A 82/2022. (V. 19.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI MUVELODESI ES
SPORTKOZPONT, VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



) _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitk&dési Szabélyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és szervezeti
- felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és Jjogkorét, a koltségvetési szerv miikodési
szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv tdrvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban [évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapité okirat
A koltségvetési szervet Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat alapitotta.
2.2. Eves munkaterv

A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtdsdra munkatervet és
annak részeként a kozmiivelddési alapszolgaltatisok biztositasara vonatkozd szolgéltatasi tervet
készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtisaért felelés megnevezését.

A munkatervet a koltségvetési szerv dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
koltségvetési szervben miikdds, vezetést segitd testiiletek, kozosségek képviseidinek, a feliigyeleti
szervnek és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatnak.

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

2.3. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirasok.

Az intézmény belsd szabalyzatai:
~ A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérsl
~ Belsé ellenérzési kézikdnyv
— Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje
~ Belsd Kontrollrendszer szabalyzat
-~ Bizonylati szabalyzat
—  Eszkozk és forrasok értékelési szabélyzata
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
— Gazdalkodasi szabalyzat



— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Kockazatkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Munkavédelmi szabélyzat

—  Onk®éltségszamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabélyzat

— Reprezenticios kiadasok felosztdsanak, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyzata
— Szabdlytalansagok kezelésének rendje

-~ Szdmlarend

— Szamviteli politika

— Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata
— Tiizvédelmi szabélyzat

— Ugyrend

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Miivelédési és Sportkézpont, Vérosi Kényvtar

- A koltségvetési szerv roviditett neve: 3770 Sajészentpéteri Miivelédési Ko6zpont
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 3770 Sajoszentpéter, Sport at 32./1 (HRSZ.:931)

A koltségvetési szerv telephelyei:

1. Pécsi Sandor Miivelédési Haz 3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1. (hrsz.:931)
2. Szepesi Gusztdv Virosi Stadion 3770 Sajoészentpéter, Sport 0t 32./2. (hrsz.:930/1)
3. Lévay Jozsef Varosi Kdnyvtar 3770 Sajoszentpéter, Bem J it 15.

4. Lévay Jozsef Sziilbhaz 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 43.

5. Téajhaz 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 41.

6. Kozosségi Haz 3770 Sajészentpéter-Dusnok, Katalin at 47.

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

Telefon: 48/521-052, 521-053, 521-050
Web: spmsk.hu  E-Mail: info@spmsk.hu

Az alapité megnevezése, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

Az alapitas éve: 2007. 07. 01.

A hatalyos alapité okirat szama: 101/502-2/2018. A 2018. november 22. napjan kelt, jovahagyé
képviselS-testiileti hatarozat szdma: 178/2018. (X1.22.).

Hatalyos: 2019.01.01. napjatdl

A koltségvetési szerv fenntartéja: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

A kiltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Véarosi Onkorményzat Képviselé-testiilete



3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 4.

Feladatellatist szolgalé vagyon:

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Sport u. 32/1., Sajészentpéter, Sport u. 32/2, Sajészentpéter,
Bem J. u. 15., Sajészentpéter, Kalvin tér 41., Sajészentpéter, Kalvin tér 43., Sajoszentpéter-
Dusnok, Katalin u. 47. és a Sajészentpéter, Hunyadi u. 11.) valamint a feladat ellatasahoz
szilkséges, leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, felszerelések, egyéb
készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4llo vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznéalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezelSje és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre all6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkorményzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a
koltségvetési szerv sajat hatdskorében megallapodast kothet, de tartds bérbeadas a fenntartd
Jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet§jével - a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirsl és
foglalkoztatdsi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis tdrgy rendeletek modositasardl sz61é 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
3. § (1) bekezdése és 1. mellékletének 9. pontja alapjan meghatérozott kovetelményeken alapuls
palyézati eljarast kovetden - Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a munka -
torvénykanyvérdl szolé 2012. évi I. torvény rendelkezései alapjan 5 évre vezetd allast
munkakdrre 52616 munkaviszonyt létesit, valamint a hatalyos Jjogszabalyok figyelembevételével
sziinteti meg munkaviszonyat. A koltségvetési szerv vezetdje vezetd allast munkavallald,

 tekintetében a munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete
gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv vallaikoz4si tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

