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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ
2015
I. FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a "Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, továbbá a működési folyamatokat, figyelembe véve az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban Ávr.) 13. § (1) bekezdésében meghatározottakat.
2.A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a "Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ (továbbiakban: intézmény) vezetőire és dolgozóira, számukra a jogszabályokban, képviselő-testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírások alkalmazására.

3. Az intézmény legfontosabb adatai: 

Intézmény neve:
"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési       és Intézményfenntartó Központ 

Rövidített neve: 











P S KKIK

Székhelye: 












4765 Csenger Kossuth u. 2.

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 

2007. 07. 31.

A költségvetési szerv alapításáról 

rendelkező jogszabály: 
Alapító Okiratáról szóló 102/2007. (VII.11.) CSKTH határozat.
A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, 
megszüntetésére jogosult szerv megnevezése: Csenger Város Önkormányzat Képviselő-    testülete

székhelye: 













4765 Csenger Ady E. u. 14.

A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének

megnevezése: 
Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testülete 

székhelye: 












4765 Csenger Ady E. u. 14.

4. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó adatok
Az intézmény
Törzskönyvi azonosító száma:





446064
Alapítói okirat kelte:








2007. VII. 17.
Alapítói okirat száma: 








102/2007.(VII.11.) CSKTH
Alapítás időpontja:   








 2007. VII. 31.
Törzskönyvi alany azonosító adatai:

Törzskönyvi azonosító szám:





446064

Adószám:












15446068-2-15

KSH statisztikai számjel:







15446068-8411-322-15

Státusz:













élő

Régi törzskönyvi azonosító:






446064000

Törzskönyvi bejegyzés dátuma:





2007.07.31

Alakulással kapcsolatos adatok:

Alapítás dátuma:










2007.07.01

Alapító/létesítő okirat/jogszabály:

kelte



típusa







azonosító adatai





2015.05.07

alapító okirat





3253/2015.

2015.05.07

módosító okirat




3253-1/2015

2015.05.07

határozat






30/2015.(V.07.)

2014.12.03

alapító okirat




    151/2014. (XII.03.) számú határozattal elfogadott 

egységes szerkezetű alapító okirat

2014.12.03

módosító okirat 



   151/2014. (XII.03.) számú határozathoz kapcsolódó 

módosító okirat

2014.12.03

határozat






151/2014. (XII.03.) számú határozat

2014.10.06

alapító okirat



          110/2014.(X.06.) számú határozat módosításaival

egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat

2014.10.06       módosító okirat
110/2014.(X.06.) számú határozathoz kapcsolódó módosító okirat

2014.10.06

határozat






110/2014.(X.06.) számú határozat

2014.03.19

alapító okirat




     alapító okirat kiegészítés

2014.02.26

alapító okirat




     egységes szerkezetű alapító okirat

2014.02.26

módosító okirat




módosító okirat és a 18/2014.(II.26.) határozat

2013.07.31

alapító okirat




     egységes szerkezetű alapító okirat

2013.07.31

módosító okirat




módosító okirat és 103/2013.(VII.31.) határozat

2013.02.14

alapító okirat



      
egységes szerkezetű alapító okirat

2013.02.14

módosító okirat




módosító okirat és határozat

2009.09.29

módosító okirat




158/2009.(IX.29.) CSKHT számú módosító okirat

2009.09.29        alapító okirat
158/2009.(IX.29.) CSKHT számú egységes szerkezetű alapító okirat

2009.07.14        módosító okirat
118/2009.(VII.14.) CSKHT határozat módosító okirata

2009.07.14

alapító okirat




     118/2009.(VII.14.) CSKHT határozattal elfogadott 

alapító okirat

2009.05.27

alapító okirat




     66/2009.(V.27.) CSKTH határozat alapján alapító 

okirat és módosító okirat

2008.06.05

alapító okirat




     66/2008.(VI.05.) CSKTH határozat alapján

2007.07.11

alapító okirat




     102/2007.(VII.11.) CSKTH határozattal hatályos 

szöveg meghatározása

2007.07.11        határozat
105/2007.(VII.11.) CSKTH határozat megállapodás kötéséről

2007.06.22        határozat
95/2007.(VI.22.) CSKTH határozat intézkedési      terv az önkormányzat intézményi struktúrájának átalakítás

Irányító / felügyeleti szerv:

irányító / felügyeleti szerv

CSENGER VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

Alapítói jog gyakorlója:

CSENGER VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

Számítógépes nyilvántartás technikai, besorolási adatai:

Szervtípus:









52
Helyi önkormányzati költségvetési szerv

Szektor:
1251
Helyi önkormányzatok által irányított költségvetési szervek

KSH gazdálkodási formakód:


322
Helyi önkormányzati költségvetési szerv

KSH területi számjel:





