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Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10.§ (5) bekezdése és államháztartásról 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében 
foglaltak alapján a Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár (a továbbiakban: BMSK) 
Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint határozom meg. 

I. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a Büki Művelődési és Sportközpont, 
Könyvtár valamennyi szervezeti egységére, és a BMSK-val szerződéses viszonyban álló 
munkatársakra. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

II. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (BBMSK) MEGNEVEZÉSE, SZÉKHELYE 
 
A költségvetési szerv megnevezése: Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár 
A költségvetési szerv székhelye: 9737 Bük, Eötvös u. 11. 
Telefonszámai: 94/558-409, 558-410, 558-411 
E-mail: info@bukmsk.hu 

III. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (BMSK) ALAPÍTÁSÁVAL ÉS MEGSZŰNÉSÉVEL 
ÖSSZEFÜGGŐ RENDELKEZÉSEK 

 
A költségvetési szerv alapításának időpontja: 2001.01.01. 
A költségvetési szerv Alapító okiratának száma, kelte: 4/2020., 2020. szeptember 02. 
A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv  

megnevezése: Bük Város Önkormányzata 
székhelye: 9737 Bük Széchenyi u. 44. 

IV. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (BMSK) IRÁNYÍTÁSA, FELÜGYELETE 
 
A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének 

megnevezése: Bük Város Önkormányzata Képviselő-testülete 
székhelye: 9737 Bük Széchenyi u. 44. 

 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot Bük Város Önkormányzata Képviselő-testülete hagyja 
jóvá. 

V. AZ BMSK TEVÉKENYSÉGE 
 
5.1.  A költségvetési szerv (BMSK) közfeladata 
A települési önkormányzat a közművelődési tevékenységek folyamatos megvalósíthatósága 
érdekében közművelődési intézményt tart fenn. 
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5.2. A költségvetési szerv (BMSK) főtevékenységének államháztartási szakágazati 
besorolása 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

910110  Közművelődési intézmények tevékenysége 

 
5.3. A költségvetési szerv (BMSK) alaptevékenysége 
A települési önkormányzat a közművelődési tevékenységek folyamatos megvalósíthatósága 
érdekében közművelődési intézményt biztosít, amelyen keresztül ellátja a következő 
feladatokat: 
5.3.1. az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, 

életminőséget és életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek, népfőiskolák 
megteremtése, 

5.3.2. a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, 
megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása, 

5.3.3. az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra értékeinek 
megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának 
gondozása,  

5.3.4. az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása, 
5.3.5. a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének 

segítése, 
5.3.6. a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése, 
5.3.7. a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása, 
5.3.8. egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása. 

 
A költségvetési szerv ellátja az intézmény szervezeti egységét képező sportlétesítmények 
működtetését, fenntartását (sportpálya, sportcsarnok). Közreműködik sportrendezvények 
megrendezésében, együttműködik a helyi sportegyesületekkel. 
 
A nyilvános könyvtár alapfeladatai: 
5.3.9. a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott fő céljait küldetésnyilatkozatban közzé teszi, 
5.3.10. gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre 

bocsátja, 
5.3.11. tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 

szolgáltatásairól, 
5.3.12. biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését, 
5.3.13. részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,  
5.3.14. biztosítja az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségét,  
5.3.15. a könyvtárhasználókat segíti a digitális írástudás, az információs műveltség 

elsajátításában, az egész életen át tartó tanulás folyamatában, 
5.3.16. segíti az oktatásban, képzésben részt vevők információellátását, a tudományos kutatás 

és az adatbázisokból történő információkérés lehetőségét, 
5.3.17. kulturális, közösségi, közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat szervez, 
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5.3.18. tudás-, információ- és kultúraközvetítő tevékenységével hozzájárul az életminőség 
javításához, az ország versenyképességének növeléséhez, 

5.3.19. a szolgáltatásait a könyvtári minőségirányítás szempontjait figyelembe véve szervezi. 
 
A nyilvános könyvtár az általa üzemeltetett, kiskorúak által is használható, internet-
hozzáféréssel rendelkező számítógépek használatát a kiskorúak védelmét lehetővé tevő, 
könnyen telepíthető és használható, magyar nyelvű szoftverrel ellátva biztosítja a kiskorúak 
lelki, testi és értelmi fejlődésének védelme érdekében. 
A könyvtár fentieken túl: 

a) gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja, 
b) közhasznú információs szolgáltatást nyújt, 
c) helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, 
d) szabadpolcos állományrésszel rendelkezik. 

