Id. Kapoli Antal Miivelodési Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L.
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodési rendjét, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. '

2./ A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényli az intézmény minden alkalmazottjdra. A szabélyzat a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatérozatlan idére szol.

I1.
Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

Az SZMSZ -t az intézmény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL torvény 78. § (5) b pontja, a 2012. évi L. térvény a
munka torvénykonyvér6l, valamint a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakdoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirsl, az
intézményvezetéi palydzat lefolytatisanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositdsarol, tovabba az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény az
allamhaztartdsrol és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szo16 trvény
végrehajtasarol alapjan fogalmazta meg.

Az SZMSZ az intézmény alaptevékenységét meghatarozé helyi rendeletekkel é&s
hatérozatokkal 6sszhangban késziilt, melyek a kovetkezok:

- Kadarkat Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, tébbszor modositott
Alapité Okiratarol szol6 308/2009. (X. 29.) hatarozat alapjan,

- Kadarkat Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének Kadarkat  Varos
Kézmiivelddési Feladatairdl szolé 11/2019. (VI. 28.) onkorményzati rendelete
alapjan.



ITI.
Intézményi adatok

Név: Id. Kapoli Antal Miivelédési Haz
Székhelye: 7530 Kadarkut, Pet6fi S u. 1.

Tel./Fax.: 82/581-000, 30/267-70-25

Torzskonyvi azonosito szdama: 771247

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2009. 09. 08.

Addszam: 15771243-1-14

KSH statisztikai szamjel: 15771243-9101-322-14

Statusz: élo

Fajtdja szerint: 52-helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

Feladatelldtdshoz gyakorolt funkcidja szerint: 5nalloan miikodo jogi személy

Gazddlkoddsi jogkore szerint: Onalléan mikodo koltségvetési szerv,

gazdalkodasi feladatait Kadarkuati K6z6s
Onkormanyzati Hivatal latja el

PIR szdama: 813431 Kadarkuti K6z6s Onkormanyzati
Hivatal

TEAOR’08 szima: 9101, 9004

Szakdgazat szdma

és megnevezése: 910110
Ko6zmiivelddési intézmények
tevékenysége

Szakfeladat rendje:

Az intézmény alaptevékenységi szakfeladat szama:
910501  Kozmiivel6dési tevékenységek és
tamogatasuk
910502  Kozmiivel6dési intézmények,
kozosségi szinterek mikodtetése

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

082091 - Kézmiivelddés — kozosségi tarsadalmi részvétel fejlesztése,
082092 - Kozmiivelddés — hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozésa,
082093 - Kézmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.



Alapité okirat szama: 144/2009. (V.14.) 6nkormanyzati hatarozat

Alapito okirat kelte: 2009. majus 14.
Alapitis modja: jogelod nélkiili alakulas
Alapitdas datuma: 2009. majus 14.
Hatalyos alapit6 okirat azonositéja: Kad/84-10/2020

Alapitéi jog gyakorldja:  Kadarkut Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete,
7530 Kadarkut, Pet6fi u. 2.

Fenntarté megnevezése:  Kadarkut Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete,

7530 Kadarkut, Pet6fi u. 2.

Irdnyito feliigyeleti szerv: Kadarkut Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

7530 Kadarkut, Pet6fi u. 2.

Miikodési teriilete: Kadarkut véaros kozigazgatasi teriilete

Foglalkoztatdsi jogviszony: munkaviszony

Az intézményben engedélyezett létszam: 2,5 16 + 1 16 kozfoglalkoztatott takarito

Onkormanyzat altal delegalva

Az intézmény bélyegzoi:

Hosszupecsét:

id. Kapoli Antal Miivelddési Haz
7530 Kadarkut, Pet6fi Sandor u. 1.
Tel./fax: 82/581-000, mobil: 30/267-7025
Addszam: 15771243-1-14
Szamlaszam: 11743002-15771243
E-mail: kapoli.muvhaz@gmail.com

Korpecsét:
,1d. Kapoli Antal Miivel6dési Haz, Kadarkut”- felirattal



Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak:

intézményvezeto-muivelddésszervezo
média szerkesztd

IV.
Az intézmény alaptevékenysége, feladata

Altaldnos alapelv, hogy a kozmiivelddési jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési
tevékenység tamogatasa kozcél.

