Hajdvihadhdz Viros Polgdrmesterétdl

4242. Hajdiihadhdz, Bocskai tér 1.
Tel.: 52/384—103, Fax; 52/384—295
e-mail: titkarsag@hajduhadhaz. hu

ELOTERJESZTES

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzatanak 2013. aprilisapjan tartando rendkiviili
képviseb-testileti Ulésére

Targy: Csokonai Miivelodési Haz SZMSZ-ének elfogadas

Tisztelt Képvisé-testilet!

A Csokonai Mivelédési Haz SZMSZ-ének felllvizsgalata megtortént.
A modositasra az intézményi létszam, a helyiséffevezése, valamint a jelenleg
megvaldsitas alatt Iéyalyazatok miatt sziikséges.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvised-testiletet, hogy az diterjesztést targyalja meg és
az alabbi hatarozati javaslatot és annak mellékletdogadja el.

....12013 (....) HO hatéarozati javaslat

HajdUhadhéaz Véarosi Onkormanyzat Képwviststiilete a CsokonaiiMelédési Haz szervezeti és
mukodési szabalyzatat jovahagyja és hatalyba |éiietiel egyiddjleg hatalyat veszti a korabban
jovahagyott szervezeti ésikbdési szabalyzat.

Hatérid 6: folyamatos
Felelss: Chsz Klara intézmény vezet

Hajduhadhaz, 2013. aprilis 9.

Csafordi Dénes
polgarmester

El6terjesztést dsszeallitotta: dr. Kiss Katalin
Jegyz



....J2013 (....)HO. sz. hatarozat 1 melléklete

A CSOKONAI M UVEL ODESI HAZ
SZERVEZETI M UKODESI SZABALYZATA

l. Az itézményre vonatkoz06 adatok

1. Az intézmény neve: Csokonai Mivelédési Haz
Székhelye 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3. sz.

2. Alapitdé neve, cime Hajduhadhaz Nagyk6zségi Tanacs VB. 1954.
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3. Fenntard neve, cime  Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata,
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatkdzmivelédési tevékenyseg.
5. Szakagazati besorolas®32 900 M. n. s. egyéb szérakozas, szaldadevekenyseg.
6. Alaptevékenyseége:

Szakfeladat szama és megnevezése:

e 855931 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas

e 855932 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas

e 900400 Kultudlis risorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

* 910502 Koznivelodési intézmeények, kozosségi szinterdiidtetése.
e 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.

7. Miikodési kére: Hajduhadhéaz varos kbzigazgatasi tertlete.

8. Iranyito szerv neve, székhelye:
Hajduhadhaz Véaros Onkormanyzat képvidektilete
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1 sz.

9. Besorolasa: helyi 6nkormanyzati kéltségvetesi esm/

Tevékenységének jellege alapjan:  kdzszolgaltato
Kbzszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcid szerint: daallmikods koltségvetési szerv.

Pénzugyi, gazdalkodasi feladatait: Hajduhadhazydalesteri Hivatal
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. latja el.

Amennyiben az intézmény dnalléan vagy konzorciunetében palyazatot nyujt be, palyazat
elszamolasa céljabol nyitott alszamla tekintetédremtézmeényvezétalairasra jogosult.

10.  Vezebjének kinevezési rendje: )
Az intézmény vezéfét Hajduhadhédz Varos Onkorményzata képiisestilete a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXTorvény végrehajtasarol aiveszeti,



a kozmivelodési és a kozdijtemeényi tertileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefugagegyes kérdések rendezédé&z6l6150/1992. (XI. 20) Korm.
rendelet alapjan, palyazat utjan legfeljebb

5 évre, hatarozott éte bizza meg.

11. Foglalkozatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi pgviszonyok:

A kézalalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXTorveny alapjan
Kdzalkalmazotti jogviszony, egyes foglalkoztatottakintetében

a munka térvéenykonyvélr szold 2012. évi I. térvény alapjan munkaviszony.
Egyéb foglalkoztatasra, iranyul6 jogviszonyra agaal Torvéenykonywvl sz6lo
1959. évi IV. torvény az iranyado.