 
5.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

 
 kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

1 081030 Sportlétesítmények, edzőtáborok működtetése és 
fejlesztése 

2 081045 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és 
támogatása 

3 082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

4 082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

5 082044 Könyvtári szolgáltatások 

6 082070 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság 
működtetése és megóvása 

7 082091 Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel 
fejlesztése 

8 082092 Közművelődés- hagyományos közösségi kulturális 
értékek gondozása 

9 082093 Közművelődés- egész életre kiterjedő tanulás, amatőr 
művészetek 

10 082094 Közművelődés- kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

11 083030 Egyéb kiadói tevékenység 

12 084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra, 
szakmai szolgáltatások fejlesztése, működtetése 

13 086090 Egyéb szabadidős szolgáltatás 

14 095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

 
5.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Bük város közigazgatási területe 

 
5.6. A BMSK vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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VI. A BMSK SZERVEZETI EGYSÉGEI 
 
6.1. Művelődési Központ – Eötvös u. 11. 
Közművelődési, közösségi színtér, amely biztosítja a helyi közművelődési csoportok 
működését is. Rendezvényhelyszín. Lehetőséget nyújt a civil szervezetek rendezvényeinek 
megtartására. Segíti és támogatja az ifjúsági csoportok, egyesületek munkáját, számukra helyet 
biztosít. Színházterme lehetőség ad a nagyobb önkormányzati és magánrendezvények 
lebonyolítására is. Az épületben helyezkedik el a könyvtár. 
 
6.2. Koczán-ház – Széchenyi u. 42.       
Történelmi hely, tájház megóvása, működtetése, amely lehetőséget és helyet biztosít 
hagyományőrző, hagyományteremtő rendezvények megtartására. 
 
6.3. Atrium – Eötvös u. 11. 
Rendezvénytér, büfével. Szabadtéri rendezvények helyszínéül szolgál, közvetlen irányítását az 
intézményvezető gyakorolja. 
 
6.4. Városi könyvtár – Eötvös u. 11.        
Nyilvános könyvtár, amely a nyilvános könyvtár alapkövetelményeinek minden tekintetben 
megfelel. Teljeskörű közkönyvtári ellátást és információszolgáltatást biztosít a használók 
részére az 1997. évi CXL. törvényben foglaltaknak megfelelően. Könyvtári állományát a 
törvényi előírásoknak, valamint a helyi igényeknek megfelelően tervszerűen és arányosan 
fejleszti gyűjtőköri szabályzata alapján. A település és vonzáskörzetének helyismereti 
vonatkozású dokumentumait a teljességre törekedve gyűjti. 
 
6.5. Sportcsarnok – Eötvös u. 7.              
Működtetésének célja a büki iskolai és sportegyesületi sportolási igények kielégítése, 
szövetségi, sportköri, egyesületi minősített versenyek rendezése, lebonyolítása, élsportolók 
edzése, versenyre való felkészítése sporttáborokban, edzőtáborokban, valamint utánpótlás 
nevelés. Feladata továbbá szabadidősport és tömegsport aktív gyakorlásának biztosítása, 
lakosság testedzése, kondicionálása, testnevelés és sport (aerobic, jóga, önvédelem) aktív 
részvétel melletti tanfolyam rendszerű oktatása. 
 
6.6. Sportcentrum – Széchenyi u. 26.                            
Sportpályák, sportberendezések üzemeltetése, amely lehetővé teszi bizonyos sportágak 
rendeltetésszerű űzését. Egyéb pihenő, szórakoztató szolgáltatás: szabadidőparkok, 
szórakoztatási célú vásárok, kiállítások rendezése. 

VII. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (BMSK) SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSE 
 

7.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje 
Pályázati eljárás alapján Bük Város Önkormányzata Képviselő-testülete bízza meg. A vezető 
felett az egyéb munkáltatói jogokat Bük Város Polgármestere gyakorolja.  
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A vezető foglalkoztatási jogviszonyára a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. I. törvény 
rendelkezései az irányadóak. 
 
7.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 
  foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 
1 munkaviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
2 megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 
7.3. A költségvetési szerv gazdasági feladatai 
Az intézménynek nincs gazdasági szervezete, a gazdasági – pénzügyi feladatokat a Büki Közös 
Önkormányzati Hivatal (9737 Bük, Széchenyi u. 44.) látja el, feladat-ellátási megállapodás 
alapján. Nincs olyan költségvetési szerv, amelynek vonatkozásában az Áht. 10.§ (4a) és (4b) 
bekezdése alapján feladatot látna el az intézmény. 
 
7.4. A szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviselőjeként nem járnak el. 

VIII. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
 
8.1. Szervezeti felépítés 
 
Az intézmény 17 alkalmazotti státusszal rendelkezik. 
 