1530641

KSH járáskód, név:






149
Csengeri járás

Pénzügyi körzet:







0800
Csenger

Közös hivatal PIR száma, neve:


813529
CSENGERI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

Önkormányzat típusa:





7
egyéb város

Település típusa:







egyéb város 5.000-9.999 fő

Önkormányzat működési jellege:

8
közös önkormányzati hivatal székhely önkormányzat
Központosított illetmény-számfejtési és nettó finanszírozás körbe tartozás:

Központosított illetmény-számfejtési körbe tartozik:




igen

Központosított illetmény-számfejtési körbe tartozás dátuma:

2007.07.01

Központosított illetmény-számfejtést végző kincstári megyei:
Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei

Igazgatóság kódja/neve:












Igazgatóság

Nettó finanszírozási körbe tartozik:








igen

Nettó finanszírozási körbe tartozás dátuma:





2007.07.01

Adóalanyisággal összefüggő adatok:

Adószám:

















15446068-2-15



Adóköteles bevételszerző tevékenység kezdete:




2007.08.01

Kiemelt Adózók Igazgatósága kizárólagos 
illetékességi körébe tartozó szerv:









nem

TAO-törvény hatálya alá tartozik:









nem

Ténylegesen végzett tevékenységek TEÁOR ’08 besorolás szerint:


TEÁOR típusa

TEÁOR
megnevezés






fő tevékenység

8411

Általános közigazgatás


egyéb tevékenység
4939

M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás


egyéb tevékenység
5629

Egyéb vendéglátás


egyéb tevékenység
5813

Napilapkiadás


egyéb tevékenység
6820

Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

II. FEJEZET

1. A költségvetési szerv tevékenységének meghatározása, telephelyei,
az Intézmény gazdálkodói besorolása

Az Intézmény önállóan működő költségvetési szerv, gazdasági szervezettel nem rendelkezik.  Az alapító okiratában meghatározott feladatait az ingyenes használatra adott eszközökkel, Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testülete által megalkotott, az Önkormányzat mindenkori költségvetéséről rendelkező önkormányzati rendeletben meghatározott költségvetése alapján valósítja meg. Gazdálkodási feladatait a Csenger Város Önkormányzat irányítsa alá tartozó Csengeri Közös Önkormányzati Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, valamint a "Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ önállóan működő költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló, Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testületének 13/2015.(III.16.) CSKTH számú határozattal jóváhagyott megállapodás alapján a Csengeri Közös Önkormányzati Hivatal  látja el. 

Az Intézmény vezetője a költségvetési szerv előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik. 

1.1. Telephelyek:

	
	Telephely megnevezése
	Telephely címe

	1
	Étterem-konyha
	4765 Csenger, Ady E. u. 25-27.

	2
	Városi Sportcentrum
	4765 Csenger, Hunyadi u.

	3
	Művelődési központ és Könyvtár
	4765 Csenger, Ady E. u. 7-11. ,

	4
	Helytörténeti Gyűjtemény
	4765 Csenger, Hősök tere 5.

	5
	Roma Nemzetiségi Közösségi Ház
	4765 Csenger, Arany János út 34/a

	6
	Bölcsőde
	4765 Csenger, Riskó I. u. 1.  

	7
	Csengeri Városi uszoda
	4765 Csenger Hunyadi u. 1063/2. hrsz.

	8
	Megmaradás temploma nemzeti emlékhely
	4743 Csengersima- Nagygéc 1222. hrsz.


Az intézmény illetékessége: Csenger város és a társult önkormányzatok közigazgatási területe és térsége. 

Bölcsődei ellátás vonatkozásában:
Csenger Város, Szamostatárfalva, Szamosangyalos, Szamosbecs, Komlódtótfalu, Csengersima, Csengerújfalu, Tyukod, Ura, Porcsalma, Pátyod Községek közigazgatási területe.

Megmaradás temploma nemzeti emlékhely vonatkozásában 4743 Csengersima- Nagygéc közigazgatási területe.

2. A költségvetési szerv tevékenységének meghatározása
- Helyi Önkormányzati társulási megállapodások alapján kötelező, vagy nem kötelező         önkormányzati feladatok, közszolgáltatások ellátása. 
- A fenntartó és a Csengeri Többcélú Kistérségi Társulás között létrejött megállapodások alapján kötelező, vagy nem kötelező önkormányzati feladatok, közszolgáltatások ellátása.
-  Szociális és gyermekjóléti ellátás biztosítása a bölcsődei ellátás tekintetében
- Művelődési, közgyűjteményi, múzeumi tevékenységek ellátása, diák-és tömegsport, közművelődési és egyéb kötelező vagy nem kötelező önkormányzati feladatok ellátása, a fenntartó és a Csengeri Többcélú Kistérségi Társulás között létrejött megállapodások alapján közművelődési és egyéb feladatok, meghatározott tevékenységek ellátása.

