A 60/2014.(111.20.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI KULTURALIS ES
SPORTKOZPONT, VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat célja, hogy régzitse a koltségvetési szerv adatait és szerveze-
ti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kéltségvetési szerv miikodési sza-
balyait.

2./ A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évé alapdo-
kumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat
A kbltségvetési szervet Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat alapitotta.

2.2. Eves munkaterv

A koltségvetési szerv vezetdje a kbnyvtarvezetbvel, és a programszervezdvel, sportszervezovel k-
zhsen a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasara munkatervet készit,

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatirozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését.

A munkatervet a koltségvetési szerv dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a kolt-
ségvetési szervben miik6do, vezetést segitd testiiletek, kozOsségek képviseldinek és a felligyeleti
szerviek, Sajoszentpéter Viarosi Onkormanyzatnak.

A koltségvetési szerv vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité killonféle szabalyzatok
és a munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Belst Kontroll Kézikényv
— Kockazatkezelési eljarasi rend
— Szabalytalansagok kezelésének rendje
—  Szamviteli politika
— Szémlarend
— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati szabdalyzat
—  Pénzkezelési és pénztarszabalyzat
— Vagyongazdalkodasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata
— Koézalkalmazotti szabalyzat
—  Munkavédelmi szabalyzat
—  Tiizvédelmi szabalyzat



— Belst ellendrzési szabalyzat
- Ugyrend

3. A kéltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Kényvtar

A koltségvetési szerv roviditett neve: Sajoszentpéteri Kulturalis Kozpont
A kbltségvetési szerv székhelye, cime: Sajoszentpéter, Sport 0t 32./1 (HRSZ.:931)

A koltségvetési szerv telephelyer:

1. Pet6fi Sandor Mivelddési Haz 3770 Saj6szentpéter, Sport 0t 32./1. (hrsz.:931)
2. Szepesi Gusztav Varosi Stadion 3770 Sajészentpéter, Sport it 32./2. (hrsz.:930/1)
3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar 3770 Sajoszentpéter, Bem J ut 15.

4, Lévay Jozsef Sziiléhaz 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.

5. Tajhaz 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 41.

6. Kozdsségi Haz 3770 Sajoszentpéter-Dusnok, Katalin 0t 47.

7. Rendezvények Haza 3770 Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11.

Telefon: 48/521-052, 521-053, 521-050  Telefax: 48/521-053, 521-050

Web: spmsk.hu E-Mail: msk{@parisat.hu

A kiltségvetési szerv 1étrehozasardl rendelkezd hatarozat:

118/1992. (VI1.23.) Onkormanyzati hatdrozat

Az alapité megnevezése, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Saj oszentpéter, Kalvin tér 4,

Az alapitdis éve: 1992,

A hatalyos alapité okirat szama: 34/2014. (I1.27.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
A koltségvetési szerv fenntartoja: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

A kéltségvetési szerv iranyitoé szervének neve, székhelye:

Sajaszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Feladatellitist szolgilé vagyon:

Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat — mint fenntartd — altal a kéltségvetési szerv rendelkezésére
bocsétott ingatlanok (Sajoszentpéter, Sport u. 32/1., Sajészentpéter, Sport u. 32/2, Sajészentpéter,
Bem J. u. 15., Sajoészentpéter, Kdlvin tér 41., Sajoszentpéter, Kalvin tér 43., Sajdszentpéter-
Dusnok, Katalin u. 47. és a Sajészentpéter, Hunyadi u. 11. ) valamint a feladat ellatasihoz sziiksé-
ges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézdk, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, A
koltségvetési szerv a rendelkezésére allé vagyontargyakat a feladatainak ellatdsahoz szabadon

hasznalhatja.



A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre allo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a
koltségvetési szerv sajat hataskérében megallapodast kithet, de tartds bérbeadas a fenntarté jova-
hagyasa nélkil nem térténhet meg.