12. A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

Hajduhadhaz Varosi tulajdonaban allo korlatozoftagalomképes térzsvagyon targyai
kozul a vagyonkataszteri nyilvantartas szerint adRai tér 3.

(hrsz. 12082). alatti ingatlan.

13. Avagyon feletti rendelkezés joga:

A Tevékenység ellatasanak targyi feltételeként akaddmanyzat tulajdonaban vagyonarél és
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 10/2012.241)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

A Csokonai Mivelddéesi Haz Alapitd Okiratat Hajdihadhaz Varosi Onkamgzat
képviseb-testilete 262/2012. (XII. 14.) HO. sz. hatédrozak2013. januar 01-jei
hatallyal hagyta jova.

El6z6 alapité Okiratok szama:
138/2009. (VI. 02.) HO szamu hatarozata.

Létrehozasanak kortlményei:

A XIX sz. elején a telepulésen mészhomok téglaitasilt, melynek termékeib

kozintézmeények éplltnek: az egykori korhaz, a@olgkola, adtéren a polgarmesteri hivatal (az
egykori Bocskai szalloda ) aiivelodési haz ( régen az egyestilt pénzintézet).

A haborut kovei inflacio a bankdkéjét teljesen megsemmisitette.

Az 1948. junius 27-ei kozgyeéssel kimondtak felszamolasat.

Az allamositast kovéen tanacsi rendelet szabalyozta a banképlilet hsisasat.
A mivelédési célkitizések megvaldsulasat szolgalta az 1953. majusel{givehozott kozseégi
konyvtar. A kdnyvtar egy helyiséget kapott avelodési otthonban.

Miikodésének kezdetei:

1953-ban tanécsi rendelet szlletik az épllet hastAsara.
1954 kezdi meg fikodését.
Hivatalos megnyitasa: 1955. februar 6-an volt.



Az intézmény helyiségeinek rendeltetéssaefelsoroldsa, méretik szerint:
Rendeltetésszal miikddést szolgalo helyiségek négyzetméterben

1. szakkori szoba I. 33. 64m

2. szakkori szoba Il. 26. 19n

3 szakkori szoba Ill. 39. 6%n

4. nagyterem: 172. 8%n

5. szipad: 60. 0 A

6 sttdio: 4. 0 rf
Kozlekedést szolgalo terek:

7. fobejarati szélfogo

8. ebcsarnok: 25. 1 #
9. 0ltoai folyoso
Kiszolgal6 helyiségek:

10. eszkdztarolé: 34. 84
11. eszkdztarold: 29. 2%n
12. raktar: 18. 0

13. férfi-nsi WC: 18. 0 nf
14. padlasfeljaro: 3. 8 #n
15. kazanhaz: 21. 0
16. tiizebtarolo: 22. 7 m
17. pihess: 5. 2 n?

18. WC-zuhanyzo: 2. 2 %n

Az épulethez nem tartozik miialkotas; sem nagy értékfestmény sem beépitett szobor.
Heti nyitvatartasi id 6: atlagosan heti 72 ora.
Hétkdznapokon 8.00 — 21.00 oraig

Szombat —vasarnap €s tinnepnapokon a rendezvémgplefiyében alkalomsZam.
Il. Az intézmény feladatai
1. Az intézmény alapfeladatainak meghatérozasa

ISMERETTERJESZTES

Eléadas
Filmvetités



Kiallitas
Komplex rendezvény
Egyéb

MUSOROK

Szinhéazi ebadés

Irodalmi est

Komolyzenei hangverseny
Egyéb zenei nisor
Komplex miisor

Egyéb miisor

KIALLITASOK

Képzé- és iparmiveszeti kiallitas
Népmiivészeti kiallitas

Fotd kiallitas

Egyéb

TANCOS RENDEZVENYEK

Tanchaz

Tancest, bal

Diszco

Egyéb tancos alkalom

EGYEB MUVEL ODESI ES SZORAKOZASI ALKALMAK

Jatszohaz

Bemutatdk

Véasarok, hagyomanyrzé napok
Unnepi megemlékezések, évforduldk
Egyéb

Nyitott formak szolgéltatdsok

Kotetlen tarsas élet
Tanacsadas, tajékoztatd
Sporttevékenység
Kirandulasok, latogatasok
Egyéb

