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MUVELODESI ES SPORTKOZPONT

ES VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével keriilt dsszeallitasra a Miivelédési és Sportkdzpont és Varosi Koényvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a kéltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv
mikddési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Ssszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény miilkddését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzat. A szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése: Miivel6dési és Sportkdzpont €s Varosi Kényvtar
A koltségvetési szerv roviditett neve: MSK

A koltségvetési szerv székhelye, cime: Sajoszentpéter, Sport it 32./1 (HRSZ.:931)

A koltségvetési szerv telephelyei:

1. Petdfi Sandor Miivel6dési Haz
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1. (HRSZ.:931)
2. Szepesi Gusztav Varosi Stadion
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./2. (HRSZ.:930/1)
3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
3770 Sajoszentpéter, Bem J ut 15.
4. Lévay Jozsef Sziil6haz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.
5. Téajhaz
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4
6. Kozosségi Haz
3770 Sajészentpéter, Katalin 0t 47.
7. Rendezvények Haza
3770 Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11.



A koltségvetési szerv elérhetéségei:
Telefon: 48/521-052, 521-053, 521-050
Telefax: 48/521-053, 521-050

Web: spmsk.hu

E-Mail: msk@parisat.hu

A koltségvetési szerv létrehozasirél rendelkezé hatirozat:
118/1992. (VII.23.) Onkormanyzati hatarozat

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

Az alapitas éve: 1992,

A hatalyos alapité okirat szama: 125/2012.(V.29.) hatarozat

A kiltségvetési szerv fenntartéja: Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzat
A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormaényzat Képviseld-testiilete

3770 Sajdészentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosit6é szama (PIR szdm): 668208

A Kkoltségvetési szerv KSH statisztikai szimjele: 16679742-9329-322-05
A koltségvetési szerv adészama: 16679742-2-05

Sziamlavezeté pénzintézet: Raiffesisen Bank
Sziamlaszam: 12046102-01332887-00100003
4. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi besorolasa:
932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység

3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel) az
allamhaztartas szakfeladat rendje szerint:

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szimmal és megnevezéssel):

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841191 Nemzeti tinnepek programjai

841192 Kiemelt dllami és onkorményzati rendezvények

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst  helyettesitd tdmogatasra  jogosultak  hosszabb
idStartamu kézfoglalkoztatasa

841907 Onkorményzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel



900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése
910501 Kozmiivel6dési tevékenységek és tAmogatasuk

910502 Kozmiivel6dési intézmények, k6zosségi szinterek miitksdtetése
931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

931204 Iskolai, didksport tevékenység és timogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység €s timogatasa
932918 Mindenféle m.n.s. szabadidés szolgaltatas

932919 M.n.s. egyéb szdérakoztatasi tevékenység

A koltségvetési szerv feladatait az ,,Alapité Okirat” rogziti.
6. A koltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:
- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivelddésrdl
sz016 1997. évi CXL. T6rvény
- A sportrol sz616 2004. évi 1. térvény

7. Az intézményben folyé tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

- 1992, évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvér6l,

- A 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

- 1959. évi IV. torvény a Polgari Térvénykonyvrol,

150/1992 (X1.20.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivel6dési, kdzgyiijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyardl (t6bbszoér modositott),

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény
végrehajtasarol,

370/2011 (XII1.31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl €s bels6 ellenbrzésérol.

8. A koltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv 6nalld jogi személy.

9. Az intézmény gazdilkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miksdo.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Szellemi tamogaté és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit, szdmviteli és pénziigyi

feladatokat a Varosgondnoksag mint 6nalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv
latja el.



Székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

Adodhatésagi azonositészam: 15438298-2-05
Bankszamlaszam: RAJFFESEN BANK RT
12046102-00196932-00100007

Onailléan miikods és gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetési kapcsolatanak PIR
szama és megnevezése:

438296 Varosgondnoksag

Az onalléan miikodoé koltségvetési szerv, valamint az Onalléan miikédd és gazdalkodd
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint felel6ésségvallalas rendje az iranyitd
szerv altal jovadhagyott kiilon megallapodas (egylittmiksdési megallapodas) szerint keriil
meghatéarozasra.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

10. Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetdsi szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok:

1. Pet6fi Sdndor Miivelddési Haz
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1. (HRSZ.:931)

2. Szepesi Gusztav Varosi Stadion
3770 Sajoszentpéter, Sport Ut 32./2. (HRSZ.:930/1)

3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
3770 Sajészentpéter, Bem J ut 15.

