Szervezeti és fikodési szabalyzat

A fenti munkakorokben foglalkoztatotigdllasu dolgozok heti munkaillerete a tor-
vényesen @iirt 40 ora, havi munkaiikeret térvényesen @ht 173 éra, mely a munka
sajatossagabdl adodoan kerul beosztasra.

A nem napi 8 éraban foglalkoztatott dolgozok mudkg a kinevezési okmanyban, il-
letve a szerésben régzitésre kerul.

A talmunkéért az intézményben tuléra elszamoldadvérmaradvany terhére kerilhet
sor. Tulmunkét az igazgat6 rendelhet el szoban Wa&gpan, tavolléte esetén ez a jog
a gazdasdagi igazgato helyettest illeti meg. Tulndtim&ndkivili esetben elrendelhet a
csoportvezét is, de egyeztetési kotelezettsége van az intézngazgatoja, illetve a
szakmai teruletért felés vezed felé.

1.7. Szabadsag
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételélbertesen a munkahelyi veze-
tokkel egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélgére minden esetben csak az
igazgato jogosult, egyeb esetekben a kdzvetlen aheiki vezei.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét alklbimazottak jogallasardl
sz0l16, valamint a Munka Térvénykonyvében foglattigsok szerint kell megallapi-
tani.
A dolgozék szabadsagolasa éves szabadsagolasizennt torténik. A szabadsagot
lehetleg két részletben kell kiadni. A szabadsagok etprét lehéleg abban az
idében kell kiadni ill. kivenni, amikor az intézméngrfialma, leterheltsége a legki-
sebb. Ez leginkdbb a nyéari hénapokat (leginkahibgjikell hogy jelentse.

A szabadsag kiadasa a szabadsagos tomb szabahgiésével, a szikséges alaira-
sokkal torténhet.

Ezek szabalyszéségéért az igazgato €s az intézmeény-egységelsvédetnek.

A dolgozokat megillgt és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséigkarsagi munkatéars fele-
[6s.

1.8. A helyettesités rendje
Az intézményben folydé munkat a dolgozoklieges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rerdsek kidolgozasa az intézmény
igazgatojanak, gazdasagi igazgatd helyettesnedznrény-egységek vedatek, il-
letve felhatalmazéasa alapjan az adott szervezgiéggvezdijeének, vagy a munka-
kor szerinti felettes vezgenek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokattéronkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen belili helyettesités rendjét azzimény igazgatodja bdisutasitasban
szabalyozhatja.
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1.9. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezét allasu dolgozéi, valamint az igazgatd altal kifeldolgozok
munkakorének atadasaral, illetve atvét@lézemélyi valtozas esetén jegkdnyvet
kell felvenni.
Az atadasrdl es atvetsélrkeszilt jegydkonyvben fel kell tintetni:

— az atadas-atvételdgontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalalbokat,

— a folyamatban I&v konkrét Gigyeket,

— az atadasra kerdieszkozoket,

— az atado és atvé\észrevételeit,

— ajelenlévk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozasek@n legkésbb 15 napon beldl
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos elj@fadytatasardl a munkakor szerin-
ti felettes vezét gondoskodik.

Az intézménynél az alabbi munkakorok esetébendtaliasi-atvételi eljarast lefoly-
tatni:

- igazgato

- gazdasagi igazgato-helyettes

- intézmény-egységek vedet

- csoportvezeik

- pénztaros

- gondnok

- mivészeti csoportok vezt

1.10. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdkvabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azoHatgazokat tAmogatja, akik-
nek munkakdrik betoltéséhez nélkulozhetetlen adgpital nyujtott képesités meg-
szerzese.
A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat alk@loma megszerzésé-
rél, akar tovabbképzédrvan szo.
> Felgsoktatasi intézmeényben folytatott tanulmanyok idef@neles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzulgaidpontokat.
> Az intézmény legfeljebb a tandijat, a tankdnyved®toda-vissza ut koltsé-
gét tériti a konzultacids napokra és a vizsga niapok
» A tandijat, a tankdnyveket az intézmeény csak szattdmeben fizeti ki. Az
Gti koltséget a dolgozé szdmolja el az utazas eeésigll szamitott 8 napon
beldl.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas kétree rendelkezésre all6 dsszeg,
a tovabbképzeési dijak és a jelenidleszama alapjan évente kell feltlvizsgalni.
A tovabbképzésben résztweszeméllyel tanulmanyi széidés kothet.
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1.11. A munkaba jaras, a munkavégzés kdltségeinekeqtéritése
A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeitarmeghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaraénényeiben valtozas allt be,
azt az igazgato részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozéknak munkakoriikkel 6sszefisggghelyi kozlekedést igenl- feladatell-
tasért utazasi koltségei megtéritésére az intézrhéhy autdbuszjegyet, bérletet,
jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést biztosi
A jogosultsagot évente felul kell vizsgalni.