A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét — az igazgatot — nyilvanos palyazat ttjan Sajo-
szentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan, hatirozott
idore bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizdssal rendelkezé kozalkalmazott, tekinte-
tében a munkaltatdi jogokat Sajdszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, 6nképzd, életmindséget és életesélyt javitd programok
megteremtése. A telepiilés kOrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokasok gondozasa, gazdagitdsa. Az cgyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultira érickeinek megismertetése, a megértés, a befogadas elésegi-
tése, az innepek kultdrajanak gondozasa. Az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddd kézossé-
gek tevékenységének tamogatasa. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének,
érdelkérvényesitésének segitése. A kiilénb6zo kultirak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntar-
tasdnak segitése. A szabadido kulturalis céla eltdltéséhez a feltételek biztositasa. A kulturalis ren-
dezvények szervezése. A verseny-, didk és szabadidOs sportolast segitd lehetoségek szervezése,
biztositasa. A helyi gyiijtemények, torténelmi emlékek kezelése. A kdnyvtari szolgaltatasok mi-
kodtetése, biztositasa.

A kiltségvetési szerv tirzskiinyvi azonosité szima (PIR szam): 668208

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szAmjele: 16679742-9329-322-05

Az SZMSZ jogszabaily alapjai:
Az MSK miikidését meghatarozé jogszabily:

- 1992, ¢vi XXXIIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

- 150/1992 (X1.20.}) Kormményrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992, évi
XXXIH. tv. végrehajtasard]l a milvészeti, kdzmiivelddési, kézgyiijteményi teriileten foglal-
koztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd kérdések rendezésére (t6bbszor
modositott)

- 2011, évt CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrol

- 368/2011. XJ1.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl

A létesitmények nyitva tartisa:
1. Petéfi Sandor Miivelédési Haz

hétfon - péntek: 6:00 — 21:00 ordig
munkasziineti napokon: rendezvények alkalmaval
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2. Szepesi Gusztdv Varosi Stadion
munkanapokon: 6:00-21:00 ordig
munkasziineti napokon: rendezvények, ill. bejelentett igények szerint

3. Lévay Jozsef Varosi Kényvtair
hétfo: zarva
kedd - péntek 9:00- 17:00 6raig
szombat: 9:00- 12:00 6raig
vasarnap: zarva

4. Leévay Jozsef Sziiléhaz és Tajhaz
Elozetes bejelentés alapjan a nyitva tartas igény szerint,

5. Dusnoki Kozdsségi Haz
hétfs; 9:00 — 13:00 orhig
kedd: 16:00 —20:00 oraig
szerda : 16:00 - 20:00 draig
csiitortdk: 16:00— 20:00 oraig
péntek: 17:00 - 21:00 6réig
Hétvégén rendezvények alkalmaval.

6. Rendezvények Hiaza
Januar 1-1€t6l december 31-ig
Rendezvények alkalmaval

A Sajdszentpéten Kulturalis Kozpont 1étesitményeinek nyitvatartasi rendjét az igazgatd engedélyével
Iehet alkalmanként - rendezvényhez igazodva - mddositani.
A kiltségvetési szerv bélyegzéje:

A koltségvetési szerv kor alaki bélyegzojének felirata;
Sajdszentpéteri Kulturalis és Sportk&zpont, Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv téglalap alaki bélyegzojének felirata:
Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkdzpont, Varosi Kényvtar

A koltségvetési szerv hosszu bélyegzdje:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Kényvtar
3770 Sajoszentpéter, Sport u. 32/1,
Addszam: 16679742-2-05
Szamlaszam: RAIFFEISEN BANK Zrt.
12046102-01332887-00100003

Erkeztetd bélyegz felirata:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Kényvtar

Erkezett:.........o.o........ EViriicieeraaenne, hd..evrrien, nap
Szam:. . e db melléklet
Elészam:.............. Utdszam............. El6ado...........

Szamlék igazoldsanak bélvegzo felirata:

Utalvanyozom és a szakmai teljesitést igazolom
... évi koltségvetési kiadas................. eldiranyzata terhére.



