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Az Orlai Petrics Soma Kulturdlis Kozpont elkészitette az SZMSZ-nak a mddositésat a
mellékelt levélben feltiintetett képviseld-testiileti hatarozatanak figyelembe vételével.
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Mezéberény Varos Onkorményzati Képviscl6-testillete az Orlai Petrics Soma Kulturalis
Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadta.

Felelés: Siklosi Istvan polgarmester
‘Hatarid8: ¢értelem szerint -~ = -~
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Mezdberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Siklosi Istvan polgarmester
5650 Mezdberény, Kossuth tér 1.

Targy: intézményi szmsz

Tisztelt Sikl6si Istvan Polgarmester Ur!

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

i

- Mezbberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testillete az Orlai Petrics Soma Kulturalis
Kozpont Iétszdmat érintd 79/2013. (J1.25.) , valamint a 96/2013. (II.Z.S.) szami képviseld-
testiileti hatirozata dontése okan szikségessé valt az intézmény mikodési rendjének
atszervezése, ehhiez kapcsoloddan feliilvizsgalatra keriilt az intézmény szervezeti és mikodési

szabélyzata.

Az atdolgozoit szmsz-t levelemhez mellékelem.

- Kérem atisztelt Képviselé-testﬁletét; hogy az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kdzpont

- szervezeti és mitkddési szabalyzatat sziveskedjék jévahagyni. .

Tisztelettel:

Smiriné Kokauszki Erika
igazgato
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Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L Altalanos rendelkezések
Az 1997, évi CXL. térvény rendelkezik a kulturalis javak védelmérsl és a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kdzmiivelddésrol, a 2010. évi CLXXXV.
térvény a médiaszolgéltatasokrol és a tomegkommunikiciérél, valamint Mez6berény Vérosi
Képvisels-testiiletének 10/1999.(IV.26.)MOK. sz. rendelete
a helyi kbzmivel6dési tevékenység tamogatasirol

Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kzpontot (OPSKK) Mezbberény Véros Onkormanyzati
Képviselo-testiilete 52/2008.(1.28.) MOK sz. hat4rozat alapjan 2008. januar 1-jei hatallyal
hozta létre. Szakmai miik§dését Az Alapité Okirat masolata jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete.

1. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak célja:

I.1. A Szervezeti és Mitikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miksdésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény alapit6 okiratdban, valamint
munkatervében rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.,

1.2, A Szerezeti és Miitkodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
— a kdltségvetési szerv igazgatdjara,
— a koltségvetési szerv osztalyvezettire,
— a kdltségvetési szerv kozalkalmazottaira, ,

____-_ akoltségvetési szerv egyéb alkalmazottaira L
A hézirend a kulturilis kzpont épiileteiben mitk5d6 kozossegekre o gatokra valamint a
koéltségvetési szerv dolgozdira is vonatkozik.

2. Az intézmény adatai:
2.1. Az intézmény azonosité adatai:

2.1 Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont
1.2 Térzsszama: ' 583682

1.3 Statisztikai szdmjele: - 15583680-9329-322-04

1.4 Ad6szama: 15583680-2-04

1.5 Székhelye: ' Mezbberény, Fé ut 6.

1.6 A székhelyen kiviili tovabbi miikodési helye, telephelye:
a) Mez§berény, F6 Ot 1-3. gylijtemény
b) Mez6berény, F6 Gt 4.  kdnyvtar
c¢) MezGberény, Liget tér 1-3. Madarak Héaza
Okoturisztikai Litogaté- és Szabadidé Kézpont
d) Mez6berény, Békési u. 3. Civil Fejleszté Kozpont
1.7 IHetékességi (milkodésiyteriilete :  Mez6berény varos kizigazgatasi teriilete
1.8 Alapitasénak idépontja: 2008. januar 1.
1.9 A jogeldd intézmények, és alapitdsanak éve:

