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1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja


A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Jurisics-vár Művelődési Központ és Várszínház (továbbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépítését, működési folyamatait.


1.1. Az intézmény adatai


· Az intézmény elnevezése, székhelye, címe

		Megnevezése: 

		Jurisics-vár Művelődési Központ és Várszínház



		Rövidített neve:

		JvMK



		Idegen nyelvű megnevezése


· német nyelven:


· angol nyelven:

		





· Az intézmény székhelye, elérhetősége


		Székhelye: 

		9730 Kőszeg, Rajnis utca 9.



		Telefonszáma:

		94/360-113



		Internet címe:

		jurisicsvar.hu



		E-mail cím:

		jurisics@koszeg.hu





· Az intézmény alapítása


		Az Intézmény alapításának időpontja: 




		2005. 01.01.





		Intézmény történeti alapítás éve:

		1963.





· Az intézmény alapító okirata

		Alapító okirat kelte: 

		2020. 09.11.



		Alapító okirat száma:

		K/1396-15/2020





1.2. Az Intézmény fenntartója


Kőszeg Város Önkormányzata 

Címe: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

1.3. Az Intézmény irányító szerve 


Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

Címe: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. 

1.4. Az Intézmény bélyegzői, szimbóluma
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Körbélyegző: 


Hosszú bélyegző: 
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		Szimbólumok és azok használata:

		Az intézmény logója:








1.5. Az Intézmény jogállása


Az intézmény közfeladata az alapító okiratban meghatározott a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján – közművelődési alapszolgáltatások biztosítása.

A Jurisics-vár Művelődési Központ és Várszínház önállóan működő, de nem önállóan gazdálkodó önkormányzati költségvetési szerv.

		KSH statisztikai számjel: 

		15574493-9101-322-18



		Törzskönyvi azonosító:

		574499



		Számlaszám:

		11747051-15574493-00000000



		Nemzetközi bankszámlaszám:

		HU50-11747051-15574493-00000000



		Adószám:

		15574493-2-18





A költségvetési szerv a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 76. § alapján helyi közművelődési tevékenységet folytat.

1.6. Az Intézmény illetékességi és működési köre


Kőszeg Város Önkormányzata közigazgatási területe.

1.7. Az Intézmény gazdálkodási jogköre


Az intézmény tevékenység jellege alapján közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény.

Az intézmény önálló bankszámlával, önálló éves elemi költségvetéssel, s elemi költségvetési beszámolóval rendelkezik. Pénzügyi-gazdálkodási feladatait Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal látja el.


Az intézmény engedélyezett létszámát, valamint költségvetési bevételeit és kiadásait előirányzat csoportok, kiemelt előirányzatok szerinti bontásban a működéshez szükséges feltételek biztosításával Kőszeg Város Önkormányzata költségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb működési feltételek:

· a közművelődési alapfeladat megfelelő ellátáshoz és a működéshez szükséges szakmailag képzett, megfelelő számú munkatársi létszám, valamint infrastruktúra;


· az alaptevékenységek ellátásához, folyamatos korszerűsítéséhez szükséges fejlesztés; 


· az intézmény vezetőjének és dolgozóinak szakmai képzésen, továbbképzéseken, tapasztalatcseréken való részvételének biztosítása.

Feladatok forrásai: 


· önkormányzati támogatás,

· intézmény saját bevételei, valamint

· önkormányzati és intézményi pályázatok.

1.8. Az intézmény vállalkozási tevékenysége


Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

1.9. Az Intézményre bízott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog


A Jurisics-vár Művelődési Központ és Várszínház az ingó (szakmai eszközleltárban nyilvántartott tárgyi eszközök és készletek) és ingatlan vagyon használatáért használati díjat nem fizet, azt az Alapító Okiratban meghatározott feladatok ellátására, az Önkormányzat mindenkor hatályos vagyonrendelete szerint köteles használni. Az intézmény a vagyon használatával az e tárgyra vonatkozó, mindenkor hatályos jogszabályok által szabályozott módon szabad kapacitáshasznosítást végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Kőszeg Város Önkormányzatát illeti meg.