Az intézmény szervezeti ábrája: 
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Az intézmény szakmai feladatainak ellátása az egymást segítő és kiegészítő belső egységek 
összehangolt munkáját követeli meg. Az egységek a vezető irányításával működnek. Az 
ellátandó feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 
 
8.2. Munkáltatói jogok gyakorlása 
Az intézményben a munkáltatói jogokat az intézményvezető látja el, akadályoztatása esetén az 
intézményvezető-helyettes, könyvtáros. 
 
Az intézmény dolgozói munkavállalók, az SZMSZ és az általa megjelölt jogszabályok, a 
Munka Törvénykönyve, az irányadó ágazati jogszabályok, az egyéni munkaköri leírásban 
foglaltak és a munkáltató eseti utasításai szerint látják el feladatukat. A munkaköri leírások az 
ellátandó tevékenységet taglalják. A munkavállalók felett a munkáltatói jogokat az 
intézményvezető gyakorolja. 
 
8.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 
 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 
lévő szabályok és a kinevezési okmányban, munkaköri leírásban foglaltak szerint történik.  
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei maximális kifejtésével, az 
elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően 
nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre 
hátrányos következményekkel járhat. Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt 
adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, 
amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény 
érdekeit sértené. 
 
8.4. A munkaidő beosztása  
 

A heti munkaidő 40 óra. Napi nyolc óra munkaideje alatt 30 perc szünet illeti meg, amelyet 
saját belátása szerint használhat fel, de nem a munkaidő kezdetekor és befejezése előtt. 
A takarító személyzet 2 műszakos munkarendben látja el munkakörét. 

IX. AZ IRÁNYÍTÁS/VEZETÉS SZINTJEI 
 
9.1.  Feladatok, hatáskörök 
A nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 
módját, a helyettesítés rendjét és az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri 
leírások tartalmazzák (1. sz. melléklet). 
 
9.2. Kiscsoportvezetők 
Az intézményben működő közösségek közvetlen vezetését, szakmai irányítását a kiscsoportok 
vezetői látják el. Munkájukat a művelődésszervező(k) szakmai irányítása és felügyelete mellett 
végzik. A csoportok vezetőivel – a pénzügyi és jogi előírásoknak megfelelően – szerződésben 
kell rögzíteni a jogviszonnyal kapcsolatos tudnivalókat. 
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X. A BMSK MŰKÖDÉSI RENDSZERE 
 
10.1. Munkáltatói jogok gyakorlása - szabadságolás, helyettesítés 
Az intézmény felelős vezetője – a munkáltatói jogok gyakorlója – az intézményvezető. 
Helyettese az intézményvezető-helyettes. 
Az intézmény nevében kiadmányozásra csak az intézményvezető jogosult. Távolléte, 
akadályoztatása, az állás tartós (3 hónapot meghaladó) betöltetlensége esetén az 
intézményvezető-helyettes jogosult. 
 
Az intézmény dolgozói részére csak közvetlen felettesük és az intézményvezető adhat utasítást. 
Az intézményvezetőtől közvetlen kapott utasításról a munkavállaló köteles közvetlen vezetőjét 
tájékoztatni és a kapott feladatot végrehajtani.  
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.  
A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 
vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata.  
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 
leírások tartalmazzák. 
 
Az évi rendes szabadság, a havi munkaidő és az egyéb munkaidőt érintő távollét 
engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  
 
10.2. Kötelezettségvállalás 
A kötelezettségvállalás, szabályozás és egyéb operatív jogkörök gyakorlásának szabályait „Az 
operatív gazdálkodási jogkörök gyakorlásáról” szóló szabályzat tartalmazza. 
 
10.3.  Iratkezelés rendje 
Az iratkezelés irányításáért, ellenőrzéséért valamint a felügyeletéért az intézmény vezetője 
felelős. Az intézmény a hozzá beérkezett, illetve helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat 
iktatja. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 
tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket a BMSK „Iratkezelési szabályzata” 
tartalmazza. Az iratkezelés során az iratkezelőknek be kell tartani az adatvédelemmel 
kapcsolatos előírásokat. 
 
10.4. Bélyegzők használata, kezelése  
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott 
cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 
lemondást jelent.  
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 
vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, 
melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A bélyegzőt csak az a személy 
kezelheti, aki a nyilvántartás szerint is átvette. A dolgozók maguk között nem adhatják tovább 
a bélyegzőt. A bélyegző nyilvántartást az intézményvezető által kijelölt személy köteles 
vezetni. 
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10.5. Belső kontrollrendszer működtetése 
A vonatkozó jogszabályok alapján az intézményvezető köteles belső kontrollrendszert 
kialakítani és működtetni, amelynek ellátásához külső szakértőt is igénybe vehet. 
Az intézmény belső ellenőrzése a Büki Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője által 
szervezetten, külső szolgáltató igénybevételével történik. 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 
(XII.31.) Korm.rendelet szerint az intézmény éves belső ellenőrzési feladatellátása beépül Bük 
Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott éves belső ellenőrzési tervbe. 
 
