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Ugyiratszam: ONK/12-13/2014.
ELOTERJESZTES
Nagyatad Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének 2014, Jjunius 26 - i ilésére

a Nagyatadi Kulturalis és Sport Kizpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak elfogadasaréi

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képviselo-testiilet kordbbi dontése alapjan 2012. aprilis elsejétdl megtortént a Nagyatddi Véarosi Konyvtar, a
Nagyatadi Vidrosi Sportcsarnok, a Mudin Imre Sportpalya és a Tourinform Iroda integracidja a Nagyatadi
Miivelddési Kozpont szervezeti kereteibe. Az ij integralt intézmény elnevezése Nagyatadi Kulturdlis és Sport
Kézpontra valtozott.

Az integracidt kovetben 2012. méjus elsejétdl a fenntartéi dontésnek megfelelden az intézmény kozalkalmazotti
Iétszama 1 f6vel csokkent és 4 £6 kozalkalmazott esetén 4ttért a napi 6 6ras részmunkaidds foglalkoztatésra.

A szakmai feladatok folyamatos ellatisa mellett atalakult a Varosi Mizeum és a Virosi Konyvtar nyitvatartasi
rendje. A hatékonyabb és koltségtakarékosabb feladatellatids érdekében intézmény kézalkalmazotti alloméanya
dont6 hanyadanak atalakitésra keriiltek a munkakéri feladatai. A technikai feladatellatas koordinalt ellitésara 0
munkaszervezeti egységként technikai munkacsoport jétt 1étre.

Az intézmény a fenntarthaté milkodés érdekében folyamatosan vizsgélja tovabbi intézményegységek szorosabb
(iddszakos vagy folyamatos) integracidjanak lehetdségét. A koordinalt feladatellatas mellett az intézményegységek
alapvetd feladatellitdsa nem sériilt, de a teljes intézmény tevékenységi kore szertedgazova valt. Az integralt
intézmény kialakitott vezetési rendje stabilizalédott, f&bb tevékenységi irdnyai letisztultak.

2014. aprilisaban 4tadasra keriilt a feltjitott Nagyatadi Kulturalis Kézpont és varhatéan 2014. szeptemberében
megkezdi miksdését az 0j turisztikai kzpont a Széchenyi tér 7. sz. alatt. A turisztikai kozpont koltségtakarékos és
hatékony miikddését biztositja a Nagyatad-Rinyamente Turisztikai Egyesiilet folyamatban lévé projektje, valamint
a horvat-magyar egyiittmiikddésre épiild sikeres palyézat. A szervezeti és miukddési szabdlyzat legutSbbi
modositasa 6ta a kizponti intézmény (kulturdlis k6zpont) két alkalommal koltdzott, a korabbi (ideiglenes)
telephelyek megsziintek, a Nagyatadi Kulturalis Kézpont cime a Nagy Inire tér kialakitisaval megvaltozott.

Az 1j szervezeti egységek jogszerll miikodtetéséhez szitkséges a szervezeti és miikodési szabalyzat atdolgozasa. A
Jjavaslat ennek megfelelen tartalmazza az Wij szervezeti egységek elnevezését, az integralt intézmény pontositott
szervezeti es kozalkalmazotti struktirdjat. Emellett a kordbbi alaptevékenységek és szakfeladatok is atdolgozasra
keriiltek, valamint a munkaszervezés és vezetés terén az idékozben elavult elemek torlésre keriiliek. Az
allamhaztartasrol szolo torvény 2014. janudr elsejétdl eldirja az alaptevékenységek és szakfeladatok kormanyzati
funkciok szerinti besorolasat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a hatdrozati javaslatot fogadja el.

Hatarozati javaslat:

sroene/2014. (VI 26.) szamdt hatrozat a Nagyatadi Kulturilis és Sport Koézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak elfogadasarol

Nagyatdd Véros Onkorményzatinak Képviseld-testilete a Nagyatddi Kulturalis &s Sport Kézpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat jovahagyja.

Nagyatad, 2014. jinius 20.




NAGYATADI KU},TUI}ALIS p’:s SPORT KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti €s mitkddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Nagyatadi
Kultarilis és Sport Kézpont szervezeti felépitését, mikodési rendjét, a belsé és kiilss
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, rendelkezéseket. Emellett tartalmaz minden olyan
rendelkezést, melyet jogszabaly nem utal més szerv hataskérébe.

A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont szervezeti és mitksdési szabalyzata az intézmény
celrendszerét, tevékenységi csoportjai és feladatai Osszehangolt miikodését, valamint az
intézmény kapcsolatrendszerét tartalmazza.

A SZMSZ ¢és mellékleteit képezd belss szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi

kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4llé alkalmazottjsra nézve
kotelezd érvényii

II. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA TEVEKENYSEGE

1.) Az intézmény neve: Nagyatad Véaros Onkormanyzata
Nagyatadi Kulturalis ¢s Sport Kézpont

2.) Az intézmény rivid neve: NKSK

3.) Az intézmény székhelye: 7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

4.) Az intézmény alapité szerve: Nagyatad Varos Onkormanyzata

5.) Az alapitis éve: 1979. 01. 01.

7.) Alapito okirat sziama: 151/2003. (IX. 4.)

8.) Az intézmény fenntartéja: Nagyatad Varos Onkorményzata

9.) Az intézmény jogallasa: .
Nagyatdd Véros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatala,
mint ¢nalléan miikddé és gazdalkodsd koltségvetési szerv

megallapodds alapjan ellatjia az onalléan  miksds
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

10.) Az intézmény alaptevékenysége (TEAOR):

9004 Miivészeti Iétesitmények mitkodtetése
9311 Sportlétesitmény milksdtetése
9102 Muzeumi tevékenység



6020
7990
9003
9101

11.) Az

9006400
931102
910203
602000
790000
900300
910123

Televizi6-miisor dsszedllitasa, szolgaltatdsa
Egyéb foglalds

Alkotémiivészeti tevékenység

Kényvtéri, levéltari tevékenység

intézmény alaptevékenység (szakdgazat):

Kult. miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
Sportlétesitmények miikddtetése, fejlesztése
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Televizio-misor §sszedllitasa, szolgaltatasa
Utazaskizvetités, utazdsszerezés

Alkotomiivészeti tevékenység

Ké&nyvtari szolgdltatasok

12.) A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti

besorolasa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok (nem
szocidlis bérlakds)

041232 START-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatds

081030 Sportiétesitmények, edzétaborok mikédtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-és utdnpotlas-nevelési tevékenység

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatésa

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomény feltdrasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmiivel6dés — kz8sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmbvelddés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozésa

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedé tanulds, amatdr miivészetek

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és timogatésa

(86090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

13.) Az intézmény jogszabalyokban szabalyozott kézfeladatai:

a) az iskolarendszeren kiviili, ontevekeny, onképz6, szakképzd tanfolyamok,
¢letminbséget és életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtése,

b) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti erickeinek, hagyomanyainak feltdrdsa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa,

C) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az tnnepek  kuittirdjanak
gondozésa,

d) az ismeretszerz6, az amatbr alkotd, miivelsds kozosségek tevékenységének
tAmogatasa,

¢) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozsségi életének, érdekérvényesitésének

segitése,
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f) akiilonbdzé kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése,

g) aszabadidd kulturdlis céli eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

h) egyéb miivelSdést segit lehetdségek biztositasa,

1) a kulturdlis javak meghatirozott anyagénak folyamatos gytijtése, nyilvantartasa,
meglrzése és restaurdlasa, tudomanyos feldolgozisa ¢és publikaldsa, valamint
kiallitisokon és mas médon torténd bemutatasa.

j) nyilvanos kényvtari ellatas biztositasa

k) valamennyi sportag kiegészit6 és kondicionalé edzéseinek megtartdsa.

) tollaslabda, asztalitenisz, silyemelés, tornasport, ritmikus gimnasztika, 6kélvivas,
roplabda, kosdrlabda, labdartigss, atlétika, vivés, tenisz, kézilabda, kiizddsportok,
teremlabdartgas, valamint tekepalya hasznalat biztositésa.

m) turisztikai szolgdltatasok szervezése, turisztikai kiadvanyok oOsszeallitdsa, véros
marketing tevékenység.

14.) Miikédési kore:

A kulturdlis és sport szolgaltatdsok tekintetében, valamint a televiziés miisorkészitésben:
elsésorban Nagyatdd Varos kozigazgatdsi teriilete, valamint a Rinyamenti Kistérség:
Bakhaza, Beleg, Bolhds, Gérgeteg, Haromfa, Kaszo, Kisbajom, Kutas, Labod, Nagykorpad,
Otvoskonyi, Rinyabeseny®, Rinyaszentkiraly, Segesd, Somogyszob, Szabés, Tarany.

A tourinform iroda tekintetében az orszdgos Tourinform halézat tagjaként nemcsak a
Rinyamenti Kistérségr6l, hanem egész Magyarorszdg turisztikai kindlatarél nydijt informaciot
mind a belfsldi, mind a kiilfldi turistak és a helyi lakosok részére. Az iroda tevékenységébél
adddoan kapcsolatot tart a turizmus régids és orszagos szintii iranyité szervezeteivel, a térség
turisztikai szolgaltatéival, versenysemlegesen képviseli a desztindciot.

A varosi mizeum a gy(ijtoksr alapvetben nagyatadi, a latogatokor helyi, regionalis, orszagos
¢és nemzetkdzi. A szoborpark és latogatokdzpont tekintetében a gyiijtékor és a latogatokor
egyarant helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi.

15.) Az intézmény feliigyeleti szerve: Az intézmény kozvetlen feltigyeletét Nagyatad Véros
Onkormanyzatanak Képviselbtestiilete 14tja el. Szakmai feliigyeletet az dgazati minisztérium
¢s szakmai szervei, hatosagi feliigyeletet a tevékenységi korskhoz kapesolddd valamennyi
hatosagi feltigyeleti szervezet.

16.) Az intézmény finanszirozasa: Az intézmény fejlesztési és miiksdési koltségei az adott
naptari évben a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben keriil tervezésre. Alapvetd forrasai
az éallami normativa, a normativit kiegészitd dnkormanyzati tdmogatds, valamint az
intézmény sajat bevételei.

17.) A feladatelldtast szolgdlé vagyon: Az intézmények Nagyatdd Véros Onkormanyzatanak
tulajdonat képezé ingd- és ingatlan vagyonnal rendelkeznek. Az intézmény a hasznalati jogot
gyakorolva az ingatlan vagyonat az alapfeladatokkal Osszhangban hasznositja, hasznalja.
Vagyonhasznosités tekintetében az  intézmény Nagyatdd Véros Onkormanyzatinak
vagyonardl, a vagyonhasznositisrdl, hasznéalatanak és forgalmanak rendjérél sz616 rendeletét
alkalmazza. Az intézmény kezelésében [évé ingatlanok bérleti dijai ezen rendeletben
foglaltaknak megfeleléen, a szakmai el8irasok és a piaci viszonyok figyelembevételével,
igazgatéi utasitdsban kerillnek szabslyozésra

18.) Az intézmény szdmlaszama:

Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont 10402142-00027636-00000008 (Kereskedelmi és
Hitelbank Zrt.)



19.) Az intézmény Altalinos forgalmi ado fizetési kételezettsége:

Az intézmény dltalanos forgalmi adé fizetésére kitelezett &s az altala nytijtott szolgaltatdsok
esetén altaldnos forgalmi adét szadmit fel.

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

Az intézmény belsd szervezeti egységei és vezetbi szintjei kialakitdsdndl az alapelv, hogy az
szervezeti egységek az alapfeladataikat a lehet leghatékonyabb struktirdban a legkisebb
raforditdssal, jO szinvonalon lassdk el. A szervezeti egységek a feladataikat koordinaltan,
egymassal egytittmiikddve végezzék. A kozdsen szervezhetd feladatok a parhuzamossdgok
kikiiszobolésével egytittmiikddve keriiljenek megszervezésre.

2.) Az intézmény szervezeti egységei, telephelyei és azok vezetdi

a.) NKSK Kulturilis Kézpont

(alapfeladatok: kozponti pénziigyi, személyiigyi adminisztricid és technikai koordindcia,
kézmiivelddési feladatok)

vezeti: kozvetleniil az igazgatd

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

TELEPHELYEI:

a.1.) NKSK Virosi Mtizeum

(alapfeladatok: miizeumi kidllitési fevékenység)
vezeti: muzeum vezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 2.

a.2. ) NKSK Varosi Televizio
(misorkészités, milsorszolgdltatds)
vezeti: felelos szerkesztd

7500 Nagyatad, Nagy Imre tér 1.

a.3.} NKSK Turisztikai Kézpont

(turisztikai informdciés feladatok, hadipark, mizeumi kigllitohely)

vezeti (turisztikai dgazat): TDM menedzser (egylittmiikddési megallapodas alapjén)
vezeti: (mizeumi dgazat): mizeum vezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7.

a.4. )NKSK Szoborpark és Latogatokozpont
(kozmilvelddési és rekredcids feladatok)

vezeti: Nagyatadi Kulturalis és Sport Kozpont igazgatd
7500 Nagyatad, Gérondi at

A Nagyatadi Kulturélis és Sport Kozpont kezelésében all6 tovabbi telephelyek:
7500 Nagyatad, Taranyi uti laktanya raktarhelyiség

7500 Nagyatad, Koranyi S. u. Civil klub
7500 Nagyatad, Somogyszobi (ti raktarhelyiség



b.) NKSK VAROSI SPORTCSARNOK

(alapfeladatok: sportlétesitmény mitkodretése és Jejlesztése, sporttevékenység szervezése)
vezeti: sportesarnok vezeté (a sportesarnok vezetgje egyben az igazgaté dltaldnos helyettese)
7500 Nagyatad, Szent Istvan park 1.

