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Eléterjesztés
a Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont, Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasara

Tisztelt Képviselo- testiilet!

Az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatat a Képvisel6-testiilet 2014. marcius 20. hatallyal a
60/2014.(111.20.) hatarozattal fogadta el.

A képviselo-testiillet a Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar statuszanak
modositasarol és a miitkodtetéssel kapcsolatos dontések meghozatalardl szold 171/2017. (IX.21.)
hatarozataval 2017. oktober 1. napjatdl az alabbiak szerint hatarozza meg az intézmény statuszlistajat:

2017. szeptember 30-ig 2017. oktober 1-jét6l
statusz megnevezése allashely statusz megnevezése allashely
igazgatd igazgatd
1 o 1y y 1
(miivel6désszervezo)
igazgato-helyettes 1 igazgato-helyettes 1
(kulturalis szervezo) (miivelddésszervezo)
mivelddésszervezo 1
konyvtari konyvtari
. 1 B 1
csoportvezeto csoportvezeto
kdnyvtaros 1,75 | konyvtaros 1,75
kisegitd, tgyviteli alkalmazott 1
tigyviteli (pénziigyi munkatars)
alkalmazott kisegit6 alkalmazott
(miiszaki-technikai
9,5 \
munkatarsak, 85
karbantartok, '
takaritok,  telephelyi
koordinator)
Osszesen: 15,25 | Gsszesen: 14,25

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg.
A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd
szabalyzatban kell meghatarozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jelen modositasa a 2017. oktober 1. napjatol hatalyos
statuszlistajaval, tovabba az intézmény szervezeti abrajaval és iranyitasi rendszerének modositasaval,
valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld adatok feltlintetésével kapcsolatban
valt indokoltta.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény és egyes kapcsolddod torvények moédositasardl szolo 2017. évi LXVIIL toérvényben
foglaltak alapjan a telepiilési onkormanyzatoknak meg kell hataroznia, illetve feliil kell vizsgalnia a
kozmiivelddési alapszolgaltatasok korét, a feladatellatas formajat, modjat és mértékét.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiletet, hogy a fentiek figyelembevételével az elbterjesztést
megtargyalni, €s az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2017. november 9.
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
..../2017.(X1.23.) hatarozata
a Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkoézpont, Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak mdédositasarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az alabbi
dontést hozta:

1. A képvisel6-testiilet a Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkézpont, Varosi Konyvtar Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint elfogadja.

2. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 60/2014. (I11.20.) hatarozat.
Felelds: intézményvezetd

Hatarido: azonnal



A .../2017.(X1.23.) hatarozat melléklete

SAJ(')SZENTPETERI’ KULTURALIS ES
SPORTKOZPONT, VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SAJOSZENTPETER



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a kdltségvetési szerv adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési
szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szervnél torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

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

A koltségvetési szerv vezetdje az altalanos igazgatohelyettessel és a kdnyvtari csopOrtvezetdvel
kozosen a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtdsara munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatdrozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos megnevezését.

A munkatervet a koltségvetési szerv dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
koltségvetési szervben mikodd, vezetést segité testiiletek, kozosségek képviseldinek
Kozalkalmazotti Tanacs elnokének és a feligyeleti szervnek, Sajészentpéter Varosi
Onkormanyzatnak.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mitkodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segito kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:
— Bels6 Kontroll Kézikonyv
— Kockazatkezelési eljarasi rend
— Szabalytalansagok kezelésének rendje
— Szamwviteli politika
—  Szamlarend
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati szabalyzat
— Pénzkezelési és pénztarszabalyzat
— Vagyongazdalkodasi szabalyzat



— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Kozalkalmazotti szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

—  Ugyrend

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

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

A koltségvetési szerv roviditett neve: Sajoszentpéteri Kulturalis Kézpont
A koltségvetési szerv székhelye, cime: Sajoszentpéter, Sport ut 32./1 (HRSZ.:931)

A koltségvetési szerv telephelyei:

1. Pet6fi 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 it 15.

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

5. Tajhaz 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 41.

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

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

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

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

Az alapitas éve: 2007. 07. 01.