- A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló      1997. évi CXL. törvény 64.§(1) bekezdés alapján a települési könyvtári ellátás biztosítása.

- Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal kötött megállapodás alapján a fenntartásra átadott ingó és ingatlanvagyon üzemeltetése 

- Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése, ellátása

- Személyszállítással kapcsolatos feladatok végzése, Csenger Város Önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek karbantartási munkáinak végzése. 
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	Szakágazat száma
	Szakágazat megnevezése

	1./
	 841117
 

	 Kormányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai


2.1. A költségvetési szerv alaptevékenysége:

- 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló CLXXXIX. törvény rendelkezéseinek megfelelően helyi önkormányzati társulási megállapodások alapján kötelező, vagy nem kötelező önkormányzati feladatok, közszolgáltatások ellátása. 
- 
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42.§ (1) bekezdés szerint szociális és gyermekjóléti ellátás biztosítása a bölcsődei ellátás tekintetében.
- 
A sportról szóló 2004. évi I. törvény 55.§(1) bekezdése szerint biztosítja a diák-és tömegsport, gyakorlásának lehetőségét, megteremti az önkormányzati iskolai testnevelés és sporttevékenység gyakorlásának feltételeit.

- 
A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 64.§(1) bekezdés alapján a települési könyvtári ellátás biztosítása, művelődési, közgyűjteményi, múzeumi tevékenységek ellátása, közművelődési és egyéb kötelező vagy nem kötelező önkormányzati feladatok ellátása
-  Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13.§ (1) bekezdés 10. pontjában meghatározottak szerint a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó helyi önkormányzati feladatok tekintetében városi uszoda üzemeltetése, az azzal kapcsolatos sport,  ifjúsági ügyek szervezése 
-   Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontjában meghatározottak szerint a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó helyi önkormányzati feladatok  tekintetében kulturális örökség helyi védelme, Megmaradás temploma nemzeti emlékhely üzemeltetése, és az azzal kapcsolatos feladatok szervezése
-  A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben meghatározott gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok / bölcsőde, óvoda, általános iskola, kollégiumi étkeztetés, szociális nyári étkeztetés / ellátása.

-   Személyszállítással kapcsolatos feladatok biztosítása, valamint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ fenntartásában álló köznevelési intézmény tanulói részére szállítási szolgáltatás biztosítása. 

-   Klebelsberg Intézményfenntartó Központ fenntartásában álló köznevelési intézmény működtetése, üzemeltetése.

2.3. A kormányzati funkciók szerint besorolt alaptevékenységei:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi- gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

	2
	016080
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	3
	045150
	Egyéb szárazföldi személyszállítás

	4
	066010
	Zöldterület kezelés

	5
	066020
	Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

	6
	081030
	Sportlétesítmények, edzőtáborok működtetése és fejlesztése

	7
	081043
	Iskolai, diáksport – tevékenység és támogatása

	8
	081045
	Szabadidősport- ( rekreációs sport -) tevékenység és támogatása

	9
	082042
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	10
	082043
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	11
	082044
	Könyvtári szolgáltatások

	12
	082061
	Múzeumi gyűjteményi tevékenység

	13
	082063
	Múzeumi kiállítási tevékenység

	14
	082064
	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység

	15
	082091
	Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

	16
	082092
	Közművelődés- hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

	17
	083030
	Egyéb kiadói tevékenység

	18
	086090
	Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás

	19
	091220
	Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével oktatásával összefüggő működtetési feladatok

	20
	092120
	Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével oktatásával összefüggő működtetési feladatok

	21
	096015
	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

	22
	096025
	Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

	23
	104030
	Gyermekek napközbeni ellátása

	24
	081061
	Szabadidős, park, fürdő és strandszolgáltatás

	25
	082070
	Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése és megóvása 


3. Alaptevékenységgel összefüggő egyéb feladatok:

a)  Az önkormányzati intézmények karbantartási, felújítási feladatainak szervezése,   szerződéskötés, bonyolítás, ellenőrzés.

b)  Az 1200 adagos étterem-konyhaüzemeltetésének szervezése, bonyolítása.

c)  A tevékenységéhez kapcsolódó gépjárművek üzemeltetésének, fenntartásának      szervezése, biztosítása

 Az önkormányzati intézményeket érintő pályázatok (működési-fejlesztési) koordinálása,

d) bonyolítása

e)  Az önkormányzati intézmények közbeszerzési eljárásainak koordinálása, lefolytatása

f) Az önkormányzati intézmények technikai   ellátó   személyzete tevékenységének összehangolása

g)  Nemzetkőzi és országos, valamint megyei, városi sportrendezvények szervezése, lebonyolítása.

