 vezetd asszisztens

4 6 fizioth. asszisztens

1 f6 technikus

1 f6 karbantart6

1 6 gondnok

7 £6 fiirdémunkas

5 6 takaritd



IV. AZ INTEZMENY VEZETESE
1. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akinek jogdlldsdt a magasabb vezetd beosztds ellatasdval
megbizott alkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzdk meg.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat Nagyatdd Varos Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete gyakorolja.

Az igazgat6 ellatja a jogszabdlyok daltal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhdzott
feladatokat, tobbek kozott.

Felelos:
- az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért a szolgaltatds szinvonaléért

- az ésszerll és takarékos gazdalkoddsért, a munkavédelmi eldirdsok betartasiért

Gyakorolja:
- a munkdltat6i jogokat

Dont:
- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
- az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet és munkakoriilményekre vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

Az intézményt az igazgato képviseli.

- Az igazgat6 tavolléte esetén munkaltatéi jogkorét — kivéve a kozalkalmazotti jogviszony
létesitését, megsziintetését, a jutalmazdst €s a fegyelmi jogkor gyakorldsat - a gazdasagi
vezetdre, az egyéb ligyek meghatdrozott korében pedig az intézmény mads alkalmazottjaira
atruhdzhatja.

Kizarélagos jogkorébe tartozik a
- adolgozdk feletti teljes munkaltat6i, valamint a
- kotelezettségi véllalasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen
- képviseli az intézményt birdsadgok és mas hatdsagok eldtt, valamint harmadik személyekkel
szemben
- az intézmény tevékenységének irdnyitisa
- aszolgdltatas biztositdsa



- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az int€ézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

- koltségvetési koncepcid, terv elkészitése, annak esetleges mddositasa

- Dbeszerzések, vasarlasok, értékesitések

- kotelezettségvallalasok utalvanyozéasa

- az intézmény k6zép és hosszu tava programjinak elkészitése

- éves beszdmolo elkészitése

- szabdlyzatok elkészitése

- éves szabadsagterv elkészitése

- munkakori leirdsok meghatiarozasa

2. A gazdasagi vezeto

A vezet6 beosztés elldtdsaval megbizott gazdasdgi vezetd tevékenységét az igazgatd irdnyitasa alatt
végzi. A gazdasagi vezetd az igazgatd gazdasagi helyettese is.

A vezetd beosztés ellatdsaval az igazgatd bizza meg.

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizdrdlagos hataskorbe
tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel helyettesiti.

Miikodési koréhez tartozik:

- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.

- A gazdasigi iroda vezetése.

- A szolgaltatds személyi és targyi feltételeinek biztositdsa, fejlesztése.

- Az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasa.

- Az intézményi bevételek novelésének elosegitése.

- A vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések betartdsa és betartatasa.

- Piaci elemzések, elOrejelzések elkészitése.

- Az intézmény egységes kozgazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, informatikai, munkaiigyi
tevékenységének szakmai irdnyitasa.

- Az intézmény gazdasagpolitikai célkitlizéseinek és stratégidjanak kialakitdsa, a hatékony
gazdalkodas érdekében.

- Szamviteli politika, szdmvitel rendjének, Onkoltség szamitdsi rendjének, valamint
informécids rendszerének kialakitasa.

- Egységes szdmviteli és pénziigyi nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatok rogzitése.

- Szabdlyzatok elkészitése, karbantartasa, betartasok ellendrzése.

- Leltarozasok iitemezése, koordinalasa.

- Gazdalkodassal kapcsolatos tervezési tevékenység irdnyitdsa, intézkedési javaslatok
elkészitése.

- Az éves gazdilkodasrdl sz6lé beszamold, mérleg, eredménykimutatds, szoveges kiegészités
elkészitése.

- A gazdasagi vezetd jelentOsebb dontéseirdl és intézkedéseirdl az intézmény vezetdjének
koteles rendszeresen beszamolni.



V.

Titkarsag

A titkdrsig az intézmény vezetdje feliigyelete és irdnyitdsa alatt miikodik, a titkarsdgon egy {6
tigyviteli alkalmazott dolgozik.

Feladata:

VI.

Az intézmény ligyfélforgalmdnak lebonyolitdsa, levelezések nyilvantartdsa, irattarozdsi
teenddk ellatdsa, postakonyv vezetése.

Gépelési- levelezési feladatok végzése.

