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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a fenntarté 2011, ... -én tortent
jovahagyasaval, Domséd Nagykdzségi Onkorményzat KépviselS-testilete ... 12011,
(oo } Kt.szami hatarozata alapjan lépett hatalyba, és ezzel egyidejlleg hatalyat

veszti az intézmény elézd Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezé egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmeény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényl.

Il. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miksdés
belsé rendjet, belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozd megailapitdsokat  és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok Osszehangoit miikédését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény a tébbszér modositott 1992, évi
XXX, szam( kozatkalmazotti torvény és a 150/1992. (XI. 20) Korm.sz. rendelete, az
allamhaztartasrol szold 1992, évi XXXVIIL. térvény 20. §-a, valamint a muzedlis
intézmenyekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmlivelddésrdl sz6ld 1997, évi CXL.
tv. 78. § (5) bekezdéseének b) pontja alapjan fogalmazta meg.

Ili. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT
Alapito Okirat:

- 88/1997. (VI1.29.) Kt.szamu hatarozat

Modositva:

- 84/2010.(V1.30.) Kt. szamu hatérozat

1./ Az intézmény neve, torzsszama, cime, tipusa:

Az intézmeny neve: Petéfi Sandor Oktatasi és Mivelddési Kozpont

Az intezmeény szekhelye: 2344 Démsod, Béke tér 2.

Az intézmény térzsszama; 653321

Az intézmény tipusa:
- Tevekenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato
- Kézszolgalati szerv fajtaja: kozintézmény

2./ Az intézmény alapitoja, fenntartoja, jogallasa, bélyeqzbi:

A Kéltségvetesi szerv alapité okiratéanak kelte és szama: 1997. julius 29. ; 88/1997.(VI1.29.)
kt.szamu hatarozat.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma a jogfolytonossag alapjan: 1990. okidber




Alapito szerv (térténelmi alapitd): Domsod Nagykdzségi Onkormanyzat Képviseld-testilete

Iranyitd szerv: Démsod Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete
2344 Démsdd, Petdfitér 6.

Mlkodési terilete: Domsod Nagykozség

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: 6nalldan miikodd

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata;

Domsdd Nagykdzség Onkorményzatanak Képvisel6-testillete a helyi énkormanyzatokrol
sz0l6, t0bbszOr modositott 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv) 8. § (1)
bekezdesében, és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézm(iveltdésrél szolo 1997. évi CXL. torvény 78. § (1) bekezdéseiben, tovabba 55. és 65.
§§-ban meghatérozott feladatait kdzmiivelddési intézmény alapitasaval kételezd feladatként

latja el.

Az intezmeény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

HosszUl /fejf belyegzé: Petdfi Sandor Oktatasi és Mlivelddési Kdzpont
2344 Démsod, Béke tér 2.

Kérbélyegz6: Petéfi Sandor Oktatési és Miivelddési Kozpont
Az intézmenyi bélyeqz8k hasznalatara jogosultak:

- igazgaté
- mlvelodésszervezd

3./ Az intezmeény kiadmanyozasi joga:
A Pet6fi Sandor Oktatasi és Mlivelédési Kézpont igazgatojat ifleti meg.

4./ Az intézmény alapvetd célja:

- A kdzség kulturalis életének szervezése:

- A helyi hagyomanyok apolasa, megbrzése és a kllonbozd kdzdsségek miikddésének
biztositasa;

- A gyermek és felnbtt lakossag szamara a kulturdlis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasanak es létrehozasanak biztositasa, tovabba a mivelsdési igények felkeltése és

kielégitese.