A koltségvetést szerv szakmai alaptevékenysége:

A kdzmiivelédési alapszolgaltatasok biztositdsa a Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a helyi kdzmiivelddési feladatok ellatasardl szold 17/2018. (X1.26.) dnkormanyzati
rendeletében foglaltak szerint. A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés a)-e) pontjaiban meghatirozott
kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa, melyek:

a) mivel6dé kozdsségek létrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlddésiik
segitése, a kézmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositdsa,

d) a hagyoményos kézosségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositésa,

e) az amat0r alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa.



Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképzd, életminéséget és életesélyt javitd programok
megteremtése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa, megismertetése,
a helyi kozmiivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa. v

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas elésegitése, az iinnepek kultirajanak gondozésa.

Az ismeretszerz, az amatdr alkotd, miivelddd kozosségek tevékenységének tAmogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése.

A kiilonb6z6 kultrak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasénak segitése.

Miivel6dS kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatésa, fejlodésiik segitése, a
kézmiivel6dési tevékenységek és a miiveldds kozosségek szamara helyszin biztositasa.

A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

Az egész életre kiterjedd tanuids feltételeinek biztositsa.

A hagyomanyos koz6sségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa.

Az amator alkotd- és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint a kulturalis alapii
gazdasagfejlesziés.

A szabadid6 kulturalis célu elisitéséhez a feltételek biztositasa.

A kulturélis rendezvények szervezése.

A verseny-, didk és szabadidds sportolast segité lehetdségek szervezése, biziositdsa.

A helyi gytijtemények, térténelmi emlékek kezelése.

A konyvtari szolgaltatdsok miikodtetése, biztositasa.

Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a mindenkor hatalyos helyi
kézmiivelddési, valamint a sport feladatok ellatasardl szolé rendeletében meghatarozoti
feladatok eliatasa.

A koliségvetési szerv térzskényvi azonosité szama (PIR szdm): 668208
A kéltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 16679742-9329-322-05

Az SZMSZ alapjiul szolgalé jogszabilyok:

- 2012.évi L. térvény a munka tdrvénykonyvérdl

- 2011. évi CXCV. t8rvény az allamhaztartasrol

~ 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrol

- 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozdsségi szinterek kévetelményeird|

A létesitmények nyitva tartisa:

Pécsi Sandor Miivelédési Hiz
hétfoén - péntek: 6:00 — 21:00 oraig
munkasziineti napokon: rendezvények alkalmaval

Szepesi Gusztav Virosi Stadion
munkanapokori: 6:00-21:00 6raig
munkasziineti napokon: rendezvények, ill. bejelentett igények szerint

Lévay Jézsef Virosi Konyvtar
hétfd: zarva
kedd -- péntek: 9:00-17:00 oraig
szombat: 9:00-14:00 draig
vasarnap: zarva



Lévay Jozsef Sziilhaz és Tajhaz
Elézetes bejelentés alapjan a nyitva tarts igény szerint

Dusnoki K6zosségi Haz
hétfd: 9:00 — 13:00 6raig
kedd: 16:00 — 20:00 6raig
szerda: 16:00 —20:00 6raig
csiitortdk: 16:00-20:00 oraig
péntek: 17:00- 21:00 6raig
hétvégén rendezvények alkalmaval

Rendezvények Haza
janudr 1-jétd] december 3 1-ig
rendezvények alkalmaval

A Sajészentpéteri Miivel6dési Kozpont telephelyeinek nyitvatartasi rendjét az igazgaté engedélyével
lehet alkalmanként - rendezvényhez igazodva - modositani. '

A Sajészentpéteri Miivel6dési Kozpont feladatellatasi helyeinek nyitva tartdsa a kozmivelédési
alapszolgaltatasok, valamint a kézmivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kvetelményeirsl
52616 20/2018. (VIIL. 9.) EMMI rendelet 14. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en az alabbiak
szerint biztositott:

A kézmivel8dési alapszoigaltatisokat biztosito szervezeti egységek - a Pécsi Sandor Miivelddési Haz,
a Rendezvények Haza, a Dusnoki Kozosségi Haz, a Lévay J6zsef Sziildhaz és Té4jhéz - szombati
napokon 8 éréban twénd nyitva tartdsa a rendezvények fliggvényében viltozd telephelyeken és
idorendben kertil biztositasra.