1.12. Egyéb juttatasok
Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakd dsszefliggésben igazga-
t0, gazdasagi igazgato helyettes, intézmény-egiseereti, csoportvezeik, koz-
miivelédési szakemberek, kdnyvtarosok jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koret évéelid kell vizsgalni.
Etkezési utalvany biztositasat, annak mértékéezetdt a mindenkori koltségvetés
€s az SZJA torvany befolyasolja.

1.13. Egyéb szabélyok

Telefonhasznalat
Az intézményben |&v telefonokat magancélra csak térités ellenébert ledwez-
naini.
Az ellerdrzés szuréprébasZem torténik a kddok alapjan helyben regisztralt és
lehivhato hivasrészletezés alapjan
Az ellerbrzésért feldls: gazdasagi igazgatd helyettes

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszeflaygyagok fénymasolasa térités-
mentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a féenymasolasert téritésikaifiefizetni.

Dokumentumokra, technikai eszk6z6kre vonatkoz@kyzab
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, siabéok, szerédések) ki-
adasa csak az igazgato engedélyével torténhet.
Az intézményBl az igazgatoé vagy az intézmény-egyseg \geetngedélye nél-
kil nem koélcsonzésre szant dokumentum, technikaiézsnem vihet ki.
A dolgozdi hasznalatra szant szamitogépes és tathaszkdzoket idegenek nem
hasznalhatjak.

Intézmeényi gépkocsi hasznalat
Az intézmény gépkocsijat az intézmeény dolgozdivészeti csoportjai hivatalos
célokra az igazgatd, gazdasagi igazgatd helydkttesnivelodési csoport vezét
jének engedélye alapjan hasznalhatjak az erraafeflezetett igénglap — lehe-
toség szerint legalabb 24 oravablab tortéd — kitoltésevel.
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2. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA
A sajat tulajdonu gépjariwek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasismmmét a
mindenkor érvényes kozponticglasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyek sz
rint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgattzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3.KARTERITESI KOTELEZETTSEG
Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelességenszmény allomanyat és va-
gyonat megovni, annak védelmét biztositani.
A munkavallald a munkaviszonyabdl ebéeliotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési fetidseggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aamunk
vallalo a teljes kart kdteles megtériteni.
A munkavallalé vétkességeére tekintet nélkil a sekért kdteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggedttamlyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandaaizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkil is terheli febekég az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-
téktargy tekintetében.

4. ANYAGI FELEL OSSEG

Anyagi felebsség nem terheli az intézmeényt a k6zénség altainddtsterekben, helyi-
ségekben, az olvasbi terekben elhelyezett vaggritt, felejtett személyes dolgokért.

A dolgoz6 kételes a személyi hasznalata targyadraaté irodai szekrényekben, aszta-
lokban, illetve az olttdszekrényekben tarolni.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyaleathaladd mértékés értéld hasz-
nalati értékeket csak az igazgatdé engedélyéveldidat munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdisla berendezési, felszerelési targyak rendelte-
tésszef hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvekngtpovaséért.

5.AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA , NYITVA TARTASI RENDJE
Az intézmény vezéfének munkaideje kotetlen. Amennyiben hivatali Ugyetézése
céljabdl nem tartdzkodik tavol, naponta 10 és B kiizott az intézményben megtalal-
haté.
Az intézmény igazgatbja az intézményben alkalmanoithkaidben fogadja az tgyfe-
leket személyes megbeszélés, panasztétel Ugyéimied idpont-egyeztetést kouet
en.

Az intézmény nyitva tartasi rendje:
Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az albi eltés idopontban is — nyitva
tart.
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Az OMI Vérosi Mivelsdési Kdzpont nyitva tartasa:
Hétfétol - péntekig: 8.00 — 21.00 éréig
Szombat, vasarnap: rendezvéngkldsemeényeld fliggéen tart nyitva

Az intézmény igazgatdja és az intézmeény kijelolgdeoi Ugyfélfogadast ill. Ggyeletet
tartanak.

A Familia Szolgalat Gigyfélfogadasi rendje annakréggljében ezen SZMSZ fuggelé-
kében talalhato.

Az intézmény-egységek nyitvatartasi rendje ezen SZMiggelékében talalhato.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSJ KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

6.1. A bel$ kapcsolattartas
Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasakéiokn a bets szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyuttniikddés soran a szervezeti egysegeknek minden ohyamkedésnél, ame-
lyik masik szervezeti egységikbdeési terlletét érinti, az intézkedést mégé&tn
egyeztetési kotelezettséguk van.
A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kulofl#irekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és konkir@iépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kilss kapcsolattartas
Az eredményesebb itkddés edsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezelekgylttniikodési megallapodast
kéthet.

