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Igazgatdja

Ugyiratszam: ONK/1 — 132012,

ELOTERJESZTES
Nagyatdd Viros Onkormanyzata Képviscl§-testilletének 2012, majus 31 - i tilésére

a Nagyatddi Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzata clfogadasdra

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képviselbtestiilet hatarozata alapjan 2012. aprilis elsejétél megtortént a Nagyatadi Vérosi
Kényvtdr, a Nagyatadi Vdrosi Sportesarnok, a Mudin Imre Sporipalya és a Tourinform Iroda
integracidja a Nagyatadi Miivel6dési Kozpont szervezeti kereteibe.

Az integrécidt kovetben 2012, méjus elsejétél a fenntartéi dontésnek megfelelen az
intézmény kozalkalmazotti létszdma 1 {8vel csokkent és 4 {6 kozalkalmazott esetén attért a
napi 6 6rés részmunkaidds foglalkoztatdsra.

A szakmai feladatok folyamatos cllatdsa mellett atalakult a Varosi Mizeum és a Varosi
Kényvtar nyitvatartasi rendje. A hatékonyabb és koltségtakarékosabb [eladatellaias érdekében
intézmény kozalkalmazotti allomanya dontd hanyadénak atalakitdsra keriiltek a munkakori
feladatai. A technikai feladatelldtds koordindlt ellatdsara G munkaszervezeti egységként
technikai munkacsoport jott létre.

Az intézmény a fenntarthatdé mikédés dérdekében folyamatosan vizsgdlja tovabbi
intezmeényegységek szorosabb (iddszakes vagy folyamatos) integracidjanak lehetségét. A
koordinlt feladatellatas mellett az intézményegységek alapvetd feladatellatisa nem sériilt, de
a teljes intézmény tevékenységi kore szertedgazova valt, igy indokolt a valamennyi
tevékenységi kort pontosabban leird névvéttoztatds.

Az alapvetden szabadidbs ¢s joléti kozszolgaltatasokat ny(jlo intézmény szertedgazd
feladatkdrének egyik markans eleme lett a sporttevékenység szervezése. A hatékonyabb kiilsé
kapcsolatszervezés érdekében javasoljuk az integrélt intézmény nevének modositasat:
Nagyatddi Mivel8dési €s Sport Kozpontra, amely igy ditaldnosan magdban foglalja az
intézmény altal végzett alaptevékenységeket.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot fogadia el.
Hatarozati javaslat:

1.) Nagyatdd Varos Onkorményzatanak Képviseld-testillete, a Nagyatadi Mivelddési
Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzatat jovahagyja.

2.) Nagyatdd Véros Onkorményzatinak Képvisel§-testillete, a Nagyatadi Mivelsdési
Kézpont elnevezését Nagyatadi Miivelodési ¢s Sport Kozpont elnevezésre modositja.

Nagyatdd, 2012, majus 15. - //—\\ e
Piinkisd Marton




NAGYATADI MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Nagyatadi
Miivelodési Kozpont szervezeti felépitését, mikadési rendjét, a belsd és kiilsé kapcesolatokra
vonatkozd megaliapitasokat, rendelkezéseket. Emellett tartalmaz minden olyan rendelkezést,
melyet jogszabdly nem utal mas szerv hataskérébe,

A Nagyatdadi Miuvel6dési Kdzpont szervezeti és mikddési szabdlyzata az intézmény
célrendszerét, tevékenységi csoportjai és feladatai Osszehangolt mlkodését, valamint az
intézmeény kapcsolatrendszerét tartalmazza,

A SZMSZ és mellékleteit képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi

kézalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allo alkalmazottjara nézve
kételezd érvényd.

II. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA TEVEKENYSEGE

1.) Az intézmény neve: Nagyatad Varos Onkormanyzata
Nagyatadi Mivel6dési Kdzpont

2.) Az intézmény rivid neve: Nagyatadi Mivel6dési Kdzpont
3.) Az intézmény székhelye: 7500 Nagyatad, Baross G. u. 2.

4.) Az intézmény alapité szerve: Nagyatdd Varos Onkormanyzata

5.) Az alapitas éve: 1979. 01. 01.

7.) Alapité okirat szama: 151/2003. (1X. 4.}

8.) Az intézmény fenntartdja: Nagyatad Varos Onkormanyzata

9.) Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személykeént, 6nalldan miiksds koltségvetési
SZelv.

Nagyatdd Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala,
mint dnalldan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv
megallapodas alapjan ellatja az Onalléan mikodo
kéltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladataii.




10.) Az intézmény alaptevékenysége (TEAOR):

9004
9102

Miivészeti létesitmények muikddtetése
Muzeumi tevékenység

6020 Televizio-musor Osszeallitasa, szolgaltatasa
5911 Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

9002 [Eldadé-miivészetet kiegészitd tevékenység
5914  Filmvetités

7990 Egyéb foglalas

9003 Alkotomuvészeti tevékenység

11.) Az intézmény alaptevékenység (szakagazat):

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

Szakfeladat szama, megnevezése:

900400
910501
910502
910203
602000
591000
932918
900200
932919
581900
900300
890441
680002
910121
910122
910123
931102
931201
931204
790000
890442

890443

Kulturdlis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
Kozmiivelédési tevékenységek €s tAmogatasuk
Kozmivelddési intézmények, kozisségl szinterek mitkodietése
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Televizid-misor dsszeallitasa, szolgaltatasa

Film-, video-, televizidmUsor-gydartas

Mindenféte m.n.s. szabadidds szolgaltatas
Eldado-mUvészeti tevékenységet kicgészité tevékenység
M.n.s. egyéb szérakoztatasi tevékenység

Egyéb kiadoi tevékenység

Alkotdmiivészeti tevékenység

Rovid iddtartami kézfoglalkoztatas

Nem lakéingatlan bérbeadasa

Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtari dllomany feltardsa, megbrzése, védelme
Konyvtari szolgallatasok

Sportlétesitmény muikddtetése és fejlesziése
Versenysport-tevékenység és tAmogatdsa

Iskolai, didksport-tevékenység ¢és tamogatasa
Utazaskozvetités, utazasszervezés, egyéh foglalas
Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb id6étartami
kézfoglalkoztatasa