h)  Máshová nem sorolt sporttevékenység, szabadidő-sport, közönségszervezése

i)  Alapfeladatok ellátásával, annak működtetésével összefüggő reklám- és propaganda

j) tevékenység, sokszorosítás 
k)  Iskolabüfé bérbeadása, üzemeltetése

l)  Intézményi alaptevékenység érdekében létrehozott kapacitások fölös részének bérbeadása 
m)  Szabad terem, üresen lévő helyiségek bérbeadása

n)  Intézményi szabad teremkapacitás bérbeadása, esetleg más területen történő hasznosítása s.) Felesleges tárgyi eszközök, készletek értékesítése

o)  Az alapkapacitás ellátásával, annak működtetésével összefüggő reklám és propaganda tevékenység

 Együttműködik a területi-regionális szakmai és szolgáltató intézményekkel, a szakmai

p) érdekképviseleti szervekkel, 
q)  Roma Nemzetiségi Közösségi Ház üzemeltetése

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kőtelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

4. Működési feltételek

A működési feltételek biztosításához a fedezetet és az egyes vagyonelemeket Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testülete biztosítja.
5. Bélyegzők használata, kezelése
Valamennyi cégszerű aláírásnál bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben bélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető
· intézményvezető-helyettes
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért:  az Intézményveztő a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az Intézményvezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:
5.1. Körbélyegző: 
"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 
4765 Csenger Kossuth u. 2. 
1.

5.2. Körbélyegző: 

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

2.

5.3. Hosszúbélyegző: 
"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

Adószám: 15446068-2-15.

3.
5.4. Hosszúbélyegző: 

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

Adószám: 15446068-2-15.

4.

5.5. Hosszúbélyegző: 

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

Adószám: 15446068-2-15.

Telephely: Étterem Konyha 
4765 Csenger Ady u. 25-27.

5.

5.6. Hosszúbélyegző: 

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

Adószám: 15446068-2-15.

Telephely: Művelődési Központ és Könyvtár

4765 Csenger Ady E. u. 7-11.

6.

5.7. Hosszúbélyegző: 

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 

4765 Csenger Kossuth u. 2. 

Adószám: 15446068-2-15.

Telephely: Bölcsőde

4765 Csenger Riskó I. u. 1. 

7.

Az intézménynél kiadmányozási joggal rendelkezik: Az Intézményvezető. Külső szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani, amit az Intézmény hivatalos körbélyegzőjével kell hitelesíteni. 
6. Az Intézmény számlavezető pénzintézetének megnevezése, bankszámlaszáma: 

Bankszámlavezető pénzintézet megnevezése, címe: 

Otp Bank Nyrt. Észak- alföldi Régió 

Csengeri Fiók 

4765 Csenger Ady Endre u. 1.

Fizetési számla száma:  11744096-15446068
7. Az irányító szerv által az intézményhez rendelt telephelyek a következők:

Étterem-konyha Csenger, Ady E. u. 25-27.
 Városi Sportcentrum Csenger, Hunyadi u.
 Művelődési központ és Könyvtár: 4765 Csenger, Ady E. u. 7-11. , 
 Helytörténeti Kiállítás 4765 Csenger, Hősök tere 5. , 
 Roma Nemzetiségi Közösségi Ház 4765 Csenger, Arany János út 34/a. 
 Bölcsőde 4765 Csenger, Riskó I. u. 1.  

Városi uszoda 4765 Csenger Hunyadi u. 1063/2. hrsz

Megmaradás temploma nemzeti emlékhely 4743 Csengersima- Nagygéc 1222. hrsz.
8.  A feladat ellátását szolgáló vagyon

Az alapító okiratban meghatározott feladat ellátására az Önkormányzat ingyenesen az intézmény rendelkezésére bocsátja az alábbi ingatlanokat, illetve az abban található, leltárral alátámasztott tárgyi eszközöket.

8.1.


a)
Csenger 456/2 hrsz-ú 2303 m2 területű ingatlan
Csenger, Ady E. u. 25-27. (Étterem-konyha)
b)
Csenger 1063/1. hrsz-ú 11478 m2 területű ingatlan
Csenger, Hunyadi u. 
c)
Csenger 1063/2. hrsz-ú 9103 m2 területű ingatlan
Csenger, Hunyadi u. 
d)
Csenger 1063/7. hrsz-ú 14512 m2 területű ingatlan
Csenger, Hunyadi u. 
e)
Csenger 1063/9. hrsz-ú 3942 m2 területű ingatlan
Csenger, Hunyadi u. 
f)
Csenger, Hunyadi u. 1063/1, 1063/2 hrsz-ú ingatlanokon fekvő Ifjúsági szálló feladatainak ellátását szolgáló ingó és ingatlan vagyon működtetése.