6.2.1. Egyuttmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatdsdina kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kulféldi tarsintézipékkel is, melynek fenntartasa, apo-
lasa és bvitése allando feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilorgbézakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatadakében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag &dasileg segitik a magasabb szak-
mai munka ellatasat.

Az OMI lehebvé teszi, hogy a kapcsolattartd intézmények eséterde intézményben
rendezhessék meg kulturalis és egyéb rendezvényeike

7.AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE
Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontdsiatszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellem@séért az intézmény igazgatdja fédel
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Az Ugyiratkezelést az Ugyiratkezelési szabalyzattomalt ebirasok alapjan kell vé-
gezni.

Az intézménybe érkézvalamennyi postai kildemény bontasara kizarélagtézmeny
igazgatoja, az intézmény-egységekbe éfkgastai kildemény bontdséara kizarélag az
intézmeény-egyseg vedge jogosult. Akadalyoztatasa esetén a gazdasaggag@ he-
lyettes ill. a vezét altal ezzel megbizott személy koteles a postatdopnés a sziksé-
ges intézkedést megtenni.

A beérkezett kildeményeket, leveleket iktatni kidkkm kell iktatni a kilonféle meghi-
vokat, miisorajanlatokat, propagandaanyagokat, dokumentunsiieet, konyvtari
megrendelést ajanlo ismedetnyagokat. Ezek kezeléékalkalmanként az igazgato, il-
letve az intézmény-egység vagetdont.

Az intézmény iratainak nyilvantartasara iktatokoetyvilletve iktatoprogramot kell
hasznalni. Az iktatott Ggyiratok szabalyos kezedéiséaz irattarozaseéert a titkarsagi
munkatars, ill. az adminisztrator a félel A kdnyvtari/mizeumi jelldgiratok iktatasa,
irattarozasa a konyvtarban/muzeumban, de egyazhizdiban elérhét programban
torténik.

Az Ugyintédk elbadoi napldjaban a kiadott tigyiratokat, az iktatokdre pedig az Ugy-
intézs nevét, a kiadas és visszavétel tényét be kellepgy Az lgyintézési hataddal-
taldban 30 nap, de ennél rovidebb is lehet, ambenyadott gy korabbi hataéidir
elé vagy tesz szlikségessé.

Az intézménybe érkézlgyiratokat, valamint a kiméniratok méasolatait az irattarban
kell elhelyezni. A kdnyvtarat is éritlgyiratokrél egy méasolatot a konyvtarban is el
kell helyezni.

8. A KIADMANYOZAS RENDJE
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazyatbalyozza.
A kiadmanyozés rendjének szabdlyait az SZMSZ 4nézaelléklete tartalmazza.
Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozagragazgato jogosult. Tavolléte ese-
tén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a gazdasagom@zhelyettes.
A gazdasagi igazgato helyettes, az intézmény-egkséezebi a kiadmanyozasra jogosul-
tak a sajat terilettikon.
Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesgasolasa, az érvényesités és az utalva-
nyozas utan lehet realizalni. A feladat teljesitésdadas megtartdsa, a munka teljesitése,
a dokumentum beleltarozasa, a dokumentum megérkegtis) a lebonyolitassal megbi-
zott csoportvezét szakebado, Uigyintéé igazolhatja

9. BELYEGZ OK HASZNALATA , KEZELESE
Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott, cég-
szefien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.
Az intézményben cégbélyetihasznélatara a kovetkizjogosultak:
- igazgato
— gazdasagi igazgaté-helyettes
— intézmény-egység vezge
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§gdzannak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébhdtdi €és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atved személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros delel

Az atvewbk személyesen felédek a bélyegik medrzéséért. A bélyed@k beszerzésar,
kiadasarol, nyilvantartasaroél, cseréjéés évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi
igazgato helyettes gondoskodik, illetve a bélyegiwesztése esetén adiehsok szerint jar

el.

