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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a kéltségvetési szerv ada-
tait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
koltségvetési szerv mikodési szabalyait.

2./ A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
A kéltségvetési szervet Sajoszentpéter Varos Onkormdanyzata alapitotta.
2.2. Eves munkatery

A koltségvetési szerv vezetdje a konyvtarvezetdvel, és a programszervezdvel, sport-
szervezovel kozosen a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtdsara munkatervet
készit. Az éves munkaterv 0sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni
a koltségvetési szervben miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését.
A munkatervet a koltségvetési szerv dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell

kiildeni a kéltségvetési szervben milkodo, vezetést segitd testiiletek, kozdsségek
képviseldinek ¢€s a feliigyeleti szervnek, Sajoszentpéter Varosi Onkorményzatnak.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értékeli az elfogadott FEUVE alapjan.

2.3. Egyéb dokumentumok
A koltségvetési szerv miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és M-

kodési Szabalyzat valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vi-
telét segitd kiilonféle szabalyzatok €s a munkakori leirasok.



Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:

FEUVE szabalyzat

Kockézatkezelési eljarasi rend
Szabalytalansagok kezelésének rendje
Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési és pénztarszabalyzat
Vagyongazdalkodasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Ugyrend

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése: Miivelddési és Sportkozpont és Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv roviditett neve: MSK

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

A koltségvetési szerv telephelyei:
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Petofi Sandor Miivelodési Haz 3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1.
(HRSZ.:931)

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

Lévay Jozsef Varosi Konyvtar 3770 Sajoszentpéter, Bem J ut 15.

Lévay Jozsef Sziilohaz 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.

Tajhaz 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 41.

Ko6zosségi Haz 3770 Sajoszentpéter, Katalin t 47.

Rendezvények Haza 3770 Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11.

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



A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezoé hatarozat:

118/1992. (VII1.23.) Onkormanyzati hatarozat

Az alapito megnevezése, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
Az alapitas éve: 1992.

Az alapito okirat szama: 109/2009. (V.21.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
A kéltségvetési szerv fenntartéja: Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama (PIR szam): 668208

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

Az SZMSZ jogszabaly alapjai:
Az MSK miikodését meghatarozo jogszabaly:

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992 (X1.20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak 1992. évi XXXIIL. tv. vég-
rehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési, kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyarol (tobbszor modositott)

- Az allamhaztartasrol szo6lo 1992. évi XXXVIIL tv.

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

A létesitmények nyitvatartasa:

1. Petofi Sandor Miivelodési Haz
hétfon - péntek: 6:00 — 20:00 oraig

munkasziineti napokon: rendezvények alkalmaval

2. Szepesi Gusztav Varosi Stadion
munkanapokon: 6:00-21:00 oraig

munkasziineti napokon: rendezvények, ill. bejelentett igények szerint



3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar

hétfd: nincs kdlcsonzés
kedd - péntek 9:00- 17:00 oraig
szombat: 9:00- 13:00 oraig

vasarnap: zarva

4. Lévay Jozsef Sziilohaz és Tajhaz
marcius 1-t6l - oktober 31-ig
hétfo - péntek: 10:00— 16:00 o6raig

Elézetes bejelentés alapjan a nyitva tartds igény szerint.

5. Dusnoki Kozosségi Haz
hétfo: 9:00 — 13:00 6raig
kedd: 16:00 —20:00 oraig
szerda : zarva
csiitortok: 16:00—20:00 oraig
péntek: 17:00—21:00 6raig
szombat: 16:00— 20:00 6raig

6. Rendezvények Haza
Januar 1-jét6l december 31-ig

Rendezvények alkalméval

Az MSK Iétesitményeinek nyitvatartdsi rendjét az igazgato engedélyével lehet alkal-

manként - rendezvényhez igazodva - méddositani.

A koltségvetési szerv bélyegzdje:

A koltségvetési szerv kor alaku bélyegzoiének felirata:

Miivelddési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar — Sajoszentpéter

Erkezetd bélyegzd felirata:

Miivelddési és Sportkdzpont €s Varosi Konyvtar

Sajoszentpéter
Erkezett:................... EVireireereeeiens ho............. nap
SZAM: ..ot e, e db melléklet
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Szamlak igazolasanak bélyegz0d felirata:

Utalvanyozom ¢és a szakmai teljesitést igazolom
Q.. évi koltségvetési kiadas................. eléiranyzata terhére.

