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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Balatonkenese Véros Onkorményzata kotelezé konyvtari és kozmiivelsdési feladatait az 4ltala
fenntartott Balatonkenesei Mivel6dési Haz és Konyvtar altal latja el.

A fenntarté 6nkormanyzat, Balatonkenese Varos Onkorményzata, a hatalyos jogszabélyok
figyelembevételével, a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 77. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrél
sz0ld torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése
alapjan a Balatonkenesei Muivelddési Haz és Koényvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint allapitja meg.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a

Balatonkenesei Miivelédési Haz és Konyvtar (fovdbbiakban Intézmény), mint koltségvetési
szerv adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és
jogkoreit, az Intézmény miikodését.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az Intézmény vezetdire, alkalmazottakra és az intézménnyel
egy€b jogviszonyt létesitokre is, illetbleg azokra, akik igénybe veszik annak szolgaltatisait,
hasznaljak helységeit, 1étesitményeit, eszkozeit.

1.2. Az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabailyok és dokumentumok

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis Intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykony vérol

- 2013. évi1 V. torvény a Polgari T6rvénykonyvrél

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzbi jogrol

- 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis Intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarol

- 2017. évi LXVIL térvény a muzealis Intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szolé 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddd tdrvények
modositasarol

- 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmiivel6dési Intézmények és a kzosségi szinterek kovetelményeirdl

- 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a koényvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasérdl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol
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- 378/2017. (XII. 11.) Korm rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megillet6é egyes kedvezményekrol

- 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szamvitelérdl

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis Intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az Intézményvezetbéi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl

- Balatonkenese Viros Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 12/2021. (XII. 8.)
onkormanyzati rendelete a kozmiivel6désrol

2. AZINTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
2.1. Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

Elnevezése: Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar
Az Intézmény székhelye: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
Az Intézmény levelezési cime: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.

2.2. Az Intézmény egységei:

a) Mivelddési Haz — székhely:

e Cim: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
e Telefonszam: +36 88 594 500
e E-mail cim: kulturahaza(@balatonkenese.hu
e Honlap: www.keneseiprogramok.hu
b) Konyvtar — telephely:
e Cim: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
¢ Telefonszam: +36 88 574 980
e E-mail cim: konyvtar(@balatonkenese.hu
e Honlap: www.keneseiprogramok.hu
c) Kenesei Tajhaz — telephely:
o Cim: 8174 Balatonkenese, Kossuth u 6.
¢ Telefonszam: +36 88 594 500
¢ E-mail cim: tajhaz@balatonkenese.hu
e Honlap: www.keneseiprogramok.hu

2.3. Az Intézmény alapitasa:

Alapitas moédja: jogeldd nélkiili alakulas
Az Intézmény alapitasanak idépontja: 2000. marcius 30.
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Alapité okirat kelte és szama: 255/2000. (X11.14.) 6h.sz.
Alapité okiratok: 2000; 2003; 2008; 2008; 2009; 2013;
2017; 2020

Az érvényben 1évo Alapité Okiratot Balatonkenese Véaros Onkormanyzata Képvisels-testiilete
hagyta jova 201/2022. (V.26.) hatdrozataval. Az alapitd6 okirat az SZMSZ 1. szamu
melléklete.

Alapité okirat kelte: 2022. janius 21.
Alapito okirat szdma: ko6zmiiv/75-9/2022.

2.4, Az Intézmény hivatalos szamjelei:

KSH statisztikai szdmjel: 16882377-9101-322-19
Torzskdnyvi azonosito: 665218

Szamlaszam: 50420551-10003970
Addszam: 16882377-1-19

2.5. Az Intézmény fenntartéja, iranyito és feliigyeleti szerve:

Balatonkenese Varos Onkormanyzata K épviseld-testiilete
Cime: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.

2.6. Alapitéi jogok gyakorléja:

Balatonkenese Véros Onkormanyzata
Cime: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.

2.7. Az Intézmény gazdasagi szervezetének helye:

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal
Cime: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.