A hatalyos alapité okirat szama: 1132-1/2015. (kelt: 2015. marcius 19.)
Hatalyos: 2015.04.23. napjatol

A koltségvetési szerv fenntartdja: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarto — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Sport u. 32/1., Sajoszentpéter, Sport u. 32/2, Sajoszentpéter,
Bem J. u. 15., Sajoszentpéter, Kalvin tér 41., Sajoszentpéter, Kalvin tér 43., Sajoszentpéter-
Dusnok, Katalin u. 47. és a Sajoszentpéter, Hunyadi u. 11. ) valamint a feladat ellatasahoz
szlikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb



készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésre allé6 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 hataskorében megallapodast kothet, de tartds bérbeadas a fenntartod
jovéahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezet6jének (igazgatd) megbizas rendjére a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény rendelkezései az iranyadok.

Az igazgatot nyilvanos palyazat utjan Sajoszentpéter Varosi onkormdnyzat Képviselo-testiilete a
hatalyos jogszabalyok alapjan, hatarozott idére bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje
magasabb vezet6éi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat
Sajoszentpéter Varosi onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezésével, vezetdi megbizdsaval, annak visszavonasaval,
Osszeférhetetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos
hataskort Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

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

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

Miivelddo kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tdAmogatasa, fejlodésiik segitése, a
kézmiivelodési tevékenységek €s a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin biztositasa.

A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

Az egész €letre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa.

A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa.

Az amatOr alkoto- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek Dbiztositasa, valamint a kulturdlis alapu
gazdasagfejlesztés.

A szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

A kulturalis rendezvények szervezése.

A verseny-, diak és szabadidds sportolast segit6 lehetdségek szervezése, biztositasa.

A helyi gytijtemények, torténelmi emlékek kezelése.

A konyvtari szolgaltatasok miikddtetése, biztositasa.

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



Az SZMSZ jogszabalyi alapjai:

1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

150/1992 (XI1.20.) Kormdanyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi
XXXIIL. tv. végrehajtdsar6l a mivészeti, kozmuvelddési, kozgyijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszefiiggd kérdések rendezésére
(t6bbszor modositott)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

A létesitmények nyitva tartasa:

1. Petéfi Sandor Miivel6dési Haz
hétfén - péntek: 6:00 — 21:00 oraig
munkasziineti napokon: rendezvények alkalmaval

N

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

3. Lévay Jozsef Varosi Konyvtar
hétf6: zarva
kedd - péntek 9:00- 17:00 o6raig
szombat: 9:00- 12:00 oraig
vasarnap: zarva

o

. Lévay Jozsef Sziilohaz és Tajhaz
Elézetes bejelentés alapjan a nyitva tartas igény szerint.

5. Dusnoki Ko6zosségi Haz
hétfé: 9:00 — 13:00 oraig
kedd: 16:00 — 20:00 6raig
szerda : 16:00 — 20:00 oraig
csiitortok: 16:00— 20:00 oraig
péntek: 17:00— 21:00 6raig
hétvégén rendezvények alkalmaval.

6. Rendezvények Haza

Januar 1-jétél december 31-ig

rendezvények alkalmaval
A Sajoszentpéteri Kulturalis Kozpont 1étesitményeinek nyitvatartasi rendjét az igazgatd engedélyével
lehet alkalmanként - rendezvényhez igazodva - médositani.

A koltségvetési szerv bélyegzdje:

A koltségvetési szerv kor alaku bélyegzoiének felirata:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar

A koltségvetési szerv téglalap alaku bélyegz6iének felirata:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar




A koltségvetési szerv hosszu bélyegzdje:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar
3770 Sajoészentpéter, Sport u. 32/1.
Adodszam: 16679742-2-05
Szamlaszam: RAIFFEISEN BANK Zrt.
12046102-01332887-00100003

Erkezteté bélyegz6 felirata:
Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar

Erkezett:.........c.......... €Vt ho............. nap
SZAM:..cooveeiir e, e eee——— db melléklet
Elészam............... Utészam:............. Eldado.:..........

Szamlak igazoldsanak bélyegz0 felirata:
Utalvanyozom ¢€s a szakmai teljesitést igazolom
a . évi koltségvetési kiadas................. eldiranyzata terhére.

