SAJOSZENTPETERI KULTURALIS ES
SPORTKOZPONT, VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



. . LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és szerveze-
ti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a koltségvetési szerv miikddési sza-
balyait.

2./ A koltségvetési szerv mitkidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikGdését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban lévo alapdo-
kumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

A koltségvetési szervet Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat alapitotta.

2.2, Eves munkaterv

A koltségvetési szerv vezetdje a kdnyvtarvezetdvel, és a programszervezdvel, sportszervezdvel ki-
zOsen a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasara munkatervet készit. Az éves munkaterv
Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a kiltségvetési szervben miik6do, veze-
tést segitd testiiletektdl, kézosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos megnevezését.

A munkatervet a kdltségvetési szerv dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a kolt-
segvetési szervben milkodo, vezetest segit testiiletek, kdzosségek kepviseldinek ¢€s a feliigyeleti
szervnek, Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatnak.

A koltségvetési szerv vezet®je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan eliendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
valamint a mellékletét képezd, a szakmai ¢és gazdasagi munka vitelét segité kiilénféle szabalyzatok
és a munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:
— Belso Kontroll Kézikényv
— Kockazatkezelési eljarasi rend
— Szabalytalansigok kezelésének rendje
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati szabélyzat
— Pénzkezelési és pénztarszabalyzat
— Vagyongazdalkodasi szabalyzat



- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
~ Koézalkalmazotti szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tiizvédelmi szabalyzat

— Belso ellen6rzési szabalyzat

—  Ugyrend

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv roviditett neve: Sajdszentpéteri Kulturalis Kdzpont
A koltségvetési szerv székhelye, cime: Sajoszentpéter, Sport it 32./1 (HRSZ.:931)

A koltségvetési szerv telephelyei:

1. Petéfi Sandor Miivelddési Haz 3770 Sajoszentpéter, Sport it 32./1. (HRSZ..931)
2. Szepesi Gusztav Virosi Stadion 3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./2. (HRSZ.:930/1)
3. Lévay Jézsef Virosi Konyvtar 3770 Sajoszentpéter, Bem J at 15.

4. Lévay Jozsef Sziilohaz 3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 43,

5. Tajhaz 3770 Sajbszentpéter, Kalvin tér 41.

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

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

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

Web: spmskhu  E-Mail: msk@parisat.hu

A kiliségvetési szerv létrehozasarél rendelkezé hatarozat:

118/1992. (VIL.23.) Onkormanyzati hatarozat

Az alapité megnevezése, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Az alapitas éve: 1992.

A hatdlyos alapité okirat széma: 34/2014. (I1.27.) sz. nkormanyzati hatérozat
A koltségvetési szerv fenntartéja: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

A koltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajdészentpéter, Sport u. 32/1., Sajoszentpéter, Sport u. 32/2, Sajdészentpéter,
Bem J. u. 15., Sajoszentpéter, Kalvin tér 41., Sajoszentpéter, Kalvin tér 43., Sajoszentpéter-
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Dusnok, Katalin u. 47. és a Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11. ) valamint a feladat ellatdsahoz sziiksé-
ges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
kéltségvetési szerv a rendelkezésére allé vagyontirgyakat a feladatainak ellatisdhoz szabadon
hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezel6je és rendeltetésszer(i hasznaldja a rendelkezésre all6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkorményzat gyakorolja, a kéltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a
koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast kathet, de tartos bérbeadas a fenntartd jéva-
hagyasa nélkiil nem térténhet meg.