2.8. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény 6nalld jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet, kitelezettségeket
véllalhat. Képviseletét az Intézményvezet6 vagy megbizott Intézményvezetd latja el.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd helyi énkorményzati koltségvetési
szerv. A feliigyeleti szerv altal megallapitott elbiranyzatok felett maga rendelkezik. Az
alapfeladat ellatdsa érdekében szabadon hasznalhatja az Intézményi vagyont, de azt nem
jogosult elidegeniteni vagy megterhelni. Az Intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait a
Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal litja el.

2.9. Az Intézmény tipusa:

Integralt kulturalis Intézmény
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2.10. Az Intézmény illetékessége:
Balatonkenese Varos Onkorményzata kozigazgatasi teriilete.

2.11. Az Intézmény nyitva tartisa

Az Intézmény mindenkori nyitva tartisa megfelel a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok,
valamint a kézmivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szold
20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet 13. § (3)-(4) bekezdésben, valamint a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol szoldé 1997. évi CXL.
tv. 54.§ (1) bekezdés c.) pontjaban meghatérozott kvetelményeknek.

Ezen nyitvatartasi idon tali nyitva tartast az eseti rendezvények ideje hatarozza meg.

Az Intézmény vezetdje sajat hataskorben a nyitvatartasi id6t megvaltoztathatja.

2.12. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
Intézmény 6nallé bankszamlaval, onallo éves koltségvetéssel, koltségvetési beszamoloval
rendelkezik. Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiaddsait
eléiranyzat csoportok, elbiranyzat szerinti bontadsban a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasaval Balatonkenese Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény éves munkatervét és koltségvetését Balatonkenese Varos Onkorméanyzatinak

képviselo-testiilete hagyja jova. Az Intézmény a szakmai munkardl évente, a gazdalkodas

helyzetérol a testiilet altal meghatarozott idokozonként beszamol. A fenntarté a pénziigyi,

szamviteli, munkatigyi feladatok ellatasara a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki,

mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet. A két szerv kozotti

munkamegosztast a képvisel6-testiilet a munkamegosztasi megallapodasban szabalyozza,

mely rogziti:

- a gazdasagi szervezettel rendelkezd Intézmény feladatait a miivelodési hazzal
kapcsolatban,

- az eldiranyzatok felhasznalasaval, moédositasaval kapcsolatos tudnivaldkat,

- apénzkezelés szabdlyait,

- akiadasok teljesitésével €s a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket,

- konyvvezetés és  beszamolo-készitési  kotelezettség  teljesitésével  kapcsolatos
informaciokat, informacié- és adatszolgaltatas rendjét, nyilvantartasok vezetését,

- az Intézményi vagyon miikodtetésének rendjét,

- abelso kontrollrendszer, valamint a bels6 ellenérzés rendjét.

Az Intézmény gazdasagi szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

2.13. Legfontosabb miikiédési feltételek:

- Az Intézmény alapfeladatainak megfeleld ellatdsdhoz és a miikddéshez sziikséges
szakmailag képzett, megfeleld szamu munkatérsi 1étszam, valamint infrastruktura,

- az alaptevékenységek ellatasdhoz folyamatos korszertlisitéshez sziikséges fejlesztés,

- az Intézmény vezetdjének ¢és dolgozodinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositésa.

Balatonkenesei Miivel6dési Haz és Konyvtar - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 7



2.14. A miikodést biztosito forrasok:

- anépességhez kotott allami normativa

- afenntarto altal nyqjtott finanszirozas

- sajat mikodési bevétel

- Onkormanyzati és Intézményi palyazatok
- egyéb tamogatasi formak

2.15. Az Intézmény villalkozasi tevékenysége

A Miivel6dési Haz az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.16. Az Intézmény vezetéjének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete:

Az Intézmény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének hatirozott idére torténd megbizasa Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l szolé 2011.évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése és 67. § (1)
bekezdés g) pontja és a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény alapjan palyazat
kiirasat kovetben torténik, figyelemmel a muzealis Intézményekrdl a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és kozmiivelédésr6l szolo 1997. évi CXL. tdrvény a vezetd megbizasaval
kapcsolatos rendelkezéseire.