Egyéb kizfoglalkoztatas



12.) Az intézmény jogszabalyokban szabdlyozott kizfeladatai:

a) az iskolarendszeren kivili, ontevékeny, Onképz6, szakképzé tanfolyamok,
életminOséget ¢s Eletesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehet6ségek, népféiskolak
megteremtése,

b) a teleplilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak felardsa,
megismertetése, a helyi mlivelddési szokasok gondozasa, gazdagitdsa,

c) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas cl8segitése, az {innepek kultdrdjanak
gondozasa,

d) az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mivelddé kozosségek tevékenységének
tAmogatasa,

¢) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

f) akiilénbozd kultirak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

g) a szabadidd kulturdlis célu eltsltéséhez a feltételek biztositasa,

h) egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztosildsa,

1) a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gy(ijtése, nyilvantartdsa,
megdrzése ¢s restaurdldsa, tudomanyos feldolgozasa ¢és publikdldsa, valamint
kiallitasokon és mas médon térténd bemutatdsa,

j) nyilvanos konyvtari és mozgokonyviari ellatas biztositasa

k) valamennyi sportag kiegészit6 és kondiciondld edzéseinek megtartdsa.

) tollaslabda, asztalitenisz, stlyemelés, tornasport, ritmikus gimnasztika, 8kolvivas,
rOplabda, kosérlabda, labdarigas, atlétika, vivas, tenisz, kézilabda, kiizdésportok,
teremlabdartigds, valamint tekepélya hasznalat biztositdsa,

m) turisztikai szolgaltatdsok szervezése, turisztikai kiadvanyok Osszeallitasa, varos
marketing tevékenység,

13.) Mitkiodési kore:

A kulturdlis és sport szolgaltatasok tekintetében, valamint a televizids misorkészitésben:
elsésorban Nagyatdd Véros kozigazgatasi teriilete, valamint a Rinyamenti Kistérség: Bakhaza,
Beleg, Bolhas, Gorgeteg, Haromfa, Kasz6, Kisbajom, Kutas, Labod, Nagykorpad,
Otvéskonyi, Rinyabesenyd, Rinyaszentkirdly, Segesd, Somogyszob, Szabds, Tarany.

Mozgokonyvtari ellatas biztositdsa 14 telepiilés szamara: Bakhaza, Beleg, Bolhas, Gorgeteg,
Kisbajom, Kutas, Labod, Nagykorpad, Otvoskonyi, Rinyabesenyd, Rinyaszentkiraly, Segesd,
Somogyszob, Szabds.

A tourinform iroda tekintetében az orszigos Tourinform haldézal tagjaként nemcsak a
Rinyamenti Kistérségrol, hanem egész Magyarorszag turisztikai kinalatarol nyajt informaciot
mind a belftldi, mind a kilfoldi turistdk és a helyi lakosok részére. Az iroda tevékenységébdl
adédoan kapcesolatot tart a turizmus régios €s orszagos szintll irdnyitd szervezeteivel, a térség
turisztikai szolgaltatdival, versenysemlegesen képviseli a desztindciot,

A védrosi muzeum a gyljtékor alapvetéen nagyatadi, a latogatokor helyi, regionalis, orszagos
¢s nemzetkdzi. A szoborpark ¢és latogatokdzpont tekintetében a gyljtokor és a latogatokor
egyarant helyi, regiondlis, orszagos és nemzetkozi.



14.) Az intézmény feliigyeleti szerve: Az intézmény kézvetlen feliigyeletét Nagyatad Varos
Onkormédnyzatdnak KépviselStestiilete latja el. Szakmai feliigyeletet az dgazati minisztérium
¢s szakmai szervei, hatosagi feltigyeletet a tevékenységi korokhoz kapesolodd valamennyi
hatésagi felligyeleti szervezet.

15.) Az intézmény finanszirozasa: Az intézmény fejlesztési és miikddési koltségei az adott
naptari évben a fenntarté altal jovahagyott kdltségvetésben keriil tervezésre, Alapvet forrdsai
az Allami normativa, a normativat kiegészité oOnkormanyzati tdmogatds, valamint az
intézmény sajat bevételei.

16.) A feladatellatsist szolgalé vagyon: Az intézmények Nagyatad Varos Onkormanyzaténak
tulajdonat képezé ingo- €s ingatlan vagyonnal rendelkeznek. Az intézmény a haszndlati jogot
gyakorolva az ingatlan vagyondt az alapfeladatokkal ©sszhangban hasznositja, hasznalja.
Vagyonhasznositds tekintetében az intézmény Nagyatdd Véaros Onkormanyzatinak
vagyonarol, a vagyonhasznositasrol, hasznalatdnak és forgalmanak rendjéré! szolo rendeletét
alkalmazza. Az intézmény kezelésében 1évé ingatlanok bérleti dijai ezen rendeletben
foglaltaknak megfeleléen, a szakmai eldirdsok és a piaci viszonyok figyelembevételével,
igazgatoi utasitisban keriilnek szabalyozdsra

17.) Az intézmény szdmlaszama:
Nagyatadi Mvel6dési Kézpont 11600006-00000000-49186051
18.) Az intézmény altalanos forgalmi adé fizetési kitelezettsége:

Az intézmény altalanos forgalmi ado fizetésére kitelezett és az altala nyijtott szolgaltatisok
esetén altalanos lorgalmi addt szamit fel,



1 AZ INTEZMENY IRANYITASI, SZERVEZETI STRUKTURAJA
1.) Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény bels6 szervezeti egységei és vezetdi szintjei kialakitdsdndl az alapelv, hogy az
intézményegységek az alapfeladataikat a lchetd leghatékonyabb struktirdban a legkisebb
raforditassal, jo szinvonalon lassék el. Az intézményegységek a feladataikat koordinaltan,
egymassal egylittmikddve végezzék. A kézosen szervezhetd feladatok a parhuzamossagok
kiktiszébdlésével egytittmikddve keriljenek megszervezésre.

2.) Az intézmény szervezeti egységei és azok vezet6i

a.) Nagyatidi Mivelodési Kozpont

(alapfeladatok: kozponti pénziigyi, személytigyi adminiszirdcié és technikai koordindcio,
kdzmiivel6dési feladatok)

vezeti: kdzvetlenill az igazgatd

7500 Nagyatad, Baross Géabor u. 2. székhely
7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7. ideiglenes telephely

Kezelésében allé tovabbi telephelyek:
7500 Nagyatad, Koranyi S. u. Civil klub
7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya raktarhelyiség

b.) Nagyatidi Varosi Konyvtar
(alapfeladatok: konyvtdri szakmai feladatok, mozgdkonyviari szolgdltatds)
vezeti: kdnyvidr vezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 13-14,

Tovabbi telephelye: Bodvicai Fiékkonyvtar
7500 Nagyatad, Rakéczi u. 41.