4./ A koltségvetési szerv jogallasa
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatarozott kiozfeladata:

- a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodés-
rol szolo 1997. évi CXL. Torvény
- a sportrol szolo 2004. évi I. torvény

A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldasa és az dltala ellatott kozfeladat:

932900 Mdashova nem sorolhato egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

Vezetdjét, az igazgatot, az alapitd, Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nevezi ki.

5./ Az intézmény gazdalkodasa:

A koltségvetési szerv gazdalkoddsi jogkore: ondlloan miikodo.

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel ren-
delkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas éves koltségvetésre épiil. A koltségvetés felhasznalasat a takarékossagi
szempontok figyelembevételével a céliranyossag elveinek érvényesitésével kell biztosi-
tani.

Kotelezettségvallalasra csak az igazgato jogosult. Elozetes jovahagyas nélkiil felhasz-
nalas nem torténhet.

A beszerzések az MSK altal torténnek a gazdasagossag és a takarékossag figyelembe-
vételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszerliség vizsgalata alapjan az igazga-
to hatdrozza meg, a Varosgondnoksag jovahagyasaval.

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megeldzi, melyre a Varosgondnoksag vezeto-
je vagy az altala megbizott munkatarsa jogosult.

A bevételek és a kiaddsok egyensulydban a koltségvetési szerv szakmai érdekeit kell
szem elott tartani. A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi feladatait egylittmiiko-
dési megallapodas keretében a Varosgondnoksag végzi.

Szellemi tdmogaté és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit, szamviteli és pénziigyi
feladatokat a Varosgondnoksag mint onalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el.



Székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Adohatosagi azonositoszam: 15438298-2-05
Bankszamlaszam: RAIFFESEN BANK RT
12046102-00196932-00100007
Onalléan miikodo és gazdalkodoé Kkoltségvetési szerv koltségvetési kapcesolatanak

PIR szama és megnevezése: 438296 Varosgondnoksag

Az onélloan miikodo koltségvetési szerv, valamint az 6ndlloan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint feleldésségvallalas rendje az ira-
nyitod szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas (egylittmiikdési megallapodas) sze-
rint keriil meghatarozasra.

6./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testilileti dontésekben megfogalma-
zott feladat- és hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a koltségvetési szerv vezetOire,
— a koltségvetési szerv dolgozoira,
— a koltségvetési szervben miikodo testiiletekre, kozosségekre,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a kolt-
ségvetési szerv szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az igazgato gon-

doskodik.

1.1.A kéltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
2009. december 31. napjaig:

932900 M.n.s. egyéb szoérakoztatds, szabadidds tevékenység
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9251
9261

Ko6zmivelddési és konyvtari tevékenység

Sportintézmény €s sporttevékenység mitkodtetése

2010. januar 01. napjatol:

9329
9311
9105
9101

M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
Sportlétesitmény miitkodtetése
Ko6zmivelddési tevékenység

Konyvtari, leltari tevékenység

Az intézmény alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):

2009. december 31. napjaig:

751845
751922
751956
921815
923127
924014

Varos- ¢és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

Onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok elszamolasa
Szorakozas, kultara, sport 4gazatban végzett kiegészitd tevékenységek
Miivelddési kozpontok, hdzak tevékenysége

Ko6zmivelddési konyvtari tevékenység

Sportintézmények, sportlétesitmények miitkodtetése

2010. januar 01. napjatol:

682002-1
811000-1
812100-1
841191-1
841192-1
890442-1
900000-1

900400-1
910123-1
910301-1
910501-1
910502-1

Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Nemzeti tinnepek programjai

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Ko6zhasznu foglalkoztatés

Alkoto, miivészeti, szorakoztatd tevékenység pénziigyi igazgatisa on-
kormdanyzati koltségvetési szervnél

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
Konyvtari szolgaltatasok

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése
Ko6zmivelddési tevékenységek és tdmogatasuk

Ko6zmivelddési intézmények, k6zosségi szinterek miikddtetése
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931102-1 Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése

931204-1 Iskolai, didksport tevékenység és tdimogatasa

931301-1 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység €s tdmogatasa
932918-1 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgéaltatas

932919-1 M.n.s. egyéb szoérakoztatasi tevékenység

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

Alapité okiratban rogzitettek szerinti fobb szakmai feladatok:

Ko6zmiivelodési teriilet

A mivészeti értékek kozvetitésének biztositasa. E szerint az eléado és képzodmiivészet
jeles reprezentansainak bemutatdsa, valamint az amatér miivészeti munka segitése,

tehetséggondozas.