A kéltségvetési szerv vezetéjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelOs vezetdjét — az igazgat6t —- nyilvanos palyazat dtjan Sajé-
szentpéter Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan, hatirozott
id6re bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé kdzalkalmazott, tekinte-
tében a munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

A kiltségvetési szerv villalkozisi tevékenysége:
A koltségvetési szerv, villalkozasi tevékenységet nem végezhet.
A kéltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, dnképzd, életmindséget és életesélyt javitd programok
megteremtése. A telepiilés kérnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokasok gondozasa, gazdagitasa. Az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értiékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegi-
tése, az iinnepek kultirdjanak gondozasa. Az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddd kdzossé-
gek tevékenységének tdmogatdsa. A helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése. A kiilonbozé kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntar-
tasanak segitése. A szabadidd kulturilis céla eltéitéséhez a feltételek biztositasa. A kulturalis ren-
dezvények szervezése. A verseny-, didk és szabadidds sportoldst segitd lehetGségek szervezése,
biztositasa. A helyi gyilijtemények, torténelmi emlékek kezelése. A kényvtéri szolgaltatasok mii-
kddtetése, biztositasa.

A kiltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama (PIR szam): 668208
A koltségvetési szerv KSH statisztikai szdmjele: 16679742-9329-322-05

Az SZMSZ jogszabaly alapjai:
Az MSK miikddését meghatirozoé jogszabily:

- 1992 évi XXXII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992 (X1.20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak 1992. évi XXXIII. tv. végrehajta-
sarél a milvészeti, kozmiivelddési, kdzgytlijtemeényi teriileten foglalkoztatott kdzalkalma-
zottak jogviszonyardl (tobbszér madositott)

- Az allamhéztartdsrol sz6lo 1992. évi XXX VIIL tv.

- Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet



A létesitmények nyitva tartasa:

1. Pet6fi Sandor Miivelédési Haz
hétfdn - péntek: 6:00 — 21:00 oraig
munkasziineti napokon: rendezvények alkalmaval

2. Szepesi Gusztiv Virosi Stadion
munkanapokon: 6:00-21:00 oraig
munkasziineti napokon: rendezvények, ill. bejelentett igények szerint

3. Lévay Jo6zsef Virosi Konyvtar
hétfo: zarva
kedd - péntek 9:00- 17:00 6raig
szombat: 9:00- 12:00 oriig
vasidmap: zarva

4. Lévay Jozsef Sziil6haz és Tajhaz
El6zetes bejelentés alapjan a nyitva tartds igény szerint.

5. Dusnoki Kézdsségi Haz
hétfo: 9:00 — 13:00 oraig
kedd: 16:00 — 20:00 draig
szerda : 16:00 — 20:00 6riig
csiitortok: 16:00— 20:00 oraig
péntek: 17:00- 21:00 oraig
Hétvégén rendezvények alkalmaval.

6. Rendezvények Hiza
Januar 1-jét6] december 31-ig
Rendezvények alkalmaval

Az Sajoszentpéteri Kulturélis Kozpont létesitményeinek nyitvatartasi rendjét az igazgat6 engedélyével
lehet alkalmanként - rendezvényhez igazodva - modositani.

A koltségvetési szerv bélyegzije:
A kéltségvetési szerv kér alakni bélyegzdiének felirata:

Sajoszentpéteri Kulturilis €s Sportkézpont, Varosi Kényvtar

A koltségvetési szerv téglalap alakni bélyegzdjének felirata:

Sajoszentpéteni Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Kényvtar

A koltségvetési szerv hosszi bélyegzdje:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Konyvtar
3770 Saybdszentpéter, Sport u. 32/1.
Adédszam: 16679742-2-05
Szamlaszam: RAIFFEISEN BANK Zrt,
12046102-01332887-00100003

s

Erkezetd bélyegzd felirata:
Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkézpont, Varosi Konyvtar

Erkezett:........oo........ Ve hé....ocnc.. nap
Szdm:.evi e, Jeeeerenrenrrennns db melléklet
Elészam:.............. Utdszam:............. Eldado...........



Szamlak igazolasanak bélyegzo felirata:

Utalvanyozom és a szakmai teljesitést igazolom
A évi kiliségvetési kiadas.....ooennnnen. eldiranyzata terhére.

4./ A koltségvetési szerv jogallasa
A koltségvetési szerv 6ndllod jogi személy.,
A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatdrozott kizfeladata:

- a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos koényvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl szo1o 1997, évi
CXL. Térvény
- a sportrdl sz616 2004. évi 1. torvény telepiilési szintll végrehajtasa

A koltségvetési szerv dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110 Kdzmilvelddési intézmények tevékenysége
5./ A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjibél teljes jogkdrrel rendelkezd koltségve-

tési szerv.