4. Lévay Jozsef Sziil6haz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.

5. T4jhaz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4

6. Kozosségi Haz
3770 Sajészentpéter, Katalin Gt 47.

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

valamint a feladat elldtdsdhoz sziikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo
vagyontargyakat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.
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A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezel6je €s rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre 4llo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskdrében megallapodast
kéthet, de tartds bérbeadas a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem t6érténhet meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
II. FEJEZET
Vagyoni nyilatkozatra kitelezettek:

2007. évi CLIIL. Torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgélatban allé személy aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult.

Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilonitett dllami pénzalapok fejezeti
kezelésii elbiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetdje €s helyettese.
(A vagyoni nyilatkozattételre kotelezettek felsorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza)

III. FEJEZET
Az SZMSZ személyi hatilya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és miitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézményvezetdre,

- az intézmény dolgozéira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkre.



IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES IRANYITASI FELEPITESE

IGAZGATO

|

Altalénos
igazgaté-helyettes

KONY\‘@ GAZDASAGISSONDNOKSAGI

KOZMU ESI
CSOPORT CSOPORT CSOPORT
Vezetodje: Vezetdje: Vezetdje.
Igazgato Koényvtari Altalanos igazgato6-h.
csoportvezetd
T ag;L' T agjail Tagjai:
Miivészeti vezetd Konyvtarosok Pénziigyi munkatars
Miiszaki
technikai munkatarsak
Karbantarték
Takariték
Rendezvények Haza
koordinator
A feladatelldtas A feladatelldtds A feladatellatas
helyszine: helyszine: helyszine.
Miivelédési Kézpont Varosi Kényvtar A koltségvetési szerv egész
Lévay haz Lévay haz tertilete
Té4jhaz Tajhaz

Rendezvények Haza
Dusnoki K6z6sségi Haz Dusnoki K6z6sségi Haz

Sziikség esetén a kéltségvetési szerv valamennyi munkatirsa minden telephelyen illetve egyéb
kiils6 helyszinen is végezhet munkat.

1. A koltségvetési szervnél az engedélyezett kozalkalmazotti allishelyek szama 16.
A Kkoltségvetési szerv statuszterve:

- Szakmai tevékenységet ellatd allashelyek szama: 5. Ebbdl 2 mivelédésszervezd (1

igazgatd, 1 miivészeti vezetd), valamint 3 konyvtaros (1 kdnyvtari csoportvezets, 2
kényvtaros).



- A koltségvetési szerv iizemeltetéséhez kapcsolodé allashelyek szama: 11 (1 igazgatd
helyettes, 1 pénziigyi munkatérs, 9 kisegité alkalmazott).

A statuszlistat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
2. Az intézmény feladatai:

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasinal els6dleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a kdvetelményeknek megfelel6en lathassa el. A
fenti koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

Kozmivelodési teriilet

A miivészeti értékek kozvetitésének biztositasa. E szerint az eldadd és képzbémiivészet jeles
reprezentansainak  bemutatdsa, valamint az amat6r mivészeti munka segitése,
tehetséggondozas.

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

2. Az esztétikai élmények megéléséhez szinhazi eléadasok, hangversenyek, koncertek,
irodalmi estek, miivészeti kiallitasok kinalata.

3. Az eltérd korosztalyok szamiéra szérakozva - miivelddé és kulturalt szorakozasi
lehet6ségek biztositasa, mikrok6zosségek szervezddésének segitése.

4. A specialis helyzetli népcsoportok segitése, és miivelddési kozosségeinek szakmai
segitségnyujtasa.

5. A telepiilés kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele.

6. Az amatbér mivészeti csoportok, kordk, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, kozsségek
tartami munkéjanak szakmai segitése, kézmiivel6dési szintér biztositasa.

7. Kapcsolatépitést a kozmivelddés megyei, orszagos szervezeteivel, hataron tuli
magyarsag mivelddési kozdsségeivel, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel,
miivelddési, miivészeti egyesiileteivel.

8. A lakossag kiilonboz6 mivelddési cély, illetve kozosségi tér igényl programjainak
segitése, kozmilivel6dési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldald, praktikus €és hasznosithatd képzési formak biztositasa.
A véros kulturdlis munkajanak moédszertani és szakmai irdnyitdsa, valamint egylittmiik6dés
a civilszféra formaival.