1. A helyi kultira értékeinek megismeréséhez miivelddési alkalmak, folyamatok

biztositasa.

2. Az esztétikai élmények megéléséhez szinhazi eldadasok, hangversenyek, kon-

certek, irodalmi estek, mivészeti kiallitasok kinalata.

3. Az eltérd korosztalyok szdmara szérakozva - miivel6do és kulturalt szorakoza-

si lehetdségek biztositdsa, mikrokozosségek szervezddésének segitése.

4. A specidlis helyzetli népcsoportok segitése, és miivelodési kozdsségeinek

szakmai segitségnytjtasa.

5. A telepiilés kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele.

6. Az amatér miivészeti csoportok, korok, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, ko-

zOsségek tartami munkajanak szakmai segitése, kozmiivel6dési szintér biztosi-
tasa.

. Kapcsolatépitést a kozmiivel6dés megyei, orszagos szervezeteivel, hatdron tali
magyarsag mivelddési kozosségeivel, a testvérvarosok kulturélis intézményei-
vel, miivel6dési, miivészeti egyesiileteivel.

. A lakossag kiilonb6z6 miivelddési célu, illetve kozdsségi tér igényli program-
jainak segitése, kozmiivel0dési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldalu, praktikus és hasznosithato képzési formak bizto-

sitasa.

A varos kulturdlis munkéjanak modszertani és szakmai iranyitdsa, valamint egyiitt-

mitkddés a civilszféra formaival.
A gyermek alkotd kozosségek miikddése, klubok, szakkorok fenntartdsa.
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A filmvetitéssel a széles kozonségréteg igényének kielégitése, emellett a miivészeti
értékek bemutatasa.

A konyv

tar feladata, hogy tevékenységi korében

Ko6zremiikodjon az altalanos, miivelddési igények allando fejlesztésében
és kielégitésében, az altalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajéko-
zodasban, valamint a szabadid6 hasznos eltoltésének elomozditasaban.

Részt vegyen a kozmiivelddési €s a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében és e korben tdjékoztatast nydjtson.

A konyvtar feladatat az alabbi konyvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el:

Konyvtari anyagok helyben torténd hasznélata, valamint erre rendelt részé-
nek kolesonzése.

Konyvtarkozi kolecsonzés.

Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

Id6északi kiadvanyok hasznalata és kolcsonzése /folydiratok, napilapok stb./.
Internet haszndlata.

Szamitogép hasznalat.

Spiralozas, fénymasolas, fax szolgaltatas.

fré - olvasé talalkozok szervezése.

Konyvtari 6rak tartasa.

Jatszohazi foglalkozasok tartasa.

Szamitastechnikai tanfolyamok tartdsa.

Sportszakmai teriilet

Az 1fjisdg valamint a varos valamennyi polgadra szamara biztosita az egész-
séges ¢letmodhoz sziikséges mozgaslehetdséget.

Szervezi a varos tomegsport €letét meghatarozo rendezvényeit.

A varosi sportegyesiiletek mindségi versenyeire elokésziti a rendezvényhez
sziikséges sportpalyakat, sporteszkdzoket, sportolasi helyszineket.

Igény szerint biztositja a varos altalanos iskoldinak a testnevelési 6rak meg-
tartasat.

Részt vallal a varos didksport rendezvényeinek lebonyolitasaban.

A sportlétesitmény rendeltetésének megfeleléen otthona a tomeg- és ver-
senysportnak.

A létesitmény meghatarozott idépontokban nyitott mindenki szdmara és
eszkozoket biztosit az egyéni, illetve csoportos szabadidds sporttevékeny-
séghez.
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III. FEJEZET
1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO

!