¢.) Nagyatadi Varosi Sportesarnok
(alapfeladatok: sportlétesitmény miikodletése és fejlesziése, sporitevékenység szervezése)
vezeti: sportesarnok vezetd

7500 Nagyatad, Szent Istvan park 1,

d.) Mudin Imre Sportpalya

(alapfeladatok: sportlétesitmény mitkddtetése és fejlesziése — létesitményhaszndlati
szerzddésben szabdlyozoll egyiitimitkddéshen a Nagyatddi Futball Clubbal)

vezeti: a sportesarnok vezetd szakmai feliigyeletével a palyagondnok

7500 Nagyatad, Kiszely Laszlo u. 40,
e.) Nagyatiadi Varosi Muzeum

(alapfeladatok: miizeumi kidllitdsi tevékenység)
vezetli: muzeum vezetd



7500 Nagyatdd, Széchenyi tér 2.

Kezelésében allo tovabbi telephelyek:

7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya raktarhelyiség
7500 Nagyatdd Hunyadi u. 10. raktarhelyiség

7500 Nagyatad Koranyi S. u. 2. raktarhelyiség

f.) Tourinform Ireda
(turisztikal informdacios feladatok)
vezeti: irodavezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér /A

g.) Nagyatadi Varosi Televizid
(miisorkészités, misorszolgaltaldas)

vezeld:

felelds szerkesztd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7.

h.) Nemzetkozi ¥aszobrasz Alkototelep (Szoborpark és Lalogalokdzpont)
(kozmifvelddési és rekredcios feladatok)
vezeld: Nagyatddi Mivelddési Kézpont igazgatd

7500 Nagyatad, Gérondi ut

3.) Belsé vezetdi forumok, az intézményegységek egyiittmiikidési rendje

a.)

b.)

d)

Az intézmény igazgatdja heti rendszerességgel koordinacids értekezletet tart az
intézményegységek (szakteriiletek) vezetdinek részvételével, az aktudlis feladatok
(fontosabb  tevékenységek, rendezvények) egyeztetése, technikai kiszolgaloi és
marketing  feladatai  pontositasara, az intézményegységek — mikddésének
tsszehangolasara, a technikai, karbantartisi feladatok meghatdrozdsara és
vsszehangolasara, valamint az elkdvetkezd iddszak pénziigyi forrdsigényeinek
pontositasara, a munkaszervezési, szabadsagoldsi feladatok 6sszehangolasara.

A koordindcié értekezleteken elhangzottak alapjan az intézményegységek vezetdi
tajékoztajak a beosztolt munkatirsaikat a vezetdi férumon elhangzottakidl, ¢s
megszervezik az intézményegység tevékenységét.

A koordinaciés értekezlet alapjan a technikai csoport vezetdje megszervezi az
intézményegységek takaritisat.

A Mivelédési Kozpont kdzponti iroddinak munkatarsai szamara a intézményi
szakmai értekezletet az igazgato tartja.



4.) Az intézmény (kiozalkalmazotti) foglalkoztatdsi strukturaja
(szervezeti diagramm az 1 sz. mellékletben)

a.) kozalkabmazotti struktira

Nagyatadi Mvelddési Kozpont
1.) igazgato (kdzalkalmazott, magasabb vezet)
2.) sportszakmai vezetd (kézalkalmazott, egyéb vezetd)
3.) pénziigyi figyintézo (kozalkalmazott)
4.} karbantartd (kozalkalmazott)
5.) gondnok (kézalkalmazott)

Nagyatadi Varosi Mazeum
6.) muzeum vezetd, személyligyi ligyintézé (kozalkalmazott)

Nagyatadi Vérosi Konyvtar

7. konyvtar vezetd (kozalkalmazott)
8.) konyvtaros (részmunkaidds kozalkalmazott)
9.) kényvtaros (részmunkaidés kozalkalmazott)

10.)  konyvtares (részmunkaidds kézalkalmazott)
11.) konyvtaros (részmunkaidés kézalkalmazott)

Bodvicai kdnyvtar
12,)  konyvtaros (részmunkaidds kzalkalmazott)

Nagyatadi Varosi Sportcsarnok
13.)  sportesarnok vezetd (kézalkalmazott, egyéb vezetd)
14.)  gondnok (kézalkalmazott)
15.)  karbantarté (kozalkalmazott)

Mudin Imre Sportpéalya
16.) gondnok (kozalkalmazott)

Nagyatadi Varosi Televizid
17.)  felelos szerkeszto (kézalkalmazott)
18.)  operatér, technikus (kzalkalmazott)
19.)  operatér, technikus (kozalkalmazott)

Tourinform iroda
20.)  irodavezetd (kozalkalmazott)
21.)  munkatars (kézalkalmazott)

Technikai csoport
22.)  csoportvezetd, dekoratdr (kozalkalmazott)
23.)  takarité (kézalkalmazott)
24.)  takarité (kozalkalmazott)
25.)  takarité (kézalkalmazott)
26.) takarité (kozalkalmazott)




b.) Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolésc:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya alapesetben kozalkalmazott,
melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL tv. az irdnyads. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi jogviszony, melyekre nézve a
kozfoglalkoztatastol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb térvények
modositasarol sz616 2011. évi CVL térvényen tal a Munka Térvénykonyvérdl szold 1992, évi
XXIL  tv. az irényads. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Polgari
Torvénykdnyvrdl sz616 1959. évi tv. (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE
1.) Az intézmény felclds vezetdje

Az intézmény vezetSje az igazgatd, jogéallasat a magasabb vezetdi beosztds ellatasdval
megbizott alkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hat4rozzak meg.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat Nagyatdd Véros Képviseldtestiilete gyakorolja.
Kinevezése a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII, tv, 23.§ (1)-(3) bek. és a
végrehajtasarol szl 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 6-7.§-a alapjan, nyilvanos palyazati
cljaras lefolytatdsaval, Nagyatdd Varos Onkormdnyzata Képviselétestiiletének hataskorébe
tartozo, 5 évre sz616 magasabb vezetdi megbizassal térténik.