A koltségvetési szerv bélyegzije:

A koltségvetési szerv kor alaki bélyegzéiének felirata:
Saj6szentpéteri Miivelodési és Sportkdzpont, Varosi Kényvtar

A koltségveiési szerv téglalap alaki bélyegzdiének fe’lirata:
Sajoszentpéteri Miivel6dési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv hosszi bélyegzbie:
Sajoszentpéteri Miivel6dési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar
3770 Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.
Adészam: 16679742-2-05
Szamlaszdm: RAIFFEISEN BANK Zrt.
12046102-01332887-00100003

Erkeztetd bélyegzd felirata;
Sajoszentpéteri Miivel6dési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar

Erkezett:.................... €Vt hé............nap
Y2111 R e e db melléklet
El6szam:.............. Utészam.............. El6éadoé...........

Szamlak igazolasanak bélyegzd felirata:
Utalvanyozom ¢és a szakmai teljesitést igazolom
‘ a..... évi koltségvetési kiadas................. eléiranyzata terhére.
4. A koltségvetési szerv jogallasa




A koltségvetési szerv 6nalld jogi személy.
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl sz61é 1997.
évi CXL. torvény és végrehajtasi rendeletei, a kozmiivelsdési alapszolgaltatisok, valamint a
kézmiivel8dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl sz6lé 20/2018. (VIL. 9)
EMMI rendelet, valamint ’

- a sportrol sz616 2004. évi L. torvény

telepiilési szintii végrehajtasa.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

910110 Koézmiivelddési intézmények tevékenysége

5. A koltségvetési szerv gazdalkod4sa:

Az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A gazdalkodds éves koltségvetésre épill. A koltségvetés felhasznalasat a takarékossagi szempontok
figyelembevételével a célszeriiség elveinek érvényesitésével kell biztositani.

Kotelezettségvallaidsra csak az igazgatd jogosult. Eldzetes jovahagyas nélkiil felhasznais nem
torténhet.

A .beszerzések a Sajészentpéteri Miivelédési Kozpont altal torténnek a gazdasdgossig és a
takarékossag figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszeriiség vizsgalata alapjan
az igazgaté hatdrozza meg, pénziigyi ellenjegyzdje a Sajdszentpéteri Varosgondnoksdg (a
tovabbiakban: Véarosgondnokséag) gazdasagi igazgatohelyettese. '

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megelézi, melyre a Viarosgondnoksag vezettje vagy az altala
megbizott munkatarsa jogosult.

A bevételek és a kiadasok egyensiilyaban a koltségvetési szerv szakmai érdekeit kell szem elétt tartani.
A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi feladatait egyiittmiikddési megallapodas keretében a
Vérosgondnoksag végzi.

Székhelye: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.
Adohatésigi azoncesitoszam: V 15438298-2-05
Bankszamlaszim: RAIFFESEN BANK RT

12046102-00196932-00100007

A Varosgondnoksag, mint kéltségvetési szerv PIR szdma és megnevezése:
438296 Vérosgondnoksag

A Sajoszentpéteri Miivel6dési Kozpont és a Varosgondnoksag kozotti munkamegosztas, valamint
felelosségvillalas rendje az iranyité szerv éltal jévahagyott kiilsn megallapodas (egyiittm{iksdési
megallapodas) szerint keriil meghatarozésra.



6. Az SZMSZ hatilya

. A koltségvetési szerv szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladai- és
+ hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— akoltségvetési szerv vezetdjére,
— akoltségvetési szerv alkalmazottaira,
— akoltségvetési szervnél mitkddd testiiletekre, kozosségekre,
— akdltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

. ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, alkalmazottai koz6iti megosztasarol az igazgatd gondoskodik.