4./ A kiltségvetési szerv jogallasa
A koéltségvetési szerv 6nalld jogi személy.
A kiltségvetési szerv jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtan ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szol 1997. évi
CXL.. térvény

- a sportrdl 52616 2004. évi L. térvény
telepiilési szintli végrehajtasa

A koéltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910110 Koézmivelddési intézmények tevékenysége

5./ A kbltségvetési szerv gardilkoddisa:

Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd kéltségve-
tési szerv.

A gazdalkodas éves kéltségvetésre épil. A koltségvetés felhaszndlasat a takarékossdgi szempontok
figyelembevételével a céliranyossag elveinek érvényesitésével kell biztositani.

Kotelezettségvallaldsra csak az igazgatd jogosult. Eldzetes jovahagyas nélkiil felhasznalds nem tor-
ténhet.

A beszerzések a Sajoszentpéteri Kulturdlis Kézpont altal térténnek a gazdasigossag és a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogeiméhez a célszerliség vizsgalata alapjan az igazgatd
hatarozza meg, pénziigyi ellenjegyzdje a Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese.

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megel6zi, melyre a Varosgondnoksag vezetdje vagy az altala
megbizott munkatarsa jogosult.

A bevételek és a kiaddsok egyensilyiban a kbltségvetési szerv szakmai érdekeit kell szem el6tt tarta-
ni. A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi feladatait egyiittmiikédési megallapodas keretében a
Varosgondnoksag végzi.

Székhelye: 3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 35.
Addéhatosagi azonositészam: 15438298-2-05
Bankszimiaszim: RAIFFESEN BANK RT

12046102-00196932-00100007

A Viarosgondnoksag, mint kiltségvetési szerv PIR szima és megnevezése:
438296 Varosgondnoksag

A Sajoszentpéteri Kulturalis Kézpont és a Varosgondnoksag kdzoétti munkamegosztas, valamint fele-
l6sségvallalds rendje az iranyitdé szerv altal jovahagyott kiillon megéllapodas (egyiittmiikddési megal-
lapodas) szerint keriil meghatarozasra.

6./ A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya
A kohtségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskdri, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.



Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetOire,
— a koltségvetési szerv dolgozodira,
— a kbltségvetési szervben mitkddo testiiletekre, kézosségekre,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevikre.

. _ ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERY FELADATAI

1./ A kiltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a kdltségvetési szerv
szervezel egységei, dolgozol kozottl megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

1.1

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besorolasa:

016080 Kicmelt dllami és dnkormanyzati rendezvények

081030 Sportlétesitmények, edzétdborok milkddtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadidosport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
082044 Konyvtan szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkGdtetése és megovasa
086090 Mindenféle egvéb szabadidds szolgaltatas

041231 Rovid idotartamit kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartama kizfoglalkoztatas

082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kdazmilvelddés-egése életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek

A koltségvetési szerv illetékessége, mikdidési kire:
Sajoszentpéter viaros kdzigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv feladatait az ,,Alapité Okirat” régziti.

Alapito okiratban rogzitettek szerinti f6bb szakmai feladatok:

Kozmiiveladési teriilet

A miivészeti értékek kbzvetitésének biztositasa. E szerint az eléado és képzdmiivészet jeles reprezen-
tansainak bemutatasa, valamint az amatdr mivészeti munka segitése, tehetséggondozas.

1.

2.

A helyi kultira értékeinek megismeréséhez miivelodési alkalmak, folyamatok biztositasa.

Az esztétikai élmények megéléséhez szinhazi eldadasok, hangversenyek, koncertek, irodal-
mi estek, mivészeti kidllitasok kinalata,

Az eltéro korosztalyok szamara szérakozva - miivelddd és kulturalt szorakozasi lehetoségek
biztositasa, mikrok&dzosségek szervezddésének segitése,

A specidlis helyzetll népcsoportok segitése, ¢s mitvelddési kbzosségeinek szakmai segitség-
nyujtasa.



5. Atelepilés kulturdlis, ktzdsségm ériékeinek kdzismertté tétele.

6. Az amatdr milvészeti csoportok, kordk, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, kozosségek tartami
munkajanak szakmai segitése, kézmivelddési szintér biztositasa.