1./ Az 1d. Kapoli Antal Mtvel6dési Haz (tovabbiakban: Miivelddési Haz), a varos kulturalis
hagyomanyainak és a lakossag miivelodési sziikségleteinek megfeleléen, az alabbi
kozmiivel6dési feladatokat latja el:

082091 Kozmivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

a  helyi  tarsadalom  kapcsolatrendszerének, — kozOsségi  életének,
érdekérvényesitésének, a kiilonbozo6 kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének €s
fenntartasanak segitése, a kozosség- és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés
feltételrendszerének javitasa, az allampolgéri részvétel novelése, az 6nkéntesség
¢s a virtualis kozosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjusadg, az idoések, a
nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kozosségi mivelddésének segitése, a
szegénységben ¢élok és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételének fejlesztése, a megértés, a befogadds, az esélyegyenldség
elosegitése, mentalhigiénés, prevencios programok megvaldsitasa.

082092- K6zmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
a teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak,
helytorténetének, népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis
orokségének feltardsa, megismertetése, a helyi miivelddési szokasok ¢&s
értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, az tinnepek
kultarajanak gondozasa.

082093 Kozmivelddés - egész €letre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

- az Ontevékeny, Onképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javito
tanulasi lehetdségek, népfoiskoldk megteremtése, a tehetségfejlesztés, az
ismeretszerz6, az amatér alkoté, mivelddd kozosségek tevékenységének
elosegitése, alkotd miivel6dési kozosségek, miivészeti csoportok, korok, klubok,
szabadegyetemek biztositasa.

2./ A Miuvelédési Haz feladata: a varos kulturalis ¢és kozosségi életének szervezése,
lebonyolitasa, programjaival hozzijaruljon a szabadidd ésszerii, kulturdlt eltoltéséhez. Az
intézmény a kézmiivelodési feladatok ellatasa soran kiemelten kezeli:

Kadarkut varos hagyomanyainak apolasat, a helyi kulturalis értékek védelmének
erositését.

A gyermek- ¢és ifjasagi korosztily miivelédésének, miivészeti életének és
kozosséggé formalodasanak tamogatdsat, szabadidejének hasznos eltdltéséhez
sziikséges feltételek megteremtését.



e Az idéskoru népesség kozmivelddési lehetdségeinek, kozosségi életének
tamogatasat, kulturalis kapcsolatainak gazdagitasat.

e A hatranyos helyzetl rétegek kozmiivel6dését.

e Az etnikai, kisebbségi kulturalis értékek megismertetését, a kisebbség
hagyomanyainak gondozasat.

e Kapcsolat kiépitését a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, egyesiileteivel.

V.
Az intézmény szervezeti rendje

1./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy. Vezetdje az intézményvezetd, akit az alapitd

onkormanyzat képviseld - testiilete nevez ki.

2./ Az intézmény szervezeti felépitése

A Miivel6dési Haz keretében miikodik Digitalis Jolét Program Pont (tovabbiakban DJP Pont).

3./ Az épiiletben talalhato helyiségek hasznalati rendje

A Muvel6dési Haz hasznalja az intézményvezet6i irodat, a nagytermet, az 6ltozoket, eldteret,
a DJP Pontot, a stadidszobat ¢s az Ifjusagi Klub helyiségét, a fels6 emeleti termet. A Magyar
Maltai Szeretetszolgalat bérli a foldszinti termet. Az emeleten talalhat6 a Bokor Jozsef Varosi
Konyvtar. A helységek rendeltetésszeri hasznalataért az intézmény az érintett szervezetekkel
kozosen vallal felelosséget az SZMSZ 2. sz. melléklet - ¢ében foglalt kulcshasznalati
szabalyzat szerint.