1.10. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete


Az intézmény Alapító Okirata szerint az intézmény vezetőjének megbízási rendje: 

A vezetőt nyilvános pályázat alapján Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg, és a Polgármester gyakorolja a munkáltatói jogokat. A vezető foglalkoztatási jogviszonyára a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban: Mt.) rendelkezései az irányadók, azaz határozatlan idejű foglalkoztatása mellett határozott idejű megbízottként látja el a vezetői feladatokat.

Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt.

1.11. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya


Az intézmény a jogszabályokban, illetve az alapító önkormányzat képviselő-testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.


Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, szolgáltatásainak igénybevevői, programjainak, rendezvényeinek résztvevői.

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormányzati funkciók szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény szerinti közművelődési tevékenység.


Államháztartási szakágazati besorolás:


Szakágazat megnevezése: Közművelődési intézmények tevékenysége

Szakágazat száma: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése

		

		kormányzati funkciószám

		kormányzati funkció megnevezése



		1

		082020

		Színházak tevékenysége



		2

		082064

		Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység



		3

		082091

		Közművelődés - közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése



		4

		082092

		Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékeke gondozása



		5

		082093

		Közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek



		6

		082094

		Közművelődés – kulturális alapú gazdaságfejlesztés



		7

		083020

		Könyvkiadás



		8

		083030

		Egyéb kiadói tevékenység





2.2. Közművelődési alapszolgáltatások

A 2/2020. (II. 28.) számú helyi önkormányzati rendelet és az Alapító okirat alapján az intézmény alapszolgáltatásai:


A helyi közművelődési tevékenységek támogatása, a közművelődési alapszolgáltatások megszervezése, a művelődő és civil közösségek létrejöttének elősegítése, működésük támogatása, fejlődésük segítése, a közművelődési tevékenységek és a művelődő és civil közösségek számára helyszín biztosítása. A közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése, az egész életre kiterjedő tanulás feltételeinek biztosítása, a hagyományos közösségi kulturális értékek átörökítése feltételeinek biztosítása, az amatőr alkotó- és előadó-művészeti tevékenység feltételeinek biztosítása, a tehetséggondozás- és -fejlesztés feltételeinek biztosítása, valamint a kulturális alapú gazdaságfejlesztés.  


Együttműködik a városban működő civil szerveződésekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal és tartós művelődési közösségekkel. 


A város rendezvényeinek szervezése és lebonyolítása.


A Kőszegi Várszínház működtetése.


Könyvkiadás.


A Kőszeg és Vidéke Újság kiadója.

Az Intézmény állampolgári jog alapján szolgáltatásaival rendelkezésre áll minden érdeklődőnek.

3. Az intézmény szervezeti felépítése, a munkakörökhöz tartozó feladatok, szervezeti ábra

3.1. Az Intézmény szervezeti felépítése, szervezeti ábra

Az Intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen lássa el, tekintettel a minőségi feladatellátás követelményeire.


Az intézményi hierarchiát az alábbi rajz tartalmazza: 
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A vezető és vezető beosztáshoz tartozó feladat- és hatáskörök, a helyettesítés rendje, felelősségi szabályok


3.2. Igazgató

Az intézmény igazgatója az intézmény vezetését a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak szerint látja el.


Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az Intézményt, képviseli a közművelődési intézmény ügyét.

Felelős: 

· az intézmény közfeladatának jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak megfelelő ellátásáért, valamint a költségvetési szerv számára jogszabályban előírt kötelezettségek teljesítéséért;

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért;


· a közművelődési szakmai munkáért;


· a közművelődési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;


a kulturális szakemberek továbbképzési tervének, valamint a beiskolázási terv elkészítéséért, a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezéséért;

Feladata: 

· az intézmény vezetése, a szakmai munka irányítása és ellenőrzése, a munkavégzés koordinálása;


· az intézmény gazdasági működésének és a tűz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásának közvetlen irányítása/ellátása;


· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény biztonságos működéséhez szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása;


· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, az üzemi tanáccsal való együttműködés;

Hatáskörök átruházása

Az intézmény igazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a képviseleti jogosultság hatásköröket ruházza át.