7. Kapcsolatépitést a kozmiivelddés megyei, orszigos szervezeteivel, hatiron tili magyarsag
miivelodési kdzOsségeivel, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, mivelddési, miivé-
szetl egyesileteivel.

8. A lakossag kiilonbdz6 miveltdési cély, illetve kézosségi tér igényil programjainak segitése,
kézmiivelodési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldall, praktikus és hasznosithato képzési formak biztositasa.

A véaros kulturdlis munkijanak modszertani és szakmai irdnyitasa, valamint egyittmiitkddés a civil-
szféra formaival.

A gyermekalkotd kdzosségek miikddése, klubok, szakkérok fenntartasa.

A filmvetitéssel a széles kbzdnségréteg igényének kielégitése, emellett a mivészeti értékek bemuta-
tasa.

A kényvtar feladata, hogy tevékenységi kérében

—  Kozremlikodjon az altalanos, mivelddési igények allandd fejlesztésében és kielégitésé-
ben, az altaldnos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajékozodasban, valamint a szabad-
1d6 hasznos eltdltésének eldmozditasaban.

—  Részt vegyen a kdzmiivelGdési és a tanulményi tevékenység szakirodalmi igényeinek ki-
elégitésében €s e kdrben tdj¢koztatist nygjtson.

A kinyvtar feladatit az aldbbi kinyvtari szolgiltatisok nyujtasaval latja el:

— Konyvtari anyagok helyben torténé haszndlata, valamint erre rendelt részénck kolcsénzeé-
se.

—  Konyvtarkozi kélcsénzés.

— Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

— Iddszaki kiadvanyok hasznalata és kdlcsonzese /folydiratok, napilapok stb./.

— Internet hasznélata.

—  Szamitégép hasznalat.

— Spiralozas, fénymasolas, fax szolgaltatas.

—  1r6 - olvasé talalkozok szervezése.

—  Koényvtari 6rak tartasa.

—  Jatszohazi foglalkozasok tartdsa.

— Szamitastechnikai tanfolyamok tartasa.

Sportszakmai teriilet

— Az ifjusag valamint a viros valamennyi polgira szdmara biztositja az egészséges élet-
mddhoz szitkséges mozgaslehetdséget.

— Szervezi a véaros tomegsport ¢életét meghatirozo rendezvényeit.

— A varosi sportegyesiiletek minGségi versenyeire elokésziti a rendezvényhez sziikséges
sportpalyakat, sporteszkdzdket, sportolasi helyszineket.

— Igény szerint biztositja a varos altalanos iskoldinak a testnevelési 6rak megtartasat,

— Részt vallal a varos didksport rendezvényeinek lebonyolitasdban.

— A sportlétesitmény rendeltetésének megteleléen otthona a témeg- és versenysportnak.

— A létesitmény meghatarozott idopontokban nyitott mindenki szdméra és eszkdzdket biz-
tosit az egyéni, illetve csoportos szabadidds sporttevékenységhez.
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IIL. FEJEZET o
1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO

!

Altaldnos

igazgato-helyettes

T

KOZMUVELODESI  KONYVTARI GAZDASAGI-GONDNOKSAGI
CSOPORT CSOPORT CSOPORT
Vezetdgje: Vezetdje: Vezetdje:
Igazgatéd Konyvtari Altalinos igazgato-h.
csoportvezetd
Tagja: Tagjai: Tagiai:
Miivelddésszervezd Konyvtarosok Pénziigyi munkatirs
Miiszaki-technikai
munkatirsak
Karbantartok
Takariték
Rendezvények Hiaza
koordinator
A feladatelldtas A feladatellatds A feladateliatds
helyszine: helyszine: helyszine:
Miivelddesi Haz Varosi Kénywvtar A kdltségvetési szerv egész
Lévay haz Lévay haz terlilete
T4jhaz Tajhaz

Rendezvényck Haza
Dusnoki K6zdsségi Haz  Dusnoki K6zosségi Haz

Sziikség esetén a koltségvetési szerv valamennyi munkatarsa minden telephelyen illetve egyéb kiilsé
helyszinen is végezhet munkat.

