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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Badacsonytomaj Varos Onkorm4nyzat Kulturdlis Intézményének Szervezeti- s Miikodési
Szabalyzatianak mddositasa valt sziikségessé.

Indoklas:
Badacsonytomaj. Véros Onkorményzatanak Képviseld-testillete az allamhdztartdsrdl sz616
2011, évi CXCV. Tv. 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan, az
allamhéztartasrdl 5zolo torvény végrehajtasirdl sz6l6 368/2011. (XII 31.) Korményrendelet
3.8. (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal 2014, marcius 13-4n alapité okiratot madositott,
Sziikségessé valt az SZMSZ modositasa

- a jogszabalyi hattér

- az intézmény szervezeti struktirja

- az intézmény vagyongazdilkodasa

- a szakmai hattér

- feladatellatds jelentds valtozasa miatt.
A viltoztatasokat a szabélyzatban d6lt betilivel jeleztem,

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az aldbbiakban terjesztem el6.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy Badacsonytomaj Viros Onkormanyzat Kulturalis
Intézmeénye Szervezeti- €3 Miikodési Szabdlyzatat megtargyalni, és elfogadni sziveskedjenek.

Badacsonytomaj, 2014, julius 29.

Tiszteletiel:




Hatdrozati javaslat;

1. Badacsonytomaj Viros Onkormanyzat Képviselé-testillete Badacsonytomaj Véros
Onkormanyzat Kulturalis Intézménye Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadja.

2. Badacsonytomaj Véros Onkormanyzat Képviselo-testillete Badacsonytomaj Viros
Onkormanyzat Kulturilis Intézménye Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit nem
fogadja el.

3. Badacsonytomaj Varos Onkormdanyzat Képviselo-testtlete Badacsonytomaj Viros
Onkormanyzat Kulturdlis Intézménye Szervezeti &s Mikodési Szabalyzatit az alabbi
médositasokkal fogadja el.

Badacsonytomaj, 2014. év augusztus hé .......... nap

Krisztin N. Liszlé
polgirmester



SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZAT

Badacsonytomaj Viros Onkorméanyzat

Kulturalis Intézménye

Készitette: Jerszli Judit
igazgato

Badacsonytomayj, 2014, augusztus 14.
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SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZAT

Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzat Kulturdlis Intézménye

A Suzervezeti- és Milkddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény adatait,
seervezeti felépitésct, a vezelé és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény
feladatainak rendjét és miikddésének szabalyait,

Io

Altaldnos rendelkezések

L1, Az alapito okirat hatdrozata: Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat Kulturilis
Intézmeénye Mdodosité Okiratat Badacsonytomaj Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
186/2014. (111.13.) hatarozatival hagyta jova.

1. 2. Jogszabdlyi hdttér:

2011, évi CLXAXIX tv. Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

2011, évi CXCV. tv. Az allamhaztartdasrol

1997, évi CXL.tv. A muzedlis intézményekrol, a nyilvdnos
kanyvidri elldtdsrol, és a kdzmivelodésrdl

368/2011.(X11.31.) Korm, rend. Az allamhaztarrds mitkodési rendjérol

2012, évil 1v. A munka rorvénykonyvérdsl

1992, évi XXXTIT #v, A kozalkalmazotiak jogdlldasdrol

23/2012. (V.24,) énkorm. rend. Badacsonytomaj vdros nemzeti vagyondrol és a
vagyonhasznositds szabdlyairdl

29/ 2004. (IX. 30.) énkorm. rend A helyi kbzmiivelddésrol

1992, évi LXII tv, Személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol

2005, evi XC. . Az elektronikus informdcioszabadsagrol

L3, Jogosultsigok

1.3.1. Alapité neve: Badacsonytomaj Nagykozség Onkormanyzata

1.3.2, Az intézmény iranyito szerve: Badacsonytomaj Varos f)nkorményzata
8258 Badacsonytomaj, Fo u. 14.

1.3.3. Az intézmény fenntartéja: Badacsonytomaj Varos Onkormanyzata
8258 Badacsonytomaj, Fo u. 14,

L34. Az intézmény jogilldsa: Ondllé jogi személy, tdrvényes képviselbje az intézmény
igazgatdja




L3.4. Az intézmény jogallisa: Onallé jogi személy, tSrvényes képviselbje az intézmény
igazgatoja

I.4. Az intézmény azonosité adatai

L4.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Badacsonytomaj Viros Onkorményzat Kulturdlis
Intézmeénye

L42. A kiiltségvétési szerv nevének réviditése: BVOKI
1.4.3. A Kkbltségvetési szerv tipusa: Badacsonytomaj Véaros Onkormanyzat Kulturdlis
Intézmeénye '

L4.4. A koltségvetési szerv székhelye: Egry Jézsef Miivelodési Hiz
8258 Badacsonytomaj, Romai it 69.

Telephelyek: Varosi Kényviar
8258 Badacsonytomaj, Fo u. 29.
Egry Jozsef Emlékmiizenm
8261 Badacsony, Egry sétany 21,
Tajhdz
8258 Badacsonytomaj, Kert u, 25,
Keresztury Hiz
8258 Badacsonytomaj, Romai it 69.

Ingatlanok helyrajzi szimai:
Badacsonytomaj, Romai at 69. 792, hrsz.
Badacsonytomay, F6 u. 29. 608. hrsz,
Badacsony, Egry sétiany 21, 1334. hrsz.
Badacsonytomaj, Kert u. 25.  116/5. hrsz,

L4.5. A kiltségvetési szerv elérhetéségei:
Telefon; 87-571-115

Mobil: 30-693-4420; 30-5644-998
E-mail: vimk(ebadacsonyiprogramok.hu

I.4.6. Miikddési teriilete: Badacsonytomaj varos kdzigazgatasi teriilete
1.4.7. Alapitasdnak éve; 2005, janudr 1.

L4.8. Létrehozasiarol rendelkezd hatirozat: 331/2004 (X1.24)

1.4.9. Alapitéja: Badacsonytomaj Nagyktzség Onkormanyzata

1.4.10. Torzskiényvi azonositéja: 664947

L4.11. Adészama: 16883770-2-19

1.4.12. KSH statisztikai szdmjele: 16883770-8412-322-19

L.4.13. Bankszamlakezelés: OTP Bank 11748052-16883770-00000000



LI.5. Az intézmény jogszabdlyban meghatairdzott kizfeladata:
Kdzmiivelodési, mizeumi €s egyéb kulturalis, valamint kozosségi, tarsadalmi tevékenység,
nyilvanos kdnyvtari szolgiltatas.

L6. A koltségvetési szerv szakdgazati besorolasa:
841214 Szabadidds, kulturalis és kozosségi szolgiltatds igazgatasa.

L.7. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: ;
Ingatlanok, teriiletek bérbeadasa, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, kiallitasok
szervezese, szérakoztatd €s miivészeti tevékenység, kiskereskedelmi tevékenység,

L7.1. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Kényvtdri dllomdny gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtdri dllomdny feltdrdsa, megdrzése védelme

082044 Konyvidgri szolgdltatdsok

082063 Muzeumi kigllitdasi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidis szolgdltatds

013330 Az onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapesolatos feladarok
082092 Kozmiivelddés - hagyomdnyos kizosségi kulturdlis értékek gondozdsa

L8. Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR'08 besorol4s szerint
TEAOR:

Fé tevékenység ‘
84.12 Egészségiigy, oktatds, kultira, egyéh szocidlis  szolgdltatds  (kivéve:
tdarsadalombiziositds) igazgatdsa

Egyéb tevékenység
47.61 Konyv kiskereskedelem
68.20 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
90,01 Eldado- miivészeti tevékenység
90.04 Kulturilis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
91.01 Kényvtari levéltiri tevékenység
91.02 Mizeum tevékenység
91.05 Kézmilvelddési tevékenység
93.29 Egyéb szorakoztatds, szabadidGs tevékenység

L9. Tevékenységi jellege: kozszolgaltato koltségvetési szerv; kdzintézmeény

L10. Vallalkozasi tevékenységei: A kiltségvetesi szerv villalkozasi tevékenységet nem
lat el.

