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A Bolgar Kulturdlis és Dokumentécios és Informacidés Kozpont az aldbbi Szervezeti és
Mukodesi Szabalyzatot alkotja a meg.

I.

A Bolgar Kulturalis, Dokumentaciés és Informaciéos Kozpont jogallasa

I. Megnevezeése
magyarul: Bolgar Kulturahs Dokumentécids és Informacids Kozpont
(a tovabbiakban: intézmény)

bolgérul: Brarapcku KyarypeH, JIOKYMEHTAI[HOHEH ¥ HH(bopMaHHOHeH NEHTED

réviditett neve: Bolgar Kézpont

2. Székhelye: 1062 Budapest, Bajza u. 44.

3. Alapitoja: Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgytilése, 1062 Budapest, Bajza utca 44.

Alapit6 okiratanak kelte: 2011. aprilis 13.

Alapitas idépontja: 2011. julius 1.

Létrehozasard] rendelkezd hatarozat: 45/2011. (04.13.) szamu hatarozat,
Torzskonyvi azonosité szdma: 791847

Addszam: 15791849-1-42

4. Az intézmény 2 db bélyegzével rendelkezik:
1. K&r alaka, bolgar €s magyar nyelvil felirattal:
Brirapcks KynTypeH, JOKYMEHTAIHOHEH W HHPOPMaIMOHEH IICHTED
Bolgar Kulturalis, Dokumentaciés és Informécios Kdzpont

2. Hossza bélyegz6 magyar felirattal:
Bolgar Kézpont
1062 Budapest, Bajza u. 44
Adoszam: 15791849-1-42
OTP: 11784009-15791849

5. Az intézmény tipusa, jogallasa: |
5.1. Az intézmény jogi személy, énalloan mikodd kaltségvetési szerv.-
5.2. Tipusa: kézszolgaltatd kézintézmény

5.3. Fenntart6ja ¢s irdnyitoja: Bolgéar Orszagos Onkormanyzat (1062 Budapest Bajza u. 44.)

5.4. Az Intézmény mikddési teriilete: Orszagos

6. Az intézmény képviselete, vezetése:
6.1. Az intézmény €lén az igazgato6 all.

6.2. Az Intézmény igazgatojat a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Képvisel6testiilete nevezi ki,

hatarozatlan idore az elnik eldterjesztésére.

6.3. Az intézményvezetével szemben a munkaltatéi jogokat a Bolgar Orszagos Onkormanyzat
nevében-kivéve a felmentés esetét- az Elndk gyakorolja A felmentés jogat a Kozgyilés

gyakorolja.

Az intézményvezetd az Intézményben alkalmazott munkavallalok felett gyakorolja a
munkaltator jogokat. Az igazgald az intézményt érintd valamennyl kerdesben kizarolagosan

jogosult az mtezmeny képviseletére.
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Az intézmény feladatkére

1. Alaptevékenységi besorolasa:

932900

Mashova nem sorolhato egyéb szdérakoztatas, szabadidds tevékenység

2. Kormanyzati funkcio:

082030
082042
082044
082051

082061 -

(82063
082064
082064
083030
084020
086020
086090
095020

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Koényvtari szolgaltatdsok

Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és vedelme
Muizeumi gyiijteményi tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kdzmivel6dési, kozonségkapesolati tevékenység
Kozmiivelddés- hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
Egvéb kiadoi tevékenység

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatasa

Helyi, térségi kozdsségl tér biztositasa, mukodtetese
Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas '
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatainak meghatdrozasa: -
- anyanyelvhasznalat elésegitése kozmiivelodési feladatok ellatasan keresztiil
- id6szaki és allando kiallitsok szervezése
- kulturalis rendezvények szervezése '
- oktatast segitd kiegészitd tevékenységek, tanfolyamok szervezése
- felnéttoktatas
- anyanyelvi kdnyvtar mitkodtetése
- néprajzi és muzedlis gyljtemények kezelése, bdvitése, bemutatasa
- dokumentaciégyljtemény és bibliografidk feldolgozasa

4. Az intézmény nem folytat rendszeres véllalkozasi tevékenységet.

5. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:
- 2011. évi CLXXIX. toérvény
- . amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol €s.a kozmuvelodesrol
52616 1997. évi CXL. t6rvény

H1.

Az intézmény gazdalkoddsa, vagyona, koltségvetése

1. Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az intézmény gazdalkodasara a
‘mindenkor hatalyos jogszabalyok vonatkozé eldirasait kell alkalmazni.