1.1. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

016080 Kiemelt dllami és dnkorméanyzati rendezvények

041231 Rovid id6tartama kéztoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok miikddtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység és timogatésa
082042 K&nyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa

082044 Konyvtari szolgaltatiasok ‘

082670 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivelédés-kozasségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas '

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkGdési teriilete:
Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv feladatait az ,,Alapité Okirat” rogziti.
Alapit6 okiratban rigzitettek szerinti f6bb szakmai feladatok:
Koézmiivelddési teriiiet

A mivészeti értékek kozvetitésének biztositisa. E szerint az elado- és képzémiivészet jeles
reprezentansainak bemutatasa, valamint az amatdr miivészeti munka segitése, tehetséggondozas.

L. A helyi kultira értékeinek megismeréséhez miivelddési alkalmak, folyamatok biztositasa.



Az esztétikai élmények megéléséhez szinhazi eldadasok, hangversenyek, koncertek, irodalmi
estek, miivészeti kiallitdsok kinalata.

Az eltérd korosztalyok szdmara miivelddd és kulturdlt szérakozasi lehetdségek biztositasa,
mikrokozosségek szervezédésének segitése.

A specidlis helyzetli népcsoportok segitése, és miivelédési kozosségeinek szakmai’
segitségnyjtasa.

A telepiilés kulturalis, kozosségi értékeinek kdzismertté tétele.

Az amat6r mitvészeti csoportok, kordk, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, kozosségek tartami
munkéjanak szakmai segitése, kozmiivelddési szintér biztositasa.

Kapcsolatépités a kozmiivelddés megyei, orszagos szervezeteivel, hatiron tali magyarsag
mivelddési kozosségeivel, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, miivel6dési,
miivészeti egyesiileteivel. ' '

A lakossag kiilonbozé miivelddési célu, illetve kozosségi tér igényii programjainak segitése,
kézmiivel6dési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldalt, praktikus és hasznosithaté képzési formak biztositasa.

A véros kulturalis munkijanak moédszertani és szakma1 irdnyitdsa, valamint egyiittm{ikédés a
civilszféra formaival.

A gyermekalkotd kdzosségek mitkodése, klubok, szakkorsk fenntartésa.

A filmvetitéssel a széles kozonségréteg igényének kielégitése, emellett a miivészeti értékek

bemutatasa.

A kényvtér feladata a nyilvanos konyvtari ellitas biztositdsa, tovabba tevékenységi kérében

kdzremiikédés az dltalanos, miivelodési igények allando fejlesztésében és kielégitésében,’
az altalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti ta_)ekozodasban valamint a szabadidd
hasznos eltltésének eldmozditasaban,

részvétel a kézmiivelddési és a tanulmdnyi tevékenység szak1rodalm1 igényeinek
kielégitésében és e korben tajékoztatas nyijtasa.

A konyvtar feladatit az alébbi kényvtari szolgaltatasok nyijtasaval latja el:

Konyvtari anyagok helyben torténd hasznalata, valamint erre rendelt részének
kélesonzése. ‘
Kényvtarkszi kolesonzés.

Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

Idészaki kiadvanyok hasznalata és kdlcsénzése /folyoiratok, napilapok stb./.
Internet hasznélata.

Szamitdgép hasznalat.

Spu’alozas fénymasolas, fax szolgaltatas.

{16 - olvasé talélkozok szervezése.

Konyvtari 6rak tartasa.

Jatszohazi foglalkozasok tartasa.

Szamitastechnikai tanfolyamok tartasa.

Sportszakmai teriilet

Az ifjusdg, valamint a varos valamennyi polgdra szémara biztositja az egészséges
életmddhoz sziikséges mozgasiehetéséget.



Szervezi a véros tomegsport életét meghatirozo6 rendezvényeit.

A varosi sportegyesiiletek mindségi versenyeire el6késziti a rendezvényhez sziikséges
sportpélyéakat, sporteszkdzoket, sportolasi helyszineket.

Igény szerint biztositja a varos altalanos iskolainak a testnevelési 6rak megtartasat.

Részt vallal a véros didksport rendezvényeinek lebonyolitasaban.

A sportlétesitmény rendeltetésének megfelelden otthona a témeg- és versenysportnak.