4. A koltségvetési szerv jogallasa
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi
CXL. térvény és

- a sportrol szo616 2004. évi . torvény

telepiilési szintli végrehajtasa

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910110  Kozmivelddeési intézmények tevékenysége

5. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv.

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

Kotelezettségvallalasra csak az igazgatd jogosult. Eldzetes jovahagyas nélkiil felhasznalas nem
torténhet.

A beszerzések a Sajoszentpéteri Kulturalis Kozpont altal torténnek a gazdasagossag és a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszerliség vizsgalata alapjan az igazgatd
hatarozza meg, pénziigyi ellenjegyzdje a Varosgondnoksag gazdasagi igazgato helyettese.

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megel6zi, melyre a Varosgondnoksag vezetdje vagy az altala
megbizott munkatarsa jogosult.



A bevételek €s a kiadasok egyensulyaban a kdltségvetési szerv szakmai érdekeit kell szem el6tt tartani.
A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi feladatait egylittmiikodési megallapodas keretében a
Vérosgondnoksag végzi.

Székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Adohatosagi azonositoszam: 15438298-2-05
Bankszamlaszam: RAIFFESEN BANK RT

12046102-00196932-00100007

A Viarosgondnoksag, mint koltségvetési szerv PIR szama és megnevezése:
438296 Varosgondnoksag

A Sajoszentpéteri Kulturdlis Kozpont és a Varosgondnoksdg kozotti munkamegosztas, valamint
felelosségvallalas rendje az iranyitd szerv altal jovahagyott kiillon megallapodas (egylittmiikodési
megallapodas) szerint keriil meghatarozasra.

6. Az SZMSZ hatilya

A Kkoltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a koltségvetési szerv dolgozoira,
— a koltségvetési szervben miikodo testiiletekre, kozosségekre,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

1.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

016080  Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

041231 Rovid idotartamt kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamti kdzfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkddtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tiamogatasa
082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082044  Konyvtari szolgaltatasok

082070  Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése €s megdvasa
082091  Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiiveldés-egész életre kiterjedo tanulas, amatér mivészetek
086090  Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas



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

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

Alapité okiratban rogzitettek szerinti fé6bb szakmai feladatok:

Kozmiivelodési teriilet

A mivészeti értékek kozvetitésének biztositasa. E szerint az eléadd és képzOmiivészet jeles
reprezentansainak bemutatasa, valamint az amatér miivészeti munka segitése, tehetséggondozas.

1.

2.

A helyi kulttra értékeinek megismeréséhez miivelddési alkalmak, folyamatok biztositésa.

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

Az eltérd korosztalyok szamara szorakozva - miivel6do és kulturalt szorakozasi lehetéségek
biztositasa, mikrokdzosségek szervezddésének segitése.

A specialis helyzeti népcsoportok segitése, és mivelddési kozosségeinek szakmai
segitségnyujtasa.

A telepiilés kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele.

Az amatér miivészeti csoportok, korok, klubok, tarsasagok, egyesiiletek, kozdsségek tartami
munkajanak szakmai segitése, kdzmiivel6dési szintér biztositasa.

Kapcsolatépités a kozmiivel6dés megyei, orszdgos szervezeteivel, hatdron tili magyarsag
mivelodési kozosségeivel, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, mivelddési,
miivészeti egyesiileteivel.

A lakossag kiilonb6z6é miivelodési cély, illetve kozosségi tér igényli programjainak segitése,
koézmiivelddési szintér biztositsa.

Az ismeretterjesztésben a sokoldalu, praktikus és hasznosithatd képzési formak biztositasa.

A varos kulturalis munkajanak moddszertani és szakmai iranyitasa, valamint egyiittmiikodés a
civilszféra formaival.

A gyermekalkotd kozdsségek miikddése, klubok, szakkordk fenntartasa.

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

A konyvtar feladata, hogy tevékenységi korében

Ko6zremikodjon az  altalanos, mivelddési igények allando fejlesztésében és
kielégitésében, az altalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajékozddasban, valamint
a szabadido hasznos elt6ltésének elomozditasaban.

Részt vegyen a kézmiivelddési és a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitésében ¢és e korben tdjékoztatast nyujtson.