4./ A szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

Nagyterem 234 m? funkcidja: k6zosségi szintér, rendezvények tartasa
Szinpad 130 m? funkci6ja: rendezvények tartdsa, kiszolgalasa

Oltozok (2) 12m? funkcibja: rendezvények kiszolgalasa

Vizesblokk (2) 30 m? funkcidja: rendezvények kiszolgalasa

Elétér 110 m? funkciéja: kozosségi szintér, vasarok, kézmiives
foglalkozasok, kiallitasok helyszine

Ifjusagi Klub 30 m? funkcidja: kozosségi szintér, tanfolyamok szinhelye

DJP Pont. 16 m? funkcidja: nyilvanos internet hozzaférési hely

5./ Az intézmény szervezeti abraja

Miivel6dési haz

}

DJP Pont



VI.
Az intézmény szakmai miikodésének rendje

1./ A Mivelédési Héaz éves munkaterv alapjan végzi feladatdt. A munkatervet az
intézményvezetd késziti el és terjeszti a Huméniigyi Bizottsag elé. A fenntart6 altal
jovahagyott éves munkaterv tartalmazza a tervezett szakmai feladatokat. Az intézményvezetd

feleldés a munkatervben meghatarozottak végrehajtasaért, az intézmény torvényes
miikddéséért €s a hatélyos jogszabalyokkal valo dsszhangért.
2./ A Miivel6dési Haz nyitvatartasi rendje
Orik
Napok: Napok: Napok: szama:
Hétfo sziinnap
Kedd 8:30-12:00 | 12:45-17:15 8
Szerda | 10:00-12:00 | 13:00-19:00 8
Csiitortok | 8:30-12:00 | 12:45-17:15 8
Péntek | 10:00-12:00 | 13:00-19:00 8
Szombat - 13:00-21.00 8
Vasarnap sziinnap 40

amelyt6l rendezvények esetén el lehet és el kell térni.

3./ A DJP Pont nyitvatartasi rendje:

A DJP Pont nyitva tartdsa megegyezik az intézmény nyitva tartasaval.

Az DJP Pontban torténik a lakossag felé a fénymasolas, nyomtatas szolgaltatasa.

A média szerkeszté kotelessége betartani a fenntartdé pénzkezelési szabélyzatat, teljes €s
korlatlan anyagi felelésség terhe mellett koteles elszamolni a bevételekkel az
intézményvezetd felé.

Rendezvények elokészitése esetén és a rendezvények ideje alatt a DJP Pont zarva tart.

Az intézményi rendszabdlyok a latogatokra és a dolgozdkra vonatkozodan a Hazirend tovabba
a Vagyonvédelmi Szabalyzat tartalmazza. (1 és 3. sz. mellékletek).

VIL
Az intézmény vezetése

1./ Az intézmény felelds vezetdje:

Az intézmény vezetdjének foglalkoztatdsa a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvényben meghatarozottak szerint munkaviszony foglalkoztatasi jogviszonyban torténik. Az
intézmény vezetdjét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri ellatasrol €s a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvényben meghatarozott nyilvanos palyazat Gtjan
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Kadarkat Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevezi ki 5 év hatarozott idétartamra. Az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja az intézményvezeto felett.

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkddésért, az ésszerli €s
torvényes gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai
tekintetében. Dont az intézmény miikodésével kapcesolatos tigyekben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Kotelezettséget vallal pénziigyi teljesitések esetén, igazolja a szakmai
teljesitéseket, valamint az intézmény mikodésével kapcsolatos adatokat szolgaltat a
hatosagok felé. Pénziigyi kotelezettséget tavolléte esetén csak a polgarmester ill., az
alpolgarmester vallalhat. Az intézményvezeté mivelddésszervezoi feladatokat is ellat,
feladatkorét részletesen az 4 / a. sz. melléklet szerinti munkakori leirds tartalmazza.

2./ Az intézmény képviselete:

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Az 6. sz. mellékletben meghatérozott szakmai
tigyek korében média szerkesztd helyettesiti.

Az intézmény vezet6jét a munkaltatoi jogok gyakorldsa (dolgozok foglalkoztatdsa-, élet és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések) tekintetében a polgarmesterrel torténd egyeztetési
kotelezettség terheli.