Szervezetszerii helyettese: a varosi sportesarnok vezetdje.

Az igazgatd ellatja a jogszabalyok dltal a vezeld hatdskérébe utalt — és 4t nem ruhdzott
feladatokat, tdbbek kdztt:

Felelos:

— az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért az intézmény altal nytjtott
szolgaltatatasok szinvonalddrt, kiilénds tekintettel a jogszabdlyokban el6irt kotelezd,
joléti kozszolgaltatisok minbségéért.

— Az ésszerll, takarékos ¢s hatékony gazdalkodasért

— Az intézmény miikddésére vonatkozé hatdsagi eléirasok betartdsdért és betarttatasaért

Gyakorolja:
- a munkdltatéi jogokat
Dént:

~ Az intézmény mikodtetésével kapcsolatosan minden olyan kérdésben, melyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe, illetve amelyeket sajat hataskérében nem ruhaz
at.

— Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében  jogkorét a  jogszabalyban  elbirt egycztetési  kotelezettség
figyelembevételével gyakorolja.




Az intézményt az igazgaté képviscli.

— Az igazgatd tavolléte esetén munkaltatdi jogkérét — kivéve a kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziindse, jutalmazas és fegyelmi eljaras — az intézmény mas
vezetd beosztdsh alkalmazottjara atruhazhatja.

Kizarélagos jogkirébe tartozik:

- adolgozok feletti teljes munkaltatdi jogkdr gyakorldsa
~ a kotelezettségvdallalasi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezeté feladatkorébe tartozik kiilondsen:

— képviseli az intézményt birdsag, hatdsagok, valamint harmadik személlyel szemben

— az intézmény tevékenységének iranyitasa

— akotelezd és onként véllalt joléti kézszolgaltatasok biztositisa

—- az intézmény munkatervének Osszeéllitasa, az abban foglalt feladatok elldtdsanak
megszervezése

—~ amunkavégzés feltételeinek biztositasa

— a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziiksége
személyi és targyi feliételek biztositdsa.

—  az éves koltségvetési terv, szakmai koncepeidk elkészitése ezek aktualizéldsa

— beszerzések, értékesitések szervezése

- kotelezettségvallalasok utalvanyozisa

- beszamolasi kitelezetiségek teljesitése

- szabalyzatok elkészittetése ¢és alkalmazasa

— ¢éves szabadsagolasi terv elkészitése

~  munkakori leirdsok clkészitése, kiaddsa

A feladatok konkrét meghatarozasat a belsé szabalyzatok, utasitdsok és munkakéri lefrdsok
tartalmazzak.

2.) Intézmeényegység felelds vezetije, egyéb vezetd

Az intézményegység vezetd az intézmény igazgatdjanak kizvetlen irnyitasa és felligyelete
alatt latja el feladatait. Feladatai ellatasdhoz sziikséges informéciok atadésa rendszeres
koordinacios értekezleteken torténik.

Az intézményegység vezeti feladatai:

- az intézményegység szakmai tevékenységének szervezése, az egységhez beosztott
munkatarsak kozvetlen iranyitasa.

-~ az intézmény Dbelsd szabdlyzalaiban meghatarozoit feladatok végrehajtasa,
végrehajtatasa és annak ellendrzése

- az intézményegység folyamatos mitksdtetésére és fejlesztésére vonatkozd célkitiizések
kidolgozasa



— az intézményegység éves milkodési tervének elkészitésc és annak az igazgatd elé
terjesztése

— a gazdasagossag és hatékonysag fokozdsara vonatkozé intézkedések kidolgozésa,
kiadésa,

- az intézkedések végrehajtasdnak ellendrzése és értékeldse

- az intézményegység feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozdsa,
eldterjesztése

- az intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése, értékelése és beszamolas

~ az intézményegység vezetdre bizott vagyon rendeltetésszerli kezelésére vonatkozd
intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasdnak ellendrzése, értckelése és beszamoldas

— az intézményegység dolgozoinak biztonsagat és egészségét ovo munkafeltételek
biztos{tdsa

- az intézményegységnél dolgozd, kézvetlen feliigyelete ala tartozé munkatdrsak
munkéjanak iranyitdsa, ellen6rzése és értékelése

~ az intézményegység éves beszamoldjanak elkészitése és annak igazgato elé terjesztése

— amunkakéri leirasok elbterjesztése, jovahagyasa az igazgatd felé és annak folyamatos

— Lkarbantartdsa a jogszabalyi véltozdsoknak megleleléen

— az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtdsardl t6rténd gondoskodas az adott
intézményegységre vonatkozdan

- az intézményegységher tartozd éptiletek, berendezések éves karbantartasi tervének
elkészitése

— az intézményegységhez kapcsolodd munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok, kezelési és
karbantartasi utasitdsok, szabvanyok és kivitelezési szabalyok betartdsanak biztositasa

— akezelési és karbantartdsi utasitasok elkészitése

— az intézményegységhez tartozé ingatlanok miksdéképességének folyamatos
biztositasa, '

— az épliletek, utak, szabad terliletek, berendezések karbantartdsa

- az elhaszndlodott izemi berendezése, gépek kiselejtezése javaslat elkészitése

~  kérnyezetvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa

- tlizvédelmi szabvanyossagi vizsgalatok elvégezietése

3.) Gazdasdgi iigyintézo

Nagyatdd Varos Onkormdnyzata polgarmesteri hivataldval kotdtt  egylittmiksdési
megallapodas alapjan elldtja az intézménynél a gazdalkodassal 6sszefliggd adminisztracios
feladatokat és a kéltségvetési tervezés eldkészitését.

— Részt vesz az intézmeényi kéHségvetés elkészitésében

— Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot az intézmény pénziigyi helyzetérsl

— Figyelemmel kiséri a kételezettségvallalasok idében torténé teljesitését

—  Vezeti a kiilsé ¢s belsé bizonylatokat, a szigord szdmadésos bizonylatokat

— Felel a bizonylati fegyelem megtartasdért

— a pénziigyi miiveleteket elékésziti, lebonyolitja, majd elszamoldst készit azokrél

-~ Vezeti a hdzi pénztarat: a beérkezd szamlakat ellendrzi, ellenjegyzésre eldkésziti,
kontirozza

— Ellatja az adokotelezettségekkel kapesolatos teenddket

— Koanyvelési feladatokat végez

10




— Sajat munkatertiletén elvégzi az iktatdssal jaro teenddket

— Intézi a munkatigyi ¢s bériigyi teendéket, kézremiiksdik ezek el8készitésében

—  Részt vesz a leltarozasban és a szilkséges selejtezésben

— Kapesolatot tart a kiilsé szakmai szervekkel: snkorményzat pénziigyi szervezete,
MAK, NAV, ERSTL Bank stb.