10.AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemedtdwdltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, az intézmeény kezelésébeiéb Magyon hasznositasaval 6sszefiifgladatok,
hataskdrok szabalyozasa - a jogszabalyok és aafenmendelkezéseinek figyelembevé-
telével - az intézmény igazgatojanak feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben megbaott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét ébegit belss szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6dzOk és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Aloum

— Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és sétgjteek szabalyzata,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat,

- Belss ellersrzési kézikonyv,

- Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyfsényesités Rendjének Sza-
balyzata

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregatiakat az igazgato jel6li ki. Nevi-
ket és alairasukat be kell jelenteni az érintatizp@#ézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masoldtigéyat a gazdasagi igazgatd helyet-
tes kotelesrizni.
Az intézmény szamlajarol készpénzt felvenni csalirea rendszeresitett utalvanyon, az
igazgato, a gazdasagi igazgato-helyettes, illévellétik esetén az OTP-nél bejelentett
személyek alairasaval lehet.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjyeggs, érvényesités, rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegygégnyesités rendjét az intézmény-
nél az igazgatd hatarozza meg. Ennek részleteslya#iba kotelezettségvallalas, utal-
vanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét gzétbalyzat tartalmazza.
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Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgatonjefigzésre a gazdasagi igazgato-
helyettes jogosult. Tavolléte esetén az igazgdiiafalmazasa alapjan az igazgato altal
kijelolt személy.

Ellenjegyzést minden esetben a gazdasagi igazgdyéttes végezhet, tavolléte esetén
az igazgato altal megbizott személy.

Az intézménynél tartds vagy a targyévi koltséguetgsghalado kotelezettség-vallalasra
csak az Onkormanyzatseetes hozzajarulasaval kerilhet sor.

Minden beszerzés és szolgaltatas kotelezettséfsiid torténhet, 100.000.- Ft-ot

meghaladd szolgaltatas és beszerzeés eséiggtes koltségvetés és sz@tas alapjan.

Az utalvanyozas az igazgato6 hataskore, mely athdtaz

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeineiksznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval kiitei.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekélenaz nem sérti az alapfeladatok el-
latasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bdhadja.
A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargednbsitasanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

12. Az intézményben végezhétreklamtevékenység
Reklamhordozo csak az igazgato engedélyével hedyiekh
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenmiety személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletjgkat sért, amely északra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyeretmeszet karositasara 6szténdzne.

13. Bel$ ellenérzés

Az intézmeény bels ellensrzésének megszervezéseéeért, rendszerének kialakitaséolt-
ségvetési betsellersrzéspl szolé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben fdigkdsira-
sok szerint az intézmény igazgatoja a fedeE feladatokat kozésen végzik az intézmény-
egységek vezéivel és a gazdasagi igazgatd helyettessel.
A bels ellertrzés feladatkére magaban foglalja az intézmeényblgd f

— szakmai tevékenységgel dsszeftiges

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellensrzési feladatokat.

A szakmai elletirzések éves ellénzési terv alapjan térténnek, az eleresi terv az in-
tézményi munkaterv flggeléke.

Az elledrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellerdrzés formajat,
- az ellerdrzési terlleteket,
- az ellerdrzés tbb szempontjait,
- az ellerdrzott idsszak meghatérozasat,
- az ellerdrzést vegé megnevezéset,
- az ellerdrzés befejezésénekdipontjat,
- az ellerdrzés tapasztalatai értékelésendipimhtjat és modjat.
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A bels) ellertrzést a Bel ellersrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszenie
és elvégezni.

Az ellerbrzések tapasztalatait az igazgaté folyamatosaketit@&s azok alapjan a szik-
séges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi

14 .INTEZMENYI OVO , VEDO ELOIRASOK
Az intézmény minden dolgozojanak alagvégladata kdze tartozik, hogy az egészséguk
és testi épségik mé&géséhez szilkséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszé-
lye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellédeiéped Munkavédelmi sza-
balyzatot és lizvédelmi szabalyzatot, valaminizt esetére éirt utasitasokat, a mene-
kilés utjat.

15. Bombariadd esetén koveterideljaras
Akinek tudomasara jut, hogy az épuiletben bombdaty @hhoz hasonlo robbano eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kotelemEzmény vezéjét.
Az igazgat6 a lehétlegrovidebb idn belul értesiti efil a ténytl az épuletben |&vva-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési texerint az épulet elhagyasat.
Az igazgato-helyettes kozréikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az igazgat6 utasitasara értesitik a kgmsdget, valamint dizoltésagot a bombariadoral.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélybalépése

Jelen SZMSZ hatalybalépésével eqyitkyy hatalyat veszti az intézmeény-egységekre vo-
natkoz6 6sszes korabbi Szervezeti kddiési Szabalyzat.

Az SZMSZ fuggelékeinek ésellékleteinek naprakész éllapotban tartasarohszmeny
igazgatoja sajat hataskorben gondoskodik.

Ozd, 2013. szeptember 01.

Pappné Szalka Magdolna
igazgato
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Ozd varos Onkormanyzata Képviseestilletének Mvelédési és Oktatasi Bizottsaga az Ozdi
Mivelodési Intézmények Szervezeti ésilddési Szabalyzatat a ............. -./2007./0kb. sz.
hatarozataval j6vahagyta.