3./Az intézményvezeté munkatarsai:

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa a média szerkesztd, akinek munkakari leirasat az
4/b. sz. melléklet tartalmazza. A média szerkesztd tekintetében a munkaltatéi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény részére Kadarkut Varos Onkorményzata egyéb foglalkoztatas keretén beliil
takariton6t biztosit a feladatok ellatasahoz.

Az Onkorményzat altal foglalkoztatott dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat Kadarkt
Varos Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

A dolgozok feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. A dolgozok az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett végzik tevékenységiiket. A nyitvatartasi id6hoz, a rendezvényekhez
igazod6 egyéni munkarendet az intézményvezetd allapitja meg.

VIIL
Az intézmény munkarendje

A munkavallaldk tekintetében a napi munkaidé 8 ora, illetve 4 6ra a munka rendje
megegyezik a nyitvatartasi idovel, kivéve rendezvények esetén, melyek idejére a munkaltatd
rendeli el a munkavégzést a munka térvénykonyv alapjan.

Az intézményvezetd munkaviszonya kinevezés utjan jon létre a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi 1. torvény alapjan. Az intézmény dolgozoi a Munka torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. térvény alapjan keriilnek munkaviszonyba.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Az intézmény dolgozdinak munka és feladatkorét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok elkészitése és a dolgozokkal torténd ismertetése az intézményvezetd
feladata. Munkaidén tali rendezvények esetén a talorat az intézményvezetd rendeli el,
intézményvezetd esetében a polgarmester. A pihen6napokat az intézményvezetd adja ki. A
munkavallalokat évi rendes szabadsag illeti meg, mely potszabadsaggal egésziil ki a munka
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torvénykonyve torvény értelmében. A szabadsag kiaddsa az intézményvezetd ill., a
polgarmester hataskorébe tartozik. A munkaidé ellen6rzésére jelenléti ivet kell vezetni, hamis
adatok bevitele fegyelemi feleldsséget von maga utan.

IX.
Az intézmény iigyviteli rendje

1./ Az iratkezelés rendje:

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az intézmény
cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az intézmény vezetdje, ill. az altala kijelolt,
meghatalmazassal rendelkez6 veszi at. Az atvett kiildeményeket az intézményvezetének kell
atadni, aki megtekintés utan iktatja és tigyintézésre tovabbitja. Az intézmény iratkezelése az
intézményvezetd altal elkészitett iratkezelési szabalyzat elbirasai alapjan torténik, mely az
SZMSZ 7. sz. mellékletét képezi.

2./ A kiadméanyozas rendje:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozéasi jog
gyakorloja a média szerkeszt6. Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd
szabélyozza. A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 8.sz. melléklete tartalmazza.

3./ Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény bélyegzdit zarva kell tartani. Valamennyi cégszerti alairdsnal az intézmény
bélyegz6jét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
intézményvezetd
kozmiivel6dési szakember

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
intézményvezetd felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarél, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozésardl az
intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

4./ Felelosségi szabalyok:

Az intézményben dolgozd valamennyi munkavallald koteles felelni az intézmény zavartalan
mikodéséért, a tulajdon védelméért, a nyitvatartds betartasaért. Az intézményvezetd
tavollétének ideje alatt tortént eseményekrdl, az intézmény mitkodésérol az intézményvezetot
tajékoztatni kell, siirg6s és rendkiviili esetben mobiltelefonon, egyéb esetekben a legkozelebbi
talalkozasig.



Az intézményi vonalas- ¢€s mobiltelefonokrol csak munkahelyi beszélgetések
kezdeményezhetdk, egyéb esetekben a pénztarban torténd befizetéssel kell kiegyenlitenie a
dolgozoknak az altaluk kezdeményezett tadvbeszélgetés dijat.

Munkaidén kiviil az intézmény teriiletén csak - el6zetes bejelentést kovetden - engedéllyel
rendelkez6 személy tartozkodhat (miivészeti csoportvezetd, szakkorvezetd) a vagyonvédelem
¢s a hazirend utasitasait betartva.