2. Az Intézmény vagyonat a Bolgar Orszagos Onkormanyzat kéltségvetésébdl biztositott
pénziigyi tiamogatas és a mitkddéshez biztositott eszk6zok, egyéb timogatasok, adomanyok
3. Az Intézmény vagyona felett a Bolgar Orszdgos Onkormanyzat Kézgytlése rendelkezik.

4. Az mtézmény szamlaszama: 11784009-15791849
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5.Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi, koltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatait kiilon
egylittmiikodési megallapodas alapjdn a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Hivatalanak
(Gazdasagi vezetdje Utjan latja el.

IV.

Az intézmény szervezete, munkakorok

1. Szervezete:

1.1. Az intézménynél az engedélyezett I€tszam 3 16, alkalmazott munkavallalo: igazgato,
programszervezd asszisztens, illetve kulturalis referens- titkdrnd munkakérokben.

1.2. Az intézmény vezetését az igazgatd végzi, az intézmény adm1msztrat1v €s szervezési
feladatait az assz1sztens és a referens latja el.

2. Igazgat6i munkakor:
2.1. Helyettesitdje: a munkaltato egyedi dSntése szerint a beosztotlak layak el. Az
utalvanyozési feladatkoroket a BOO Hivatalanak vezet&je és a BOO Gazdasagi vezetdie latja
el. :
2.2. Feladatkore: :
- Az 1ntezmeny vezetése, szakmai irdnyitasa, éves tervének megva1031tasa a
. feladatok koordinélasa :
- Az mtézmény éves szakmai tervének, kulturalis programjalnak és egyéb terveinek
- el6készitése, azok fenntart felé torténd benyujtasa jovahagyés végett
- Az intézmény szakmai tervének teljesitését és a teljesitett feladatok Osszesitését
tartalmazd beszdmolo készitése és az 6nkormanyzat felé torténo atadasa,
- Az intézmény éves koltségvetésének elékészitése, javaslattétel és teljesitése
- Az Intézmény és az Onkormanyzat kulturalis programjainak és rendezvényeinek
_iranyitésa, szervezése €s lebonyolitasa
- Az intézmény dokumenticidés részlegének kicpitése, szakmai programjainak
~ elokészitése
- . Gondoskodik a Kézpont tulajdonat képez6 Bolgar Galéria miikddtetésérsl
- Kapcsolattartds a telepiilési é€s terlileti bolgar nemzetiségi Gnkormanyzatokkal,
informacio csere, az dnkormanyzatok munkajanak segitése
- Kapcsolattartds mas intézményekkel és dnkormanyzatokkal. -
-- Gondoskodik a www.bolgarok.hu és a www.bolgardok.hu honlapok rendszeres
- tartalmi fejlesztésérol és feltoltésérol.
- Gondoskodik a Bolgar Kézpont és a Bolgar Orszagos Onkormanyzat kényv-, €s
dokumentumgyiijteményének gyarapitasarol -
- Meghivok tervezése és szerkesztése
- Betartjaa feladataibdl fakadé hataridoket.
- Betartja ¢és alkalmazza az Intézmény és az Onkormanyzat szabalyzataﬂ vezeU a
‘személyre sz010 jelenléti ivet.
2 3. Felelossége:
- utasitdsi, kiadmanyozési jogkorében tett intézkedései esetén felelos azok
tartalmadrt,
- a hivatali és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelm1 és- bilntet6jogi feleldsség gel
tartozik, :
- kotelessége a  mindenkori thzvédelmi, munkavédelni, kézegészségﬁgyi
eléirasokat betartasa;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelm, arra vigydzni;
- felelés a nem kérlltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
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hibékért,
felelds az intézmény hatékony, szakszer( és torvényes mikodéséért a takarékos és
a koltségvetésnek megfelelé gazdaikodasért

2.4. Hataskore:

1

jogosult az intézmény képviseletére
eljarhat mindazon ligyekben, amelyeket jogszabaly, a Bolgar Orszagos
Onkorméanyzat szabalyzata, és a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgylilése,
illetve Kulturalis Bizottsaga a hataskdrébe utal
‘az intézmény dolgozdi felett munkaltatoi jogot gyakorol
ellendrizheti mindazon személyeket €s szervezeteket, akiket utasitani jogosult
az intézmény nevében kizardlagosan jogosult kiadmanyozasra

3. Programszervezé asszisztens munkakor: .
3.1. HelyettesitSje: a kulturalis referens és az igazgatd
3.2. Feladatkore:

Titkari, adminisztrativ feladatok ellatdsa

Postai kiildemények bontasa, 1ktatasa kézbesitése, kimend €s beérkezO iratok
iktatasa, postdzasa

Az Intézmény és az Onkormanyzat rendezvényeinek, kulturdlis programjainak

- megszervezése €s lebonyolitasa

Kapecsolattartas a telepiilési és teriileti .bolgar nemzetiségi onkormanyzatokkal
informacio csere, az dnkormanyzatok munkajanak segltese

A Jantra tancegyiittes ligyeinek mtézése. -

Osszegyiijti a hirérték( informaciokat, azokat rendszerezi és kozlésre tovabbitja

- az Intézményvezetdnek a www.bolgdrok.hu és a www.bolgardok.hu weblapokra

valé megjelentetéshez.

