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1992. évi XXXIIL tv. A kdzalkalmazottak jogalldsardl,

S5,

6. 150/1992. {X1.20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl szélo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasardl a mdivészeti, a kozmdivelSdési és a kozgyljtemenyi terlleten
foglalkoztatott kiszalkalmazottak jogviszonydval dsszefiiged egyes kérdések rendezes

7. 2012, évi | torvény a Munka torvénykdnyveérdl,

8. A muzealis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtéri ellatasrol és a kdzmlivelddésrdl szolo, 1997,
évi CXL. thrvény,

9. 2001.éviLXIV. t8rvény a kulturdlis 6rokség védelmerdl

10. A kdzmivelddési munkakorsk betoltéséher sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szoio,
modositott 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet

11. A kdzmivelsdési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérsiszolo 5/2015.(1.22.) EMMirendelet

12. A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, - kovetelményeirél és a képzés
finanszirozasardl szald, moédositott 1/2000. (I, 14.) NKOM rendelet

13. 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomdny ellenGrzésérél es az
dllomanyhél torténd toriésrél szold szabalyzat

14, 1992, évi LXIlL, tv. Személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatolk nyilvanossagardl

15. 2005, évi XC. tv. Az elektronikus informacidszabadsagrol

16. 13/2013. (11.14.) EMMI rendelet a telepllési Snkormanyzatok konyvtari, kdzmivelddesi és
nuzeumi feladataihoz nytjtott tdmogatasok részletes s7aba’fyairé!

17, 1311/2012. (VL 23.) Korm. hatdrozat a megyel muzeumolk, kdnyvtarak és kézmivelddés|
intézmények fenntartdsardt

18, 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendeler a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhezr
szlikségas kozzétételi mintakrol

19, 2011, éviCLIV. tBrvény a megyei dnkormanyzatok konszolidacidjarol, & megyei onkormanyzati
intézmenyek .. a’tvéteféréf ‘

20, 212/2010. (VIl. 1.) Kormanyrendelet az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget
vezetd ailamtltkar feladat- és hataskorérsl

21, 258/2011. {XIl. 7.) Korm. rendelet a megyel intézmeényfenntartd kdzpontokrdl, valamint a
megyei onkormanyzatok konszolidaciéjdval, a megyei onkormanyzati intezmenyek
dtvételével dsszeflggd egyes kormdnyrendeletek modositasdrol

22. 305/2005. (X!I. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére

23.5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepilési dnkormanyzatok konyvtari, kézmUlvelddési &
muzeumi feladataihoz nyUjtott tdmogatasok részletes szabalyairol

24, 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztélyozasi rendjérdl

25. 84/2013. (Xl 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelés el8irdnyzatok kezeléserdl és
felthasznalasarol

26. A NGM téjékoztatdja a kulturdlis javak szamviteli elszamoldsarol

27. 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett kepzési rendszererdl,
kivetelmenyeirdl és a képzés finanszirozasardl

28.1/2007. (1. 9.) Korm. rendelet az okiatdslgyl kdzvetftdi szolgdlat, a kinyvtari intézet, a
‘/f‘jzrn(,z'vé\l(’j"dési szakmal *anamado és mmlgalvato szerv s a mihiradld szerv kijeldlésérdl

26, 12/2010. (I OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Kbnyvtdri MinGségi Dij
cecform

NROM r'er‘xdevi«esu_. a l<<,m\,./\./td i h‘éd{ﬂela g\/@.{
i onkdle

d,?j
itszolgattatéasra

t megillet

nyllvédnos has
szitkséges adatokrdl, valamint

Ozéf@/L‘H nyilvanos !/f}mf\/'wra%frcﬁé
165/1999. (XI. ;1.9(, Korm, rendelet az Orszdgos Konyvtari Kuratoriumrol
18/2003, (X1, 1C ) (KEM rendelet a szomszédos allamokban 'i(i" magyarokrot szalo 2001, évi

LXil torvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletd kulturdlis kedvezmeényekrdl



68.

69.

70.
71.
72.
73.

