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A Bolgar Kulturalis és Dokumentacids és Informéciés Kdzpont az aldbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot alkotja a meg.

I.

A Bolgar Kulturilis, Dokumentéciés és Informaciés Kézpont jogallasa

1. Megnevezése
magyarul: Bolgér Kulturélis, Dokumentéciés és Informacids Kézpont
(a tovdbbiakban: intézmény)
bolgérul: Brirapcku kyaTypeH, JOKyMEHTaMOHEH U HHEQOPMALMOHEH UEHTBP
roviditett neve: Bolgar K6zpont

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

3. Alapitdja: Bolgar Orszagos Onkorményzat Kozgytilése, 1062 Budapest, Bajza utca 44.
Alapito okiratanak kelte: 2011. dprilis 13.
Alapités idépontja: 2011, jalius 1.
Létrehozasarél rendelkez6 hatérozat: 45/2011.(04.13.) szamu hatarozat,
Torzskonyvi azonosité szama: 791847
Adoszam: 15791849-1-42

4. Az intézmény 2 db bélyegzdvel rendelkezik:
1. Kér alaku, bolgar és magyar nyelvii felirattal:
brarapcku Kyntypes, JoKyMeHTalMOHEH H HH()OPMAIMOHEH IEHTHD
Bolgér Kulturélis, Dokumentacids és Informéciés Kdzpont

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

5. Az intézmény tipusa, jogéllasa:

3.1. Az intézmény jogi személy, 6nalléan miikodé kéltségvetési szerv.:

5.2. Tipusa: kozszolgéltato k6zintézmény

5.3. Fenntart6ja és irdnyit6ja: Bolgéar Orszagos Onkorményzat (1062 Budapest, Bajza u. 44.)
5.4. Az Intézmény miikodési teriilete: Orszagos

6. Az intézmény képviselete, vezetése:

6.1. Az intézmény élén az igazgaté all.

6.2. Az Intézmény igazgatdjat a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Képviselbtestiilete nevezi ki,
hatérozatlan idére az elndk eléterjesztésére.

6.3. Az intézményvezetével szemben a munkaltatoi jogokat a Bolgar Orszagos Onkormanyzat
neveben-kivéve a felmentés esetét- az Elnok gyakorolja. A felmentés jogat a Kozgyiilés
gyakorolja.

Az intézményvezeté az Intézményben alkalmazott munkavéllalok felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Az igazgat6 az intézményt érinté valamennyi kérdésben kizar6lagosan
jogosult az intézmény képviseletére.



II.

Az intézmény feladatkore

1. Alaptevékenységi besorolasa:

932900

Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység

2. Kormanyzati funkcio:

082030
082042
082044
082051
082061
082063
082064
082064
083030
084020
086020
086090
095020

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari szolgaltatasok

Levéltari dllomény gyarapitasa, kezelése és védelme
Muzeumi gytijteményi tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kdzmiivelddési, kozénségkapesolati tevékenység
K&zmivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek gondozésa
Egyéb kiaddi tevékenység

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatasa

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatainak meghatdrozasa:
- anyanyelvhasznalat eldsegitése kézmiivel6dési feladatok ellatasan keresztiil
- iddszaki és alland¢ kiallitasok szervezése
- kulturélis rendezvények szervezése
- oktatast segitd kiegészitd tevékenységek, tanfolyamok szervezése
- feln6ttoktatas
- anyanyelvi konyvtar miikodtetése
- néprajzi és muzedlis gylijtemények kezelése, bovitése, bemutatasa
- dokumenticiégytijtemény és bibliografidk feldolgozésa

4. Az intézmény nem folytat rendszeres véllalkozasi tevékenységet.

5. Az intézmény alaptevekenységét szabélyozd jogszabalyok:
- 2011. évi CLXXIX. torvény
- a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl
sz016 1997. évi CXL. térvény

I11.

Az intézmény gazdalkodasa, vagyona, koltségvetése

1. Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az intézmény gazdalkodéséra a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok vonatkozd elirasait kell alkalmazni.

2. Az Intézmény vagyonat a Bolgar Orszdgos Onkorméanyzat koltségvetésébdl biztositott
pénziigyi tdmogatas és a miikodéshez biztositott eszk6z0k, egye€b timogatasok, adoméanyok
3. Az Intézmény vagyona felett a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Ko6zgyiilése rendelkezik.

4. Az intézmény szamlaszdma: 11784009-15791849



5.Az Intézmény pénziigyi-gazdaséagi, koltségvetési tervezési és vegrehajtasi feladatait kiilon
egylittmiikddési megéllapodas alapjan a Bolgdr Orszdgos Onkormdanyzat Hivatalanak
Gazdasagi vezetdje utjan latja el.

IV.

Az intézmény szervezete, munkakorok

1. Szervezete:

L1. Az intezménynél az engedélyezett létszam 3 6, alkalmazott munkavallalé: igazgatd,
programszervezd asszisztens, illetve kulturalis referens- titkarné munkakoérokben.