Az Intézmény vezetdjét Balatonkenese Viaros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
palyazat kiirdsaval legfeljebb 6t év hatarozott idétartamra bizza meg, tovabba gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatéi jogokat Balatonkenese Varos
Polgarmestere gyakorolja.

2.17. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitd onkormanyzat képviselo-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az Intézmény vezetdire,

¢ az Intézmény munkavéllaléira,

e az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kézosségekre,
e az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az Intézmény teriiletén, valamint az Intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ az Intézményvezetd elbterjesztése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil keriilnek az el6z6 Intézményi SZMSZ-ek.
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2.18. Az Intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzo:
Felirat: BALATONKENESEI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
* BALATONKENESE *
Kor alaka, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere.
Lenyomata:

Fejbélyegzo:

Felirat: BALATONKENESEI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
Adészam: 16882377-1-19

Lenyomata:

Hosszi bélyegz6:

Felirat: BALATONKENESEI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.

Lenyomata:

3. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK KIMUTATASA

FOLDSZINT

A helység megnevezése Alapteriilete (m2)
Kozlekedo-elotér 39,38 m2

No6i mosdd 10 m2

Férfi mosdo 10 m2
Akadalymentes mosdd 5,36 m2

Raktar (kis konyha) 1,88 m2
Kiallitoterem 66,32 m2
Targvald 10,74 m2

Iroda 10,9 m2
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Konyvtar I. 14,56 m2
Konyvtér II. 21,9 m2
Konywvtar I11. 24,98 m2
Terasz 33 m2
EMELET

A helység megnevezése Alapteriilete (m2)
Szinhizterem 115,83 m2
Szinpad 20 m2
Raktar 1. 7,58 m2
Raktar 11. (kazan) 14,98 m2
Erkély 16,38 m2
Lépcs6haz 9,41 m2

4. AZ INTEZMENY FELADATA, FO- ES ALAPTEVEKENYSEGE
4.1 Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolisa
Allamhaztartési szakégazati besorolés:
Szakégazat megnevezése: Koézmiivelddési Intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

4.2 Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az Intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrél sz6ldo 1997. évi CXL. térvény szerinti kozmivelddési, nyilvanos
konyvtari és muzealis tevékenység.

lf(snri(rzz;:; kormanyzati funkcié megnevezése
1 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdvasa, védelme
3 082044 Koényvtari szolgaltatasok
4 082061 Muzeumi gytlijteményi tevékenység
5 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
6 082064 Muzeumi, kozmiivel6dési, kozosségkapesolati tevékenység
7 082091 Kozmiivel6dés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi értékek gondozasa
9 082093 Kozmivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek
10 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
11 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

4.3 Az Intézmény kiegészito tevékenysége

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre all minden
érdeklddonek.
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Az alaptevékenységhez rendelkezésre all6 személyi €s anyagi kapacitas fokozott kihasznalasa
érdekében, nem nyereség szerzés céljabol, kiilsé megrendelé részére az Intézmény
folytathatja a kdvetkezo tevékenységeket:

e szolgaltatas, bérbeadés, programszervezés, rendezvényszervezés.

Az Intézmény nem végezheti a kiegészitd tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel
veszélyeztetné az alaptevékenység ellatast.

4.4 Az Intézmény feladatellatisa

2017. évi LXVIIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuivelédésrdl szolo 1997. évi CXL. toérvény és egyes kapcsolodd torvények
modositisaiban, Balatonkenese Varos Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének a helyi
kozmiivelodési feladatok ellatasardl szolé 12/2021. (XII. 8.) dnkormanyzati rendeletében,
valamint az Intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatiban és az éves munkatervben
részletesen meghatarozott feladatok.