Ertekezletek jegyz6konyveinek vezetése.

Az igazgaté targyalo partnereinek fogadasa, az iigyfelek eligazitasa.

Telefax, e-mail-ek kezelése.

Irodaszerek megrendelése, raktarozasa, nyilvéantartasa, felhaszndlasra tortén6 kiadésa.
Irattarozas.

BélyegzOk kezelése, nyilvantartdsa.

Gazdasagi iroda

A gazdasdgi iroda a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa €s feliigyelete alatt miikodik.

Feladata:

Szabalyzatok készitése, karbantartdsa.

Elemzések, gazdasagi tervek kidolgozasa.

Az intézmény pénziigyi tevékenységeinek 0sszehangoldsa.

A pénzforgalom figyelemmel kisérése, pénziigyi nyilvantartdsok vezetése.

Jogszabalyban foglalt el6irdsok betartédsa.

Kimeno szamlak kiildése, szamlazas, ellenOrzés.

Beérkezd szamlék iktatdsa, igazoltatasa.

Szallit6i kovetelések kiegyenlitése.

Foly6szamla nyilvantartds naprakész vezetése, hatralékosok felszdlitdsa, kovetelések
behajtasa.

Szamviteli nyilvantartdsok vezetése, koltségek, bevételek nyilvantartasa.

Mérlegek, beszamolok készitése.

Leltarozas lebonyolitasa.

Befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasa, dllomédnyba vétel, aktivalas, készletvaltozasok
elszdmoldsa.

Dolgozdk felvételével, kilépésével kapcsolatos iigyek intézése.

Dolgozéi nyilvantartdsok vezetése.

Bérelszamolas, tarsadalombiztositasi elszamolasok egyeztetése.

Munkavallalok szamara kiilonféle igazolasok kiallitasa.

Hazipénztar kezelése, a sziikséges pénzkészlet biztositasa, kifizetések, pénztari bizonylatok
vezetése.

Nyomtatvanyok megrendelése, raktirozasa, kiaddsa, nyilvantartdsa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

A gazdasdgi iroddn a gazdasagi vezeto irdnyitasa alatt egy f6 pénziigyi eléado,
egy f6 munkaiigyi el6ado, pénztaros dolgozik.
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A feladatok konkrét meghatdrozdsat a belsd szabdlyzatok, utasitdsok és munkakori leirdsok
tartalmazz3k.

VII. Intézményegység vezeto

Az intézményegység vezet0 az intézmény igazgatdjanak, kozvetlen iranyitdsa és felligyelete alatt
latja el feladatait.

A megbizott vezetd feladatai:

- Az intézményegység kozvetlen irdnyitdsa.

- Az intézmény belsO szabdlyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatdsa €s
annak ellendrzése.

- Az intézményegység fejlddésére vonatkozo célkitiizések kidolgozésa.

- Az intézményegység éves mikodési tervének elkészitése €s annak az igazgatd elé
terjesztésérodl valo gondoskodas.

- A gazdasdgossag és hatékonysdg fokozdsdra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, kiadésa,
az intézkedések végrehajtasanak ellenorzése €s értékelése.

- Az intézményegység feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa,
elOterjesztése.

- Az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése, értékelése és beszamolas.

- Az intézményegység vezetre bizott vagyon rendeltetésszerli kezelésére vonatkozo
intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtdsanak ellendrzése, értékelése és beszamolas.

- Az intézményegységnél 1év0 dolgozok biztonsagos €s egészségét 6vo munkafeltételek
biztositdsa.

- Az intézményegységnél dolgozo, kozvetlen feliigyelete ald tartoz6 munkatarsak munkdjanak
irdnyitasa, ellenérzése és értékelése.

- Az intézményegység éves beszdmoldjanak elkészitése €s annak igazgato elé terjesztése.

- A Munkakori leirdsok eldterjesztése, jovdhagydsa az igazgaté felé és annak folyamatos
karbantartdsa a jogszabalyi véltozdsoknak megfelelden

- Az intézmény vezetdjének intézményegységre vonatkozd utasitdsainak végrehajtasarol
torténd gondoskodas.

- Az intézményegységhez tartozé épiiletek, berendezések éves karbantartdsi tervének
elkészitése.

- Az intézményegységhez kapcsolodé munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok, kezelési és
karbantartasi utasitdsok, szabvanyok és kivitelezési szabdlyok betartdsanak biztositdsa.