ALKOTO M UVEL ODESI KOZOSSEGEK

Kézimunka szakkor
Hajduhadhazi Népdalkor
Varosi Pedagobgus Mikar
Torzsas Néptanc egyuttes



RENDSZERESEN MUKOD O MUVEL ODESI FORMAK

Nyugdijas klub
Kertbaratkor

Néi- és gyermektorna
Mazsorett

Zumba

KULSO SZERVEK RENDEZVENYEI

Politikai rendezvények, tinnepségek, megemlékezések
Gyiilések, értekezletek

Szérakoztaté rendezvények

Kdzigazgatasi célu igénybeveétel

Egészségligyi célu igénybevétel

Oktatasi célu igénybeveétel

Egyéb

2. Az alaptevékenységgel dsszeflfjtpvékenységek, szolgaltatasok

Ha a kiallitAsok kereskedelmi jellegiek
Kereskedelmi jelledgi arubemutatok, vasarok
Ugyvédi fogaddorak

Bérletarusitas

Felszerelések kdlcsonzése

Ha kllsé szerv belé@dijas rendezvényt szervez
Egyhazi, igénybevétel

3. Vallalkozasi tevékenység:

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytadi.

lll. Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti felépités
Féfoglalkozasu dolgozok: 4 8 kozalkalmazott
1 16 vezet
1 6 szakalkalmazott
1 16 kisegi® alkalmazott — technikai dolgozo csatolt munkakdrbe.
1 16 takaritd
Kilsé munkatarsak (megbizasi szerddéssel dolgoznak:
* Népdalkér vezéie
e Varosi pedagbgus koérus vedjet

e Kézimunka szakkor vezge

A veze®b és mas dolgozdk feladat-, hatas- és fdistégi kore:
(A mellékelt munkakéri leirasok szerint)



INTEZMENYVEZET O

Egyszemélyi feldls vezeb. Feladata rendeltetéssizeevekenység biztositdsa, #@velodéspolitikali
célok megvaldsitasa, a kulturalis dolgozok munkafdisszehangolasa. Az intézmény gazdasagi
tevékenyséegének fetid iranyitoja.

SZAKALKALMAZOTT

Feladata az intézmény rendeltetéssrevékenységének szervezése,
A mivelédéspolitikai célok megvaldésitasa.
A vezet) valamint a fenntartd szerv altal szabott feladat@kadéktalan végrehajtasa.

TAKARITO — KISEGITO ALKALMAZOTT

Feladata az intézmény éplletének és berendezéséuelkne, allaganak 6vasa, helyiségeinek és
koérnyezetének tisztan tartdsa, apolasa, gondozasa.

IV. Munkakdri besorolasi feltételek
A vonatkozo torvenyek, rendeletek:

» Akobzalkalmazottak jogallasarol szold 1992 évi XMXiorvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony.

» Egyes foglalkoztatottak tekintetében a Munka Toykényvell szolo
1992. évi XXII. térvény alapjan munkaviszony.

» Egyeéb foglalkoztatasra irAnyulo jogviszonyra &R Torvénykonyvél szolé 1959.
évi IV torvény az iranyado.

V. Fébb miikodési Szabalyok
1. Az intézmény irdnyitasa és képviselete

Az intézmény élén a fenntartdi jogokat gyakorld dgjadhaz Varosi Onkormanyzat
képviseb testllete altal kinevezett igazgato all.