E{a
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a) Orlai Petrics Soma Muzedlis Gy(ijtemény, F6 ut
1-3. Alapitva: 2001. I. 1.
b) Petéfi Sandor Miivelédési Kozpont, F6 1t 6.
Alapitva :1962.
c¢) Viérosi Kényvtar, F§ ut 4. Alapitva:1949.
1.10 Alapito szerve: Mezbberény Varos Onkormanyzati Képvisel-
testiilete, illetve jogelddje -
1.11 Fenntarté neve, cime: Mez6berény Véaros Onkorményzati Képviselé-
' testiilete, Mez6berény, Kossuth tér 1,
1.12 Iranyitd szerv neve, cime: Mezbéberény Viaros Onkorményzati Képvisels-
‘ testiilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.
1.13 Feliugyeleti szerve: Mezéberény Viaros Onkorméanyzati Képvisels-
: testiilete, Mezéberény, Kossuth tér 1.
1.14. Jogallasa: Onall6 jogi személy
1.15 Gazdalkodasi jogkor alapjén: Onalloan mitksdd és gazdalkodsd, helyi

onkormanyzati kincstéri kdrben

1.16 A koltségvetési szerv koltségvetésének:
végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 10402142-50494852-50521004

2. Tipusa: Tobbeéli kulturalis intézmény
3. Telephelyei:
a. OPSKK Konyvtara 5650 Mezdberény, F6 ut 6.
b. Muzedlis Gyljtemény __ 3650 Mezbberény, F 4t 1-3. i

" ¢. Madarak Haza Okoturisztikai -
Latogatd- s Szabadidé Kozpont 5650 Mezbberény, Liget tér 1-3.
.d. Civil Fejleszté Kézpont 5650 Mez&berény, Békési u. 3.

2.2. Azintézmény nyitva tartisa:
OPSKK Kényvtara:
heti 36 6ra (412/2011.(VIIL29.) sz MOK hatérozat)
OPSKK Muzealis Gylijteménye:
hétfd sziinnap, heti 10 6ra, egyéb iddpontban eldzetes bejelentkezés alapjan
OPSKK Miivelédési Kozpontja: )
heti 40 6ra, hétfotd] péntekig 10.00 — 18.00
egyéb idépontban: eldzetes bejelentkezés alapjan,
programhoz igazodva
Madarak Héza Okoturisztikai Latogat6- és Szabadidé Kézpont:
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvénytdl fliggben
Civil Fejleszté Kdzpont:
heti 24 6ra egyéb idépontban: az intézmény és a hasznalok iitemezett
tevékenysége, programja szerint

!‘
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I1. Az OPSKK feladatai

1. Az OPSKK miikédésének célja:

Mezberény varos kdzossége és az idelatogatdk szamara kulturalis ellatast konyvtari,
muzedalis gylijteményi szolgéltatisokat és kultura kdzvetitd tevékenységet biztosit.

Az OPSKK ennek érdekében: '

- nyilvanos kényvtart

- muzealis gylijteményt,

- kézmivelédési intézményt miikGdtet,

- Okoturisztikai latogaté -- €s szabadidd kdzpontot tart fenn;

- konyvtari, helytdrténeti adatbdzisokat mikddtet és aktualizal,

- Civil Fejleszt$ Kozpont szakmai tevékenységét biztositja.

- Részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitdsaban.

- Az OPSKK vallalkozoi tevékenységet nem vegez.

- Az OPSKK tevékenységét teljes politikai és-egyhézi/vallasi semlegességgel
végzi, partokat, politikai szervezeteket nem tAmogat és nem rekeszt ki, egyiittmikddik
a torténelmi egyhézakkal.

2. Az OPSKK tevékenysége és feladatai:
A mindenkor hatélyos alapité okirat szerint (1. sz. melléklet)

II1. Az OPSKK miikidése
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Az OPSKXK helyi 6nkormanyzati kincstéri kérben 6nalloan gazdalkodd kdltségvetési szerv.
‘Alaptevékenységének és miikddtetésének gazdasagi feltételeit az alapito biztositja.

1. Az intézmény vertikalis szervezeti felépitése:

Kényvtari és
gyiijteményi
osztélyyezet(") 116

Etnografus 1
{6/ szakmai
N vezetd
Kényvidros 3 fo
Informatikus 1 3 Kiallitasok
) gondozasa,
rendezése
-tirlatvezetés,
- ol}fasészolgélat -gytijteményi
- té_]ékOZtﬂtéS éllomény gya
- helyismereti munka rapitasa,
- feldolgozas kézosségkapesolati
- - gyermekkonyvtdri kézmiivelddési
munka tevékenység
- informatikus ,
rendszergazda

