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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 AZ ALAPITO OKIRAT HATAROQZATA

Badacsonytomaj Véaros Onkormanyzat Képviselg-testillete az allamhaztartasrol 52616 2011.évi CXCV

torvény 8.§ (5) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhdztartasrél sz6l6 torvény

| végrehajtasardl szé16 368/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1} - (2) bekezdésében meghatarozottak

figyelembe vételével, a (108/205 111.25) sz. képviselétestuleti hatdrozattal elfogadott alapito
okiratban foglaltak részletezésére a Badacsonytomaj Varos Onkormdnyzat Kulturdlis Intézménye
koitségvetési szerv (tovabbiakban: BVOKI) Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat (a tovabbiakban:

SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja [éva:
1.1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CEUIA

Az SZMSZ célja, hogy rigzitse a BVOKI adatait és szervezeti felépitését, szabalyozza az alapitd
okiratban jovahagyott tevékenységek végrehajtdsdt, rogzitse a mikédés szabalyait, a vezetdk és a

munkatarsak feladatait és jogkérét,
[.2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK, DOXUMENTUMOK

Az Intézmény tdrvényes miikédését a hatdlyos jogszabdlyckkal Osszhangban [évé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat az 1997.évi CXL. térvénynek, valamint 29/2004
(1X.30.) &nkormdnyzati rendelet a koézmiivelSdés helyi feladatairdl Badacsonvtomaj Varosban
megfelelen latja el. Az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata jogszer(ien csak a hatalyos
magasabb szintli és helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el. Az SZMSZ Gsszedllitasanal a

kovetkez8 (tobbszér mbdositott) magasabb szintl szabalyok elGirasait kell szem el&tt tartani:
- 2011 .évi CLXXXIX tv. Magyarorszag helyi 6nk0rményzétairé|,

- 2011. évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol,

- 1992, évi XXXII. tv. A kdzalkalmazottak jogaliasarol,

- 2012, évi |, térvény a Munka térvénykonyvérdt,
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- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrdl és a kdzmivel8désrdl sz616, 1997. évi

CXL. torvény,
- 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 5rokség védelméré

- A kdzmivelddési munkak&rok betdltéséhez szikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szold,

maodositott 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet
- A kdzmivelddési feladatellatas orszagos szakfellgyeletérd| szolé 5/2015.(1.22.) EMMI rendelet

- A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kbvetelményeirdl és a képzés

finanszirozdsardl sz616, médositott 1/2000. (I, 14.) NKOM rendelet

- 3/1975. {VIII.17.) KM-PM egyittes rendelet a kdnyvtari dllomany ellendrzésérél és az allomanybol

torténd torlésrél sz616 szabélyzat

-1992. évi LXII. tv. Személyes adat_ok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagardl
2005. évi XC. tv. Az elektronikus informéci6szabadsagrol

Dokumentumok:
Alapitd okirat

- Kdzmivelddési strategia
- Kiildetésnyilatkozatok
- Kényvtarhasznalati szabalyzat és mellékletei
- Helytérténeti gylijtemény hasznalati szabalyzata és mellékletei
- . Egry l6zsef Miivel6dési Haz hasznalati szabdlyzata és mellékletei
- Eves munkatervek: Az Intézmény feladatainak végrehajtaséra munkatervet készit. A
munkatervet az intézményvezetd késziti, a szakalkalmazottak altal benyijtott szakmai
teriiletekre vonatkozé tervezd dokumentumokbal és az intézményi kdzdsségek javaslataibol.
A munkaterv elkészitésének hatarideje, a kbltségvetés dnkormanyzati elfogadasat kdvetben
30 nap.
o A munkatervnek tartalmaznia kell:
= _ afeladatok konkrét meghatarozasat,
» — afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

= _ afeladat végrehajtasanak hatdridejét,



- A munkatervet az Intézmény munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az

dnkormanyzatnak elfogadasra.

- A munkaterv végrehajtiasat az Intézmény vezetdje és az egyes szakmai munkatarsak
folyamatosan ellendrzik és a targyévet kdvetd hénapban értékelik.

- Belsé szabdlyzatok

- Munkakéri leirdsok

- Intézményvezetdi utasitiasok, mellékletek
13.A JOGOS.UKTSAGOK ROGZITESE
Az Intézmény fenntartdja, az alapitdi jogok gyakorldja:
Badacsonytomaj Vdros Onkormanyzata 8258. Badacsonytomaj, Fé u. 14.
Az Intézmény irdnyitd szerve, felligyelete: Badacsonytomaj Onkormanyzata
Az iranyito szervének/feligyeleti szervének székhelye: 8258. Badacsonytomaj, F& u. 14.
Az Intézmény miikddési teriilete: Badacsonytomaj Varos kdzigazgatdsi teriilete

A feladatellatashoz kapcsolodé funkcioja, jogallasa: Ondlldan miikods és gazdalkodé kbltségvetési
sZerv.

1.4. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
Az Intézmény megnevezése: Badacsonytomaj Varos Onkormdnyzat Kulturalis intézménye

Tel.: 06-.87/571115; email: vmk@badacsonyiprogramok.hu

Az Intézmény alapitéja: Badacsonytomaj Nagykézség Onkormanyzata
Az alapitds ideje: 2005. januar 1.
Az Intézmény székhelye, cime: 8258, Badacsonytomaj, F6 u. 14.

