SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(Segédanyag)

PEST MEGYEI KOZMUVELODESI INTEZET
1052 BUDAPEST, VAROSHAZ U. 7. TEL./FAX: 06 1 318-6806, 317-6436



A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. tv. hatalyba
1épésével jelentds valtozdsok kovetkeztek be a koltségvetési szervek besorolasaval,
hataskorével kapcsolatban.

Az alapit6i és iranyitasi joggal rendelkezdknek 2009. szeptember 30-ig kellett az 0j alapitd
okiratokat jovahagyni, és a torzskonyvi bejegyzésre a Magyar Allamkincstarhoz benyujtani.
Az elfogadott 0j alapitd okiratok alapjan a koltségvetési szerveknek el kell késziteniiik az uj
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ).

Az intézményi SZMSZ az alapitd okiratban jovahagyott tevékenységek végrehajtasat
szabalyozza, rogziti a miikodés formajat, a szervezeti felépitést.

Az SZMSZ tartalmi kovetelményeit az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolod, tobbszor
modositott 292/2009. (XII. 19.) sz. Korm. rend. 20. §-a irja ¢l6.

Készitésénél figyelembe kell venni:

— az alapito okirat eldirasait, és attol eltérni nem lehet,

— a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdozmiivelodésrdl szolo
1997. évi CXL. tv. eldirasait,

— ahelyi sajatossagokat és rendeleteket.

Az SZMSZ megjelenése:

Az SZMSZ kiils6é formaja, belso felépitése legyen igényes.

Célszerti boritolappal ellatni, amely tartalmazza az intézmény nevét, elérhetdségeit, a logojat,
a hatalyba Iéptetés napjat. Megjelenhet rajta az intézmény vagy a telepiilés jellegzetes
épiiletének fotoja, a tevékenységhez kapesolodo irodalmi idézet.

Az SZMSZ kozzétételére az elektronikus informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC.
torvényben foglaltakat, illetve a fenntartd altal meghatarozott helyben szokdsos modon kell
alkalmazni.

Az SZMSZ tartalmi felépitését az Amr. sorrendjében kell felépiteni, megfeleld fejezetekre
bontva.

Az els6 oldalon tartalomjegyzékben célszerli a fejezetek szamat és tartalmat oldalszammal
jeldlni.

Példa: oldal

I.  Altalanos rendelkezések

Az alapit6 okirat hatdrozata
Jogszabalyi hattér

A jogosultsdgok rogzitése

Az intézmény azonosit6 adatai

Az intézmény kozfeladatai
Szakagazati besorolas

Az alaptevékenység szakfeladatai

A kiegészit6 tevékenység szakfeladatai
A kisegit6 tevékenység szakfeladatai
0. A vallalkozasi tevékenységek
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II.

III.

IV.

VL

Szervezeti felépités

Az intézmény jogelddjei, szervezeti felépitése

A jogi személyiségli szervezeti egység(ek)

A nem jogi személyiségli szervezeti egység(ek)

Az el6z6 pontokban megnevezett személyek feladat és hataskore
Az intézmény vezetdjének hataskore. A képviseleti jog
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A miikddés szabalyozottsaga

1 Az intézmény feladatainak altalanos, 0sszefoglaldo meghatarozasa

2.  Azalaptevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtas eszkozei, modjai
3 A kiegészit6 tevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtas szabalyai

4

A kisegitd tevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtds eszkdzei,

modszerei, szabalyai

A vallalkozasi tevékenység végrehajtasi és elkiilonitésének szabalyai
Az intézmény kapcsolatrendszere

7. A munkavégzésre iranyul6 rendelkezése

SN

A gazdalkodassal kapcsolatos eléirdsok

1. Az intézmény besoroldsa

2. A pénziigyi—gazdasagi feladatok ellatasa

3 A vagyon feletti rendelkezési jog

4 A kisegit6 €s vallalkozasi tevékenységek aranya

5 A koltségvetés tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Hatalyba Iéptetd és zar6 rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya

2. A szabalyzat moédositasa

3. A szabalyzat mell¢kletei

4. A szabdlyzat id6beli hatalya

5. A kozalkalmazotti képviseld, tanacs jovahagyasa
6.  Megismerés

Zaradék
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I.