Képviseleti jogosultság: Az intézmény igazgatója esetenként ad megbízást a képviselet ellátására.


Kiadmányozási jogkör


Az intézmény nevében aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egyedüli aláíró.

Az igazgató kiadmányozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszámolóit az önkormányzat, illetve az illetékes hatóságok felé.


Az igazgató kiadmányoz továbbá minden olyan esetben, amelyre az intézményen belüli irányítási, ellenőrzési, munkáltatói, illetve egyéb szabályozásból adódó jogosítványa vonatkozik.


Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos rendelkezéseket a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzkezelési Szabályzata tartalmazza. 

3.3. Helyettesítés rendje

3.3.1. Az intézmény igazgatójának helyettesítése


· Az intézmény igazgatóját távollétében szakmai ügyekben az általános helyettese, gazdasági, pénzügyi feladatok tekintetében a gazdasági ügyintéző helyettesíti a halaszthatatlan ügyekben. 


· Az igazgató tartós akadályoztatása esetén az általános helyettes teljes jogkörben járhat el. Tartós akadályoztatásnak minősül az egy hónapot meghaladó távollét.

· A helyettesítő az általa tett intézkedésekért teljes felelősséggel tartozik.


3.3.2. Közművelődési szakmai igazgatóhelyettes helyettesítése


A közművelődési szakmai igazgatóhelyettes távollétében a helyettesítés ellátása eseti kijelölés alapján történik.

3.3.3. A beosztott dolgozók helyettesítése


A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozóra vonatkozó konkrét feladatokat a munkaköri leírásaikban kell rögzíteni.


3.4. Képviselet az igazgató akadályoztatása esetén

Az intézmény igazgatójának távollétében az Intézmény képviselete a helyettesítés rendjéhez igazodik.


3.5. Kiadmányozási jogkör


Az intézmény nevében aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az igazgató általános helyettese, a gazdasági és pénzügyi vonatkozású ügyiratokat – a helyettesítés rendje szerint – a gazdasági ügyintéző írja alá.


Az igazgató kiadmányozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszámolóit az önkormányzat, illetve az illetékes hatóságok felé.

3.6. Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

Az intézmény igazgatója gyakorolja a munkáltatói jogköröket:

· munkavállalói jogviszony, megbízásos jogviszony és közfoglalkoztatási jogviszony létesítése és megszüntetése;


· Mt. 46. § szerinti kötelező tájékoztatás megadása;


· munkaköri leírás meghatározása;

· munkavégzéssel kapcsolatos utasítás;


· kinevezés közös megegyezéssel történő módosítása;


· joghatást kiváltó egyoldalú nyilatkozat (pl. elállás valamely követeléstől);


3.6.1. Közművelődési szakemberek feladata 

Az intézmény közművelődési alapfeladatát ellátó szakemberek elsődleges feladata a településen élő gyermek, ifjúsági, felnőtt és nyugdíjas korosztály, a helyi társadalom közösségeinek, civil szervezeteinek segítése, kulturális igényeinek megfelelő rendezvények, programok szervezése.


Kiemelt feladat:

· Közművelődési célkitűzések és a helyi sajátosságok (helyi identitás, lokálpatriotizmus) alapján szakterületüknek megfelelően – az éves munkaterv szerint – látják el feladataikat. A munkaterv magában foglalja az adott terület elemzését, az erre épülő konkrét feladatokat, valamint a megvalósítás módszereit.


· Folyamatosan gondoskodnak a tervezett programok, különböző művelődési formák előkészítéséről, a program hatékony, zavartalan lebonyolításáról, előadók, közreműködők megfelelő időben történő felkéréséről, a rendezvényhez szükséges eszközök biztosításáról, a rendezvény megfelelő látogatottságáról.


· Elkészítik az egyes művelődési formák, tevékenységekhez kapcsolódó költségterveket, szerződéseket.