[ Igazgato 1 6 ]

|

Altalanos

16

AN

igazgatchelyettes
Kézbsségi mivelodési
osztalyvezetd

Kdzmiivelddési
szakember 2 16
Andragogus 0,5
f

- felnfitt miivelddés

- gyermek és ifjusagi
miivelddés

- kizosséglejlesztés
- varosi nagy
rendezvény

- civil szféra segitése
- élethosszig tartd
tanulds feltételeinek
biztositdsa

Portds, recepeits
technikus 1 5

-érkezok fogadasa,
tajékoztatasa,
rabizott
nyilvantartdsok
vezetése

- feliigyelet

- rendezvények
hangtechnikai

m;igvezeté
Gazdasagi,
iizemviteli

osztalyvezetd 115

Humanpolitikai
szervezd,gazda-

sagi ligyintézd
0,51

-pénziigyi,
szamviteli tev.
-iktatés,
-nyilvantartis,
-személyi anyagok

[ Uzemvitel 2,5 6

-intézmény killsd
és bels rendjének
biztositasa, tisztin
fartisa

" -helyiségek

berendezése,

Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az altaldnos igazgatohelyettes, konyvtari és
gytijteményi osztalyvezets, gazdasigvezetd, valamint a mizeumi szakmai vezet§ is ellat.
Cégszerii alairds: Az igazgaté ¢s gazdasdgvezeté egyiittesen ir ala
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1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
- Konyvtari és Gylijteményi osztaly
- K&z6sségi mitvelddési osztily
- Gazdasagi, lizemviteli osztaly

1.2, Az intézmény vezetése:
- Az intézmény egyszemélyi felelose az igazgatd.
- A vezetd testiilet az igazgatd munkajat segitd, dontés eldkészitéséért és
végrehajtasért felelds testiilet.
- Tagjai:
* igazgato,
e iltaldnos igazgatohelyettes, gazdasagvezetd
s osztalyvezetd
_ ¢ szakmai vezetd
1.3.  Dontési mechanizmus:

a) A szervezeti struktirdbol adéddan az intézmény egészét érinté dontések — pl.
munkaterv, koltségvetés, beszamolok, szolgaltatdsi dijak megéallapitdsa,
rendezvények szakmai, pénziigyi tervezése, szervezése, palyazatok benyijtasa,
lebonyolitasa— a vezet6i értekezletek hatdkorébe tartoznak.

'b) Az osztilyvezetétk a hozzajuk tartozd munkatarsak tevékenységét,
munkabeosztasat szervezik. )

2. A munkakorok altalanos feladatai:
2.1  Igazgaté: _
o Feladatait a fenntart6 4ltal meghatérozott munkakori leirés szerint végzi.
o lgazgatdi mindségben gyakorolja '
* munkAaltat6i, szakmai, gazdaségi iranyit6i jogkorét. ‘
e Iranyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangolasat. !
e Egyes teendoket részben vagy egészben, tartésan vagy atmenetileg a beosziott
vezetbkre vagy mas munkatarsakra atruhazhat.
e Szakmai végzettségének megfelelé feladatokat is ellat.
o Feladatainak elldt4sa soran: ‘
o Eljar az intézmény képviseletében.
o Jogosult
= az intézményhez érkezb kiildemények atvéielére, felbontasara,
* akimeno ligyiratok alairdsara (kiadmanyozasi jogkéorrel bir)
e A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazést. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisigaért
a kiadmanyozo felelds. Kiils6é szervhez, vagy személyhez
kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, annak
gyakorlati- végrehajtasit segité szabalyozdsban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald.);

E{a
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* jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az
intézményt;

o Meghatérozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak. betartasarol

o Meghatdrozza a dolgozok munkakorét;

o Gondoskodik a munkahelyi demokricia feltételeinek biztositisarol és -
érvényesitésérdl; ‘

o Felelés az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért;

o Munkaltatéként gyakorolja a fegyelmi jogkort;

o Iranyitja a dolgozék bér- és munkaligyeinek, valamint szocialis figyeinek
intézését; :

o Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezésérl;

o Az osztilyvezetdk bevonasaval gondoskodik arr6l, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakéri lefrasat és annak megfeleléen lassa el
feladatait.

e Felelos:
o az intézmény vagyonkezelesebe hasznalatiba adott vagyon rendeltetesszeru
—o s - o - e e oigénybevételéért; - o - - o - - - - - - -

o azalapitd okiratban eléirt tevékenységek Jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaért, a koltségvetési szerv
gazdélkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossig kivetelményeinek
érvényesitéséért;

o atervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség és a
kotelezettségek 6sszhangjaért;

e e - 0 _az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezdséért és .
mitkodéséert.