II.



Szervezeli felépités

111, Az intézmény jogelddjei

I1.1.1. Alakuldssal kapcsolatos adatok:
IL1.1.1. Alapitds médja: Jogeldd nélkilli alakulds
IL1.1.2. Alapitds datuma: 2005.01.01.

11.1.1.3. Alapito/Iétesitd okirat/jogszabdlyok:

2014.03.13. alapito okircat

2014.03.13. modosité okirat

2014.03.13. hatdrozat 186/2014. (II1 13.) sz. hatdrozat

2014.02.25. alapito okirat Alapito okirat kiegészités a 2014.01.01-t6l érvényes
' kormdnyzati funkciok miatt

2013.03.14. alapité okirat

2013.03.14. médosito okirat

2013.03.14. hatdrozat 249/2013. (1lL.14.)

2012.05.15. modosito okirat 5/42-25/1/2012.

2012.05.15. alapito okirat

2012.05.15. hatdrozat 83/2012. /VL.25./ hat.

2011.10.01. alapito okirat 5/100-14/201 1.

2011.08.31. hatdarozat 183/2011, (VIII.31.} sz. hatdrozat
2008.07.02. hatarozat 123/2009. (VIL.02.) hatdarozat
2009.07.02. alapité okirat 123/2009. (VIL.02) hatdrozat
2006.03.29. hatdrozal 106/2006. (I1I1.29.) Kt.sz.

2004.11.24. alapito okirat
I1.1.1.4. Beolvadt jogeldd:
Beolvadds ddtuma: 2005.01.01.
Tdrzskonyvi azonosito: 600556

Megnevezéds: Kozségi Kinyvedr 8258 Badacsonytomaj, FG it 2.



11.2. Intézmény szervezeti felépltése

Igazgato 1 f6 (8 drds)

Miivelddésszerverd 1 i (8 drds)

Kényvtdros 1 f (8 ords)

Adminisztrdtor 1 fi (8 drds)

Takarito 1 f& (4 6rds)

Mizeumi munkatdrs 3 fi - Egry Jézsef Emlékmiizeum - (8 drds 6 havi)
Muizeumi munkatdrs 1 f6— Tdfhdz - (4 ords 6 havi)

IL.2.1. Az intézmény minden dolgozéjinak dltaldnos munkakiri kotelessége:

szolgaltatd munkijat legjobb tudasa szerint végezni a haszndlok (kényvtirban:
olvasok) megelégedésére

munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaiclejében a munkakdrével
kapcsolatos feladatokat elldtni

az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyonvédelml és egyeb
belsd szabalyzatait betartani, azoknak megfelelﬁen eljarni

mellékfoglalkozast vagy masodallast, munkakdrével kézvetlen kapcsolatban 1évé
tevékenységet, tovabba személyi és csalédl allapotaban bekovetkezett valtozasokat az
igazgatonak bej elenteni

A dolgozok foglalkoztatasival kapesolatos jogokrdl és ktelezettségekrsl a KIT és a Munka
Torvénykonyve idevonatkozd szabalyai rendelkeznek.

11.2.2. Az intézmény vezetije

Alapfeladata: Az intézmény Alapité Okiratdnak és elfogadott koltségvetésének megfelelden a
feladatok jogszabdlyokban és a belsd szabdalyzatokban meghatdrozottak szerinti elldtdsa
kiiliinds tekintetrel az aldbbiakra:

teljes felelGsséggel vezeti az imtézményt, felel a gazddlkodds szabdlyszerfiségéért, a

rabizott és lelidr szerint divett vagyontdrgyakért, eszkézikért

Jeleldsséggel tartozik a feladatelldtdshoz kapcesolodo jogszabalyok, belsd szabdlyzatok,
megdllapoddsok betartdsaért, belartaldsdért

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, aktualizdldsukrol,
hatalyosuldsukrol, és rendszeresen ellendrzi azok berartdsdt

részt vesz az intézményr érint  eldlerjesziéseker targyald  képviselo-testiilel,
bizofisdgok, vezelli ériekezletek iilésein, akaddlyoziatdsa esetén helyettesitésérdi
gondoskodni kiteles

felelds az intézmény feladatkirét érinid, a képviseld-testiilet éves munkatervében
szerepld, valamint az eseti eldterjesztéseknek az Onkormdnyzal Szervezeli-és
Mitkadési Szabdlyzatdban meghatdrozott eldirdsoknak megfeleld elGkészitéséért



az intézmény éves kﬁltségvatési tervezetének elkészitése, a képvisel§-testiiler daltal
Jovahagyott  koltségvetés elGirdnyzatai feletti rendelkezés, annak médositdsdra
Javaslat

a képviseld-testiilet daltal jovahagyott rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa

az intézmény adminiszirdcics, gazdasdgi- pénziigyi feladatainak a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerinti maradéktalan végrehatdsa

az intézmény mitkidésével és a rendezvényekkel kapcsolatos pdlydzati leheidségek
Jigyelése, elokészitése a dontésre jogosultak részére

Javasiaiot tesz, illetve tehet a polgdrmester ttjan a képviseld-testitleinek szitkség

szerinl az intézmény miikodésével, Szervezeti- és Mitkodési Szabdlyzatanak
Jeliibvizsgalatdval kapesolatos dontések meghozataldra

elkésziti az intézmény dolgozdinak mumkakéri leirdsdt, gondoskodik azok sziikség
szerinti aktualizdldsdrol

koteles  legjobb  tuddsa szerint  Badacsonytomaj Vdros Onkormdnyzal  éy
Badacsonytomaj Vdros Onkormdnyzat Kulturdlis Intézménye érdekeit szolgdlni, a
rabizott hivatali titkot meglrizni

Hataskire:

az intézmény Alapité Okiratdban és a vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott
keretek kozou gyakorolja az intézmény jogszerii mitkodésével kapesolatos gazdasdgi,
szakmai, és munkdltatoi jog- és hatdskordker

Jeladatkorében eljarva képviseli az intézményt, ondils aldirdsi joggal rendelkezik
Felels:

a feladat- és hatdskdrébe tariozo tevékenységek szabdlyszerii- és  szinvonalas
teljesitéséért .

a torvényben meghatdrozon, és felette munkdaliardi jogkirt gyakorld szervezet- és
szemely dltal megszabott feladatok hatariddre 1orténd szakszeril elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvében és a Kjt-ben, valamint az Onkormdnyzat belsé
szabdlyzataiban meghatdrozolt feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- az intézmény vagyondnak meglrzéséért, az intézmény dltal szervezelt rendezvények
biztonsdgos lebonyolitdsaért

11.2.3. Mivelddésszerverd

JSeladata:

rendezvények lebonyoliidsaban valé részvétel

rendezvény tigyeletek elldtdsa

kulturdlis-, hagyomanydrzo- és turisztikal rendezvények ondlloan valo megtervezése és
megszervezése, lebonyolitdsa, egyeztetve az intézmeény vezetdjével

dekordcios munkdk elvégzése

kisebb hangositdsi feladatok elldtdsa

kozonségszervezés .

az Egry Jozsef Miivelodési Haz flitési rendszerének feliigyelete

plakdtok kihelyezése

rendezvénytervek, programok dsszedllitdsa, kidolgozdsa



- kiallitds rendezése
Egyéb feladatai: ‘
- az igazgald utasitdsa alapian eseti feladatok elldgtisa
- felelSs a tiizvédelmi, munkavédelmi és biztonsdgi feladatok elldtdsdért
- az uzem- és vagyonbizionsdg, a munka- és tiizvédelem terilletén adodo koordindcios
szervezési és adminiszirativ tennivalok elldtdsa
- javaslatol tehet az egység munkdjdnak szakmai fejlesziésére

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsdval végzi.