1.2. Az intézmény vezetését az igazgatd végzi, az intézmény adminisztrativ és szervezési
feladatait az asszisztens ¢s a referens ltja el.

2. Igazgatoi munkakor:
2.1. Helyettesit6je: a munkaltaté egyedi déntése szerint a beosztottak 14tjak el. Az
utalvanyozasi feladatkéroket a BOO Hivataldnak vezetdje és a BOO Gazdésagi vezetdje latja
el.
2.2. Feladatkore:
- Az intézmény vezetése, szakmai irdnyitdsa, éves tervének megvaldsitisa, a
feladatok koordinalasa
- Azintézmeény éves szakmai tervének, kulturdlis programjainak és egyéb terveinek
elokészitése, azok fenntart6 felé térténd benyujtasa jovahagyas végett
- Az intézmény szakmai tervének teljesitését és a teljesitett feladatok Gsszesitését
tartalmazd beszamolé készitése és az dnkorméanyzat felé torténé atadésa,
- Azintézmény éves koltségvetésének el6készitése, javaslattétel és teljesitése
- Az Intézmény és az Onkormanyzat kulturalis programjainak és rendezvényeinek
iranyitésa, szervezése és lebonyolitasa
- Az intézmeény dokumenticiés részlegének kiépitése, szakmai programjainak
elokészitése
- Gondoskodik a Kdzpont tulajdonat képezé Bolgar Galéria miikdtetésérdl
- Kapcsolattartas a telepiilési és teriileti bolgar nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
informéacié csere, az 6nkormanyzatok munkéajanak segitése
- Kapcsolattartds mas intézményekkel és dnkorményzatokkal.
- Gondoskodik a www.bolgérok.hu és a www.bolgardok.hu honlapok rendszeres
tartalmi fejlesztésérdl €s feltoltésérol.
- Gondoskodik a Bolgar Kozpont és a Bolgér Orszagos Onkorményzat konyv-, és
dokumentumgytijteményének gyarapitisarol
- Meghivok tervezése és szerkesztése
- Betartja a feladataibol fakado hatarid6ket.
- Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkormanyzat szabélyzatait, vezeti a
személyre sz610 jelenléti ivet.
2.3. Felel6ssége:
- utasitasi, kiadmanyozédsi jogkorében tett intézkedései esetén felelds azok
tartalméért,
- a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartésa;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
- felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott kérokért és
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hibakért,
- felel6s az intézmény hatékony, szakszerii és térvényes miikodéséért a takarékos és
a koltségvetésnek megfelelo gazdalkodasért
2.4. Hataskore:
- jogosult az intézmény képviseletére
- eljarhat mindazon {iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Bolgir Orszagos
Onkormanyzat szabalyzata, és a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgytlése,
illetve Kulturalis Bizottsiga a hataskorébe utal
- azintézmény dolgozdi felett munkaltatéi jogot gyakorol
ellendrizheti mindazon személyeket és szervezeteket, akiket utasitani jogosult
az intézmény nevében kizardlagosan jogosult kiadmanyozasra

3. Programszervezé asszisztens munkakor:
3.1. Helyettesitoje: a kulturalis referens és az igazgat6
3.2. Feladatkore:

- Titkéri, adminisztrativ feladatok ellatasa

- Postai kiildemények bontasa, iktatdsa, kézbesitése, kimend és beérkezd iratok
iktatasa, postazasa

- Az Intézmény és az Onkorményzat rendezvényeinek, kulturalis programjainak
megszervezeése és lebonyolitasa

- Kapesolattartds a telepiilési és teriileti bolgar nemzetiségi énkorményzatokkal,
informéacio csere, az dnkormanyzatok munkdjanak segitése

- A Jantra tdncegyiittes ligyeinek intézése.

- Osszegyiijti a hirértékii informécidkat, azokat rendszerezi és kézlésre tovébbitja
az Intézményvezetének a www.bolgérok.hu és a www.bolgardok.hu weblapokra
val6 megjelentetéshez.

- A kOnyvtar allomanyéanak feldolgozésa adminisztraldsa és nyilvantartésa.

- Betartja a feladataibdl fakadd hataridéket

- Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkormanyzat szabalyzatait, vezeti a
személyre sz410 jelenléti ivet.

3.3. Felelossége:

- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eléirasokat betartasa;

- kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

3.4. Hataskore:

- Doéniési, utasitsi, ellendrzési, kiadményozasi hataskore nincs. Feladatait az

igazgato utasitdsai alapjan, 6nalloan végzi, az éves feladatterv szerint végzi.

4.Kulturalis referensi munkakor:
4.1. Helyettesitdje: a programszervez6 asszisztens és az igazgatd
4.2. Feladatkore:
- Kapcsolattartds a telepiilési és teriileti bolgar nemzetiségi onkorményzatokkal,
informécié csere, az 6nkormanyzatok munkajanak segitése
- Az Intézmény és az Onkormanyzat rendezvényeinek, kulturalis programjainak
megszervezése és lebonyolitasa
- A konyvtar dllomanyanak feldolgozésa adminisztralasa és nyilvéantartasa.
- Az olvasészolgalati nyilvantartasok kezelése, adminisztrativ teenddk ellatésa, az



olvasokkal/konyvtarhasznalokkal kapesolatos ligyintézés

- Intézi a kényvtari dokumentumok kolcsénzését, visszavételét

- Osszegylijti a hirértékii informaciokat, azokat rendszerezi és kizlésre tovabbitja
az Intézményvezetdnek a www.bolgarok.hu és a www.bolgardok.hu weblapokra
valé megjelentetéshez.

