A 154/2012. (VI.21.) hatarozat melléklete

MUVEL ODESI ES SPORTKOZPONT

ES VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dallamhéaztartasrol sz6ol6 2011. évi CXCV. torvéh§. § (5) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével kerilt 6sszeallitasra &vielodési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar
Szervezeti és Kkodési Szabalyzata.

1. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat célja, hogy rogzitsé&ddtségvetési szeradatait és
szervezeti felépitését, a vedets alkalmazottak feladatait és jogkorékddtségvetési szerv
miikodeési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv iiikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szervtbrvényes mkodéesét a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangbah lév
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény niikddését meghatdrozé dokumentuma Szervezeti és tkodeési
Szabalyzat. A szakmai és gazdasagi munka vitelgtoddilonféle szabalyzatokat az SZMSZ
fuggeléke tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezéddiivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar
A koltségvetési szerv roviditett neveMSK

A koltségvetési szerv székhelye, cimBajészentpéter, Sport at 32./1 (HRSZ.:931)
A koltségvetési szerv telephelyei:

1. Petfi Sandor Mivelédési Haz
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1. (HRSZ.:931)
2. Szepesi Gusztav Véarosi Stadion
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./2. (HRSZ.:930/1)
3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
3770 Sajoszentpéter, Bem J ut 15.
4. Lévay Jozsef Széihaz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.
5. T4jhaz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4
6. Kozbsségi Haz
3770 Sajoszentpéter, Katalin at 47.
7. Rendezvények Haza
3770 Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11.

A koltségvetési szerv elérhéségei:

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



A koltsegvetési szerv |étrehozasarol rendelkéhatarozat:
118/1992. (VI1.23.) Onkormanyzati hatarozat

Az alapité megnevezeése, székhelye
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajfgetan, Kalvin tér 4.

Az alapitas éve 1992.

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

A koltségvetési szerv fenntartdjaSajoszentpéter Varos Onkormanyzat
A koltsegvetési szerv iranyito szervenek neve, stelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwgektilete

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonositdo szamalR szam): 668208

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjelet6679742-9329-322-05
A koltségvetési szenaddszama: 16679742-2-05

Szamlavezed pénzintézet: Raiffesisen Bank

Szamlaszam: 12046102-01332887-00100003

4. A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa

932900 Méashova nem sorolhato egyéb szérakoztatasalkadidés tevekenység

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

A koltségvetési szerv alaptevekenysége (szakfeladammal és megnevezéssel):

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841191 Nemzeti innepek programijai

841192 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

890441 Rovid idtartamu kdzfoglalkoztatas

890443 Egyeb kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésit thmogatasra jogosultak hosszabb
idétartamu kozfoglalkoztatasa

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségverésieikkel

900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitAsok szervezése

910123 Kodnyvtari szolgaltatasok

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyeéb latvanggsdikddtetése

910501 Kdznivelodési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Koznivelodési intézmények, kdzésségi szinteralkidtetése

931102 Sportlétesitményeklikbdtetése és fejlesztése

931204 Iskolai, diaksport tevékenység es tAmogatas

931301 Szabadigport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatas

932918 Mindenféle m.n.s. szabaiidzolgaltatas

932919 M.n.s. egyéb szérakoztatési tevékenység
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A koltségvetési szerdeladatait az ,Alapitd Okirat” rogziti.
6. A koltségvetési szerv alaptevékenységét szab&@ggogszabalyok:
- A muzealis intézményelr, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdaralodéssl
sz0l6 1997. évi CXL. Torvény

- A sportrol sz6l6 2004. évi I. torvény

7. Az intézményben folyo tevékenységet a tovabbigezabalyok hatarozzak meg:

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiardl,

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvenykonywér

A 2000. évi C. torvény a szamvitély

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvenykongyr

150/1992 (X1.20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazoft@92. évi XXXIII. tv.
veégrehajtasarol a imészeti, kozrivelodési, kozgyijtemeényi terlleten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyarollp$zér modositott),

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

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

370/2011 (XII.31.) Kormanyrendelet a koltseégvetzsrvek bels
kontrollrendszerél és bel§ ellersrzéséél.

8. A kdltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv 0nallo jogi személy.

9. Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: onalloakaus.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szemjpbnl teljes jogkorrel rendelkéz
koltségvetési szerv.

Szellemi tamogatd és fizikai (technikai) ségiievekenységeit, szamviteli és pénzigyi

feladatokat avarosgondnoksagmint onalléan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el.

Székhelye:

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

Adohatosagi azonositészam: 15438298-2-05
Bankszamlaszam: RAIFFESEN BANK RT

12046102-00196932-00100007
Onélléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv koltségvetésipkaolatanak PIR
Szama €s megnevezese:
438296 Varosgondnoksag

Az oOnallban nikodé koltségvetési szerv, valamint az onalldarikids és gazdalkodd
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valafeielosségvallalas rendje az iranyito
szerv éltal jévahagyott kulon megallapodas (egyiikiidési megallapodas) szerint kerdl
meghatarozasra.