IL.2.4. Kényvtiros

Jeladata: :
- a kbnyvtdr gytijteményét a helyi igényeknek megfelelien folvamatosan fejleszti,
megdrzi, feltdrja, gondozza és rendelkezésre boesdtja
- ldjékozial a komyvtdr és dokumentumainak szolgdltatdsairél
- hiztositia mads konyvidrak dllomdnydnak és szolgdltatisainak elérését
- ¢épiti és gondozza a betlirendes, targyszo- és raktdri katalogusokat
- gondoskodik a gyifjieményes milvek analitikus feltdrdasdrol
- az dltaldnos iskola tanuldinak igény szerint, elGzetes egyeztetés alapjin konyvidri ordt
tart
- helyismereti gyijjteményt épit
- komyvidrkozi kolcsonzést végez
- kdnyvidri nyilvantartdsokat vezet
- statisztikai nyilvantartdst készit
- afelhaszndlok igényeit elemzi, a szolgdltatdsokat ezen igényekhez képest teljesiti
- részivesz a konyvidrak kizotti dokumentum- és informdcidcserében
- ellatia az dllomdanyvédelemmel kapcsolatos teenddket
- felszolitja a késedelmes olvasékat
- résztvesz a szakmai tovabbképzéseken
- a haszndlatban megrongdlodott és kitésre nem alkalmas, illerve elavult
dokumentumokat kivonja a forgalombél és torlésiikrdl gondoskodik
- nyilvdntartdsba veszi a kinyvidrba jaro folyéiratokat
- ellatja az internet haszndlattal, E Magyarorszdgi Pont szolgdaltatdsi feladatait
- dokumentum mdsoldssal kapesolatos teenddket ldt el
- pénzkezelg, felel a részleg pénziigyeiért, a pénziigyi elszamoldsért
- Szukség eserén segliségel nyult az olvasoknak a szamitogépek haszndlatdban
- tdjékoztatc munkdt végez
- részivesz a konyvtdri pdlyazatok elkészitésében
- gondoskodik a kényvtdr nyitva tartdsdrol, a kélesénzési munkdlatokat elldtia
- részivesz a konyvtdr alapfeladatai korébe tartozo rendezvények szervezésében és
lebonyolitdsaban
- részivesz a varosi kulturdlis rendezvényeken
- futési rendszer feligyelete a konyvtdrban
karbantartia a BVOK! honlapjdn a virosi kimyvtdrral kapesolatos informdcickat,
tudosit, cikket ir, dokumentdl, egyeztetve az intézmény vezetdjével

Munkdjdt az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsaval végzi,



IL.2.5. Adminisztrdator

Seladata:

- iktatds, irattdarazds

- hivatalos levelezés

- levélkiildemények tovdbbitdsa

- szabadsdgnyilvintartds vezetése

- sokszorositds

- tigyelet

- kdzdnségszervezés (meghivo, plakat)

- kiilsG- éx belsG rendezvényeken valo részvétel

- beszamolck, statisztikik készitése

- dekordcio készitése, elhelyezése

- hazipénzidr kezelése

- szamla eldkészités pénzilgyi oszidly részére

- részivesz a vdrosi kulturdlis rendezvényeken

- az intézmény honlapjdnak kezelése: karbantartja a BVOKI honlapjdt, tudisii, cikket ir,
dokumentdl, egyeztetve az intézmény vezetdjével

- beszerzésben és az infrastruktirdhoz kapcsolods esetenkénti munkdlatokban valé
kozremitkddés

- részvétel a rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsdban

- azinlézmény teljes iigyviteli mechanizmusdanak kezelése

- szerzddések elokészitése

- leirdi feladatok végrehajtdsa

Munkdjat az intézmény igazgardjdnak kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

I11.2.6. Takarito
feladata:

- a konyvidr, mivelddési haz és Keresztury Hdz napi takaritdsa

- nagytakaritasok elvégzése

- az intézmény udvar részeinek rendbentartdsa

- kisebb karbantartdsi munkdk elvégzése

- részvétel a rendezvények eldkészilésében és lebonyolitisdban

- téli idGszakban ho eltakaritdsi, csuszdas-megeldzési munkik elvégzése

Munkdjdr az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsdval végzi.

IL2.7. Teremir
JSeladata:
- Egry Jozsef Emlékmiizeum és Tajhdz termei, helviségei és a benne elhelyvezell targyak
drzése

- mizeumi rendezvények sikeres lebonyolitasdban aktiv kizremikidés
- aldtogatok szdmdra udvarias, korrekt informdcidnyujtas
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vezeli a latogatdi statisztikai adatlapokat, melyet havonta tovébbit a BVOKI részére

- folyamatosan vezeti mind a bizomdnyosi szerzodés alapjan dtvett, mind a megvdsdrolt
készletekrél a nyilvintartdst (készletmozgdsokat)

- elvégzi a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat

- apénzidrgép kezelése, bevételekkel 16riénd elszdmolds

- részivesz a muzeum alapfeladatai kirébe tartozd rendezvények szervezésében s
lebonyolitasaban

- résztvesz a varosi kulturdlis rendezvényeken

- a muzeum kidgllitotermeinek, mellék- és egyéb helviségeinek naponkénti takaritdisa

Munkdjit az intézmény igazgatdjdnak kizvetlen irdnyitdsdval végzi,
1.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége
L1 Egry Jozsef Miivelodési Haz — Keresztury-hdz;

- kozosségi miivelddeés, rendszeres miivelGdési formdk, amatdr mivészeti kizisségek,
egytittesek, klubok mitkodietése, fermtartdsa; a kiemelked§ amaldr mivészeti
csoportok részére helyszin biztositdsa

- kultirakozvetités: ezen beliil szinhdzi, zene- és tdncmivészeti rendezvények,
nemzetkozi  programok,  kidllivdsok,  fesztivdlok  szervezése, ismeretterjesziés,
felndtioktatds '

- egyéb kulturdlis szolgdltatds: ezen beliil rendezvényeker ismertetd kiadvanyok
megjelentetése, konyvkiadds, szérakoztaté programok minden korosztaly szamdra,
vetélkeddk és bdli rendezvények, konmyimilfaju milvelodési alkalmak szervezése, a
szabadidd kulturdlt eltéltésének segitése

- a civil szervezetek segitése, befogaddsa, timogatdsa

- hdtrdnyos helyzetii csalddok mitvelddési hdtranyainak mérséklése, javitdsa

- a testkultira, a mozgdsmivészet fejlesztésére és az egészséges életmdd kialakitdsa
érdekében sportjellegil tanfolvamok, programok, egészséges életmdd napok szervezése

- a peremkeriiletekben él6 lakossdg kulturdlis igényeinek kielégitéye, a helyi tarsadalom
kdzosségeinek gondozdsa

- helytdrténeti programok szervezése, a lakossdg identitdsdnak erGsitése

- allami és varosi innepek szervezése

- kulturdlis  szolgdltatdsaival  hozzdjarul o polgdrok szabadidejének  kulturdlt
eltoltéséhez