A Iétesitmény meghatdrozott idépontokban nyitott mindenki szdméra és eszkdzoket
biztosit az egyéni, illetve csoportos szabadidés sporttevékenységekhez.
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IIL. FEJEZET

1. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgaté
(miivelédésszervezd)
1 allashely

|

Altaldnos igazgat6helyettes
(miivel6désszervezs)
1 allashely

l

\

Kozmiivelodés
miivelédésszervezd
(1 allashely)

A feladatellatas helyszine:

Miivelodési Haz
Lévay Haz
Téjhéaz
Rendezvények Haza
Dusnoki Kozosségi Haz
Sportcsarnok

Konyvtar
(3 allashely)
vezetbje:
kényvtirvezeté
1 allashely
tagjai:
konyvtarosok
2 éllashely
A feladatellatas helyszine:
Varosi Kényvtar
Lévay Haz
Téjhaz
Dusnoki Kozdsségi Haz

Intézmény iizemeltetés
(8 allashely)
vezetbje:
dltalanos igazgatdhelyettes
tagjai:
adminisztrator 1 allashely
miiszaki-technikai munkatérs 2 liashely,
karbantarté 1 allashely,
takarito 3 allashely
telephelyi koordinator 1 allashely
A feladatellatas helyszine:
a koltségvetési szerv egész teriilete,
székhelye és telephelyei




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

A szervezeti felépités szerint az igazgaté az intézmény vezetSje. Helyettese az altaldnos
igazgatohelyettes, aki valamennyi szakteriilet miikodésének 4ltalanos koordinaldja és
miiszaki-technikai munkatérsak, karbantartok, takariték iranyitoja. Az igazgatéhoz és az
igazgatohelyetteshez  kapcsolodik a gazdasagi, pénzigyi, vagyonnyilvantartasi és
készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv vezetése az igazgatobol, az altalanos
igazgatohelyettesbol és a kdnyvtarvezetsbol all.

A koltségvetési szervnél az engedélyezett 4llashelyek szama 14 £6 (14 statusz)

A koltségvetési szerv statuszterve:

- Szakmai tevékenységet ellaté allashelyek szdma: 6 f6 (6 statusz). Ebbsl 3
‘miuvelédésszervez6 (1 igazgatd, 1 altalanos igazgatdhelyettes, 1 milvelddésszervezo),
valamint 3 6 kényvtaros (1 kényvtarvezetd, 2 kényvtaros).

- A Kkoltségvetési szerv iizemeltetéséhez kaprcsolédé allashelyek szdma: 8 {6 (8
statusz).

2. Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirisok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napen beliil mddositani kell.

3. A koltségvetési szerv vezetdinek feladatai

3. 1. Az igazgat¢ feladatai:

— vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv mitkodéséért és
gazdalkodaséért,

— biztositja a kéltségvetési szerv mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli a kdltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikodését érinté jogszabalyokban, &nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a koltségvetési szerv belsd ellendrzését,

— elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kitelezéen elbirt szabalyzatait, tovabba a
koltségvetési szerv mitkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,
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— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési  szerv
tevékenységét, munkajat.
Felel:

- az Alapitd Okiratban elSirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kovetelmények
megfeleld ellatasaért,

- a koltségvetési szerv gazdalkodasiban a szakmai tevékenység és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

- atervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért,
hitelességért, '

- agazdalkodasi lehetségek és kotelezettségek dsszhangjaért,

- akoltségvetési szerv szamviteli rendjéért,

- avezetdi ellenérzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

3.2. Altalanos igazgatShelyettes, miiveldésszervezs
- tavollétében ~ a munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot;
- koordinalja valamennyi szakteriilet altalanos miikodését;
- felel6s a gazdasagi, pénziigyi, vagyonnyilvantartasi és készletbeszerzési tevékenységeket;
-  irdnyitja a kisegit6 alkalmazottak munkajat;
- kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi, kozmiivelédési és egyéb intézményekkel,
- szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a koltségvetési szerv programjait;
- azintézmény szabalyzatait feliilvizsgalja, naprakészen tartja;
- kozremikodik - az intézményt érinté pélyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban,
lezarasaban;
- ellatja a programokhoz kapcsol6dé propaganda feladatokat.