A koltségvetési szeivanyitd szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwidektiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

10. Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartéaltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok:

1. Petfi Sandor Mivelédési Haz
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./1. (HRSZ.:931)
2. Szepesi Gusztav Véarosi Stadion
3770 Sajoszentpéter, Sport ut 32./2. (HRSZ.:930/1)
3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
3770 Sajoszentpéter, Bem J ut 15.
4. Lévay Jozsef Széihaz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 43.
5. T4jhaz
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4
6. Kozbsségi Haz
3770 Sajoszentpéter, Katalin at 47.
7. Rendezvények Haza
3770 Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11.

valamint a feladat ellathsahoz szikséges, lelt@rirdz nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. tsékietési szerv a rendelkezésére allo
vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz szablaasanalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetéssterhasznéloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat &ajentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogoslitiegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvedBsiv sajat hataskdrében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntart6 jovahagyékal nem térténhet meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységeat mégezhet.

ll. Vagyoni nyilatkozatra kotelezettek:

2007. evi CLII. Torveny 3 8. (1) kimondja, hogy vagnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy aki — 6nalléan vagtitet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellensrzésre jogosult.

Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy eggéhgszkozok felett tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamikiil@nitett allami pénzalapok fejezeti
kezelé§ elsirAnyzatok, ©Onkormanyzati pénzigyi tamogatasi péretkk tekintetében
rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotdateze intézmény vezée és helyettese.

(A vagyoni nyilatkozattételre kotelezettek felsasit az 1. sz. melléklet tartalmazza)
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lll. Az SZMSZ személyi hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlletitéd@kben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti éstkodési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kitetje

- az intézményvezéte,

- azintézmeény dolgozoira,

- az intézmeény szolgaltatasait igénybedlae.

) ) V. FEJEZET - o
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES IRANYITASI FELE PITESE

IGAZGATO

!

Altalanos
igazgato-helyettes

ARI GAZDASAGAGRDNOKSAGI

KOZMU KONY
CSOPORT CSOPORT CSOPORT
Vezeije: Vezge: Vajet
lgazgato Konyvtari Altalanos igazgato-h.
csoportedd
Tana: Tanai: diai:
Miivészeti vezat Kdnyvtarosok Pénzligyi munkatars
Kilszaki
technikai munkatarga
Karbantartok
Takaritok

Rendezvények Haza
koordinator

A feladatellatas A feladatellatas A feladatellatas
helyszine: helyszine: helyszine

Mivelédési Kozpont Varosi Konyvtar A koltségvetési szerv egéesz

Lévay haz Lévay haz terllete

Tajhaz Téjhaz

Rendezvények Haza
Dusnoki K6zdsségi Haz Dusnoki Kozossegi Haz

Szilkség eseténkaltségvetési szemalamennyi munkatarsa minden telephelyen illetygeb
kilso helyszinen is végezhet munkat.



1. A koltségvetési szervnék engedélyezett kbzalkalmazottllashelyek szama 16.
A koltségvetési szestatuszterve:

- Szakmai tevékenységet ellatd allashelyek szam&bbsl 2 mivelédésszervez (1
igazgatd, 1 rivészeti veze), valamint 3 konyvtaros (1 konyvtari csoportveézed
konyvtaros).

- A koltségvetesi szeriizemeltetéséhez kapcsolodo allashelyek szamal igatgato
helyettes, 1 pénzligyi munkatars, 9 kisgégikalmazott).

A statuszlistat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény feladatai:
Az intézmény szervezeti egységeinek véizsrintjeinek meghatarozasanél éeleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a tebvenyeknek megfelébn lathassa el. A
fenti kortlmények figyelembe vételével intézményiek az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:
Kozmiivelédési terilet
A miivészeti értekek kdzvetitésének biztositasa. Erdzari ebadd és képmmiivészet jeles
reprezentdnsainak bemutatdsa, valamint az d&manivészeti munka segitése,

tehetséggondozas.

1. A helyi kultira értékeinek megismeréséheziveiédési alkalmak, folyamatok
biztositasa.

2. Az esztétikai éimények megéléséhez szinhdadésok, hangversenyek, koncertek,
irodalmi estek, rivészeti kiallitasok kinalata.

3. Az eltéi korosztalyok szamara szérakozva aveléodé és kulturalt szorakozasi
lehetiségek biztositasa, mikrokdzosségek széinezének segitése.

4. A specialis helyzét népcsoportok segitése, ésivelodéesi kozosségeinek szakmai
segitségnyujtasa.

5. Atelepulés kulturalis, kozosségi ertékeinek koasemeé tétele.

6. Az amabr miveészeti csoportok, korok, klubok, tarsasagok, eggesk, kozossegek
tartami munkajanak szakmai segitése, kibzfddési szintér biztositasa.