- A konyvtar allomanyanak feldolgozéasa adminiszirdlésa €s nyilvantartasa.

Betartja a feladataibél fakadé hataridéket
Betartja é€s alkalmazza az Intézmény és az Onkormdnyzat szabalyzatait, vezeti a
személyre sz6lo jelenléti ivet.

3.3. Felel6ssége:

3.4. Hataskore:

a hivatali és szolgalati titok megorzeseert fegyelrm és buntet()jogl felelosseggel
tartozik;

'kotelessege a mmdenkon tiizvédelma, munkavedelm1 kozegészségiigyi
eléirasokat betartasa;

koteles az intéZmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavegzese sordn okozot‘t kérokért és

hibakért.

-Dontési, utasitasi, ellendrzési, kiadmanyozasi hataskére nines. Feladatalt az
“igazgatd utasitasai alapjan, nalldan végzi, az eves feladatterv szerint végzi.

: 4.Kulturélis referensi munkaki)'r:_ '
4.1. Helyettesitdje: a programszervezo asszisziens €s az igazgatd
4.2. Feladatkore:

Kapcsoiattartas a telepiilési és teriileti bolgar nemzetiségi Onkormdanyzatokkal,
informacio csere, az Snkormanyzatok munkajanak segitése

Az Intézmény és az Onkormanyzat rendezvényeinek, kulturahs prooramlamak
megszervezése és lebonyolitdsa

A kényvtar allomanyanak feldolgozésa adminisziralasa és nyilvantartasa.

Az olvasoszolgalati nyilvantartasok kezelése, adminisztrativ teenddk elldtisa, az




olvasdkkal/kényvtarhasznalokkal kapesolatos {igyintézés

- Intézi a kényvtari dokumentumok kélcsdnzését, visszavételét

- Osszegytijti a hirértékl informacidkat, azokat rendszerezi és kozlésre tovabbitja
az Intézményvezetdnek a www.bolgarok.hu és a www.bolgardok.hu weblapokra
valé megjelentetéshez.

- Nyilvantartasok, kimutatisok készitése

- Betartja a feladataibdl fakadoé hataridéket

- Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkorményzat szabalyzatalt vezeti a
személyre 57616 jelenléti {vet.

4.3, Felelossége:

- a hivatali és szolgalati titOk megorzeseert fegyelrm és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

- kotelessége a. mindenkori tuzvedelml, munkavédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartasa; '

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelm arra vigyazni; _

- felelds a nem koriiltekintéen vegzett munkavégzése sordn okozott karokért es
hibakeért.

4.4. Hataskore: ‘
: - Dontési, utasitdsi, ellendrzési, kiadmanyozasi hatiskére nincs. Feladatait az
igazgato utasitdsai alapjdn, Snalldan végzi, az €ves feladatterv szerint végzi.

V.

A miikddés rendje

1. Az intézmény a személyi adottsagokhoz és az ellatandd feladatokhoz rugalmasan
alkalmazhaté munkarendet alakit ki. Altaldnosan a munkaidé hétfétsl-csiitortskig 9-17 éraig,
-pénteken 9-14 ordig tart. A hétvégére és iinnepnapokra esd -rendezvények szervezése
lebonyolitasa sordn keletkezett tilmunka kivételérdl az igazgatc') dont.

2. Az 1ntezmeny rendszeres kapesolatot tart a Bolgar Orszagos Onkormanyzat egyeb
1ntezmenyelvel valamint a fenntartoval. :

3. Az intézményi feladatok' ellatasaval kapcsolatos ‘hivatalos lgyek szervezesét, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja. Az

“intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést az asszisztens €s a referens bonyolitja.

VI

Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Mukodesu Szabalyzat 2015: Jul1us 19-én lep hatalyba
Budapest, 2015. 06.19. o o
[GF rtuntoc- CJ -
Tyutyunkova Moénika
igazgat6



Zaradék:

A Bolgar Ors%flgg_s Onkormanyzat Kozgytilése jelen Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot a
62[=13 {06 1%735% hatarozataval elfogadja.

T

dr. Muszev Dancso
elndk