X.
Az intézmény egyiittmilkodése mas szervezetekkel

Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot alakit ki a
varos terliletén miikodé gazdasagi egységekkel, oktatasi intézményekkel, vallalkozokkal,
kisebbségi és civil szervezetekkel. Szakmai kapcsolatokat épit a térségi, megyei €s régids
szervezetekkel, intézményekkel. Az egyiittmikodésben résztvevokkel aktiv kapcsolatot tart,
az intézmények vezetdit €s az érintettek korét tdjékoztatja az intézmény programjairdl,
rendezvényeirdl, tanfolyamairol.

A fenntartd hatdrozata alapjan az intézmény a kadarkuti civil szervezetek szdméra ingyen
nyujt teremhasznalatot.

A tovébbi egyitittmiikodés kiterjedhet:
- tervezésre,
- programok kialakitésra,
- informaciok cseréjére,
- a varos egészét érintd tarsadalmi, nemzeti linnepekre.

XL
Az intézményi gazdalkodas rendje

1./ Amennyiben az intézmény rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — a tulajdonossal
kotott érvényes bérleti szerzddés birtokaban lehetséges a szerzddésben megadott feltételek
mellett az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa. Szerzddéskotéskor a tulajdonost a
polgarmester képviseli. Az intézmény a fenntartdssal és a miikddésével kapcsolatos
koltségeket a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésében iranyozza eld. Az elemi
koltségvetés elkészitése az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetdé felelés a
koltségvetésben meghatarozottak végrehajtasaért, az intézmény torvényes mikodéséért és a
hatalyos jogszabalyokkal valé 6sszhangért.

2./ Az kotelezettségvallalast az intézményvezetd, a polgarmester €s az alpolgarmester
vallalhat. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modja a fenntartd Pénzkezelési Szabélyzata szerint.

3./ A koltségvetés tervezésénél a helyi koltségvetési rendeletben a fenntartd hatdrozza meg az
éves pénzligyi keretet. Az intézmény vezetdje felelos a keret betartasaért. A koltségvetésben
keriilnek betervezésre az intézmény mikodtetéséhez sziikséges bérjellegli kifizetések, az
Osszes rezsikoltség a mikodéshez sziikséges dologi kiadasokkal egyiitt, ill. az intézményben
elvégzendd karbantartasi munkak, javitasok koltségei. A szolgaltatasok koltségei és bevételei
is megjelennek a koltségvetésben.



4./ A sajat bevételekkel 50 ezer forintig minden hénap végén el kell szdmolni és azt a
pénztarba be kell fizeti.

Az intézmény ingo- és ingatlanvagyonaért a leltdr szerinti adatoknak megfeleléen az
intézményvezetd vallal feleldsséget.

Az intézménybol eszkozt kolesonozni csak atvételi elismervény ellenében lehet az
intézményvezetd engedélyével.

5./ Az egyes helyiségek, berendezések, eszkozok épségéért a bérbevevd anyagilag felelds. A
terembérletet a bérld - a fenntartd6 vonatkozd Onkorményzati rendelete szerint - koteles
megfizetni. Ettdl eltérni csak kiilon megallapodés szerint a fenntarté engedélyével lehet.

XII.

Sajat gépkocsi hasznalat hivatalos célra

1./ Magantulajdonu személygépkocsit — hivatalos célra — csak az intézményvezetd
engedélyével lehet igénybe venni, az intézményvezetd gépkocsihasznalatit a polgarmester
engedélyezi.

Sajat tulajdont gépjarmu hivatali céli hasznélata soran a 60/1192 (IV.1.) kormanyrendelet
alapjan és a NAV altal kozétett, elszamolhat6 tlizemanyagarat kell figyelembe venni. Sajat
gépkocsi igénybevételét kikiildetési utasitison kell engedélyeztetni. A kikiildetési
rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A rendelvény egyik példanyat a kifizetés
bizonylataként, masik példanyat pedig a nyomtatvanyban kell megérizni az eléviilési id6
lejartaig.