7. Kapcsolatépitést a koZivelodés megyei, orszagos szervezeteivel, hataron tali
magyarsag fivelédési kdzossegeivel, a testvérvarosok kulturaligzimenyeivel,
miivelédési, niivészeti egyesuleteivel.

8. A lakossag kulonbdz mivelodési céld, illetve kozosségi tér igéngrogramjainak
segitése, kozfivelodési szintér biztositasa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldalu, praktikusaégiosithato képzési formak biztositasa.

-



A varos kulturalis munkjanak médszertani és szakraayitasa, valamint egyutitkodés
a civilszféra formaival.

A gyermek alkotd kozosségekikbdése, klubok, szakkérok fenntartasa.

A filmvetitéssel a széles kozonségréteg igényéneléditése, emellett aiimészeti értékek
bemutatasa.

A konyvtar feladata, hogy tevékenyseégi kérében

- Kozremikoddjon az altalanos, twelédési igények allandd fejlesztésében és
kielégitésében, az altalanos, a szakmai, a palékailagnézeti tajékozdédasban,
valamint a szabadidhasznos eltéltésénekéatiozditasaban.

— Részt vegyen a kozimelodési és a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében és e korben tajékoztatdgtson.

A konyvtar feladatat az aldbkdnyvtari szolgaltatasoknyujtasaval latja el:

- Konyvtéari anyagok helyben torténhasznalata, valamint erre rendelt részének
kolcsonzése.

— Konyvtarkozi kélcsonzes.

— Bibliogréfiai, szakirodalmi tajékoztatas.

— ldészaki kiadvanyok hasznélata és kolcstnzése /faliyakr napilapok stb./.

- Internet hasznalata.

- Szamitégép hasznélat.

— Spiralozas, fénymasolas, faxszolgaltatas.

— [ro - olvasé talalkozok szervezése.

- Konyvtéri 6rak tartasa.

— Jatszohazi foglalkozasok tartasa.

— Szamitastechnikai tanfolyamok tartasa.

Sportszakmai terulet

- Az ifjusag valamint a varos valamennyi polgara sa@rbiztositsa az egészséges
életmodhoz sziikséges mozgaslébéget.

— Szervezi a varos tdmegsport életét meghataroz@reedyeit.

— A varosi sportegyestiletek ndigégi versenyeire ékésziti a rendezvényhez
szlUkséges sportpalyakat, sporteszkozoket, spart@Bszineket.

— lgény szerint biztositja a varos altalanos isk@kia testnevelési 6rdk megtartasat.

— Részt vallal a varos didksport rendezvényeinekrigblitasaban.

- A sportlétesitmény rendeltetésének megéelel otthona a tomeg- és
versenysportnak.

- A létesitmény meghatarozott dgontokban nyitott mindenki szdmara és
eszkozoket biztosit az egyéni, illetve csoport@badids sporttevekenységhez.

3. Egyuttmiikddési Megallapodas az o©Onalléban kdédé eés gazdalkodd
(Varosgondnoksadg 3770 Sajészentpéter Kalvin tér 35.6s oOnalléan niikddo
koltségvetési szerv k6zotti munkamegosztas és fékedégvallalas rendjéél



Az egyuttnikddés altalanos szempontjai:

- a Varosgondnoksag és az onalldatikidd intezmény egyuttidkodésének célja
az, hogy a hatékony, szakste¥s takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg.

- Az egyuttnikddés nem csorbithatja az 6nalléatikddé gazdalkodasi szakmai
dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét leégstségét.

- Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknekrvezeti és személyi
feltételeit az onalléan tkodo koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a
Varosgondnoksag ellatni.

Az egyuttnmikodés teriletei, feladatai a gazdalkodas soran:

- az éves koltségveteés tervezese

- az éves koltségvetésivalanyzatok megvaltoztatasa

- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése

- aszemélyi juttatasokkal (munkabérekkel) és muriketvalé gazdalkodas
- egyéb nyilvantartasok vezetése

- akeészpénzkezelés rendje

- feldjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, hitaya

- bels ellensrzés

Az egyuttnmikddés részletes szabalyait kilon megallapodadneazaa.
4. Ugykorok gyakorlasa
Alairasi jogosultsag

A Mivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar képviseldtigtve alairasi jogkor
szabalyozéasa kiterjed az intézmémkibocsatasra kerdl

a, minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkoaagmelynek megtétele,
illetve kiadasa az intézmény részére jogok megézsétaagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (€2 megkoteés,
megrendelés)
b, minden olyan szébeli nyilatkozatra és iratraksara (levél,
jegyzokényv), amely nem eredményez jogszerzeést, jogledsind
vagy kotelezettségvéllalast, hanem &vglodési és Sportkdzpont és Varosi
Konyvtar részéil a feladatkdrébe tartozo Ugyek intézését célozza

A képviseleti illetve alairasi jog altalanos tartama

A képviseleti illetve alairasi jogosultsag azt fele hogy az ezzel felruhazott személy a
Mivelédési és Sportkbzpont és Varosi Konyvtar helyett @ésvében érvényes
jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly madbogy a képvisél cselekménye altal
kozvetlenil a Mvelodési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar valik jagtd vagy
kotelezetté.

A Mivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtér torvénygsrisebje az intézményvezét

az intézmeény tovabbi dolgozobinak képviseleti iledlairasi jogosultsaga allando, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.



Az alland6é felhatalmazas a szervezeti egyseg btgzeteszére az SzMSz-bendiet
rendeltetésszér mikodési koérben jogosit eljardsra. Az intézménywez@ivollétében az
intézmeényvezét helyettes o6nallban és korlatozas nélkil képvidelhdetve jegyzi az
intézmeényt.

Bankszamla felett valdé rendelkezéshez minden esekiéé képviseleti joggal felruhazott
személy alairdsa sziikséges. (igazgaté — Varosghksdémogazdasagi igazgatd- helyettese,
illetve az igazgatd tavollétében az igazgatOhedgett — Varosgondnoksag szamviteli
ugyintéd)
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A Mivelédési és Sportkdzpont és Varosi Koényvtar énalléairasra jogosult kére: igazgato.
5. Munkakortkhoz tartozo feladat és hataskorok

A szervezeti felépités szerint agazgatdo egyben sajat szakterlletének vedgt is.
Altalanos-helyettese valamennyi szakteriilet fikodésének altalanos koordinaldja és a
pénzugyi munkatars, miszaki-technikai munkatarsak, karbantartok, takaritok
irAnyitoja. A hdrom 6néll6 szakterilet vezeéje koordinalja a napi munkat. Aénzigyi
munkatarshoz kapcsolodik a gazdasagi, pénzugyi, vagyon nyilvantartasi és
készletbeszerzési tevékenységkdtségvetési szerwezetése az igazgatdbdl, az altaldnos-
helyettesbl és a kdnyvtari csoportveZdx! all.

A koltségvetési szenigazgatdja feladatat a Képviddkstilet megbizasabdl végzi. Az
igazgatot tavollétében az altalanos-igazgatohagetielyettesitheti, aki — a munkaltatoi
jogokat kivéve — rendelkezik agazgatotmegillets dontési jogosultsadggal.

Munkakori leirasok

A koltségvetési szervnélfoglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoériirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmaznikéll a foglalkoztatott dolgozék
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornekgfeteloen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori lekasa szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetéok bekodvetkezégbtszamitott 15
napon beltl médositani kell.

A koltségvetési szemezetése es a veddtfeladatai

Az igazgatofeladatai:
— vezeti akoltségvetési szeet, felebs a koltségvetési szermikodéséért és
gazdalkodasaeért,
— biztositja a kdltségvetési szenmikddéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket,
— képviseli akdltségvetési szervktilst szervek itt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és elteni a koltségvetési szerszakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellatja akdltségvetési szermikodéseét éririt jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a eredzére élirt feladatokat,

— megszervezi &oltségvetési szemeld ellensrzését,

— elkésziti akoltségvetési szer8ZMSZ-ét, koteleden ebirt szabalyzatait, tovabba
akoltségvetési szemiikodését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
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— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, ®&ilés orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja a koltségvetési szervmunkajat segt testlletek, szervezetek,
k6zosségek tevekenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti gghséa koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

Felel:

- az Alapit6 Okiratban élrt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények megfelélellatasaért,

- a koltségvetési szergazdalkodasadban a szakmai tevékenység és a (ggasssg
kovetelményeinek érvényesitéseert,

- a koltségvetési szervagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon tetédsizdr
igénybevételéert,

- a tervezési, beszdmolasi, informéacié szolgaltakéselezettség teljesitéséért, annak
teljességeért, hitelessegert,

- agazdalkodasi lehitégek és kotelezettségek dsszhangjaért,

- akoltségvetési szeszamviteli rendjéért,

- a bel$ kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitettjzettes és utdlagos vetiet
ellendrzés megszervezeséeért és hatekofikauéseert.

Altalanos igazgato-helyettes, kulturélis szerver

- tavollétében — a munkaltatéi jogok gyakorlasa lei@tel — helyettesiti az igazgatot

- koordinalja valamennyi szakterulet altalanaskgdéseét

- iranyitja a pénzugyi munkatars, iszaki-technikai munkatarsak, karbantartok és
kisegitk munkajat

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

- szervezi, lebonyolitja és feligyelkaltségvetési szeprogramjait

- ellatja a programokhoz kapcsolédé propaganda fedada

Koényvtar csoportvezeth

- szervezi, iranyitja és ellérei a konyvtar csoport szakmai munkajat,

- azigazgato utasitdsanak megiéel elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

- acsoport szakmai tevékenységéendszeresen beszamol az igazgatonak

- segiti az igazgaté humanpolitikai feladatainak téfiat, ellatia az ebben a kdrben
rabizott feladatokat.