Altalanos

igazgato-helyettes

—

KOZMUVELODESI ~ KONYVTARI
CSOPORT CSOPORT
Vezetoje: Vezetdje:
Igazgato Konyvtari

csoportvezeto
Tagjai:
Konyvtarosok

A feladatellatas A feladatellatas

helyszine: helyszine:

Miivel6dési Kozpont
Lévay haz
Tajhaz

Lévay haz
Tajhaz

Vérosi Konyvtar
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GAZDASAGI-GONDNOKSAGI
CSOPORT
Vezetdje:

Altalanos igazgaté-h.

Tagjai:
Pénziigyi munkatars
Miiszaki-technikai
munkatarsak
Karbantartok
Takaritok
Rendezvények Haza
koordinator

A feladatellatas
helyszine:
A koltségvetési szerv egész

terilete



Rendezvények Haza

Dusnoki K6zosségi Haz Dusnoki K6zosségi Haz

Sziikség esetén a kéltségvetési szerv valamennyi munkatarsa minden telephelyen illet-
ve egyéb kiils6 helyszinen is végezhet munkat.

A szervezeti felépités szerint az igazgaté egyben sajat szakteriiletének vezetdje is.
Altalanos-helyettese valamennyi szakteriilet miikodésének altalanos koordinaléja
és a pénziigyi munkatars, miiszaki-technikai munkatarsak, karbantartok, takari-
tok iranyitoja. A harom o6nallo szakteriilet vezetéje koordinalja a napi munkat. A
pénziigyi munkatarshoz kapcsolédik a gazdasagi, pénziigyi, vagyon nyilvantartasi és
készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv vezetése az igazgatobol, az altala-
nos-helyettesbdl és a konyvtari csoportvezetobdl all.

A koltségvetési szerv igazgatdja feladatat a Képviseld-testiilet megbizasabol végzi. Az
1gazgatot tavollétében az altalanos-igazgatohelyettes helyettesitheti, aki — a munkalta-

to1 jogokat kivéve — rendelkezik az igazgatot megilleté dontési jogosultsaggal.

A koltségvetési szervnél az engedélyezett allashelyek szama 19 f6 (1 f6 részmunkaidds
foglalkozasu).
A koltségvetési szerv statuszterve:

- Szakmai tevékenységet ellatok l1étszama: 6 f6: 2 f6 muvelddésszervezd (1 6
igazgatd + 1 6 igazgatd-helyettes), valamint 4 f6 konyvtaros (1 f6 konyvtéri
csoportvezetd, 3 6 konyvtaros).

- A koltségvetési szerv lizemeltetéséhez kapcsolodo 1étszam: 13 £6 (1 f6 pénziigyi
munkatars, 12 6 kisegitd alkalmazott).

2.) Munkakori leirasok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tar-
talmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jog-
allasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotele-
zettségeit névre szoldéan. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, sze-
mélyi valtozas, valamint feladat véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15

napon beliil modositani kell.
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3./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

3. 1. Az igazgato feladatai:

Felel:

vezeti a koltségvetési szervet, felelos a koltségvetési szerv mikodéséért €s
gazdalkodaséért,

biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gaz-
dasagi mitkodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormény-
zati rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

megszervezi a kéltségvetési szerv belso ellendrzését,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba a kéltségvetési szerv miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, ren-
delkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervezetek, ko-
z0sségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kove-
telmények megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai tevékenység és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetés-
szerll igénybevételéért,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, an-
nak teljességéért, hitelességért,

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s kotelezettségek osszhangjaért,

a koltségvetési szerv szamviteli rendjéért,
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- a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso el-
lendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkodéséért.

3.2. Altalanos igazgat6-helyettes, kulturalis szervezé

- tavollétében — a munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igaz-
gatot

- koordinalja valamennyi szakteriilet altalanos miikodését

- iranyitja a pénzligyi munkatars, miiszaki-technikai munkatarsak, karbantartok és
kisegitok munkajat

- kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi, kozmiivelddési és egyéb intézményekkel

- szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a koltségvetési szerv programjait

- ellatja a programokhoz kapcsolodo propaganda feladatokat

3.3. Konyvtar csoportvezeto

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar csoport szakmai munkéjat,

- azigazgato utasitdsdnak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

- acsoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

- segiti az igazgatdé humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kor-
ben rabizott feladatokat.