TELEPHELYE:

b.1.) NKSK Mudin Imre Sportpilya

(alapfeladatok: sportiétesitmény miikodtetése és Jejlesztése — ltesitményhaszndlati
szerzOdésben szabdlyozott egyiittmitkidésben a Nagyatddi Futball Cl ubbal)

vezeti: a sportcsarnok vezetd szakmai feltigyeletével a palyagondnok

7500 Nagyatad, Kiszely Laszl6 u. 40.

C.) NKSK VAROSI KONYVTAR
(alapfeladatok: konyvidri szakmai feladatok)
vezeti: kényvtar vezetd

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 13-14.

TELEPHELYE:

¢.1.) NKSK Bodvicai Fiokkonyvtar
7500 Nagyatad, Rakéczi u. 41,

3.) Vezetés rendje, belsé vezetsi forumok, az szervezeti egységek egyiittmiikodési rendje

a.) Az intézmény vezetSje az igazgatd, jogallasat a magasabb vezetdi beosztds ellatasival
megbizott alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzik meg. Szervezetszer(l
helyettese a varosi sportesarnok vezetdie, besorolasat tekintve magasabb vezet6.

b.) Az intézmény igazgatdja heti rendszerességgel koordiniciés értekezletet tart az
szervezeti egységek (szakteriiletek) vezetdinek részvételével, az aktudlis feladatok (fontosabb
tevékenységek, rendezvények) egyeztetése, technikai kiszolgdléi és marketing feladatai
pontositasdra, az szervezeti egységek milkodésének Osszehangoldsira, a technikai,
karbantartasi feladatok meghatdrozésira és Osszehangoldsdra, valamint az elkovetkezd
id8szak pénziigyi forrdsigényeinek pontositasira, a munkaszervezési, szabadsdgoldsi
feladatok 6sszehangolésara.

¢.) A koordinacio értekezleteken elhangzottak alapjdn az szervezeti egységek vezetdi
tajékortatjak a beosztott munkatarsaikat a vezetdi forumon elhangzottakrdl, és megszervezik
az szervezeti egység tevékenységét.

d.) A koordinacids értekezlet alapjan a technikai csoport vezetGje megszervezi az szervezeti
egységek takaritdsat,

e.) A Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont kozponti iroddinak munkatérsai szaméra a
intézményi szakmai értckezletet az igazgatd tartja.

f) A Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kozpont szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak lefrdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és
hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili
bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattart4sanak modjat, szabdlyait a szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.




g.) Amernyiben az ellitandé feladatok sziikségessé teszik, az integralt intézmény vezetbie az
intézmény szervezeti egységei kozott az engedélyezett 1étszamon beliil, sajat hataskorében is
hajthat végre dtcsoportositast.

4.) Az intézmény (kozalkalmazotti) foglalkoztatasi struktiirija
(szervezeti diagramm az 1 sz. mellékletben — 26 {5 engedélyezett 1étszam)

a.) kizalkalmazotti struktira

Nagyatadi Kulturdlis és Sport Kézpont

1.) igazgaté (kozalkalmazott, magasabb vezetd)
2.) pénziigyi figyintézé (kdzalkalmazott)

3.) személyiigyi iigyintézd (kozalkalmazott)

NKSK Kulturalis Kézpont

4.) kulturalis szervezd (kdzalkalmazott)

3.) kulturalis szervezd (kozalkalmazott)

6.) csoportvezetd, dekoratér (kozalkalmazott)
7.) karbantarto - technikus (kdzalkalmazott)
8.) karbantarté - technikus (kbzalkalmazott)
9.) gondnok (kozalkalmazott)

10.) takarité (kdzalkalmazott)

NKSK Viérosi Muzeum
11.) mizeum vezetd (kdzalkalmazott)

NKSK Viérosi Konyvtar

12.) kényvtar vezetd (kizalkalmazott, egyéb vezetd)
13.) kibnyvtaros (részmunkaidds kizalkalmazott)
14.) kényvtaros (részmunkaidés kizalkalmazott)
15.) kdnyvtaros (részmunkaidés kozalkalmazott)
16.) takarité (kozalkalmazott)

NKSK Bodvicai fidkkonyvtar
17.) kényvtaros (részmunkaidés kozalkalmazott)

NKSK Virosi Sportcsarnok

18.) sportcsarnok vezeté (kozalkalmazott, igazgatohelyettes, magasabb vezetd)
19.) technikus (kozalkalmazott)

20.) karbantarté (kozalkalmazott)

21.) takarité (kézalkalmazott)

NKSK Mudin Imre Sportpalya
22.) gondnok (koézalkalmazott)
23.) takarit6 (kozalkalmazott)

NKSK Virosi Televizid

24.) felelds szerkeszté (kozalkalmazoti, egyéb vezets)
25.) operatir, technikus (kézalkalmazott)

26.) operatér, technikus (kdzalkalmazott)

NKSK Turisztikai Kézpont
Miikidtetését a Nagyatad-Rinyamente TDM Egyesiilet és a virosi miazeum végzi
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b.) Egyéb foglalkoztatisi jogviszonyok megjelélése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya alapesetben kézalkalmazott,
melyekre a kdzalkalmazottak jogallasard! sz616 1992, évi XXXHI. tv. az iranyado. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya kézfoglalkoztatasi jogviszony, melyekre nézve a
kozfoglalkoztatasrol ¢és a kozfoglalkoztatdshoz kapesoloéds, valamint egyéb torvények
modositasardl sz6l6 2011. évi CVIL térvényen tul a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992, évi

XXII.

tv. az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari

Torvenykonyvrél sz016 1959. évi tv. (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1.) Az intézmény felelds vezetsje

Az intézmény vezetbje az igazgatd, jogallasdt a magasabb vezetdi beosztds ellatisaval
megbizott alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatirozzak meg.