- A konyvtar csoportvezétfeladata €s hataskore, valamint egyeéni ésletge mindazon
terlletre kiterjed, amelyet részletes munkakoraks tartalmaz

A vezet helyettesitési rendje:

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgbtgites latja el teljes

felelésseggel. Kivételt képeznek azok az ugyek, amelyk ményelnek azonnali dontést,
illetve azigazgatokizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatoOtartds tavolléte esetén a helyettesités teljes, Kim a fenntartd6 maskéepp nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek a 30 napot megtaidétartam mirbsul.

Munkakori leiradsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakori leirasok részletesen
tartalmazzak.
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Munkakor atadas

A folyamatos munkavégzés oekgitése céljabdl a kozalkalmazottak jogviszonyuk
megs#inése (megsziuntetése) esetén, tovabbd kalelyezés vagy 30 napot meghaladd
fizetés nélklli szabadsag igénybe vételét nmeageh munkakori feladataikat, illetve az
ellatasaval 6sszefuggnformaciokat, Ugyiratokat atadas-atvételi eljakésetében kotelesek
atadni az atveinek.

6. Helyettesités rendje

Az intézményben folydo munkat a dolgozoklelyes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités ravdsek kidolgozasa az intézmény
vezebjenek, illetve felhatalmazasa alapjan az adotivezati egység feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdokat6ékonkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

V. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv egyszemelyi fékelvezebjét - az intézményvezét — nyilvanos

palyazat Gtjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzaipviseb-testilete a hatalyos
jogszabalyok alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezge magasabb vezit megbizassal rendelkézkozalkalmazott,

tekintetében a munkaltatéi jogokat Sajoszentpétaod Onkormanyzat Képvisetestiilete

gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkztatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XIMX térvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakraAz egyéb munkavallalok jogviszonyat az Mt. szabahg

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetélaemunkaltatoi jogokat a koltségvetési
szerv vezédije gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatasra (megbizési, vallalkozasianyuld jogviszonyra (megbizési,
vallalkozasi jogviszonyra) a Polgari Torvenykomyivrszolo 1959. évi IV. torvény az
irAnyado.

VI. Munkavallalok jogai és kételezettségei
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iradyedjyéb jogviszony létrejotte:
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan i@léfinevezéssel és annak elfogadasaval jon

[étre.

Hatarozott idre tortéd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezéserisz1étesithet
csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara az intézmeérsenegbizasos jogviszony keretében és
véllalkozéi szerédeéssel is foglalkoztathat kidls személyeket.
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VII. Alairasi joggal felhatalmazottak feleléssége
Aki meghatarozott jogkorét tullépi, vagy anélkibdy képviseleti joga lenne mas nevében
szerddést (Ugyletet) kot felés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkil nem
kovetkezett volna be.
VIII. A koltségvetesi szethelss és kil kapcsolattartasanak rendje

1. A bel$ kapcsolattartas

A koltségvetési szelfeladatainak hatékony ellatasa érdekében & Isaksrvezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Kdltségvetési szerveelili egyittnikodés:

a./ A Kozalkalmazotti Tanacs [Az egyuttkbdés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs
szabdlyzata rogziti/

b./ A koltségvetési szemezetségi forumai és értekezletei:
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Allomany értekezlet /tertletenként/
Koordinacios értekezlet /rendezvényekhez igazodva/
2. Kulsé kapcsolattartas

Egylttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosalh a kapcsolatot tartani, szikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A Kkoltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart adrkidz) szakmai szervezetekkel.
Intézményen kivili egyutttikodés:

> Sajoszentpéter Varos Onkormanyzataval, illetve lahizottsagaival,

» Sajoszentpéter Varos Polgarmesteri Hivatalavalakimsztalyaival,

» B.A.Z. Megyei Kozniivelodési Intézettel,

» |l. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

» B.A.Z. Megyei Sportigazgatésaggal

» Mozi filmforgalmazokkal, Filmszinhazakkal

» B.A.Z. megye muzeumaival,

» avaros és kornyeke oktatasi és nevelési intézméaiye

» misorszolgéltato és hirkdzkzervekkel /sajto, radio, TV/,

> Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval,

» avaros vallalataival és egyéb szervezeteivelalkdkzasokkal,

» a civilszféra egyesiuleteivel, szervezeteivel,

» avaros sportegyesiuleteivel,

» a kornyék, a megye ill. az orszdg kdmmelodési, sport intézmeényeivel és
konyvtéraival.
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3. Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervheerked leveleket, postai kildeményeket @gazgato-helyettes,
kulturdlis szerved felbontja, érkezteti, iktatja, majd atadja @mzgatonak aki szignodval
tovabbitja a megfelélszemélynek. A leveleket az érkezés napjan kellnhtazigazgaténak
a fentiek alapjan. Minden hivatalos levelet 5 évlgltségvetési szekbteles megrizni.