2. Afenntartoi jogokat az 1991. évi XX. Tv 111.81-2) bek alapjan a Hajduhadhaz
Varosi Onkormanyzat képviseb testiilete latja el
és dontési joga van:
» Az intézmény alapitasarél és megsziintetéseér
= Az igazgato kinevezés#res felmentését

3. Az igazgat6 feletti egyéb munkaltatéi jogok gyadrlasa a polgarmester
hataskore.

4. Hajduhadhaz Varos Onkormanyzatanak képvisd testiilete — az igazgato
felterjesztése alapjan meghatarozza az intézmény:

* hasznélatanak szabalyaitiikbdésenek rendjét,

» Kiadja az intézmény Alapito Okiratat,

» Jovahagyja az intézmény Szervezeti ékddiési Szabalyzatat,
« Eves munkatervét

« Eves koltségvetését,



» Biztositja az intézmény fenntartdsahoz, a feladatidtdsahoz szikséges térvény
szerinti szervezeti, szemelyi, szakképzettségugyitfeltételeket.

5. Az igazgat6 és a munkatarsak (dolgozok) kinevesaének rendje:

* Az igazgatot nyilvanos palyazat atjan a képvidektilet hatarozott éde, legfeljebb
5 évre bizza meg a ve#eteladatok ellatasaval;

» Az igazgat6 az intézmény 6sszes dolgozéjara vomatkaunkaltatdi jogokat
gyakorolja.

6. Az intézmény vezetésének rendszere,helyettesit@ndje:
Az igazgato az intézmeény egyszemélyi fédeVezedje, a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatkor-, hataskor -, és dslatgi kor szerint.
Tavolléte esetén az alabbi helyettesitési renéliggpe:
Ilgazgatdi megbizas alapjan — meghatarozott igaztgadlatokat — Baji Maria is ellathat.
Az érintett dolgoz6 hataskorét a munkakari leiraséils rogziteni kell.

7. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmeény igazgatéja gyakarol
A feladat elvégzésére kdzvetlenll utasitja a daliyoz

A fegyelmi jogot az igazgat6 gyakorolja az 1992.&XIIl. Térvény
(KJT) 45-54.8-4ban éirtak szerint.

8. Munkavédelmi Ggyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgéelebs.

Az igazgat6 egyszemélyi fetedségének megtartasa mellett a munkavédelmi tevéé&gny
operativ iranyitadsat mas arra alkalmas dolgozda#rishazhatja,

ha ehhez irasban megadija a sziikséges jog- ésdratask

9. Tiizvédelmi ebirasok

Az intézményiizvédelmi ebirasdnak betartasaért, illetve betartatasaérteanaio a feléis.
Az igazgat6 egyszemélyi fetedségének megtartasa mellettizavédelmi tevékenység
operativ irdnyitadsat mas arra alkalmas dolgozéasrishazhatja,

ha ehhez irasban megadja a sziikséges jog- ésdratask

10. Az iranyitas szintjei

Az igazgatoi dontéseketddlészit szint - a 4 dolgozé esetében - az 6sszmunkatarsi
értekezlet. Az igazgatd hivja 6ssze évente legatd@lybzer, illetve szilkség szerint. Feladata
az intézmeény és az dsszes dolgozo6 éves munkajaratkelielése és a kovetkezvi

feladatok megbeszélése.

VI. .Munkatervek

Az intézmeény feladatait naptari évre elkészitett mokatervben kell régziteni.
A munkatervet a fenntarté altal 6@t feladatok és munkatarsak javaslatainak
figyelembevételével az igazgato késziti el, 6ssghan az éves koltségvetési tervvel.



A munkatervet az Onkormanyzat képviseé testiilete vagy atruhazott hataskorben az
oktatasi bizottsaga hagyja jova.

Az intézmény igazgatbéja a munkatervben megfogalthafeladatok végrehajtasardl az
intézmeény gazdalkodasardl évente beszamol az ordkyzat képvisél testilete ditt vagy az
oktatasi bizottsaganak.

Az intézmény jovahagyott munkaterve alapjdn késziél sajat rendezvénytervilket a
szakalkalmazottak és a unelodési kozosségek vedet éves, illetve havi programok
formajaban.