Az igazgaté felett a kinevezési jogkort Nagyatad Varos Képviselotestillete, az egyéb
munkaltatdi  jogokat Nagyatdd Varos Polgarmestere gyakorolja. Kinevezése a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv. 23.§ (1)>-(3) bek. és a
végrehajtasarol szolo 150/1992. (XI, 20.) Korm. rendelet 6-7.§-a alapjan, nyilvanos palyazati
eljards lefolytatasaval, Nagyatdd Véros Onkorményzata Képviseldtestiletének hataskrébe
tartozo, 5 évre szolé magasabb vezetéi megbizassal torténik.

Szervezetszerii helyettese: a varosi sportcsarnok vezetdje.

Az igaigaté ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat, téhbek kézoit:

Felelos:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért az intézmény altal nyujtott
szolgaltatatasok szinvonalaért, kiilénds tekintette] a Jogszabalyokban elbirt kitelezd,
joléti kézszolgaltatasok mindségéért.

Az ésszerii, takarékos és hatékony gazdalkodasért

Az intézmény miikodésére vonatkozo hatosagi eléirdsok betartasadrt és betarttatdsadrt

Gyakorolja:

Diént:

a munkaltatéi jogokat

Az intézmény miikddtetésével kapesolatosan minden olyan kérdésben, melyet
jogszabaly nem utal més hatdskorébe, illetve amelyeket sajat hataskdrében nem ruhaz
at.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében  jogkérét a  jogszabalyban  eléirt egyeztetési  kotelezetiség
figyelembevételével gyakorolja.



Képviseleti jogkir:

~ Az intézményt az igazgaté képviseli, tdvollétében az igazgatdhelyettes, a Viarosi
Sportesarnok vezetdje helyettesiti.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

-~ adolgozok feletti teljes munkaltat6i jogkdr gyakorlisa
— akotelezettségvallalési jogkor gyakorlasa

Az intézményvezets feladatkorébe tartozik Kiilonisen:

~ képviseli az intézményt birésag, hatésagok, valamint harmadik személlyel szemben

= azintézmény tevékenységének irdnyitasa

— akdtelezd és 5nként vallalt j6léti kdzszoigaltatasok biztositasa

— az intézmény munkatervének Osszeallitdsa, az abban foglalt feladatok ellatasanak
megszervezése

— amunkavégzés feltételeinek biztositisa

— a rendelkezésre 4lio kdltségvetés alapjan az intézmény mitkadéséhez, sziiksége
személyi és targyi feltételek biztositdsa.

— az éves koltségvetési terv, szakmai koncepcidk elkészitése ezek aktualizalasa

- beszerzések, értékesitések szervezése

— kételezettségvallaldsok utalvinyozisa

— beszamolasi kotelezettségek teljesitése

— szabalyzatok elkészittetése és alkalmazasa

— ¢éves szabadsdgolasi terv elkészitése

—  munkakoéri leirasok elkészitése, kiaddsa

A feladatok konkrét meghatirozasat a belss szabdlyzatok, utasitisok és munkakéri leirasok
tartalmazzak.

2.) Igazgatéhelyettes, a Virosi Sportcsarnok vezetgje

A vérosi sportcsarnok vezetdje egyben a Nagyatddi Kulturdlis &g Sport  Kozpont
igazgatohelyettese. Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa s feltigyelete alatt latja
el feladatait. Feladatai ellatiséhoz szilkséges informaciok dtadsa rendszeres koordinacios
criekezleteken torténik. Az igazeatd tavolléte esetén képviseli az intézményt és irdnyitja a
munkavallalok tevékenységét. Gyakorolja a munkaliatéi jogokat az intézmény munkatarsa;
felett — kivéve a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziinése, jutalmazés és fegyelmi
cljaras  lefolytatisa. Kotelezettségvallalasi jogkor gvakorlisira a kiilon szabélyzat szerint
jogosult.

Részletes feladatai megegyeznek a szervezeti egység vezetdk (egyéb vezet§) feladat és
jogkorével,

3.) Szervezeti egység felelds vezetije, egyéb vezetd

A szervezeti egység vezetd az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irényitdsa és feliigyelete

alatt 1atja el feladatait. Feladatai ellatasahoz sziikséges informacidk 4tadasa rendszeres
koordinaciés értekezleteken torténik.



A szervezeti egység vezeté feladatai:

az szervezeti egység szakmai tevékenységének szervezése, az egységhez beosztott
munkatarsak kézvetlen iranyitasa.

az intézmény belsé szabalyzataiban meghatérozott  feladatok végrehajtasa,
végrehajtatdsa és annak ellenérzése

az szervezeti egység folyamatos mikddtetésére &s fejlesztésére  vonatkozo
célkitlizések kidolgozasa

az szervezeti egység éves miikodési tervének elkészitése s annak az igazgaté elé
terjesztése

a gazdasdgossdg és hatékonysdg fokozasira vonatkozéd intézkedések kidolgozasa,
kiadasa,

az intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése és értékelése

az szervezeti egység feladatainak teljesitésére vonatkozs intézkedések kidolgozasa,
elbterjesztése

az intézkedések végrehajtisanak ellenérzése, értékelése és beszamolas

a szervezetl egység vezetSre bizott vagyon rendeltetésszeri kezelésére vonatkozéd
intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasanak ellenérzése, éridkelése és beszamolds
a szervezeti egység dolgozoéinak biztonsagat és cgeszségét 6vo munkafeltételek
biztositdsa ,

a szervezeti egységnél dolgozé, kozvetlen feliigyelete ald tartozo munkatarsak
munkdjanak irdnyitisa, ellendrzése és értékelése

a szervezeti egység éves beszdmol6janak elkészitése és annak igazgatd elé terjesztése
a munkakdri leirasok eldterjesztése, Jovéhagydsa az igazgaté felé és annak folyamatos
karbantartasa a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden

az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtisarol t6rténd gondoskodas az adott
szervezeti egységre vonatkozéan

a szervezeti egységhez tartozé épiiletek, berendezések ¢ves karbantartisi tervének
elkészitése

a szervezeti egységhez kapesolods munkavédelmi, tizvédelmi eloirdsok, kezelési és
karbantartési utasftasok, szabvanyok és kivitelezési szabalyok betartdsdnak biztositisa
a kezelési és karbantartasi utasitasok elkészitése

a szervezeti egységhez tartozé ingatlanok miikod6képességének  folyamatos
biztositasa,

az ¢piiletek, utak, szabad teriiletek, berenderések karbantartasa

az elhasznalddott lizemi berendezése, gépek kiselejtezése javaslat elkészitése
kémyezetvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa

tiizvédelmi szabvanyosségi vizsgalatok elvégeztetése

4.) Gazdasagi iigyintézo

Nagyatdd Véros Onkormanyzata polgarmesteri  hivatalaval kotott egyiittmikodési
megéllapodas alapjan ellatja az intézménynél a gazdalkodassal Osszefiiggd adminisztracids
feladatokat és a koltségvetési tervezés elékészitését,

a)
b)
c)
d)
€)
B

Részt vesz az intézményi koltségvetds elkészitésében

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatét az intézmény pénziigyi helyzetérs|
Figyelemmel kiséri a kotelezettségvallaldsok idében torténd teljesitését