A kimeng leveleket is iktatd szammal latja eligazgaté-helyettes

A levelek elhelyezése kulcsra zarhatdo szekrényligtértik, biztonsagos tarolasarol az
igazgato és azigazgato-helyettekotelesek gondoskodni. Ezen iratok Kilszemélynek,
intézmeénynek torténkiadasa szigoruan tilos.

4. Bélyegak hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyegz kell hasznalni. A bélyedikkel ellatott
cégszelen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§egzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a béhdtdci és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A bélyegdk lenyomatat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

5. Intézménygazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeltkdltségvetés tervezéseével,
végrehajtasaval, az intézmeény kezelésébahvagyon hasznositasaval dsszefiltgladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és feédmesndelkezéeseinek figyelembe vételével
— az intézmény vezgenek feladata.

6. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyi

A Bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésreogoiakat az intézményvedejeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamktyditelintézethez.

Az alairds-bejelentés kartonok egy-egy masolatigpétat VG gazdasagi igazgatdhelyettese
kotelesorizni.

7. Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallap@szigyi ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyapyekorlasanak madjat, eljarasi és

e

dokumentacios részletszabalyokat a Kotelezettskdgsil szabalyzat tartalmazza.
8. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl edr kotelezettségének vétkes

megszegesével okozott karért kartéritési dekstggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a k&ljekoteles megtériteni.
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A pénzkezealket (téritési dij, készpénz ellatmany) fékdég terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil ajeselkart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezelzékat
jegyzi, vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tobben, egylites®ztak, vétkességuk aranyaban a
megirzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetgmetemleges kotelezésnek van
helye.

9. Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalatiyaffign a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkigl,fdha a kar a dolgozé munkahelyén
megirzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyaesghaladd mértékes értél hasznalati
értékeket csak az intézményveézengedélyével hozhat be a munkahelyére, illetvetvi
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja félel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérhasznalataért, gépek, eszkdzok megovasaért.

IX. Belsé kontrollrendszer kialakitasa és niikddtetése
A koltségvetési szerv bélkontrollrendszerének iktdtetése a kdvetkéz

1. Kontrollkdérnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a \iedtozOtti feladatmegosztas, valamint a
koltségvetési szerv dolgozoi részletes munkakdrasabdl kontrollalhatok a fetidségi és a
hataskori viszonyok.

2. Kockazatkezelés
A beld ellersrzés éves elldinzési tervét kockazatelemzeés utjan allitja 6sszbivatali bel$
ellendrzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleggglvizsgélatokat.

3. Kontrolltevékenységek
A igazgat6 altal kiadott balsszabdlyzatok tartalmazzak az engedélyezési éhagyasok
szabdlyozasat, az informacidkhoz vald hozzéférabddyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

4. Informécié és kommunikacio
Az igazgatd koteles olyan informacios rendszertakigani és rnikoddtetni, amely
biztositja, hogy a megfelelinformacié a megfelél idoben eljusson a céliranyu
szervezeti egységhez, ill. személyekhez. Ezen rendkeretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell ikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak ésogak
legyenek.
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5. Monitoring

Az igazgatd olyan monitoring rendszertikodtet, amely lehévé teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nykiwvetesét.

Az intézmény bels kontroll rendszerét a BélKontroll Kézikdnyv szabalyozza.

X. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kefini a telepllés kbdzbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos Kdzbeszerzési Torvebiyashit. A Varosgondnoksag és onalléan
mikods intézmények kozott fennalld egyutikbdési megdllapodast, illetve a vonatkozd
gazdalkodasi szabalyzatokban foglaiiglsokat. A 100.000.-ot meghalad6 termék vasarlast,
vagy szolgaltatast igénybe vétele esettében lelgd@dyajanlatot kell kérni és a legkedéiet
feltételek tartalmazo ajanlati@vel kell szerddést, megallapodast koétni.

XI. A ko6zérdekii adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rdje

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséioedbba a koteléen
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmeény a feladatkdorébe tartozd Ugyekben l&Steebsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tgjékoztatisat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmaényigény tudomasara
jutasat kovet legrovidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon bellil teszetleg
A hatarid) betartasaért az intézményveyfslel.
Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak ladakal egyitt 8 napon belul irdsban az
intézmeényvezét értesiti az igényt.

XIl. Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minésilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénezidsgpcsolatos adatok
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozibkda

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tud@ragutott hivatali titkot mindaddig
meddrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettdmrtgedélyt nem kap.