Fellgyeleti szerv réser MOB eln6k

1. szamu melléklet
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE

Intézményvezét
Belss ellervr Titkarsag
Altalanos Szakmai Szakmai
intézményvezeét] intézményvezé intézményvezeét] Gazdasagi vezéf
helyettes helyettes I. helyettes Il.
Szamvitel
konyveb
Beosztott dolgoz4< — P en? ugy
Penzugyl ea

| Munkatgy
Munka[]gyi ed

Karbantartol
raktaros

—  Takaritok
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakoari leirdsok javasolt szerkezete, tartdlma

1./ Bel$ szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakodr megnevezése
3./ A munkakor betdfének neve
4./ A munkakor betdltésehedet iskolai végzettség
5./ A munkakdrt betdtkozvetlen felettese
6./ A munkakort betdtkozvetlen iranyitasa alattikddo
- szervezeti egységek vagy
- munkakdrék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatgojofelsorolasa
7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozrentikddik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgaltat:
- ellervriz:
- felelss:
8./ A munkakoart ellaté altal ellatott helyettésitmegbizatas
9./ A munkakoérrel 6sszefugggyeb kérdések:
- kapcsolat kuks szervekkel
- kapcsolat betsszervekkel
- anyagi felabsség megjeldlése
10./ A munkakorrel nem 6sszefitgfgladatok felsorolasa
11./ Aldirasok:  készitette és jovahagyta
12./ A dolgoz6 tudomasulvételének igazolasa
13./ A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevateljjegyzés
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2/a. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

lgazgatd

- A Ozdi Mivelédési Intézmény igazgatdja az intézmény egyszemédyelsse, iranyitoja,
képvisebje.

- Iréanyitja, tervezi, szervezi, ellérzi és értékeli az intézményben folyd szakmai mtinka

- Az igazgato feldéls az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodéas gzamviteli sza-
balyszetiségekért, az intézmény vagyonanak védelméért, &atatdi jogok ebirasanak
megfeleb gyakorlasaert.

- Az intézmény igazgatdjat a Varosi Onkormanyzat Keglb-testilete nevezi kis és menti
fel. Tevékenységéért, az intézmeényikideséért és gazdalkodasaért a kinészervnek
felelss.

Jogkdre:
- Gyakorolja a hataskorébe tartdz6 munkaltatoi egeieg jogokat:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezeés, besorolas,

- létszamigény, munkagéiszikséglet megallapitasa,
- munkakérok meghatarozasa,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizast ad kulonbéZeladatok ellatasara.

- Az igazgaté meghatarozott munkakorok gyakorlasatkatéarsaira atruhdzhatja (kivé-
ve: munkaltatoi jogkar).

- Az intézmény feladatktrébe tartozo tUgyekben szllszégint ebterjesztést, jelentést
ad a fel§bb szervek, testlletek részére.

- Az intézmény hataskorét, kiadmanyozasi, kiadvansiozdalvanyozasi jogat gyakorol-
ja. E jogkort atruhazhatja az altala megbizott natdsra. Az intézmény nevében kote-
lezettségeket vallal, és jogokat szerez.

- Kinevezi, felmenti és mifsiti az intézmény dolgozoit, felettik munkéltatogpkat
gyakorol.

- Az intézmény nikodését érirtt szerddések alairasara jogosult. Tavollétében tortént
szerddéskotéseket ellenjegyzésével kell mégienie.

- Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogodidtolléte esetén a helyettesités
rendjébl a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenpggy érvényesités rendjének
szabalyzata” c. dokumentum rendelkezik.

Feladatai:

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, ggdpbk munkarendjét €s az egyéb
irasos tervezeteket.

- Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végze&tkeaységukil.

- A vezebti és egyeb értekezleteket az SZMSZ meglefejezetében élrt rendszeres-
séggel megtartja.

- Osszehangolja, ellérzi az intézmény killonbdzegységeinek tkodését.

- Ellatjia az intézmény képviseletét, kapcsolatot tatallami, tarsadalmi, gazdasagi
szervezetekkel az intézmény tevékenységétkigmdésekben.
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- Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi feggtelm

- A torvényesség biztositasa érdekében figyelemnsérikés betartja a hatalyos jogsza-
balyokat.

- Ellatja a koznlvelodéssel kapcsolatos feladatokat.