Vezeti a kiilso €s belsé bizonylatokat, a szigor szdmadésos bizonylatokat

Felel a bizonylati fegyelem megtartésaért

a pénziigyi miveleteket elokésziti, lebonyolitja, majd elszdmolast készit azokré]




g)

h)
i)
1)
k)
D)

Vezeti a hdzi pénztarat: a beérkezé szamldkat ellenbrzi, ellenjegyzésre clékésziti,
kontirozza

Ellatja az adokételezettségekkel kapcsolatos teendéket

Konyvelési feladatokat végez

Sajat munkateriiletén elvégzi az iktatéssal jard teenddket

Intézi a munkaiigyi és bériigyi teendbket, kozremiiksdik ezek eldkészitésében
Részt vesz a leltdrozasban és a szilkséges selejtezésben

m) Kapcsolatot tart a kiils§ szakmai szervekkel: Onkorményzat pénziigyi szervezete,

n)

MAK, NAV, ERSTE Bank stb.
Fogadja és tovébbitja dnkormanyzat penziigyi szervezete felé az iratokat, gondoskodik
azok nyilvantartisba vételérsl

5.) Személyiigyi iigyintézé

Segiti az igazgaté munkatigyi déntéseinek elokészitését

Figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak Jjérand6ségainak biztositasat

Elékésziti és vezeti a foglalkoztatassal kapesolatos iratokat

Vezeti a személyiigyi anyagokat

Végzi a kinevezéssel, kinevezés modositdssal, személyi juttatasokkal kapcsolatos
el6készitd feladatokat

Kézremikodik a kiillénbszé foglalkoztatasi formakkal (kézalkalmazott, alkalmazott,
megbizott) kapesolatos tervezési és adminisztricids feladatokban.

Figyelemmel kiséri az intézmény foglalkoztatottainak munkavégzésre irdnyulé
szerzddései teljestilését.

A munkavallalok személyiigyi feladatainak elvégzése sordn egyiitimiiksdik a
polgarmesteri hivatal intézményi személyligyi eléadojaval.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkalapjainak kitsltését, havonta sszesitést
készit az igazgaté szémdra az alkalmazotiak tilordirdl, szabadsagardl. Figyelemmel
kiséri az alkalmazotti kor szabadsdgainak idéaranyos kiadasét, tilmunkavégzés esetén
a sziikséges pihendnapok kiaddsat, figyelemmel a szervezeti egységek munkaids-
keretére.

6.) Szakmai alkalmazottak (kinyvtiros, programszervezd, szerkesztd, operatér stb.)

A szervezeti egység vezetdjének  iranyitdsdval, a  szakmai el6irdsok
figyelembevételével végzik az intézményrendszer szakmai munkajét,

Kozremiikddnek a szakteriiletiikin az intézmény éves programjanak elkészitésében &s
végrehajtasaban.

Kozszolgéltatasok nydjtaséval és szervezésével lzemeltetik a meghatarozott szervezeti
egységeket

Kapesolatot tartanak az intézmény kozszolgaltatasait igénybevevékkel, az intézmény
szolgéltatasainak tervezéséndl figyelembe veszik a szakmai el8irdsokat és a hasznalok
igényeit. Fejlesztik az intézmény kapcsolatrendszerét.

A sajat szakteriiletikon segitik az intézmény feladatellatasanak Osszehangolt
mitkddtetését, az igazgatd tervezési, munkaszervezési feladatait.

Figyelemmel kisérik szaktertiletitk jogszabalyi véaltozdsait, szakmai kévetelményeinek
fejlédését.

Szakmai javaslatokat készitenek az intézmény  szolgaltatésainak folyamatos
fejlesztésére.

Javaslatokat készitenck a szakmai munka anyagsziikségleteinek dsszeallitasahoz.
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7.) Technikai esoportvezets

Az intézmény hatékony miikddtetése érdekében a takaritok egy munkacsoportba szervezve
latjdk el valamennyi szervezeti cgyseg takaritisat. Munkajuk szervezésééit a technikai
csoportvezetd felelds.

A szervezeti egység vezetSkkel egyiittmiikdve szervezi a takaritok napi feladatait.
Gondoskodik a takaritészer-ellatasrol, tervezi ezek koltségeit és beszerzését
figyelemmel kiséri a felhasznalasukat.

Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek rendezvényeit €s ezek elSkészitése valamint
végrehajtdsa soran gondolkodik a takaritasi feladatok ellatasarsl.

A vonatkozd igazgatéi utasitis alapjan  szervezi az intézmény  szabad
helyiségkapacitdsainak kihasznaldsat (bérbeadasat).

Gondoskodik a bérbe adott ingatlanok elézetes és utolagos takaritasarol, a hasznalatba
atadott-atvett eszkozokkel t5rténd elszdmolésrél, a hazirend betartasarsl.

Tajékoztatia a bérlbket az ingatlanhasznalattal ~ kapcsolatos jogaikrél  és
kitelezettségeikrdl.

8.) Takariték

A technikai csoportvezeté iranyitasival gondoskodnak a szervezeti egységek
takaritasardl, tisztantartasardl.

Megismerik valamennyi szervezeti egység takaritdsdval jard sajdtossdgokat
(takaritoszer tarolds, nyitds-zéras rendje, eszkzsziikséglet, anyagsziikséglet stb.)
Megismerik egymds munkakérével Jér6 sajatossdgokat, képesek egymas munkéajinak
a helyettesitésre

Heti koordindcids értekezletek feladatszabisa alapjan végzik a szervezeti egységek
takaritsdt, a szeméttarolé edények tiritését.

9.) Technikai személyzet (gondnok, karbantarté)

Ellatja a NKSK és szervezeti egységei karbantartasi és anyaggazdalkodasi feladatait.
Végzi az épiiletek iizemeltetési és ¢pliletgépdszeti feladatait, feltigyeli a szervezeti
egysegek koziizemi ellitérendszereinek mikodését. Szitkség esetén a kisebb
meghibasoddsokat sajat hataskorben javitja, indokolt esetben gondoskodik a javitast
veégz6 szolgaltatok értesitéséral.