A gazdilkodas éves koltségvetésre épiil. A koltségvetés felhasznilasat a takarékossigi szempontok
figyelembevételével a célirdnyossag elveinek érvényesitésével kell biztositani.

Kotelezettségvallalasra csak az igazgatod jogosult. Eldzetes jovdhagyas nélkiil felhasznilas nem tor-
ténhet.

A beszerzések a Sajdszentpéteri Kulturalis K6zpont altal torténnek a gazdasagossag €s a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszeriiség vizsgélata alapjan az igazgat6
hatarozza meg, a Varosgondnoksig jovahagyasaval.

A keret kiadisdt a pénziigyi ellenjegyzés megel®zi, melyre a Varosgondnoksag vezetdje vagy az altala
megbizott munkatarsa jogosult.

A bevételek és a kiadasok egyensilydban a kdltségvetési szerv szakmai érdekeit kell szem el6tt tarta-
ni. A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi feladatait egyiittmikédési megallapodas keretében a
Varosgondnoksag végzi.

Szellemi tAmogaté és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit, szamviteli és pénziigyi feladatokat a
Vérosgondnoksag latja el.

Székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Adoéhatésagi azonositészam: 15438298-2-05
Bankszimlaszam: RAIFFESEN BANK RT
12046102-00196932-00100007
A Viarosgondnoksag, mint kiltségvetési szerv PIR szama és megnevezése: 438296
Varosgondnoksag

A Sajoszentpéteri Kulturalis K6zpont és a Varosgondnoksig kézétti munkamegosztas, valamint fele-
l6sségvallalds rendje az irdnyitd szerv altal jovahagyott kiilén megallapodas (egyattmiikddési megdl-
lapodas) szerint kerdl meghatarozasra,



6./ A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat hatalya

A koltiségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdire,

a koltségvetési szerv dolgozbira,

a koltségvetési szervben miikodé testiletekre, kdzosségekre,
a koltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevokre.

_ ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskire

A koltségvetési szerv szamira meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megoszidsardl az igazgatd gondoskodik.

1.1

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6k szerinti besorolisa:

016080
081030
081043
081045
(082044
082070
086090
041231
041233
082091
082092
082093

Kiemelt allami és Gnkormanyzati rendezvények

Sportiétesitmeények, edz6taborok milkGdtetése és fejlesztése

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

Szabadid&sport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa
Kdonyvtari szolgaltatasok

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és megovasa
Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Révid idotartamn kdzfoglalkoztatas

Hosszabb idotartamn kdzfoglalkoztatas

Ko6zmiivelodés-kozGsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivelodés-hagyomdanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozisa
Koézmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mitvészetek

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv feladatait az ,, Alapitd Okirat” rogziti.

Alapité okiratban rogzitettek szerinti fobb szakmai feladatok:

Kozmiivel6dési teriilet

A milvészeti értékek kozvetitésének biztositasa. E szerint az eldado és képzdmiivészet jeles reprezen-
tansainak bemutatasa, valamint az amat6r miivészeti munka segitése, tehetséggondozas.

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



2. Az esztétikai élmények megéléséhez szinhazi eldadasok, hangversenyek, koncertek, irodal-
mi estek, mitvészeti kiallitasok kinalata.

3. Az eltérd korosztilyok szdmara szdrakozva - milvelddo és kulturalt szérakozdsi lehetoségek
biztositasa, mikrokézdsségek szervezddésének segitése.

4. A specidlis helyzetii népcsoportok segitése, és mivelddési kozosségeinek szakmai segitség-
nyujtasa.

5. A telepiilés kulturalis, kézdsségi értékeinek kozismertté tétele.

6. Az amatdr miivészeti csoportok, kirdk, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, kdzdsségek tartami
munkdjanak szakmat segitése, ké6zmiivelodési szintér biztositisa.