· Vezetik a statisztikai adatszolgáltatáshoz szükséges adatokat.

· Előkészítik a Kőszegi Várszínház programját és az azzal kapcsolatos feladatokat


· Szakterületüknek megfelelően figyelik a pályázati lehetőségeket és előkészítik azok benyújtását.


Felelősek


· Szakterületüknek megfelelően – a jóváhagyott éves terv, valamint havi programok maradéktalan teljesítéséért, a közművelődési és felnőttképzési tevékenységek szakmai színvonaláért, a vonatkozó jogszabályok betartásáért.


· A kezelésükre bízott eszközökért, az intézményi tulajdon védelméért.

4. Munkavállalói jogviszonyt érintő rendelkezések

4.1. Munkavállalók jogállása és feladatai


Az igazgató közvetlen irányítása és felügyelete mellett végzik feladatellátási teendőjüket.


Feladatvégzésük és szakmai területeik ellátásának hatékonysága érdekében szakmai kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvánítanak, illetve szakterületüket érintő pályázati rendszerekbe kapcsolódnak.


4.2. Alkalmazandó szabályok


Az Mt. előírásait kell alkalmazni az általános magatartási követelmények – Mt. 6. és 8. § –, a személyhez fűződő jogok védelme – Mt. 9-11. § –, valamint az egyenlő bánásmód követelménye – Mt. 12. § – tekintetében.

Magatartási követelmények az intézményben:


· az adott helyzetben általában elvárható magatartás;

· a jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelő eljárás;

4.3. Munkaköri leírás


Az intézményben foglalkoztatott munkavállalók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek kiterjednek a munkavállalók jogállására, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladataikra, jogaikra és kötelezettségeikre névre szólóan.


A munkavállaló aláírásával igazolja a munkaköri leírás átvételét és az abban foglaltak tudomásul vételét.

A munkaköri leírás munkavállaló munkaszerződésének mindenkori mellékletét képezi.


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


A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató a felelős.


4.4. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony


Megbízási díj fizetésére saját dolgozó esetében a munkakörébe nem tartozó konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.


A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy az irányító szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető, amennyiben a szerződés megkötése az alapfeladat ellátáshoz feltétlenül szükséges, továbbá, ha a feladat elvégzéshez megfelelő szakértelemmel rendelkező személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgáltatás egyedi, időszakos, vagy időben rendszertelenül ellátott feladat.

Közfoglalkoztatási jogviszony keretében is sor kerülhet munkavégzésre irányuló jogviszony létrehozására. 

4.5. Munkavégzés szabályai

4.5.1. Alapvető kötelezettségek


A munkavállaló munkaköri feladatait a munkavállalói jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a közérdek figyelembevételével látja el.

A munkavállaló köteles:

· a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni;

· munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató rendelkezésére állni;

4.5.2. A munkahelyen történő megjelenés akadályának, a távollét bejelentése


Az együttműködési és tájékoztatási kötelezettségből következik, hogy a munkavállaló haladéktalanul köteles a munkaidő-beosztás módosítását, bármely akadályoztatását, keresőképtelenségét az igazgató tudomására hozni. Távolmaradásáról előre – ha pedig ez nem lehetséges, mihelyt arra mód nyílik – köteles a közvetlen felettesét értesíteni.


Abban az esetben, ha a munkavállaló a Munkáltató értesítése nélkül munkahelyétől elfogadható indok nélkül huzamosabb ideig távol van, a távollét a munkavállaló részéről a jogviszonyt megszüntető akaratnyilatkozatnak tekintendő.

4.5.3. Munkára képes állapot, munkavégzést kizáró körülmények 


Munkára képes állapot az olyan fizikai és szellemi állapot, amely nem gátolja a munkaköri feladatok elvégzését.


A Munkáltató jogosult és – a munkavédelmi szabályok értelmében – köteles a munkavállaló munkára képes állapotát ellenőrizni, a munkavállaló köteles az ellenőrzésben közreműködni, azt elősegíteni.