67. 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol szélo 1993. evi XXIIL. térvény

végrehajtasarol
2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakdrdk betbltéséhez

szlikséges kénesitési és egyéb feltételekrsl

117/2004. {IV.
szabad ‘»‘e[hasznaias

8.) Korm. rendelet a szerz6i jogrél sz616 torvény 38. § (5) bek.-ben szabalyozott
esetében a nyilvanosség egyes tagjaihoz vald kozv. és a szamukra torténd

hozzéférh. tétel modjanak és feltételeinek meghat.-rél

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva m(i felhasznaldsanak részletes szaba’lyairéi
156/1999. (X1, 3.) Korm. rendelet a Szerz6i Jogi Szakértd Testillet szervezetérdl és mt

1999, évi LXXVI. torvény a szerzbi jogrol
307/2011. (XIt. 23.) Korm. rendelet

Hodésérdl

a kozos jogkezelG szervezetek nyilvantartasara,

feligyeletére, felligyeleti dijara,

Dokumentumok:

1. Alapitd okirat

2. KozmivelGdési strategia

3. Kildetésnyilatkozatok

4, Konyvtérhasznélati szabdlyzat és mellékletel

5. Helytorténeti gy(ijtemény haszndlati szabalyzata és mellékletel

6. Egry Jozsef M(ivelGdési Haz hasznalati szabalyzata és mellékletei

7. Eves munkatervek: Az Intézmény feladatainak végrehajtasara munkatervet keészit. A
munkatervet az intézményvezetd késziti, a szakalkalmazottak altal benydjtott szakmai
teriletekre vonatkozd tervezd dokumentumokbdl és az intézményi kdzossegek
javaslataibdl. A munkaterv elkészitésének hatarideje, a koltségvetés onkormanyzati
elfogadasat kévetden 30 nap. ‘
A munkatervnek tartalmaznia kell:
a) afeladatok konkrét meghatérozasat,
b) a feladat végrehajtasaért felel6s(dk) megnevezeset,
¢) feladat végrehajtdsdnak hataridejet.
d) a munkatervet az Intézmény munkatdrsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiifdeni

az Onkormanyzatnak effogaddsra,
e) A munkaterv végrehajtdsat az Intézmény vezetdje es az egyes szakmal murikatérsak
folyamatosan ellendrzik és a targyévet kivetd honapban ertékelik.

8, Belsd srabalyzatok

9, Munkakérilelrdsolk

16, Intézmenyv tasitasck, mellékletek




‘Az Intézmeény szamlajat vezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank

Az Intézmeény bankszamlaszama: 11748052—1_6883770—00000000
Az Intézmény torzsszarna: 664947

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

Az intézmény bélyegzéinek lenyemata:

HosszUbélyegzdk:

Korbélyegzo:

A bélyegz8 hasznalatéra jogosultak:

Intézményvezets — teljes jogkdrrel Kozm{ivelGdési szakember,

Intézményverets helyettes: korlatozott jogkorrel.

Az Intézmény dltal elldtott kdzfeladat: A muzealis intézményekrd!, a nyilvanos konyvtari ellatasrol ésa
k&zmiivelSdésrsl szélé 1997. évi CXL. tdrvény 48.§-dban, 55.8-dban, 65.§-4ban, és 76. § -dban

meghatarozott dnkorményzati kbzgyljtemeényi es kzmiivelSdési tevékenységek valamint nyilvdnos

konyvtéri feladatok elldtésa.

Alaptevékenységi besorolds az dllamhaztartds rendje szerint:
1. ] 841214 Szabadidds, kulturalis és kozosségi szolgaltatds igazgatasa
2. [ 910100 Konyvtdri, levéltari tevékenység

Szakmal alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

kormanyzati funkcid megnevezése

kormanyzati funkcidszam
Mvészeti tevékenységek

s esy g e (e P N A R e
.y gyarapitdsa, nyllvantartasa

e
[

2 Msdosftotta Badacsonytoma) Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 69/2017. (11L.01.) hatdrozata.

Hatdlyos: 2017. marcius 1.



“minden olyan okmanyt, Uigyiratot, amelyet a jogszabaly hataskérébe utal. Keépviseli a BVOKI- t, a
jogktrébe tartozd elbiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasi jogkort gyakarol.