- Idjékoziatd, felvildgositd és ismeretterjeszi§ levékenysége célidbdl a helyben és a
varosrészekben élok életmodjaboil fakadd problémak megvilaszoldsdra tanfolyamokat,
eldaddsokat, kidilitasokat, konzultdciokat, képzéseket, sth. szerver (pl. kozhaszni
tanfolyamok, lakdskultira, mentdlhigiénés felvilagosilds, varospolitikai ankéiok stb.)
kiadvanyokat jelentet meg

- kiemelt feladata a virosban él6k kultirdjanak és hagyomdnyainak dpoldsa
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II1.2. Vdrosi Kényvidr

gyiijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megérzi, feltdria,
gondozza és  rendelkezésre  dlldsdt  bizitositia, tdjékoztat a komyvidr és
dokumentumainak szolgdltatdsairol

tdjékoztat a kényvtdr és a nyilvdnos komyvidri rendszer dokumentumairél és
szolgdliatdsairdl

résztvesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdcideserében

biztositia mas kinyvidrak dllomdnydnak és szolgdltatdsainak elérését

kozhaszmi informdcios szolgdltatdst nyijt :

helyismereti informdciokat és dokumentumokat gyigjt

H1.3. Egry Jozsef Emlékmiizeum

a kulturdlis javak egységes szaktudomdnyos szempontok szerint, tudomdnyos
szaktevékenység kereiében kialakitott, nyilvdntartolt és dokumentdlt egyiittesét rzi,
gondozza &8s kidllitason bemutatia |

kultirakozvetitd, kbzmiivelddési tevékenységével hozzdjdrul az egész életen dt tartd
tanulds folyamatdhoz

kozmilvelGdési rendezvényeket és egyéb programokat rendez

egyiitimikédik  a  nevelési-oktatdsi  intézményekkel,  és  muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskoldn kiviili nevelés céljainak elérését

elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagogiai céli feldolgozdsat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagégiai és mizeumandragogiai programkinglatot biztosit

az imtézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlisdval, a ldtogatéknak nyijtands
szolgdltatdsokkal helyi és orszdagos szinten eldsegiti a gazdasdg 8lénkitését

a mikddési engedélyében meghatirozont gylijidkirébe tartozd kulturdlis javak
gyidjteménygondozdsa,  ennek  keretében  azok  gyarapitdsa,  nyilvdntartdsa,
dllomdnyvédelme

a miikidési engedélyében meghatdfozott ovljiSkirébe  tartozé  kulturdlis javak
tudomanyos feldolgozdsa és publikildsa, hozzdférhetdvé tétele, ennck keretében
dllando és iddszaki kidllitdsok rendezése, kozmilvelGdési és miizeumpedagigiai
programok és kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak digitalizdldsa, a kutaidsi
tevékenység biziositdsa

L4, Tajhaz

néprajzi kidllitohely, ahol az adott teleptilés, tdf vagy régio népi lakdskultirdjanak,
életmodjdnak életszerii bemutatdsa torténik

a telepiilés mikro térténelmének gyiifté és élményszerii bemutatohelye

a helyi lokdlpatriotizmus bdzisa és mitkddtetoje

oktatdsi szintér

kozmidvelGdési szintér

turisztikai objektum

tudomdnyos kutaté mithely
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IIL.5. Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:

- Nemzeti MilvelGdési ntézet Veszprém Megyei Iroddja
8200 Veszprém, Virdg Benedek u. 4. - Atrium Uzlethdz
- Ebtvis Karoly Megyei Kdnyvtar
8200 Veszprém, Komakt tér 3.
- Veszprém Megyei Mizeumi Igazgatésag
8200 Veszprém, Tordk Ignic u.7,

IIL6. Munkarend, iigyelet

- Az intézmény munkarendje ditaldban igazodik a nyitvatartashoz. A dolgozék munkaids
beosztdsdat a munkakiri leirds tartalmazza

- az inlézmény nyitdsa és zdrdsa az digyeletes dolgozo feladata, aki Srkisdik a rend és a
vagyonbiztonsdg felett, az intézmény hdzirendjét betartatia, felelds az intézmény
leltdraban szerepld vagyontdrgyak és eszkozok meglétéért és épségéért

- atiizvédelmi elGirdsokat a Tiizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza

IIL.7. Nyitvatartdsok rendje

Rendszerint alkalmazkodik a tarsadalmi, lakossdgi igényekhez.

A meghaldrozott nyitvatartdsi idG az igazgaté eldzetes engedélye alapjdn meghosszabbithato,
illetve csikkenthetd.

I1.7.1. Egry Jozsef Miivelédési Haz — Keresztury-hiz

Heétfs - csiitorick:  07.30— 16.00

Péntek: 07.30-1330
Szombat: Zarva
Vasdarnap: Zarva

(programok, rendezvények alkalmdval médosul)
HI7.2, Virost Kémnvidr:
Heéf: Sziinnap

Kedd-szerda-péntek: 10.00— 18.00
Cstitdrtik. belsé nap 08.00— 16.00

Szombat: 9.00 - 13.00
Vasdarnap: Zdrva

11.7.3. Egry Jozsef Emlékmuzeum:

Id§szakos nyirvatartds idejében:
Heétfa kivételével naponta 10.00 — 18.00

(programok, rendezvények alkalmdaval modosul)
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IIL7.4. Tdjhdz:
Idészakos nvitvatartds idejében;

Hétfo: Zarva
Kedd: Zarva
Szerda - cstitortok;  14.00 — 15.00
Péntek - vasdrnap:  10.00 - 14.00

" Usoporiok elozetes bejelentkezése alapjdn alkalmi nyitvatartds.

II1.8. Az intézmeény kapcsolatrendszere

H1.8.1. Onkormdnyzatok: Baducsonytomaj Vdros Onkormdnyzata, Veszprém megye
lelepiilési onkormdnyzatai, kisebbségi dnkormdnyzatok

I11.8.2. Minisztériumok pl.: Emberi Erdforrdasok Minisztériuma

I11.8.3. Nevelési- és oktatdsi intézmények: ovodik, dltaldnos, kizép- és felsdfoki oktatdsi
intézmények

I11.8.4. Tdrsintéymények: megyei- és vdrosi kdnyvidrak, Veszprém megyei mitvel§dési hdzak,
Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatdsag

I11.8.5. Civil szervezetek, milvésieti egyesiiletek: Polgdrdr Egyesiilel Badacsonytomaj,
Badacsony CEH  Turisztikai  Egyesiilet, Badacsonytomaji  Nyugdijasok  Egyesillete,
Badacsonyorsi  Erdekvédelmi  Egyesilet, -Darts Klub, Badacsonytomaji  Sporthorgdsz
Egyesalet, Kolping Csaldd Badacsonyi Szervezete, N6k a Balatonért Egyesiilel
Badacsonytomaji Csoportia, Vinum Vulcanum Badacsonyi Borlovagrend, Viroskereszt Helyi
Szervezete, Szent Erzsébet Karitasz Csoport, Badacsonytomaj Sportegyesiiet, "Kiss Jozsef"
Alapitvany  Kuratoriuma, TETT Kozéleti Forum Egyesiilet, Badacsonytomajért
Kézalapitvdny,

Horvéd Kulturdlis Egyesiler-Tapolca

111.8.6. Média: Badacsony Ujsdg, Baduacsony TV, Pannon Lapok Tdrsasdga - Naplo

IIL8.7. Tdmogaték: vallalatok, cégek, magdnszemélyek



D i L L —

1V,

Az intézmény gazddlkoddsa

IV.1. Az intézmeny gazddilkodidsa:
Pénziigyi- gazdasdgi feladatait  Badacsonytomaj Vidros Onkormdnyzat  Polgdrmesteri
Hivatalanak gazdasdgi- pénziigyi szervezete ldtja el. (8258 Badacsonytomaj, F5 u. 14,

IV.2. A vagyon feletii rendelkezés joga:

Az intézmény haszndlatdban all6 ingo és a 1.4.4. pont szerinti ingatlan vagyon Badacsonytomaj
Viros Onkormdnyzat tulajdondban van, az Egry Jozsef Emlékmiizeum dnkormanyzati
kezelésben.