2.2.  Altalinos igazgatéhelyettes :
* Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatirozatlan id6re, osztalyvezetdi feladatokat is
ellat.
e Az intézmény igazgatdjanak akadédlyoztatdsa, tartos (30 napot meghalado) tavolléte
esetén annak teljes jogh helyettese, ide nem értve a munkaltat6i, fegyelmi jogkort.
o Feladata: Munkakdri leiras szerint

o az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgatd a hatask6rébe utal;

o szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat (pl.:
bér, munkaiigyi, szocidlis stb.), amelyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgiljak; irdnyitja az intézményben lefolytatand6 tervszerii
és terven kiviili feladatokat;

o feladata a szakmai teruletek (osztalyok) munkaJanalc dsszehangolasa,

felelds az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért;

o ellen6rzi a sziikséges munkarendi nyilvantartisokat, azok vezetését, az
intézmény adminisztrativ tevékenységét; _

o gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakéri leirasokban foglalt

——
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munka és névre szolé feladatrend betartasarol;

o elokésziti a rendszeres és esctenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmeny munkéjaval kapcsolatos rendezvényeket;

o Osszefogja az intézményi eMagyarorszdg pontok miikddtetését.

o Elkésziti az osztalyok altal 6sszedllitott statisztikat.

2.3. Gazdasagvezetd, gazdasagi, lizemviteli osztalyvezeto
Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan id6re.
» Feladata: Munkakori leiras szerint B

o az intézmény részére a pénziigyi tervezés, pénzgazdalkodas, vagyonkezelés €s
szamvitel szervezése és végzése, valamint a szervezet terv szerinti szakmai
munkéjahoz sziikséges targyi és pénziigyi feltételek megteremtése a fenntart
altal biztositott koltségvetési Gsszeg keretén beliil;

o intézményi szinten az izemviteli és Ugyviteli dolgozdk munkéjanak
koordinalésa;

o a dolgozok bér- és munkaligyeinek, valamint szomahs iigyeinek intézése az
igazgatd jovahagyasaval. :

o a szabalyszerii gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendjere és az
ezzel kapesolatos iigyvitelre vonatkozdan az intézmény egészére kotelezd
intézkedéseket tehet;

o elozetesen véleményez, tovibbi littamoz minden olyan {igyiratot, mely a

- szervezet terveiben szereplé és terven feliili feladatok kapesan jelentkezd
anyagi kotelezettség vallalasara, tovabba targyi eszkozok atadasara-atvételére,

_ illetve értékesitésére vonatkozik; ‘
oo 0. _gondoskodik . a_pénztarkezelési szabalyzat, a bizonylati rend, a_leltarozasi- . .. _ ..
szabélyzat és az éves koltségvetés elbkészitésérdl;

o Felelss: ' :

~ a gazdasagi ligyvitel szervezéséért

— az anyaggazdilkodas rendjéért, befektetett eszkozoket illetben a

tarsadalmi tulajdonvédelmi intézkedésekért;

—= akonyvelési és mis gazdalkodasi nyilvantartasok elbirasos és naprakész
vezetéséért, a bizonylatok alaki helyességért, azok tartalmi valodlsagaert
€s megdrzéséért;

— a mas szervekkel szemben fenndlld pénziigyi kotelezettségek
teljesitéséert, a szervezet koveteléseinek érvényesitéséért;

— az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért;

— az adbbevallasok elkészitéséért és idbben térténd benydjtasaért

2.4, Osztalyvezetok
Feladatuk: Munkakdri leiras szerint
* javaslatot tesznek az osztalyukon folyé szakmai tevékenységhez rendelhetd
koltségvetés dsszedllitasdhoz és gondoskodnak a keret tervszerii felhasznalasarol,
e a munkakdri feladatok ismeretében iranyitjak, Ssszehangoljak és ellendrzik a hozzajuk
beosztott dolgozok munkéajat;
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» az osztalyvezetdk szakmai feladatokat is elldtnak munkakéri leirasuknak megfelelSen.
o Figyelik a szakteriiletiikre vonatkozo palyazati kiirasokat, javaslatot tesznek a palyazat
benyUjtasira, az igazgatoval tortént egyeztetés utin clokészitik és megirjak, pozitiv
elbiralds esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolést eltkészitik.
s Felelések:
o ahozzijuk beosztott osztaly munkéjaért és vagyontargyaiért;
o az osztalyukhoz tartozd utasitasok és dontések végrehajtasaért;