Az intézményvezetd a pénzligyi-, gazdasdgi terllet irdnyitdja is, utalvanyozo jogkdrrel. Ellenjegyzése
nélkill az Intézményt terheld gazdasagi kihatdst kotelezettség nem véllalhato, kovetelés nem frhato
elg és ityen intézkedés nem tehetd. Feladata az intézmeny penzlgyi tevékenységének az iranyitasa, a
pénziigyi fegyelem biztositdsa. Elkésziti — a Badacsonytomaji K620s Onkormanyzati Hivatal pénzigyi
osztélyvezetdjével kozosen - az intézmény koltségvetését, gondoskodik az adatszolgaltatasrdl.
Kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az anyagelldtast. Belsd ellentrzésként
az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélet( megkdzelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az Intézmény kockazatkezelési, ellendrzési, iranyitasi eljardsainak hatékonysagat.

Feladata az Intézmény adminisztracids, Ugyviteli, Ugyvezetési munkdjanak megszervezése,
koordinaciés feladatok, értekezletek szervezése, az intézmény lgykezelés, irat-nyilvdntartasi,
iratkezelési rendjének kialakitasa €s mikodtetése, a kimend és beérkezd levelezés, postdzas,

kézbesités feladatainak szervezése.

b=

tasi és feldjitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az elkészitese.
ftokkal vallalkozékkal, kéziizemi szolgdltatdkkal, kivitelezdkkel,

Feladata az éves karbantart
Kapcsolattartas a kiils szall
Az intézményvezetd a veretdi feladatokon tul részt vesz: a konyvtari dllomaéanyalakitdasban, a
helytérténeti, az intézményl propaganda munkalatokban, valamint a rendezvények tervezésében es

szervezésében.

5zakmal teljesitést igazold jogkdre van. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az

intézményvezetd-helyettes latja el teljes felelGsséggel. Kivetelt kepeznek F76k a7 ugyek, amelyek ner
igényelnek azonnali déntést, illetve az igazgatd kizarolagos hatdskorebe tartoznak. Helyettesit az
Intézményvezetst tartds tavollétében elldtja az dltaldnos igazgatdsi, képviseleti feladatokat, kivéve a
kbtelezettségvéllaldsi, munkaltatdi jogokat. Tartds tdvolletnek a 30 napot meghaladd id6tartam
mindsil. Kinevezéje és kbzvetlen felettese az intézményvezetd. Felelds: Az intézmény kommunikacios
rendszerének hatékony mikodtetéseéért. Feladata a mivelGdesi hdz rendezvényeinek a
megszervezése, a programok technikai tervezése, a megrendelSk, a szerz8dések elbkészitése. A
rendezvények forgatékonyvének elkészitése, a tdjékoztatasi, a hirdetés munka megszervezése,
Kidolgozza a Miivel§dési Haz kozéptavl és éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit.
Iranyitjia a kozmlvelédési munkdt, a kdzonsegkapcsolati tevékenységet. Szakmai terveivel
palydzatokon vesz részt. Tajékozddik a  helyi tarsadalom  kulturdlis,  hagyomany6rzé
kezdeményezéseirdl, az dgazat szakmal stratégiajarol. Helyi kbzdsségi kapcsolatainak épitése mellett,
““““ szakmai kapcsolatokat és egylttmUkodéseket Is eplt. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges
thsat, a honlap gondozdsat. Kapcesolatot tart a kilsd

propagandaanyagok elkészitését, sokszorositas
igénybevevikikel, 2 termeket bérleti szerzddés a alapjan haszndlokkal, elkesziti a szerzddéseket,

Kozremikodik a helyiségel hasznositdsi feltételeinek kidolgorzdsaban, azok kihaszndlasanak
. aylittmiikadve  az Intézmeny mds szervezeti
(zemeltetésher szitkséges anvagok heszerzésérdl. Munkéjaral félevikores év vagén haszamoldt készit,

-

egységeivel gondoskodik a2

statisztikai adatokat szolgaltat.

Javasiatot tesz az Intézmény 2dves koliségvetési tervenek Kialakit

Loy

dsahoz, lletve eldkésziti az
alyzatokat, y.n'ogramter\/eket,

.

intézmer \/nwkomésenez sziikséges és feladatkdrébe tarfozd szab




&“rsuszas megel§zési munkak elvégzése. Munkajat az intézmeny ¢gazgat0Janak kizvetlen iranyftasaval

végzi

reladata: Egry Jozsef Emlékmizeum és Tajhdz termel, helyiségei és a benne elhelyezett targyak Grzése,
Muzeumi rendezvények sxkeres lebonyolitdsdban aktiv kbzrem(ikodés. A latogatok szamdra udvarias,

korrekt informaciénylijtds. Vezeti a ldtogatdi statisztikal adatlapokat, melyet havonta tovabbit a BVOK

részére. Folyamatosan vezetl mind a bizomanyosi szerzédés alapjan atvett, mind a rnegvasarolt
sszietekrd] a nyilvantartast (készletmozgdsokat). Elvégzi a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat. A

