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2015. szeptember 10-i tlésére

Tisztelt Kepviselo-testulet!

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése szerint a
koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és
miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek
igyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmi kovetelményeit az allamhaztartasrol szolo térveny
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII1.31.) kormanyrendelet 13.§-a hatarozza meg. Az
intézményi SZMSZ az alapitd okiratban jovahagyott tevekenységek vegrehajtasat
szabalyozza, rogziti a miikodés formajat, a szervezeti felépitést.

A Marcali Média Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasa Marcali
Viros Onkorményzata Képvisels-testiiletének feladata.

Az SZMSZ kozzétételét illetéen az informéacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben foglaltakat illetve a fenntarto altal
helyben meghatarozottakat kell alkalmazni.

A Marcali Média Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat a Civil Kapcsolatok,
Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag eldzetesen véleményezte. A Bizottsag
modosito javaslatot tett arra vonatkozoan, hogy az ,,5.4. Az intézményben 1évé munkakdrok
leirdsa” pontbdl torlésre keriiljon a munkakorok betdltdinek nevesitése.

A javasolt mddositassal a Bizottsag a szabalyzatot a Képviselo-testiletnek elfogadasra
javasolja.



A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiletet, hogy a Marcali Média Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadni sziveskedjék.

Hatérozati javaslat

1. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete az eldterjesztést megtargyalta,
a Marcali Média Kbdzpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Civil Kapcsolatok,
Kulturalis, ldegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag mddositd javaslataval, azaz a
személynevek 5.4-es pontbdl valo torlésre kertilésével jovahagyija.

Felelds: Dr. Siit6 Laszl6, polgarmester
Hataridd: értelem szerint

2. Marcali Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete felkéri az intézmény igazgatojat,
hogy a mellékelt dokumentum nyilvanossagra hozatalarol a jogszabalyoknak

megfelelden intézkedjen.
Felelés: Boszné Kiss Katalin, a Marcali Média Kozpont igazgatoja
Hatarid6: értelem szerint

Marcali, 2015. szeptember 2.

Dr. Siit6 Laszlo s.k.
polgarmester
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(El6terjesztés a Marcali Média Kozpont Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak elfogadasardl)

A Marcali Média Kozpont Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzata

Marcali, 2015.08.25 BG6szné Kiss Katalin

intézményvezeto
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (réviden: SZMSZ) a Marcali Média
Kozpont mikodésének legfontosabb alapelveit, feladatait hatarozza meg.

Jogforrasai:
« a tobbszor moddositott 1992. evi XXXIII. tv. a kbdzalkalmazottak
jogallasaral,
o 2010.évi CLXXXV.torvény a meédiaszolgaltatasrol es a

tomegkommunikaciorol.
a 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,

a 292/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési
rendjérol,

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény,

Marcali Varos Onkormaéanyzata Képvisel-testiiletének a 34/2015
(11.26)sz. hatarozata a Marcali Média Kozpont alapitasaral.

Alapité Okiratat Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvéeny 8/A. 8-a alapjan az alabbiak szerint adta ki : Alapito
Okirat kelte : 2015.02.26, szama : 2064/2/2015, id6pontja
2015.02.26

2. Az intézmény alapadatai

Az

intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal

dsszhangban Iévd alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapitd okirat szerinti adatai :

2.

1

A koltségveteési szerv

megnevezése, székhelye, cime, elérhetdségei :

A koltségvetési szerv megnevezése: Marcali Média Kozpont
A koltségvetési szerv székhelye: 8700 Marcali, MUzeum koz 5.
Levelezési cime : 8700 Marcali, Mizeum koz 5.

E-mail cim: marcalinaplo@gmail.com



mailto:marcalinaplo@gmail.com

Onall6 URL cime nincs, A Marcali varos hivatalos honlapjan, a
www.marcali.hu/intézmények cimszd alatt érhetd el.