2.5. Konyvtarosok:

2 6 kényvtaros (1 6 osztalyvezeto), 116 konyvtaros-asszisztens, 1 6 segédkdnyvtaros,
A feladatok lebontasa dolgozdkra a munkakdri leirasokban talalhatok.
Kozvetlenil a Konyvtari és gyljteményi osztalyvezetd irdnyitasdval végzik
feladatukat.

e Az allomany teljes koril feldolgozisa, gyarapitasa, nyilvantartasa, gondozasa
védelme.

e Konyvtar informatikai feladatok cllatasa

o Ko&zmiivelodési és kézosségkapcesolati, konyvtar—pedagoglal tevékenységek
végzese

e A feln6tt- és gyermekrészleg olvasoszolgalatanak teljes ellatdsa, valamint a
folyoéirat-nyilvantartas naprakész vezetése.

e Gondoskodnak az olvasék személyi nyilvantartasinak, valamint a
kolesdnzési nyilvantartdsoknak naprakész, pontos vezetésérél minden
dokumentumtipusra vonatkozdan.

o Osszegytijlik a kotésre, torlésre szoruld konyveket, végzik az esctleges -

7 konyvjavitasokat, selejtezéseket. o

o Megfeleld tdjékoztatast nyhjtanak az olvasotermet és az informatikai
részleget hasznaldk szdmara.

o Végzik a kinyvtarkézi kolesonzésekkel kapcsolatos munkaékat, vezetik
ezek nyilvantartésait.

e Helyismereti tevékenységet Vegeznek és épitik, gondozzdk 'a MBER
helyismereti adatbazist.

*

2.6. 1 {o informatikus
A feladatok lebontasa munkakéri leirasban talalhatd.

e Kozvetleniil a Konyvtari és gylijteményi osztdlyvezetd irdnyitasaval végzi a
feladatat, a konyvtari tevékenységen kiviil az egész intézmény
rendszergazdai, informatikusi feladatait is ellatja.

e Az intézményi, varosi honlap feltdltése, kezelése.

2.7 Etnogrifus, szakmai vezeto

o Feladatat a Kényvtari ¢s gylijteményi osztalyvezetovel egyeztetve végzi, munkakdori
leirdsanak megfeleléen.

o E——————
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e Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapoddsi — és leltarozasi kényvet naprakészen
vezeti;

s Felel6s a belépbjegyek elszamolasaért, nyilvantartasaért;

e Kozremiikddik a kiallitasok szervezésében, rendezésében, a kiallitisi anyag szallitasat

Mmegszervezi;
o feliigyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tdjékoztatast nyujt; esetenként tarlatvezetést
tart

¢ Mizeumi kézmiivelédési és kozosségkapesolati tevékenység végzése

» Kozremilkddés rendkiviili orak, muzeumi foglalkozasok, csoportos foglalkozasok
szervezésében és lebonyolitasaban

o Elkésziti a OPSKK Muzeslis Gyfijteménye statisztikai adatszolgaltatdsat, egyéb
szakmai adatszolgaltatist végez

* Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatdsardl, gyljtésérdl, szakmai lefrdsardl,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megovasardl, elhelyezésér6l. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvarhaté6 modon dokumentalja (publikalja).

2.8  Kiozmiivelddési szakemberek: 4 £6 (1 £6 igazgaté, 1 £ alt. igh, osztalyvezett)
A feladatok a munkakori leirasok szerint.
Kézvetleniil a kdzsségi miivelodési osztilyvezetd iranyitasaval végzik feladatukat.
Feladatuk: :

e Az intézmény szinhdzi, miivészeti rendezvényeinek lebonyolitisa, az ezzel

kapcsolatos szervezési- €s propagandatevékenység végrehajtasa.

e Az intézményben miikdd6 csoportok (szakkérdk, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetidk).
Koordinaljak, segitik a varosban miiksdé civil szervezetek munkajat.

Nyitvatartsi iddn tul a hozz4juk tartozé csoportok rendezvényeinek feliigyelete.
A tevékenységiiket az intézményi, varosi honlapon mutassak be.