4.1 Az intézmény alapfeladata, eqyéb tevékenységej:
Szakagazat szama, megnevezése
932900 Mashova nem sorolhatd egyéb szbérakoztatas szabadidés tevekenység

Szakagazat Szakfeladat

Szama Neve Szama Neve

910500 Kdzmivelddesi 910502 Kézmuvelbdesi intézmények,
tevékenységek kdzdsségi szinterek miikddtetése

682000 Sajat tulajdonu, 682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa,




béreilt ingattan bérbe Ozemeltetese
adasa, Uzemeltetése

A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A kéliségvetési szerv kisegitd tevékenysége a Magyar Koztarsasag Pénzigyminisztere altal
kiadott 2010. januar 01. napjatél érvényes szakagazati rend szerint:

Szakagazat Szakfeladat

Széma Neve Szama Neve

855900 M.n.s. egyéb oktatas | 855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

855000 Egyéb oktatas 855200 Kulturalis képzés

639900 M.n.s. egyéb 639990 M.n.s. egyéb informacios
informacios szolgaltatas
szolgaltatas

821000 Adminisztrativ, 821900 Fenymasolas, egyéb irodai
kiegészitd szolgaltatas
szolgaltatas

A koltségvetési szerv kisegité tevékenységet az alaptevékenységétsl eltérd, az
alaptevékenység eliatasara létrehozott kapacités kihasznalasat célzd, allamhaztartas korébe
tartozé mas szervezet, vagy természetes személy szamara nem kételezbéen és nem
haszonszerzés céljabdt végez.

A Koitségvetési szerv kisegitd tevékenységébdl szarmazo bevétele nem haladhatja meg a
szerv targyevi intézmenyi kbltségvetése bevételi elbiranyzatanak 20%-at.

A kéltségvetesi szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.2 Petéfi Sandor Oktatasi &és Milveibdési Kézpont alaptevékenysége:

- A kdzség felndtt és ifjlsagi  korosztalya szamara szinhdzi elbadasok, valamint
ovodasock és altalanos tanuldk részére gyermek és babszinhazi eléadasok szervezése.

- A felndttek es az ifijlsag szamara komolyzenei, valamint kénnylizenei hangversenyek
szervezése.

- Ismeretterjesztt eléadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

- lgeny szerinti 6sszejovetelek rendezése.

- Részvétel a nemzeti Unnepek varosi lebonyolitasaban.

- A kozség kiemelt kulturalis rendezvényeinek esetenként f6 szervezbje és megvaldsitdja.

- A kézség mivészeti csoportjai (Iringd Szinjatszokor, Musica Nostra N&i Kar, Ju-Zsu
Téarsulat, Nyugdijasklub, Banya-Klub és mas kozdsségek) szamara a miikédési feltételek
biztositasa és rendezvényeik lebonyolitasa. - kiegésziteni

- A fenti kdzosségek szerepléshez juttatasa, ajanlasa, és az ezzel kapcsolatos technikai és
szervezesi feladatok ellatasa.

- ldegen nyelvek és egyéb hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében tanfolyamok
szervezése,

- A kuldnbdzd klubok mikodési feltételeinek biztositasa.

- A kbzségben miikoédd barati korok, civil szervezddések mikodési feltételeinek
megteremtése.

- Kiallitasok megrendezése.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1./ Az intézmény jogi s gazdalkodasi helyzete




Az intézmény 6nallo intézmeényként mikadoé jogi személy.

Az iranyitd szerv Domsod Nagykézség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalat (2344
Domso6d, Petdfi tér 6.), mint onalldan mikddd és gazdalkodd koltségvetési szervet jeldlte ki,
amely az onalloan mlkod6 koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott pénzigyi-
gazdasagi feladatait ellatja.

Az dnalldan miikddd valamint az énalléan mikodd és gazdalkodo koltsegvetési szerv kzotti
munkamegosztast és  felelésseégvallaldas  rendjgt  megallapodas  (tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) rogziti, melyet Démsdd Nagykdzségi Onkormanyzatanak
Kepviselb-testllete hatarozattal hagyja jova.

A munkamegosztasi megallapodéas a szervezeti és mikodési szabalyzat melliékletét képezi.

2./ Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

2.1 Az intézmeny belsd szerkezeti egységeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait  zavartalanul es zdkkenbmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslé szinvonalon.