7. Kapcsolatépitést a kozmiivelddés megyei, orszégos szervezeteivel, hataron tuli magyarsag
miivel6dési kbzdsségeivel, a testvérvarosok kulturdlis intézményeivel, milvelédési, mivé-
szeti egyesiileteivel.

8. A lakossag kiilonbozé miivelddési célu, illetve kdzdsségi tér igény(i programjainak segitése,
kézmiivel6dési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldala, praktikus és hasznosithat6 képzési formak biztositasa.

A véros kulturdlis munkajanak mddszertani és szakmai irAnyitasa, valamint egytittmikodés a civil-
szféra formaival.

A gyermekalkotd kézosségek miltkddése, klubok, szakkordk fenntartésa.

A filmvetitéssel a széles kdzonségréteg igényének kielégitése, emellett a miivészeti értékek bemuta-
tasa.

A kinyvtar feladata, hogy tevékenységi kirében

— Kozremiikédjon az Altalanos, milvelddési igények dllandé fejlesztésében és kielégitésé-
ben, az 4ltalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajékozddasban, valamint a sza-
badid6 hasznos eltéltésének eldmozditasaban.

— Reészt vegyen a kézmivelddési és a tanulményi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kiclégitésében és ¢ kdrben tajékoztatast nyijtson.

A kinyvtar feladatat az alibbi kinyvtari szolgdltatisok nyajtasaval litja el:

— Kdnyvtari anyagok helyben t6riénd hasznalata, valamint erre rendelt részének kélcsdnzé-
se.

— Konyvtarkoézi kélesonzes.

— Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

— Id6szaki kiadvanyok hasznalata és kolcsdnzése /folydiratok, napilapok stb./,

— Internet hasznalata.

—  Szamitogép hasznélat.

— Spirdlozas, fénymasolas, fax szolgaltatas.

—  Ir6 - olvasé talalkozok szervezése.

-~ Konyvtari 6rak tartasa.

— Jatszéhazi foglalkozasok tartasa.

—  Szamitastechnikai tanfolyamok tartasa.



Sportszakmai teriilet

— Az ifjusag valamint a varos valamennyi polgéira szdmadra biztositja az egészséges élet-
modhoz sziikséges mozgaslehetdséget.

~ Szervezi a véros tOmegsport ¢letét meghatarozé rendezvényeit.

— A vidrosi sportegyesiiletek min6ségi versenyeire el6késziti a rendezvényhez szikséges
sportpalyakat, sporteszkozoket, sportolasi helyszineket.

- Igény szerint biztositja a varos altalanos iskolainak a testnevelési 6rak megtartdsat.

— Részt vallal a véros didksport rendezvényeinek lebonyolitasaban.

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

— A létesitmény meghatarozott idopontokban nyitott mindenki szamara és eszk6zdket biz-
tosit az egyéni, illetve csoportos szabadid6s sporttevékenységhez.

II. FEJEZET
1. A KOLTSEGVETESI SZERY SZERVEZETI FELEPITESE
IGAZGATO
Altaldnos
igazgato-helyettes
KOZMUVELODESI ~ KONYVTARI GAZDASAGI-GONDNOKSAGI
CSQPORT CSOPORT CSOPORT
Vezetdje: Vezetdje: Vezetgje:
Igazgatéd Konyvtari Altaldnos igazgaté-h.
csoportvezetd
Tagia: Tagjai: Tagjai:
Miivelodésszervezd Kdnyvtarosok Pénziigyi munkatirs
Miiszaki-technikai
munkatirsak
Karbantarték
Takaritok
Rendezvények Hiza
koordinator
A feladatellatds A feladatelldtds A feladatelldtds
helyszine: helyszine: helyszine:
Mivelddési Kézpont Varosi Konyvtar A kéltségvetési szerv egész
Lévay haz Lévay haz teriilete
Tajhaz Tajhaz

Rendezvények Haza
Dusnoki K&zdsségi Haz  Dusnoki Kozdsségi Haz



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

A szervezeti felépités szerint az igazgatd egyben sajat szakteriiletének vezetdje is. Altaldnos-
helyettese valamennyi szakteriilet mikodésének altalanos koordinaldja és a pénziigyi munkatéars, mi-
szaki-technikai munkatarsak, karbantartok, takaritok iranyitéja. A hiarom 6nallé szakteriilet vezetdje
koordinalja a napi munkat. A pénziigyi munkatarshoz kapcsolodik a gazdasagi, pénziigyi, vagyon
nyilvantartasi és készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv vezetése az igazgatobol, az alta-
lanos-helyettesbd] és a kdnyvtari csoportvezetdbdl all.