A gyermek alkoto k6zosségek miikodése, klubok, szakkorok fenntartasa.

A filmvetitéssel a széles k6zonségréteg igényének kielégitése, emellett a miivészeti értékek
bemutatasa.



A konyvtar feladata, hogy tevékenységi kérében

— Kozremiikddjon az altalanos, miivel6dési igények allandé fejlesztésében és
kielégitésében, az dltalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajékozédasban,
valamint a szabadid6 hasznos eltdltésének eldmozditasaban.

— Részt vegyen a kozmiivelodési és a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében és e korben tajékoztatast nyujtson.

A konyvtar feladatit az alabbi kényvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el:

— Konyvtari anyagok helyben torténd hasznilata, valamint erre rendelt részének
kolcsénzése.

~ Konyvtarkozi kdlesonzés.

- Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

— Idészaki kiadvanyok hasznalata és kélcsonzése /folydiratok, napilapok stb./.

— Internet hasznalata.

— Szamitdgép hasznalat.

— Spirdlozas, fénymasolas, faxszolgaltatas.

—  [r6 - olvasoé talalkozdk szervezése.

— Konyvtari 6rak tartasa.

— Jatsz6hazi foglalkozasok tartasa.

— Szamitastechnikai tanfolyamok tartasa.

Sportszakmai teriilet

- Az ifjusag valamint a varos valamennyi polgéara szamara biztositsa az egészséges
életmddhoz sziikséges mozgaslehetdséget.

— Szervezi a varos tomegsport életét meghatarozo rendezvényeit.

— A varosi sportegyesiiletek mindségi versenyeire el6késziti a rendezvényhez
sziikséges sportpalyakat, sporteszkozoket, sportolasi helyszineket.

— Igény szerint biztositja a véaros altalanos iskoldinak a testnevelési 6rak megtartasat.

— Részt véllal a varos didksport rendezvényeinek lebonyolitasaban.

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

- A létesitmény meghatarozott idSpontokban nyitott mindenki szdmara és
eszkozoket biztosit az egyéni, illetve csoportos szabadidés sporttevékenységhez.

3. Egyiittmiikodési Megallapodas az onidllban mikodé és gazdalkodé
(Varosgondnoksag 3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 35.) és onallban miikodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelgsségvallalds rendjérél



Az egyiittmiik6dés altalanos szempontjai:

- a Varosgondnokséag €s az onédlléan miikds intézmény egyiittmiikodésének célja
az, hogy a hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg.

- Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja az 6néalloan miikédd gazdalkodasi szakmai
dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

- Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi
feltételeit az onalléan mikodd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a
Varosgondnokség ellatni.

Az egylittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:

- az éves koltségvetés tervezése

- az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése

- aszemélyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel val6 gazdalkodas
- egyéb nyilvantartasok vezetése

- akészpénzkezelés rendje

- felujitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa

- Dbelso ellendrzés

Az egyiittmiik6dés részletes szabalyait kiilon megallapodas tartalmazza.
4. Ugykorok gyakorlisa
Alairasi jogosultsag

A Miivelddési és Sportkézpont és Varosi Konyvtar képviseleti, illetve alairasi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézményt6l kibocsatasra keriils

a, minden olyan szo6beli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (szerz6dés megkétés,
megrendelés)

b, minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairasara (levél,
jegyz6konyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Miivelddési és Sportkézpont és Varosi
Konyvtar részérdl a feladatkorébe tartozo ligyek intézését célozza

A képviseleti illetve alairasi jog altalanos tartalma

A képviseleti illetve alairasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Mivelédési  és Sportkézpont és Varosi Konyvtar helyett és nevében érvényes
jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly médon, hogy a képviselé cselekménye altal
kdzvetleniil a Miivelédési és Sportkézpont €s Varosi Konyvtar valik jogosulttd vagy
kotelezetté.
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A Miivelddési és Sportkozpont és Varosi Konyvtar torvényes képviseléje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti illetve alairasi Jjogosultsaga allands, illetve eseti
felhatalmazéson alapszik.