2.2/ Az intézmény élén az alabbi felel6s vezetd all:
- lgazgato (intézményvezet6)

2.3/ Az intézmeny szervezeti felépitését a magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos mikodietés, valamint a helyi adottsagok, koérlimények és
igények érdekeben hatarozzuk meg az alabbi médon:

o lgazgato

Miivelédésszervezd

~ Technikai

! | _;'.'Gb'ndm_):k.ok |
- alkalmazotak |

Az intézmeny létszamat az dnkormanyzat kéltségvetési rendelete hatarozza meg.
V. AZ INTEZMENY VEZETOJE ES DOLGOZOI

Az intézményvezetd kinevezésének rendje: nyilvanos palyazat alapjan a Domséd
Nagykézségi Onkormanyzat Képviselé-testilete hatarozott idére - 5 évre - bizza meg a
vezetbi feladatok ellatasaval.

1./ Az igazgatoé
Az igazgato feladatai:
* azigazgato az intezmény egyszemélyi felelds vezetdje,
» azintézmeny felelds vezetdjekent - iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat,



az éves munkaterv és beszamold elkészitése, a feladatok megvalositasanak
szervezése a partneri igények figyelembe vételével,

gondoskodik a mikddés szakmai, gazdasagi és mlszaki feltételeirdl, a
rendelkezésre allé személyi és anyagi eréforrdsok aranyos elosztasarol,

az igazgatd biztositja az allamhdaztartasi torvény 87. § (1) és (2) bekezdésében
foglalt szabalyok teljestlését, mely szerint a koéltségvetési szerv jovahagyott éves
koitségvetes vagy koliségvetési keret alapjan, a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények és feltételek érvényesitesével milkddik és
gazdalkodik, valamint érvényesiti a gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség
kévetelményét,

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak hatalyba |éptetésérdi,

minden forumon ellatja az intézmény képviseletét,

biztositja a fenntartd altal kért jelentések elkészitését,

kételes olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelelé idében eljuthak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez,

az informacids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket kételes ugy
mikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatarozva,

kiteles olyan monitoring rendszert makodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevekenysegének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését,

Az igazgatd hataskore:

munkaitatéi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol az intézmény dolgozdi felett,

gazdasagi kételezettségvallalasra jogosult,

intézmenyi Ggyekben torténd levelezésben kizarédlagos alairasi joga van,

belfdldi kikiiidetést engedélyez,

Az igazgato felelésséggel tartozik:

az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koitségvetési keretben, valamint feladatellatdsi megéllapodasban foglaltak, valamint
az iranyitd szerv altal koézvetlenil meghatarozott kovetelmények megfeleld
ellatasaer,

a koltségvetesi szerv mikddésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kbvetelményeinek érvényesitéséér,

a szakmai és pénzigyi folyamatos nyomonkévetési (monitoring) rendszer
mikodtetéséért,

a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatdsi kotelezettseg teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéert,

a gazdalkodasi lehetbségek és kételezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,

a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezésért és hatékony mikodtetéséén.

az intézmény kéltségvetési kereteinek a betartasaért,

az Onkormanyzati tulajdon, valamint a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott, és a tulajdonaban [évdé vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikodteteséért,

a Szervezeti és MUkodeési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézmenyre vonatkozd munkavédelmi és tlzveédelmi eldirasok betartasaért.