2.2. Egyéb adatok:
A Média Kozpont adészama : 15831268-1-14
Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt
Bankszamla szama: 10403947-00028516-00000002
Az intézménynek jelenleg nincs bejelentett bélyegzéje.
A Média Kozpont nyilvantartasi szama : 731432
A Média Kozpont torzsszama: 831268
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2015. februar 26.
A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

A  koltségvetési szerv iranyitd  szervének/felugyeleti szervének
megnevezése: Marcali Varos Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete
(székhelye: 8700 Marcali, Rakoczi u. 11.)

3. A Marcali Média Kozpont alapfeladatai :

3.1..Alapité Okirataban meghatarozott kozfeladata: Magyarorszag
helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011 évi CLXXXIX. torvény 13. 8 (1)
bekezdése .7. pont szerinti kulturalis szolgaltatas.

3.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Szakagazat szama : 581400

Szakagazat megnevezése : Folyodirat, idoszaki kiadvany kiadasa.

3.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Televizio-mUsor 0Osszedllitdsa, nyomtatott és elektronikus sajtotermék
megjelentetése, digitalis tartalomszolgaltatas, meédiakommunikacio,
kulturalis turizmus erdsitése, varosmarketing feladatok ellatasa.


http://www.marcali.hu/int%C3%A9zm%C3%A9nyek

3.4.A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati
funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 083050 Televizié-mUsor szolgaltatasa és
tAmogatasa
2 |083030 Egyéb kiadoi tevékenyseég
B 082094 Kézml(ivel6dés - kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
4 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és
tevékenysegek

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete: Marcali varos
kozigazgatasi terulete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: -

4. A Média Kozpont tevékenysége

e Marcali Naplo c. Ujsag szerkesztése és kiadasa
e terjesztés szervezése,
e ugyanezen termék elektronikus valtozatanak megjelentetése.

e A fenti sajtotermékek nyilvan tartdsara, koteles példanyok
szolgéaltatasara vonatkozo szabalyok betartasa.

e Kapcsolattartas a Média Tanaccsal.
e A marcali hivatalos honlap szerkesztése, frissitése.

e A Tavi Tv- vel vald szerzddésben foglaltaknak megfeleld
kapcsolattartdas. A heti szerkesztdségi lléseken a mlisorstruktura
kialakitasa, a varosban kozérdekl6désre szamot tarté események ,
megjelenések tervezése.

e A varos kulturdlis , gazdasagi és turisztikai arculatanak bemutatasat
szolgal6 éves kiadvany megjelentetése.

e Turisztikai kiadvany megjelentetése

e Egyéb iddszaki kiadvanyokban, turisztikai kiadvanyokban valé
megjelenés.



e A varosmarketing , varosmarkazas hosszu tavu stratégiai
tervezésében vald aktiv kdzrem(ikédés, a stratégia megvaldsitasa a
partner szervezetekkel vald egylittm(ikddésben.

5.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése , milkodésének
szabalyai

5.1.A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:

Marcali Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testillete a koltségvetési szerv
élére palyazat alapjan, jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld igazgatét nevez ki, hatdrozott idore a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény (Kjt.),
valamint a helyi d6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat
ellatd egyes koltségvetési intézményeknél torténd végrehajtasardl szolo
77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet alapjan.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
e foglalkoztatasi jogviszony : Kbdzalkalmazotti jogviszony

e jogviszonyt szabalyozO jogszabaly: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény

5.3.Az intézmény vezetbje az egy személyben felel6s igazgatd. Az
igazgatd munkaltatéja a képviselbtestilet. Az intézmény dolgozéinak
munkaltatéja az igazgatd, aki bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

5.4. Az intézményben lévo munkakorok leirasa

A Marcali Média Kozpont két fballasu kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarssal alakult meg .

Munkamegosztasuk szerint : BOszné Kiss Katalin — intézményvezeto,
fészerkesztd

Gyori Szabolcs — tordel6 szerkesztd , marketing menedzser

Gyori Szabolcs az igazgato tavollétében ellatja a helyettesitési feladatokat
is.