- A konyvtar csoportvezetd feladata és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz

A vezeto helyettesitési rendje:

Az igazgato akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatd-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést, illetve az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, ha a fenntart6 masképp
nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 30 napot meghalado6 iddtartam mindsiil.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. évi CLIIL. torvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
a kozszolgalatban 4ll6 személy aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénz-
eszkozok felett tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas
valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelésli eldiranyzatok, dnkormanyzati
pénziigyi tamogatési pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében a koltségvetési szerv igazgatoja és az igazgato-helyettes vagyon-
nyilatkozatra kotelezett. (1. szamu melléklet)
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IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A kéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony lét-
rejotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,
vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

— A koltségvetési szervet érint kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsa-
inak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szaksze-
riségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo fe-
lel.

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

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolat-
ban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv tevé-
kenységében zavart, a kéltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
tevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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1.3. Belso kontrollok:
A folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere a Miivelddési és
Sportkdzpont és Varosi konyvtar gazdalkodasanak folyamatara terjed ki. Magéba fog-
lalja a koltségvetés tervezés, az eldiranyzat felhasznalds, valamint a beszamolas, adat-
szolgaltatas folyamatahoz kapcsolodo ellendrzési pontokat, modokat.

Tervezés: a kovetkezd koltségvetési év szakmai feladatainak szdmbavétele; az ered-
ményes végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozasa (szakmai
igény); majd ennek ismeretében a pénziigyi eldiranyzatok tervezése.

Az Osszeallitott koltségvetés belsd dsszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normati-
vakkal, (1étszdm, tervezhetd fajlagos Osszegek) vald 0sszhangjat az igazgato terjeszti
be az dnkormanyzathoz.

A koltségvetési szerv igazgatoja a szerv miikodésének folyamatéra (tervezés, végrehaj-
tas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét, mely a belsé kontroll rendszer részét képezi. A belsd kontroll kialakitasa
soran az igazgato tigyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhéztar-
tasi belsé kontroll standardokra vonatkozé iranyelvet.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldi-
ranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni8 az allamhdaztartasi kiilsé pénziigyi
ellendrzést és belsd ellendrzést végzod szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és ja-
vaslatokat.

1.4. Kontroll kornyezet:

A Miivelddési és Sportkozpont és Varosi Konyvtar szervezeti felépitése, az igazgato, a
vezetOk kozotti feladatmegosztast valamint a Miivelddési és Sportkézpont és Varosi
Konyvtar dolgozoi részletes munkakori leirdsabol egyértelmiien kontrollalhatok a fele-
18sségi, hataskori viszonyok és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai
elvaréasok.

1.5. Kontrolltevékenység:

Az igazgato kidolgozza belsO szabdlyzatdban az engedélyezési és jovahagyasi eljara-
sok szabalyozasat, az informdaciokhoz valdo hozzaférés szabalyozasat, a fizikai
konrtollok (hozzaférés az eszk6zokhoz) szabalyozéasat valamint a beszamolasi eljara-
sok szabalyozasat.

1.6. Monitoring:
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A koltségvetési szerv igazgatoja olyan monitoring rendszert miikkddtet, amely lehetévé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

2. Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervhez érkezo leveleket, postai kiildeményeket az igazgato-
helyettes, kulturdlis szervezo felbontja, érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgatonak,
aki szignoval tovabbitja a megfeleld személynek. A leveleket az érkezés napjan kell
atadni az igazgatonak a fentiek alapjan. Minden hivatalos levelet 5 évig a koltségve-
tési szery koteles meg0Orizni.

A kimeno leveleket is iktatdé szammal latja el az igazgato-helyettes.

A levelek elhelyezése kulcsra zarhato szekrényben torténik, biztonsadgos tarolasardl az
igazgato ¢és az igazgato-helyettes kotelesek gondoskodni. Ezen iratok kiilsé személy-
nek, intézménynek torténd kiadéasa szigoruan tilos.