2./ Mivelbdésszervezd
A miivelédésszervezd feladatai:

a kézmiivelddési tanacsadd és szolgéltatd tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan,
a kdzmlvelbdési feladatellatasra vonatkozé fejlesztési koncepciok megfogalmazasa,
hatékony munkakapcsolat kialakitasa a helyi kdzmiivelédési intézményekkel, a helyi és
kisebbségi oOnkormanyzatokkal, kulturdlis civil szervezetekkel és milivelédési
mozgalmakkal,

a tervezett koltségvetési elbiranyzatokat meg nem haladé és munkajogi
kovetkezményekkel nem jaré Ugyek intézését végzi,

Kulturalis programok szakmai koordinalasahoz segitségnyujtas,

Palyazatokat készit, és a haldzatban segiti azok elkészitését szakterlietének
fejlesztése érdekében,

Az erkezd gyiratok atvétele, az iktatdrendszer kezelése, hatariddk figyelemmel
Kisérése, postazas,

Az intézmeny kozponti elektronikus leveleinek fogaddsa, intézményen beldlli
tovabbkiildése.

Irattarozasi feladatok eilatasa.

A hivatali Ggyvitellel kapesolatos gepelési és egyéb adminisztracios feladatok.
Jelenléti iv alapjan adatot szolgaitat a Polgarmesteri Hivatainak a MAK szamara a
véltozasjelentés elkészitéséhez.

Szabadséag, szabadnap vezetése, a szombati Uigyeletek nyilvantartasa.

tajékoztatja munkatarsait a vezetdség altal kidolgozott irdnyelvekrél és dontésekrél.

A miiveiédésszervezd hataskédre:

gondoskodik a kézmivelédési feladatok szakszerl, gazdasagos, a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak megfelel teljesiteserdl,

veégrehajtia a kézmiivelddéshez kotddé adatszolgaltatasokat, valamint az adminisztracios
feladatokat,

az eves kdzmlivelbdési beszamolé elkeszitesében kézremikddik,

postai dgyintézési, és kézbesitési feladatokat lat el,

feladatkdrehez tartozd terlleteken jogosult a szakmai feladatok a tartalmi munkat és
munkaszervezést énintd valtoziatasok, fejlesziések kezdeményezésére.

A miiveiddésszervezé feleléssége:

a kozmiivelbdési feladatellatasi keret betartasa, idéaranyos felhasznalasa,

a kézmlivelbdeés szerepének, funkcidjanak minél hatékonyabb érvényesitése,
a tevékenységi kéréhez tartozé propaganda, reklam és dekoracios feladatok,
a kdzmivelddési munka koordinalasa.

Helyettesitésére jogosult: tavollétében az igazgatoé altal megbizott munkatars helyettesiti.

3./ Egyéb kozalkalmazotti munkakorék
3.1/ Technikai személyzet (3 f§) feladatai:

e » & & & & »

Az intezmény tisztasaganak, esztetikai rendjének biztositasa,

A rendezvényekre a termek eltkészitése a napi program alapjan,

Az intézményt korllvevd jarda takaritasa,

Rendezvények alkalmaval Ugyelet biztositasa,

Az épllet kiilsd kérnyezetének, apoltsaganak fenntartasa.

Az epliletbe latogatd szemelyek illetékességérd! kiteles meggydzédni,
Ugyeleti szolgalat esetén az épllet aramtalanitasa és zarasa (valamennyi
nyilaszaro), illetve esetenként az épilet nyitasa



Hataskére:
» Kezdemeényezési és javaslaitételi jogkér az intézmény technikai feladatainak
gazdasagos, ésszerl ellatasa vonatkozasaban.

Feleléssége:
e Altaldnos feleldssége van a munkakérben felsorolt feladatok szinvonalas
teljesitéséert hataridbben toérténd elvégzéseén.
* Felelds a hasznaldi megitélésért, a szervezeten kivilli kérnyezet vonatkozasaban.

3.2/ Gondnok (2 ) feladatai:

o Kereli es figyelemmel kiséri az intézmény energia ellatasat biztositd f(té és
elektromos berendezéseket, azok meghibasodasat azonnal jelenti az igazgatonak,
illetve a szakember igénybevétele nélkil elharithatd hibak elharitasarol gondoskodik,

¢ A Mivelbdési kdzpont targyi eszkdzeinek megérzése, kezelése, karbantartasa.

e Az altala el nem harithaté meghibasodasok eseten az eldirt biztonsagi és a hiba
kijavitasara el6irt intézkedéseket végrehaitja.