Nem állhat munkába az, akit egészségi állapota erre alkalmatlanná tesz.


4.5.4. Jogkövetkezmények a munkavállaló vétkes kötelezettségszegéséért


Hátrányos jogkövetkezmény alkalmazása

A munkavállalói jogviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése esetén a munkaszerződésben megállapított, a kötelezettségszegés súlyával arányos hátrányos jogkövetkezmény alkalmazható. A már fennálló jogviszony e tekintetben módosítható, kiegészíthető.

Jogkövetkezmények a munkavállaló vétkes kötelezettségszegésért:

A munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése esetére a munkaszerződés a kötelezettségszegés súlyával arányos hátrányos jogkövetkezményeket állapíthat meg.    


Hátrányos jogkövetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal összefüggő, annak feltételeit határozott időre módosító hátrány állapítható meg, amely a munkavállaló személyiségi jogát és emberi méltóságát nem sérti. A vagyoni hátrányt megállapító jogkövetkezmény összességében nem haladhatja meg a munkavállaló - a jogkövetkezmény megállapításakor irányadó - egyhavi alapbére összegét.  


A hátrányos jogkövetkezmény alkalmazása során az Mt. 78. § (2) bekezdését megfelelően alkalmazni kell.  


Hátrányos jogkövetkezmény nem állapítható meg olyan kötelezettségszegés miatt, amelyet a munkáltató a munkaviszony megszüntetésének indokaként is megjelöl.  


A hátrányos jogkövetkezmény alkalmazását a kötelezettség vétkes megszegésének tudomásra jutásától számított 15 napon belül, legfeljebb az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül lehet gyakorolni, az intézkedést írásba kell foglalni és indokolni kell.


4.5.5. A munka- és pihenőidő


Az intézményben foglalkoztatott munkavállaló teljes napi munkaideje napi 8 óra, de a munkáltató ennél rövidebb napi munkaidőben – részmunkaidőben – is megállapodhat.

Az intézményben a munkaidő két havi munkaidőkeretben teljesítendő.

A távollét (pl. a táppénzes napok tartalmát) az adott munkanapra irányadó beosztás szerinti napi munkaidő mértékével kell figyelembe venni.


Pihenőnap


A munkaidő-keret egyenlőtlen munkabeosztása esetén a pihenőnapok egyenlőtlenül is beoszthatók, összevonhatók, a heti két napnak nem kell feltétlenül naptárilag egymáshoz kapcsolódnia. 


A munkaidőkeret végéig a pihenőnapok egyenlőtlen beosztásának (összevont kiadásának) alkalmazásával ki kell adni a heti pihenőnapokat. Havonta legalább egy pihenőnapot vasárnap kell kiadni.


A munkavállalók jelenléti ívet vezetnek. A nyilvántartásból naprakészen megállapíthatónak kell lennie a teljesített rendes és rendkívüli munkaidő kezdő és befejező időpontjának is.


4.5.6. A szabadság


Alap- és pótszabadság


A munkavállaló alap- és pótszabadságáról az Mt. 115-121. § rendelkezik.

A szabadság tervezése és kiadása

A szabadság igénybevételére éves ütemtervet kell készíteni minden év április 30-ig.


A szabadság kiadására vonatkozó szabályokból kiemelendő: 


· a szabadság kiadása az igazgató joga és kötelezettsége a munkavállaló előzetes meghallgatása után;


A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve - legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. Ennek során az Mt. 121. § megfelelően irányadó. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt be kell jelentenie.


A szabadságot úgy kell kiadni, hogy a munkavállaló naptári évenként egy alkalommal, legalább tizennégy egybefüggő napra mentesüljön a munkavégzési és rendelkezésre állási kötelezettsége alól. E tekintetben - a szabadságként kiadott napon túl - a heti pihenőnap (heti pihenőidő), a munkaszüneti nap és az egyenlőtlen munkaidő-beosztás szerinti szabadnap vehető figyelembe.


A szabadság kiadásának időpontját a munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt tizenöt nappal közölni kell. 