A szervezeti felépités szerint az igazgaté egyben sajat szakteriiletének vezetdje is. Altalanos-
helyettese valamennyi szakteriilet miikddésének altalanos koordinaléja és a pénziigyi munkatars, mii-
szaki-technikai munkatérsak, karbantartok, takaritok iranyitéja. A hirom 6nallé szakterillet vezetdje
koordinalja a napi munkat. A pénziigyi munkatirshoz kapcsoldodik a gazdasigi, pénziigyi, vagyon
nyilvantartasi és készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv vezetése az igazgatdbol, az alta-
lanos-helyettesbdl és a konyvtari csoportvezetdbdl all.

A koltségvetési szervnél az engedélyezett allashelyek szima 16.
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A koltségvetési szerv statuszterve:

Szakmai tevékenységet ellato allashelyek szama: 5. Ebb6l 2 miivelodésszervezo (1 igazgato, 1
miivelddésszervezd), valamint 3 konyvtaros (1 kdnyvtari csoportvezetd, 2 konyvtaros).

A kéltségvetési szerv {izemeltetéséhez kapesolédo allashelyek szama: 11 (1 igazgatd helyet-
tes, 1 pénziigyi munkatars, 9 kisegité alkalmazott).

2.) Munkakori leirasok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoloan. A munkakdri leira-
sokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok beko-
vetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

3./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

3. 1. Az igazgaté feladatai:

Felel:

vezeti a koltségvetési szervet, felels a kéltségvetési szerv mitkddéséért és gazdalkodasa-
ért,

biztositja a koltségvetési szerv miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a kbltségvetési szervet kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kéltségvetési szerv szakmai és gazdasigi miiko-
désének valamennyi teniletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellitja a koltségvetési szerv mikddését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendele-
tekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv belso ellendrzését,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabalyzatait, tovabbé a kolt-
ségvetési szerv mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéscket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tdimogatja a koltségvetédsi szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzisségek tevé-
kenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv tevékenysé-
gét, munkajat.

az Alapitod Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatirozott kovetelmények meg-
feleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasiban a szakmai tevékenység és a gazdasagossag kdvetelmé-
nyeinek ¢rvényesitéséért,

a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeril igénybeve-
teléért,

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, annak teljességé-
ért, hitelességért,

a gazdilkodasi IehetOségek és kotelezettségek dsszhangjaeért,
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- akéltségvetési szerv szamviteli rendjéért,
- a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenbrzés meg-
szervezéséért és hatékony mikodésécrt.

3.2. Altalanos igazgaté-helyettes, kulturilis szervezé

- tavollétében — a munkaltatoi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot

- koordinalja valamennyi szakteriilet dltalanos mitkddését

- irdnyitja a pénziigyi munkatars, miiszaki-technikai munkatarsak, karbantartok ¢s kisegit6k
munkajat

- kapesolatot tart a nevelési-oktatasi, kdzmiivelddési és egyéb intézményekkel

- szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a kéltségvetési szerv programjait

- ellatja a programokhoz kapcsolddd propaganda feladatokat

3.3. Kinyvtar csoportvezetd

- szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a kényvtar csoport szakmai munkajat,

- azigazgaté utasitasanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

- acsoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgaténak

- segiti az igazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben rébizott fel-
adatokat.

- A kényvtar csoportvezet$ feladata és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz

A vezetd helyettesitési rendje:

A kéltségvetési szerv igazgatdja feladatét a KépviselS-testiilet megbizasdbol végzi. Az igazgatot tavol-
létében az altalanos-igazgatohelyettes helyettesiti, aki — a munkaltatoi jogokat kivéve — rendelkezik az
igazgatot megilletd dontési jogosuitsaggal.

Az igazpato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, ha a fenntarté méasképp nem rendelkezik.
Tartos tavollétnek a 30 napot meghaladé iddtartam mindsiil.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

2007. évi CLIL térvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a kdzszolgalat-
ban 4ll6 személy aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogo-
sult.

Feladatai ellatasa soran koliségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabbé az allami vagy Gnkor-
manyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelést elo-
irdnyzatok, énkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintet¢ben rendelkezik.