- A kezelési €s karbantartasi utasitasok elkészitése.

- Az intézményegységhez tartoz6 ingatlanok mukodoképességének folyamatos biztositdsa, az
épiiletek, utak, szabad teriiletek, berendezések karbantartasa.

- Az elhasznalodott tizemi berendezések, gépek kiselejtezésére javaslat elkészitése.

- Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtasa.

- Thzvédelmi szabvanyossagi vizsgalatok elvégeztetése.

- Eves energiagazdalkodasi terv elkészitése.

- Energiahordozdk felhaszndlasanak ellendrzése, nyilvantartdsa, energiamérleg elkészitése.
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VIII. Az intézmény, mint munkaltaté kotelezettségei, az intézmény munkavallaloi jogai és
kotelezettségei

A munkdltato kotelezettségei:

- A munkavéllal6 munkaszerz6dés €és a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyok és egyéb
jogszabalyok szerinti foglalkoztatasa.

- Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa.

- A munka megszervezése akként, hogy a munkavdllal6 a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolhassa, kotelezettségeit teljesithesse.

- A munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds és iranyitds megaddsa.

- A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzésének biztositasa.

- A jogszabdlyban és a munkaszerzédésben meghatarozottak szerint a munkabér fizetése.

- A torvények és egyéb jogszabalyok eldirdsainak betartasa.

A munkavdllalok jogai és kotelezettségei:

- Megkovetelni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

- Legjobb tudasaval eldsegiteni az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését.

- Munkakorével Osszefiiggd eloirasokat megismerni, azokat maradéktalanul betartani.

- Munkatarsaival egyiittmiitkodni, munkdjat agy végezni, hogy az mas egészségét, testi épségét
ne veszélyeztesse, helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirdsokat megismerni, betartani,
az 1dOszakos oktatdson és vizsgakon részt venni.

- A munkahelyen munkéra képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-, munkarend-, munka-
és bizonylati fegyelmet megtartani.

- Munkaidejét beosztisdnak megfeleld0 hatékony munkavégzéssel eltlteni, munkakori
feladatait az eldirt hataridore és j6 mindségben végrehajtani.

- A kiadott munkat a legjobb tudésa szerint hatdridore végrehajtani.

- Megtagadni az utasitds teljesitését, ha az utasitds végrehajtdsa mads személy életét, testi
épségét, vagy egészségét veszElyeztetné, vagy ha a végrehajtas kart idézhet eld.

- Vezetdjének koteles bejelenteni, ha tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt 1étesit.

- Munkdja sordn tudomdsdra jutott, személyekre, az intézményre vonatkozd olyan
informécidkat, amelyek az intézmény, vagy az érintett személy érdekeit sérthetik, iizleti
titokként koteles kezelni.

- Szakmai felkésziiltségét koteles folyamatosan fejleszteni, az eldirt tovabbképzéseken részt
venni, a szakképesitést megszerezni.

- A ra bizott vagyontargyat, munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni és haszndlni.
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Az alkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény dolgozéinak munkarendje az intézményegységek nyitvatartdsi rendjének
megfeleléen keriilt kialakitdsra, Osszhangban a Kjt. és a  Munka Torvénykonyve
rendelkezéseivel.

- Az intézmény dolgozéi ketté havi munkaid6 keretben végzik munkajukat.

- Az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban 1év0 munkavallalok részletes munkakori
feladatait az egyedi munkaszerzodések mellé csatolt munkakori leirdsok hatarozzdk meg.

IX. Miikodési szabalyok

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény O©Ondllé jogi személyként mukodd intézmény, vezetdjét Nagyatdd Varos
Onkorméanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki.

Az intézmény teljes munkaltat6i, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény a gazddlkodds lebonyolitdsat a mindenkori koltségvetési rendelet szerint latja el.

Az intézmény valamennyi, miikodésével kapcsolatos kiaddsat a szdmlakeretben meghatdrozott
szakfeladatokon szamolja el.

Az intézmény pénzforgalmat a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt-nél vezetett koltségvetési szamldjan
bonyolitja le.

A kotelezettség vallalasi €s utalvanyozasi jogkor gyakorldsa az intézmény vezetdjének hatdskore a
koltségvetésben biztositott eldirdnyzatok erejéig.

Pénz, anyag, targyi eszkozok utalvdnyozdsara csak az utalvdnyozdsi joggal felruhdzott
intézményvezetd jogosult.