A konyvtar feladatat az alabbi konyvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el:

— Konyvtari anyagok helyben torténé hasznalata, valamint erre rendelt részének
kolcsonzése.

—  Konyvtarkozi kolesonzés.

— Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas.

— Iddszaki kiadvanyok hasznalata és kolcsonzése /folyoiratok, napilapok stb./.

— Internet hasznalata.

—  Szamitogép hasznalat.

— Spiralozas, fénymasolas, fax szolgaltatas.

—  [r6 - olvaso taldlkozok szervezése.

— Konyvtari orak tartasa.

— Jatszohazi foglalkozasok tartasa.

— Széamitastechnikai tanfolyamok tartasa.

Sportszakmai teriilet

— Az ifjisag, valamint a varos valamennyi polgara szamara biztositja az egészséges
¢életmodhoz sziikséges mozgaslehetdséget.

— Szervezi a varos tomegsport életét meghatarozo rendezvényeit.

— A varosi sportegyesiiletek mindségi versenyeire elokésziti a rendezvényhez sziikséges
sportpalyakat, sporteszk6zoket, sportolasi helyszineket.

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

— Részt vallal a varos didksport rendezvényeinek lebonyolitasdban.

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

— A létesitmény meghatarozott id6pontokban nyitott mindenki szamara és eszkozoket
biztosit az egyéni, illetve csoportos szabadidds sporttevékenységhez.



) ,III. FEJEZET o
1. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Kozmiivelédési
csoport )
vezetdje: _ e B
igazgato
(miivel6désszervezo)
A feladatellatas
helyszine:
Miivelodési Haz .
Lévay Haz Altalanos
Tajhaz - igazgaté-helyettes
Rendezvények Haza (mivelddésszervezo)
Dusnoki Kozosségi
Haz
Sportcsarnok
Gazdasagi - Gondnoksagi Csoport
Koényvtari Csoport vezetdje:
altalanos igazgato-helyettes
vezetdje:
konyvtari csoportvezetd tagjai:
igyviteli alkalmazott
o (pénziigyi munkatars)
. tang’": kisegit6 alkalmazottak
konyvtirosok (miiszaki-technikai munkatarsak,
karbantartok, takaritok,
telephelyi koordinator)

A feladatellatas helyszine:
Varosi Konyvtar
Lévay Haz
Tajhaz
Dusnoki Kozosségi Haz

A feladatellatas helyszine:

A koltségvetési szerv egész teriilete, székhelye
és telephelyei.

Sziikség esetén a koltségvetési szerv valamennyi munkatarsa minden telephelyen, illetve egyéb kiils6
helyszinen is végezhet munkat.

A szervezeti felépités szerint az igazgatd egyben sajat szakteriiletének vezetdje is. Helyettese az
altalanos igazgato-helyettes, aki valamennyi szakteriilet miikodésének altalanos koordinaloja és a
pénziigyi munkatars, miszaki-technikai munkatarsak, karbantartok, takaritok iranyitdja. A harom
0nallo szakteriilet vezetdje koordinalja a napi munkat. A pénziigyi munkatarshoz kapcsolodik a
gazdasagi, pénziigyi, vagyon nyilvantartasi és készletbeszerzési tevékenység. A koltségvetési szerv
vezetése az igazgatobol, az altalanos igazgatd-helyettesbdl és a konyvtari csoportvezetobdl all.

A koltségvetési szervnél az engedélyezett allashelyek szama 15 £6 (14,25 statusz).



A koltségvetési szerv statuszterve:

Szakmai tevékenységet ellato allashelyek szama: 5 f6 (4,75 statusz). Ebbol 2
miuvelddésszervezd (1 igazgato, 1 altalanos igazgatohelyettes), valamint 3 6 (2,75 statusz)
konyvtaros (1 kdnyvtari csoportvezetd, 2 konyvtaros).
A Kkoltségvetési szerv tlizemeltetéséhez kapcsolodo allashelyek szama: 10 f6 (9,5 statusz).
Ebbdl 1 pénziigyi munkatars, 9 kisegitd alkalmazott).