4.5 Kozmiivelodési alapfeladatok — mitvelédési haz
4.5.1 76. § (3) A kézmiivelodési alapszolgaltatasok:

e mivelddd kozdsségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmuivel6dési tevékenységek €s a miiveldo kozosségek szamara helyszin
biztositasa;

o akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

e ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa;

¢ az amatdr alkoto- €s el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

4.5.2 Alaptevékenységek:

o segiti a kozOsségi tevékenységéket, a miivel6do kozosségek mitkodését, osztonzi a
tarsadalmi Osszetartozast és a kozosségek kulturdlis értékteremtésben valo aktiv
részvételét;

e mikodése a kozosségek Ontevékenységén alapul, és azt Osztonzi, tevékenységét a
kozosségek érdeklodése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének
tervezésébe, értékelésébe a kozosségeket bevonja;

e mindenki szdmadra nyitott, mindenki szdméara hozzaférhetd;

o egyiittmiikoddik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturalis Intézményekkel,
mads szakteriiletekhez tartozo Intézményekkel;

o alaptevékenysége koérében nem gazdasagi haszonszerzés céljabdl jon létre;

e részt vesz a kulturalis alapellatés kiterjesztésében.

4.5.3 Kozgyijteményi feladatok — kényvtar:

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja és tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairoél
és szolgaltatdsairol;

e biztositja mas konyvtarak dllomanyanak €s szolgaltatasainak elérését;
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e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informéciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban;

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol térténd informacidkérés lehetdségét;

o kulturalis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez;

e tudas-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

e aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi;

e a konyvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait a Kényvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza.

e A konyvtarban az aldbbi szolgaltatdsok érhet6k el, melyeket mind a magyar, mind a
kiilfoldi allampolgérok igénybe vehetnek:

¢ minden kényvtari dokumentum helyben hasznalata;

¢ dokumentumok egy részének kiélcsonzése:

e konyvtarkozi kélesénzés — eredetiben, masolatban vagy elektronikus formaban

e masolatszolgaltatas;

e szamitégépes szolgaltatasok, internet elérés, nyomtatas, szkennelés;

o ko6zhaszni- és kozérdekil informacid szolgaltatas;

e tajékoztaté szolgaltatasok: tijékoztatds a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasairdl,
gylijtékorérdl;

e szakirodalmi tajékoztatds: dokumentumajanlas, témafigyelés, irodalomkutatis,
bibliografidk osszeallitasa, szakmai kiadvanyok készitése;

e irodalom- és konyvtar népszerlsité rendezvények, konyv- és koényvtarhasznalati
foglalkozasok, olvasotaborok, vetélkeddk, kiallitdsok szervezése.

A konyvtér allomanygyarapitasanak elveit és részleteit ,, A konyvtar gylijtékori szabalyzata”
tartalmazza, a konyvtar hasznalat rendjére vonatkozé szabélyokat az Intézmény ,.,Konyv- és
konyvtarhasznalati szabalyzata” tartalmazza.

4.5.4 Kozgyijteményi feladatok — Kenesei Tajhaz:

e A kulturdlis alapellatas kiterjesztésével muzedlis Intézményi alapfeladatok ellatisa a
kulturalis javakhoz valo hozzaférés biztositasaval.

e A helyben dsszegy(ijtott és megorzott targyakkal a telepiilés és tajegység
hagyomanyos, targyi és rogzitett szellemi kultarajat, legjellemzObb emlékeit
meghatarozott idémetszet szerint mutatja be a nyilvanossag szamara.

e A Kenesei Tajhaz kiallitasi anyaga és rendezvényei, az oktatas, valamint a kozosségek
¢s a telepiilésre latogatok szamara nyujtott szolgaltatasai a helyi hagyomanyos tudas, a
szellemi 6rokség megismerését, megérzését és élové tételét, a helyi és a nemzeti
identitas erésitését szolgaljak.
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETE
5.1 Az Intézmény tevékenységét szolgilo egységek:

Az Intézmény integralt kulturalis intézmény. Az allando feladatokon til, a stratégiai céloknak
megfelelden, a feladatok természetét6l, az operativ intézkedések siirgdsségétdl fiiggden, a
hatékony munkavégzés, ligyintézés biztositdsat szem elbtt tartva kell a munkakapcsolatok
formajat megvalasztani. Onall6 szervezeti egységekkel nem rendelkezik.