A szabadságot - az Mt.125. §-ban foglaltakat kivéve - megváltani nem lehet.


Fizetés nélküli szabadság


Igénybevétel kérése: legalább 15 nappal korábban, írásban kell kérvényezni.


A fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos intézkedés az igazgató jogköre.


4.5.7. A munka díjazása


Meghatározott munkateljesítmény eléréséért, illetve átmeneti többletfeladatok (ide nem értve a helyettesítést) teljesítéséért adható keresetkiegészítés


A keresetkiegészítés megállapítható az intézmény valamennyi munkavállalójának, egyszeri vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat hónapra, illetve a feladat ellátásig.

Alapfeltétel: a munkaköri feladok hiánytalan, példamutató teljesítése.

4.5.8. Munkavállaló kártérítési felelőssége


A munkavállaló a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati tárgyakat (értékeket) csak az intézmény igazgatójának engedélyével vihet be a munkahelyére.


Az intézmény tulajdonában levő eszközök (pl. számítógép, audiovizuális eszköz, gépkocsi stb.) kivitelére az igazgató írásos engedélyével kerülhet sor.


Az intézmény valamennyi munkavállalója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek eszközök stb. megóvásáért.


4.5.9. Szociális és egyéb juttatások


Intézményi orvosi ellátás: Az intézmény dolgozói részére üzemorvosi ellátást biztosít.

Belföldi hivatalos kiküldetést teljesítők költségtérítése – az intézmény „Kiküldetési szabályzata” tartalmazza.


Munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítés: A – 39/2010. (II. 26.) Korm. r. – alapján járó összegben biztosítja.

Munka- és védőruha juttatás 

Az Intézmény Munkavédelmi szabályzata tartalmazza a munka- és védőruha juttatására jogosító munkaköröket, ruhafajtákat, juttatási időket.


A munkaruha juttatásra való jogosultság a munkavállalói jogviszony első napján kezdődik.


Nem számít be a juttatási időbe, ha a munkavégzés betegség vagy bármely okból 60 napnál hosszabb ideg szünetel. A kihordási idő ezen időtartammal meghosszabbodik.


Béren kívüli juttatások


A hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvény rendelkezéseinek alkalmazásával az intézményben foglalkoztatottak béren kívüli juttatásait egységes elvek alapján, az Intézmény költségvetéséhez igazodóan kapják. A béren kívüli juttatások biztosítására az Intézmény tárgyévi költségvetésének jóváhagyása után kerül sor. Részleteit a Cafetéria szabályzat tartalmazza.

5. Az intézmény működési rendje


5.1. Az intézményi munkát segítő fórumok

Az intézmény vezetője a hatékony és magas színvonalú szakmai munka érdekében rendszeresen tájékozódik és tájékoztatást nyújt kollégáinak.


5.1.1. Vezetői értekezlet


A vezetői értekezlet az intézmény vezetését közvetlenül segítő szerv. A vezetők közötti információ-átadás egyik színtere.


Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább két alkalommal vezetői értekezletet tart.


A vezetői értekezleten részt vesznek az egyes területek képviselői.

A vezetői értekezlet feladata:


· szakmai koncepciók, tervek előkészítése, elfogadása; 


· tájékozódás, tájékoztatás a jövőbeni feladatokról, szakmai közösségek munkájáról;

5.1.2. Munkaértekezlet


Megvalósulási formája a napi szinten tartott egyeztetések, illetve a munkaértekezletek. 


Feladata:


· munkarend és program megbeszélés;


· az előző időszak munkájának értékelése;


5.1.3. Alkalmazotti munkaértekezlet


Az intézmény igazgatója szükség szerint, de évente legalább két alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart.


Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású alkalmazottját.


Az igazgató az összdolgozói értekezleten:


· tájékoztatást ad az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,


· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését.

Az alkalmazotti értekezlet döntési jogköre:


· az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és módosításának elfogadása;


· az intézmény éves munka, szolgáltatási- és feladattervének elfogadása.

Az alkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattevő jogköre:


· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet.