2. Munkakori leirasok

A Kkoltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

3. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

3. 1. Az igazgat¢ feladatai:

Felel:

— vezeti a Kkoltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv milkodéséért és
gazdalkodésaért,

— biztositja a kdltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli a kdltségvetési szervet kiilso szervek elott,

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

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabdlyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— megszervezi a koltségvetési szerv belso ellenorzését,

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

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

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

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

az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott kdvetelmények
megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai tevékenység ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,

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

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért,



- akoltségvetési szerv szamviteli rendjéért,
- avezet6i ellenérzés, valamint a belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

3.2. Altalanos igazgaté-helyettes, kulturailis szervezé

- tavollétében — a munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével — helyettesiti az igazgatot;

- koordinalja valamennyi szakteriilet 4ltaldnos miikodését;

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

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

- szervezi, lebonyolitja és feligyeli a koltségvetési szerv programjait;

- az intézmény szabalyzatait feliillvizsgalja, naprakészen tartja;

- kozremikdédik az intézményt érint6 palyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
lezarasaban;

- ellatja a programokhoz kapcsolédd propaganda feladatokat.

3.3. Konyvtari csoportvezeto

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtari csoport szakmai munkajat,

- azigazgato utasitasanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

- acsoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

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

- A Kkonyvtari csoportvezeté feladata és hatiskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A vezeto helyettesitési rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdja feladatat a Képviselo-testillet megbizasdbol végzi. Az igazgatot
tavollétében az altalanos-igazgatohelyettes helyettesiti, aki — a munkaltatéi jogokat kivéve —
rendelkezik az igazgatot megilletd jogkorokkel.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, ha a fenntarté masképp nem rendelkezik.
Tartos tavollétnek a 30 napot meghalad6 idétartam mindsiil.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok,fejezeti kezelésti eliranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében a koltségvetési szerv igazgatodja és az igazgatd-helyettes vagyonnyilatkozatra
kotelezett. (1. szami melléklet)

IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte



A Kkoltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy
kozalkalmazotti kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

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

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

2. Belso ellenorzés szervezése

A Dbelsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg belsé ellenér Utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban rogzitetteknek megfelelGen.

A belso ellenérnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzéséhez sziikséges feltételekkel.

A belsé ellenor feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol
sz0l6 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az
intézményvezetd bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.

2.1. Bels6 kontrollok:

A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere a Sajoszentpéteri Kulturalis és
Sportkdzpont, Varosi konyvtar gazdalkodasanak folyamatara terjed ki. Magaba foglalja a koltségvetés
tervezés, az elGiranyzat felhasznalds, valamint a beszamolds, adatszolgaltatds folyamatahoz
kapcsolodo ellendrzési pontokat, mddokat.



Tervezés: a kovetkezd koltségvetési év szakmai feladatainak szambavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozasa (szakmai igény); majd ennek
ismeretében a pénziigyi eldirdnyzatok tervezése.

Az Osszeallitott koltségvetés belsd dsszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal, (1étszam,
tervezhet fajlagos 0sszegek) valo 6sszhangjat az igazgato terjeszti be az dnkormanyzathoz.

A koltségvetési szerv igazgatoja a szerv mikodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢s sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikodteti és fejleszti a belsd kontroll rendszerét. A bels6
kontroll kialakitdsa soran az igazgatd figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az
allamhaztartési belsd kontroll standardokra vonatkozo6 iranyelvet.

A Belsé Kontroll Kézikonyv tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszdmmal és a vagyonnal valod szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A Belsé Kontroll Kézikonyvben meghatarozott feladatok szerinti fejlesztése soran figyelembe kell
venni, az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést és belsé ellendrzést végzd szervek altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

2.2. Kontrollkérnyezet:

A Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkozpont, Varosi Konyvtar szervezeti felépitése, az igazgato és a
vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a dolgozok részletes munkakori leirasa alapjan
egyértelmiien kontrollalhatok a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, valamint a szervezet
minden szintjén az etikai elvarasok.

2.3. Kontrolltevékenység:

Az igazgatd koteles az intézményen beliil olyan kontroltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, és hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

2.4. Monitoring:

A Kkoltségvetési szerv igazgatdja olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdvetését.