Kulturalis alapellatast ny(jté intézmény, telephelyei (miivelddési haz / konyvtar / tajhaz)
szakmai feladataikat 6nalléan latjak el.

o kozosségi — kulturalis tevékenység: Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar
o teleplilési nyilvanos kdnyvtari ellatas: Konyvtar
e muzeumi tevékenység: Kenesei Tajhaz

Telephelyek megnevezése:

Balatonkenesei Miivel6dési Haz és Konyvtar
Miivelodési Haz

Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar
Koényvtar

Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar
Kenesei Tajhaz

Partnerszervezetek:
e helyi nevelési és oktatasi Intézmények
o helyi 6nkormanyzati Intézmények, szervezetek
e civil szervezetek, szerveztdések
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3.2 Az Intézmény szervezeti abraja:

A Balatonkenesei Miivelddési Haz és Kényvtar
szervezeti abraja

KOZMUVELODESI SZAKEMBER
(INTEZMENYVEZETO-HELYETTES)
RENDEZVENYSZERVEZO

v v
KONYVTAROS .
KONYVTARI
ASSZISZTENS

RENDEZVENYSZERVEZO,
MUZEOLOGUS

Az Intézmény feladatait 4 engedélyezett allashellyel latja el.

5.3Az Intézmény szervezeti tagolodasa:

A Mt. ala tartozé munkavallalok:

¢ Intézményvezetd: 1 £6

e Koézmiivel6dési szakember: 1 £6

e Konyvtaros - konyvtari asszisztens: 1 {6
e Rendezvényszervezd - muzeoldgus: 1 £6

Az Intézmény muikddéséhez szitkséges egyéb feladatokra szerzédésen alapulé megbizasi
dijjal alkalmazottakat, vagy vallalkozokat — rendezvénytechnikus; villanyszerelé; dekoratér;
rendszergazda; weboldal szerkesztd; fotds; kommunikacids szakember; munka- és tlizvédelmi
felelés; takaritd, alkalmi segité — foglalkoztat, illetve a Balatonkenese Varos
Viérosgondnoksaga alkalmazottainak munkajat veszi igénybe. Megbizasi szerzOdéssel
foglalkoztathatok a miivelddési haz csoportjainak vezetdi, egyéb szakmai segit6i.

5.3 A munkavallalok felsorolasa:

Az Intézmény munkavallaléi kozotti munkamegosztasrol az Intézmény vezet6je gondoskodik.
Az Intézményvezetd az intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangsulyainak
valtozasahoz igazoddan sajat hatiskorében belsé létszam atcsoportositasokat végezhet az
adott koltségvetési kereteken beliil.

Balatonkenesei Miivelédési Haz és Konyvtar - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 14



A fenntartéi jogokat gyakorld onkorményzat létszamleépitésrdl az alapfeladat konkrét
meghatarozasaval és az Mt. altal meghatarozott felmentési illetmény biztositasaval dont. A
munkakari leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasdért az Intézmény vezetdje felelés. A munkakori leirasok az
SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatoak.

5.4 A munkakériokhoz tartozo feladatok, a dolgozok jogallasa, hataskore

Az Intézmény dolgozdéi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjeldlt jogszabalyok, az
Mt., az irdnyadé Aagazati jogszabalyok, az egyéni munkakéri leirdsban foglaltak és a
munkaltaté eseti utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakéri leirasok az ellatand6
tevékenységet részletezik. A munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat az Intézmény
vezetdje gyakorolja.