A vagyon feletti rendelkezésrdl Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzata Képvisel§-testilletének
23/2012 (V. 24.) énkormdnyzati rendelete Badacsonytomaj Vdros Nemzeti Vagyondrdl és a
Vagyonhasznositds Szabdlyairdl, valamint Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzat Képviseld
testiiletének 3/2014, (I1.24.) Onkormadnyzati rendelete Baducsonviomaj Vdros nemzeli
vagyondrdl és a vagyonhasznositds szabdlyairél szolo 23/2012.(V.24.) énkormdnyzati
rendeletének modositasarcl szolo rendeletei rendelkeznek,

IV.3. Vezetdjének kinevezdsi, megbizdsi, vialasztdsi rendje:

A koliségvetési szerv vezelGjének megbizdsdra pdlydzar dtjdn a fenntarté onkormdnyzat
képviselo-testiiletének 1ilésén hozott dontése alapjdn kertil sor. A megbizds hatdrozott iddre szol.
A vezetd felent - fegyelmi intézkedés kivételével — a munkdliatdi jogokat Badacsonytomaj Viros
Onkormdnyzat polgdrmestere gyakorolja.

1V.4. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelilése:
Foglalkoztatottainak  jogviszonya lehet kozalkalmazott, melyekre a kbzalkalmazottak
Jogdlldsdrdl szolo 1992, évi XXXII Torvény az ivdnyado, valamint munkavdllals, melyekre
nézve a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012 évi I Torvény az irdnyads. Egyéb
Joglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgadri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. Torvény
(pl. megbizdsi jogviszony) rendelkezései az iranyado.

IV.5. A BVOKI gazdilkodisi jogkire szerint:

Koliségvetési szerv, amely a koltségvetési elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik:
gazdasdgi-pénziigyi tevékenységét az dllami koltségvetési szervek gazddikoddsdra vonatkozo
érvényes jogszabdalyok alapjdn végzi. Pénzelldtdsdt az éves koltségverés keretében
Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzat, mint az intézmény fenntarté biztosiija.

A fermtarto szerv - meghatdrozott feladatokra - a koliségvetésen kiviil célidmogatdst is adhat,
A kéltségvetésen és a feligyeleti célidmogatason il mds szervek dlial nydjton tamogatassal,
palydzati pénzeszkozokkel és sajar bevéreleivel is gazddlkodik az intézmény,

A rendelkezésre bocsdtott anyvagi eszkozok rendeltetésszerti felhaszndldsért, a koztulajdon
vedelmeéert az igazgato felelds.

A BVOKI pénzeszkizeit az OTP Veszprém Megyei Igazgatésdgdndl nyitott szdmldn tartia
nyilvdn, Szdmlaszdam: 11748052-16883770-00000000

Az intézmény terhére kiaddsokat csak a telfesités igazoldsa, az érvényesités az utalvdnyozds és
ellenfesrvzés utan lehet telfesiten.
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A teljesitést (elbaddsok megtaridsa, megrendelt dru leszdllitdsa, egyéb szolgdliatasok) az
intézmény igazgatoja igazolhatia.

Az wtalvdnyozds az igazgaté hatdskore,

A belsé ellendrzés az nkormdnyzar dltal elfogadott belsd ellendrzési terv szerint tor1énik,

Szakmailag ondllo, pénzigyi- gazdasagi feladatait a Polgdrmesteri Hivatal Koliségvetési és
Adoosztdlya ldtja el.

A fenntart killiségvetési és adécsoportia és az intézmény biztositja a szabdlyszerd, torvényes
és ésszerdl gazdalkodds feltételeit,

A Badacsonytomaj Viros Onkormdanyzat Kulturdlis Intézménye a kiaddsok teljesitésének és a
bevételek beszedésének tekintetében a kotelezetségvdllale az intézmény igazgatja. A
kiaddsainak, bevéieleinek utalvinyozdsa az intézmény igazgatojanak jogkore.

Az intézmény iguzgatoja dnallo bérgazddlkoddsi jogkort gyakorol.

Az intézmény a készpénzkifizetéseinek teljesitésére készpénz elldtmdnyt kap. A készpénz-
kifizetések szabdlyszertiségéért az intézmény igazgatja felel és gondoskodik a pénz
biztonsdgos tdroldsanak feltételeirdl,

A bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kittelezeltségét a kiaddsi elGirdnyzatok - a bevéieli
eldiranyzatok teljesitésének figyelembevételével — azok felhasznildsdnak jogosultsdgdt
Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének az onkormdnyzat és intézményei
adoft évi kaltségvelésérdl szolo dnkormdnyzati rendelete tartalmazza,

Az egyes jog és hatdskdroket, a helyettesités, illetve a hatdskirik dtruhdzdsi rendjét, az ehhez
rendels felelGsségviselését — gazdalkoddsi tevékenységgel osszefliggésben — a Badacsonytomaj
Varos Onkormdnyzata Kételezettségvdllalds, wutalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités,
szakmai teljesités, igazolds rendjének szabdlyzata szabdlvozza,

IV.6. Bélyegzohaszndlat
Az intézmény tevékenysége sordn az aldbbi hivatalos bélyegzdket haszndlja:

A) Kirbélyegzo
haszndlo: igazgato

Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzat
Kulturdlis Intézménye

B) Hosszu bélyegzd
haszndlé: isazgato

Badacsonytomaj Vidros Kulturdlis Intézménye
8258 Badacsonytomaj, Romai u. 69.

Adészdm: 16883770-2-19 1
 Szlasz: 11748052-16883770-00000000
Telffax: (+36) 06-87-571-115, (+36) 06-87-571-270

C} Hosszu bélyegzo
haszndlo: kinyviaros

Badacsonytomaj Vdros Kulturdlis Intézménye
8258 Badacsonytomaj, Romai u. 69.
Adoszdam: 16883770-2-19 2



Szlasz: 11748052-16883770-00000000
Tel/fax: (+36) 06-87-571-115, (+36) 06-87-571-270)

E) Hosszi bélyegzé
haszndlo: teremir (Egry Jozsef Emlékmuizeum)

Badacsonytomaj Viros Onkormdinyzat
Kulturdlis Intézménye
8258 Badacsonytomaj, Romai u. 69,

Adoszam: 16883770-2-19 3
Szlasz: 11748052-16883770-00000000

A kiadott bélyegzdkril az adminisztrdtor az divétel igazoldsdt is tartalmazo
nyilvantartdst vezet

A bélyegzdt haszndlok kotelesek azokat oly médon tdrolni, hogy illetéktelen személyek
ne férhessenek hozza

Barmelyik bélyegzd elvesziését haladéktalanud jelenteni kell az igazgatonak, aki az
érvénytelenitésrdl azonnal intézkedik.

IV.7. A kiadmadnyozdsi (aldirdsi jogkdr gyakorlisa)

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald irarok kivételével egymagdban ir ald.

A helyettes — miivelodésszervezé — aldirdsi jogkore a vezetds ald tartozd egység
szakmai  tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saj@t  hatdskorben  tett
intézkedésekre, felkérésekre, tdjékoztatokra terjed ki.