A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatézaros egyuttiikodésben végzik. Vitas
kérdésekben az igazgatd vagy helyettese dont.

Az egyes munkatervi feladatok végrehajtasahoz &etesen munkalapot kell késziteni.

A munkalap készéje a feladat végrehajtasaért fékekszemely.

A munkalap tartalmazza a feladébb adatait, a megvaldsitasban részbkekorét és feladatait,
a gazdasagi-, pénzigyi tervet, a lebonyolitas tokgmyvet.

VII. Munkarend
1 Munkaviszony

Szakmai feladatkérben dolgozok:

A szakmai munkakérben dolgozokkal szemben tamadaioetelmény munkajuk magas
szinvonalu ellatdsa mind a rendezvények szervelstsmyolitdsa, mind az irodai adminisztracios
munkajuk ellatasa soran.

Csé6sz Klara intézményvezei
Feladatkore:
0 az érdekeltségnovieks egyéb palyazatokon elnyert pénzeszkozok rextéledizdr
elkoltése, a munkavégzéshez sziikséges feltételtiga;

0 az intézmeényt képviseli a vedetrtekezleteken és eleget tesz a partneri
latogatasoknak;
a civil szervezetekkel és kiskdzosseégekkel partrisziony apolasa;
a szomszédos teleplilésekkel j6 kapcsoliitse;
az intézmeény midségbiztositasaval kapcsolatos tednelokeszitése;
Az intézmény éves koltségvetésének, munkatervéakaknint rendezvénytervének
0sszeallitasa;
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statisztikai jelentés elkészitése.

Baji Maria m iivelédésszerved:
Feladatkore:

* Az intézmény alapfeladatainak megvaldsitdsa; kiddakintettel a felsttképzés
gyakorlatanak kialakitasara; az ,Ugrodeszka” upiélyazat fenntarthatésagabol adédé
feladatok

+ Osszefogja a fivelsdési hazban folyé fivészeti tevékenységet; bele érté@mdargyi
népmiivészet — hagyomanszés, kézrivesség.

» Kapcsolattartas az ovodakkal, az altalanos iskalakilamint a kozépiskolaval.

» Gyermekprogramok jatszéhazi foglalkozasok szeserbkészitése, a gyermeknap
koordinalasa;



» az intézmény kozalkalmazotti megbizottja, aki kapaist épit a szakmai- és az érdek-
képviseleti szervekkel.
e Kapcsolattartas a sajtéval a helyi és a megyeikieglo

A szakmai munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

1. hétde. 7.30 — 15.30 6ra
2. hét du. 13.00 - 21.00 6ra

Miutan a létszadmleépités a szakmai munkakorbemlfagitatottakat érintette nem haromhetente,
hanem kéthetente van valtas, honap végeén pedithkgBaji Maria és Cé&sz Klara) kozott is
fordul a miszak; igy valésul meg, hogy mindenki mindenkivdigdazon.

Kisegitd, takaritoi alkalmazottként dolgozik
Csisz Sandorné kiseglt alkalmazott takaritéi munkakorben

Feladatkore:
* Napi feladatok ellatasa, az épulet kiks bel rendjének fenntartasa,
* Arendezvények ékészitése;
» Hétvégeken Ugyeleti feladatok ellatdsa a meghatétrearrend szerint.

Balogh Laszloné
csatolt munkakor kisegi®t alkalmazott takaritd — kapcsolattartas
a varosgondnokséaggal.

Feladatkore:
o0 Gazdasagi feladatok ellatasa, hazi pénztar kezatrsenbérlet dijak 6sszegiése,
elszamolasa a Varosgondnoksag felé;
0 az intézmeény ellatmanyanak kezelése;
o Napi feladatok ellatasa; az épulet Kiés bel§ rendjének fenntartasa,
takaritasa,rendezvényelbkészitése.
0 Hétvégi lgyelet ellatasa a meghatarozott sorreadraz

Kisegité alkalmazottként, takaritoként foglalkoztatottak munkaideje:
1.hét de. 7.00 — 15.00 6ra
2. hét du. 13.00 — 21.00 o6ra

Hétvégek Ugyeleti sorrendje:
1. Csisz Klara
2. Cdisz Sandorné
3. Baji Maria
4. Balogh Laszl6né

A hétvégi Ugyeletek a fenti sorszam szerint merkieke.