5.5 Vezeto beosztashoz tartozé feladatok és hatdskorsk, helyettesités rendje, felelosségi
szabalyok

5.5.1 Intézményvezetd
- Az intézmény els§ szamu vezetGje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felelds az
intézményi célok, valamint a gazdasagi, szervezési ¢és miiszaki feladatok
megvalositasaért.
- Az intézményvezeté felelés az alapitd okiratban foglalt tevékenységek
végrehajtasanak intézményi kereteinek kialakitasaért.
- Felelés az SZMSZ-ben foglaltak betartdsaért és betartatasaért, jovahagyott
munkatervért, koltségvetéséért, a rendeltetésszeri tevékenységért.
- Az intézményvezetéjét a Balatonkenese Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete
nevezi ki és bizza meg, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
- Az intézményvezet6 képviseli az intézményt az 6nkorméanyzat, valamennyi gazdasagi
¢s tarsadalmi szervezet, valamint jogi személy el6tt.
Munkakér betoltésének feltételei: a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvény hatarozza meg. Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.
Kozvetlen felettese: Balatonkenese Varos polgarmestere.
Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
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5.6.2 Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

A Kozmiivelodési szakember munkakort betolté személy latja el az intézményvezetd-
helyettesiti feladatokat megbizassal.

Az intézményvezeté-helyettesi megbizasra vonatkozd rendelkezések:

- Megbizdja és munkaltatdja az Intézmény vezetdje.

- Munkavallaldi statusza hatdrozatlan idejii, de az intézményvezetd-helyettesi beosztas
szerinti megbizas hatarozott idére is szblhat.

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményvezetd-helyettes a helyettesités soran teljes
jogkdrben jar el.

- Felel a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

- Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

- Kozvetlen felettese: az Intézmény vezetdje.

- Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

5.7 Munkakoérok:

5.7.1 Koézmiivelodési szakember
Szakteriiletek:

a) miilvelédésszervezd - rendezvényszervezo
Tevékenységi teriilete:

- Részletes feladatait munkakdri leirdsa hatarozza meg.

b) kulturilis kozosségszervezé — rendezvényszervezd
Tevékenységi teriilete:

- Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

5.7.2 Konyvtaros, kinyvtari asszisztens

Tevékenységi teriilete:
- Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

5.7.3 Muzeoligus - rendezvényszervezo
- Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
5.7.4 Egyéb munkavillalok

Miivészeti csoportok, kordk, klubok vezet6i, kzremiikddoi: tarsadalmi munkaban, illetve
egyéb jogviszony alapjan foglalkoznak az amatér miivészeti csoportok és miivel6do
kozosségek, klubok vezetésével, a foglalkozasok megtartasaval.
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Kiils6s munkatarsak: rendezvénytechnikus; villanyszerelo; dekoratér; rendszergazda;
weboldal szerkesztd; fotés; kommunikicids szakember; munka- és tiizvédelmi felelds;
takarité megbizési jogviszonyban vagy vallalkozoi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

5.8 Az Intézmény miivel6dé kozosségeinek jogallasa

Az Intézményben klubok, szakkorék, mivészeti csoportok, civil szervezetek ¢és
szervezddések, és egyéb kozosségek milkddnek. A kozosségek vezetdi az Intézmény
meghatarozo kiilsés munkatarsai, akik az érvényes jogszabdalyok alapjan tevékenykednek az
Intézményben. A kiscsoportok vezetdit sajat vezetdségeik tamogatjak munkéjukban,
tevékenységiiket az 1.sz. vagy 2.sz. munkanapléban dokumentéljak.

5.9 Munkakéri leirasok

A személyre sz616 munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelos:

e Intézményvezetd helyettes esetében az Intézményvezetd,

e Dbeosztott munkavallalok esetében valamennyi munkahelyi vezet az irdnyitasa alatt

munkat végzok tekintetében.