Részt  vesz a rendezvények technikai elokészitésében, a rendezvények
lebonyolitasdban.

Felelds a tlizrendészeti és munka- és balesetvédelmi eléirasok betarttatasaért,
Biztositja a szervezeti egységek rendeltetésszerli tizemeltetdsét

Gondozza, karbantartja az intézmény z01d teriileteit, rossz id8jarasi koriilmények
esetén gondoskodik a megkézelithetdscg fenntartasardl.

Felelés a kezelésébe adott, targyi eszkozok, anyagok meglrzéséért, rendeltetésszert
hasznalataért

Figyelemmel kisérik a miikodést szolgalé eszk6zok, berendezések &llapotat, segitik az
intézményvezetd tervezési feladatait

Egymassal egyiittmiikédve elsajatitjidk a szervezeti egységek technikai, {izemeltetési
feladatai, képesek egymas feladatkdrének atvételére, helyettesitésére.
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V. AZ INTEZMENY, MINT MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEIL AZ
INTEZMENY MUNKAVALLALOI JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1.) A munkiltaté kotelezettségei:

— a munkavallalé munkaszerzddés és a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok és egyéh
— Jogszabalyok szerinti foglalkoztatasa

— azcegeszséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositisa

— amunka megszervezése akként, hogy a munkavallal6 a munkaviszonybdl eredé jogait
— gyakorolhassa, kitelezettségeit teljesithesse

— amunkavégzéshez szitkséges thjckoztatas és irdnyitds megadasa

— amunkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzesének biztositasa

— ajogszabélyban és a munkaszerzédéshen meghatérozottak szerint a munkabér fizetése
— atorvények és egyéb jogszabélyok el8irasainak betartdsa

2.) A munkavallalék jogai és kitelezettségei:

— megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat

— legjobb tuddsaval elésegiteni az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését

— munkakorével dsszefiiged elbirdsokat megismerni, azokat maradéktalanul betartani

— munkatdrsaival egyiittmiikSdni, munk&jat igy végezni, hogy az mas egészségét, testi
€pségét ne veszélyeztesse, helytelen megitéiést ne idézzen el

~ munka-és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonségtechnikai el6irasokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatdson és vizsgakon részt venni

— amunkahelyen munkara képes allapotban megjelenni, a technolégiai-, munkarend-,
munka- és bizonylati fegyelmet megtartani

— munkaidejét beoszidsanak megfelels hatékony munkavégzéssel eltditeni, munkakori
feladatait az eldirt hataridére és 0 mindségben végrehajtani

-~ megtagadni az utasitds teljesitését, ha az utasitas vegrehajtisa més személy életét, testi
Eépscgét vagy egészségét veszélyeztetns, vagy ha a végrehajtas kart idézhet el§

— vezetdjének koteles bejelenti, ha tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre
irdnyulé jogviszonyt létesit

— munkdja sordn tudomasara jutott, személyekre, az intézményre vonatkozé olyan
informéciokat, amelyek az intézmény, vagy az érintett személy érdekeit sérthetik,
lizleti titokként kételes kezelni

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

— ard bizott vagyontargyat, munkaeszkdzoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni és hasznalni

3.) Az alkalmazottak munkarendje:

— Az intézmény dolgozdinak munkarendje a szervezeti egységek nyitvatartasi rendjének
megfelelden keriilt kialakit4sra, Osszhangban a Kijt. és a Munka Torvénykényve
rendelkezéseivel

— A szervezeti egységek nyitvatartasi rendjét a szakmai szabalyzokkal Osszhangban,
figyelemmel a felhaszndloi igényekre és az anyagi lehetdségekre - a fenntartéval
cgyeztetve - az intézményvezetdje hatarozza meg.
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— Az intézmény dolgozéi, szervezeti egységenként egységesen, de intézményen beliil
eltéréen havi munkaidd keretben végzik munkdjukat, az alabbiak szerint:

a.} Nagyatadi Vérosi Sportesarnok: 2 havi idékeret

b.) Nagyatadi Varosi Kényvtar: 2 havi idékeret

¢.) Nagyatadi Varosi Televizié: 6 havi id6keret

d.) Nagyatadi Kulturlis Kézpont: 6 havi idékeret

e.) Nagyatadi Varosi Mtzeum: 2 havi id8kerct

f.) Turisztikai Kézpont: 2 havi idSkeret, valamint munka térvénykényve szerint
foglatkoztatas

— Az intézményi havi idékeretek sziikség szerinti modositasat az igazgatd sajat
hataskdrében végzi.

— Az alkalmazottak munkaidejének beosztasaért, az érintettek megfelel id6ben torténd
tajékoztatdsaért, a belsd munkaszervezéséért, szabadsagok biztositdsasdit a szervezeti
egységek  vezetdi felelések. Az intézményvezetének kozvetleniil alarendelt
munkavillalok esetében ezt a feladatok az igazgatd végzi.

— A szervezeti egységek vezetdi szimdra a munkarendet az intézmény igazgatdia
hatérozza meg, szabadsagoldsukat az intézményvezetd engedélyezi.

— Az intézménynél alkalmazotti Jogviszonyban 1évé munkavallalék részletes munkakdr
feladatait az egyedi munkaszerzodések mellé csatolt munkakéri leirasok tartalmazzak

VI. ALTALANOS MUKODESI kS GAZDALKODASI SZABALYOK

1.) Az intézmény jogi és gazdalkod4si helyzete

Az intézmény 6ndlld jogi személyként miksds intézmény, vezetdjét Nagyatdd Varos
Onkormanyzata Képvisels- testiilete nevezi ki.

Az intézmény teljes munkaltatéi, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkérrel rendelkezik.

Az intézmény a gazdalkodis lebonyolitdsat a mindenkori kéltségvetési rendelet szerint latja
el.

Az intézmény valamennyi, miksdésével kapcsolatos  kiaddsdt a szamlakeretben
meghatarozott szakfeladatokon szamolja el. A szakfeladatok kialakitisa biztositja a szervezeti
egységek feladatellatasanak elkiiloniilt attekintését, tervezhetéségét.

Az intézmény pénzforgalmét az Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. dltal vezetett koltségvetési
szamlajan bonyolitja le.

A kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorldsa az intézmény vezetéjének
hatéskére a koltségvetésben biztositott eldiranyzatok erejéig.