Az alkalmazotti értekezlet ügyrendje:


· Előkészítéséről és összehívásáról, az értekezlet napirendjéről az igazgató gondoskodik.


Az értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze.


Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményüket, észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.


5.1.4. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek


Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi alkalmazottak minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.


Az intézményben üzemi tanács működik, mely a jogszabályban meghatározottak szerint képviseli a munkavállalókat. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

5.2. Intézményen kívüli külső kapcsolattartás rendje


Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel


Az intézmény széleskörű szakmai kapcsolatot tart fenn a városi, megyei és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, sajtóval, nevelési-oktatási intézményekkel.


Az igazgató kapcsolattartása

Az egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata. 


Kiemelt kapcsolatot tart fenn a következő szervezetekkel:


· Nemzeti Művelődési Intézet,

· Városi és megyei Önkormányzat

· országgyűlési képviselő


· EMMI szakállamtitkárság


Üzleti kapcsolatok


Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

5.3. Szakmai munka belső ellenőrzésének rendje


5.3.1. Az ellenőrzés célja


A szakmai munka belső ellenőrzésének a legfontosabb feladata az intézményben folyó közművelődési tevékenység hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges megerősíteni a közművelődési szakemberek munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló eszközöket felújítani, illetőleg bővíteni.


5.3.2. Az intézményigazgató ellenőrzési tevékenysége


Az intézményigazgató közvetlenül ellenőrzi 


· a hozzá beosztott szakemberek szakmai munkáját.


Az ellenőrzés módszerei:


A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban.


5.3.3. A közművelődési szakmai munka ellenőrzése


Az ellenőrzés kiterjed:


· a közművelődési rendezvényekre, előadásokra, szakkörökre és művelődő kisközösségekre

Az ellenőrzést minden területre kiterjedően a munkaköri leírásban megjelölt közművelődési szakemberek végzik

Az ellenőrzés módszere: 


· személyes tapasztalatszerzés 

· munkanapló ellenőrzés.


Az ellenőrzést úgy kell kialakítani, hogy egy művelődési évad során valamennyi csoport foglalkozásának meglátogatására sor kerüljön.


5.4. Intézményen kívüli külső kapcsolattartás rendje


Az intézmény együttműködik Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testületével, a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatallal, széleskörű szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel.

5.5. Az intézmény nyitvatartása


Az általános nyitva tartási idő, amely a közművelődési programtól függően változhat:


		

		



		Hétfő

		08.00-19.00



		Kedd

		08.00-19.00



		Szerda

		08.00-19.00



		Csütörtök

		08.00-19.00



		Péntek

		08.00-19.00



		Szombat

		10.00-17.00



		Vasárnap

		10.00-17.00





5.6. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek hasznosítási rendje


Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.


Az épületek helyiségeit és létesítményeit rendeltetésszerűen kell használni.

Az önkormányzat által az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatározott, valamint az alaptevékenysége ellátására rendelkezésre álló, időlegesen szabad kapacitás kihasználását célzó, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenysége alaptevékenységének minősül.

5.7. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 


Az intézményben reklámhordozó csak az igazgató engedélyével helyezhető ki.

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.


Elsősorban olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít.

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely jogszabályba nem ütközik.

5.8. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére


Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató jogosult, aki a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért felelős.

6. Intézmény védelme


6.1. Óvó, védő előírások


Az intézmény munkavállalóinak alapvetően ismerniük kell az egészség és a testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket, azt át kell tudni adniuk az intézmény használói számára. Baleset vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket meg kell tenniük.


Minden munkavállalónak ismernie kell az intézmény Munka- és Tűzvédelmi Szabályzatát, valamint tűz esetére az előírt utasításokat, a menekülés útját.


6.2. Rendkívüli esemény esetén követendő eljárás 


Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény felmerülése, melynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé.


Ilyen esemény lehet például:


· baleset,


· bombával való fenyegetés,


· tűz,


· illetéktelen személy behatolása vagy 

· bármely más rendkívüli esemény.