Az Intézmény telephelyei cime és neve:

telephely megnevezése telephely cime
1 Varosi Kdnyvtar 8258 Badacsonytomaj F6 u.29.
2 Egry Jozsef Miivel6dési Haz 8258 Badacsonytomaj Romai u. 69.
3 Egry Jozsef Muzeum 8261 Badacsony Egry Sétany 21.
4 | Tajhaz 8258 Badacsonytomaj Kert u.25.
5 Keresztdry Haz 8258 Badacsonytomaj Rémai u. 69.
6 Civil Haz 8258 Badacsonytomaj Fé u.29.

Az Intézmény besoroldsa:




a) tevékenysége szempontjabdl : kozmivel&dési intézmények tevékenysége,

b) a feladatelldtdshoz gyakorolt funkcidja szerint (gazdalkoddsi jogkdr):, az Intézmény sajat
kéltségvetéssel rendelkezik, 6nallo gazdalkoddsi jogkdre és feleldssége van. Pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Badacsonytomaji K6z6s Onkormdnyzati Hivatal latja el.

Az Intézmény tipusa: kulturalis ihtézménv

Az Intézmény addszama: 16883770-2-19

Az Intézméjrmy szamlajat vezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank

Az Intézmény bankszamlaszdma: 11748052-16883770-00000000

Az Intézmény trzsszdma: 664947

Az Intézmény KSH azonositdja: 16883770-8412-322-19

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszubélyegzdk:

Kérbélyegz8:

A bélyegzd haszndlatara jogosultak:
Intézményvezetd — teljes jogkorrel Kézmlvelbdési szakember,
Intézményvezetd helyettes: korlatozott jogkérrel.

1.5. AZ INTEZMENY KOZFELADATAI
Az Intézmény altal elldtott kézfeladat: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és
a kozmliivelédésrdl szdld 1997. évi CXL. térvény 48., 55., 65., 76. § -aiban meghatdrozott
tnkormanyzati kézgyljteményi és kdzm(velddési tevékenységek valamint nyilvanos konyvtari

feladatok ellatasa.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszdm kormédnyzati funkcid megnevezése

1 082030 Miivészeti tevékenységek




*2 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 082043 Kényvtari dllomany feltdrdsa, megdrzése védelme
4 082044 Konyvtari szolgdltatdsok
5 082063 Muzeumi kiallitisi tevékenység
6 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
7 013350 Az  Onkormanyzati wvagyonnal valé gazddlkoddssal
: kapcsolatos feladatok
3 082092 Kézmiivelddés-hagyomanyos kézbsségi kulturdlis értékek
gondozasa

Az Intézmény kisegitd tevékenységet nem folytat. Az intézmény véllalkozdi tevékenységet nem
folytat.

Il. SZERVEZETI FELEPITES

Badacsonytomaj Varos Kulturdlis Intézménye a Varosi M(ivelGdési Kozpont és a Varosi Kénywvtar
egyesitésével jott l&tre. Az Intézmény belsé szervezeti felépitésének meghatirozasdndl elstdleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el, tekintettel a
telephelyi rendszerre valamint a mindségi feladatellatas kovetelményeire. Nem jogi személyiségii
szervezeti egységek: Varosi Kényvtar, Egry Jozsef Miivel6dési Haz, Tajhaz (Helytdrténeti Gyljtemény)
Civil Haz, Keresztury Haz, Egry Jozsef EmlékmUizeum.

Badacsonytomaj Varos Onkormdnyzat Kulturdlis Intézményének a fenntarté ltal engedélyezett és
iévahagyott létszama: S5f8. Az Intézmény feladatainak elldtasara f&dllasd szakalkalmazottakat és
technikai dolgozékat alkalmaz, valamint megbizdsos jogviszonyban szerz8dtet munkatdrsakat. Az
intézmény részt vesz a kdzmunka és a kuituralis kézfoglalkoztatott programban is.

Az Intézmény szervezetileg az alahbi alkalmazottakbaol all:
1.1, Intézményvezetd

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil. Az intézmény telies kor(i képviseletére jogosult,
egyszemélyi feleldsséggel. Munkdja soran 6nallo déntesi jogktrrel rendelkezik.

Felelds: Az Intézmény tevékenységi kbrébe tartozd feladatok tervszerii és eredményes ellatasaért, a
fenntarté irdnyelveinek betartasaért, valamint a vonatkozo jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
ervényre juttatasaeért.

Meghizési rendje: A KIT. szerint, nyilvdnos palyazati Uton, hatarozott id6re {5 évre} Badacsonytoma]
Varos Onkormanyzat Képvisel§-testilete nevezi ki.

Feladata: Az intézményvezetd intézkedik az intézmény tevékenységi kdrébe tartozd feladatok
végrehajtasardl, dsszehangolja az intézmény munkajat, biztositja a munkavegzés személyi és
technikai feltételeit. Gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Biztositja a munkatervek, beszdmoldk,
jelentések elkészitését, gondoskodik az intézményi dolgozok munkakéri leirasainak, az eld- irt
szabdlyzatoknak az elkészitésérél és a sziikséges mddositasokrél. Gondoskodik az eldirt
nyilvdntartasok vezetésérél. Tajékoztatja a feliigyeleti szervet az intézmény munkajardl. Gondoskodik
a munkavédelmi, tlzvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatdsarél, a szabdlyoknak megfeleld
intézményi mikodés biztositasardl. Kialakitja az egylttmiikddést az Intézmény tevékenységét érintd
szervezetekkel. Kiadmanyozza az intézmény munkdjat érinté eldterjesztéseket, javaslatokat,




informadciokat, jelentéseket, valamint minden olyan okmdnyt, lgyiratot, amelyet a jogszabély

hataskérébe utal. Képviseli a BVOKI- t, a jogkdrébe tartozé elGirdnyzatok tekintetében
kitelezettségvallalasi jogkdrt gyakorol. '