- Alakossagi kbzossegi élet szervezése, szinterbiagsitasa,

- a kozmivelodési feladatok ellatasanak szervezésésarszolgaltatas biztositasa,
miivészeti és dntevékeny csoportokikidtetése, iivelédési szolgaltatasok nyuj-
tasa,

- értekkozvetités, kultaraterjesztés hatékony iré@sgat

- Biztositja az intézmény jogsZera térvénynek, jogszabalyoknak és a helyi rendklet
nek megfeled mikddeését.

- Sajat hataskorében kezdeményezhet soron kivuinahgreviziét, ha annak lefolytata-
sa szakmailag indokolt.

- Az intézmény igazgatdja dont a megrongalodott, dékidett, a tervszérallomany-
apasztas cimén kivonasra kérdlbokumentumok torlésélr A torlési jegydkonyv ala-
irasa a gazdasagvegetlenjegyzésével torténik.

- Ellatja az intézmény tikodését éririt jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vedeészeére élirt feladatokat.

Felebsséqge:
- Felebs a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetéssitdseért, az intézmeény va-

gyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelmaéaériunkaveédelmi (irdnyitja és ellen-
6rzi a munkavédelmi feladatok ellatasat és betaitéadizrendészeti és kbzegészség-
Ugyi ebirdsok betartasaért, a belsllerdrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és
eredményes tikodéséeért.

- Gondoskodik a dolgozék megfedetzakmai felkésziltség#dy a tovabbképzésben vald
részvételsl.

- Az igazgatd a feladatok ismeretében a munkat a &gemeétszam, a szakmai felke-
szlltség és az intézmény sajatos helyzetének negelosztja fel.

- Iranyitja és elledrzi a helyettesek és szakmai tertletek weémek kozrenikddésével a
dolgozdék munkajat.

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggis@z intézmeény tevékenyseéget,
munkajat.

- Elrendeli a bels ellervrzések, funkcionalis vizsgalatok elvegzését, éttekemzések
elkészitését.

- Dont az intézmény kezelésébend@épjarnti €s a sajat gépjafirhasznalatanak rend-
jérol.

- Informalja a fenntartd, iranyitd szervet az intémgpnéevékenysége soran szerzett ta-
pasztalatokrol.

- Afenntartétdl kapott informaciokat bizalmasan Heze

- Biztositja az intézményben aisraki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb tanniv
|6kat.

- Versenyezteti a kiviteléi palyazdkat.

- Utemezi a felGjitasi és karbantartasi munkalatoddéersrzi a végrehajtast.

Eqgyéb felebssége:
- személyi kérdések,
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- U] fizetési fokozatba valo atlépéshez atsorolasiodseittetése,
- felterjesztés minisztériumi és teruleti kitiintetése
- célfeladatok, egyedi megbizasok palyaztatasa.

Vagyoni érdekeltség:
- az intézmény vagyonanak feleségteljes kezelése, ndezgse, fejlesztése,
- koltségvetési koncepcid benyujtasa,
- pénzforrasok felkutatdsa, erre valé 0sztonzes §gatpk, szponzorok) intézmeényi
szinten.
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MUNKAKORI LEIRAS
Gazdasagi igazgato /gazdasagi igazgato helyettes/

Kdzvetlen felettese az intézmény igazgatoja.

Az intézmény gazdasagi igazgatoja (gazdasagi ig@zgelyettese) figyelemmel kiséri az
intézmény vagyonat és részt vesz a tevekenysédenékony nikddtetésében.

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targgoksyi kiadasok folydsitasarol, a szamvi-
teli és ado elszamolasarol, a munkatgyi és munkégtapatok helyes gyakorlasarol, az el-
lendrzés és a kifizetések szabalysiségebl és helyességéir

A intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjésetkmai megszervée és vezdie,
ilyen tigyekben az igazgato helyettese.

Gondoskodik a intézmény vagyonanak védelinés gyarapitasarol.

Feladata:

1) Megszervezi a intézmeény pénzforgalméaval és szahavekekapcsolatos Ugyviteli munkéat
és annak alapjaul szolgal6 bizonylati rendet, gskddik rola, hogy az tgyvitel mindig a
legkorszeifibb, a folyamatokon belll korlUlhatarolt és a fé&skg szempontjabol ellen-
6rizhe® legyen.

2) Felebs a bel§ szabalyzatok (szamviteli, bizonylati rend, lelté&si stb.) elkészitéséeért.

3) Biztositja és ellefrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalérylatokat helyesen
és idejében allitsak ki, és az intézmény szervexptsége, a bizonylati és okmanyfe-
gyelmet tartsa be.

4) Véleményezi a kdzvetlen iranyitdsa ala tartoz6 aody felvételét, besorolasat, beoszta-
sanak megallapitasat. A Munkalgyi Szabalyzéir&tai alapjan beosztottjai vonatkoza-
saban tulmunkat rendelhet el.