Készie
pénztargép kezelése, bevételekkel torténd elszamolas. Részt vesz a mi tzeum alapfeladatai korébe
tartozd  rendezvények szervezésében és lebonyolitasiban. Részt vesz a vérosi kulturalis

rendezvényeken, A mizeum kidllitétermeinek, mellék- s Lgyeb ne lwsegemtk naponkénti takaritdsa

‘

Munkéjat az intézmény igazgatdjénak kdzvetlen irdnyftasaval vegzi

; esetén

nkakorének dtadasardl, letve
stadasrdl és dtvételri készilt jegyz6kdnyvben fel kell 'tuntetm:

Az intézmény dolgozdi
jegyzGkonyvet kell felvenni, Az a

dtvételerdl személyl vd
&

gz dtadas-dtvétel idGpontjat,

a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

- a folyamathan lévé konkrét Ugyeket, iratokat,

az dtadasra keriild eszkozok, kulcsok listéjat,

'

7

s dtvevl észrevételeit,

D~
wr

-atado é

.

ajelenléevék aldirasat.

Az dtadds-atvételi eljdrdst a munkakérvaltozast kovetden legkésébb 15 napon bellil be kell fejezni. A

munkakér dtadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakdr szerinti felettes vezetd

gondoskodik.

.

1énye kdzmivelddési, kzintézmeény. Teljes

kil kidzmdvelddés ktﬁjzp‘vu temenyi, és; helytorténeti ?fy,.Zéjc’iS intézményi szolgdltatast véger a
! { ] fie
szerint, a mikadterd testileti szintdl dontéseinek mindenkori

IS’

(£0]

kulturdlis torvényben rogzitettelk
=)
evételével,

figyelemt

a r& vonatkozd jogszahdlyok,

tnl mindazon feladatokat, amelys
awtomaj Varos Snkormanyzata, mint fenntartd nevében a Képviseld-




torvényi eldirasoknak megfelelden Dokumentumtipusok: kényv, folyoirat, hanglemez, CD, DVD,

videokazetta.

A kényvtar haszndlata (Melléklet — Kényvtdrhaszndlati sza balyzat)

A kényvtédr szolgaltatdsan

Helyben olvasés (folydiratok, kézikonyvek)
Konyvkdlcsdnzes

Konyvtarkozi kdlestnzés
Zenehallgatas, atjatszas (CD, hanglemez)

Internethasznalat

Rendezvények szervezése

A nyitva tartds és a kélcsonzes rendjérdl tajékoztatja a lakossagot. (Melléldet)

A nyitvatartdsi idd és a kdlesénzési idd killdnbséget a konyvtar belsd nyllvantartds ail@ma W
faltdrdsi (hagyomdnyos és szamitogépes), raktarozasi feledataira, PR munkara, ren jezvmn\/e
szervezésére, tartasdra, csoportos foglalkozdsokra kell forditani.

A szabalyzatokat kiflggeszive nyilvanossa kell tenni a kbnyvtarban,
megtekinthetd, tanulmanyozhato fegyen.

hogy béarki altal

amatdér mivészeti kdzossegek,

kizosségi mivelddés, rendszeres mivelddesi formak,
1

g
egyittesek, klubok mikodtetése, fenntartdsa; a kiemelkedd amatdr mivészeti csoportok
re hel

pt

1 biztositasa

belil szinhdzi, zene- és tancmivészeti rendezvények, nemzetkazi

kultirakdzvetités: ezen
programok, kidliftasok, fesztivalok szervezese, ismeretterjesztés, felndttoktatas

egyéb  kulturdlis  szolgdltatds: ezen belll rendezvényeket ismertet8  kiadvanyok

megjelentetése, konyvkiadds, - szbrakoztatd programok minden korosztdly szémara,

vetélkedsk és bali rendezvények, kdnnyimdfaju mivelSdési alkalmak szervezése, a szabadidd

kulturalt eltoltésének segitese

a civil szervezetek segitése, befogadasa,

hatrédnyos helyzet( csalddok milvelddesi
szt

tdmogatdsa
hatranyainak mérséklése, javitdsa
a testkulttra, a mozgasmiivészet fejlesztésére és az egeszséges életmod Kialakitdsa érdekébhen