Közművelődési közgyűjteményi, múzeumi tevékenység:

g)
Csenger 2420 tulajdoni lapon 456/4 hrsz-ú 9044 m2 területű ingatlan
Csenger, Ady E. u. 7-11. (Művelődési Központ és könyvtár)
h)
Csenger 1037 tulajdoni lapon 950 hrsz-ú 300 m2 területű ingatlan
Csenger, Hősök tere 5. (Csengeri Helytörténeti -gyűjtemény)
i)
Csenger tulajdoni lapon 2037/2 hrsz-ú 760 m2 területű ingatlan
Csenger, Arany János út 34/a. (Roma Nemzetségi Közösségi Ház)
Az intézmény vagyonleltárában felvett berendezések és felszerelések.
j)
Csenger, Honvéd u. 1. 1779. hrsz-ú ingatlanon fekvő O’sváth ház feladatainak ellátását szolgáló ingó és ingatlan vagyon működtetése.

k)
Városi uszoda 4765 Csenger Hunyadi u. 1063/2. hrsz

l)
Megmaradás temploma nemzeti emlékhely 4743 Csengersima- Nagygéc 1222. hrsz.
8.2. Köznevelési tevékenység: Az önkormányzat illetékességi területén lévő, saját tulajdonában álló, az állami intézményfenntartó központ által fenntartott köznevelési intézmény feladatainak ellátását szolgáló ingó és ingatlan vagyon működtetése:
Köznevelési tevékenység:

a)
Csenger 456/4 hrsz-ú  9044 m2  területű ingatlan
Csenger, Ady E. u. 13-17.  (Általános Iskola)
b)
Csenger 477/2 hrsz-ú 6799 m2 területű ingatlan
Csenger, Kossuth u. 2.  (Általános Iskola)
c)
Csengeri 456/3 hrsz-ú  5262 m2 területű ingatlan
Csenger, Ady E.u. 19-23. (Sportcsarnok)

Az intézmény vagyonleltárában felvett berendezések és felszerelések.
Bölcsődei ellátás:
a.) Csenger 372 hrsz-ú 310 m2 területű ingatlan
Csenger, Riskó I. u. 1.

Az intézmény vagyonleltárában felvett berendezések és felszerelések, valamint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal kötött megállapodás alapján, a fenntartásra átadott,  ingatlan és ingó vagyon működtetése. 
9.  A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsájtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlása az Önkormányzat vagyonáról, a vagyonhasznosítás rendjéről és a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásának szabályairól szóló 10/2012.(VII.12.) önkormányzati rendeletben foglaltak alapján történhet.
10. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetőjét a Képviselő-testület nyilvános pályázat útján határozott időre bízza meg.

11. Az intézmény foglalkoztatási jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetője közalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében, valamint megbízási jogviszony keretében alkalmazza.

III. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatásköre
Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szakmai egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, irányító szerv által az intézmény egyes szakmai egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az Önkormányzat költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírásokat, feltételeket a jegyző által kiadott éves tervezési köriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

2. Gazdálkodó szervezetek felett gyakorolt alapítói, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, szavazatelsőbbségi) jogokat nem gyakorol.

 Az intézmény vállalkozási tevékenységei:

Az intézmény az alapító okiratban előírtaknak megfelelően vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
IV. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS MŰKÖDÉSI RENDSZERE
1. Az intézmény szervezeti felépítése
Az intézmény szervezeti felépítését az 1. számú függelék (szervezeti ábra) tartalmazza.

  Az intézmény gazdasági szervezettel nem rendelkezik, így az ezzel összefüggő feladatok

ellátásával az irányító szerv a gazdasági szervezettel rendelkező Csengeri Közös Önkormányzati Hivatal elnevezésű költségvetési szervet jelölte ki. 
Az intézmény a következő szakmai egységekre tagolódik 

- Művelődési Központ és Könyvtár
- Étterem Konyha
- Csengeri Helytörténeti Gyűjtemény
- Adminisztrációs csoport
- Városi uszoda

- Technikai csoport

2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A kapcsolattartás módja: irányultsága szerint lehet szervezeten belüli és szervezeten kívüli. Jellege szerint megkülönböztetünk funkcionális és tanácskozási kapcsolattartást. Az intézménynél a kapcsolattartás rendje a következők szerint működik.

2.1. Az intézményen belüli kapcsolattartás módja:

Funkcionális:

· belső szakmai egységekkel történő kapcsolattartás:

A szakmai egységeknek a munkavégzésük során olyan munkakapcsolatot kell kialakítani, amely segíti az egymásra épülő feladatok költségtakarékos, magas színvonalú megoldását. Az együttműködés során a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szakmai egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. Az egységek segítik egymás munkáját határidőre történő adatszolgáltatással, az egységre háruló feladatok maradéktalan teljesítésével. A kapcsolat vezetői szinten és ügyintézői szinten egyaránt létrejöhet, a kapcsolat formáját az aktuális feladat határozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok átruházását. A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, időpont egyeztetéssel, stb. Az egymásra épülő munkafolyamatokat végzők folyamatos szóbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabályok, illetve a belső eljárási rend előírja az egyeztetéseket írásban rögzítik. 