5.4.1. Az intézmény igazgatdja

Kinevezési jogkdrét Marcali Varos Onkormdanyzata, személyét érinté
egyéb munkaltatéi jogkodrt Marcali Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata az intézmény  tervszer( és rendeltetésszer(i
tevékenyséegének biztositasa .

Feladatkore

Hataskore

Gondoskodik az éves és egyéb munkatervek, koltségvetési

tervek el6készitésérdl, elkészitésérdl és végrehajtasarol.

Biztositja az intézmény tevékenységének szakmai és egyéb

feltételeit, a zavartalan m(ikodést.

Képviseli az intézményt mas szerveknél, szervezeteknél.

Kapcsolatot tart allami, onkormanyzati és egyéeb
szervezetekkel.
Onall6 szakmai munkatertlete : Marcali Naplo, egyéb

id6északi kiadvanyok szerkesztése, cikkek , publikacidk
irasa, varosi marketing stratégia kialakitasdban valo

részvétel, annak végrehajtasaban val6 aktiv részvétel.

Gondoskodik a szakmai munkahoz kapcsoldédo

adminisztracids feladatok (temezésérdl, végrehajtasaral,

Az intézmény valamennyi dolgozéja, alkalmazottja
iranyaban gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozdék munkajat.

Az intézmény nevében Kkotelezettségeket vallalhat és

jogokat szerezhet.

Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Felelbsségi kére

Az intézmény tartalmi munkajaért, a munkaterv,
koltségvetés betartasaeért, teljesitéséeért.

Az intézmény és a szervezet rendeltetésszer(i mikodéséért.
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A szabalyos vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon
védelméert.

Helyettesitésének rendje

A Média Kozpont munkajat az igazgatdé 30 napot meghalado
akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén altalanos helyettese
Gyori Szabolcs iranyitja.

5.4.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére. Az intézmény
igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartdos tavolléte esetén annak teljes
jogu helyettese.

Feladatkore

Felel6ssége

Az igazgatdé és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan
elldtja azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a
hataskorébe utal.

Szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegl
feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység
eredmeényessegét szolgaljak.

Iranyitja az intézményben lefolytatando tervszerd és terven
kivuli feladatokat.

Szakmai feladatait a munkakori leirdsanak megfeleléen latja
el.

Felel6s a hataskorébe tartozé utasitasok és dontések
végrehajtasaert.
El6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket,

értekezleteket és az intézmény munkajaval kapcsolatos
rendezvényeket.



5.5. A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni,
hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen beosztasban, milyen
feltételekkel és milyen mértékd bérrel foglalkoztatja a kdltségvetési szerv.
A dolgozot tajékoztatni kell, az alkalmazas korilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozojaval
munkakorén kivil eso feladatra, hatarozott idore.

5.6. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait
a kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992.évi XXXII. torvény és az
annak a  végrehajtasara kiadott  agazati  szint( 150/1992.
Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és a munka
torvénykonyvérodl sz6ld 2012. évi 1. torvény tartalmazza.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtasi rendelete, valamint az éves
koltségvetési torvény és a helyi onkormanyzati rendeletek hatarozzak
meg.

5.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,
hivatali és szolgalati titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |évd szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé6 munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatdé szakértelemmel és pontossaggal, a feladat
elvégzéséhez szukséges allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakodre betdltésével Osszeflggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabbd a dolgozd koételes az eldirt
helyen és id6ében - munkara képes allapotban - megjelenni, munka ideje



alatt a munkaltatd rendelkezésére allni, munkatarsaival egyittmdkodni, a
részére kijel6lt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az
eldirt vizsgat letenni. A dolgozdé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha
annak veégrehajtasa mas szemeély életét, testi épségét veszélyezteti. A
munkavallaldé munkakorébe nem tartozd, de képességeinek megfeleld
munkat is koteles elvégezni. Mentesul a munkavallaloé a munkavégzési
kotelezettség aldl a hatalyos jogszabalyokban elGirt esetekben.