té
sportjellegli tanfolyamok, programok, egészséges életmdd napok szervezése
a peremkeriiletekben €16 lakossag kulturalis igenyeinek kielégitése, a helyi tarsadalom

kizosségeinek gondozdsa

helyttirténeti programok szervezése, a lakossag identitdsanak erdsitése
dllami és varosi Unnepek szervezése
ulturdlis szolgaltatésaival hozzdjarul a polgdrok szabadidejénelk kulte
felvildgositd  #s ismere‘tte:’jeszm tevékenysége céljabodl a
varosr sroblémak megva lassz sara tanfolyam
el6addsokat, kidllftdsokat, konzultacidkat, i(é sseket, sth. szerver (pl. kdzhasznu
tskultara, mentélhigiénés  fel HPOMF}S/ varospolitikai ankétol  sth))

ahef«o éséhez

rajékoztatd, lyben és a
szekben &6k életmddjabdl fakado ol

revehan elfle
SVOSalt 108 sl

!f'&,\/u YA \/m 1ak ool




‘egészséges eltoltésének eldsegitésére, népszerlisitésére helyet biztositani, illetve Osszefogni az
egészséges életmédot népszerlsitd tevékenységeket. Jatszohdz szervezese,

Badacsony Ujsag

EJ rul hozzd a folyoirat elkészitéséhez. Célunk: A sajto
(ossag gyors, pontos, sokrétii tajékortatdsa a varosi

Az intézmeény a varosi Ujsaghe vald bedolgoz
tjan folyamatos informécio biztositasa, igy a
eseményekrél (kozéleti, kulturdlis és egyéh).
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gardalkodds

kbvetelmenvet ﬁgveierrbe véve re 1dt7eresen Tajekmouk és tajemuat a szamdra biztositott

Sdés sordn a munkatdrsak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik

eritletét érinti, az intézkedést megeldzden egyertetési kotelezettséglk

Ly, Q&

férumokon, Az egylttmik
srervezetl egység mikodes

van.
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tési szery feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egysegek egymassal

A kilisegve
szoros kapesolatot tartanalk.

P

Az intézmény munkajdnak irdnylidsat segitd forumok:

- vezetli megheszélesek,

- dolgozdi munkaertekezlet,

- koordindcios értekezlet (rendezvényekhez igazodva)
- kapcsolattartas a fenntartdval,

Vezetli megbeszélés:

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal vezet§i megbeszélést tart.
A vezetSi megbeszélésen részt vesz az intézményvezet§ helyettes, illetve meghivott munkatarsak.

A vezet8i megheszélés feladata:

ek munkajdrot,

- tajékozddds a belsd szerverzet] egységek, szakmai kizd

-2 belsd szerverzeti egységek, szakmal kozésségek
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- akrudlis és konkeét tenmivaldinalk dttelkint

informacidcsers.

Dolgozdi munkaértekezlet
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“Wel6tti munkavégzést dranként legaldbb tiz perces — &ssze nem vonhato - szlinetek szakitsak meg,
tovabba a képernys elétti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi 6 orat ne haladja meg.

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az alkalmazott milyen
munkakérben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen mertekd bérrel foglalkoztatja a
kbltségvetési szerv. A dolgozdt tajékoztatni kell, az alkalmazas kériilményeirdl. Az intézmény megbizasi

szerz8dést kithet sajat dolgozéjaval munkakorén kivil esd feladatra, hatarozottiddre. A munkaveégzes
teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali és szolgalat titkok megdrzése. A munkavégzés

teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok, a kinevezési
okmanyban és a munkakéri leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képessegel kifejtésével, az elvarhatd szak-
grtelemmel és pontossagg a? a feladat elvégzéséher szilkséges &llapotban végezni, a hivatali és
szolgdlati titkot megtartani ntalmenden nem kizdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkalkére betdltésével usszeruggesben jutott tudomasdra, és amelynek kdzlése a munkaltatora,

vagy mas személyra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

s7kbzik munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

A tomegtajékozta
szabdlyolk bet a;té CII(*LL kell eldsegitenitiic

- A televizid, a rddié és az frott sajto I<ép\/ise!6me! adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak

mindgsil,

r .