XIll. Intézményi sajatossagokra vonatkozo egyéb retelkezések
1. A munkaidé beosztasa

Az intézmény dolgozoinak munkdidbeosztdsa tagintézményenként éltér munkakori
leirasban rogzitettek szerint.
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2. A létesitmények nyitva tartasa:

Petéfi SGndor Miivelodési Haz
héton — péntek: 6:00 — 20:00 éraig
munkaszuneti napokon: rendezvények alkalméaval

Szepesi Gusztav Varosi Stadion
munkanapokon: 6:00-21:00 éraig
munkaszuneti napokon: rendezvények, ill. bejelémények szerint

Lévay Jozsef Varosi Kbnyvtar
hétfo: nincs kdlcsonzés

kedd — péntek 9:00- 17:00 éraig
szombat: 9:00- 13:00 o6raig
vasarnap: zarva

Lévay Jozsef Sziihaz és Tajhaz

marcius 1-6l — oktober 31-ig

hétfs — péntek: 10:06 16:00 oraig

El6zetes bejelentés alapjan a nyitva tartas igényrszer

Dusnoki K6zossegi Haz
hétfs: 9:00 — 13:00 oraig
kedd: 16:00 — 20:00 6raig
szerda : zarva

csutortok: 16:06- 20:00 o6raig
péntek: 17:008- 21:00 éraig
szombat: 16:06 20:00 6raig
Rendezvények Haza
Januar 1-jéd december 31-ig
Rendezvények alkalmaval

Az MSK létesitményeinek nyitvatartasi rendjétigazgatéengedélyével lehet alkalmanként —
rendezvényhez igazodva — médositani.

3. Szabadsag

Az éves és rendkivilli szabadsag kivételehézetbsen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni.

A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélgére minden esetben az igazgatd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkaheheie

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes évewkétera Kjt. ebirasai szerint kell

megallapitaniEgyéb munkavallalé esetében az Méiglsai az iranyadok.

A dolgozokat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn
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4. Egyéb szabalyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben 1&y és a dolgozoknak atadott telefonokat magan céek c
térités ellenében lehet hasznalni.
- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszeflugmyagok fénymasolasa
térténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadésak az intézmeényvezetngedélyével
torténhet.

- Sajat gépkocsi hasznélata
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvérdizetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdonu gépjaninhasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkongeskozponti
eléirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyoérirsiz kell kialakitani, és irasban
rogziteni.

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabaiy

Az intézményben 18y és a dolgozoknak &atadott telefonokat magan cédak dérités
ellenében lehet hasznalni.

- Az intézmény munkajat segié testiletek, szervek, k6zosségek
Az intézmény vezéje a hatékony és magas szinvonall szakmai munkegcianalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendserrijékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

- Az intézményi munka irdnyitasat segid forumok:

- vezebi értekezlet

- szervezeti egyseég értekezlet

- dolgozéi munkaértekezlet

- Vezebi értekezlet:

Az intézmény vezéje szikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalimvezedi
ertekezletet tart.

A vezebi értekezleten részt vesznek:
- igazgaté
- igazgato-helyettes
- szervezeti egységek veget
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Vezebi ertekezlet feladata:
- tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktédl konkrét tennivaldinak
attekintése

- Szervezeti egyseég értekezlet:

A szervezeti egység vesdetzilkség szerint, de legalabb negyedévenként satregység
ertekezletet tart.
A szervezeti egység értekezletét az egység jezeivia 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az egység valamedoigozojat és az intézmény vesjét.
A szervezeti egység értekezlet feladatai:
- aszervezeti egység eltelbakak alatt végzett munkajanak értékelése
- a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyolsséeltarasa és azok
megszintetésére intézkedések megfogalmazéasa
- aszervezeti egységod all6 feladatok megfogalmazéasa
- Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezéje szikség szerint, de évente legalabb egy alkakini®szdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamelolgozojat.

Az intézményvezétaz 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény elteltgrak alatt végzett munkajarol
- értékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kovetkéridészak feladatait

Az értekezleten lehé&séget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiket, edsteleiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokmasztikapjanak.

- Erdekképviseleti forum

Segiti a vezét a kozdsségi élet rendjének biztositasdban. Reladént az elé terjesztett
panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a femhelyi 6nkormanyzatanal.

- Az intézmény munkajat segié testiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézményi dolgozOk minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekisépatie, érdekvédelme.

5. Informécié és kommunikacio, nyilatkozat tomegtajékatatd szervek részére
Az intézménynek kiemelten fontos a nyilvAnossaggkidgtatasa, az informaciok

szeéleskdl ismertetése a lakossaggal. Az intézmény e feladataos, elektronikus és
szObeli médon végzi.
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A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak teved@mst a koltségvetési szerv
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mel@tteiosegiteniik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd kéepviseék adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdiethrtani a kdvetkezelsirasokat:

— A koltségvetési szervetérintd kérdésekben a téjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra aigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a témegtajékdzeszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@datok szakszéségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéségriakozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekieltekell lenni a hivatal
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamintkédtségvetési szenjé
hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6é nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elstti nyilvAnossagra hozatalakéltségvetési szetevékenységében
zavart, akoltségvetési szervnednyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekil, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkasyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, Wag anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, kozlé$tlvele egyeztesse.