Az igazgatét korlatozas nélkiil megilleti az utalvanyozasi jog. A szdrmaztatott utalvanyozasi

jog tartalmat, csetleges korlatait, az utalvanyozasi joggal felruhazott személyeket, a jog
megadésanak, illetve megvonasanak idépontjat az utalvanyozasi utasitas tartalmazza,
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2.) A gazdilkoddssal dsszefiiggd fontosabb szabalyok

A Nagyatddi Kulturalis és Sport Kézpont, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
ondlléan miikéds koltségvetdsi szerv és Nagyatdd Véaros Onkorményzata Polgarmesteri
Hivatala, mint gazdasigi szervezettel rendelkezs onalléan mikksdé és gazdalkodd szervezet
kozott létrejétt Munkamegoszidsi Megdllapodds az intézmény gazdalkodasi-, és gazdalkodasi
tevekenységgel szorosan Osszefiiggé feladatai részletesen tartalmazza,

A Munkamegosztdsi Megdllapodds a gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztds és
felelésségvillalas rendjét hatarozza meg.

A polgérmesteri hivatal gazdasigi tgyrendjében szabalyozza tébbek kozott a hivatal és a
hozza rendelt, 6nalléan miksds koltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelés személyek altal ellitands feladatokat, a vezeték és mas dolgozdk feladat-,
hatds-, és jogkorét.

Az Onkormanyzati szinten egyseéges szamviteli rendszer megvalositdsa érdekében az
intézmény alkalmazza a hivatal Szamviteli Politikajat, valamint a pénziigyi gazdalkodasi
feladatait szabélyozé egyéb szabalyzatokat.

a.) vagyongazdalkodas

Az ingésagok ¢és ingatlanok vagyonkezelési és hasznositdsi jogdt a Nagyatdad Viros
Onkormanyzat vagyonanak hasznosftasardl sz6lé 30/2008. (IX. 01.) sz616 rendelet alapjan az
intézmény igazgatoja gyakorolja. Intézmény az énkormanyzati vagyont maganecélra igénybe
vevl szamara koteles téritést elbirni a telhasznélas, igénybevétel alapjan felmeriilt kozvetlen
¢s kozvetett koltségek figyelembevételével. A kéltségek, és a térités megallapitdsanak rendjét
bels6 szabalyzatban (vagyongazddlkoddsi utasitds) kell rogziteni.

Az Onalloan miksds intézmény miksdtetése, a felgjitdsok és beruhazasok tervezése a
fenntartéval valé engedélyezietés utan, a jovahagyott kéltségvetés keretein beliil az intézmény
igazgatéjdnak joga. Az igazgatd gondoskodik az intézmény tizemeltetésérdl, ezen beliil a
meglévé vagyontargyak folyamatos, - eseti, illetve iitemterv szerintj — karbantartasarél, a
targyi eszkozfeltjitas feladatai koziil pedig az intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontérgy, milyen mértékii felajitdsra szorul.

Az intézmény feladata a munkavédelmi, tiizvédelms, kérnyezetvédelmi feladatok ellétdsa. Az
cnergia fogyasztasdnak ellendrzése, kezelése a szolgaltatokkal és hatdsagokkal valo
kapesolattartds az intézmény feladata azzal, hogy valamennyi ilyen irdnyu tevékenységérél az
onkorményzatot negyedévente frasban tajékoztatja.

A tevékenység ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositdsi anyagok,
kényvek, folydiratok, egyeb informacidhordozék, szamitastechnikai eszkozdk, anyagok
gazdasagos beszerzése, a folyamatos intézményi mitkadést biztositd kdzvetlen felhasznalésra,
illetve raktdrra keriilé készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések az intézmény
feladatét képezik.

b.) pénzgazdalkodas

Az intézmény készpénzforgalmat sajat maga bonyolitia a CT-EcoSTAT ugyviteli rendszer
alkalmazdsaval. Az intézmény felméri pénzeszkoz szikségletét és a tervezett igénybe vételt,
figyelemmel az egységek folyamatos milkodtetésére és az dsszesitett igényt a megel8z6 hét
utolsé munkanapjan 8 oraig elbre jelzi készpénzigényét a polgarmesteri hivatal pénziigyi
szerve felé.
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A pénztar feltdltésére, a pénzeszkozok kezelésére vonatkozé szabalyokat intézmény sajat
hataskorében alkotja meg a Polgarmesteri Hivatal Szamvitel Politikdjanak, ezen beliil kiilonss
tekintettel a Pénzkezelési Szabélyzatnak a figyelembe vételével.

Az intézmény a gazdasigi ligyint¢z6 feladatkérében egy kdzponti pénztirat tizemeltet. A
szervezeti egységek készpénzellatdsa innen torténik az elézetesen benytijtott készpénzigény
alapjan. A készpénzforgalom részletes szabélyait, be- és kifizetések, idészaki elszamoldsok és
ellendrzések rendjét, a szervezeti cgységeknél torténd pénzkezelés modjat  a pénzkezelési
szabdlyzat régziti.

Az intézmény a készpénz-forgalomré] a megjeldlt hatdridén beliil, de legkésébb a felvételt
kovetd 30. napon beliil szamlakkal elszamol a polgdrmesteri hivatal felé. A szervezeti
egységek hetente szamolnak el az intézmény pénztaraba.

A készpénz kifizetések szabélyszerliségéért az intézmény vezetdje a felelss, &s a pénzkezelési
szabalyzatban rdgzitettek szerint gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos szallftasarol,
tarolasarol.

c.} eldirdnyzatok felhasznaldsa, médositisa

Az intézmény a j6vahagyott cldiranyzaton belill gazdalkodik. A Képvisel-testiilet 4ltal
jovahagyott, kiemelt eldiranyzatok nem Iéphetsk tal, és ha nem teljesiilnek, nem
csOkkenthetdk intézményi hatdskorben. A gazdalkodds sordn az irdnyité szerv altal
meghatarozott egyes részeldiranyzatok esetében eldzetes egyeztetés nélkiil nem térhet el az
engedélyezetto].

Ha az intézmény bevételi tobblete lehetévé, illetve az indokolt kiadasok névekedése
sziikségessé teszi, a Hivatal 4ltal meghatérozott formaban, dokumentumokkal alatamasztva az
elbterjesziés kikiildése el6tt egyeztetett idépontban a Hivatal Pénziigyi Iroda vezetéjénél az
intézmény vezetdic kezdeményezi a jévahagyoti kiemelt eléiranyzatanak modositasat.

3.) Belsé szabdlyoz4si rend:

Az intézménynél a jogszabalyok alkalmazdsdnak belsé rendjét, a rendszeresen végzett
tevékenységet, az iigyvitelt, Ugymenetet a belsé szabalyzatok és egyeb bels utasitdsok rjak
el6, szabélyozzak.

Szabalyzatok kiadaséra az intézmény vezetdje jogosult.

