Az Apaczai Csere Janos Mivel8deési Haz
Szervezeti eés M(kddeési Szabalyzata



|. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Apdaczai Csere Janos
Miivel6dési Haz és Konyvtar valamint a dr. Jablonkay Istvan Helytorténeti Gyljtemény (tovabbiakban
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, és
m(ikodési szabalyait.

Az Intézmény feladatai ellatdasanak részletes belsé rendjét és moddjat a szervezeti és m(ikodési
szabalyzat allapitja meg.

1. Az Intézmény jogallasa, alapadatai

Az Intézmény 6nallo jogi személy.

Gazddlkodasi jogkore alapjan 6nalléan mikodé koltségvetési szerv.

Az Intézmény addalany.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

VezetGje az igazgatd, akit az alapitd 6nkormanyzat képviselS-testilete hatarozott id6re nevez ki.

Az Intézmény megnevezése: Solymar Nagykozség Apdczai Csere Janos Mivel6dési Haz és Konyvtar
Az Intézmény székhelye, cime: 2083 Solymar, Templom tér 25.

Az Intézmény telephelye: Dr. Jablonkay Istvan Helytérténeti Gylijtemény

Az Intézmény telephelyének cime: 2083 Solymar, Templom tér 2.

Az Intézmény gazdasagi szervezetének helye: Solymar Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Az Intézmény gazdasagi szervezetének cime: 2083 Solymar, J6zsef utca 1.

Addhatdsagi azonositdszam: 15564188-2-13

Torzskdnyvi azonosité szama: 564188-100

Statisztikai szamjel: 15564188-9234-32213

Az alapitd szerv neve, székhelye: Solymar Nagykdzség Onkormdnyzatanak KépviselS-testiilete;

2083 Solymar, Jézsef Attila u. 1.
Az alapitds id6pontja: 1952. augusztus 20.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2014. februdr 26.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szama: 22/2014.
Az irdnyité szerv neve, székhelye: Solymar Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,

2083 Solymar, Jézsef Attila u. 1.



A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank Zrt. 2085 Pilisvorosvar, FS at 45.
Fizetési szdmlaszama: 11742245-15564188

Telefon: +36 26 360-100

Telefax: +36 26 362 240

E-mail: info@apaczai.com

Web: www.apaczai.com

Facebook: www.facebook.com/ApaczaiCsereJanosMuvHazKonytar

2. Az Intézmény tevékenysége

Az Intézmény kozfeladata a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtdri elldtasrél és a
kézml(ivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény 48. §, 64§ és a 76.§-ban meghatarozott, a kozérdekd
muzedlis gyljtemények és kidllitdhelyek lizemeltetésére, a telepulési konyvtari ellatdsra vonatkozo,
valamit a helyi kdzm(ivel6dés biztositasaval 6sszefliggé tevékenység ellatasa.

Szakmai alaptevékenysége: Solymdr Nagykodzség kornyezeti, szellemi, miuvészeti értékeinek,
hagyomanyainak, helytorténeti értékeinek feltardsa, és megismertetése a lakossdggal; a helyi
mivel6dési szokdsok gondozdsa, gazdagitasa; az Gnnepek kulturajanak gondozasa; az ismeretszerzg,
az amatér alkotd, mivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatdsa; a szabadidd kulturalis célu
eltoltéséhez a feltételek biztositdsa, egyéb mivel6dést segité lehetdségek biztositasa, a nyilvdnos
konyvtdri ellatds rendszerének mikddtetése.

3. Az alaptevékenység kormanyzati funkcioé szerinti megjel6lése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormdnyzati rendezvények

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082064 Muzeumi kozmivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082092 Kdzmlivel6dés — hagyomdnyos kozosségi és kulturalis értékek gondozasa



4.

Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

910110 Kozmdvel&dési intézmények tevékenysége

6.

Az alaptevékenységek forrasai

felUgyeleti szervt6l kapott tamogatas,

intézményi m(ikodési bevétel,

tamogatasértékl mikodési bevételek (pl.: palyazatok)

Az Intézmény alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok

A jogszabdlyokat az SZMSZ 25 sz. melléklete tartalmazza

[l. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetbje az igazgato.

Feladatai és hatdskore:

vezeti a koltségvetési szervet, felelGs a koltségvetési szerv mikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatja a koltségvetési szerv m(ikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezet6 részére elgirt feladatokat,

felel@s a belsé kontroll rendszer mikodéséért,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezGen elbirt szabalyzatait, tovabba a koltségvetési
szerv mlkodését segit egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

tdmogatja a koltségvetési szerv munkdjat segit6 testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv tevékenységét,
munkajat.



Altalanos helyettese a technikai vezetd

Feladatai és hatdskore:

— a koltségvetési szerv vezetbje tdvolléte esetén megbizdsa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat,
— ellatja az Gzemeltetés fellgyeletét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, nyilvantartja az intézmény koltségvetésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos dokumentumokat,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, nyilvantartja az intézmény leltardval kapcsolatos
dokumentumokat,

— kapcsolatot tart a gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezettel,

— avezet6 megbizasa alapjan képviseli a szervezetet kiilsé szervek el6tt.