Az intézmény feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran,
amennyiben azt gazdasadgossagi, hatékonysagi, vagy mas koriilmények indokoljak, sajat
tulajdont - ideértve a hozzatartozé tulajdonat is - személygépkocsit hasznalhatnak.

Sajat gépkocsi hivatalos célu felhasznalasara engedély akkor adhatd, ha:

- a sajat gépkocsival torténd utazas olcsébb, mint a menetrendszerinti kézlekedési
eszkozok igénybevétele,

- asajat gépkocsi hasznalataval felmeriil6 tobbletkoltség, idémegtakaritassal jar.

A koltségtérités osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma €s legfeljebb a NAV altal kozzétett tizemanyagar
alapulvételével kiszamitott izemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez ut hosszat tavolsagi térkép, ennek
hidnydban érvényes tavolsagi autobusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

2./ A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a gépkocsi
hasznalatdval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az
intézménnyel szemben.

XITII.
Altalanos szabalyok
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1./ Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és testi
épség megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdénak ismernie kell az SZMSZ 9. sz.
mellékletét képez6é6 Munkavédelmi Szabalyzatot és 10. sz. melléklete szerinti Tiizvédelmi
Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eloirt utasitdsokat €s a menekiilés utjat.

2./ Teendok bombariadd, tiizriadé esetén

A munkatarsak feladata segiteni, hogy a kozmiivelddési, kozgyiljteményi intézményben
tartozkodok bombariadé vagy tlizriadd esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak. A
menekiilési utvonalakat a Tiizvédelmi Szabalyzatban és a poroltd késziilékek mellett el kell
helyezni.

3./ Anyag- és eszkozgazdalkodas

Az intézményben az anyag ¢&s eszkozgazdalkodas tekintetében Kadarkat Varos
Onkorményzatéanak szamviteli politikdja szerint, tovabba a 6/2012. (I11.2.) énkorméanyzati
rendelete az Onkormanyzat vagyonardl €s vagyongazdalkodas szabalyairol, a pénzkezelési
szabalyzat, tovabba a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 11. melléklete a ,,Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzata™ alapjan, illetve a 2/2014.(I1. 01.) sz. leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan kell eljarni.

XI1T.
Z.aro rendelkezések

1./ Az SZMSZ Kadarkiut Véaros Onkormanyzat jovahagyasaval 2021. 7.2/ napjan 1ép
hatélyba és visszavonasig érvényes. Mddositasara a Humaniigyi Bizottsag és az intézmény
vezetdje tehet javaslatot. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatidlya az intézmény
valamennyi fo6allasu, tisztelet- ill. megbizasi dijas, kézremiikodé vallalkozd, kozhasznd
munkatarsara kiterjed.

2./ Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2019. 12. 12. napjan
életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

3./ Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

4./ Az SZMSZ, nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) az intézményvezetd felel6s.

5./ Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
az SZMSZ, alabbi mellékletei tartalmazzak:

1) sz. melléklet: Hazirend

2) sz. melléklet: Kulcshasznalati szabélyzat
3) sz. melléklet: Vagyonvédelmi szabalyzat
4) sz. melléklet: Munkakori leirasok

5) sz. melléklet: Internet hasznalati szabalyzat
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6) sz.melléklet: Meghatarozott szakmai tigyek kore
7) sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

8) sz. melléklet: Kiadmanyozas rendje

9) sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

10) sz. melléklet: Tizvédelmi szabalyzat

11) sz. melléklet: K6zadat szabalyzat

12) sz. melléklet: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Kadarkut, 2021. aprilis 15.

(& o) Keser(i Valéria
< . . r 7 ”
\ N intézményvezet6
\ D, ¥ "/
N\’ N
N Kad >

Zaradék:

Kadarkut Varos Onkorményzata az Id. Kapoli Antal Miivelddési Haz Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat 9/2021.(V1.24.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Kadarkut, 2021. 07. 09.
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dr. Szalontai Andias <2k < i Karsai Jozsef
< jegyz6 \ <y polgarmester
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