A koltségvetési szerv igazgatoja feladatat a Képviselo-testiilet megbizasabol végzi. Az igazgatot tavol-
létében az altalanos-igazgatohelyettes helyettesitheti, aki — a munkaltatoi jogokat kivéve — rendelkezik
az igazgatot megilletd dontési jogosultsiggal.

A kiltségvetési szervnél az engedélyezett allashelyek szdma 16.
A koltségvetési szerv statuszterve:

- Szakmai tevékenységet ellato dllashelyek szdma: 5. Ebbd] 2 milvelddésszervezd (1 igazgato, 1
mivelddésszervezd), valamint 3 kdnyvtaros (1 kényviari csoportvezetd, 2 kdnyvtaros).

- A koltségvetési szerv ilizemeltetéséhez kapesolédo allashelyek szama: 11 (1 igazgatd helyet-
tes, 1 pénziigyi munkatars, 9 kisegitd alkalmazott).

2.) Munkakéri leirdsok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakdéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakémek megfelelGen feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdléan. A munkakéri leira-
sokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat valtozdsa esetén azok bekd-
vetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.

3./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladatai

3. 1. Az igazgat6 feladatai:

— wvezeti a kbltségvetési szervet, felelGs a koltségvetési szerv mikddéséért és gazdalkodasa-
ért,

— biztositja a kbltségvetési szerv milkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kéltségvetési szerv szakmai €s gazdasigi miiko-
désének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendele-
tekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a koltségvetési szerv belsd ellendrzését,

— elkésziti a kbltségvetési szerv SZMSZ-ét, kdtelezden eldirt szabilyzatait, tovabba a kolt-
ségvetési szerv milkddését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket,
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Felel:

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzdsségek tevé-
kenységét,

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

az Alapité Okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kévetelmények meg-
feleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdilkoddsdban a szakmai tevékenység és a gazdasigossag kivetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevé-
teléért,

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

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért,

a kéltségvetési szerv szamviteli rendjéért,

a folyamatba épitett, elSzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés meg-
szervezéséért €s hatékony miikddéséért.

3.2. Altalanes igazgaté-helyettes, kulturilis szervezs

tavollétében — a munkaltatoi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot
koordinilja valamennyi szakterilet altaldnos miikodését

irdnyitja a pénziigyi munkatirs, milszaki-technikai munkatarsak, karbantartok és kisegitdk
munkajat

kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi, kézmtivelddési és egyéb intézményekkel

szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a kdltségvetési szerv programjait

ellatja a programokhoz kapcsolédoé propaganda feladatokat

3.3. Kényvtar csoportvezetd

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kdnyvtar csoport szakmai munkajat,

az igazgato utasitidsanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramiat,

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszimol az igazgaténak

segiti az igazgaté humanpolitikai feladatainak ellatdsat, elldtja az ebben a kérben rabizott fel-
adatokat.

A konyvtar csoportvezetd feladata és hatdskére, valamint egyéni felelGssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz

A vezet6 helyettesitési rendje:

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el teljes feleldsséggel.
Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek nem igényelnek azonnali dontést, illetve az igazgato6 kiza-
rélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, ha a fenntarté masképp nem rendelkezik.
Tartés tavollétnek a 30 napot meghaladd id6tartam mindsiil.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

2007. évi CLIL térvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalat-
ban all6 személy aki — 6nalldan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogo-

sult,
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Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozik felett tovabba az allami vagy dnkor-
mdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelési elo-
irdnyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentick értelmében a kdltségvetési szerv igazgatdja és az igazgatd-helyettes vagyonnyilatkozatra kite-
lezett. (1. szami melléklet)