A Mez6berényi Hirmondohoz anyaggyiijtés szerkesztése.

A rendezvényekre a termek elékészitése (ki- és bepakolas stb.).

2.9. . Andragogus 0,5 6

A feladatok a munkakéri lefrésok szerint.
Kozvetleniil a kézmiivelddési osztilyvezetd irAnyitisaval végzi feladatat,

» Az ¢lethosszig tartd tanulds szakmai hatterének megteremtése az intézményben.

» A felnétt korosztély iskolan kiviiliképzésének koordinalasa, tanfolyamok, tréningek
szervezése az OPSKK-ban, _

+ Az intézményegységekben palyakorrekcids, munkavallaldsi, tanulsi tanacsadas
nyljtasanak koordinalasa, dokumentalasa.

» A szakteriiletéhez kapcsolodo mingségbiztositasi tevékenység ellatasa.

2.10. Portas, recepcios, hangtechnikus: 16

A feladatok a munkakéri leirasban talalhatok.
Kozvetleniil az altalanos igazgatOhelyettes iranyitasaval végzi feladatat.

T
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Feladata:

¢ Nyilvéntartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsagat, koordindlja a helyiségek
beosztasat, atveszi, tovabbitja a postai, stb. killdeményeket

¢ Az intézményhez telefonon beérkezd informacitkat és igényeket azonnal tovéabbitja az
illetékesnek; _

o Osszegyiijti az intézmény programjairdl az informacidkat, azt az érdekl5ddk felé
tovabbitja. :

Feliigyeli, aktualizalja az intézményi hirdetési feliileteket,

Kiilsd rendezvények esetében a rendezvény kiszolgilasa, felligyelete.

Kozremiikodnek a helyi killdemények, szérolapok, plakitok kiszallitasaban.

Koordinélja, feliigyeli, dokumentélja az E-Magyarorszag pont hasznélatat,

Felligyeli az aulaban folyo tevékenységeket.

A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- és bepakolas stb.).

Intézményi, vérosi rendezvények hangositésa.

A rabizott hangtechnikai eszk6z8k karbantartisa, javittatdsa a vezetOvel torténd

egyeztetés szerint.

2.11 Humaéinpolitikai szervezo, gazdasagi igyintézo 0,5 {6

Kézvetleniil a gazdasagvezet6 és az igazgato iranyitasaval végzik feladatukat,
munkakéri leirdsuk szerint

Felelds:

a gazdasagi ligyviteli feladatok elvégzéséért

az intézmény szakmai déntéseinek pénziigyi és adminisztrativ elékészitéséért;
_apénziigyi és szamviteli tevekenység teljes korli elkészitéséert,
a személyi anyagok naprakész nyilvantartésa

vezeti az iktatast;

vezeti a nyilvantartasokat;

kimené kiildemények postazasa

Kezeli a hazi pénztart .

Kis és nagyérték targyi eszkdzok nyilvantartasa

Uzemvitel: 2,5 f6 intézménytakarité
Kozvetlenill a Gazdasagi, lizemviteli osztilyvezetd iranyitasaval végzik feladataikat,
munkakdri leiras szerint
Feladatuk:
az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritésa;
kotelességiik az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztan tartdsa;
az épiilethez tartozo kdzteriilet gondozAsa; '
az intézmény berendezéseinek, felszereléseinek allaganak megovasa.
A rendezvényekre a termek elékészitése (ki- és bepakolas stb.).

3. Bels6 kapcsolatrendszer:
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3.1. A vezetdi helyettesités rendje:
Az igazgatot tavollétében az altaldnos igazgatOhelyettes helyettesiti.
Mindkett6jilk egyidejii tavollétében az igazgato helyettesitdje a gazdasigvezets.
Az igazgatd, az igazgatohelyettes és-a gazdasigvezetd egyidejl tavolléte esetén az
igazgatd irdsban az intézmény mds (vezetd allasu) dolgozéjit is megbizhatja a
helyettesitéssel. ‘
Az intézmény éltalanos és gazdasigi képviseletére az igazgaté vagy az Aaltala
megbizott személy jogosult. ' _ . )
Az intézmény szakmai képviseletére munkakdriik alapjdn — az igazgatd
utasttasara/engedélyével - a szakmai munkatérsak is jogosultak.