Az intézményvezetd a pénzligyi-, gazdasagi terulet irdnyitéja is, utalvényozd jogkdrrel. Ellenjegyzése
nélkil az Intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem véllalhatd, kévetelés nem irhatd
eld és ilyen intézkedés nem tehetd. Feladata az intézmény pénzigyi tevékenységének az irdnyitdsa, a
pénziigyi fegyelem biztositasa. Elkésziti — a Badacsonytomaji Kdzés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
osztdlyvezetbjevel kdzosen - az intézmény koltségvetését, gondoskodik az adatszolgdltatédsrdl.
Kialakitia az anyaggazdilkodds rendjét, megszervezi és biztositja az anyagelldtdst. Belsd
ellendrzésként az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkozelitéssel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az Intézmény kockdazatkezelési, ellendrzési, iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat.

Feladata az Intézmény adminisztracidos, Ugyviteli, (gyvezetési munkajdnak megszervezése,
koordindcios feladatok, értekezletek szervezése, az intézmény Ugykezelési, irat-nyilvantartasi,
iratkezelési rendjének kialakitdsa és miikédtetése, a kimend és beérkezd levelezés, postdzas,
kézbesités feladatainak szervezése.

Feladata az éves karbantartasi és feldjitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az
elkészitése. Kapcsolattartds a  kilsé  szdllitdkkal, vdllalkozékkal, k&zlzemi szolgadltatokkal,
kivitelezékkel.

Az intézményvezetd a vezetdi feladatokon tal részt vesz: a konyvtari allomanyalakitasban, a
helytdrténeti, az intézményi propaganda munkalatokban, valamint a rendezvények tervezésében és
szervezéséhen,

IL.2. Kézmiivel&Gdési szakember, intézményvezetd helyettes

Szakma teljesitést igazold jogkdre van. Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén helyettesitését
az intézményvezetd-helyettes latja el teljes felel§sséggel. Kivételt képeznek azok az Ugyek, amelyek
nem igényelnek azonnali déntést, illetve az igazgato kizardlagos hataskdrébe tartoznak. Helyettesiti
az Intézményvezetdt tartds tdvollétéhen ellatja az dltalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat, kivéve
a kdtelezettségvallalasi, munkéaltatoi jogokat. Tartos tavollétnek a 30 napot meghaladd idStartam
mindsil. Kinevezéje és kozvetlen felettese az intézményvezet. Felelds: Az intézmény
kommunikacidés rendszerének hatékony miikidtetéséért. Feladata a mivelddési  haz
rendezvényeinek a megszervezése, a programok technikai tervezése, a megrendel6k, a szerzddések
el8készitése. A rendezvények forgatékdnyvének elkészitése, a tdjékoztatdsi, a hirdetési munka
megszervezése. Kidolgozza a MlvelSdési Hiz kdzéptavl és éves szakmai programjat, fejlesztési,
gazddlkodési terveit. Irdnyitja a kdzmiivelddési munkat, a kozonségkapcsolati tevékenységet. Szakmai
terveivel palyazatokon wvesz részt. Tajékozodik a helyi tédrsadalom kuiturdlis, hagyomany&rzd
kezdeményezéseirdl, az agazat szakmai stratégidjardl. Helyi kozosségi kapcsolatainak épitése mellett,
szakmai kapcsolatokat és egytttmiikodéseket is épit. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges
propagandaanyagok elkészitését, sokszorositdsat, a honlap gondozésat. Kapcsolatot tart a kiilsg
igénybevevékkel, a termeket bérleti szerzddés alapjan hasznélékkal, eldkésziti a szerzGdéseket.
Kozremikodik a helyiségek hasznositasi feltételeinek kidolgozadséban, azok kihaszndlasanak
biztositasaban. Egyluttmikédve az Intézmény miés szervezeti egységeivel gondoskodik az
lizemeltetéshez szitkséges anyagok beszerzésérdl. Munkdjard! félévkor és év végén beszamolét
készit, statisztikai adatokat szolgaitat.



Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetési tervének kialakitisahoz, illetve el&késziti az
~ointézménymiiktdéséhez szilkséges és feladatkdrébe tartozé szabalyzatokat, programterveket.

Feladata: diszletezési, dekoraciés munkak elvégzése, hangositasi feladatok ellatasa, plakatolds,
kbzbnségszervezés,

Az Egry Jozsef Emlékmuzeum (8261. Badacsony, Egry sétdny 21.) és a Tajhaz (8258. Badacsonytoma;j,
Tajhaz udvar) szakmai feligyeletének elldtdsa az igazgatd utasitdsai alapjan, illetve ezen
intézményegységek feletti feligyelet elldtasa (pl.: infrastruktira, tiizeset, nyitva tartds, riasztds stb.).
Egry Jozsef Miivel8dési Haz flitési rendszerének feligyelete. Rendezvény (igyeletek ellitisa.

I1.3. Kdnyvtaros

Feladata: Gyarapitani, rendszerezi, nyilvdntartani a konyvtar koényv és  elektronikus
adatgy(ijteményét, forrastérat. Tajékoztatni és tanacsokkal ellatni a kényvtar hasznaloit, ldtogatait.