Teendők a rendkívüli esemény esetén:


Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy az intézmény épületeiben tartózkodók testi épségét az épületben maradás veszélyezteti, az épületet a benn lévőkkel el kell hagyni.

A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatónak, távollétében helyettesének. Az intézmény igazgatója intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb megtörténjen.


7. Továbbképzési és beiskolázási terv.

7.1. A továbbképzési és beiskolázási terv elkészítése, véleményezése, módosítása


Az intézmény vezetője a közművelődési szakemberek szervezett képzésére – a jogszabályban meghatározottak szerint – továbbképzési időszakonként továbbképzési tervet készít.

A továbbképzési tervet az intézményvezető szükség szerint felülvizsgálja és módosíthatja. A módosítás során meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozó szabályokat.


7.2. A továbbképzési és beiskolázási tervbe történő felvétel


A továbbképzési és beiskolázási tervbe való felvételt az intézmény legalább 6 órában foglalkoztatott közép- és felsőfokú végzettségű szakembereinek írásban kell kérnie a terv elkészítésére meghatározott határidő előtt egy hónappal korábban. Erről az időpontról az intézményvezető tájékoztatást ad.


7.3. A továbbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések


Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején a munkavállaló köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultációs időpontokat.


Az intézmény alapfeladatának ellátásához kapcsolódó továbbképzésben résztvevővel tanulmányi szerződést lehet kötni. Nem kell tanulmányi szerződést kötni a rövid időtartamú képzések esetében.


7.4. Tanulmányi szerződés


Tanulmányi szerződés megkötésével a munkáltató a munkaerő-gazdálkodási szempontból figyelembe vehető második diploma megszerzése, a szakirányú továbbképzés keretében tanulókat, a közművelődési szakemberek szervezett továbbképzésében, valamint az Intézményben hasznosítható képesítést, ismereteket nyújtó képzésben résztvevőket támogatja.


A tanulmányi szerződésben a munkáltató:

1.) mentesítés ad a munkavégzés alól.

2.) meghatározza, hogy az intézmény éves költségvetése terhére milyen összegben tudja biztosítani a tandíj, részvételi díj illetve az utazási költséget.


Ha a továbbképzés teljesítésére olyan akkreditált tanfolyam keretében kerül sor, amely munkanapokat vesz igénybe, a munkatársak munkaidő-beosztását a tanfolyamon való részvételhez kell igazítani.

8. Más jogszabály által a szervezeti és működési szabályzatba utalt szabályozás


8.1. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hatáskörök, az iratkezelés felügyelete


A bélyegző-nyilvántartás részletes szabályait a Bélyegző használati Szabályzat határozza meg.

Az iktatás módja hagyományos kézi iktatás. Az intézmény irattárat működtet.

Felügyelet, feladat- és hatáskörök


Az iratkezelés intézményen belüli felügyeletét az igazgató látja el. Új bélyegző megrendelését és az irattárból hivatalos használatra iratok kikérésére az igazgató engedélyezi.

8.2. Belső ellenőrzés


Az Intézmény belső ellenőrzési feladatainak megszervezése és ellátása a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatalon keresztül történik.

8.3. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága


Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabályzatai az intézmény irodájában megtalálhatók.


A dokumentumok nyilvánosak.


Az intézményi dokumentumok elektronikus formában az intézmény honlapján (jurisicsvar.hu) is elérhetők.

9. Záró rendelkezések


A Szervezeti és Működési Szabályzat Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testületének jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

Hatályos: 2021. április 1.


 Jelen szabályzat az időközben életbe lépő, vonatkozó rendelkezések értelmében folyamatosan módosul, a módosulásokat a fenntartó hagyja jóvá. 

Az SZMSZ – jóváhagyásra történt felterjesztés előtt – az Intézmény munkavállalói véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Intézmény honlapján a Közérdekű adatok menüpont alatt nyilvánosságra kell hozni. A nyilvánosságra hozatal felelőse az igazgató, határideje 2021. április 1.

1. sz. függelék

Megismerési nyilatkozat


A „Szervezeti és Működési Szabályzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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