IV.FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozat-
lan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

1.2, Nyilatkozat témegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zO0k munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkizék munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, 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 himevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és konilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala a kdltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
seégvetési szervnek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, ame-
lyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

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

1.3. Belsé kontrollok:
A folyamatba épitett elbzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett elGzetes ¢és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszere a Miivelddési és Sportkézpont
¢és Viarosi konyvtar gazdalkoddsanak folyamatara terjed ki. Magaba foglalja a kéltségvetés tervezés, az
eldiranyzat felhasznalas, valamint a beszamolas, adatszolgaltatas folyamatdhoz kapcsolodo ellendrzési
pontokat, modokat.
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Tervezés: a kdvetkezd koltségvetési év szakmai feladatainak szimbavétele; az eredményes végrehaj-
tashoz elengedhetetleniil szitkséges feltételek meghatarozasa (szakmai igény); majd ennek ismereté-
ben a pénziigyi elbiranyzatok tervezése.

Az dsszeallitott kbltségvetés belsd dsszefiiggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal, (1étszam,
tervezhet6 fajlagos Gsszegek) vald Gsszhangjat az igazgatd terjeszti be az 6nkormanyzathoz.

A koltségvetési szerv igazgatdja a szerv milkodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢s sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikddteti és fejleszti a belsé kontroll rendszerét. A belsd kont-
roll kialakitdsa sordn az igazgatd figyelembe veszi a pénziigyminiszter dltal kdzzétett, az allamhaztar-
tasi belsd kontroll standardokra vonatkoz6 irinyelvet.

A Bels6 Kontroll Kézikényv tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat és belsd szabdlyzatokat, me-
lyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdlé eléiranyzatokkal, 1ét-
szdmmal és a vagyonnal vald szabalyszeril, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdilkodas kove-
telményeit.

A Belsé Kontroll Kézikényvben meghatirozott feladatok szerinti fejlesztése soran figyelembe kell
venni, az allamhaztartasi kilsé pénziigyi ellendrzést és belsd cllenbrzést végzd szervek altal megfo-
galmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

1.4. Kontroll kérnyezet:

A Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar szervezeti felépitése, az igazgatd, a
vezetOk kozotti feladatmegosztast valamint a Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkézpont, Viérosi
Konyvtar dolgozodi részletes munkakdri leirdsabdl egyértelmiien kontrollalhatok a felelsségi, hatas-
koéri viszonyok és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

1.5. Kontrolltevékenység:

Az igazgatd kidolgozza belsd szabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasi eljardsok szabalyozasat,
az informacidkhoz valo hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhioz)
szabalyozasal valamint a beszamolasi eljarasok szabdlyozasat.

1.6. Monitoring:

A koltségvetési szerv igazgatdja olyan monitoring rendszert miikédtet, amely lehetdvé teszi a szerve-
zet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését.

2. Iratkezelés szabdlyai:

A koltségvetési szervhez érkezd leveleket, postai kiildeményeket az igazgato-helyettes, kulturalis
szervezo felbontja, érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgaténak, aki szigndval tovabbitja a megfeleld
személynek. A leveleket az érkezés napjan kell 4tadni az igazgatonak a fentiek alapjan. Minden hiva-
talos levelet 5 évig a koltségvetési szerv koteles megbrizni.

A kimeno leveleket is iktatd szammal latja el az igazgat6-helyettes.

A levelek elhelyezése kulcsra zarhatd szekrényben torténik, biztonsagos tarolasardl az igazgato &s az
igazgatd-helyettes kitelesek gondoskodni. Ezen iratok kiilsé személynek, intézménynek t6rténd kiada-
sa szigoruan tilos.