Altalanos rendelkezések
20. § (2). bek. a.)-d.) pontok

1. Az els6 pontban kell rogziteni az intézmény Uj alapitod okiratat elfogado6 testiileti hatarozat
szamat.

2. Az intézmény létrehozdsardl rendelkezd jogszabalyok, melyek meghatdrozzak az

alaptevékenységet:

1990. évi LXV. tv. A helyi 6nkorményzatokrol,

1992. évi XXX VIIL. tv. Az allamhaztartasrol,

1997. évi CXL. tv. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol, és a kozmiivelddésrol,

2008. évi CV. tv. A koltségvetési  szervek  jogallasarol  és
gazdalkodasarol,

292/2009. (XII. 19.) sz. Korm. rend. Az allamhdaztartas mitkodési rendjérol.

3. Ebben a pontban célszerii rogziteni az alapvetd jogosultsagokat.
— Alapitoi jogok jogosultja(i):
(Kt. 8. § (2) bek. a.) pont)
Ide keriil az alapito(k) pontos neve, cime.
— Egyéb iranyitasi jogok jogosultja(i):
(Kt. 8. § (2) bek. b.)-h.) pontok)
Ide keriil az iranyitasi jogokat gyakorlo(k) pontos neve, cime.
— Az intézmény fenntartdja:
— Az intézmény jogallasa
Az alapit6 okirattal megegyezden kell kitolteni!

4. Ebben a pontban célszerli 6sszefoglalni az intézmény azonositd adatait
— A koltségvetési szerv neve:
— A koltségvetési szerv nevének roviditése (ha van):
— A koltségvetési szerv tipusa: (Kt. 16. § (1) bek. a.)—d.) pontok)
Az alapitd okirattal megegyezden kell kitolteni!
., Kozszolgaltato kozmiivelodési kozintézmény”
— A koltségvetési szerv székhelye, cime:
— A koltségvetési szerv elérhetdségei:
— Miikodéesi tertilete:
Az alapit6 okirattal megegyezden kell kitolteni!
— A koltségvetési szerv alapitdsanak éve:
— A koltségvetési szerv 1étrehozasardl rendelkezd hatarozat:
Az alapito okirattal megegyezden kell kitolteni!
— A koltségvetési szerv alapitoja:
Az alapito okirattal megegyezoen kell kitolteni!
— A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdja:
A Magyar Allamkincstar torzskonyvi igazolasa alapjan kell betrni.
— Térsadalombiztositasi torzsszam:
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10.

— Bankszamla kezelés:
Ha az intézmény rendelkezik sajat bankszdmlaval, akkor az erre val6 hivatkozast kell
rogziteni.
Ha nincs sajat bankszamla, akkor hivatkozni kell arra a koltségvetési szervre, ahol a
foly6szamla forgalom bonyolodik.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
Az alapito okirattal megegyezoen kell kitolteni!

A koltségvetési szerv szakagazati besoroldsa:
A Magyar Allamkincstar torzskonyvi igazoldsa alapjan és az alapitd okiratnak
megfelelden kell kitolteni.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége(i):
Az alapit6 okiratban rogzitett szakfeladatok felsoroldsa szamuk és elnevezésiik szerint.

A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenysége(i):
Az alapit6 okiratban rogzitett szakfeladatok felsoroldsa szamuk és elnevezésiik szerint.

A koltségvetés szerv kisegitd tevékenysége(i):
Az alapit6 okirattal megegyezden kell felsorolni, vagy ha nincs kisegitd tevékenység,
akkor rogziteni, hogy: ,, 4 koltségvetési szerv kisegito tevékenységet nem folytat.”

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége(i):

Az alapito okirattal azonosan kell felsorolni, vagy ha nincs vallalkozasi tevékenység,
akkor rogziteni, hogy: ,, 4 koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.”

II.

Szervezeti felépités
20. § (2.) bek. e.)-h.) pontok

E fejezetben kell rogziteni és részletezni a szervezeti felépitést, amely biztositja az alapito
okiratban engedélyezett tevékenységek ellatasat.

1.

Ebben a pontban célszerl levezetni az intézmény ,,multjat”. Felsorolni a jogel6dok nevét,
sz€khelyét, az atszervezések, névvaltozasok id6pontjat, az arrdl szo6ld engedélyezo-
elrendeld hatarozatok szdmat.

Itt kell részletezni az intézmény szervezeti felépitését, annak miikddési rendszerét.
Célszert itt felsorolni az 6sszes engedélyezett allashelyet.