Fentiek értelmében a koltségvetési szerv igazgatdja és az igazgaté-helyettes vagyonnyilatkozatra kote-
lezett. (1. szamn melléklet)

. IV. FEJEZET )
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte
A kéltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy kozalkal-

mazotti kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feliéte-
lekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
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A koltségvetési szerv egyes feladatainak ellatasara vele foglalkoztatasi jogviszonyban nem 4llé
személyekkel, ill. szervezetekkel megbizasi szerz6dést is kothet.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtijékoztatd eszkdz8k munkatarsainak tevékenységét a kéltségvetési szerv dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:
— A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszk6zO0k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaént, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossagra hozatala a koliségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervnek anyagi, vagy erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, ame-
lyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kizlés eldtt vele egyeztesse.

2. Belsé ellendrzés szervezése

A belsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegy-
zbje szervezi meg belsé ellendr Gtjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
rogzitetteknek megfelelGen.

A belst ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzeséhez sziikséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatat a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
szOk 370/2011 (XT1.31.) Korm. rendelet részietezi. Ellendrzési feladatainak meghatdrozasa — az in-
tézményvezetd bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott kéltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.

2.1. Belsd kontrollok:
A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere a Sajdszentpéteri Kulturdlis és
Sportkézpont, Vérosi kdnyvtar gazdalkodasanak folyamatira terjed ki. Magaba foglalja a kéitségvetés
tervezes, az eldiranyzat felhasznalas, valamint a beszamolas, adatszolgaltatas folyamatahoz kapcesolo-
dé ellendrzési pontokat, modokat,
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Tervezés: a kivetkezd kiltségvetési év szakmai feladatainak szambavétele; az eredményes végrehaj-
tashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatirozésa (szakmai igény); majd ennek ismereté-
ben a pénziigyi elbiranyzatok tervezése.

Az Osszedllitott koltségvetés belsd Gsszefiiggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal, (1étszdm,
tervezhetd fajlagos Osszegek) vald 6sszhangjat az igazgatd terjeszti be az nkormanyzathoz.

A koltségvetési szerv igazgatdja a szerv mlikodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolds)
¢€s sajatossagaira tekintettel kialakitja, miikodteti €s fejleszti a belsd kontroll rendszerét. A belsé kont-
roll kialakitasa soran az igazgato figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhaztar-
tasi belsd kontroll standardokra vonatkozd iranyelvet.

A Belsd Kontroll Kézikdényv tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, me-
lyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldiranyzatokkal, 1ét-
szammal és a vagyonnal vald szabdalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kove-
telményeit.

A Belsé Kontroll Kézikdnyvben meghatarozott feladatok szerinti fejlesztése soran figyelembe kell
venni, az allamhaztartasi kiils pénziigyi ellendrzést és belsé ellendrzést végzd szervek altal megfo-
galmazott ajanlasokat és javaslatokat.

2.2, Kontroll kirnyezet:

A Sajoszenipéten Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Konyvtar szervezetl felépitése, az igazgatod, a
vezetok kozotti feladatmegosztast valamint a Sajdszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Viarosi
Koényvtar dolgozdi részletes munkakéri leirdsabdl egyértelmien kontrollalhatdk a felelosségi, hatas-
kéri viszonyok és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

2.3. Kontrolltevékenység:

Az igazgatd kidolgozza belsd szabalyzatdban az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok szabalyozasat,
az informaciokhoz valo hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)
szabalyozasat valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

2.4, Monitoring:

A koltségvetési szerv igazgatdja olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetévé teszi a szerve-
zet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kivetését.

2. Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervhez érkezd leveleket, postai kiildeményeket az igazgaté-helyettes, kulturalis
szervezO felbontja, érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szignoval tovabbitja a megfeleld
személynek. A leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgatonak a fentick alapjan. Minden hiva-
talos levelet 5 évig a koltségvetési szerv kételes megdrizni.

A kimend leveleket is iktatd szammal latja el az igazgato-helyettes.