Hétvégeken a fiszakvaltas 13.00 orakor torténik.

A ledolgozott hétvégét koweszabadnapok rendjét az tigyelet ellatasa adja.

Hétf6 a szombat déléttdsé, a kedd a szombat délutanosé és igy tovédlbrészeien.

2. Szabadséagolasi terv



A szakalkalmazottak alapszabadséaga 21 nap (az Edtési osztalytol indul).
A nem szakalkalmazott dolgozok esetén 20 nap
» Baji Méria alap szabadsaga 21 nap + a besoroléisiszea 2 gyermek utan jaré
» Balogh Laszléné alap szabadsaga 20 nap + a bas@zarint
* Cg%sz Klara alap szabadsaga 21 nap + a besorolaatszdi® nap vezéi
* Cgsz Sandorné 20 nap alap szabadsag + a besoretagisz

A szabadséagolasi tervet minden évben 6sszmunkatéésitekezleten kell egyeztetni.
Azt ugy kell megallapitani, hogy az intézmény folymatos mikddtetését ne zavarja.
3 Avégzett munka dijazasa

A KJT. Idevonatkoz6 szabalyai szerint a mindenkégdalkalmazotti bértabla
figyelembevételével.

4  Béren kivuli juttatasok

Az intézmény targyevi koltségvetése teljesulésduggvenyében év végén utalvany
formajaban.

5 Fegyelmi és leltari felalsség

Minden kozalkalmazott felésséggel tartozik a vagyontargyak rendeltetéfdzasznélataért,
megirzeséeért.

VIII. Ugyiratkezelés

A Csokonai Mivelédési Haz egységes iratkezelési szabalyzatara &iatakult rend
vonatkozik, annak betartasaért az intézményseedilos.

A miivelédési hazban torténratkezelést Balogh Laszléné latja el.
Az intézményvezéhoz és a riivelédési hazhoz érkézes ott keletkezett irasok iktatasat,
irattdrazasét végzi.

Az iratkezelés felligyelete:
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vézet mindenkori intézményvezet
o Koteles az iratkezelés targyi és személyi feltétbiatositani és évente ellénzni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kbvetelményeézményen bellli betartsat;
» Gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelésben és dtaikmn lehdlleg kbzepiskolai
veégzettseg iratkezeb munkaeét alkalmazzanak.

Az intézmeényvezeb tartosabb tavolléte idején Baji Maria jogosult a hvatalos kiildemények
felbontasara.
Iktatni kell a hivatalbdl kezdeményezett, intézkadgényb minden tgyiratot.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktataisoron kivil kell tekinteni az ajanlott és
elssbbségi kildeményeket, faxokat, tovabba a hatarichtokat.

Az iktatébélyega lenyomatanak tartalmaznia kell:
* Az intézmény nevet,
* Az iktatas évének, honapjanak és napjanak,
» Az iktatokdnyv sorszamanak, irattari tételszamanak,
* A mellékletek szamanak 10 darabig szam szerint) &dl csomag megjeldléssel,



* Az lgyintéd nevenek,

* Az el irat szamanak feltliintetésére szolgalo rovatokatktatobélyegé lenyomatat
lehetleg az irat el§ oldalara kell elhelyezni gy, hogy az azorsléedveget, cimzést stb.
ne takarja.

Az iktatas az iratjellemzadatainak az iktatbkonyvbe tortébejegyzéséll és az iktatbszamnak
az iraton és mellékletein vald feltlintetésiéddl.