Az allandé felhatalmazis a szervezeti egység vezetdje részére az SzMSz-ben eldirt
rendeltetésszeri mikodési korben jogosit eljardsra. Az intézményvezetd tavollétében az
intézményvezetd helyettes onalloan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve jegyzi az
intézményt.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott
személy aldirasa szitkséges. (igazgaté — Varosgondnoksag gazdasagi igazgato- helyettese,
illetve az igazgatdé tavollétében az igazgatdhelyettese — Varosgondnoksag szamviteli
ligyintéz6)

A Miivelddési €s Sportkdzpont és Varosi Konyvtar dnalléan alairasra jogosult kore: igazgato.
5. Munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorsk

A szervezeti felépités szerint az igazgaté egyben sajat szakteriiletének vezetdje is.
Altakinos-helyettese valamennyi szakteriilet miikodésének dltalinos koordiniléja és a
pénziigyi munkatirs, miiszaki-technikai munkatirsak, karbantarték, takariték
iranyitéja. A hidrom 6nillé szakteriilet vezetéje koordinalja a napi munkat. A pénziigyi
munkatirshoz kapcsolédik a gazdasigi, pénziigyi, vagyon nyilvantartasi és
készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv vezetése az igazgatébol, az altalanos-
helyettesbdl és a konyvtari csoportvezetdbol all.

A koltségvetési szerv igazgatdja feladatat a KépviselS-testilet megbizasabdl végzi. Az
igazgatot tavollétében az Aaltalanos-igazgatohelyettes helyettesitheti, aki — a munkaltatoi
jogokat kivéve — rendelkezik az igazgatot megillet$ dontési jogosultsaggal.

Munkakaéri leirasok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

A koltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladatai

Az igazgato feladatai:

— vezeti a koltségvetési szervet, felelds a kéltségvetési szerv miikodéséért és
gazdalkodasaért,

— biztositia a kéltségvetési szerv mikodéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételeket,

— képviseli a kdltségvetési szervet kiilsd szervek elétt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a kdltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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Felel:

— ellatja a koltségvetési szerv miikodését érint jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
— megszervezi a koltségvetési szerv belso ellendrzését,

— elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba
a koltségvetési szerv miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

— tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a kéltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények megfeleld ellatisaért,

a koltségvetési szerv gazdilkodasiban a szakmai tevékenység és a gazdasagossig
koévetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességért,

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek 6sszhangjaért,

a koltségvetési szerv szamviteli rendjéért,

a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért.

Altalinos igazgaté-helyettes, kulturilis szervezé

tavollétében — a munkaltatéi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot
koordinalja valamennyi szakteriilet altalanos mikodését

irdnyitja a pénziigyi munkatars, miszaki-technikai munkatarsak, karbantarték és
kisegitdk munkajat

kapcsolatot tart a nevelési-oktatési, kozmivel6dési és egyéb intézményekkel

szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a kdltségvetési szerv programjait

ellatja a programokhoz kapcsol6dd propaganda feladatokat

Konyvtar csoportvezeto

szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar csoport szakmai munkajat,

az igazgat6 utasitasanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat.

A kodnyvtar csoportvezetd feladata €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz

12



A vezetd helyettesitési rendje:

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén helyettesitését az igazgato-helyettes latja el teljes
felelésséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek nem igényelnek azonnali dontést,
illetve az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, ha a fenntarté masképp nem
rendelkezik. Tart6s tavollétnek a 30 napot meghaladé idétartam minésiil.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok részletesen
tartalmazzak.

Munkakér atadas

A folyamatos munkavégzés elOsegitése céljabol a kozalkalmazottak jogviszonyuk
megsziinése (megsziintetése) esetén, tovabba belsd athelyezés vagy 30 napot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételét megeléz6en munkakori feladataikat, illetve az
ellatasaval 6sszefliggd informéciokat, iigyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek
atadni az atvevonek.

6. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

V.FEJEZET
Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos
palyazat Wtjdn Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testilete a hatalyos
jogszabalyok alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezet6je magasabb vezetdi megbizdssal rendelkezdé kozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatéi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény hatalya terjed ki a

foglalkoztatottakra. Az egyéb munkavallalok jogviszonyat az Mt. szabalyozza.
A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a koltségvetési

szerv vezetdje gyakorolja.
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Egyéb foglalkoztatisra (megbizasi, vallalkozasi) iranyuld jogviszonyra (megbizasi,
vallalkozasi jogviszonyra) a Polgari Térvénykényvrdl szolé 1959. évi IV, térvény az
iranyado.
VI. FEJEZET

Munkavaillalék jogai és kitelezettségei
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony 1étrejotte:
A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon

létre.

Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kijt. ide vonatkozé rendelkezései szerint létesithetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara az intézményvezet megbizasos jogviszony keretében és
vallalkoz6i szerz6déssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

VIL. FEJEZET
Aldirasi joggal felhatalmazottak felelossége
Aki meghatarozott jogkorét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mas nevében
szerzOdést (ligyletet) kot felelds mindazért a karért, amely beavatkozisa nélkiil nem
kovetkezett volna be.
VIIIL. FEJEZET
A kéltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartiasianak rendje

1. A belsé kapcsolattartas

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

Koltségvetési szerven beliili egyiittmiikodés:

a./ A Kozalkalmazotti Tandcs /Az egyiittmiikodés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs
szabalyzata rogziti/

b./ A koltségvetési szerv vezetGségi forumai és értekezletei:
Osszdolgozéi munkaértekezlet

Allomany értekezlet /teriiletenként/
Koordin4acios értekezlet /rendezvényekhez igazodva/
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2. Kiilsé kapcsolattartas
Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

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

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonbdzd szakmai szervezetekkel.
Intézményen kiviili egylittmikddés:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzataval, illetve annak bizottsagaival,
Sajoszentpéter Varos Polgarmesteri Hivatalaval, annak osztalyaival,
B.A.Z. Megyei K6zmiivel6dési Intézettel,

II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

B.A.Z. Megyei Sportigazgatdsaggal

Mozi filmforgalmazokkal, Filmszinhazakkal

B.A.Z. megye muzeumaival,

a varos és kornyéke oktatasi és nevelési intézményeivel,
misorszolgaltatod és hirkdzl6 szervekkel /sajto, radid, TV/,

Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsagaval,

a varos vallalataival és egyéb szervezeteivel, vallalkozasokkal,

a civilszféra egyesiileteivel, szervezeteivel,

a varos sportegyesiileteivel,

a komyék, a megye ill. az orszdg kozmivel6dési, sport intézményeivel é&s
konyvtéraival.

VVVVVVVVYVYVYYVYYVYY

3. Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervhez érkezd leveleket, postai kiildeményeket az igazgatd-helyettes,
kulturdlis szervezd felbontja, érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szigndval
tovabbitja a megfelelé személynek. A leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgaténak
a fentiek alapjan. Minden hivatalos levelet 5 évig a kéltségvetési szerv koteles megdrizni.

A kimend leveleket is iktaté szammal latja el az igazgatd-helyettes.

A levelek elhelyezése kulcsra zarhaté szekrényben torténik, biztonsigos tarolasarél az
igazgato és az igazgatd-helyettes kotelesek gondoskodni. Ezen iratok kiilsé személynek,
intézménynek torténé kiadasa szigoruan tilos.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznéalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A bélyegzdk lenyomatat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

5. Intézménygazdailkodas rendje

Az intézmény gazdalkodéséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

6. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabalyi

A Bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat VG gazdasagi igazgatShelyettese
kételes Orizni.

7. Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

8. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzi, vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tobben, egylittesen okoztak, vétkességiik aranyaban a
megodrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van
helye.

9. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
megOrzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékli és értékti hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, gépek, eszk6z6k megdvasaért.

IX. FEJEZET
Belsé kontrollrendszer kialakitdsa és mitkédtetése
A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mitkddtetése a kovetkezd:

1. Kontrollkérnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a vezet6k kozotti feladatmegosztds, valamint a
koltségvetési szerv dolgozdi részletes munkakéri leirasabol kontrollalhatok a felel6sségi és a
hataskori viszonyok.

2. Kockazatkezelés
A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés ttjan allitja 6ssze. A hivatali belsé
ellen6rzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.

3. Kontrolltevékenységek
A igazgaté altal kiadott belsé szabalyzatok tartalmazzék az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

4. Informacié és kommunikaci6
Az igazgat6 koteles olyan informacids rendszert kialakitani és mikodtetni, amely biztositja,
hogy a megfelel6 informacié a megfeleld idében eljusson a céliranyu szervezeti egységhez,
ill. személyekhez. Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek.

S. Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszert milkodtet, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének €s a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az intézmény belsé kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikényv szabalyozza.
X. FEJEZET
A beszerzések eljarasrendje
Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés kdzbeszerzési
szabalyzatat, a hatdlyos K&zbeszerzési Torvény eldirasait. A Varosgondnoksag és énalléan
miikddé intézmények kozott fennallo egyiittmiikddési megallapodast, illetve a vonatkozéd
gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt el6irasokat. A 100.000.-ot meghaladé termék vasarlast,

vagy szolgéltatast igénybe vétele esettében legalabb 3 arajanlatot kell kémni és a legkedvezébb
feltételek tartalmazo ajanlattevdvel kell szerz6dést, megallapodast kotni.
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XI. FEJEZET
A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvinossagra hozatalinak rendje

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkorébe tartozd tgyekben koteles elGsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomdisara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A hatérid6 betartasaért az intézményvezet6 felel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokldsaval egyiitt 8 napon beliil irdsban az
intézményvezetd értesiti az igénylot.

XIIL. FEJEZET
Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

XIIL. FEJEZET
Intézményi sajatossagokra vonatkozé egyéb rendelkezések

1. A munkaidd beosztasa

Az intézmény dolgozdinak munkaidé beosztisa tagintézményenként eltéré a munkakori
leirasban rogzitettek szerint.

2. A létesitmények nyitva tartasa:

Petofi Sandor Miivelodési Haz
hétfén — péntek: 6:00 — 20:00 oraig
munkasziineti napokon: rendezvények alkalméval

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

Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
hétfd: nincs kdlesdnzés

kedd — péntek 9:00- 17:00 é6raig
szombat: 9:00- 13:00 6raig
vasarnap: zarva
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Lévay Jézsef Sziil6haz és Tajhaz

marcius 1-t6] — oktober 31-ig

hétfé — péntek: 10:00— 16:00 oraig

Elézetes bejelentés alapjan a nyitva tartas igény szerint.

Dusnoki Kozosségi Haz
hétf6: 9:00 — 13:00 éraig
kedd: 16:00 —20:00 6raig
szerda : zarva

csiitdrtok: 16:00—20:00 éraig
péntek: 17:00—21:00 éraig
szombat: 16:00 — 20:00 6raig

Rendezvények Haza
Januar 1-jét6l december 31-ig

Rendezvények alkalmaval

Az MSK Iétesitményeinek nyitvatartasi rendjét az igazgaté engedélyével lehet alkalmanként —
rendezvényhez igazodva — mddositani.

3. Szabadsag

Az éves ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben az igazgato
jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezeté.

Az alkalmazottal éves szabadsiginak rendes éves mértékét a Kjt. elSirdsai szerint kell
megallapitani. Egyéb munkavallalé esetében az Mt. el8irasai az iranyadodk.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

4. Egyéb szabilyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben lévé és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak
térités ellenében lehet hasznalni.
- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkival Osszefliggd anyagok fénymasolasa
torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiad4sa csak az intézményvezet6 engedélyével
torténhet.

Sajit gépkocsi hasznilata
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Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjarmi hasznélatinak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kézponti
eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabéalyok szerint kell kialakitani, és irasban
rogziteni.

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabailyai

Az intézményben 1évé és a dolgozoknak atadott telefonokat magin célra csak térités
ellenében lehet hasznalni.

- Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalii szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

- Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

- vezet6i értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozéi munkaértekezlet

- Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- lgazgatd
- igazgatO-helyettes
- szervezeti egységek vezetdi

Vezetoi értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkajardl
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak

attekintése

- Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezet® sziikség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység
értekezletet tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja 5ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

20



A szervezeti egység értekezlet feladatai:
- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése
- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossigok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa
- aszervezeti egység elott 4116 feladatok megfogalmazasa

- Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl
- értékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kdvetkez6 idbészak feladatait

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

- Erdekképviseleti forum

Segiti a vezet6t a kozosségi élet rendjének biztositasaban. Feladata: dont az elé terjesztett
panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartd helyi Snkormanyzatanal.

- Az intézmény munkajit segito testiiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozOok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

5. Informaicié és kommunikacié, nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az intézménynek kiemelten fontos a nyilvanossidg tijékoztatdsa, az informaciok
széleskorii ismertetése a lakossaggal. Az intézmény e feladatat irasos, elektronikus és
szobeli modon végzi.

A tOmegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a kdltségvetési szerv
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:
— A koltségvetési szervet érintdé kérdésekben a  tdjékoztatisra, illetve

nyilatkozatadasra az igazgaté vagy az aéltala esetenként megbizott személy
jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkoézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerdségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kdéltségvetési szerv j6
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi 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 elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

6. A nyilvanossigra hozatal médja, formaja, a megismerhetéség folyamatos
biztositasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal tortén6 megvitatasa, elfogadasa és a fenntartd
jovahagyasa utin a koltségvetési szerv irattaraban és az MSK irodajaban, valamint az
intézmény honlapjan keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara.
Az esetleges felmeriild kérdésekre el6re egyeztetett idépontban a koltségvetési szerv
igazgatdja és/vagy az igazgato-helyettes ad valaszt.

7. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai
Jogszabalyvaltozasok, modositdsok valamint fenntartéi elvarasok valtozasa kapcsan az
SZMSZ feliilvizsgalatra keriil.

XIV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Sajészentpéter Varos Onkorményzat jévahagyasaval 2012. julius 1. napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg hatédlyat veszti a 39/2011. (I1.24.) hatarozattal elfogadott és 2011.
marcius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Datum: Sajoszentpéter, 2012. junius 21.
Saj6 Attila
igazgatd

Jévahagyom:

feliigyeleti szerv
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1. sz. melléklet
VAGYONI NYILATKOZATTETELRE KOTELEZETTEK FELSOROLASA

1. Az intézmény igazgatdja
2. Az intézmény igazgatd-helyettese
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2. sz. melléklet

STATUSZLISTA
Igazgato: 1 allashely
Igazgatd-helyettes, Kulturalis szervezd: 1 allashely
Miivészeti vezetd 1 allashely
Konyvtari csoportvezetd: 1 allashely
Konyvtaros: 2 éllashely
Kisegit6, tigyviteli alkalmazott: 10 allashely
Osszesen: 16 allashely
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3. sz. melléklet
AZ INTEZMENY HASZNALATABAN LEVO BELYEGZOK LENYOMATA
A koltségvetési szerv bélyegzdje:

A koltségvetési szerv kor alaku bélyegzbiének felirata:
Miivel6dési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar — Sajészentpéter

A koltségvetési szerv téglalap alaku bélyegzdiének felirata:
Miivelddési és Sportkbzpont és

Varosi Kényvtar

3770 Sajdszentpéter, Sport u. 32/1.

Adodszam: 16679742-2-05

Szamlaszam: RAIFFEISEN BANK Zrt.
12046102-01332887-00100003

Erkezetd bélyegz felirata:
Miivel6dési és Sportkézpont €s Véarosi Konyvtar

Sajdszentpéter

Erkezett:.....coovuen..... Vo, ho............. na
Szam:........ccoov veveeeeeaennn. e db melléklet
El6szam:.............. Utdszam.............. El6ado...........

Szamlak igazoldsanak bélyeozd felirata:

Utalvanyozom és a szakmai teljesitést igazolom
a ... évi koltségvetési kiadas................. eldiranyzata terhére.
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MUVELODESI ES SPORTKOZPONT ES VAROSI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

sz. fiiggelék: Bels6é Kontroll Kézikényv

sz. fiiggelék: Pénzkezelési szabalyzat

sz. fliggelék: Hazirend

sz. fuggelék: Iratkezelési szabalyzat

sz. fliggelék: Munkavédelmi szabalyzat

sz. fiiggelék: Tiizvédelmi szabalyzat

sz. fiiggelék: Onkoltség szamitasi szabalyzat

sz. fliggelék: Kozalkalmazotti szabalyzat

sz. fliggelék: Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. figgelék: Szakkori szabalyzat

sz. fliggelék: Varosgondnoksaggal fennall6 egyiittmiikddési

megallapodas alapjan:

1. Szamviteli politika
2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata,
4. Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjérol sz6l6 szabilyzat,
5. Szamlarend
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Munkavallaléi megismerési zaradék

Dolgozok alairasa az elfogadasrol
Az SzMSz tartalmét megismertetem, elfogadtam, magamra nézve kotelezének tekintem:
Név Alairas

1. Aranyi JAnOSné e
2. Bir6 Tamasné e
3. BudaiPal
4. BudaiPalné e
5. Jasztrab Istvanné e
6. Juhdsz Zsuzsanna =00 e
7. KissTibor e
8. Kocsiné Simko Nikoletta
9. KoényaBoldizsar e
10. Mérkus Lajosné e,
11. NagyImre
12. Orosz Marianna e,
13.Sajé Attila .
14. Szabé Emese e
15.Szabd Janosné e
16. VargaPal e

17. Halasz Judit

Kelt: Sajoszentpéter, .......ooovvviiirieiiiiiiiiieiiiininnn.