3.2. A dontés-elokészités, az informdcidaramlas rendje:
A vezetSi dontésekhez szitkséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgélati dton, masfeldl az intézményben miik6dé munkavallaléi testiilet
(Kdzalkalmazotti Tandcs) javaslatai révén jutnak el az OPSKK igazgat6jdhoz.
Az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjedd munkamegbeszéléseket, tdjékoztatdkat
sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer tart az intézmény igazgatdia.

~Havonta, sziikség -esetén az osztilyvezetdk, szakmai vezeté kezdeményezésére) az" ~ -~~~

igazgatohelyettes és az osztAlyvezetdk és a szakmai vezetd részvételével vezetdi
értekezletet hiv dssze, '

Az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil. .

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, az osztalyvezetSk a vezetdi megbeszélést
kvetben, vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyériekezletet hivnak
dssze.

- 3.3 A dolgoz6 kotelessége ¢s felelossége a munkakodri leirdsokban- régzitett részletes- - — -

szabalyozason tal
A dolgozo kiotelessége:
e A munkéjira vonatkozd hatilyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa. '
Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodés kollégaival
Egyéni felelésségvallalas munkajaért.
A tevékenységét érintd informaciok, szolgalati titok megfelels kezelése,
A munkavéllalé koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti struktiraja, illetve
a munkamegoszts szerint betartani.
o A dolgozo koteles minden — az intézményt érinté — kérdésrél az igazgatot
tajékoztatni.
e A tiizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelemi elbirdsok betartasa,
betartatasa.
e A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzOk, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznalasa.
3.4 A dolgoz6 joga .
o Sajit tevékenységének, személyének crtékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani. _
» miésokkal egyiitt szakszervezet, kdzalkalmazotti tandcs valasztasa, alakitisa
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-+ amunkavégzéshez kapcsolddod megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak és személyiségi
jogainak tiszteletben tartésahoz,

¢ munkdja elismeréséhez,

- amegfeleld munkavégzesi kortilményekhez

4. Az intézmény miikédésének szabalyai:

4.1. Altalinos miikodési szabalyok

s Az intézmény dolgozo6i éves munkaterv alapjan végzik tevekenyseguket melyrél

- minden év végén beszamolo késziil.

* Az intézményi beszdmoldt az oszidlyok beszamoldja alapjan az igazgaté késziti el,
melyet a kozalkalmazotti tanacs és a dolgozok véleményezése utian a Képvisels-
testiilet fogadja el. :

e A munkaterv Osszedllitisa az adott naptdri év  janudrjdban  torténik.
Az osztilyok munkatirsai az osztalyvezetok irAnyitasdval elkészitik sajat
munkaterviiket. Az intézmény munKatervét - az osztalyok munkaterve és a vérosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az igazgato késziti el.
A munkatervet az intézmény dolgozdi és a kozalkalmazotti tanacs véleményezése
utan, a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

e A munkatervben foglaltak megva1031tasahoz szikséges anyagi fedezetet az igazgatd és
gazdasagi vezetd biztositja a koltségvetésben eliranyzottak szerint.

e Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informéciokat kiilsé szerveknek
csak az igazgato, vagy az éltala frashan megbizott dolgozd adhat.

e Minden dolgozénak kotelessége a. munkakori leirdsban és egyéb szabalyzatban
eléirtak betartdsa €s betartatisa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdoninak
védelme és a takarékossag.

» A munkavégzésre irdnyulé jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzddést, a
kinevezési, megbizasi, stb. tigyeket a vonatkozd ]ogszabalyok szerint kell intézni.
Ezeket az igazgatd koti meg a dolgozdval.

¢ A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatirozni a
dolgozd munkakorét — a munkakéri leirdsban — és a munkabérét.

* A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely id6szakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. ' '

» A dolgozokat a jogszabalyokban eldirt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhaté
juttatasokat a fenntart6 az éves kbltségvetési rendeletben hatirozza meg,

e A munkaltaté koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalonak indokoltan meriiltek fel.

4.2. Munkaidé:
¢ Az intézmény dolgozbi szdméra a munkaidd kezdetét és végét az igazgatd allapitja

meg.
* Az intézmény sajatos miikodési rendje okdn a havi munkavégzés munkaid6keret

e —————
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alkalmazéasaval torténik.

e Tulmunkéra az igazgatd kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaidd régzitésére jelenléti ivet kell vezetni,

e A dolgozd kételes megbetegedését vagy tdvolmaraddsinak okét az igazgaténak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden esetben  orvosi-tappénzes -
bizonyitvannyal kell igazolnia. '

o Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult.