Olvasdszolgalati és tdjékoztatd feladatkdr: Az olvasoszolgalattal és tdjékoztatdssal megbizott
kdnyvtdros feladata Badacsonytomaj varos felndtt és gyermeklakossdganak kiszolgaldsa. Feladata a
fiatalok olvasdva nevelése, olvasoi igényeik felkeltése és kielégitése. CD-ROM-jai és az internet
hozzaférés segftségével tdjékoztatja olvasdit a hagyomanyes dokumentumok mellett. ElGaddsokat,
foglalkozasckat, vetélkeddket, palyazatokat szervez valamennyi érdeki6dé korosztdly szamara.
Biztositja igény szerint a kOnyvtarkozi kblcsonzés lehetségét. Népszerlisiti a kdnyvtar szolgaltatasait.
Kézremiikddik az dllomanygyarapitasban. Valamennyi szolgalati helyen biztositja a raktdri rendet.

Allomanygyarapitd, feltaré feladatkor: Gondoskodik a megvasarolt dokumentumok leltarozasarol,
valamint a szamitogépes adatbdzisba vald felvételérdl, majd esetleges kiselejtezésérdl. Nyilvantartja
a megrendelt periodikékat, rendszerezi a hosszu tdvra megdrzendéket, kiselejtezi azokat, melyeket a
kdnyvtar csak a naptari év végéig tart meg.

1.4, Adminisztrator

Feladata: Az intézmény adminisztricids és Ggyviteli feladatainak ellatdsa, az Intézmény honlapjanak
frissitése, felligyelete, a bélyegz8k nyilvantartasa. A beérkezé és kimend iratok elékészitése, iktatasa,
tovabbitasa, A gépeléseket, fénymasolasi teenddket, postazast végzi, ellatja a levelezési feladatokat.
Az intézmény fenntartdsaval (izemeltetésével kapcsolatos kézhesitési, ligyviteli és egyéb munkdlatok
elldtisa. Megrendeli a hasznalatos nyomtatvdnyokat. Adatok, informacidk gy(ijtése, rogzitése,
valogatdsa, osztdlyozdsa, nyilvantartdsa és iktatdsa. frasbeli kapcsolattartast szolgald levelek,
egyéb belis6 szervezeti iratok elSkészitése (pl. beszamoldk, elSterjesztések, megallapodasck,
jelentések stb.) leirasa (iranyitd szempontok szerint) és megszerkesztése, Jegyzkdnyvek készitése
- szakmai irdnyitassal. Iratok, egyeb dokumentumok szakszerli kezelése, téroldsa. Hatariddk
nyoman kévetése, betartdsa. Beszamolas a vezetfnek. Tervezi és irdnyitja a tevékenységéhez
kapcsolddd pénzalapok felhasznalasat,

I1.5. Technikai személyzet (Takarité/ Karbantartd)

Feladata: A kdnyvtar, m(ivel6dési hdz, Civil Haz és Keresztury Haz napi takaritasa. Nagytakaritdsok
elvégzése. Az intézmény udvar részeinek rendben tartdsa. Kisebb karbantartdsi munkak elvégzése.
Részvétel a rendezvények elGkészitésében és lebonyolitdsdban. Téli idészakban hd eltakaritasi,
csiiszas-megel6zési munkak elvégzése. Munkéjat az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irdnyitdsaval
végzi.

I1.6. Teremdr {Iddszakos feladatellatassal)



.. Feladata: Egry Jozsef Emiékmuzeum és Tajhdz termei, helyiségei és a benne elhelyezett targyak

drzése. Mizeumi rendezvények sikeres lebonyolitdasdban aktiv kozremiikédés. A latogatok szamara
udvarias, korrekt informacidnyujtds. Vezeti a ldtogatdi statisztikai adatlapokat, melyet havonta
tovabbit a BVOKI részére. Folyamatosan vezeti mind a bizomanyosi szerz6dés alapjan atvett, mind a
megvasarolt készletekrdl a nyilvantartdst (készletmozgasokat). Elvégzi a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat. A pénztargép kezelése, bevételekkel térténd elszamolds. Részt vesz a muzeum
alapfeladatai kdrébe tartozd rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. Részt vesz a varosi
kulturalis rendezvényeken. A mizeum kidllitotermeinek, mellék- és egyéb helyiségeinek naponkénti
takar(tdsa. Munkdjat az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

I1.7. Munkakordk atadasa

Az intézmény dolgozoi munkakérének dtadasarél, illetve &tvételérdl személyi valtozds esetén
jegyz6kdnyvet kell felvenni. Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idGpontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévé konkrét Ggyeket, iratokat,

- az dtaddésra keruld eszkdzok, kulesok listajat,

- atadd és atvevd észrevételeit,

- a jelenlévék alirasat.

Az atadas-atvételi eljdrast a munkakérvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon belill be kell fejezni. A
munkakdr atadas-dtvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat Kulturalis Intézménye kézmdiivelSdési, kizintézmény. Teljes
korli kdzmlvelGdési, kdzgyljteményi, és helytdrténeti muzealis intézményi szolgaltatast végez a
kulturalis tdrvényben rogzitettek szerint, a mikodtetd testilleti szintli déntéseinek mindenkori
figyelembevételével.

1.1 AZ INTEZMENY FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az intézmeény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozd jogszabalyok,
szabalyzatok, valamint Badacsonytomaj Varos Onkormanyzata, mint fenntarté nevében a Képvisels-
testiilet déntései eléirnak. A BVOKI segiti a kézmiivel&dési, oktatasi intézmények, munkahelyek, civil
szervezetek kozmiivel8deési tevékenységét, egylttmlkddik ezen feladatok ellatasaban. Mint az
informacids tarsadalom alapintézménye, biztositja az informacidkhoz és dokumentumokhoz a szabad
és korlatlan hozzaférést. Gy(jti, feltarja és bemutatja a vdros multjdnak targyi, szeilemi
emlékanyagat, dokumentalja a térség torténetét.