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkez frasokat:

A koltségvetési szervet érint§ kérdeésekben a téjekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd vagy
az dltala esetenként meghizott személy jogosult.

djékoztatd eszkozdk munkatdrsainak udvarias, konkrét,

- Elvérés, hogy a nyilatkozatot add a tomegta
a tények objekifv

szabatos vélaszokat adjon., A kdzolt adatok ‘JLdk zerliségéért és pontossagaert,
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és kbrilimennyel kapcsolatban, amelynel idg eldtt
nyilvdnossagra hozatala az Intezmény ievékenySégében zavart, as’*xya@'i vagy erkolesi kart okozna,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd i

skorébe tartozik,

tovabbd olyan kérdésekrd

18k joga van arra, hogy a vele kaszite

ert, hogy az am/e.:zgrw< art a részét, amely 2
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Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tértenik. Az Ugyiratkezelés
irdnyftdsaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds. Az Ugyiratkezelest az Iratkezelési

szabalyzatban foglalt elgirdsok alapjan keil végezni. A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd

szabdlyozza. A intézményben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint tortenhet: - a intézmeény
tevékenységének barmilyen terliletén kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult, - tévolléte esetén
a kiadmanyozasi jog gyakorléja az intézményvezetd altal kijeldlt helyettes. Valamennyi cégsrer(

aldirasnal céghélyegzt kell hasznaini. A bélyegzékkel elldtott, cégszerien alairt iratok tartaima

érvénves kotelezetiségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent, A belyegz6 hasznalatara az
$ZMSZ-ben korabban lefrtak jogosultak. Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzbrél, annak

lenyomatéardl nyilvéntartast kell vezetni, a nyilvantartds vezetdje BVOK! adminisztratora. A

nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd
személy a nyilvdntartasban aldirasaval igazol. Az atvevbk személyesen felelfsak a hélyegzdk
megdrzéséért, A hélyegzSk beszerzésérdl, kiaddsdrol, nyilvdntartasarol, cseréjérdl és évenkénti

egyszeri leltérozdsardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegz8 elvesziése esetén az

elgirdsok szerint jar el.

Az intézmény fenntartdsi és mikadési koltsegeit a ‘m té‘I évre az intézmény alral dsszedllitott és a

fenntarts altal jovéhagyott kéltségvetésben kell biztos!
intézkedéseivel Osszhangban elkésziti az

Srolekében. Elvégs
a l<erie’Lel<!<eE

fz intézmény g gi feladata: Az Onkormanyzat

intédzmeény részletes kiltségvetését. Intézkedest tesz & kiltségvetés végrehajtasa é

sziikséges pénziigyi elszamoldsckat. Bonyolitja a targyi- és a pénzeszkdzokkel, valamint
valé gazdalkodast. Szervezi a bérgazddlkodasi feladatokat. Megszervezi a jogszabalyban eldirt

nyilvdntartasok vezetését. iranyitja az éves pénzlgyl terv vegrenajtasat, Szukseg szerirt pénzigyl
informacidkat és adatokat hiztosit a fenntartonak. Biztositja a MAK részére az eldirt adatszolgaltatdst,
vezeti az ehhez kapcsolddé nyilvantartdsokat. A szabélyzatoknak megfelelden honvyolitja a leltarozést
és a selejtezést. Gondoskodik a szigort szamadést nyomtatvanyok nyilvantartasarol.
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A szabdlyzatl személyi hatdlya:

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsS szabdlyzatok hatalya kiterjed az Intézmeny
tartds vagy eseti jogviszonyban alié munkavallalokra. Az

valamennyi dolgozdijara, az Intézme
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Az STMSZ mellékleteit képez& 6nalld szabalyzatok (intézményvezet6i utasitasok):

Szervezeti dbra
Dolgozdi elfogadd nyilatkozat
Munkakrileirdsok

Munkavédelmi szabalyzat
[ratkezelési és irattdrozasi szabalyzat
Kulcskezelési szahalyzat

Konyvtar kiildetésnyilatkozata
Helytériéneti Gydjtemény - Tajhaz killdetésnyilatkozata
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Szémitdgép hasznalati szabalyzat
Szolgéltatésaink arai

Mvel§dési Haz Hazirend

Civil Haz Hazirend

Kozalkalmazotti szabalyzat
Kozzétételi szabalyzat

Nyitvatartasi rend ‘