Személyre sz616 munkakori leirasok elhelyezésre keriilnek:

o amunkavallal személyi anyagaban

¢ a munkavallal6 kozvetlen felettesénél

¢ a munkavallalonal.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a munkavallalék jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldan. A
munkakori leirdsokat a szervezeti dbra mddosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
Az Intézményben meglévd munkakoroket az SZMSZ, a munkakori leirdsokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

6. AZINTEZMENY MUKODESI SZABALYZATA

Az Intézmény a bevezetOben jelzett toérvények vonatkozé szabalyai, az Onkormanyzati
rendeletek, illetve a jelen SZMSZ ¢s mellékleteiben foglalt szabalyok, valamint az éves
munkaterv alapjan mikodik, amelyben meghatarozasra keriil a miik6dés modja és mértéke.

6.1. Az Intézmény nyitva tartisa

Az Intézmény egységeinek nyitva tartasa, Miivelodési Haz, Konyvtar, Kenesei Tajhaz, kiilon
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A heti nyitvatartasi 1d6n beliili modositasokat, az eseti napi nyitvatartasi 1dd valtoztatasat, a
hétvégi és az éjszakai munkavégzést az Intézményvezetd elrendelheti.

6.2. A munkavégzés fobb szabalyai

Az alkalmazottak jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény
eldirdsai vonatkoznak.
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Az Intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatdrozott, vagy hatarozatlan id6re sz616
munkaszerzodésbe foglalja, hogy a munkavallalé milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
és milyen érték alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1évé szabalyok é€s a munkaszerzédésben leirtak
szerint torténik. Az Intézmény 6nallé bér- és munkaerd gazdalkodéssal rendelkezik.

Megbizasi dij vagy mds szerzodés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozd esetében a
munkakoérbe nem tartozd konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen irdsban kotott megbizasi
szerz6dés alapjan, a megbizoé altal igazolt teljesités utan Keriilhet sor.

Az Intézmény szakmai alapfeladat ellatisa érdekében végzett szellemi tevékenységre
szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel szamlas teljesitéssel torténd igénybevételére csak
jogszabéalyban vagy az iranyité szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
Amennyiben a szerz6dés megkétése az alapfeladat ellatasahoz sziikséges, tovabba, ha a
feladat elvégzéséhez megfeleld személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, idészakos vagy rendszerteleniil ellatand6 feladat.

A koltségvetési szerv munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az Intézményvezetd
gyakorolja.

6.3. Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szo16
2012. évi 1. torvény elbirdsai az iranyadok. E szabalyok betartisa és betartatasa az
intézményvezetd feladata. Az Intézményvezeté a munkarend és a munkafegyelem megsért6it
a jogszabalyban el6irtak alapjan vonhatja feleldsségre. Az Intézményben kovetendd
munkarendet a szakmai torvények, a kézponti jogszabalyok, az Intézmény szolgaltatdsi és
nyitvatartasi rendje hatdrozza meg, a mindenkori feladatellatast figyelembe véve. A hivatalos
munkarendt6] eltéréen, munkaidé keretben dolgozik az Intézmény valamennyi munkatarsa. A
teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkaideje napi 8 oéra, amelybe a
meghatarozott rendszerességii pihen6idd is beszamit, melynek 3 honapos id6keretben a teljes
munkaidének meg kell felelnie. Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a
pihendid6t tartalmazza. A folyamatos nyitvatartds miatt a munkakézi sziinet 12 és 15 6ra
kozotti idoszakban, felvaltva vehetd igénybe.

A részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallaloknak étkezési sziinet nem jar.

A kulturdlis programok jellege és sokasiga miatt a munkavallalok munkarendje valtozo,
»egyenldtlen” munkabeosztasu, gyakran egy napon beliil ,,0sztott” munkaidében kell
helytallni az Intézmény miikodési funkcigjahoz alkalmazkodva. A nyitva tartishoz és a
rendezvényekhez igazodé egyéni munkarendet az Intézmény vezetbje allapitja meg. A
munkarendet legaldbb 2 héttel eldre meg kell tervezni és a munkarendi tablazatba rogziteni
kell. A letsltott munkaidét naponta a munkaidé nyilvantartasban kell dokumentaini.
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Az Intézményben a hivatalos munkarend hétkoznap reggel 7.30 6ratol 19.00 éraig, szombaton
reggel 9.00 6ratol 13.00 oraig tart. Az alkalmankénti €jszakai munkarend 19.00 o6ratél 4:00
oraig tart. Alkalmanként egyéb munkarend is elrendelhetd.

