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A Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény
 ÁMK
Szervezeti és Működési Szabályzat

Szeged, 2011. november 15.


Bíró   Csaba


igazgató

I.
Általános rendelkezések

1.l
A Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ (a továbbiakban intézmény) tevékenységét a hatályos jogszabályok, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzata alapján végzi. Az intézmény szervezetét és működésének rendjét - a Szervezeti és Működési Szabályzatban - maga állapítja meg.

1.2 
Az intézmény székhelye: 6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

1.3 
Az intézmény tevékenységi területe: Csongrád megye

1.4 
Az intézmény alapításának ideje: 2007. július 1. 

A Csongrád Megyei Önkormányzat Közgyűlése 33/2007. (IV.26.) Kgy. határozatával.


Az alapító okirat kelte: 2011. szeptember 15.

Az alapító okirat száma: 164/2011. (IX.15.) Kgy. határozat
1.5 
Az intézmény bélyegzője: A Bélyegző nyilvántartásban leírtak szerint (5.sz. melléklet)
1.6
Az intézmény egyéb adatai: 


telefon: 62/592-824

weblap: www.csongradamk.hu

e-mail: csongradamk@csongradamk.hu

Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenysége:
TEÁOR 8560 Oktatást kiegészítő tevékenység

Alapvető szakágazat:


856000 Oktatást kiegészítő tevékenység
Alaptevékenysége:

581900 Egyéb kiadói tevékenység

841173 Statisztikai tevékenység

841223 Kultúra területi igazgatása és szabályozása

841224 Sport, rekreáció területi igazgatása és szabályozása

842134 Határon túli magyar kultúra támogatása

855100 Sport, szabadidős képzés

855200 Kulturális képzés

855937M.n.s. egyéb felnőttoktatás

856011 Pedagógiai szolgáltató tevékenység

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása

900124 Egyéb előadó-művészeti tevékenység

900300 Alkotóművészeti tevékenység

900400 Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

931204 Iskolai, diáksport - tevékenység és – támogatása

931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása

931901 Sportszövetségek és szabályozó testületek működésének támogatása

931903 Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

II. A szabályzat célja és hatálya:

2.1 
A jelen szervezeti és működési szabályzat célja, hogy a Csongrád Megyei Önkormányzat kötelező feladatait képező megyei – pedagógiai, közművelődési, valamint sport és testnevelési – szolgáltatások ellátására közös integrált szervezettel alapított intézmény folyamatos és hatékony működésének kereteit és az ezt biztosító szervezeti formát meghatározza.

A szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állókra és az intézménynél megbízási szerződéssel foglalkoztatottakra.
III.
Az intézmény jogállása

3.1 
Az intézmény önálló jogi személyként működő, részben önállóan gazdálkodó (az előirányzatok feletti rendelkezés szempontjából részjogkörrel rendelkező) költségvetési szerv. Költségvetését a Csongrád Megyei Közgyűlés hagyja jóvá.

3.2 
Az intézmény tevékenységét az igazgató irányítja, aki az intézmény dolgozói felett munkáltatói jogokat gyakorol.

3.3 
Az igazgató kinevezése, felmentése, vezetői megbízása, annak visszavonása és a fegyelmi jogkör gyakorlása a Csongrád Megyei Közgyűlés hatáskörébe tartozik, az egyéb munkáltatói jogokat a közgyűlés elnöke gyakorolja.

3.4 
Az intézmény dolgozóinak bérezése a mindenkori érvényes jogszabályok alkalmazásával történik.

3.5 
Az intézmény feladatainak ellátásához és működéséhez szükséges kiadások fedezetét a megyei önkormányzat által biztosított támogatás és saját bevétel képezi.

IV.
Az intézmény feladatköre
4.1
Alaptevékenysége: 

A kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. tv. 
84-85. §-ban meghatározott közművelődési szakmai tanácsadás és szolgáltatás ellátása.
A közoktatásról szóló 1993. LXXIX. tv. 34. § c) pontjában meghatározott tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység ellátásával összefüggő tevékenység. 