Az igazgatét korlatozas nélkiil megilleti az utalvanyozasi jog. Az utalvdnyozdsi jog tartalmat,
esetleges korldtait, az utalvdnyozdsi joggal felruhdzott személyeket, a jog megaddsanak, illetve
megvondsanak idopontjat az utalvanyozasi utasitds tartalmazza.

Belso szabalyozasi rend:

Az intézménynél a jogszabdlyok alkalmazdsdnak belsé rendjét, a rendszeresen végzett
tevékenységet, az tigyvitelt, igymenetet a belsd szabdlyzatok és egyéb belsod utasitidsok irjék eld,
szabalyozzak.

Szabdlyzatok kiad4sara az intézmény vezetdje jogosult.

A szabdlyzatokban, illetve utasitdsokban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozo6jara
kotelezo.
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Fobb szabalyzatok:

- Szamviteli Politika

- Ertékelési Szabdlyzat

- Szamlarend

- Bizonylati Szabalyzat

- Onkoltségszamitdsi Szabalyzat

- Kockézatkezelés kialakitasa

- Pénzgazdélkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités
és ellenjegyzés hataskori rendje.

- A folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés szabdlyzata (FEUVE)

- Leltarozasi €s leltarkészitési valamint a felesleges vagyontargyak hasznositési és
selejtezési szabélyzata

- Belsd ellendrzési szabdlyzat

- Pénzkezelési szabdlyzatok

- Hazirendek gazdilkodo egységenként

- Uzemeltetési szabalyzatok gazdalkod6 egységenként

- Munkavédelmi szabdlyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

A szabdlyzatok a szervezeti és miikodési szabdlyzat elvalaszthatatlan mellékletét képezik és
részletes irdnymutatast adnak.

Iratkezelés:

Az intézményhez bejovo ligyiratokat az illetékes szervezeti egységek kotelesek lerakni €s kiilon
kezelni. Az iktatdsi szamokkal kell biztositani a visszakeresés lehetdségét.

Az intézmény 4ltal kiildott levelek egy példanyat az elézményekhez kell lerakni és a postdzas
eldtt valamennyi példéanyt el kell 14tni a megfeleld iktatészammal.

Az intézményegységekhez kozvetleniil beérkezd, vagy altaluk kozvetleniil kikiildott levelek
masolati példanyat az egység vezetdje koteles megkiildeni a titkarsag részére.

Iktatds:
Az iktatds a titkdrsag feladata.
Az iktatokonyv a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- iktat6szdm

- lgyirat beérkezésének, vagy kiildésének datuma

- afeladg, illetve a cimzett

- lgyirat tirgya

- kezelésre vonatkoz6 megjegyzések

- Az érkezé ligyiratokat érkezési bélyegzdvel kell ellatni, majd az igazgatéhoz, esetlegesen a
kozvetleniil érintett intézményegység vezetéhoz kell tovabbitani, aki rendelkezik az
tigyintézés modjarol.
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Bélyegzok hasznalata:

A kiadott bélyegzOkrOl az igazgatd altal kijelolt dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie. A
nyilvantartdsban a bélyegzot, a bélyegz0 lenyomata mellett, aldirdssal at kell vetetni a bélyegzo
hasznalgjaval.

A bélyegzOt olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozza ne férhessen.

Ha a bélyegzd elveszik, a bélyegzdt elvesztd dolgozé koteles errdl az igazgatét azonnal
értesiteni, aki az ligyet kivizsgalja, a felelosséget megdllapitja és intézkedik a megsemmisitési
eljaras lefolytatasarol.

A tonkre ment bélyegzdt jegyzokonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni.

Helyettesités:

- Az intézmény képviseletre jogosult vezetdje tavolléte esetén koteles helyettesét kijelolni.

- Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozoé helyettesitése esetén a munkakor dtadasat
leltarozassal kell egybekotni.

Intézményegységek nyitva tartasa:

- Az intézményegységek nyitvatartdsi rendjét az intézmény vezetdje hagyja jova éves szinten,

az intézményegység vezetdk altal, a targyévet megeldz6 év december 31.napjdig benyujtott
javaslata figyelembevételével.

Hatalyba 1épés:
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2009. ..........cccceuveeeee hé........ napjan lép hatalyba.
Nagyatad, 2009. ................... ho......... napjan.

Ivusza Tamads
igazgato
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