— Fogadja €s tovabbilja nkorményzat pénziigyi szervezete felé az iratokat, gondoskodik
azok nyilvantartasba vételérsl

I3

4.) Személyiigyi ligyintéz6

— Segiti az igazgaté munkaiigyi doniéseinek eldkészitését

— Figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak jarandésagainak biztositasat

—  El6késziti és vezeti a foglalkoztatdssal kapcsolatos iratokat

—  Vezeti a személyligyi anyagokat

— Végzi a kinevezéssel, kinevezés modositdssal, személyi juttatdsokkal kapesolatos
eldkészitd feladatokat

—  Kozremikodik a kiilonbézd foglalkoztatasi formakkal (kézalkalmazott, alkalmazoti,
megbizott) kapcsolatos tervezési és adminisztracios feladatokban.

~ Tligyelemmel kiséri az intézmény foglalkoztatottainak munkavégzésre irdnyuld
szerzddései teljesiilését.

- A munkavéllalok személyligyi feladatainak elvégzése sordn egyiittmitksdik a
polgarmesteri hivatal intézményi személytigyi eléadojaval.

— Figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkalapjainak kit6ltését, havonta 6sszesitést
készit az igazgatd szdmara az alkalmazottak talérairsl, szabadsagarél, Figyelemmel
kiséri az alkalmazotti kor szabadsdgainak id6ardnyos kiadéasat, tilmunkavégzés esetén
a szitkséges pihendnapok kiaddsat, figyelemmel az intézményegységek munkaidd-
keretére,

3.) Szakmai alkalmazottak (konyvtiros, programszervezd, szerkeszté, operatér stb.)

- Az intézményegység  vezelSjének  iranyitdsaval, a  szakmal  el6irdsok
{igyelembevételével végzik az intézményrendszer szakmai munkajat.

- Kozremiikodnek a szaktertiletiikén az intézmény éves programjanak elkészitésében és
végrehajtasaban.,

- Kozszolgdltatisok nyuUjtasaval és szervezésével lizemeltetik a meghatarozott
intézményegységeket

- Kapesolatot tartanak az intézmény kézszolgaltatasait igénybevevékkel, az intézmény
szolgaltatasainak tervezésénél figyelembe veszik a szakmai eldirdsokat és a hasznalok
igényeit. Iejlesztik az intézmény kapcsolatrendszerét.

- A sajat szakteriiletiikén segitik az intézmény feladatellatdsanak Osszehangolt
mikodtetését, az igazgatd tervezési, munkaszervezési feladatait.

- Figyelemmel kisérik szaktertiletiik jogszabdlyi véltozasait, szakmai kévetelményeinek
fejlodését.

- Szakmai javaslatokat készitenek az intézmény szolgaltatisainak folyamatos
fejlesztésére.

- Javaslatokat készitenek a szakmai munka anyagsziikségleteinek 8sszeallitasahoz.
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6.) Technikai csoportvezets

Az intézmény hatékony miikddtetése érdekében a takaritok egy munkacsoportba szervezve
lafjdk el valamennyi intézményegység takaritdsat. Munkdjuk szervezéséért a technikai
csoportvezetd felelds.

Az intézményegység vezetdkkel egylittmiksdve szervezi a takaritok napi feladatait.
Gondoskodik a takaritészer-elldtdsrdl, tervezi ezek koliségeit és  beszerzését
figyelemmel kiséri a felhaszndlasukat,

Figyelemmel kiséri az intézménycgységek rendezvényeit ¢s ezek el6készitése
valamint végrehajtdsa sordn gondolkodik a takaritasi feladatok ellatasarol.

A vonatkozd igazgatéi utasitds alapjan  szervezi az intézmény szabad
helyiségkapacitasainak kihasznaldsat (bérbeadasat).

Gondoskodik a bérbe adott ingatlanok el6zetes és utdlagos takaritdsarél, a hasznalatba
atadott-atvett eszkdzokkel térténd elszamolasrél, a hdzirend betartdsarol.

Téajékoztatia a bérldket az ingatlanhasznalattal kapesolatos  jogaikrél — és
kotelezettségeikrol.

7.) Takaritok

A technikai csoportvezetd irdnyitdsdval gondoskodnak az intézményegységek
takaritasardl, tisztantartasarol.

Megismerik  valamennyi  intézményegység takaritdsdval jaré  sajatosséagokat
(takaritoszer tarolds, nyitas-zards rendje, eszk$zszikséglet, anyagsziikséglet stb.)
Megismerik egymds munkakérével jérd sajatossagokat, képesek egymas munkajanak a
helyettesitésre

Heti koordindcids értekezletek feladatszabdsa alapjan végzik az intézményegységek
takaritdsat, a szeméttarolo edények iiritését.

8.) Technikai személyzet (gondnok, karbantartd)

Elidfja  a mivelédési  kozpont és  intézményegységei  karbantartdsi  és
anyaggazdalkodasi feladatait.

Végri az épliletek  tizemelletési és  épuiletgépészeti  feladatait, feligyeli az
intézményegységek kozlizemi ellatérendszereinek mitkodését. Sziikség esetén a kisebb
meghibdsoddsokat sajat hatdskérben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast
végz6 szolgaltatok értesitésérdl.

Részt  vesz a rendezvényck technikai elékészitésében, a rendezvények
lebonyolitasaban.,

Felelds a tlizrendészeti és munka- és balesetvédelmi eléirasok betarttatdsasrt.
Biztositja az intézményegységek rendeltetésszer(l lizemeltetését

Gondozza, karbantartja az intézmény z6ld teriileteit, rossz iddjarasi korilmények
esetén gondoskodik a megkozelithetGség fenntartasarol.