A sportról szóló 2004. évi I. tv. 55. § -ában felsorolt feladatok ellátása:
sportkoncepció meghatározása és megvalósítása érdekében ellátott tevékenység,

az önkormányzati iskolai sportkörök működtetése érdekében ellátott tevékenység és


sportszervezési feladatok ellátása érdekében ellátott tevékenység.
4.2 
Az intézmény alaptevékenységébe tartozó feladatainak meghatározása:

4.2.1 
Közművelődési feladatok:
· Szaktanácsadás a megyében működő közművelődési intézmények, civil közművelődési szervezetek, műkedvelő művészeti csoportok és egyéni alkotók, előadók számára. 

· Közművelődési módszerek, eszközök, eljárások megismertetése az önkormányzatok és intézmények, szakalkalmazottak, közművelődési civil szervezetek, műkedvelő művészeti csoportok és egyéni alkotók, előadók számára. 

· Közművelődési fejlesztő tevékenység elemzése, értékelése, fejlesztő alternatívák, tanulmányok kidolgozása, szakmai elemzés és javaslat készítése térségi, települési feladat ellátására. 

· Közművelődési programok, intézmények, közművelődési színterek munkájának értékelése, elemzése önkormányzatok, intézmények, műkedvelő művészeti csoportok számára. 

· Települések közötti szakmai együttműködés, szövetkezetek, társulások segítése. 

· Közművelődési kiadványok készítéséhez szakmai segítségnyújtás. 

· A közművelődési és közoktatási intézmények együttműködésének, a többfunkciós intézmények tevékenységének segítése. 

· Közreműködés helyi közművelődési programok tervezésében, értékelésében. Szakmai elemzés és javaslat készítése térségi, települési feladat ellátására. 

· Egyes térségek sajátos kulturális értékeinek feltárásában, megőrzésében való közreműködés, annak megyén belül koordinálása. 

· Tájékoztatás szakmai információkról, közművelődési dokumentumokról, helyi és országos szakmai kezdeményezésekről, kísérletekről, tapasztalatcserékről. 

· Információs kiadványok biztosítása a megyében működő önkormányzatoknak, közművelődési intézményeknek, megyei szintű közművelődési civil szervezeteknek, nyomtatott és elektronikus formában. 

· Szakmai tájékoztató kiadványok készítése és forgalmazása az önkormányzatok, a közművelődési intézmények és közművelődési civil szervezetek számára.
· A megye kulturális értékeinek, közösségi, művelődési eredményeinek országos és nemzetközi népszerűsítése. 

· Megyei és helyi tömegkommunikációs hírek szolgáltatása aktuális közművelődési kérdésekről, lehetőségekről, kezdeményezésekről. 

· Megyei közművelődési statisztikai adatok gyűjtése, elemzése, továbbítása. 

· Közművelődési szakemberek, műkedvelő művészeti csoportok vezetőinek tanfolyami képzése. 

· Egyéb szervezetek által kért szervezett továbbképzések, konferenciák, művészeti és kulturális rendezvények megszervezése. 

· A szaktanácsadás során szerzett tapasztalatok közreadása. 

· Szakmai tapasztalatcsere, nemzetközi kulturális kapcsolatok és cserék szervezése. 

· Közreműködés központilag elrendelt vagy szabályozott művészeti vetélkedők, kiállítások, versenyek, azok megyei rendezvényeinek megszervezésében. 

· Megyei szintű - de nem országos felmenő rendszerű – versenyek, kiállítások szervezése (éves program alapján). 

· Szakmai tapasztalatcserék, fórumok, konferenciák szervezése és lebonyolítása önkormányzatok, közművelődési szervezetek és szakemberek számára. 

· A központilag elrendelt vagy megyei szintű kiállítások anyagainak zsűrizése. 

· Amatőr művészeti csoportok, művelődő közösségek, szólisták műsorainak ajánlása. 

· Helyi humán erőforrás fejlesztésben közreműködés. 

· Helyi rendezvényekhez reklám- és propagandaanyagok készítése. 

· Kiadványszerkesztés (számítógépes nyomdai előkészítés, meghívó, szórólap, plakát). 

4.2.2
Pedagógiai feladatok:
· Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység.
4.2.3
Sportfeladatok:
· A sporttal foglalkozó helyi szervezetek támogatása.
· A területi versenyrendszerek kialakításának és működésének, sportrendezvények szervezésének segítése.
· A szakszövetségek területi szerveinek működését segíteni.
· Együttműködés a szakszövetségekkel az éves verseny-, illetve szabadidősport naptár összeállításában.
· Közreműködés a szakszövetségekkel együttműködve a sportszakember képzésben- és továbbképzésben, valamint az egészséges életmóddal összefüggő felvilágosító tevékenységben.