Az intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos pénziigyi kotelezetiséget vallalo iratokban
az aldirds érvényességéhez az aldirdsi cimpéldinyban megjelolt két jogosult személy
aldirdsa sziikséges. A két aldird kizil az egyik a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi
osztdlyvezetdje,

IV.8. Iratok drzésének helye: 8258 Badacsonytomaj, Romai it 69.

IV.9. A gazddlkodds részletes feladatai

Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités,
igazolds rendijének szabdlyzata

Pénz- és értékkezelési Szabadlyzat

Eszkozok és forrdsok Leltdrozdsi és leltdrkészitési Szabdlyzar

Selejtezési és hasznositdsi Szabdlyzat

Pénziari és Pénzkezelési Szabadlyzat

Belsd Ellendrzési Szabdlyzat

Telephelyek gazddlkoddsi szabdlyzata

Gazdasdgi Szervezet Ugyrendje

Eszkiozok és Forrdsok Ertékelési Szabdlyzata tartalmazza

IV.10. Szigoru szdmaddsu nyomitatvinyok jegyzéke

Készpénzfizetési szamla
Nyugta
Szabadsdgengedély
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- Megrendeld tomb
- Iddszaki pénztarjelentés

IV.11. Mellékletek

- 1. sz. BVOK] kiildetésnyilatkozata

- 2. sz. Vdrosi Konyvidr killdetésnyilatkozata
3. sz. BVOKI haszndlati szabdlyzata
4. sz. Varosi Konyvtdr haszndlati szabdlyzata
3. sz. Varosi Konyvidr Gyiijtdkire
6. sz. BVOKI iratkezelési szabdlyzata

1

V.
Egyéb szabdlyok

VL Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzal az intézmény alapdokumentuma, az it nem
szabdlyozoit kérdésekrol kiilon szabdlyzatok és igazgatdi utasitdsok rendelkezhetnek, amelyvek
e szabdlyzat mellékletét képezik.

V.2, A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositdsat a feliigyeleti szerv elrendelheti, ha
felsébb szervek dltal kiadont jogszabdlyok 1j modon rendelkeznek, vagy ha az intézmény
igazgatofa indokkal kéri,

V.3. Badacsorptomaj Varos Onkormdnyzat Kulturdlis Intézménye Szervezeti és Mikidési
Szabdlyzata a feliigyeleti szerv jovdhagydsdval lép hatdlyba.

V1.
Zird rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjdra és rdjuk irdnyado
mertékben a szolgaltatasokat igénybe vevd szemdlyekre is.

Jelen szabalyzat hatilyba lépésekor 2014. augusztus 14., minden koriabbi Szervezeti és
Mikidési Szabalyzat hatalyat veszti.

Badacsonytomaj, 2014. augusztus 14.

Jerszli Judit
igazgatd
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Badacsonytomaj Vares Kulturdlis Intézménye Szervezeti- és Mikddési Szabalyzatat
Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete szamu hatarozataval
elfogadta.

Badacsonylomaj, 2014. augusztus 14,

Krisztin N. Laszl6
~ polgarmester
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Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat Kulturilis Intézményének

Kiildetésnyilatkozata

Mint nyilvanos teleplilési miivelodési intézmény, az informacids esélyegyenléség és a
demokracia helye. A tudasalapt tarsadalom alapintézményeként feladata az, hogy mindenki
szdméra biztositsa a szabad, korlatozéds nélkiili hozzaférést a miivelddéshez, a kultirdhoz, a
szorakozashoz, tovabba konyvtaran keresztiil a dokumentumokhoz és az informacidkhoz,
Célja, hogy mindségi és korszerli szolgaltatasaival, a varos szellemi életének, kozéletének
informacios kozpontjava valiék, Kildetését folyamatosan boviild, az igényeknek megfelelé
szolgiltatasaival, technikai felszereltséggel, munkatirsainak szakmai felkésziiltségével
valdsitja meg.

Ezek segitségével timogatni kivanja:

a szinvonalas muvelodést

a helyi kulturalis, miivelodési élet kiterjesztését
a hagyomanyos miivel6dési feladatok ellatasat
a tradicionalis kulturilis rendezvényeket

a helyi kulturdlis élet és miivelédés széleskdri-, orszagos- és nemzetkdzi
megismertetését

az 1j, igéretes tehetségek, illetve kezdeményezések, a korabbi értékek, hagyomanyok,
stb. apolasat

a nem helyi alkotok, miivészek munkajat, megjelenési lehet6ségeit

a helyi alkotok, miivészek munkajat, megjelenési lehetdségeit

az ifjusagi szabadidés foglalkozasokat

a helyi kulturalis légkér megteremtését

az €leten At tarté tanulést

az oktatas kiilonbozd szintjein tanuldkat

a gyermekek olvasova nevelését

a kdzéletben valo részvételhez sziikséges dllampolgdri tudnivalok megismertetését

a gazdasag, a kultira, a tudomany és a milvészet kérdéseiben vald eligazodashoz
sziikséges informacidk és tudisanyag kdzvetitését

a modemn kényvtirkép bharmas kiildetését (1. esélyteremtés; 2. érték- &s
hagyomanydrzés; 3. j értek 1étrehozasa)

a kbnyvtar és szolgiltatasainak kdzelebb vitelél a poienciilis hasznaldhoz
a helyi kdrnyezet szolgalatat

a felhasznalok igényeinek elemzését, a szolgaltatasok ezen igényeknek megfelelé
SZETVeZEsEt '



az egyes feladatok projektszemléletii kezelését és megoldasit, projekktamogatok
szerzését

az informécios tirsadalom épitésben a konyvtdr a tarsadalmi, teriileti esélyegyenldség
intézményét

huménerdforris fejlesztését

partnerek az ¢lethosszig tartd tanuldsat (képzés, atképzés), az elektronikus gazdasig
trsadalomfejlesztését, a kozélet demokratizlildsinak segitését az innovacios
[fejlesztésekben, ezek altal az életmindség fejlesztésben

A ma kényvtara megvalositja az esélyegyenlbséget, az Onismeret, az Onfejlesztés, a
munkavallals, a piac, reklam, marketing, a kulturdlis-, a nyelvi-, az identitiséhség
kielégitése terén.
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Badacsonytomaj Viros Onkormanyzat Kulturilis Intézményének

Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata

A badacsonytomaji Véarosi Konyvtar {6 feladatinak tekinti, hogy az érdeklddék minél
szélesebb kore szdmara biztositsa a feltételeket a magyar és az cgyetemes kultira kincseinek
megismerésére, a folyamatos és szinvonalas szérakoz4sra.

Ennek érdekében a gylijtokorébe tartozd dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval
timogatja kozhaszni ismeretck megszerzését az oktatisban és az Snképzésben résztvevok
tanulasat a kultara, a tudomdny, a tarsadalom és a gazdasag teriiletén vald tdjékozoddst
az irodalom és mas mivészeti agak megismerését a szabadidd hasznos eltdltését.

A Badacsonytomaj Véros Onkormanyzat Kulturdlis Intézménye - Varosi Konyvtdr e-mail
cime: badacsonytomaikonyviar@iemail.com Ezt a cimet a spamrobotok ellen vedjiik.
Engedélyezze a Javascript hasznalatat, hogy megtekinthesse.

Mint nyilvinos kdnyvtir a telepiilés kézmiivelddési konyvtiraként a lakossag altalanos
tajékozddasdhoz, miivelodéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkdhoz, az igényes
szorakozishoz sziikséges dokumentumokat €8 szolgaltatasokat biztositja.