Ha az alapitd okiratban jogi személyiségii szervezeti egység keriilt rogzitésre, akkor itt
kell felsorolni azok megnevezését, engedélyezett 1étszamat, feladatait.
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Ha az el6z6 pontban jogi személyiségli szervezeti egység keriilt rogzitésre, akkor itt kell
megnevezni a jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére jogosultat. Meg kell
hatdrozni az egység gazdalkodasanak szabalyait és a kotelezettségvallalas rend;jét.

Ha az intézményben nem jogi személyiségli szervezeti egység miikodik, akkor ebben a
pontban kell meghatdrozni az egység vezetdjének jogositvanyait, azokat az eseteket,
amikor a koltségvetési szerv vezetdjének képviseletében eljarhat.

Ha az el6z6 pontokban vezetd személyek keriiltek meghatarozasra, akkor ebben a pontban
kell felsorolni azok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsdnak modjat. Rogziteni
kell a helyettesitések rendjét, a feleldsségi szabalyokat.

Célszerti az intézmény vezetdjének (igazgatdjanak) jogkorét, hataskorét, felelosségét itt

rogziteni.
Tovabba ehhez kapcsolodoan az intézmény képviseletére vonatkozé eldirasokat.

I11.

A miikodés szabalyozottsaga
20. § (2.) bek. c.) pont részletezése

Ebben a fejezetben kell részletezni az intézmény valamennyi tevékenységének végrehajtasi
modjat, szakfeladatonként.

Javasolt felépités:

1.

2.

Az intézmény feladatainak altalanos, 6sszefoglaldo meghatarozasa.
Az intézmény alaptevékenységének, a végrehajtas modjainak, eszkdzeinek a részletezése.

Az intézmény alapitd okiratdban engedélyezett kiegészitd tevékenységeinek végrehajtasi
szabalyai.

Az engedélyezett kisegito tevékenységek végrehajtasi modszerei, szabalyai.

Ha van engedélyezett vallalkozasi tevékenység, akkor itt kell rogziteni annak végrehajtasi
¢s elkiilonitési szabdlyait.

Célszerli felsorolni az intézmény kapcsolatrendszerét, a tevékenységek ellatdsa soran
kialakult egyiittmiikodés alapjait, a kapcsolodo szervezeteket. Ez nem kotelezd (de
hagyomanyos) tartalom.
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IV.

A gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok
20. § (2.) bek. i.)-j.)-k.) pontok

1. Az intézmény gazdéalkodasi tevékenységére vonatkozd besoroldas a feladatellatdshoz
gyakorolt funkci6 szerint (az alapitd okirattal megegyezden):

,onalloan mikodo koltségvetési szerv”

vagy
,onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv”.

A koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek adatait kell itt rogziteni, és
meg kell nevezni a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorét.

2. Az intézmény a besorolasatol fiiggden ellatja a pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,
vagy
kiilon megéllapodas alapjan az alapitod okiratban megjeldlt koltségvetési szerv latja el.
Ebben a pontban célszerti ezt rogziteni.

3. Az alapit6 okirattal megegyezden kell meghatdrozni a vagyon feletti rendelkezési jogot, a
vagyonkezelés rend;ét.
Ha az intézmény mads koltségvetési szervek vagyonkezelését is ellatja, akkor itt kell
megnevezni a vagyonkezelésért felelds szervezeti egységet.

4. Az alapitd okiratnak megfeleléen itt célszeri rogziteni a kisegité ¢és vallalkozasi
tevékenység aranyaink felsé hatérat.

5. Ebben a pontban kell meghatdrozni a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket.
Itt kell felsorolni a helyi kovetelményeket, a szokdsokat, modszereket, egyéni
sajatossagokat.

6. A munkavégzésre iranyul6 rendelkezések.
Munkarend, nyitva tartds, munkavégzés szabalyai.

A munkaltatoi joggyakorlas feladatai.

7. A koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasa.
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V.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa
minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi felelOsségre
vonast eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
— a fenntarto
— az intézmény vezetdje

3. A szabdlyzat mellékletei
A miikodéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét
képezik, modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

4. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabdlyzat 2010. ..............coooeiiiiiiiii i ho ............. napjatol 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg hatdlyat vesztia .............c......... -t0l hatdlyos szabélyozas.

5. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kozalkalmazotti képviselje (vagy a
kozalkalmazotti tandcs) véleményezte és annak tartalmaval egyetért.

Budapest, 2010. .........coooiiiiiii ho ..o nap

kozalkalmazotti képviseld

vagy
kozalkalmazotti tanacs vezetdje

6. Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.

Budapest, 2010. .........ooiiiiiii hoG .o nap

az intézmény igazgatdja
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