+ Felszerelések kiadasa, visszavételezése, rendezvények esetében kilénféle technikai

feltételek biztositasa.

Berendezések mozgatasa,

Gondoskodik az epiiet fltésérél, vezeti a kazannaplot.

Vezeti a munkanaplét.

Gondoskodik az épllet szellbztetésérdi.

Gépek berendezések, felszerelések, butorzat karbantartasi, javitasi
szikségességenek bejelentése a fenntartéhoz.

A rendezvényekre a termek elékészitése a napi program alapjan,
Az intézményt koriilvevd jarda takaritasa,

Rendezvények alkalmaval tigyelet biztositasa,

Az éplilet kilsd kdrnyezetének, apoltsaganak fenntartasa.

Hataskore:
» Kezdeményezési és javaslattételi jogkér a feladata gazdasagos, ésszer( ellatasa
vonatkozasaban,

Feleldssége:
» Altalanos feleléssége van a munkakorben felsorolt feladatok szinvonalas

teljesitéseért hataridében torténd elvégzéséért.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE:
A kdzalkalmazottak munkaideje, munkarendje:

A munkafegyelem biztositasa minden dolgozd kotelessége. Az intézmény minden
dolgozdjanak kotelessége a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban leirtak betartasa,
a beosztasbd! addédd munkédk teljesitése, a megvaldsitas folyaman a takarékossag
szem el6tt tartasa. A dolgozd kézalkalmazotti viszonya kinevezés (tjan jon létre, melyre a
Kézalkalmazottak jogallasarodl szolo torvény rendelkezései az iranyadoéak.

A kinevezes az igazgatd hataskorébe tartozik. A koézalkalmazotti viszony létrejottekor a
munkaltatd jogkdrt gyakorto koteles meghatarozni a dolgozéd munkakérét, munkabérét, ki kel
oktatni a rabizott feladatok végrehajtadsardl, a baleset és tlzvédelmi szabalyokrél. A dolgozd
lakcimet €s annak valtozasat kételes az intézménynek azonnal bejelenteni. Az intézmény
igazgatéjat Domséd Nagykézségi Onkormanyzat Képviselb-testiiete nevezi ki.



A térvenyes munkaidd az intézményben, a heti &t ill. hat munkanapot figyelembe véve heti
40 dra. A napi munkaid&be beleszamit naponta 30 perc étkezési sziinet.

Az intézmény dolgoz6i munkaidejének kezdetét és végét a munkaltatdi jogkort gyakorld
alfapitia meg a torvényes  rendelkezések figyelembevételével. A munkaidd
ellenbrzese  jelenléti ivek felhasznalasaval torténik, abba hamis adatok bevitele fegyelmi
felelbésséget von maga utan.

Tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pihendnapokon munkat végezni csak a
munkaltatdi jogkort gyakorlé rendelkezése alapjan szabad. A pihenénapok kiadasat a
munkaltatéi jogkort gyakorld hatarozza meg.

A dolgozét minden kdzalkalmazotti viszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely potszabadsaggal egészil ki. Az alap- és potszabadsag mérnékét a
kézalkalmazotti torvény hatarozza meg.

A kézalkaimazotti jogviszonnyal kapcsolatos barmely kérdésben, a
tébbszor moédositott 1992. evi XXXIII. tv-ben meghatarozottak az iranyadok.

Vil. AZ INTEZMENY UGYVITEL! RENDJE:

Az intézmény szédmara érkezd postat és egyéb kildeményeket az igazgatd altal kijelslt
szemelyek veszik at. Az étvett klldeményeket az igazgaténak kell atadni, aki
megtekintés utan az lUgyintézdnek tovabbitja.

A fontos leveleket, kildeményeket iktatni kell, Az iratokbol csak hivatalos hasznédlat céljabél
lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgaté alairasaval lehet elkiideni,
minden esetben be kel iktatni.