· vezetők és alkalmazottak közötti kapcsolattartás:

A vezetők (intézményvezető, szervezeti egység vezetésével megbízott dolgozó) és az intézmény állományába tartozó, vagy egyéb módon foglalkoztatott (Pl: megbízási szerződés) dolgozók a folyamatos kapcsolattartásért azonos felelősséggel tartoznak. A folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés során a vezető napi kapcsolatban áll a dolgozóval, bármikor információt kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapját az ellenőrzési nyomvonal adja, ami alapján a vezető és dolgozó közötti kapcsolódási (ellenőrzési, beavatkozási) pontok meghatározása megtörtént. 

Tanácskozási:

· vezetői értekezlet:

Az intézmény összehangolt működése érdekében az intézményvezető az általa indokoltnak tartott rendszerességgel, de kéthetente értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szakmai egységek vezető megbízatást ellátó személyek vesznek részt. Az értekezlet időpontjáról az érintetteket tájékoztatni kell, akik azon – indokolt akadályoztatásuk kivételével – részt vesznek. A vezetői értekezlet feladata, hogy tájékozódjon a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról, továbbá az aktuális és konkrét tennivalók áttekintése. Az intézményvezető mást is meghívhat (Pl: polgármester/jegyző), akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletről emlékeztető készül, amelyben meg kell jelölni az esetleges döntések, állásfoglalások végrehajtásáért felelős személyeket, a végrehajtás határidejét. 
· dolgozói értekezlet:

Az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját. Az intézményvezető az összdolgozói értekezleten beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról, értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését, a dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását, ismerteti a következő időszak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ kapjanak. 

2.2. Az intézményen kívüli kapcsolattartás módja:

Funkcionális:

· pályázat készítőkkel történő kapcsolattartás:

A kapcsolattartásra a szerződésben megkötött feltételek figyelembe vételével kerülhet sor. Adatszolgáltatás ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetőjének egyidejű tájékoztatása mellett teljesíthető. A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmáról a szervezeti egység vezetője a vezetői értekezleteken beszámol. 
· adatszolgáltatás külső szervezetek részére:

Az intézmény belső szabályzataiban meghatározott módon és időben, az erre felhatalmazott dolgozó útján köteles a jogszabályok betartása mellett adatszolgáltatást (Kincstár, NAV, stb.) teljesíteni. Amennyiben az adatszolgáltatás eseti jellegű (Pl: ÁSZ ellenőrzés), abban az esetben az intézményvezető jelöli ki az adatszolgáltató személyét, aki köteles ennek eleget tenni, illetve beszámolni az adatszolgáltatás tartalmáról. 
Tanácskozási:

Az intézmény dolgozói a munkaköri leírásban foglalt feladatok esetében kötelesek a következőekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a döntést elősegíteni, az intézmény (a fenntartó önkormányzat) érdekeit képviselni a jogszabályok maradéktalan betartása mellett:

· bizottsági üléseken való részvétel;

· képviselő testületi üléseken való részvétel;

· szakmai előadásokon, megbeszéléseken való részvétel;

· önkormányzati hivatallal történő egyeztetések;

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik. 
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét, a hozott döntéseket.

3. Munkaköri leírások

Az intézvény dolgozói feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az Intézményvezető a felelős.
4. Az Intézmény szervezeti felépítése

Az Intézmény szervezeti felépítését, a szakmai egységek alá- és fölérendeltségét, a munkamegosztás rendjét az SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza.

Az Intézmény belső szakmai egységeinek főbb feladatai: 

4.1. Étterem és konyha szakmai egység 
a) alapfeladata iskolai intézményi étkeztetés, óvodai intézményi étkeztetés, bölcsődei, kollégiumi étkeztetés, munkahelyi vendéglátás,

b) megállapodás alapján külső szervezetek, intézmények igény szerinti étkeztetési feladatainak ellátása,

c) étterem és konyha üzemeltetésével, a fenntartással, működtetéssel kapcsolatos feladatok ellátása,

d) az ételek szállítása, megállapodás alapján a megrendelőhöz történő eljuttatása,

e) az étkeztetéshez szükséges nyersanyag beszerzése, raktározása, előkészítése és

f) elkészítése, továbbá azok tálalása, az adagok személyre történő kiszabása, az étrendek összeállítása, étlapok tervezése, változatossági mutató kiszámítása,  

g) élelmezési nyersanyagnorma összeállítása, a rezsi költség mértékére számításokkal

h) alátámasztott javaslattevés,

i) önkormányzati, intézményi, városi rendezvények étkeztetésének lebonyolítása

j) rendezvények nyilvántartása, összes adag és nyersanyag felhasználás kimutatása,

k) étterem és konyha külső rendezvényekre történő bérbeadásának biztosítása, annak lebonyolítása.