- Nyilvantartasok, kimutatasok készitése

- Betartja a feladataibdl fakado hataridoket

- Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkorményzat szabalyzatait, vezeti a
személyre sz010 jelenléti {vet.

4.3. Felelossége:
- a hivatali és szolgdlati titok megérzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirdsokat betartasa;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- felelés a nem koriiltekintben végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

4.4, Hataskore:
- Dontési, utasitasi, ellenérzési, kiadmanyozasi hataskore nincs. Feladatait az
1gazgaté utasitdsai alapjan, 6nalloan végzi, az éves feladatterv szerint végzi.

5. A Az Intézmény belsé ellendrzési rendje:

5.1. A Bolgar Orszagos Onkorményzat Hivatal a 370/2011.(XIL 31) Korm. rendeletben el&irt
belsd ellendrzési tevékenységet a Bolgar Orszdgos Onkormanyzat és az altal fenntartott
Bolgar Kulturalis, Dokumentacids és Informéciés Kézpontra vonatkozéan a PETIL Kényveld
es Tanacsado Bt.- vel megkotstt megbizasi szerzodés alapjan biztositja.

5.1.2. A belsd ellendr fontosabb feladatai kozé tartozik:

a) a belso ellendrzések végrehajtasa,

b) jogszabalyi eldirdsok betartasanak ellenérzése,

¢) vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszeriliségének biztositasa,

d) szamviteli rend betartésa,

e) a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodas, vagyongyarapodas vizsgélata

) ajanlasok, javaslatok megfogalmazisa a kockazati tényezdk, hidnyossagok

megsziintetése érdekében.

"Médositotta a BOO 34/2020 (I1.28.) hatérozata



6%, A koltségvetési szerv belsé és kiilsd kapcsolattartasanak rendje
6.1.A belsd kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében szoros munkakapcsolatot

tart a Hivatal munkatarsaival, az Onkormanyzat Elngkével.

Az egyiittmiikddés soran az Intézményvezetdnek minden olyan intézkédésnél, amelyik mas

miikddeési teriiletet érint az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettség van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai: a munkaértekezleek €s a szakmai megbeszélések.
A belsé kapcsolattartést a hivatali szervezet vezetéje koordinélja.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikdik. A kapcsolattartds a hivatalvezetd
az Onkormanyzat elndkével egyeztetve koordinalja és kijeldli a kapesolattartd személyét,

valamint a tartalmat. Tartja a kapcsolatot az anyaorszagi kulturalis intézményekkel.
6.2.1. Nemzetiségi Onkormanyzati kapcsolatok

Az Intézmény a helyi és teriileti bolgar 6nkormdanyzatokkal egyiittmiikadik.
6.2.3. Téarsadalmi és civil szervezeti kapcsolatok

Egytittm{ikddik a bolgéar érdekképviseletet, kulturdlis orokséget 4pold szervezetekkel és a
Magyarorszagi Bolgarok Egyesiiletével..

V.
A miikédés rendje

1. Az intézmény a személyi adottsagokhoz ¢€s az ellatandé feladatokhoz rugalmasan
alkalmazhat6 munkarendet alakit ki. Altal4nosan a munkaidd hétfstsl- -cstitortokig 9-17 ordig,
pénteken 9-14 Ordig tart. A hétvégére és iinnepnapokra esd rendezvények szervezése
lebonyolitdsa sordn keletkezett tilmunka kivételérdl az igazgaté dont.

2. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Bolgar Orszdgos Onkorméanyzat egyéb
intézményeivel, valamint a fenntartoval.

2 Médositotta a BOO 34/2020 (I1.28.) hatérozata



3. Az intézmenyi feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint azok ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja. Az intézményi
feladatok ellatdsaval kapcsolatos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséré iratkezelést

az asszisztens és a referens iranyitja.

VI. Zaro rendelkezések

1. Hatalyba lépés
A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. julius 19-én 1ép hatéalyba.

Budapest, 2015. 06. 19.

Tyutyunkova Ménika

igazgatd
Zaradék

A Bolgér Orszagos anomlényzat Kozgytlése jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a
62/2015((06.19) BOO szdmu hatarozataval elfogadja.

Moédositotta a BOO 34/2020 (11.28) hatarozata

Budapest, 2021.10.11.

Genat Andrea
Intézményvezetd




MEGISMERESI ZARADEK

Az Bolgar Kulturdlis, Dokumentaciés és Informéciés Kodzpont 2020.marcius 9-t8]
hatalyos Szervezeti és miikodési szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok munkam soran betartani.
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