111.2 AZ ALAPTEVEKENYSEG TARTALMA, A VEGREHAJTAS ESZKOZEI, MGDIJAI, SZABALYAI

11t.2.1. Kdzmiivel6dési feladatok
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~ Akulturalis élettel, a helyi tdrsadalom életével kapcsolatos informéciék megszerzése és terjesztése. A

telepiilés kdrnyezeti, szellemi, mlvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirdsa, apolasa. Ennek
érdekében kidllitdsokat szervez, kézrem(ikodik a helyi szellemi, mivészeti értékek, dokumentumok
gy(ijtésében. Kézrem(ikodik az egyetemes, nemzeti kultdra értékeinek megismerésében, az tnnepek
kulturdjdnak dpoldsaban. Biztositja az egyetemes és nemzeti iinnepek mélté megiinneplését.

Szakmailag segiti az ismeretszerzé, az amatdr alkotd és miivel6dd kozdsségek tevékenysé- gét.
ElGsegiti helyi, orszdgos és kiilfoldi bemutatkozdsukat, nemzeti és nemzetkézi versenyeken térténd
részvételliket. Kiallitasokat, szakmai bemutatékat, filmvetitéseket szervez. Feladata az ismeretszerzé
el6addsok, tanfolyamok szervezése, kllondsen az életmdd és egészségmegbrzés teriletén.
Téamogatja a helyi térsadalom kapcsolatrendszerét, kdztsségi életét, érdekérvényesitését, melyet
targyl és szakmai informéciokkal segit. Segiti a telepllésen miikédd civil szervezetek munkajat,
rendezvényeik szervezését. Szinhdz, hangverseny és miisorrendezési tevékenység végez. Biztositja a
szorakozas, a szabadidd kulturdlt eltéltéséhez szlkséges targyi és személyi feltételeket. Széleskorien
tdjékoztatja a wvdros lakossagat tevékenységérdl, nyitva tartasi idejérél. A szolgaltatasait a
kdzmiivelddési mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi. Kapcsolatot tart a Nemzeti
Mivelodesi Intézet Veszprém Megyei iroddjdval és a szakmai szervezetekkel. Adatgy(ijtést,
statisztikai adatszolgéltatdst végez a térvényi elSirdsoknak megfeleléen.

111.2.2. Kézgylijteményi alapfeladatok

Lakéhelyi, nyilvdnos, kdzszolgédlati intézmény. Ebbél adoddan a lakossdg kényvtdri, informatikai
ellatasat biztositja, amely alanyi jogon vehetd igénybe.

A konyvtdr alapfeladatai: A fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatdrozott fé céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi. Gyljteményét
folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja. (Melléklet: Gy(ijtékori
szabalyzat). Tajékoztat a konyvtdr és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumaird! és
szolgaltatasairol. Biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a
kényvtarak kozotti dokumentum- és informdaciécserében, biztositjia az elektronikus kdnywvtari
dokumentumok elérhetségét. A kdnyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irdstudas, az informacids
miveltség elsajatitasdban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamatdban. Segiti az oktatdsban,
képzésben részt vevlk informacidelldtasat, a tudomanyos kutatas és az adathazisokbdl torténd
informacidkérés lehetBségét. Kulturalis, kozosségi, kozmivelbdési rendezvényeket és egyéb
programokat szervez. Tudds-, informdacido- és kulturakdzvetitdé tevékenységével hozzdjarul az
életmindség javitasdhoz, az orszdg versenyképességének ndveléséhez. A szolgéltatdsait a konyvtari
mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi. Adatgy(ijtést, adatszolgaltatast végez a
torvényi elGirdsoknak megfeleléen Dokumentumtipusok: kényv, folydirat, hanglemez, CD, DVD,
videokazetta.

A kdnyvtdr hasznalata (Melléklet — Kbnyvtarhaszndlati szabalyzat)
A kdnyvtar szolgaltatasai:

- Helyben olvasas (folydiratok, kézikényvek)

- Konyvkdlcsénzés

- Koényvtarkozi kolcsonzés

- Zenehallgatas, atjatszas (CD, hanglemez)

- Internethasznalat

- Rendezvények szervezése

- Anyitva tartds és a kélcsonzés rendjérdl tajékoztatja a lakossagot. (Melléklet)



A nyitvatartasi id6 és a kdlcsonzési id6 kildnbségét a konyvtar belsé nyilvantartdsi, dllomany
feltardsi (hagyomanyos és szdmitdgépes), raktdrozasi feladataira, PR munkara, rendezvények
szervezésére, tartasdra, csoportos foglalkozdsokra kell forditani.

A szabdlyzatokat kiflggesztve nyilvdnossd kell tenni a kényvtirban, hogy bark| altal
megtekinthetd, tanulmanyozhatd legyen.