·   A sportorvosi tevékenység támogatása.
· A sport hosszú távú fejlesztési céljainak megfelelő, Csongrád Megyei Önkormányzat Sportkoncepciójában foglaltak megvalósítása.
· A szabadidősport fejlesztésének támogatása a gyermek- és ifjúsági sport, az utánpótlás-nevelés, a nők és a családok sportjának, a hátrányos helyzetű társadalmi csoportok és a fogyatékosok sportjának, illetve a tömeges részvétellel zajló sportrendezvények lebonyolításának segítésével.
· Adottságainknak megfelelő részvétel a nemzetközi sportkapcsolatokban, a nemzetközi sport népszerűsítésében.
· Ellátni az állami sportinformációs adatszolgáltatással összefüggő területi feladatokat.
· Együttműködni az illetékességi területén működő testneveléssel és sporttal foglalkozó állami, önkormányzati szervekkel, társadalmi szervezetekkel, különösen a nevelési – oktatási intézményekkel.

· Ellátni mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabály a hatáskörébe utal.
4.3. 
Pénzügyi-gazdálkodási feladatok

Az intézménynek gazdasági szervezete nincs, ezért a Csongrád Megyei Önkormányzat Hivatala és az intézmény között a gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos munkamegosztásáról és az előirányzatok feletti jogosultsággyakorlásának rendjéről alkotott "Megállapodás" rendelkezik.
 (4. sz. melléklet)

4.3.1 
Az intézmény költségvetési tervezéssel és beszámolással operatív gazdálkodással, a jóváhagyott költségvetési irányzatok feletti rendelkezési joggal összefüggő feladatok ellátása a megállapodásban foglaltak alapján történik.

4.3.2 
A „Megállapodás” és a Pénzkezelési Szabályzat (1.sz. melléklet) határozza meg a készpénz-kezeléssel kapcsolatos szabályokat.

4.4
Egyéb feladatok
- személyzeti és munkaügyi feladatok

-
munka- és tűzvédelmi feladatok (Az intézmény tűz- és munkavédelmi tevékenységének operatív irányítását a megbízott szakember végzi el.) 
- statisztikai adatszolgáltatás

- egyéb technikai feladatok

V.
Az intézmény szervezete, hatáskörök és jogkörök
5.
Az intézmény szervezeti ábrája:
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5.1
Az intézmény szervezeti egységei a Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, a Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ Közművelődési Tanácsadó Központja, és a Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ Sportintézménye. Az intézmény engedélyezett teljes közalkalmazotti létszámát a Csongrád Megyei Önkormányzat mindenkori költségvetési rendelete határozza meg.

5.1.1
A személyre szóló feladatköröket és a munkatársak nevét a munkaköri leírások tartalmazzák.
5.1.2. Az intézmény szakmai szolgáltatásai teljes körű ellátása céljából külön jogviszony keretében további szakembereket foglalkoztathat, akik az illetékes szakmai vezető közvetlen irányítása alá tartoznak.
5.2
Az igazgatótanácsot az igazgató és az egyes feladatcsoport szerinti intézményegységek vezetői alkotják. 

Az Igazgatótanácsot az ÁMK igazgató szükség szerint, de évente legalább két alkalommal hívja össze. A rendkívüli ülést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjelölésével. Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább 2/3-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt. 

5.2.1.
Az Igazgatótanács véleményezi és értékeli: 
· az ÁMK-t érintő szervezeti és működési kérdéseket, 
· az ÁMK dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, 
· a fejlesztési, beruházási és felújítási terveket, 
· az ÁMK költségvetési tervének javaslatát, 
· a kibocsátásra kerülő ÁMK szintű szabályzatokat, 
· az ÁMK éves beszámolóját, 
· mindazokat a javaslatokat, amelyeket az ÁMK igazgató vagy az Igazgatótanács tagjai a tanács elé terjesztenek. 
5.2.2.
Az Igazgatótanács állást foglal: 

· mindarról, amiről a vezetői értekezlet vagy az ÁMK igazgató állásfoglalást kér, 

· a dolgozók erkölcsi- és anyagi elismerésének elveiről, 

· az ÁMK épületeinek és eszközeinek használatáról. 