3.3. Konyvtirvezetd
- szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kdnyvtari csoport szakmai munkajat,
- azigazgato utasitisdnak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,
- acsoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak,
- segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak elltasat, elldtja az ebben a korben rabizott
feladatokat.
A kényvtarvezetd feladata és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket a munkakori lefrasa tartalmaz.

A vezet6 helyettesitési rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdja a feladatat a Képvisel6-testiilet megbizasabol végzi. Az igazgatdt
tavollétében az 4ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti, aki — a munkaltatoi jogokat kivéve -
rendelkezik az igazgatdt megilletd jogksrokkel.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, ha a fenntartd méasképp nem rendelkezik.
Tart6s tavollétnek a 30 napot meghaladé idétartam mindsiil.

Az igazgatd és az éltaldnos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén az
igazgatdi feladatokat — a munkaltatéi jogkor gyakorlasa kivételével - a konyvtarvezetd latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a

kozszolgalatban 4116 személy, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
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allami vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Snkormanyzati, pénziigyi, timogatasi pénzkeretek tekintetében.
Fentiek értelmében a koltségvetési szerv igazgatoja és az igazgatdhelyettes vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett. (1. szam melléklet)

N , V. FEJEZET ) ,
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszonyra, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejitte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatirozza meg,
hogy a munkavillalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen &sszegili munkabérrel
foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv egyes feladatainak ellatasdra vele foglalkoztatasi jogviszonyban nem all6
személyekkel, ill. szervezetekkel megbizasi szerzddést is kothet.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztat6é eszkozok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirasokat:

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tSmegtdjékoztatd eszkdz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az (ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

2. Bels6 ellenOrzés szervezése

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbje szervezi meg belsd ellenér Gtjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen.

A belsé ellendérnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracidval, és
egy€éb a munkavégzéséhez sziikséges feltételekkel.
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A belsd ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az
intézményvezetd bevonasival végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellenbrzési feladatait az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza.

2.1. Bels6 kontrollok:

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés rendszere a Sajészentpéteri Miivel6dési és
Sportkézpont, Vérosi kdnyvtar gazdalkodasanak folyamatara terjed ki. Magéba foglalja a koltségvetés
tervezés, az elGiranyzat felhasznalds, valamint a beszamolas, adatszolgéltatas folyamatahoz
kapcsol6do ellendrzési pontokat, médokat.

Tervezés: a kovetkezd koltségvetdési év szakmai feladatainak szdmbavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatirozasa (szakmai igény); majd enneck
ismeretében a pénziigyi eléiranyzatok tervezése.

Az Gsszedllitott koltségvetés belsd dsszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal (létszam,
tervezhetd fajlagos 6sszegek) val6 6sszhangjat az igazgatd terjeszti be az nkormanyzathoz.

A koltségvetési szerv igazgatdja a szerv mitkidésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢és sajatossdgaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a belsé kontroll rendszerét. A belsd
kontroll kialakitdsa soran az igazgatd figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az
allamhéztartasi belsd kontroll standardokra vonatkozé iranyelvet.

A Belsé Kontroli Kézikonyv tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisira szolgdld elbiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A Bels6 Kontroll Kézikényvben meghatarozott feladatok szerinti végrehajtasa soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést és a belsd ellendrzést végzd szervek Altal
megfogalmazott ajanidsokat €s javaslatokat.

2.2. Kontrollkdrnyezet:

A'Sajoszentpéteri Miivelodési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar szervezeti felépitése, az igazgaté és a
vezetok kozotti feladatmegosztas, valamint a dolgozdk részletes munkakori leirdsa alapjan
egyértelmilen kontrollalhatdk a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok, valamint a szervezet
minden szintjén az etikai elvarasok.

2.3. Kontrolltevékenység:

Az igazgatd koteles az intézményen beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockézatok kezelését, és hozzajérulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

2.4. Monitoring:

A koltségvetési szerv igazgatdja olyan monitoring rendszert miikdtet, amely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését.