2.5. Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az igazgatd koteles integralt kockazatkezelési rendszert muikodtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében rejlé és a szervezeti célokkal Gsszefliggd kockazatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

3.Iratkezelés szabalyai:

A koltségvetési szervhez érkezd leveleket, postai kiildeményeket az igazgato-helyettes felbontja,
érkezteti, iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szignoval tovabbitja a megfelelé személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgatonak a fentiek alapjdn. Minden hivatalos levelet 5
évig a koltségvetési szerv koteles megorizni.

A kimené leveleket is iktatdo szammal latja el az igazgatd-helyettes.



A levelek elhelyezése kulcsra zarhatd szekrényben torténik, biztonsagos tarolasardl az igazgato és az
igazgato-helyettes kotelesek gondoskodni. Ezen iratok kiils6 személynek, intézménynek torténd
kiadasa szigortan tilos.

4. A koltségvetési szerv belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
4.1. A belsé kapcsolattartas

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

Koltségvetési szerven beliili egyiittmiikodés:

a. A Kozalkalmazotti Tanacs /Az egylittmiikodés kereteit a Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata
rogziti/
b. A koltségvetési szerv vezetdségi forumai és értekezletei

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Allomény értekezlet /teriiletenként/

Koordinaciés értekezlet /rendezvényekhez igazodva/

4.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

A Kkoltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiillonboz6 szakmai szervezetekkel.  Intézményen
kiviili egyiittmiikodés:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzattal, illetve annak bizottsagaival,
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatallal, annak osztalyaival,
Nemzeti Miivelodési Intézet B-A-Z. Megyei Irodéjaval,

II. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtarral,

B-A-Z. Megyei Sportigazgatosaggal,

B.-A-Z. megye muzeumaival,

a varos és kornyéke oktatasi és nevelési intézményeivel,
misorszolgaltato és hirkozld szervekkel /sajto, radio, TV/,

Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval,

a varos vallalataival és egyéb szervezeteivel, vallalkozasokkal,

a civilszféra egyesiileteivel, szervezeteivel,

a varos sportegyesiileteivel,

a kornyék, a megye, ill. az orszag kozmiivel6dési, sport intézményeivel és konyvtaraival.
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5. A nyilvanossagra hozatal modja, formaja, a megismerhetéség folyamatos biztositasa:

Az SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténé megvitatasa, elfogadasa és a fenntartd jovahagyasa
utan a koltségvetési szerv irattaraban és a Sajoszentpéteri Kulturalis Kézpont gazdasagi irodajaban
kertil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara.

Az esetleges felmeriilo kérdésekre elére egyeztetett id6pontban a kéltségvetési szerv igazgatija
és/vagy az igazgato-helyettes ad valaszt.

6. Az SZMSZ szerves mellékletét képezi:



1. melléklet Statuszlista

2. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételrekotelezettek
3. melléklet Megismerési zaradék
~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
..../2017.(X1.23.) hatarozataval elfogadta, hatalyba l1épésének idépontja 2017. november 23. napja.

Ezzel egyidejlileg a 60/2014.(111.20.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti

Datum: Sajoszentpéter, 2017. november 23.

Csorba Csaba
igazgato
Jovahagyom:
feliigyeleti szerv



1. melléklet

STATUSZLISTA
Igazgato: 1 allashely
Igazgato-helyettes, Kulturalis szervezé: 1 allashely
Konyvtari csoportvezeto: 1 allashely
Konyvtaros: 1,75 allashely
Ugyviteli alkalmazott 1 allashely
Kisegito: 8,5 allashely

Osszesen: 14,25 allashely



2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

1. igazgato

2. igazgato-helyettes, mivel6édésszervezo



Név

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Megismerési zaradék

3. melléklet

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

Balogh Jozsefné
Budai Pal

Budai Palné

Csorba Csaba
Dubniczky Matyasné
Farkasné Orosz Eva
Galambos Eszter
Halész Judit

Juhasz Zsuzsanna
Kiss Tibor

Konya Boldizsar
Nagy Imre
Stoytcheva Eva
Szotakné Kiska Marta

Varga Pal

Alairas