Felelos a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok megbrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalataért

Figyelemmel kisérik a mikodést szolgald eszkdzok, berendezések allapotét, segitik az
intézményvezetd tervezési feladatait

Egymassal egylittmiikddve elsajatitjak az intézményegységek technikai, tizemeltetési
feladatai, képesek egymés feladatkorének atvételére, helyettesitésére.
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V. AZ INTEZMENY, MINT MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEIL, AZ,
INTEZMENY MUNKAVALLALOI JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1.) A munkaltato kotelezettségei:

a munkavallald munkaszerz6dés és a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok €s egyéb
Jogszabalyok szerinti foglalkoztatasa

az egészsdges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasa

a munka megszervezése akként, hogy a munkavalialé a munkaviszonybdl ered6 jogait
gyakorolhassa, kotelezettségeit teljesithesse

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas és iranyitas megadésa

a munkavégzéshez szitkséges ismeretek megszerzésének biztositasa

a jogszabalyban és a munkaszerzidésben meghatarozottak szerint a munkabér fizetése
a torvények ¢&s egyeb jogszabalyok eldirdsainak betartdsa

2.) A munkavallalok jogai és kitelezettségei:

megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat
legjobb tudasaval eldsegiteni az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését

munkakorével dsszefiiggd eldirdsokat megismerni, azokat maradéktalanul betartani
munkatarsaival egyiittmikadni, munk4djat Ggy végezni, hogy az més cgészségét, testi
épségét ne veszélyeztesse, helytelen megitélést ne idézzen eld

munka-és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eldirasokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatason ¢s vizsgékon részt venni

a munkahelyen munkaéra képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-, munkarend-,
munka- és bizonylati fegyelmet megtartani

munkaidejét beosztasdnak megfeleld haiékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatait az eléirt hataridére és j6 mindségben végrehajtani

megtagadni az utasitas teljesitését, ha az utasitas végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét vagy cgészségét veszélyeztetnd, vagy ha a végrehajtas kart idézhet el
vezetdiének kiteles bejelenti, ha tovabbi munkaviszonyl, vagy munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt lélesit

munkaja soran tudomasdra jutott, személyekre, az intézményre vonatkozo olyan
informacitkat, amelyek az intézmény, vagy az érintett személy érdekeit sérthetik,
tizleti titokként kételes kezeini

szakmai felkésziiltségét koteles folyamatosan fejleszteni, az el6irt tovabbképzéseken
részt venni, a szakképesitést megszerezni

a ra bizott vagyontargyat, munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni ¢s hasznalni

3.) Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény dolgozdinak munkarendje az intézményegységek nyitvatartdsi
rendjének megfeleléen kertilt kialakitasra, Osszhangban a Kjt. és a Munka
Torvénykonyve rendelkezéseivel



— Az intézményegységek nyitvatartasi rendjét a szakmai szabalyzokkal 6sszhangban,
figyelemmel a felhasznaloi igényekre és az anyagi lehetdségekre - a fenntartéval
egyezietve - az intézményvezetdje hatarozza meg.

- Az intézmény dolgozoi, intézményegységenként egységesen, de intézményen beliil
eltérden havi munkaidé keretben végzik munkéjukat, az alabbiak szerint:

a.) Nagyatadi Varosi Sportcsarnok: 2 havi idékeret
b.) Nagyatadi Varosi Kényvtar: 2 havi id8keret

¢.) Nagyatadi Varosi Televizid: 6 havi idokeret

d.) Nagyatadi Miivel6édési Kézpont: 6 havi idékeret
e.) Nagyatadi Varosi Muzeum: 2 havi idékeret

f.) Tourinform Iroda: 2 havi idékeret

~ Az intézményl havi idSkeretek sziikség szerinti modositdsit az igazgatd sajt
hatdskorében végzi.

— Az alkalmazottak munkaidejénck beosztasaért, az érintettek megfeleld idében t5rténéd
tajekoztatdsaért, a belsé munkaszervezéséért, szabadsdgok biztositasaért az
intézményegységek vezetdi feleldsek. Az intézményvezetdnek kizvetlentil alarendelt
munkavallalok esetében ezt a feladatok az igazgatd végzi.

— Az intézményegységek vezetdi szdméara a munkarendet az intézmény igazgatdja
hatdrozza meg, szabadsigolasukat az intézményvezetd engedélyezi.

~ Az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban Iévé munkavallalok részletes munkakéri
feladatait az egyedi munkaszerzédések mellé csatolt munkakéri lefrdsok tartalmazzak

4.) Kozalkalmazotti Tanacs

Valasztasat kovetden munkdjat a Kozalkalmazotti Torvény és az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan végzi. Az intézmény Kozalkalmazoli Szabélyzata lehetévé teszi, hogy
azon intézményegységbdl, tagintézményi egységbdl, ha a Kézalkalmazotti Tandcsnak nines
megvalasztott teljes jogu tagja tandcskozdsi joggal részt vesz a Kozalkalmazotti Tanacs
tlésein a Kozalkalmazotti Tandcs pottagjanak megvalasztott kdzalkalmazott dolgozo.

VI. ALTALANOS MUKODESI £S GAZDALKODAST SZABALYOX

1.) Az intézmény jogi és gazddilkoddsi helyzete

Az intézmény onalld jogi személyként mikédd intézmény, vezeldjét Nagyaiad Viaros
Onkormanyzata Képviseld- testiilete nevezi ki.

Az intézmény teljes munkaltatdi, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkérrel rendelkezik.

Az intézmény a gazdalkodas lebonyolitdsat a mindenkori kéltségvetési rendelet szerint ldtja
el.

Az intézmény valamennyi, miikddésével kapcsolatos kiaddsdt a  szamlakeretben

meghatarozott szakfeladatokon szdmolja el. A szakfeladatok kialakitdsa biztositja az
intézményegységek feladatellatasanak elkiiléniilt dttekintését, tervezhetdségét.
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Az intézmény pénzforgalmat az ERSTE BANK HUNGARY ZRT altal vezetett koliségvetési
szamidjan bonyolitja le.

A kotelezeltség viéllaldsi ¢és utalvanyozéasi jogkor gyakorldsa az intézmény vezetdjének
hatdskore a koltségvetésben biztositott el6iranyzatok erejéig.

Az igazgatot korlatozas nélkiil megilleti az utalvanyozasi jog. A szdrmaztatott utalvanyozasi
jog tartalmat, esetleges korlatait, az utalvinyozdsi joggal felruhdzott személyeket, a jog
megadésanak, illetve megvondsanak idépontjat az utalvanyozasi utasitas tartalmazza.