Alaptevékenységei:

- gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megbrzi,
feltdrja, gondozza ¢és rendelkezésre bocsitja, tajékoztat a konyviar ¢és
dokumentumainak szolgaltatdsairélbiztositia mas konyvtarak A4llomanyanak £s
szolgaltatasainak elérését

-~ részt vesz a kOnyvtarak kozotti dokumentum- €s dllomanycserében

- Szolgaltatasai:

o konyvtarlatogatas

kélesdnzés

a kdnyvtar helyben hasznalata

az allomanyfeltard eszkiziok haszndlata

kényvek eldjegyzése

fénymasolas

szamitdsiechnikai eszkdzok hasznélata

o o0 9 o Q
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Badacsonytomaj Viros Onkormany Kulturalis Intézménye

Hasznalati szabdlyzat

1. Az intézmény nyitvatartdsat az ‘intézmény, mas intézmények, a civil szervezetek,
egyesiiletek programjai, rendezvényei, és az czckre valo felkésziilés (benti
munkalatok) és az intézményi feladatok hatdrozzék meg.

2. Az intézményt nyitvatartasi ido alatt minden érdekl6do litogathatja.

3. Belépddijas rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyviltas.

4. Minden latogatd koteles a kézdsségi 16t irott €5 iratlan szabalyait betartani,

5. Hangoskodd, botranyos viselkedésiy ittas egyének tartézkoddsa az intézmény
teriiletén nem kivanatos.

6. Azintézmény litogatdi dvjdk €s védjék a BVOKI berendezéseit, értékeit!

7. A miivelodési hazban mikddd nyilt internetet minden latogaté térités ellenében,
meghatarozott idGtartamban hasznalhatja, A tarsasjatékok, sakk, biliard, ping-
pong, csocsd hasznalata dijmentes. A téritéskoteles internet haszndlat
idGtartamarél  a  statisztika és a fizetendd Osszeg megallapitdsa végett
fcljcgyzéseket készitiink. A feljegyzett adatokat az intézmény az adatvédelmi
Jogszabalyoknak megfeleloen kezeli és masra nem hasznalja fel.

8. Az dpillet egész teriiletén tilos a dohanyzas!
9. Az intézmény berendezéseiben, eszkizeiben barminemi kar okozisa, az eszkéz

mindenkori beszerzési aranak megtéritését vonja maga utdn,
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Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat Kulturalis Intézménye

VAROSI KONYVTAR
Hasznalati Szabalyzata

I. A Virosi Kényvtar Haszndlati Szabalyzata
1.) Ingyenes alapszolgaltatisok

kényvtarlatogatas |

a kdnyvtar helyben hasznalata
az Allomanyfeltard eszk6zok hasznalata

informacio6 a kényvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l

A konyvtar az ingyenes szolgaltatisokat igénybe vevd k&nyvtﬁrhasznéléknak az adatait

beiratkozési dij nélkiil regisztralhatja.

2.) Az 1. pontban fel nem sorolt szolgaltatasok a kdnyvtirba valod beiratkozassal vehetdk
igénybe. A beiratkozasért a fenntarté dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd, amelynek
Osszege: 500,- Ft/ fo/ év.

Beiratkozaskor az olvasénak személyi igazolvannyal kell igazolnia magat és személyces

adatait, egyben az olvaso belépési nyilatkozatot ir ala, amelyben kdtelezettséget vallal a

kényvtar szabalyainak megtlartdsdért,

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkoz6 jogszabalyok szerint kételes

gondoskodni.

A személyes adataiban bekovetkezett valtozast az olvasé koteles bejelenteni a

kdnyvtarnak.

A beiratkozott olvasd ingyenesen kélcsdnbzheti a nyomtatotf kényvtari dokumentumokat,

de a kdnyvtarbol csak a beiratkozott olvasok kolesondzhetnek és érvényes olvasojeggyel.

A 16 ¢éven aluligk €s a hetven év feltlick, kdzgyljleményi dolgozdk mentesiilnek a
beiratkozasi dij megfizetése aldl.

50 %- os beiratkozasi kedvezmény illeti meg a pedagbgus igazolvannyal rendelkezd

pedagdgust, valamint a fels6foki oktatisban résztvevo hallgatokat.

3. Az olvasénak a kdnyvet gondosan kell kezelni, dvnia kell mindennemi rongalddéstél: ax
esetleges rongalasokat kételes megtériteni: cgy az clvesztett, megrongalodott, stb. kényv
eredetijét a kdnyvtarba leadni, vagy a kényv mindenkori beszerzést ériékét megtériteni,

vagy a kdnyv oldalankénti fénymasolasanak dijat megtériteni.



4. A kdlcstnzési hataridé négy hét. Kerésre egyszer meghosszabbithaté, A hatdridon tal

visszahozott kdnyvekért késedelmi dijat kell fizetni- minden lcjarati idén tli napért 5

forintot.

5. Az olvasétermi, kézikdnyvidri anyag, folyoirat nem kolcsondzhetd, csak helyben, a
kényvtarban olvashaté

6. A szabalyokat megszegd olvasotol a kdnyvtaros a kolesonzés jogat megvonhatja, illetve

hatdrozott idére felfliggesztheti,

7. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- fénymasolas: oldalanként 15 Ft

- szkennelés: képek beolvasisa szamitogépre, és mentése lemezre; tarifa: képenként,
dokumentumonként 30 Ft

- internet szolgaltatas: 360 Fv/ ora (beiratkozott olvaséknak)

Szamitdgép- €s Internet hasznalati szabalyai

a szamitogépet a kbnyvtaros kapcsolhatja be

a szamitogépeken az Internet segitségével megjelend adattartalomért minden egyes
felhasznalé feleléssépgel tartozik
tilos a kozizlést sértd, obszeén, illetve pornograf tartalmi adatok (szévegek, képek,

videdk) letdltése, megjclenitése, illetve tarolasa a szamitdgépen

tilos a szamitogépre programokat letdlteni, illetve a mar megléviket (eredeti

konfiguralas tartalma) letdrdlni

a szamitdgépeken okozott karokat, legyen az fizikai vagy szoftveres eredetii (pl mir
meglévo programok, fajlok letdrlése, inditd parancsok atirdsa, sth.), a felhasznalé

kdteles megtériteni

hozott lemezrél nyomtatdst csak a kényvtaros altal elvégzett virusellendrzés utdn

villalunk koltségtérités ellenében

a szamitogépen tdriénd munkavégzes befejezése utan a felhasznald a gépet a

kdnyvtarosnak sziveskedjen atadni
a gépeket a kényvtaros kapesolhatja ki

a szabélyok megsértése esetén a felhasznalé mephatarozott idére cltilthato a
szamitogép- hasznalattol.

8. A konyvtiros a beiratkozott olvasok, a latogaték és a kolestnzodtt kotetek szamat

naprakészen nyilvantartja.



9. A Nemzeti Kulturilis Ortkség Minisztériuma 4ltal elrendelt médon és idépontban minden

¢vben statisztikai adatot szolgaltat.
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Badacsonytomaj Véaros Onkormanyzat Kulturalis Intézménye
A Varosi Kdnyvtar
gylijtikore

A Badacsonytomaj Varos Onkorményzat Kulturilis Intézménye - Varosi Konyviar
gyijtékorét a felmeriild tarsadalmi, kulturalis szitkségletek és igények, az intézmény teriileti
elhelyezkedése, a teleplilés nagysagrendje, és a kdnyvtarhasznalok igényei hatdrozzak meg.

Ezek alapjan kivetkezd feladatokat kell ellatnia:

Alapfunkeié: a Badacsonytomaj viros és kdzigazgatisi terilletén, tovabbd megillapodés
alapjdn a megdllapoddssal érintett Snkormdanyzatok kozigazgatdsi teriiletének altalanos
muvelodésre, képzésre, életmindség fejlesztésére, tnmivelésre, tanulasra s szorakozasra, 63
egyeb informdcidhordozok haszndlatira iranyulé tudomdnyos és ismeretterjeszid szintl
tajékozodasi igények kielégitése.