Az intézmeny ter(letén zarérdig Ugyeletet kell tartani. Az Ugyeletes felelés az
intézmény zavartalan mikodéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartasi
id6  betartasaert. llyen mindségben telies felelosséggel intézkedik az intézmény
érdekében. Az Ugyeleti ideje alatt torténtekrol kételes beszamolni az igazgatonak.

A magan tavbeszeélés dijat az intézmény pénztaraba kételes befizetni a dolgozé.

Alairasi rend: A dokumentumok, levelek az igazgato alairasaval keriithetnek sokszorositasra.

VIII. AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

1./ Az intézmeny feladatanak eredményes ellatdsa érdekében sokoldall kapcsolatot alakit ki
a kozseg terliletén miikédd gazdasagi egységekkel, oktatasi intézményekkel, véllalkozdkkal,
civil szervezetekkel.
A munkahelyek vezetbit az intézmény tajekoztatia az induld tanfolyamokrél,
eléadasokrol, programokrél, rendezvényekrél, és felméri a munkahelyek igényeit.
Lehetdsége van arra, hogy vallalatok, iskolak esetenként az intézményben bonyolitsak le
kulturdlis és egyéb rendezvényeiket,
Az egylttmikédes kiterjed:

- tervezésre

- programok kialakitasara

- informacié cserére

-~ avaros egészét erintd tarsadalmi, nemzeti innepekre .

2./ Az intézmeényben az aldbbi mivészeti csoportok mikddnek:
- Iringd Szinjatszokor,

- Musica Nostra N&i Kar,

- Ju-Zsu Tarsufat

- Nyugdijaskiub,

- Banya-Kiub.



A miveszeti csoportok mikddésének feltételirsl valdé gondoskodas az igazgatéd feladata. A
Mivészeti csoportok tagjai mikodésik soran kotelesek az intézmény altal eldirt szabalyok
betartasara, tevékenysegiket az intézménnyel 6sszehangoltan végzik.

IX. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Petéfi Sandor Oktatasi és Mdvel6dési kdzpont dnalloan miikadd koltségvetési intézmény.
Az alapité altal kijeldlt azon énalldan miikodé és gazdalkodd kéltségvetési szerv, amely az
onalidan mikodo koltségvetesi szerv jogszabalyban meghatarozott pénzilgyi-gazdasagi
feladatait ellatja Domsod Nagykézség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (2344
Domsod, Petofitér 6.).

A pénzigyi-gazdasagi feladatok ellatasanak rendjét a munkamegosztasi rend tartalmazza.

A kéltsegveteési intézmeény 8nallé bankszamlaszammal nem rendelkezik.
A koltségvetési elszamolasi bankszamla Domsod Nagykdzség Polgarmesteri Hivatalanak
11742070-15393159-00000000 szamu bankszamigja.

X. AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGVALLALASA, UTALVANYOZASI RENDJE

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az 6nallé
koltseégvetési intézmeny vonatkozdsdban a korjegyz$ hatarozza meg. Ennek részletes
szabalyait a Polgarmesteri Hivatal kotelezetiségvallalasrol, utalvédnyozasrol  szof6
szabalyzataban kell meghatarozni.

XI. GAZDALKODAS AZ INTEZMENYI VAGYONNAL

1./ A kéltségvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon:

Az iranyitd szerv, Képviselo-testllet a koltségvetési szerv hasznalatra atadja, részére
biztositja, Démsod Nagykdzség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonat képezd

- a domsédi 2051/5 hrsz, Doémséd, Béke tér 2. szam alatti- miivelddési kdzpont
megnevezés(i

- a domsodi 2051/4 hrsz, Domsod, Dézsa Gy. utca 18. szam alatti — lakohaz, udvar
gazdasagi épllet megnevezésl

- a ddmsddi 2050 hrsz, Ddmséd, Zrinyi u. 11. szam alatti - lakohaz, udvar gazdasagi épllet
megnevezés(i

ingatlanokat.

A klltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingé és ingatlanvagyon érték adatait az
ingatlan tulajdonos Doémstd Nagykozségi Onkormanyzat targyévi kéliségvetése
végrehajtasardl szolo tn. zarszamadasi rendeletét megalapozé nyilvantartasok tartalmazzak.

A koltsegvetési szerv alapitdja altal az intézmény hasznalataba adott ingatlan és ingd
vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogosultsagokat Domstd Nagykdzseg Kepviseld-
testllete gyakorolja az dnkormanyzat hatélyos vagyonrendelete szerint.

2./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeitetés szerini  mikodését nem Zavarja
— az intézménnyel kotott érvényes bérleti  szerzdés birtokaban lehetséges a
szerzbdésben megadott feltételek mellett. Szerzédéskotéskor az intézményt az igazgatd
képviseli.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéert a hasznalatba vevd - a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag felels.




Az egyes helyisegek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatoi
engedéllyel, atveteli elismerveny ellenében szabad.

XIl. AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

1./ Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézmeénybe latogatok jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa kotelezé, erre elsésorban minden [atogaté
maga, masodsorban az intézmeény dolgozoi /ligyeletes/ tgyelnek.

A hazirendet ~ melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szamu
melliéklete tartaimazza.

2./ Nvitvatartasi ido:

Hétkoznap:
Szombaton:
Vasarnap:

A nyitva tartas esetenkénti megvaltoztatasa az igazgato joga.
Belépédijak: A programokrél sz6l6 belépédijak mértékét az igazgato allapitja meg.

XHI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALAT! RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds:

- & kbzbssegi tulajdon védelmeéért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasadganak megérzéseért,

- az energiaval vald takarékoskodasért,

- a flz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intezmeny terlletén nyitvatartdsi idén til idegen személy
csak igazgatd engedélyével és az intézmény alkalmazottjanak feliigyelete mellett

tart6zkodhat.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas stb. - énalld
szabalyzatok tartalmazzak a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak fuggelékeiként.

2/ A fuggelékben talalhatd szabalyzatok jelen S$SZMSZ valtoztatasa nélkil s
modosithatok, amennyiben  jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetéjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasa csak a  fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

4./ A Szervezeti és Mltkddési Szabalyzat a kotelezd figgelékekkel rendelkezik:

1./ sz. figgelék: Munkakéri leirasok

2./ sz. fuggelék: Hazirend

3./ sz. fuggelék: Belst ellen6rzési szabalyzat
4./ sz. fuggelék: Leltarozasi Szabalyzat



5./ sz, fuggelék: Selejtezési Szabalyzat
6./ sz. figgelék: Szamviteli Szabalyzat
7./ sz. fuggelék: Bizonylati Szabalyzat
8./ sz. fuggelék: Hazipénztar kezelési Szabalyzat
9./ sz. fuggelék: MUNKAVEDELMI szabalyzat

10./ sz. fliggelek: Gazdasagi csoport Ugyrendje

11./ sz. fuggelék: Kotelezettségvallalasi szabalyzat

11./ sz. figgelék: Tlizvédelmi Szabalyzat

12./ sz. figgelek: Szabalytalansagok kezelésének rendje

Démsad, 2011, oktober 1. GW | Ldtf 'l ,
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Csikos Laszioné‘:'”'
igazgaté "

Zaradék:

Domsoéd Nagykézségi  Onkormanyzat Képvisel6-testllete a Petéfi Sandor Oktatasi és
Mivelddési Kbzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a  133/2011. (VIH.10.) Kt. szamu
hatérozataval jovahagyta.

A szervezeti es mikodési szabalyzat a 2005. évi XC. torvényben foglaltak alapjén
Démsod Nagykézségi Onkormanyzat honlapjan (www.domsod.hu) kerlll kozzétételre.

Démsodd, 2011, oktdber 1.

_ i dr. Bencze Zoltan
polgarme efity 5 korjegyzo