1I,2.3, Egry Jozsef Miivelddési Haz — Keresztury-haz

kozdsségi miivelddés, rendszeres miivelddési formak, amatér mivészeti kozdsségek,
egyittesek, klubok miikbdtetése, fenntartasa a kiemelkedé amatdr mivészeti csoportok
részére helyszin biztositdsa

kultirakdzvetités: ezen belll szinhdzi, zene- és tancmivészeti rendezvények, nemzetkozi
programok, kidllitdsok, fesztivalok szervezése, ismeretterjesztés, felndttoktatds

egyéb kulturdlis szolgdltatds: ezen belil rendezvényeket ismertetd kiadvanyok
megjelentetése, kdnyvkiadas, szorakoztatd programok minden korosztdly szamara,
vetélkedGk és bali rendezvények, konnydmiifajo mivelédési alkalmak szervezése, a
szabadidd kulturdlt eltdltésének segitése

a civil szervezetek segitése, befogadasa, tamogatdsa

hatranyos helyzet( csalddok mdvel&dési hatranyainak mérséklése, javitasa

a testkultira, a mozgasmiivészet fejlesztésére és az egészséges életmad kialakitasa
érdekében sportjellegl tanfolyamok, programok, egészséges életmaéd napok szervezése

a peremkeriiletekben él§d lakossag kulturalis igényeinek kielégitése, a helyi tarsadalom
kbzosségeinek gondozasa

helytérténeti programok szervezése, a lakossag identitdsanak erésitése

allami és vdrosi Unnepek szervezése

kulturilis szolgdltatdsaival hozzdjirul a polgédrok szabadidejének kulturdlt eltdltéséhez
téjékoztato, felvildgositd és ismeretterjesztd tevékenysége céljabdl a helyben és a
varosrészekben él8k életmddjabdl fakadd problémak megvalaszolasara tanfolyamokat,
eladasockat, kidllitasokat, konzulticidkat, képzéseket, sth. szervez {pl. kdzhaszni
tanfolyamok, lakaskultira, mentalhigiénés felvildgositas, varospolitikai ankétok stb))
kiadvanyokat jelentet meg

kiemelt feladata a varosban él6k kultUrajanak és hagyomanyainak dpolasa

1l1.2.4. Egry Jozsef Emlékmuzeum

a kulturdlis javak egységes szaktudoményos szempontok szerint, tudomdnyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét &rzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja

kultdrakdzvetits, kdzmiivelGdési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd tanulds
folyamatahoz

kdzmiivelédési rendezvényeket és egyéb programokat rendez

egylttmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel, és muzeumpedagégiai programjaival
segiti az iskolai és az iskoldn kiviili nevelés céljainak elérését

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagégiai céli feldolgozisat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit

az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlasaval, a I|atogatdknak nydjtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszdgos szinten el8segiti a gazdasag élénkitését

a mikodési engedélyében meghatdrozott gy(ijtékoérébe tartozd kulturalis javak
gy(jteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvéntartasa, dllomanyvedelme
a miikédési engedélyében meghatérozott gyijt6kdrébe tartozé kulturalis javak tudomanyos
feldolgozdsa és publikdldsa, hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében &llando és idGszaki



kidllitasok rendezése, kdzmiivelSdési és muzeumpedagoégiai programok és kiadvanyok
biztositdsa, a kulturalis javak digitalizdlasa, a kutatési tevékenység biztositasa

l1.2.5. Tajhaz

- néprajzi kidllitéhely, ahol az adott teleplilés, taj vagy régid népi lakaskulturajanak,
életmoddjdnak életszer( bemutatasa torténik

- atelepiilés mikro torténelmének gyljté és élményszerii bemutatohelye

- ahelyi lokalpatriotizmus bazisa és mikddtetdje

- oktatasi szintér

- kdzmiivelSdési szintér

- turisztikai objektum

- tudomadnyos kutaté mihely

I.2.6. Civil Haz

A Civil Haz mikodtetése altal célunk, hogy elérjiik a badacsonytomaji polgarok életmindségének és
aitalanos korzetének javuldsat civil programok és rendezvények megvaldsitasa altal, masrészt a helyi
civil szervezetek szdmdra olyan hattérbazis biztositdsa, amely inkubator jellegével hatékonyan segiti
azok fejlédését.

Klasszikus értelemben vett kézdsségi hely, mely teret nydjt mind a gyermek- és ifjisagi kﬁzéssége‘k
alakuldsahoz, lakossagi férumokhoz, nyugdijas dsszejovetelek lebonyolitasdhoz.

.3 A KIEGESZITO TEVEKENYSEG SZAKFELADATAINAK TARTALMA, A VEGREHAITAS ESZKOZEI,
MODSZEREI, SZABALYOK

Egyéb kdzmiivel6dési feladatok: Igény szerint szakmai bemutatdk, termék- és szakkiallitasok,
szimpoziumok rendezése. Termek bérbeaddsa, a kapcsolédd mdszaki technikai berendezésekkel,
illetve eszkdzok bérbe addsa. Szabadiddsport tevékenységek szervezése, tamogatasa. A szabadidé
egészséges eltdltésének elfsegitésére, népszerlisitésére helyet biztositani, illetve &sszefogni az
egészséges életmddot népszer(isitd tevékenységeket. Jatszdhaz szervezése.

Badacsony Ujsag

Az intézmény a varosi Gjsagba vald bedolgozdssal jarul hozza a folydirat elkészitéséhez. Célunk: A
sajtd Utjan folyamatos informdcid biztositasa, igy a lakossag gyors, pontos, sokrét(i tdjékoztatasa a
varosi eseményekrdl (kbzéleti, kulturdlis és egyéb).

(1.4 AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az Intézmény vezetése a hatékony és a magas szinvonal( szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a szamdra biztositott
forumokon. Az egylittmiikddés soran a munkatdrsak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z&en egyeztetési kotelezettsegik
van.

1il.4.1. Belss kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékony elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.



Az intézmény munkajanak iranyitasat segité forumok:

- vezetdi megbeszélések,

- dolgozdi munkaértekezlet,

- koordindcids értekezlet {[rendezvényekhez igazodva)
- kapcsolattartas a fenntartéval.