5.8. A munkaidd, nyitva tartasi ido :

A kozalkalmazottak munkaidO-beosztasa napi 8 6ra, heti 40 o6ra. A
teljes foglalkoztatasu dolgozék heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény dolgozoi munkajukat heti 40 6ras munkarendben, kdtetlen
munkaiddben latjak el.

Nyitva tartas : hétfétdl — csutortok : 9.00-12.00, 13.00-16.00
péntek : 9.00-12.00

Nyitva tartasi idében az igazgatd vagy helyettese az intézményben
tartézkodik.

5.9. Anyagi felelosség

A dolgozé6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd
és érték(i hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szamitégép,
audiovizualis eszk6zok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkozok, stb.
megovasaért.

5.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességeére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
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olyan dolgokban bekodvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddéan
drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

6.A szervezet kapcsolatai :

A Marcali Média Kozpont kapcsolatot tart a varosban mikod6é Osszes
kozigazgatasi, kulturdlis, oktatasi és gazdasagi, és civil szervezettel,
annak érdekében, hogy a varos lakossagat ellassa friss kozérdekd
informaciokkal. A kapcsolattartds személyes és elektronikus lehetOségeit
kihasznalva folyamatosan épiti kapcsolatait.

7.A Marcali Média Kézpont gazdalkodasa

Az intézmény mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd , Onalldan
mUkodd koltségvetési szerv gazdalkodasat az allamhaztartasrdl szold
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31.) kormanyrendelet 98(5)
bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan Marcali K6zos Onkormanyzati
Hivatal latja el.

A munkamegosztas és a feleldsség megosztas szabalyait a két
intézmény  kozott 2015. 04.17.-én kotott Munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza. E dokumentum szerint az intézmeény részére
az AVR.9.8()bekezdés alapjan az elGirdanyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a m(ikodtetéssel ,
Uzemeltetéssel, a beruhdzdsokkal a vagyon hasznélataval
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a
képvisell testillet a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalt jelolte ki.

A pénzugyi szabalyzatok tekintetében az onkormanyzat szabalyzatai
eérvényesek.

Belso ellenorzés

Az intézmény 0nallé belsd ellendrt nem alkalmaz, a belsd ellenbérzés a
munkafolyamatba beépitve valosul meg. Az iranyité szerv elGirt program
szerint végez ellen6rzést.
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8. A munkavallalot megillet6é egyéb juttatasok szabalyai :

8.1. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozé alkalmazasa soran a munkaba jaras kortulményeiben
valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

8.2. ldegennyelv-tudasi potlék

Ha a kodzalkalmazott olyan munkakdrt tolt be, amelyben a magyar nyelv
mellett meghatarozott idegen nyelv hasznalata szikséges, akkor jogosult
az idegennyelv-tudéasi potliékra. Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert
nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal, vagy azzal egyenértékdi
okirattal kell igazolni.

8.3. Adhatdé nem rendszeres személyi juttatasok

8.4. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom
eldiranyzatat, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatasok
eldiranyzatanak legfeljebb 8%-a.

A személyi juttatdsok eldiranyzatai kozil a rendszeres személyi
juttatasok, a munkavégzéshez kapcsolédd juttatdsok elGiranyzat-
maradvanya hasznalhatd fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a
pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken felul, 6sszesen a
rendszeres személyi juttatdsi el6iranyzat 10%-o0s mértékéig terjedhet. E
mértéken felll csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

8.5. Megbizasi dij

A szakmai alapfeladatok ellatasanak segitésére, szellemi és egyéb
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tevékenység elvégzésére szerzodés kothetd kils6 személlyel, valamint
sajat dolgozéval, ha a feladatkdorét meghaladé munka elvégzésére képes,
hivatalos munkaidén kivil. A szerzOdésben foglalt feladatok elvégzését
kovetOen, teljesités-igazolas kiallitasa utan, a megbizasi dij kifizethetd.

8.6. Egyéb juttatasok

Egyéb juttatasok formajat és azok mértéket az SZMSZ rogziti.