A levelek elhelyezése kulesra zarhatd szekrényben torténik, biztonsagos tarolasarol az igazgatd és az
igazgato-helyettes kotelesek gondoskodni. Ezen iratok kiilséd személynek, intézménynek (6rténd kiada-
sa szigoruian tilos.

4. A koltségvetési szerv belso és kiilsd kapcsolattartasanak rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékony elldtasa érdekében a belsod szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
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Kaltségvetési szerven beliili egyiittmiikddés:

a./ A Kodzalkalmazotti Tandcs /Az egyuttmikodés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs szabélyzata rog-
ziti/
b./ A koltségvetési szerv vezetOségi forumai és értekezletei

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Allomany értekezlet /teriiletenként/

Koordinacids értekezlet /rendezvényekhez igazodva/

4.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szilkség szerint segi-
teni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonbozo szakmai szervezetekkel. Intézményen kivii-
li egyiittmiik&dés:

> Sajészentpéter Varosi Onkormanyzattal, illetve annak bizottsagaival,
> Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatallal, annak osztalyaival,

» Nemzeti Miivelddési Intézet B-A-Z. Megyei Irodjaval,

> 1I. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

» B-A-Z. Megyei Sportigazgatosaggal

» B.-A-Z. megye mizeumaival,

» a varos és kérnyéke oktatasi és nevelési intézményeivel,

¥ milsorszolgaltatd és hirkoz16 szervekkel /sajto, radié, TV/,

» Magyar Allamkincstar Terileti Igazgatosgéval,

> a varos vallalataival és egyéb szervezeteivel, vallalkozasokkal,

¥ a civilszféra egyesiileteivel, szervezeteivel,

¥ a varos sportegyesiileteivel,

> a kérnyék, a megye, ill. az orszag kozmiivelddési, sport intézményeivel és konyvtaraival.

5. A nyilvanossiagra hozatal médja, formija, a megismerhetéség folyamatos biztositisa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal térténd megvitatasa, elfogaddsa és a fenntartd jovahagyasa
utan a kdltségvetési szerv irattaraban ¢és a Sajoszentpéteri Kulturalis Kézpont gazdaségi irod4jaban
kerill elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szAmara.

Az esetleges felmerild kérdésckre elore egyeztetett iddpontban a Kkéltségvetési szerv igazgatija
és/vagy az igazgato-helyettes ad valaszt.

6. Az SZMSZ szerves mellékletét képezi:

1. melléklet Vagyonnyilatkozatra kételezettek
2. melléklet Megismerési zaradék

3. melléklet Konyvtar killdetésnyilatkozata

4. meliéklet Gylijtokori szabalyzat

5. melléklet Szamit6gép hasznalati szabalyzat
6. melléklet Internet hasznalati szabalyzat

7. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
60/2014.(I11.20.) hatarozataval jovahagyta, hatilyba lépésének idopontja 2014. marcius 20. napja.

Ezzel egyidejiileg a 154/2012.(V1.21.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
hatalyat veszti
Déatum: Sajoszentpéter, 2014. marcius 20.

Sajo Attila
igazgatd

Jévahagyom:

feliigyeleti szerv
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STATUSZLISTA

Igazgaté: 1 allashely
Igazgat6-helyettes, Kulturalis szervezd: 1 allashely
Maivelddésszervezo: 1 allashely
Konyvtari csoportvezeté: 1 allashely
Konyvtaros: 2 allashely
Kisegitd, iigyviteli alkalmazott: 10 allashely
Osszesen: 16 Allashely
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1. szamua melléklet

Vagyonnyilatkozatokra kotelezettek

1. MSK igazgato
2. MSK igazgaté-helyettes, kulturalis szervezd
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

2. szamu melléklet

Megismerési zaradéek

Az SZMSZ tartalmat megismertetem, elfogadtam, magamra nézve kotelezének tekintem:

Név

Balogh Jézsefné
Budai Pal

Budai Palné
Halasz Judit
Jasztrab Istvanné
Juhész Zsuzsanna
Kiss Tibor
Kocsiné Simko Nikoletta
Konya Boldizsar
Nagy Imre

Sajo Atila
Stoytcheva Eva
Szabd Emese

Szabd Janosné

Varga Pal

18
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