2.} A gazdalkodaissal dsszefiiggé fontosabb szabalyok

A Nagyatadi Miivelddési Kozpontl, mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd onalléan
miikodd koltségvetési szerv és Nagyatdd Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivatala, mint
gazdasdgi szervezettel rendelkezd onatloan mikods és gazdalkodo szervezet kozoit 1étrejétt
Munkamegoszidsi Megdllapodas az intézmény gazdalkodasi-, és gazdalkodasi tevékenységgel
szorosan dsszefliggd feladatai részletesen tartalmazza.

A Munkamegosztasi Megdllapodas a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ¢€s
feleldsségvallalds rendjét hatarozza meg,

A polgarmesteri hivatal gazdasagi tigyrendjében szabilyozza tobbek kozott a hivatal és a
hozza rendelt, ¢nalldéan mikodd koltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaére felelds személyek altal ellatando feladatokat, a vezeték és mas dolgozok feladat-,
hatas-, és jogkorét.

Az Onkormanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvalositisa érdekében az
intézmény alkalmazza a hivatal Szamviteli Politikajat, valamint a pénzligyi gazdalkodasi
feladatait szabalyozé egyéb szabalyzatokat.

a.) vagyongazdalkodas

Az ingbsdgok ¢s ingatlanok vagyonkezelési és hasznositisi jogat a Nagyatdd Véros
Onkorményzat vagyonanak hasznositdsarél szolé 30/2008. (IX. 01.) sz6l6 rendelet alapjan az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Intézmény az dnkorméanyzati vagyont magéncélra igénybe
vevd szamdra koteles téritést eldirni a felhaszndlds, igénybevétel alapjan felmertilt kzvetlen
és kozvetett koltségek figyelembevételével, A koliségek, és a térités megallapitasanak rendjét
bels6 szabalyzatban (vagyongazdalkodasi utasitds) kell 16gziteni,

Az Onélloan mikddd intézmény muikodtetése, a feltjitdsok és beruhdzasok fervezése a
fenntartoval valo engedélyeztetés utdn, a jovahagyott kéltségvetés keretein bellll az intézmény
igazgatojanak joga. Az igazgatd gondoskodik az intézmény lizemeltetésérdl, ezen beliil a
meglévé vagyontargyak folyamatos, - eseti, illetve ltemterv szerinti — karbanlartdsdrol, a
targyl eszkozfelgjitas feladatai kozil pedig az intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, milyen mértéki feltjitasra szorul.

Az intézmény feladata a munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok ellatiasa. Az
energia fogyasztdsanak ellendrzése, kezelése a szolgaltatdkkal ¢és hatdsdgokkal valo
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kapcsolattartds az intézmény feladata azzal, hogy valamennyi ilyen irany( tevékenységérél az
dnkormanyzatot negyedévente irdsban tajékoztatja.

A tevékenység eclldtasdhoz szilkséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok,
kényvek, folyoiratok, egyéb informécidhordozok, szamitastechnikai eszkézok, anyagok
gazdasagos beszerzése, a folyamatos intézményi milkodést biztositd kozvetlen felhasznélasra,
illetve raktarra keriilo készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések az intézmény
feladatat képezik.

b.) pénzgazdalkodas

Az intézmény készpénzforgalmat sajit maga bonyolitja a CT-EcoSTAT ligyviteli rendszer
alkalmazdsaval. Az intézmény felméri pénzeszkoz szitkségletét és a tervezett igénybe vételt,
figyelemmel az intézményegységek folyamatos miikddtetésére és az Osszesitett igényt a
megeléz6 hét utolsd munkanapjan 8 draig eldre jelzi készpénzigényét a polgarmesteri hivatal
pénziigyi szerve felé.

A pénztar feltéltésére, a pénzeszkdzdk kezelésére vonatkozd szabdlyokat intézmény sajat
hataskorében alkotja meg a Polgarmesteri Hivatal Szamvitel Politikdjanak, ezen beliil kiilénos
tekintettel a Pénzkezelési Szabdalyzatnak a figyelembe vételével.

Az intézmény a gazdasagi ligyintéz6 [eladatkérében egy kozponti pénztirat tizemeltet, Az
intézményegységek készpénzellatdsa innen torténik az elézetesen benydjtott készpénzigény
alapjan. A készpénzforgalom részletes szabdlyait, be- ¢és kifizetések, iddszaki elszdmolasok és
cllendrzések rendjét, az intézményegységeknél torténd pénzkezelés modjdt a pénzkezelési
szabdlyzat rbgziti,

Az intézmény a készpénz-forgalomrdl a megjelslt hataridén beliil, de legkésdbb a felvételt
koveté 30, napon beltl szdmldkkal elszamol a polgdrmesteri hivatal felé. Az
intézményegységek hetente szdmolnak el az intézmény pénztaraba.

A készpénz kifizetések szabalyszeriségéért az intézmény vezet§je a felelds, és a pénzkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik egytttal a pénz biztonsigos szallitasardl,
tarolasarol.

¢.) eléirdnyzatok felhasznilasa, médositasa

Az intézmény a jovdhagyott elirdnyzaton belil gazdalkodik. A Képviseld-testiilet altal
jovahagyott, kiemelt eléirdnyzatok nem Iépheték tal, ¢és ha nem teljesiilnek, nem
csokkentheték intézményi hataskorben. A gazdalkodds sordan az irdnyitd szerv dltal
meghatdrozott egyes részeldiranyzalok esctében eldzetes egyeztetés nélkiil nem térhet el az
engedélyezettol,

Ha az intézmény bevételi tébblete lchetdvé, illetve az indokolt kiadasok novekedése
sziikségessé teszi, a Hivatal dltal meghatarozott forméban, dokumentumokkal alatamasztva az
eldterjesztés kikiildése eldtt egyeztetett idépontban a Hivatal Pénziigyi Iroda vezetéjénél az
intézmény vezetdje kezdeményezi a jovahagyott kiemelt eléirdnyzatdnak modositasat.
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3.) Bels6 szabilyozasi rend:

Az intézménynél a jogszabdlyok alkalmazasanak belsd rendjét, a rendszeresen végzett
tevékenységet, az Ugyvitelt, ligymenetet a belsd szabalyzatok ¢s egyéb belsd utasitasok {rjak
eld, szabalyozzak.