3. A koltségvetési szerv belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

3.1. A bels6 kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szer-
vezeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.
Koltségvetési szerven beliili egylittmiikddés:
a./ A Kozalkalmazotti Tanacs /Az egyiittmiikodés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs
szabalyzata rogziti/
b./ A koltségvetési szerv vezetOségi forumai €s értekezletei
Osszdolgozo6i munkaértekezlet
Allomany értekezlet /teriiletenként/

Koordinécios értekezlet /rendezvényekhez igazodva/

3.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiillonbozé szakmai szervezetekkel.
Intézményen kiviili egyiittmiikodés:

> Sajoszentpéter Varos Onkormdanyzataval, illetve annak bizottsagaival,
» Sajoszentpéter Varos Polgarmesteri Hivatalaval, annak osztalyaival,
» B.A.Z. Megyei Kozmiivelddési Intézettel,
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II. Rakéczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

B.A.Z. Megyei Sportigazgatésaggal

Mozi filmforgalmazokkal, Filmszinhazakkal

B.A.Z. megye muzeumaival,

a varos ¢és kornyéke oktatasi és nevelési intézményeivel,
misorszolgaltato és hirkozl6 szervekkel /sajtd, radio, TV/,
Magyar Allam Kincstar Teriileti Igazgatosagaval,

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

a varos sportegyesiileteivel,

YV VYVVVVYVYYVYVY

a kornyék, a megye ill. az orszdg kozmiivelddési, sport intézményeivel és
konyvtaraival.

4. A nyilvanossagra hozatal modja, formaja, a megismerhetoség folyamatos bizto-
sitasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténd megvitatasa, elfogadasa €s a fenntartd
jovahagyasa utan a koéltségvetési szerv irattdraban ¢és az MSK iroddjaban keril elhelye-
zésre, ahol hozzaférhet6 az érintettek szamara.

Az esetleges felmeriild kérdésekre elore egyeztetett idopontban a kéltségvetési szerv
igazgatoja ¢€s/vagy az igazgato-helyettes ad valaszt.

Az SZMSZ. szerves mellékletét képezi:

. melléklet ~ Vagyonnyilatkozatra kitelezettek
. melléklet  Dolgozdk aldirdsa az elfogadasrol
. melléklet  Konyvtar kiildetésnyilatkozata

. melléklet  Gylijtékori szabalyzat

. melléklet  Szamitogép hasznalati szabalyzat

. melléklet  Internet haszndlati szabalyzat

~N N L W N

. melléklet  Konyvtarhasznalati szabalyzat
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Sajészentpéter Varos Onkormanyzat jovahagyasaval 2011. marcius 01.
napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével hatalyat veszti a 2009. szeptember 24. napjan élet-
belépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Sajoszentpéter, 2011. februar 24.
Sajo Attila
1gazgato

Jovahagyom:

felligyeleti szerv
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STATUSZLISTA

Igazgato: 1fo
Igazgato-helyettes, Kulturalis szervezo: 1fo
Konyvtari csoportvezeto: 1fo
Konyvtaros: 316
Kisegito, iigyviteli alkalmazott: 13 16
Osszesen: 19 fo
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1.szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatokra kotelezettek

1. MSK igazgatd

2. MSK igazgatd-helyettes, kulturdlis szervezo
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2.szamu melléklet

Dolgozok alairasa az elfogadasrol
Az SzMSz tartalmat megismertetem, elfogadtam, magamra nézve kotelezonek tekintem:

Név Alairas
1. Aranyi Janosné e,
2. Bird Tamasné e
3. Budai Pal e,
4. Budai Palné
5. Jasztrab Istvanné
6. Juhdsz Zsuzsanna = e,
7. Kiss Tibor e,
8. Kocsiné Simkoé Nikoletta — ..........c.oooiiiiiiiiiinnn,
9. Koénya Boldizsar e
10. Mérkus Lajosné e
11.Nagy Andradsn€é e
12.Nagy Imre e
13.Raffay Csaba JenOne ~  ...ccooooiiiiiiieeeeeeee e
14. Sajo Attila
15.Szabo Emese e,
16.Szabo Janosné e,
17.Szepesi JOozsetn€ e
18. Varga PAl e

19.Rendezvények Haza koordindtor ...
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