Vezetdi megbeszélés:

C
Ai Intézmény vezetdje szikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal vezeti megheszélést
tart. A vezetSi megbeszélésen részt vesz az intézményvezetd helyettes, illetve meghivott
munkatarsak.
A vezetdi megbeszélés feladata:
- tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai koz6sségek munkajarol,
- a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
- aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése,
- informacidcsere.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az Intézmény szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részvételével
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezetd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkardl,
értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozék élet- és munkakériiményeinek
alakuldsat, ismerteti az intézmény miikodésével sszefliggd Uj terveket, a miikodését meghatarozd
jogszabalyokat, ismerteti a kévetkez§ iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ allitja ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni arra,
hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel é€s azokra
valaszt kapjanak.

111.4.2. Az Intézmény kiils8 kapcsolattartasa

A koltségvetési szerv a helyi, mikrotérségi, jardsi, megyei és orszagos hivatalokkal,
tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel folyamatosan tartja a kapesolatot, szlikség szerint segitik
egymds munkajat.

- a varos és kirnyéke oktatasi és nevelési intézmeényeivel,

- miisorszolgéltatd és hirkozls szervekkel (sajto, radis, TV),

- a varos és kdrnyéke véllalataival és egyéb szervezeteivel, véllalkozasokkal,



- a civilszféra alapitvényaival, egyesileteivel, szervezeteivel,

- @ varos sportkdr szakosztalyaval.

Az eredményesebb egylittm(ikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tdrsintézményekkel, gazddlkods- és civil szervezetekkel, egyéb partnerekkel egylittmikodési
megallapodast kothet.

II1.5 A MUNKAVEGZESRE IRANYULO RENDELKEZESEK

A koltségvetési' szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a kézalkalmazottak
jogalldsardl széld 1992.évi XXXIH. torvény és az annak a végrehajtasdra kiadott dgazati szintd
150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az 1992.évi XXH. tdrvény, a
Munkatérvénykonyv dltaldnos szabdlya tartalmazza. A munkdltatéi jogkér gyakorldja az
intézményvezetd. A kdzalkalmazottak foglalkoztatdsi, illetményi és [dvedelmi viszonydt,
munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtasi rendelete valamint az éves kiltségvetési torvény és a helyi
dnkormanyzati rendeletek hatdrozzédk meg. A kozalkalmazottaknak a munkaidé heti 40 dra. A
dolgozdk ettél eltérd munkarendben is dolgozhatnak, a programokhoz, rendezvényekhez igazodva.
Az intézmény sajatossagabdl addddan pihenBnapokon is  el6fordul munkavégzés., A
munkarendvdltozdst annak megkezdése eiftt legaldbb egy héttel korabban kell az alkalmazottakkal
kozdlni. A dolgozék munkahelyen tdltott idejét jelenléti iven kell rdgziteni, melyet a dolgozdk
naponta kotelesek vezetni. A kizalkalmazottat hetenként két pihenénap ilteti meg, ezek kdzll az
egyiknek vasarnapra kell esnie.

Minden olyan munkavallalé — aki napi munkaidejébdél legaldbb 4 6rdn keresztiil rendszeresen
képernyds eszkézt hasznal — munkafolyamatat dgy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd
eldtti munkavégzést éranként legalabb tiz perces — ssze nem vonhatd — szlinetek szakitsak meg,
tovibbd a képernyd eldtti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi 6 éréat ne haladja meg.

lI.5.1 A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az alkalmazott milyen
munkakérhen, milyen beosztdsban, milyen feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja a
kbltségvetési szerv. A dolgozot tdjékoztatni kell, az alkalmazads korilményeirdl. Az intézmény
meghizdsi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esd feladatra, hatarozott iddre. A
munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali és szolgalat titkok megdrzése. A
munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabdlyok, a
kinevezési okmanyban és a munkakdri lefrdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakodrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a hivatali és
szolgdlati titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasdra, &s amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

111.5.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tbmegtajékoztatd eszkdzék munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:
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- Atelevizid, a radio és az frott sajto képvisel§inek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elirdsokat:

- A kéltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd vagy
az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyitatkozatot add a tc'jmegtéjékoztafé eszkdzék munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kézdlt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esethen tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkélcsi kart okozna,
tovahba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dintés nem a nyilatkozattevd hataskirébe tartozik.

- A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

ll. 5.3, Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elfzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni a targyév janudr 31-ig. A terv készitéséért az intézményvezetd felel. Az éves
rendes, a tanulmdényi, a rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben a
vezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogailaséardl szold, valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt eléirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megilleté és
kivett szabadsdgrdl nyilvantartdst kell vezetni.

IIl.5.4. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabilyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. torvény és az 1/2000.sz. NKOM rendeletet
alapjan torténik. Minden kozépfoku, illetve felséfokd végzettségli szakmai munkakérben
foglalkoztatott dolgozdnak hét évente kitelezé legalabb 120 ords tanfolyamon részt vennie, szakmai
fejl6dése érdekében. Az intézmény hétévente tovdbbképzési tervet készit. A képzések fedezetét
{tandij, oktatasi segédanyag, utazds, helyettesités) az allami, és az dnkormdanyzati tdmogatasnak kell
biztositania.

1iL.5.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabd! eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Szdndékos kdrokozis esetén a munkavidllalé a teljes kart kGteles
megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkll a teljes kart koételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekbvetkezett hidny
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esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény aiapjén vette at. A pénzkezel6t e nélkill is terheli felelésség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges
kételezésnek van helye. A kdr 6sszegének meghatérozésanal a mindenkori érvényben 1évé hatélyos
jogszabéalyok az iranyaddk.