¢ A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint
kell megallapitani.

» A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

o Az igazgatd felett az egyéb munkéltatéi jogokat MezSberény varos polgarmestere
gyakorolja.

43, Ugyrend:
Erkezd és kimend kuldemenyek kezelese az Iratkezelem Szabalyzatnak megfelelo en,
Bélyegzdk nyilvantartisa a Bélyegzd-nyilvantartasi Szabalyzat szerint, .

Kulesok hasznélata a Kulesnyilvantartasi Szabalyzat szerint,

A tagdijakbdl, jegybevételekbsl, bérleti, szolgaltatdsi dijakbél befolyt penzt a
Pénzkezelési Szabédlyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

4.4. Gazdilkodasi rendszer:

e Az intézmény a vonatkozo6 Jogszabalyok ‘altal meghatarozott rendszerben onalloan
gazdalkodik.

e Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan koételes dolgozni. A
bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

o Az évi koltségvetés-tervezetet a gazdasigvezetd késziti el az igazgatd és az altaldnos
1gazgat0he1yettes javaslataival ¢s azok jovdhagyasdval. A koltségvetést Mez&berény
‘Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete hagyja j jova.

e Az intézmény a gazdalkodésarél az altaldnos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.

» Ha az intézmény igazgat6ja vagy a gazdasigvezeté személyében valtozas torténik, a
pénzmaradvényt, az ingd ¢és ingatlan vagyontirgyakat valamint a készleteket
jegyzOkonyvileg kell atadni és atvenni,

e Az intézmény programjaira szol6 belépbjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti —,
szolgéltatasi dijakat az igazgatd szabja meg.

* Kormédnyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcesolatos jogkéroket az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a
helyettesitési rend az iranyadé.

e Utalvanyozas: a kiaddsok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje és altaldnos igazgatShelyettese; ellenjegyzésre jogosult a
gazdasagvezeto.

e Pénzkezelés a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen.
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4.6.

Bérelszamolas: kozpontilag a MAK elszamoldsi korben. Eseti megbizasok kifizetését
az intézmény éatutalassal, vagy készpénzfizetéssel teljesiti utdlagos jelentéssel a MAK
felé.

Bels6 ellendrzési rend a Bels6 Ellentrzési Szabalyzat szerint

Eszkozgazdéalkodas az Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzatanak megfelelden
Targyi eszk6z6k nyilvantartdsa a Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzat szerint torténik

Egyiittmiikodés mas szervezetelkkel:

Az intézmény sokoldalt kapcsolatot alakit ki a helyi dnkormanyzattal, helyi, megyei,
regiondlis €s orszagos hatokorii — alkalmanként a hataron tuli — kiilsnbdz6 termelési
egységekkel, tarsadalmi- ¢s tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb elldtdsa érdekében.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. .

E feladatot az igazgatd megbizasa alapjin egyes esetekben, irasbeli felhatalmazas
alapjan. :

A kapcsolattartds kozvetleniil valésul meg irasos - és szébeli formaban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdanyuld.

Belso ellen6rzés:
Az intézmény belsé ellendrzési feladatainak ellatasar6l a fenntarté az éltala megbizott

(belsé ellenérok) igénybevételével is gondoskodik.
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IV. Zaré rendelkezések

Az intézmény dolgozdi altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté
jovahagyésaval valik érvényessé és lép hatalyba.
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, és meghatdrozott kérben hasznéljak a helyiségeit. '
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira kételez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.
Az intézmény credményes és hatékony milkodéséhez szitkséges rendelkezéseket &nallé
szabalyzatok tartalmazzak, igazgato6i utasitasok egészitik ki,
Jelen SzMSz-hez kapcsolodd mellékletek:

1. Intézményvezetd munkakéri lefrasa

2. Bels6 Kontrollrendszere

3. Tliz-, Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat

Figgelék: : .
1. Adott naptari évre elfogadott €s érvényes munkaterv.

Az OPSKK minden vonatkozo feladatat a felsorolt meliékletekben foglaltak szerint latja el. A
mellékletek jelen SzMSz részét képezik.

Az SzMSz és mellékletei, valamint a szabalyzatok megtalalhatok az intézmény igazgatdi
roddjaban és az OPSKK honlapjan. :