A szabalyzatokban illetve a utasitisokban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjira kételezs.

a.) Fébb szabalyzatok:

— Szervezeti Egységek Ugyrendje
— Munkavédelmi Szabélyzat

— Tlzvédelmi Szabélyzat

— Iratkezelési Szabalyzat

—  Belso ellen6rzési szabalyzat

— Pénzkezelési Szabalyzatok

— Szamviteli Politika

— Gazdalkodasi Szabélyzat

—~ Vagyongazdilkodasi utasitas
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— Beszerzési szabalyzat

— Bel- és kiilfsldi kikiildetési szabélyzat

— Gépjarmivek igénybevételi rendje

— Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata

— Pénzgazdalkodassal kapesolatos kotelezettség vallalds, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hatasksri rendje

— A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés szabélyzata (FEUVE)

— Leltdrozasi és leltarkészitési valamint a felesleges vagyontirgyak hasznositasi és
selejtezési szabalyzata

~ Hazirendek szervezeii egységenként

~ Az szervezeti egységek szakmai szabalyzatai (pl. komyvidrhaszndlati szabalyzai,
névhaszndlati szerzédés stb.)

A szabélyzatok a Szervezeti és Miikodési szabalyzat elvélaszthatatian mellékletét képezik és
részletes irAnymutatast adnak,

b.) Iratkezelés:

Az intézményhez bejové ligyiratokat az illetékes szervezeti egységek kotelesek lerakni és
kiilén kezelni. Az iktatasi szamokkal kell biztosftani a visszakeresés lehetdségét.

Az intézmény alta] kiildstt levelek cgy peldanyat az elézményekhez kell lerakni és a postazas
eldtt valamennyi példanyt el kell latni a megfeleld iktatdszammal.

A szervezeti egységekhez kézvetleniil beérkez0, vagy éltaluk kozvetleniil kikildstt levelek
kézil - azon iratokat, melyekben foglaltak az 1gazgaté hatdskorébe tartoznak méasolati
példanyat az egység vezetoje koteles az intézmény kdzponti iktatdjaba megkiildeni.

c.) Iktatas:
Az iktatds a szervezeti egységek vezetdinek és a kdzponti iroda munkatarsainak feladata,
Az iktatokonyv a kévetkezd adatokat tartalmazza:

— iktatoszam

— Ggyirat beérkezésének vagy killdésének détuma

~ afeladé illetve a cimzett

-~ lgyirat tirgya

— kezelésre vonatkozd megjegyzések
Az érkez§ ligyiratokat érkezési bélyegzével kell ellatni, majd az igazgatGhoz, esetlegesen a
kézvetleniil érintett szervezeti egység vezetdhoz kell tovabbitani, aki rendelkezik az
ligyintézés modjardl.

4.) A belsé ellen6rzés feladatai:

A belsé ellenérzés feladatksre magaban foglalia az intézményben foly6 szakmai
teveékenységgel Osszefiiggd  és gazdalkodédsi tevékenységgel kapcsolatos  ellendrzési
feladatokat. A belsé ellendrzési feladatok gazdaségi szervezettel rendelkezé onalldan miksds
¢s gazdalkodd (polgdrmesteri hivatal), valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs
onalléan miiksdd koltségvetési szerv (Nagyatddi Kulturdlis és Sport Kozpont) kozétt a
gazdalkoddssal  kapcsolatos munkamegosztds és  felelésségvallalds rendjérél  sz016
Munkamegosztasi Megallapodésban keriiltek meghatarozésra.
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a.) A fenntarté altal miikédtetett belsi ellenérzés alapveté feladata:

az intézmény miikodésében pénziigyi, szamviteli, szakmai torvények, rendeletek,
szabalyozasok és eléfrasok betartisanak ellenérzése.

— Ebben a kérben elvégzi az intézmény szabalyzatainak torvényességi feliilvizsgalatat.

— Feladata az intézmény koltségvetési gazdalkoddsdnak, a kiadisok bevételek
alakuldsanak, a tevekenység gazdasdgossaganak, és iranyultsagénak folyamatos
elemzése, értékelése.

— Végzi az intézmény mitk6désére vonatkozs Jogszabalyi tandcsadést, egyiittmiiksdik a
gazdasagi tevékenység optimalis médszereinek kialakitisdban.

A szakmai ellen6rzések éves ellenbrzési terv alapjan torténnek. A belsd ellenérzést 3 Belso
ellendrzési kézikdnyv szabélyozza.

b.) Az intézmény belsé ellenérzési feladatai:

A fenntartéi ellenbrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli, azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairél, eredményér6l az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint kozalkalmazotti értekezleten az intézmény
dolgozéit az igazgatd tijékoztatja.

A belsé ellenéri feladatokat indokolt esetben kiilsé vallalkozé is ellathatia megbizasi
jogviszonyban. A belsé ellenéri feladatokat a fenntartd pénziigyi-szamviteli ellendre utjan
litja el, a belsd ellenbrzési tervben 16gzitett ellendrzési feladatokban az intézmény kijelsit
munkatarsai kézremiikédnek.

A bels6 kontrollok kialakitasa sordn az ntézmény vezetbje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartisi belsé kontro]l
standardokra vonatkozé irdnyelvet, A bels kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belss szabalyzatokat, melyek alapjén a kéltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatdsara szolgalé eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszeri,
gazdasdgos, hatékony és credményes gazdalkodss kévetelményeit. A megfeleld
kontrollkérmyezet kialakitasa érdekében a koltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szerv
mitkddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel elkésziti és rendszeresen aktualizélja a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv gazdasigi és
szakmai miikédési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, és tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, iranyftasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellenérzését. Az intézményvezet koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
melyben vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és
feladatok, atlathaté a huméner6forras-kezelds.

Az intézményvezetd koteles a fenntartd pénziigyi szervezetének kozremikddésével a
kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és kockézatkezelési
rendszert mitkddtetni. A kockézatelemzés sordn fel kell meérni és meg kell allapitani az
onalldan mikods koltségvetdsi szerv szakmai &g gazdasagi tevékenységében rejlé
kockézatokat. A kockdzatkezelés keretében meg kell hatdrozni azon intézkedéseket &s
megtételik modjat, melyek csdkkentik, illetve megsziintetik a kockédzatokat.
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A kontrolltevékenységek részeként minden teveékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). Az &nélldéan miikéds
intézmény bels§ szabalyzataiban ennck érdekében a felel6sségi kordk meghatdrozasaval
legaldbb az alabbiakat szitkséges rogziteni:

— engedélyezési &s jovahagyasi eljardsok,
— adokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkzokhoz),
— beszamolssi eljarasok.

Nagyatad, 2014. jinius 20.

Piinkésd Marton
igazgato
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