Ill. 5.6. Anyagi felel@sség

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértéki és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. {PI.
szamitégép, audiovizudlis eszkdzok stb.). Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznélatiért, a gépek, eszkdzok, sth. megdvasaért.

lll. 5. 7. Az Intézmény nyitva tartdsa

A nyitva tartasi id6 a koOzOsségek foglalkozdsaihoz és a rendezvényekhez igazodva mdédosulhat,
valtozhat, Az dltaldnos nyitva tartast a 1. melléklet tartalmazza.

Ili. 5. 8. Az Intézmény ligyviteli rendje

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az Ggyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelés. Az (gyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni. A kiadmdnyozas rendjét az intézményvezetd
szabalyozza. A intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet: - a intézmény
tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, - tavolléte
esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorléja az intézményvezetd dltal kijelolt helyettes. Valamennyi
cégszerii alairdsnal cégbélyegzéit kell haszndlni. A bélyegzikkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél valdé lemondast jelent. A bélyegzd
hasznélatira az SZMSZ-ben korabban leirtak jogosultak. Az intézményben hasznalatos valamennyi
bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartds vezetSje BVOKI
adminisztratora. A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. Az atvevik személyesen felelGsek a
bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadadsardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és
évenkénti egyszeri leltdrozdsardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

IV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézmény fenntartasi és miikddési kbltségeit a naptari évre az intézmény altal dsszedllitott és a
fenntartd altal jovahagyott kéltségvetéshen kell biztositani.

Az intézmény gazdasdgi feladata: Az Onkormanyzat intézkedéseivel dsszhangban elkésziti az
intézmény részletes kdltségvetését. Intézkedést tesz a koltségvetés végrehajtasa érdekében. Elvégzi a
sziikséges pénzigyi elszamolasokat. Bonyolitja a targyi- és a pénzeszkdzdkkel, valamint a készletekkel
vald gazdélkodast. Szervezi a bérgazddlkoddsi feladatokat. Megszervezi a jogszabdlyban eléirt
nyilvdntartdasok vezetését. Irdnyitja az éves pénziigyi terv végrehajtdsat, szilkség szerint pénziigyi
informacidkat és adatokat biztosit a fenntartdnak. Biztositja a MAK részére az el8irt adatszolgaltatast,
vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartdsokat. A szabalyzatoknak megfelelSen bonyolitja a leltarozast
és a selejtezést. Gondoskodik a szigor( szémaddsi nyomtatvényok nyilvédntartasarol.
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V. HATALYBA LEPTETG £S ZARO RENDELKEZESEK
A szabadlyzat személyi hatdlya:

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabdlyzatok hatilya kiterjed az Intézmény
valamennyi dolgozdjéra, az Intézménnyel tartés vagy eseti jogviszonyban allé munkavillalékra. Az
S5ZMSZ, valamint a mellékletét képez& belsd szabalyzatok betartdsa minden munkavallalora kotelezd.
A hazirend az Intézmény épileteiben mikddd kdzosségekre, latogatokra, valamint a koltségvetési
szerv egyéb dolgozdira is vonatkozik. A szabdlyzatok be nem tartdsa személyi felelGsségre vondast
eredményez. '

A szabalyzat mdédositdsa:

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- fenntarté,

- az intézmény vezetdje.

Jelen Szervezeti és MUikbdési Szabdlyzat modositdsa csak az intézmény munkatarsainak elfogadasaval
és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szabdlyzat mellékletei: Az intézmény eredményes és hatékony m(ikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalléd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok,
utasitdsok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitisokat) az intézmény vezetdje az SZMSZ
valtoztatdsa nélkil is modosithatja.



:" "‘"'A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat kdzzététele

A szabalyzat 6 db nyomtatott példanyban készllt,

Eihelyezése: Papiralapu példanyok: 1 db Varosi Kényvtar, 1 db Egry Jozsef MiivelGdési Haz-
Keresztury Haz, 1 db Tdjhdz- Helytorténeti Gyljtemény, 1 db Civil Hdz, 1db Egry Jézsef
Emlékmuzeum, 1 db Polgarmesteri Hivatal. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény

honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal felelése az intézményvezetd, hatarideje
az elfogadast kbévetden 30 nap.

Badacsonytomaj, 2015.

Berecz Nikolett Erika
intézményvezetd

VI. ZARADEK

Badacsonytomaj Varos Onkormdanyzat Kulturalis Intézményének Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat
Badacsonytomaj - Véros  Onkormanyzat  Képvisels-  testllete 2015, .o,
......................... szam( hatarozattal jévdhagyta.

Badacsonytomaj, 2015.

Krisztin N. Laszlo

polgarmester



w——1. MELLEKLETEK

© Az 5ZMSZ mellékleteit képezd 6nalld szabdlyzatok (intézményvezetdi utasitisok):

- Szervezeti dbra

- Dolgozéi elfogadé nyilatkozat

- Munkakéri lelrasok

- Munkavédelmi szabalyzat

- lratkezelési és irattarozési szabdlyzat
- Kulcskezelési szabdlyzat -

- Kényvtar kildetésnyilatkozata

- Helytérténeti Gylijtemény - Tajhaz kutdetésnyilatkozata
- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Szédmitdgép hasznalati szabalyzat

- Szolgaltatasaink drai

- Mivel6dési Haz Hazirend

- Civil Haz Hazirend

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Kbzzétételi szabalyzat

- Nyitvatartasi rend