Szabalyzatok kiaddsdra az intézmény vezetdje jogosult.

A szabélyzatokban illetve a utasitdsokban foglaltak betartisa az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd,

a.) Fobb szabalyzatok:

- Munkavédelmi Szabalyzat

~  Tlzvédelmi Szabélyzat

— [Iratkezelési Szabalyzat

—  Belsd ellenérzési szabalyzat

—  Pénzkezelési szabalyzatok

— Vagyongazdalkodasi utasitas

—  FErtékelési Szabalyzat

- Szamlarend

- Bizonylati Szabalyzat

— Kockazatkezelés kialakitdsa

— Pénzgazdalkodassal kapesolatos kitelezettség vdllalds, utalvinyozds, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendje

— A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata (FEUVE)

—  Leltarozasi és leltarkészitési valamint a felesleges vagyontargyak hasznositési és
selejtezési szabalyzata

— Hazirendek intézményegységenként

— Az intézményegységek szakmai szabdlyzatai (pl. konyvtdrhaszndlati szabdlyzat,
névhaszndlati szerzddés sth.)

A szabalyzatok a Szervezeti és Mikodési szabalyzat elvalaszthatatlan mellékletét képezik és
részletes iranymutatést adnak.

b.) Iratkezelés:

Az intézményhez bejové tigyiratokat az illetékes szervezeti egységek kotelesek lerakni és
kiilon kezelni. Az iktatdsi szdmokkal kell biztositani a visszakeresés lehetdségét.

Az intézmény altal kitldott levelek egy példanyét az elézményckhez kell lerakni és a postazas
eldtt valamennyi példanyt el kell ldtni a megfeleld iktatdészammal.

Az intézményegységekhez kozvetlenill beérkezd, vagy altaluk kozvetleniil kikiildstt levelek
koziil — azon iratokat, melyekben foglaltak az igazgatd hataskorébe tartoznak maésolati
példanyét az egység vezetdje kételes az intézmény kdzponti iktatéjaba megkiilden.

c.) Iktatas:

Az iktatas az intézményegységek vezetdinek ¢s a kdzponti iroda munkatarsainak feladata.
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Az iktatokdnyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— iktatdszam

— iigyirat beérkezésének vagy kiildésének datuma
— afeladod illetve a cimzett

— {gyirat tdrgya

—  kezelésre vonatkoz6 megjegyzések

Az érkez Ugyiratokat érkezési bélyegzével kell ellatni, majd az igazgatdhoz, esetlegesen a
kozvetlenil] érintett intézményegység vezetbhdz kell tovabbitani, aki rendelkezik az
igyintézés modjardl.

4,) A bels6 ellenérzés feladatai:

A bels6 ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési
feladatokat. A belsé ellendirzési feladatok gazdasigi szervezettel rendelkezd dnélldan miikodé
¢s gazdalkodo (polgdrmesteri hivatal), valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
6nalléan miksdé  koltségvetési  szerv  (Nagyatdadi  Mifvelddési  Kozpont) kdzott a
gazdalkodassal  kapcsolatos munkamegosztds és  felelosségvallalas  rendjérél  sz016
Munkamegosztasi Megallapodasban keriiltek meghatdrozasra,

a.) A fenntartd altal mitkodtetett belsé ellendrzés alapvett feladata:

az intézmény mikodésében pénziigyi, szamviteli, szakmai tSrvények, rendeletek,
szabalyozasok és eldirasok betartasinak ellendrzése,

— Ebben a kérben elvégzi az intézmény szabdlyzatainak térvényességi feliilvizsgalatat.

~ Teladata az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak, a kiadasok bevételek
alakuldsdnak, a tevékenység gazdasagossaganak, és iranyultsaganak folyamatos
clemzése, értékelése.

- Végzi az intézmény mikodésére vonatkozo jogszabalyi tanacsaddst, egylittmiikodik a
gazdasagi tevékenység optimalis médszercinek kialakitdsaban,

A szakmai ellendrzeések éves ellendrzési terv alapjan térténnek. A belsé ellendrzést a Belso
ellendrzési kézikényv szabalyozza,

b.) Az intézmény belso ellendrzési feladatai:

A fenntartdi ellenérzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli, azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint kidzalkalmazotti értekezleten az intézmény
dolgozdit az igazgato tajékoztatja.

A belsd ellenéri feladatokat indokolt esetben kiilsé vallalkozdé is ellathatja megbizasi
jogviszonyban. A belst cllendri feladatokat a fenntartd pénztigyi-szamviteli ellendre utjan
latja el, a belsd ellendrzési tervben rogzitett ellendrzési feladatokban az intézmény kijelélt
munkatarsai k6zremikodnek.
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A belsd kontrollok kialakitdasa sordn az intézmény vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az 4allamhaztartasi belsé  kontroll
standardokra vonatkozd iranyelvet. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljardsokat és bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A megfeleld
kontrollkdrnyezet kialakitdsa érdekében a kéltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv
miikédésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel elkésziti és rendszeresen aktualizélja a
koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv gazdasagi és
szakmai mikoddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatébrakkal
szemléltetett lefrdsa, és tartalmazza kiilonosen a felelésségi €s informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését. Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
melyben vildgos a szervezeti struktiiva, cgydriclmtek a felel6sségi, hataskori viszonyok és
feladatok, atlathaté a humanerdforras-kezelés,

Az intézményvezetd koteles a fenntartd pénziigyi szervezetének kozremiikddésével a
kockazati tényeztk figyelembe vételével kockézatelemzést végezni €s kockdzatkezelési
rendszert mikodietni. A kockazatelemzés sordn fel kell mémi és meg kell dllapitani az
6nadlloan mikodd Kkoltségvetési szerv szakmai és gazdasigi tevékenységében rejld
kockdzatokat. A kockéazatkezelés keretében meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, melyek cstkkentik, illetve megszlintetik a kockdzatokat.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). Az onalloan miikodd
intézmény belsd szabalyzataiban ennek érdekében a feleldsségi korok meghatarozasaval
legaldbb az alabbiakat sziikséges rogziteni:

— engedélyezési és jovahagyast eljarasok,

— adokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
— fizikai kontroHok (hozzatérés az eszk6z0khoz),

—  beszamolasi eljarasok.,

Nagyatad, 2012, majus 185,
/ !/f \\ AV

Piinkosd Marton
igazgatd
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