Szakmai helyettesek: konyvtarvezetd, gyljteményvezetd

Feladatai és hataskore:

— ellatja a szakmai terilet vezetGi feladatait,

— elkésziti a szakmai teriilet éves munkatervét és javaslatot tesz a szakteriilet koltségvetési
tervére,

— az elfogadott koltségvetés alapjan végrehajtja a szakmai programokat,
— el6késziti a szakmai programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasokat,

— avezet6 megbizdsa alapjan képviseli a szervezetet kiilsé szervek el6tt.

Az Intézmény nem vezetdi munkakort betoltd alkalmazottai:
— szolgaltatas szervez6
— konyvtaros

A Kjt. hatdlya ala tartozé egyéb alkalmazottak:

— takaritd



[1l.fejezet

Az intézmény miikodésének rendje
Az intézmény nyitva tartasa
1. A muvel6dési hdz nyitva tartdsa:
Munkanapokon 9:00 — 21:00

Hétvégeken, munkasziineti napokon, innepnapokon programokhoz igazodva.

2. A konyvtdr nyitva tartdsa:
Hétfén, szerdan és pénteken: 13:00 — 19:00
Kedd, cstitortok: 10:00 — 19:00

Hétvégén, munkasziineti napokon és Ginnepnapokon zarva!

3. Helytorténeti Gylijtemény nyitva tartdsa:
Kedd: 10:00 — 14:00

Szerda: 14:00 - 18:00

Szombat: 10:00 — 15:00

Munkaszlineti napokon, tinnepnapokon programokhoz igazodva.

Az irdnyitds eszkozei

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban részletesen nem szabalyozott feladatok szabalyozasa
érdekében az igazgato a teriletre vonatkozd szabalyzatokat alkothat, melyekben részletesen leirja az
Ugymenetet. Ezek a szabdlyzatok igazgatdi hataskdrben mddosithatok.

Az SZMSZ-ben és kiilon szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben az igazgatd Igazgatdi utasitdsban
rendelkezhet. Az Igazgatdi utasitast rémai szammal sorszdmozva és az adott év datumaval kell ellatni.
Az Igazgatdi utasitasok sorszamozdasa minden évben Gjrakezdédik.

Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény éves munkatervét a tagintézmény vezet6k bevondsaval az igazgatd késziti el minden év
januar 31-ig.

A munkatervet az 6nkormanyzat kulturaért felel6s bizottsaga targyalja meg, fogadja el és tajékoztatja
rola a képvisel6-testiletet.



Az intézmény gazdalkodasa

Gazdalkodasi jogkore alapjan 6ndlldéan mikods koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Gazdalkodasat a 18/2011. (XI1.31.) sz. jegyz6i utasitds a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan Solymar
Nagykozség Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodaja végzi.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben bdarmilyen teriileten kiadmdanyozdsra a koltségvetési szerv vezet6je jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja az dltalanos helyettes.

A kiadmdnyozdas magaban foglalja:

— azlgyben vald érdemi dontést,

— azintézkedési tervezet jovahagydsat,

— azirdsbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
— azirdsbeli intézkedés kozlését;

— az Ugyirat irattdrba helyezésének jogat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Ezeket at nem ruhdzhatja.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény altal meghatdrozott médon, hatarozatlan idejd kinevezéssel és
annak elfogaddsaval jon létre.

Hatdrozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint kothet6 csak
kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A koltségvetési szerv dllomanydba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan
dijazds munkakorébe tartozd, munkakéri leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kotott
szerz6dés e rendelet szabadlyai szerint igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A szerz6désben ki kell kdtni,
hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személyt, ha
a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget
tett.



Polgari jogi jogviszony kotése
Az intézmény bizonyos feladatok ellatasara vallalkozéi és megbizasi szerz6déseket kot.
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet:

e az intézményben m(ikods, a képviselS-testilet altal koltségvetésben nevesitett
mivészeti csoportok szakmai vezetGivel,
e azintézmény rendezvényein fellépbkkel, kozremikodbkkel,

Az intézmény vallalkozdi szerz6dést kothet minden olyan kiszervezett feladat ellatasara, mely az
intézmény m(ikodése szempontjabdl fontosnak itél, kdltségvetésében rendelkezésre all a szerz6dott
Osszeg.

Koételezettség vallalasok
Az Intézmény m(ikodésének biztositasa érdekében kotelezettségeket vallal.

Kotelezettség vallaldsara vonatkozd szerzédést az Intézményvezetd vagy tartds tavolléte esetén
altaldnos helyettese irhat ala.

Az Intézmény képviselete
Az intézményt kiilsé szervek felé az intézményvezet6 képviseli.