8.7.Ruhazati koltségtérités

Ha az intézmény koltségvetése lehetOvé teszi, az adomentes hatdrig
adhatdé a rendszeres személyi juttatasok elGiranyzat maradvanyabdl
atcsoportositva ruhazati koltségtérités valamennyi — folyamatosan munkat
végzd — dolgozd részére.

8.8. Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében
étkezést igénybe venni. A munkaltatd a személyi jovedelemadorol szélo
tobbszor modositott 1995. évi CXVII. tv. 1. sz. melléklet 8.17.
pontjanak modositasa utan is a Képvisel6-testllet adott évre jovahagyott
hatarozata alapjan a természetben nyujtott étkezést tamogatja.

Abban az esetben, ha a természetben nyujtott étkezés igénybevételére
nincs lehet6ség, akkor a kdzalkalmazott részére a KépviselO-testulet altal
joévahagyott 6sszegl étkezési utalvanyt kell biztositani. A fenti 6sszegeket
a Képviselo-testiulet hatarozata valtoztathatja meg a toérvényi valtozasok
alapjan.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:
. a gyes id6tartamara,
. agyed id6tartamara,
. fizetés nélkili szabadsag idétartamara,
. atappénz id6tartamara,

. a felmentési idd, lemondasi id6 azon iddtartamara,
amelyre a kozalkalmazottat a munkavegzés aldl
mentesitették.

13



A juttatas szamitdasdnal a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai
szerint kell figyelembe venni. A dolgozé egy honapban csak az egyik fajta
juttatast veheti igénybe.

9. Ugyviteli rend

9.1. A intézményben minden bejové és kimend irat iktatasra keril. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatod a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirdsok alapjan
kell végezni. A kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.

9.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény jelenleg nem rendelkezik bélyegzovel.

9.3. Az intézmény cimére érkezo kiildemények atvételi rendje

Az intézmény cimére érkez0 postai és egyéb kuldeményeket az igazgaté
altal az arra kijelolt személy, illetve hivatalos id6 utan az ulgyeletet
teljesitd6 dolgozd veheti at, melyet az igazgaténak, tavollétében a
helyettesének kell atadni.

A beérkezd és kimend Ugyiratok iktatasanak rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

10. Zaré rendelkezések :

10.1. Mivel a Média Kozpont nem rendelkezik ingatlannal, irodaja a
Kulturdlis Korzé épuletében talalhaté , ezért annak T(lzvédelmi és
Munkavédelmi szabalyzatai vannak kiterjesztve a 2 f6 dolgozéra.

Az intézmény 6nallé Ugyirat kezelési és gépkocsi hasznalati szabalyzattal
rendelkezik.

10.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Ez a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az elfogadas napjan |ép
hatalyba.
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A Szervezeti és MUkddési Szabadlyzatban kuléon nem szabalyozott
kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.

10.3. A Szervezeti és Milukodési Szabalyzat elhelyezése,
kozzététele

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatrél 4 db papiralapd nyomtatott
példany keészult (1 pld. igazgatdé, 1 pld. irattar, 1 pld. Polgarmesteri
Hivatal; 1 pld. munkavallalo

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot Marcali varos hivatalos honlapjan
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgaté.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzathoz kapcsolédd tovabbi szabalyzatok
folyamatos vezetésérol, kiegészitésérdl az igazgatd gondoskodik.

11. Kiegészito dokumentumok jegyzéke

A Marcali Média Kozpont mikddését meghatarozd dokumentum a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, valamint a hozza szorosan kapcsolédo
szabalyzatok :

1.)Munkakori leirasok
2.)Informatikai biztonsagi szabalyzat

3.)Iratkezelési szabalyzat

Zaradék : Joévahagyta Marcali Varos Onkormanyzatanak
Képviseldtestilete 2015. 09.10/ ........ sz. hatarozataval.

Megismerési nyilatkozat: Alulirott Gyo6ri Szabolcs, a Marcali média
kozpont foallasu dolgozdja az intézmény SZMSZ- ét elolvastam, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Datum : aldiras
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