3. A koltségvetési szerv belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
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3.1. A belsé kapcsolattartds

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

Kiltségvetési szerven beliili egylittmitkddés:

a./ A Koézalkalmazotti Tandcs /Az egyittmiikddés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata rég-
zZiti/
b./ A koltseégvetési szerv vezetdségi forumai és értekezletei

Osszdolgozoi munkaértekezlet

Allomany értekezlet /teriiletenként/

Koordinacids ertekezlet /rendezveényekhez igazodva/

3.2. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

A koltségvetési szerv szoros kapesolatot tart a kiillonbozo szakmai szervezetekkel. Intézményen kivii-
li egyiittmiikodés:

> Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzataval, illetve annak bizottsagaival,
» Sajészentpéter Varos Polgarmesteri Hivataldval, annak osztalyaival,

» Nemzett Muveltdesi Intézet B.A.Z. Megyei Irodéjdval,

» II. Rakodczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

» B.A.Z. Megyei Sportigazgatésiggal

» B.A.Z. megye mizeumaival,

» a varos ¢és komyéke oktatasi €s nevelési intézményeivel,

» miisorszolgaltato és hirkozlé szervekkel /sajto, radio, TV/,

» Magyar Allam Kincstar Teriileti Igazgatosagaval,

» a varos véllalataival és egyéb szervezeteivel, vallalkozasokkal,

» a civilszféra egyestileteivel, szervezeteivel,

¥ a varos sportegyesiileteivel,

¥ a kornyék, a megye, ill. az orszag kdzmllvelddési, sport intézményeivel és kdnyvtaraival.

4.A nyilvinossigra hozatal médja, formaja, a megismerhetoség folyamatos biztositasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal t6rténé megvitatisa, elfogadisa és a fenntarté jovihagyasa
utan a kéltségvetési szerv irattardban és a Sajoszentpeteri Kulturalis Kozpont irodajaban keriil elhe-
lyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara,

Az esetleges felmeriilé kérdésekre elére egyeztetett iddpontban a kdltségvetési szerv igazgatdja

és/vagy az igazgatd-helyettes ad valaszt.

5. Az SZMSZ szerves mellékletét képezi:

1. melléklet Vagyonnyilatkozatra kitelezettek

2. melléklet Dolgozdk alairdsa az elfogadasrdl
3. melléklet Koényvtar kiildetésnyilatkozata

4. melléklet Gyiijtékori szabalyzat

5. melléklet Szamitogép hasznalati szabélyzat

6. melléklet Internet hasznalati szabalyzat

7. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ Sajészentpéter Varosi Onkorményzat jévihagyasaval 2014, ....... napjan iép hatalyba
€s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejilleg hatalyat veszti a 2012, juinius 21. napjan életbelépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Datum: Sajészentpéter, 2014. marcius 20.

Sajé Attila
igazgatd
J6vahagyom:

feliigyeleti szerv
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STATUSZLISTA

Igazgaté: 1 llishely
Igazgaté-helyettes, Kulturilis szervezé: 1 dlldshely
Miivel6désszervezd: 1 dllashely
Konyvtiri csoportvezeté: 1 allashely
Kinyvtiros: 2 allashely
Kisegitd, iigyviteli alkalmazott: 10 Alldshely
Osszesen: 16 dllishely
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1. szamd melléklet

Vagyonnyilatkozatokra kitelezettek

1. MSK igazgatd
2. MSK igazgato-helyettes, kulturdlis szervezd
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2. szdmu melléklet

Dolgozék aldirdsa az elfogaddsrél
Az SZMSZ tartalmat megismertetem, elfogadtam, magamra nézve kiételezdnek tekintem:

Név Alaiiras

Balogh Jozsefné
BudaiPAl
Budai Pdlné 00000 e

Haldsz Judit e,

Jasztrab Istvanné 0000 s
Juhdsz ZSUZSanna = ceeceecececeeeeeeeee e
Kiss Tibor e
Kocsiné Simkoé Nikoletta ...,
Koénya Boldizsdr 0000 e
cNagyImre 000000 e,
. Sajd Attila
. StoytchevaBva
. Szabd Emese 000000 i

. Szabl JANOSNE 0 eeeerreererrr s e e ntanaaas

. VargaPal 000,
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