Megbizdsa alapjan a technikai vezetd, a kdnyvtarvezetd és a tagintézmény vezeté képviselheti az
intézményt.

A megbizast az igazgatd vonhatja vissza.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavolléte esetén altaldnos helyettese, szakteriiletenként a szakmai helyettesek
helyettesitik.



Kapcsolattartas
1. Vezet6i értekezlet, konzultacié

Az intézmény igazgatdja szlikség szerint, de negyedévente legaldbb 1 alkalommal vezetéi
értekezletet tart.

A vezetGi értekezleten részt vesznek:

1. azigazgatd vezetdje,
2. vezet6-helyettesek,
3. meghivottak.

A vezetGi értekezlet feladata:

e azintézményt érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,

e az intézmény alkalmazottait érint6 élet- és munka korilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, feltjitdsok rangsorolasat,

e azintézmény m(ikodésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,
o tajékozddas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

2. Az Intézetben mi{kod6 szakszervezeti alapszervezettel és Kozalkalmazotti Tandccsal vald
kapcsolattartds szabdlyai

Az intézmény vezetése egylittm(ikddik az alkalmazottak minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetbje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének madjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast kothet.

A koltségvetési szerv miikodését segit6 testiiletek, szervek és kozosségek (iléseirdl jegyz6konyvet
kell késziteni, megGrzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e az (lés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e  atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozds lényegét,

e 3 hozott dontéseket.



3. Allami szervekkel torténd kapcsolattartas

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az eredményesebb m(ikodés el6segitése
érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodd
szervezetekkel egylittm(ikodési megdllapodast kothet.

4. Kapcsolattartds a partnerintézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel

Az altalanos kapcsolattartas az intézményvezetd, a szakmai kapcsolattartds tagintézmény vezeték
feladata.

5. Sajtd és tomegtajékoztatds

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
alkalmazottainak el6 kell segitenik.

A televizid, a rddio és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil. Az Intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult. Szakmai
teriileteken az intézményvezet6 engedélyével a tagintézmény vezeték is nyilatkozatot tehetnek.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezs elirdsokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tadjékoztatasra, illetve nyilatkozataddasra a
koltségvetési szerv vezetbje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e  Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkoézok munkatadrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(ségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elGStt vele egyeztesse.



Az Intézmény munkarendje

A munkaidé heti 40 ora.

A napi munkaid6: 9:00 - 17:00

A munkavallalék a munkaidejiket a jelenléti iven aldirasukkal igazoljak.

Az Intézmény vezet6je és dltaldnos helyettese rugalmas munkaid6ben, a tobbi alkalmazott a
munkakori leirdsdban meghatdrozottak szerint dolgozik. Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Hétvégi munkavégzést az intézményvezeté rendelhet el. A munkavégzésre a mindenkori Munka
Torvénykonyvében meghatdrozott elGirasok a mérvaddak.



V. fejezet

Hatalyba léptetd és zard rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed minden, az intézményben dolgozé kézalkalmazottra.
A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot minden évben felll kell vizsgdlni és sziikség esetén moddositani. A mddositasra a
kozalkalmazotti képviseld és a kdzalkalmazottak tehetnek javaslatot.

A szabalyzat mellékletei:

1 sz. Hazirend 15 sz. Rendezvényszervezési szabalyzat

2 sz. Munkak®éri leirasok 16 sz. FEUVE

3 sz. Gazddlkodasi szabalyzat 17 sz. Kockazatbecslés és -értékelés

4 sz. Cafeteria Szabalyzat 18 sz. Munkaruha, szemiveg

5 sz. Tzvédelmi Szabdlyzat 19 sz. Helyiségek és berendezések haszndlata
6 sz. Munkavédelmi szabalyzat 20 sz. Panaszkezelési szabdlyzat

7 sz. Nemdohanyzdék védelme 21 sz. Kotelezettségvallalasi szabalyzat

8 sz. Iratkezelési szabalyzat 22 sz. A kozérdek( adatok megismerése

9 sz. Onkéltség-szamitdasi szabalyzat 23 sz. Panaszkezelési szabdlyzat

10 sz. Pénzkezelési szabdlyzat 24 sz. Szabalytalansagok kezelésének

o s . eljarasrendje
11 sz. Informatikai biztonsagi szabalyzat

. . , 25 sz. Jogszabalyok
12 sz. Bélyegz8 hasznalata
13 sz. Kulcsnyilvantartas

14 sz. Ugyrend

A kozalkalmazotti képvisel8, tandcs jovahagydsa

Az SZMSZ tartalmat a kdzalkalmazotti képvisel6 megismerte, annak tartalmahoz az intézmény belsé
halézatan barmikor hozzaférhet, mddositasara javaslatot tehet.

Megismerés

Az SZMSZ tartalmat a kozalkalmazottak megismerték, annak tartalmahoz az intézmény belsé haldzatan
barmikor hozzaférhetnek, mddositasara javaslatot tehetnek.