5.2.3.
 Az Igazgatótanács dönt: 

· az intézményegység-vezetői pályázat kiírásáról és a pályázat feltételeiről, 

· a jogszabálynak megfelelően az intézményegység-vezetői pályázat elfogadásáról, 

· az intézményegység-vezetőkkel szembeni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi büntetés megállapításáról, a vezetői megbízásról történő lemondás elfogadásáról (az Igazgatótanács döntése alapján munkáltatói jogköröket az ÁMK igazgatójára ruházza át), 

· az egyes intézményegységek feladatainak összehangolásáról, 

· az ÁMK feladattervéről, éves munkatervéről, 

· saját ügyrendjéről.
5.2.4.
Javaslattevő jogkörrel rendelkezik az ÁMK működésével kapcsolatos minden további kérdésben. 

5.3
Szakalkalmazotti értekezlet 
A szakalkalmazotti értekezleten részt vesznek az intézmény alapfeladatával összefüggő munkakörökben dolgozó szakalkalmazottak. 

5.3.1.
 A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogkörébe tartozik: 

· Az ÁMK munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók és munkaterv elfogadása
· Az ÁMK szervezeti és működési szabályzatának elfogadása és módosítása

· A képviseletében eljáró szakalkalmazott/ak/ megválasztása
· Igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása
5.3.2.
A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az ÁMK működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
5.3.3.
Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az igazgató azt megvizsgálja, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ ad, amelynek megfelelő közzétételéről az intézményegység-vezetők gondoskodnak.  

5.3.4.
A szakalkalmazotti értekezletet általában évente egyszer kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével az ÁMK más vezető testülete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az igazgatótól. 
5.3.5.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

5.3.6.
Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet határozatképességéhez a tagok legalább 2/3-os jelenléte szükséges. 

5.3.7.
Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazással határoz. 
5.4 
Az igazgató jogállása és feladatai:
· Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, a vezetői feladatok összehangolásáért.
· Gondoskodik az intézmény pedagógiai-művelődési programja megvalósításának személyi, tárgyi, valamint módszertani feltételeiről.
· Vezeti az igazgatótanácsot, előkészíti az igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat.
· Gyakorolja az alkalmazással és a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányításához tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört.
· Gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört.
· Felelős a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak hitelességéért, az intézményi számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért.
· Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály vagy az SzMSz nem utalja más szerv hatáskörébe.
· Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az intézmény szakszervezetével és a közalkalmazotti tanáccsal kapcsolatban.
· Teljeskörűen képviseli az intézményt külső szervek előtt, de a képviseletre - meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat.
· Összeállítja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát.
· Elkészíti a vezető munkatársak munkaköri leírásait.
· Összeállítja vezetőtársai bevonásával az intézmény és szervezeti egységei munkatervét.
· Fenntartóját folyamatosan tájékoztatja az intézmény működéséről.
· Gondoskodik a jogszabályok végrehajtásáról.
5.5      Szakmai vezetők jogállása és feladatai:
· Vezetik a szakmai irányításuk alá rendelt szakmai intézetet, ezzel kapcsolatos döntéseikben építenek az intézet munkatársainak véleményére, állásfoglalásaira. 

· Véleményezik az intézmény alapdokumentumainak és szabályzatainak a vezetésük alatt álló szakmai intézetet érintő kérdéseit, részt vesznek ezen dokumentumok előkészítésében.

· Elkészítik a szakmai intézet munkatársainak munkaköri leírásait.

· Elkészítik a szakmai intézet kapcsolódó ellátási területeire vonatkozó speciális szabályozásokat.

· Elkészítik szakmai intézetük ellátási területeinek részmunkaterveit, valamint a kapcsolódó költségvetési részterveket.

· Megszervezik, irányítják és ellenőrzik a szakmai intézetük hatáskörébe rendelt feladatellátás végrehajtását, gondoskodnak a szakmai részmunkatervekben és részköltségvetésekben rögzítettek hatékony megvalósításáról, ehhez összehangolják a szakmai intézet munkatársainak tevékenységét.

· Közreműködnek az intézmény szervezeti egységei feladatteljesítési és költségvetési beszámolójának elkészítésében.

· Képviselik az intézményt és annak szakmai intézetét a hatáskörükbe vont valamennyi területen, és tartják a kapcsolatot szakmai intézményi körökkel, az azokban érintett résztvevőkkel.