2.5. Integralt kockdzatkezelési rendszer:

Az igazgaté koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében rejld és a szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat,
valamint meg kell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének médjat.

3.Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervhez érkezd leveleket, postai kiildeményeket az igazgatOhelyettes felbontja,
érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgaténak, aki szignéval tovabbitja a megfeleld személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgaténak a fentiek alapjan. Minden hivatalos levelet 5
évig a koltségvetési szerv koteles megdrizni.

A kimend leveleket is iktaté szimmal 1atja el az igazgatohelyettes.

A levelek elhelyezése kuicsra zarhatd szekrényben torténik, biztonsagos tarolasar6l az igazgatd és az
igazgatohelyettes koteles gondoskodni. Ezen iratok kiilsé személynek, intézménynek torténd kiadasa
szigorfan tilos.

4. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
4.1. A belsé kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. ’

Kaltségvetési szerven beliili egyittimiikodés:

A koltségvetési szerv vezetdségi forumai és értekezletei
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Alloményi értekezlet /teriiletenként/
Koordinacids értekezlet /rendezvényekhez igazodva/

4.2. Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel. Intézményen
kiviili egyiittmiikddés:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzattal, illetve annak bizottsagaival,
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatallal, annak osztalyaival,
Nemzeti Miivel6dési Intézet B-A-Z Megyei Irod4javal,

II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

B-A-Z Megyei Sportigazgatésaggal,

B-A-Z megye muzeumaival,

a varos €s kdrnyéke oktatasi és nevelési intézményeivel,
miisorszolgaltaté és hirk6zl6 szervekkel /sajté, radio, TV/,
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval,

a varos villalataival és egyéb szervezeteivel, vallalkozasokkal,
a civilszféra egyesiileteivel, szervezeteivel,

a varos sportegyesiileteivel,

VVYVVYVYVYVVVYYYYY
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> akornyék, a megye, ill. az orszdg kdzmivelddési, sport intézményeivel és kdnyvtaraival.

5. A nyilvanossagra hozatal médja, formdja, a megismerhetoség folyamatos biztositasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kér ltal térténd megvitatasa, elfogadasa és a fenntart6 jovahagyasa
utan a kéltségvetési szerv irattaraban és a Sajoszentpéteri Miivelddési Kozpont gazdasagi iroddjaban
keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szdmara.

Az esetleges felmeriild kérdésekre elére egyeztetett idSpontban a koltségvetési szerv igazgatdja
és/vagy az igazgato-helyettes ad valaszt.

6. Az SZMSZ mellékletei:

1. melléklet Statuszlista
2. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
3. melléklet Megismerési zaradék
__ V.FEJEZET |
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete a
82/2022. (V.19.) hatarozataval elfogadta, hatalyba Iépésének iddpontja 2022. junius 15. napja.

Ezzel egyidejiileg Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testilletének 83/2020.(V.21.)
hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Datum: Sajoszentpéter, 2022. junius 15.

Csorba Csaba
igazgato
Jévéhagyom:
feliigyeleti szerv



STATUSZLISTA

statusz megnevezése allashely

igazgato

(mtivel6désszervezd

igazgathelyettes 1
(miivelddésszervez6)

miivel6désszervezd 1
konyvtarvezetd 1
kényvtaros 2
adminisztrator 1
miiszaki-technikai munkatars 2
karbantartd 1
takarito 3
telephelyi koordindtor 1
Osszesen 14

1. melléklet

18



2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

1. igazgatd
2. igazgatdhelyettes
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3. melléklet

Sajészentpéteri Miivelodési és Sportkézpont, Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Megismerési zaradék

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

S.SZ. munkakir/stitusz megnevezése alkalmazott neve ditum alkalmazott aldirdsa
1 igazgatd/ mitvelddésszervezo |
5 igazgatohelyettes/

milvelddésszervezd
3 mitvelédésszervezo
4 konyvtarvezetd
5 konyvtaros
6 konyvtaros
7 adminisztréator
8 telephelyi koordindtor
9 miiszaki-technikai munkatérs
10 | miszaki-technikai munkatars
11 karbantarto
12 | takarité
13 | takarité
14 | takarité
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