6. A nyilvanossagra hozatal méddja, formaja, a megismdretoség folyamatos
biztositasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal téréémegvitatasa, elfogadasa és a fenntarto
jovahagyasa utan #&oltségvetési szerwattdraban és az MSK irodajaban, valamint az
intézmény honlapjan kerdl elhelyezésre, ahol hazhéb az érintettek szamara.

Az esetleges felmer@ll kérdésekre 6éle egyeztetett ithontban akodltségvetési szerv
igazgatojaés/vagy argazgato-helyettead valaszt.

7. Arendszeres fellilvizsgalati eljaras szabalyai
Jogszabalyvaltozasok, maddositasok valamint fergitagtvarasok valtozasa kapcsan az
SZMSZ fellulvizsgalatra kerul.

 XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatéalybalépése

Az SZMSZ Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat jovaasdayal 2012. julius 1. napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyiddjleg hatélyat veszti a 39/2011. (11.24.) hatarozatiéogadott és 2011.
marcius 1. napjatél hatalyos Szervezeti é&kddiési Szabalyzat.
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Datum: Sajészentpéter, 2012. junius 21.

Sajo Attila
igazgato

Jovahagyom:

felligyeleti sze
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1. sz. melléklet
VAGYONI NYILATKOZATTETELRE KOTELEZETTEK FELSOROLASA

1. Az intézmény igazgatoja
2. Az intézmény igazgato-helyettese
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2. sz. melléklet
STATUSZLISTA

lgazgato: 1 allashely
lgazgatd-helyettes, Kulturalis szerdez 1 &llashely
Miveészeti vezét 1 allashely
Kdnyvtari csoportvezét 1 allashely
Koényvtaros: 2 allashely
Kisegit, tgyviteli alkalmazott: 10 allashely
Osszesen: 16 allashely
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3. sz. melléklet
AZ INTEZMENY HASZNALATABAN LEV O BELYEGZ OK LENYOMATA
A koltségvetési szerv bélyegge:

A koltségvetési szerv kér alaku bélyégnek felirata:
Mivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar — Sajogétet

A Kkoltségvetési szerv téglalap alaku bély@émek felirata:
Mivelédési és Sportkdzpont és

Varosi Konyvtar

3770 Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.

Addszam: 16679742-2-05

Szamlaszam: RAIFFEISEN BANK Zrt.
12046102-01332887-00100003

Erkezeb bélyegs felirata:
Mivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar

Sajészentpéter

Erkezett:......c.co......... EV.eviereenen, o.h...... nap
SzZaM: oot e eeeeeera—- db melléklet

El6szam............... Utdészam............ Gado:..........

Szamlak igazolasanak bélyédelirata;

Utalvanyozom és a szakmai teljesitést igazolom
a.... évi koltségvetési kiadas............ lGirényzata terhére.
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MUVEL ODESI ES SPORTKOZPONT ES VAROSI KOZPONT
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEIL:

sz. fuggelékBelss Kontroll Kézikonyv

sz. flggelékPénzkezelési szabalyzat

sz. fuggelékHazirend

sz. fuggeléklratkezelési szabalyzat

sz. flggelékMunkavédelmi szabalyzat

sz. fuggelékTiizvédelmi szabalyzat

sz. fliggelékOnkoltség szamitasi szabalyzat

sz. fuggelékKozalkalmazotti szabalyzat

. sz. fuggelékKdnyvtarhasznélati szabalyzat

10. sz. fuggelékSzakkdri szabalyzat

11. sz. figgelékVarosgondnoksaggal fennall6 egyuttritkodési

megallapodas alapjan:
1. Szamviteli politika
2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
€s selejtezésének szabalyzata
4. Kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjérél szo6l6 szabalyzat,
5. Szamlarend

CoNoOoOR~WNE
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Munkavallal6i megismerési zaradék

Dolgozdk alairasa az elfogadasrol

Az SzMSz tartalmat megismertetem, elfogadtam, magardzve kotelginek tekintem:

Név Alairas
1. Aranyi JANOSNE e rr——
2. Birb Tamasné e ——
3. Budai Pal
4. Budai Palné e
5. Jasztrab Istvanné e ————
6. JUh@sz Zsuzsanna e
7. KissTibor
8. Kocsiné Simko Nikoletta
9. Koénya Boldizsar e
10.Markus Lajosné e
11.Nagy Imre
12.0rosz Marianna
13.Sajo Attila
14.Szab0 Emese e,
15.Szabd Janosné
16.VargaPal e —————

17.Halasz Judit

Kelt: Sajoszentpéter, .......oovvviiiii i
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