· Közvetlenül irányítják szakmai intézetük valamennyi munkatársának tevékenységét, összehangolják a távolléteket és a munkarendet, gondoskodnak a helyettesítésekről, intézkednek az előre nem látható és soron kívüli teendők elláttatásáról.

· Gyakorolják az igazgató által a közvetlen beosztottaik tekintetében rájuk átruházott alábbi munkáltatói jogokat:

– 3 napot meg nem haladó szabadság engedélyezése,

– az intézménytől való napközbeni eltávozás engedélyezése,

– a megyén belüli kiküldetés engedélyezése.

· Közvetlenül irányítják a szakmai intézetük ellátási hatáskörébe rendelt területeken egyéb jogviszony formájában feladatellátást végzők tevékenységét.

· Jövedelmezési, jutalmazási, támogatási, költségtérítési, segélyezési, továbbtanulási és fegyelmi javaslatokat tesznek szakmai intézetük munkatársait illetően az igazgató számára.

· A külön mellékletet képező szabályzatban foglaltak szerint gyakorolják a szakmai intézetük napi rendes ügymenetét érintő mértékben a számukra átadott kiadmányozási jogot.

· Részt vesznek a szakmai intézetüket érintő teljesítésigazolási jogkör gyakorlásában.

· Közreműködnek a belső ellenőrzésnek a szervezeti és működési rendbe beépülő folyamatos végzésében, illetve szakmai intézetüknek a minőségbiztosítási rendszerbe való kapcsolásában.

· Közvetlenül végzik a szakmai intézetük szakterületei közül a munkaköri leírásuk szerinti részterületek teendőit.

5.6 

Szakmai munkatársak
 
Önállóan járnak el és döntenek minden olyan ügyben, amely nem kizárólag az igazgató hatáskörébe tartozik. Az általuk ellenőrzött ügyben döntéseikért információs felelősséggel tartoznak. A szakmai munkatársak feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.
5.7
Helyettesítési rend
Az igazgatót távollétében szakmai ügyekben a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság intézményegység-vezetője helyettesíti. Az ÁMK igazgatója megszabhatja, hogy távollétében a jogszabályok és a SZMSZ szerint a számára fenntartott jogok közül vezetőtársai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. Az igazgató és az intézményegység-vezetők egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítő megbízásáról az igazgató gondoskodik. Az igazgató távollétében az intézmény képviselete a helyettesítés fenti rendjéhez igazodik.
VI.
Az intézmény működése, munkaszervezése és munkamódszere

6.1 
A Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ működése
6.1.1
Az intézmény a szakmai törvények, a megyei önkormányzati rendelet, az Államháztartási törvény költségvetési szervekre vonatkozó szabályai, illetve a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékleteiben foglalt szabályok alapján működik.

6.1.2
Az intézmény éves munkaterv alapján működik. Az éves munkatervet az igazgató - a szakmai vezetők bevonásával - előző év december 20-ig előkészíti és az éves költségvetés figyelembevételével minden év március 31. napjáig szükség szerint módosíthatja.

Az intézmény éves szakmai beszámolóját és munkatervét a Csongrád Megyei Oktatási, Kulturális és Sport Bizottsága hagyja jóvá.

6.2
A Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ munkaszervezése és munkamódszere 
Az intézmény a Megyei Önkormányzat illetékességi területén működő települési önkormányzatok, nemzeti és etnikai kisebbségi önkormányzatok és közművelődési és sportszervezetek céljainak elősegítése érdekében, illetve a térség nemzetközi, országos, megyei és kistérségi rendezvényeinek koordinálása céljából szakmai értekezletet tart szükség és igény szerint.
6.3 
Ügyvitel

Az intézmény ügyvitelét, ügyiratkezelését az érvényben lévő Irattári szabályzatnak megfelelően végzi (2. számú melléklet).
6.4 
Kiadmányozás

A kiadmányozási jog magában foglalja az érdemi döntések, az írásbeli intézkedések jóváhagyásának jogát.

6.4.1
A kiadmányozásra az igazgató távollétében az intézményegység-vezetők jogosultak. Intézkedéseikről azonban az igazgatót kötelesek tájékoztatni.

6.5 
Képviselet, kötelezettségvállalás

6.5.1 
Az intézmény képviseletét az igazgató látja el. Megbízás alapján lát el képviseletet az igazgató által megbízott munkatárs.