4.2.  Technikai csoport
a)   megállapodás alapján az Intézmény telephelyei takarítási feladatainak ellátása,

b)   Makovecz Imre Általános és Alapfokú Művészeti Iskola tanulóinak, alkalmazottainak oktatási, nevelési, hivatalos személyszállítási igényeinek a biztosítása,

c)    az üzemeltetésben lévő autóbusszal gondoskodik a Makovecz Imre Általános és Alapfokú Művészeti Iskola tagintézményei iskolai tanulóinak beszállításáról, az 1 útvonal: Csenger - Ura - Csenger II. útvonal: Csenger-Szamosangyalos-Szamosbecs-   Szamostatárfalva-Komlódtótfalú-Csenger útvonalakon,
d) Egyéb szárazföldi személyszállítással, busz üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása

4.3. Művelődési Központ, és Könyvtár szakmai egység 

a) Olyan érdeklődési körök szervezése – azonosságra épülő csoportok, amelyek a szabadidő kulturált eltöltését, valamely általános vagy szakismeret elsajátítását, a testkultúra fejlesztését, hagyományőrzést, illetve egy-egy művészeti ágban történő elmélyülést tesznek lehetővé.

b) Lehetőséget nyújt és életteret a kulturált körülmények közötti szórakozásra, társas együttlétekre a különböző rétegeknek.

c) Helyszínt biztosít és segítséget a város civil szerveződéseinek találkozóik lebonyolításához.

d)  Tudományos, ismeretterjesztő és szórakoztató célú rendezvényeket szervez a lakosság különböző rétegeinek.

e) Városi ünnepségek, rendezvények kulturális vonatkozású programelemeinek tervezése és lebonyolítása

f) Információnyújtás

g) Nemzetközi kapcsolatok erősítésében való közreműködés

h) Felnőtt és gyermekszínházi előadásokat szervezése.

i) Társintézmények kulturális életétének segítése
j) a Városi könyvtár tevékenységi körében közreműködik az általános művelődési igények állandó fejlesztésében, alakításában, formálásában. Részt vállal a helyes életmód és az ízlés fejlesztésében, az általános és a szakmai tájékozódásban, valamint a szabad idő hasznos eltöltésének megszervezésében. 
k) Gyűjti a társadalomtudományi, a politikai és az egyes tudományágakra vonatkozó átfogó tudományos műveket, az ismeretterjesztő, a szép-és szakirodalmi, műveket és helytörténeti anyagokat.
l) Biztosítja a szabadpolcos és a kézikönyvtár helybeni használatát /a szépirodalmi művek szerzői betűrendben, az ismeretterjesztő művek pedig ETO -Egyetemes Tizedes Osztályozás- szakrendi táblázata szerint/, valamint az erre a célra szolgáló könyvtári anyagok kölcsönzését beiratkozott olvasóinak, illetve más könyvtáraknak.
m) Biztosítja a helyben történő újság és folyóirat olvasás lehetőségét.
n)  Részt vállal az irodalom népszerűsítésében, illetve segít megszerettetni az olvasást
o)   Internet hozzáférést biztosít
p) Megmaradás temploma nemzeti emlékhely üzemeltetése, programszervezés

4.4. Csengeri Helytörténeti Gyűjtemény
A gyűjtőterületén és – körében fellelt múzeumi anyagok szakszerű kezelése, megóvása, fejlesztése, gyarapítása és állandó, valamint időszaki kiállításokon történő bemutatása. Vállaljon részt a múlt hagyományainak ápolásában, a város és a térség legújabbkori történetének dokumentálásában, a nemzeti örökség kincseinek méltó megörökítése szellemének erősítésében. 

a) A kiállítási és a raktári anyag folyamatos bővítése (ásatások, csere, vásárlás, ajándékozás nyomán), rendezése, az installációk korszerűsítése.

b) A néprajzi, a régészeti, a fotó-, a videó- és a hang-, illetve az adattári anyagok nyilvántartása és szakleltározása.

c) Az állandó kiállítási anyag folyamatos megóvása, bővítése és felújítása, időszaki kiállítások rendezése.

d)  Terepbejárások közmű-és egyéb építkezések megkezdésekor és azok folytatása során.

e) A helyi és környékbeli adatok és hordozóik gyűjtése, rendszerezése. 

f) Szakszerű tárlatvezetés.

g) A hagyományőrzés és a nemzeti örökség védelmének népszerűsítése.