Kiegészitd funkeié: helyismereti gyiijteményt kell létrehoznia, az allomanyt gyarapitani.
Badacsonytomaj véaros és térségére vonatkozban helyismereti dokumentumok gyujtése
(eredeti, illetve fénymadsolat, AV, CD- ROM, vagy DVD dokumentumok forméajaban) *

A konyvtar llomanyanak gyarapitdsakor figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, foglalkozasi,
képzettsegi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdekl6deési korét. Ennek érdekében
folyamatos 8sszchasonlité Allomanyelemzést végez. A konyvtari anyapok beszerzése az
alaptevékenységek megvalositasat segiti,

A kdnyvtar altaldnos gyljtokori.

Gylijteményét vasarlas formajaban gyarapitja, szerzodést kot e KELLO- val, igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket, illetve allernativ Gton is gondoskodik a

dokumentumok beszerzésérél.
Allomanyars! egyedi és csoportos leltdri nyilvantartast vezet.
Alloményellendrzést és torlést a mindenkori érvényes jogszabilyok alapjan végez.
A konyvtar gytijti:

- a magyarul megjelend kényvtari dokumentumokat valogatva

- a Magyarorszagon megjelend kényvtiri dokumentumokat valogatva

-a megye ¢s a vdros helytdrténeti vonatkozdsy kiadvanyait megkiilonboztetett

figyelemmel
Dokumentumtipus szerint gy{jt:
- nyomtatott kdnyveket
- audio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat

A kényvtar a gyarapitas mélységét, intenzitisat, tartalmi Ssszetevdit a fenntarté hatdrozza
meg, Javaslatokkal, ajanlasokkal a szakmai felligyelet élhet.



2.4. A kiinyvtar dllomdnydnak nyilvintartisa

Az dllomany nyilvantartisa: a mindenkori pénziigyi nyilvéntartasi kotelezettségeknek
megfeleléen a kényvtari dokumentumok egyedi és &sszesitett nyilvantartdsban keriilnek
bevételezésre.

2.5. A konyvtar dllomanyfeltiré eszkizei

A kényvtar dllomanyanak adatait kataloguscédulakon és integralt kdnyvtari rendszerben tarja
fel és betti,- illetve targyszo- kataldgusban szolgaltatja,

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi- és formai vonatkozasban feldolgozva tarja a hasznalék
clé. Ez megfelel a szerzd/cim szerinti betiirendes €s a trgyszé katalégusnak.

2010-t6] a konyvtar attért a szdmitégépes allomany nyilvantartdsra az integralt konyvtari
rendszerre (amely magaban foglalja a szamitogépes allomany nyilvantartast, k6lcsonzést, a
kdnyvtarkozi kélesonzést, a szamitégépes nyilvantartast, keresést és statisztikét),

A szamitogépes nyilvantartds a Szikla integralt konyvtari rendszerrel torténik, ezzel
egyidejileg a targyszo és a betlirendes katalogus lezarasa megtdrtént, tovabbi fejlesztése nem
lesz. Kizdrdlag a szak- (eto) katalégus bdvitése folytatddik a szakjelzet és a cutter jelzet
szerint.

A knyvtar online katalogusa : http://195.70.59,194/

A kényvtar weboldala: http://www.badacsonyiprogramok.huw/konyviar himl
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A Badacsonytomaj Varos Onkormény Kulturilis Intézménye

Iratkezelési Szabalyzata

Az iratkezelési szabalyzat a Badacsonytomaj Véros Onkormany Kulturilis Intézmeénye az
iratok  atvételének, keletkezésének, iktatdsdnak, nyilvantartdsinak, irattdrozdsénak,
selejtezésének alapvetd szabalyait rgziti.

A gazdilkodds sordn keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszdmold, valamint az .azt
alatamasztd dokumentumok, nyilvantartasok, hivatalos dokumentumok, megrendelk
kezelésc tekintetében a mindenkor hatdlyos szamvitcli t6rvényt kell figyelembe venni.

Iratnak kell tekinteni és e szabdlyzatban eldirt médon kezelni a Badacsonytomaj Vidros
Onkormany Kulturflis Intézményéhez érkezett, valamint az intézmény mikédése sordn
keletkezett irott szbveget, szamadatsort, clektronikus levelet, tovdbba az dgyviteli
segédkonyveket (iktatokonyv) és az irathoz csatolt meli€kleteket. Nem kell iratnak tekintcni a
rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kdzldnydket), napilapokat, folydiratokat, kényveket,
reklam- és propagandaanyagokat.

Az intézmény mikddése soran keletkezett iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, szék-
helyét, az iktatoszamot, datumat, ha szlikséges az ligy intézdjének nevét €s az intézmény
korbélyegzojenek lenyomatit,

Iratkezelés: az iratok atvétele, atadasa, iktatdsa, tovabbitasa, irattdrozasa, selejtezése,
A Badacsonytomaj Véros Onkormany Kulturdlis Intézménye iratkezelési teenddit az
adminisztritor végzi. A kézi irattar az intézményvezetd iroddjaban van kialakitva,

Irattar: Badacsonytomaj Varos Onkormény Kulturalis Intézménye mikddése soran keletkezett
iratok, killdemények gyiijté- és megérzd helye, mely az Egry Jozsel Mivelédési Haz —
Keresztury Haz, 8258 Badacsonytomaj, Rémai ut 69. cimen talalhato.

A Badacsonytomaj Véiros Onkormany Kulturalis Intézménye cimére postan, illetve
kézbesitdvel érkezd iratokat, kiildeményeket az intézményigazgatd, tavolléte esetén az ltala
megbizott személy veheti at. A  beérkezett hivatalos kildeményeket atvétel utin
meghatarozott 1don belill tovabbitani kell az iratkezelhoz.

A kildeményeket dtvevd szemdly kételes ellendrizni, hogy a ¢imzés alapjan jogosult-e a
killdeményt atvenni, a boriték vagy egyéb csomagolas sértetlen-¢, az iraton jelzett mellékletek
megvannak-e. Ha sértilést észlel, amely arra utal, hogy a kitldeményt felbontottdk, azt az i-
add jelenlétében ellendrizni kell, és az eseményrdl jegyzdkdnyvet kell késziteni két
peldanyban, amit mindketten alairnak.

A téves cimzeés vagy helyvtelen kézbesités folytan érkezett killdeményeket vissza kell kiildeni a
postara.

A Badacsonytomaj Varos Onkormény Kulturdlis Intézménye cimzett, a gazdilkodasra
vonatkozo pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat (szamlak, stb.) iktatds nélkiil tovabbitani kell
a gazdasagi Ugvintézéhiz.

Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben térténik, Az iratok iktatisara az év kezdetén
ujonnan nyitott iktatokdnyv van hasznalatban,



Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az intézmény megszlinése esetén annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok tovéabbi
elhelyezésérdl. Ha mas intézménybe olvad be, vagy helyette 0j intézmény jon létre, iratait a
feladatot atvevé szerv irattaraban kell elhelyezni.

A Badacsonytomaj Viros Onkormany Kulturalis Intézménye cimeres kirbélyegzét csak a
hivatalos iratokra hasznalhat. Tilos iires lapokat, ki nem t&ltott nyomtatvanyokat bélyegzivel
ellatni,

A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért.

A bélyegzdt csak hivatali munk4javal kapesolatban hasznalhatja, a hivatali idé utan koteles
elzarni, munkaviszonya megszinésekor koételes visszaadni, ha elveszett, vagy valami okndl
fogva eltlint, kételes a fenntarténak haladéktalanul jelenteni,