5) Az intézmény vezéfenek jelent minden olyan intézkedést, amely agzimény pénzfor-
galmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi erdiegérti.

6) Ellenérzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyols#tabalyszéiren kezeljék és a
vonatkozo jogszabalyokbansét hataridig medrizzek.

7) Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kiddigaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kiulénésen a pénzértekifejezhet adatok felhasznalasaval
ellendrzi.

8) Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak fahaksat, a bérgazdalkodast, rend-
szeresen elemzi a béralakulast, megéllapitasaigitdztatja az intézmény veégit. EI-
lenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérsgéest, a bérkiegészitések és bér-
fizetések helyességét.

9) Béralaptullépés esetén gondoskodik a tullépés aekafalderiteséil, megallapitasairol
jelentést, javaslatot tesz az intézmény Wigeeek.

10) Megszervezi és ellénzi az anyagfelhasznalast a szamlakban érvénytegitek figye-
lembe vételével az @tészitéssel egyeztetve.

11) Ellenérzi a miszaki munkakorok statisztikai adatszolgaltatasat.

12) Ellenérzési kotelezettsége kiterjed a teljegszaki Ugyvitel adminisztrativ vonalara.

13) Eléseqiti, hogy az intézmény illetékes dolgozoi a bemszsekkel kapcsolatban ismerjék,
hogy milyen pénzigyi fedezet all rendelkezésre.

14) A kiegyenlités ditt ellerdrizteti az intézményhez beérkezett szamlakat, systeiseq,
szamszdiség szempontjabol.
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15) Ellenérzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakésita&sdlt, mellékleteinek csatola-
sat, bonyolitasat.

16) Ellatja az intézmény készletgazdalkodasaval kapts®ifeladatokat.

17) Ellenérzi az intézmény raktarozasi tevékenységét.

18) Az intézmeény terhére felszamitott, illetve megikéitbér, blintétkamat, kartérités, birsag
és minden egyéb mddon keletkezett kar esetén keaderni és szorgalmazza adidé-
z6 okok kivizsgalasat, a fel&dok megallapitasat és gondoskodik a kartéritéziegsk
behajtasardl.

19) Ellenérzi az intézmeény szallitasi tevékenységét, szabaiysegét és gazdasagossagat a
véllalkozési arainak vonatkozaséban.

20) Seqiti az ellebrzés munkajat, a bélsllersrzés ntikddéséhez a sziikséges informacidkat
megadja.

21) Seqiti az igénybe vett kiflszakerd tevékenysegeét, a revizorok munkajahoz a sztikséges
bizonylatokat, iratokat ékészitteti €s rendelkezésre bocsatja.

22) Gondoskodik az intézmény éves koltségveteséneledltisasarol és annak végrehajtasa-
rol.

23) Biztositja a pénzugyi fegyelem és pénzforgalmi éiaalk maradéktalan betartasat.

24) Iranyitja a beruhazéasokkal kapcsolatos pénziiggkiewységet.

25) Gondoskodik, hogy az intézmény az allammal, hitelest, egyeb szervekkel, valamint a
pénzintézetekkel szemben fenndlld kotelezettsdgéitytalanul és isben teljesitse. A
fennallé koételezettség teljesitésére megleletiezet alljon rendelkezésre. Az intézmeényi
dolgozdk részére jaro kifizetések (munkadij, muskaputalom stb.) pontosan és hatar-
idében megtorténjenek.

26) Gondoskodik arrél, hogy az intézmény az adésaxenbeni szamlait, illetve terheléseit
pontosan és itben kiallitsa és érvényesitse kinrilsggeit.

27) A kiléps dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levoméglyezi jarandésagukbal,
amennyiben arra nincs méd, ugy gondoskodik annaladéitalan behajthatésagardl, il-
letve behajtasarol.

28) Gondoskodik a hazipénztar rendszeres étlatséél, biztositjia az értékkez&lmunka-
koérben és munkahelyeken az intézményi vagyon végtelm

29) Figyelemmel kiséri az arképzeést és a kalkulaciéskaua felmerilt tevékenységi koltse-
gek vonatkozasaban.

30) Kialakitja az intézmény szamviteli rendjét, megseer az intézmény eszkoznyilvantar-
tasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, alitikna nyilvantartasok rendjét és gon-
doskodik réla, hogy ezeket ad@hsoknak megfeléen vezessék.

31) Megszervezi, hogy a kdnyveléshez befutott bizooWatlapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megfel@n nyilvantartas, illetve konyvelés késziljon éadpskodik azok
naprakész vezetesér
szerinti vezetését.

33) Biztositja, hogy a zarasi hatasket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.