Az iratok iktatasara beko6tott, oldalszamozott éslésitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
A hitelesités tartalma:

Ezen iktatékonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Hasznalatba vétele:

KOrbelyegd
intézményvezét

Az iktatokonyv kozhitelii okmany. A hasznalatba vett iktatokonyvlél lapokat kitépni,
olvashatatlanna tenni szigordan tilos!

A nyilvantartasba vett, &éliratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabddijelolt eléadonak kell
atadni.

Atelefax és az e-mail is iratnak nistll, ha tartalma alapjan az intézmeéngkdgdéséhez
kapcsolddik. Igy azokat ugyanugy, mint az egyébké@stai Uton érkdzkildeményeket.

Az irattar anyagéat 5 évenkeént legaldbb egyszelejtesrsés szempontjabdl fell kell vizsgalni. A
medgdirzesi idt az érdemi Ugyintézés lezarasanak kélié&ll szamolni.

IX. Gazdalkodas rendje

A Csokonai Mivelsdési Haz Hajdihadhaz Varos Onkormanyzat felligyelétéartozo
onalléban gazdéalkodo koltségvetési intézmény.

Onallé jogi személyként tikodd dnkormanyzati koltségvetési intézmény.

Gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott &s szervekli kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére allo vagyontargyakhgeételével végzi.

Gazdéalkodasi feladatait a jogszabalyok és az ondoyaati iranyelvek figyelembevételével az
esszell takarékossag érvenyesitésével latja el.

A miivelddési haz koltségvetését a Hajduhadhaz Varos Onkyzataltal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozddetetek szerint a munkatervvel
0sszhangban az igazgato késziti el. A kbltség\egjglsen az elleirzés alapja is.

Az intézmeényvezeb felelss:
» AKkoltségvetési tervezésert,
* pénzellatasért,
* Az eléirasoknak megfelélkoltségvetési gazdalkodasert,
* Az 6nkormanyzati vagyon kezeléséért,
* A pénzgazdalkodassal, beszamolassal, szamviilatszolgaltatassal,
* Abels ellersrzéssel kapcsolatos feladatok elvégzéseéert.



X. A Csokonai Miiveléodési Haz egyuttmikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi koérébe tartoz6 feladategkivanjak, hogy munkajat 6sszhangban
végezze a lakohelyi, a megyei és sziikség szerimtsaagos szakmai szervezetekkel.

Egyuttmiikodési formak:
» egyuttmikddési megallapodasok,
koordinaciés értekezletek,
kolcsonds képviselet, részvétel testlletben és ampgbeszéléseken,
vezebi szintii megbeszélések,
jelentbsebb rendezvények, koznelsdési formak kozos meghirdetése, lebonyolitasa,
miikodtetése.

Az egyuttnikodési megallapodasok alairdsara az igazgato jtigosu

A megallapodasok a Szervezeti éslddesi Szabalyzat mellékletét képezik.
Az igazgato feladata ezelkokEszitése és ismertetése az érintett dolgozokkal,
valamint a megvaldsitashoz szikseéges feltételgkditasa.

Az intézmeény helyiségeinek mas szervek részére ténb atengedése.

Az intézmény helyiségeit alkalmi, vagy folyamatgdieggel mas szervek is

igénybe vehetik.

A mas szervek altal igénybe vett helyiségek hastaadbk idtartamara, maodjara, koltségeire
vonatkozo6an teremhasznalati sdelast kell kdtni, melynek az intézmény réstérz igazgato ir
ala.

Kilén szabalyozni kell a bérbeadas rendjét. A gionauli allandd bérbeadast 30 nappal hamarabb
jelenti kell a Humanéiforras Minisztériumanak.

XI. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat véleményezése, jdvahagyasa ésilyat

A szabalyzat elfogadasaval hatalyat veszti a Csakdiivelddesi Haz Szervezeti estiModési
Szabdlyzatat szabalyozé 272/2009. (X1.26.) HO sZzAatérozata.

Hajduhadhaz, 2013. aprilis 8.

Készitette:

Cssz Klara
intézményvezét