A Csengeri Helytörténeti Gyűjtemény tevékenységét a hatályos működési engedélyben foglaltaknak megfelelően fejti ki.
5. Munkaköri leírások

5.1. Az intézmény dolgozóinak munkaköri feladatai
Az intézményvezető a hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat a szervezeti egységek vezetői felé nem ruházza át, azt a jogszabályokban előírtaknak megfelelően gyakorolja.

5.2. Az intézményvezető feladatai

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· elkészíti, elkészítteti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek,  az intézmény tevékenységét, munkáját.
5.3. Az intézményvezető helyettes (általános, illetve szakmai) feladatai
· az intézményvezető távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat 
· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.

Az Intézmény szakmai egységei vezetői / szakmai vezetők / feladatukat a szakmai egységek tevékenységi körének megfelelően, az Intézményvezető által elkészített munkaköri leírásokban előírtaknak megfelelően végzik. 
V. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra. A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. 

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, intézményi titkok megőrzése
A munkavégzés teljesítése az intézményvezető által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. 
Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény és az Önkormányzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· a tanulók (ellátottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fűződő adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató (média) szervek részére
A tömegtájékoztató (média) eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió, egyéb hírportálok és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az önkormányzat jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak a polgármester engedélyével adható.
1.5. A munkaidő beosztása
A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályokban foglaltak szerint kell kialakítani. Ennek hiányában a munkarendet az irányító szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a munka törvénykönyvéről szóló, a közszolgálati tisztviselőkről törvény előírásai az irányadók. Az intézmény munkarendje, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől csütörtökig
	8.00 órától -16.00 óráig

	- pénteken
	8.00 órától – 13.30 óráig


1.6. Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

1.7. A helyettesítés rendje
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézményvezető feladata.

1.8. Munkakörök átadása
Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint a beosztott dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról az intézményvezető gondoskodik.

2. Az intézmény gazdálkodásának rendje

Gazdálkodási feladatait a Csenger Város Önkormányzat irányítsa alá tartozó Csengeri Közös Önkormányzati Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, valamint a "Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ önállóan működő költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló, Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testületének 13/2015.(III.16.) CSKTH számú határozattal jóváhagyott megállapodás alapján a Csengeri Közös Önkormányzati Hivatal  látja el.
2.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
· Számlarend,
· Számviteli politika,
· Eszközök és források értékelési szabályzata,
· Bizonylati szabályzat,
· Ügyrend,
· Pénzkezelési szabályzat,
· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,
· Gazdálkodási szabályzat,
· Beszerzési szabályzat,

· A gépjárművek igénybevételének, használatának és költségelszámolásának szabályzata,
· Bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzata,
· A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének és a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának szabályzata,
· Reprezentációs szabályzat,

· A vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,

· Belső ellenőrzési kézikönyv, 
· Belső kontrollrendszer szabályzata,
· Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje,
· Kockázatkezelési szabályzat,
· Ellenőrzési nyomvonal.
2.2. Bankszámlák feletti rendelkezés
A pénzforgalmi számlavezető pénzintézetnél vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabályzat rögzíti. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát az Intézménynél kell  őrizni.

2.3 A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlásának rendje
A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módja, eljárási és dokumentációs részletszabályai, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendje a gazdálkodási szabályzatban kerültek előírásra.

3. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

4. Belső ellenőrzés
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint az intézményvezető felelős. Az intézménynél a belső ellenőrzést külső szolgáltatás igénybevételével, Varga Péter belső ellenőrrel látja el. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos


ellenőrzési feladatokat.

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőr által kidolgozott és az Intézményvezető által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

VI. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata 2015. július 24. napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a Csenger Város Önkormányzat Képvisel- Testületének Csengeri Önkormányzati Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról szóló 85/2010. (V.27.) CSKTH számú határozatával jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata hatályát veszti.

Az Intézményvezetőnek kell gondoskodni arról, hogy a szervezeti és működési szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzat 2. számú mellékletében szereplő megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolják a hatálybalépés napjával egyidejűleg.

Az érintett dolgozók munkaköri leírásában szerepeltetni kell a szervezeti és működési szabályzatban nevesített felelősségi, hatás és jogköröket, melyek elkészítéséért az Intézményvezető a felelős.

Csenger, 2015. július 24.
…………………………………………..

           Vincze Zoltán
          Intézményvezető

"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát Csenger Város Önkormányzat Képviselő- Testülete Képviselő-testület a 70/2015. (VII.24..)CSKTH számú határozatával jóváhagyta.

1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat
A szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1
"Petőfi Sándor" Könyvtári Közművelődési és Intézményfenntartó Központ 