34) Megszervezi, hogy az intézményikddése - ezen belll az egyes részlegek - bevétele
kiadasa szamviteli adatok alapjan eflenhe® legyen.

35) Az intézmény leltarozasat megszervezi és éitaregyeb szerveinek a bevonasaval, gon-
doskodik a intézmény gazdalkodaséat és szamviteldt’eszamolasi kotelezettségek
teljesitéséil, elemzi a intézmény egész gazdasagi tevékenysegét
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36) Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszaraohk dsszeallitasardl és annak a
felligyeleti szervhez tortértovabbitasarol.

37) Gondoskodik a statisztikai adatszolgéaltatas meygszéséfl, helyes €s naprakész elke-
szitéséfl.

38) Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsag ajahkn és szakmailag iranyitja a bi-
zottsdg munkajat.

39) Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasatadabevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hatdifiedn tortél rendezését.

40) Gondoskodik minden olyan intézkedés megtédkbléaamelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

41) Szukség szerint, de legalabb ................. ¢htay, negyedévenkeént stb.) tajékoztatja az
intézmény vezéjét az intézmény pénzigyi helyzéiererre az idpontra 6sszefoglalo
gazdasagi jelentést készit. A szikséges tajéksttatdiszaki vezetnek is megadja.

42) Gondoskodik arrél, hogy a munkatigyi tertleten lyaikendelkezéseket betartsak.

43) Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo dolgozok imealkeépzéséi, tovabbkepzését.

44) Védofelszerelések, véital pénzigyi fedezetének biztositasa és nyilvaasar

45) Munkavédelmi propagandaanyagok, szakkonyvek, fodyok beszerzéséhez sziikséges
pénzlgyi fedezet biztositasa.

Jogkdre:
— a raktaron lé§ vedbeszkozok és védelszerelések meglétének és bizonylatolasanak el-

lenérzése,
- védital-juttatés elletirzése.

Felebs:
— Kotelezettség terheli e Szervezeti éékiildési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
terliletén bekovetkezett mulasztasokeért.

Kbzvetlen hataskdrébe beosztott dolgozok:
- pénzigyi és szamviteli vedet
- személyzeti- és munkalgyi vedet
- raktar- és szallitasi vezet
- anyag- és aruforgalmi vezet
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Szervezeti és fikodési szabalyzat

2/b. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénzlgyi és szamviteli vezét

Kdzvetlenll az intézmény gazdasagi igazgatdjahazdasagi igazgaté helyettesjéhez) tarto-
zik.

Feladata:
Az intézmény pénzigyi és szamviteli munkajanakwszagse, iranyitasa, ell@zése.

1) A szamvitel terlletén a bizonylati rend és fegyel@ntositasa.

2) Az intézményi szamlarend valtozasainak folyamabggzitése.

3) A koltségvetési kapcsolatok rendezése: addok kidddmihataridre tortérd befizetése.

4) Egyeb kotelezettségek kiszamitasa es hdt@igbrierd befizetése.

5) Hazipénztar és bankforgalom eliegnése.

6) Targyi eszkozok nyilvantartasa, aktivalasa, értékkenés kiszamitasa, selejtezések
szamviteli és pénzlgyi rendezése.

7) Fokonyvi konyvelés, utdkalkulacié munkainak folyanmmativégzeése.

8) Ellendrzi a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmliypeségét és biztositja a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasat.

9) Az intézmény dkonyvi kdnyvelését folyamatosan és naprakészenivAgleérkesd bi-
zonylatokat az intézmény szamlarendjében foglatadint szamla kijeléléssel kontiroz-
za.

10) Részt vesz a zarasi munkalatok elkészitésében kiratdatasokban és sziikség szerint a
leltarak feldolgozasaban.

11) Leltarozdsoknal biztositja a leltdrozdshoz szikséyemtatvanyokat, részt vesz a lelta-
rak szamszaki feldolgozasaban, a leltarkilonb6zdateknkalasaban.

12) Adatokat szolgéltat az intézmény szdveges beszganold.

13) Munkakori feladatai mellett elvégzi mindazokat $&aflatokat, amelyekkel a gazdasagi
igazgato (gazdasagi igazgatd helyettes) esetenkégivizza.

Felebs:
E Szervezeti és Bkddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok mktzidé ellatasaért,
a statisztikai és utdkalkulacios adatszolgaltaastgesagaert, illetve mérlegadataival tor-
téns egyedség biztositasaért.
Kbdzvetlen hataskoérbe tartozik:
pénzigyi ebadd (pénztaros)
Mint pénzlgyi és szamviteli veZet gazdasagi igazgato (gazdasagi igazgato helyéittes
lyettese, annak tavollétében helyettesiti.
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