6.5.2 
Kötelezettségvállalásra az intézmény nevében kizárólag az igazgató jogosult.

6.5.3 
Az ellenjegyzés, utalványozás az SzMSz mellékletét képező Megállapodásban rögzítettek szerint történik.

6.6 
A Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ munkarendje

6.6.1 
Az intézmény dolgozóinak - az érvényes munkaügyi szabályok szerinti - munkaideje heti 40 óra, részfoglalkozás esetén a kinevezésben rögzített munkaóra, amelyet a Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ Közművelődési Tanácsadó Központ és a Csongrád Megyei Közművelődési, Pedagógiai és Sportintézmény Általános Művelődési Központ Sportintézmény munkatársai rugalmas munkaidőben töltenek.
6.6.2 
A dolgozóknak munkaszüneti napon munkában kifejtett idő törvényben meghatározott értékével arányos szabadidő jár.

6.6.3 
A dolgozók kötelesek jelenléti íven vezetni a munkában töltött időt.
6.7 

Eltávozás, távollét, szabadság, kiküldetés

6.7.1 
A betegség miatt a munkából távolmaradó dolgozó köteles az igazgatót telefonon vagy hozzátartozója révén a távolmaradás első napján értesíteni.

6.7.2 
Az igazgató szabadságát a Csongrád Megyei Önkormányzat elnöke hagyja jóvá.

A beosztott közalkalmazottak szabadságát az igazgató engedélyezi.

6.7.3 
Belföldi és külföldi kiküldetést az igazgató rendel el. A kiküldtetés elszámolása és igazolása az érvényben lévő jogszabályok szerint történik.

6.8 
A munkakörök átadásának és átvételének rendje.

A dolgozók személyében beálló változás esetén az igazgató jelenlétében kell a munkakört átadni, illetve átvenni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a folyamatban lévő ügyek állását az átadó, átvevő és az igazgató aláírását, melynek egy-egy példányát az átadó, illetve átvevő, valamint az irattár kapja.
6.9
A továbbképzési terv figyelembevételével az igazgató minden év március 1-ig elkészíti az intézmény beiskolázási tervét. 

A beiskolázási tervben rendelkezni kell a képzés tartalmi, formai és finanszírozási kereteiről. 


A továbbképzési terv csak a munkavállaló beleegyezésével módosítható. 


Az érintett munkavállalók minden év december 31-ig írásban jelezhetik továbbtanulási ill. képzési részvételi igényüket.
VII. 
Ellenőrzés

7.l 
A vezetői ellenőrzés

Az igazgató köteles a vezetésére bízott szervezet munkáját ellenőrizni a FEUVE szabályzat alapján (3. sz. melléklet). Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok kiküszöbölésére az igazgató intézkedik.

A dolgozók kötelesek minden hónap 5-ig írásbeli beszámolót készíteni az előző hónap szakmai munkájáról, eredményeiről, részfeladatairól.

7.2 
Külső ellenőrzés 
Az intézménynél ellenőrzésre megjelenő bármely külső szerv képviselőjét az ellenőrzés megkezdésekor az igazgatóhoz kell irányítani az ellenőrzés bejelentése és a megbízólevél bemutatása céljából. Az ellenőrzés lezárása után az igazgató gondoskodik a szükséges intézkedések megtételéről.

VIII. 
Záró rendelkezések

8.1 
Az igazgató köteles biztosítani, hogy minden dolgozó megismerje az SzMSz tartalmát

8.2 
A dolgozó munkaköri leírását az SzMSz jóváhagyását követő 30 napon belül kell elkészíteni.
8.3 
A feladatokban bekövetkezett változásokat az SzMSz-en folyamatosan át kell vezetni, amely a hatályosságát nem érinti.

8.4. 
Az önkormányzattal kötött együttműködési megállapodások és belső szabályzatok az SZMSz mellékletét képezik.

8.5 
Jelen SzMSz a felügyeleti szerv jóváhagyása napján lép hatályba.

Mellékletek: 
1, Pénzkezelési szabályzat

2, Iratkezelési szabályzat
3, FEUVE szabályzat
4, Megállapodás
5, Bélyegző nyilvántartás

Szeged, 2011. november 15.


Bíró Csaba

igazgató
Jóváhagyta:






