Az intézmény belső ellenőrzési feladatellátásról a BMSK Belső Ellenőrzési Kézikönyve 
rendelkezik.  
 
Az intézménynél működő ellenőrzés formája a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői 
ellenőrzés.  

a) Az intézményvezető folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmai munka 
eredményességét, hatékonyságát.  

b) Személyesen, illetve a helyettesén keresztül ellenőrzi az intézményben folyó munkát, a 
munkamorált valamint a dokumentáció vezetését. 

c) Az intézmény szabályzatai alapján eleget tesz a folyamatba épített vezetői ellenőrzés 
követelményeinek. 
 

Vezetői ellenőrzés feladata: 
a) az intézmény szabályzatainak betartása, betartatása  
b) a szervezeti egységek működési folyamatainak azonosítása, ellenőrzési nyomvonal 

kialakítása  
c) rendszeres beszámoltatás szóban vagy írásban 
d) pontos feladat - és felelősség meghatározások, azok ellenőrzése 
e) a munkatársak továbbképzésének biztosítása, az ott megismertek alkalmazásának 

ellenőrzése.  
 

Az intézményben dolgozók ellenőrzési tevékenysége folyamatos, amelyet az érvényes 
jogszabályok, szabályzatok, belső utasítások figyelembe vételével kell végezni. 
 
Az intézményvezető és helyettese gondoskodik a kontrollkörnyezet kialakításáról, az 
információ és kommunikáció megfelelő szintű megszervezéséről, a szervezeti egységek 
munkájának nyomon követéséről, értékeléséről. 
 
10.6.  Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendje 
A Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár (9737 Bük, Eötvös u. 11.) intézményvezető, 
intézményvezető-helyettes, gazdasági ügyintéző munkakörben alkalmazott munkavállalóira, 
illetve a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint gyermekének az egyes 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvényben meghatározott 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével összefüggésben kell alkalmazni. 
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Az érintett munkavállalók vagyonnyilatkozatainak és azok kezelésének rendjéről szóló 
szabályokat „A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályairól” elnevezésű dokumentum 
tartalmazza. 
 
10.7. A munkavégzés szabályai 
A munkavégzés részletes szabályozására az Munka törvénykönyve megfelelő rendelkezései az 
irányadók. 
 
10.8. Munkavédelem, tűzvédelem 
Az intézményben – az önkormányzat általi megbízotti jogviszony alapján – munkavédelmi és 
tűzvédelmi előadó végzi e területeken a koordinálást és a szakmai tevékenységet. Hatáskörébe 
tartozik az ellenőrzés, amennyiben szabálytalanságot tapasztal, a munkavégzést beszüntetheti. 
Az intézményvezető felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért és 
betartatásáért, a munkavállalók évenkénti képzéséért. 
(Részletes szabályozás a munkavédelemi és tűzvédelemi szabályzatban található.) 
 
10.9. Fegyelmi rend 
Az intézmény vezetője a belső szervezeti rendszer elveinek megfelelően irányítja a szervezeti 
egységek munkáját. A szolgálati út betartása kötelező.  

XI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
11.1.  A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei: 
 

1) Munkaköri leírások (1. melléklet). 
2) A Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata (2. melléklet). 
3) A Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár Könyvtárhasználati Szabályzata (3. 

számú melléklet) 
4) A Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár sportlétesítményeinek (Sportcsarnok és 

Sportcentrum műfüves pályával) területének, helyiségeinek és felszereléseinek 
használati szabályzata (4. melléklet). 

5) A Büki Művelődési és Sportközpont, Könyvtár Sportcsarnok – Kondicionáló terem 
házirendje (5. melléklet) 

 
11.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 
A BMSK a jogszabályokban, az alapító önkormányzat képviselő-testülete döntéseiben 
megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben 
foglaltak figyelembevételével alkalmazza. 
Az SZMSZ hatálya kiterjed a BMSK-val jogviszonyban álló személyekre, valamint 
mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, igénybe veszik 
szolgáltatásait, és résztvevői programjainak, rendezvényeinek. 
Az SZMSZ előírásai érvényesek a BMSK területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az 
BMSK külső helyszínen szervezett rendezvényein a rendezvények ideje alatt. 
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