Az Intézményt maganiigyben elhagyni munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges. A betegség vagy mas indok miatt a munkahelyt6l tavolmaradé munkavéllalé a
tavollét elsé (vagy az egyéb ok bekovetkezésének, tudomasulvételének) napjan kételes az
intézmény vezetbjének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzatartozdja vagy mas
megbizottja utjan — tivolmaradasat, s ennek okat (varhaté idétartamat) bejelenteni.

A munkaidén kiviil bekovetkezett rendkiviili esetekben a munkavallalok vezet6i utasitasra
kotelesek az Intézményben megjelenni.

6.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1€vd szabélyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A munkavallal6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A munkavéllalé munkajat az arra vonatkozd szabélyoknak ¢s
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

6.5. A munkavaillal6 kotelezettsége

e A munkijara vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégéival és véllaljon egyéni
felelsséget munkajaért.

e Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo el6irdsok betartdsa €s
mas, az Intézményben munkat vallald, vagy az ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.

e A munkavallaloé kételes a szolgalati utat, az intézmény szervezeti felépitése, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

o A munkavallalo koteles minden - az Intézményt érint6 kérdésrdl az IntézményvezetSt
tajékoztatni.

Minden munkatarsnak joga:

------

¢ A munka hatékonysagat, mindségét javitd javaslatok megtétele.

o Az Intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitasaban, értékelésében valo részvétel.
e A munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszk$zok hasznalata.

e A munkavégzéshez sziikséges informacidok megszerzése és felhasznalasa.
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e Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani.

e Munkavallaléi érdekképviselet fenntartiasihoz.

e A munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak és személyiségi
jogainak tiszteletben tartasahoz.

Minden munkatars felelos:

e Az 4ltala hasznalt eszkézOk, berendezések allaganak megdvasaért, iizemszerd,
rendeltetésszer(i hasznalataért, a biztonsagi eléirasok betartisaért, az atvett pénzeszkozok,
a dokumentumok, egyéb iratok szabalyszer( tarolasaért és Srzéséért.

e Felelés a munka-, tiz és balesetvédelmi elbirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegel6zésben és karmentésben.

e A munkakorében megismert adatokkal, informécidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi (Mt. 8.§ (4) bekezdés).

o Kboteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan esetrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§ (2)
bekezdés)

o Kiviilall6 személlyel/szervezettel munkakorével dsszefiiggd informacidkat a szolgalati ut
betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

6.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az Intézményi dokumentumok kiadasa csak az Intézményvezet6 engedélyével torténhet.

6.7. Szabadsig

A munkavallalok az éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka térvénykényvében foglalt
eléirasok szerint kell megéallapitani.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni az Intézményvezetd jévahagyasaval. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az Intézményvezetd jogosult, egyéb
esetekben az Intézményegység vezeto ellenjegyzésével az Intézmény vezetdje.

Az Intézményvezetd szabadsagat a polgarmester engedélyezi.

A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol Intézményegységenként nyilvantartast
kell vezetni. Az Intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd
felelds.

6.8. Helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkdt a munkavallalok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavéllalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 20



A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Az intézmény vezet6jének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az
intézményvezet$-helyettes 1atja el.

A vezetd beosztasu munkavallalokat egyiittes tavollétiik esetén meghatalmazasban kijelslt
szakember helyettesiti.

6.9. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizié, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo eléirasokat kell betartani:

o Az Intézményt érinté kérdésekben tdjékoztatast az Intézmény vezetbje, és az altala
felhatalmazott munkatarsak: Intézményvezetohelyettes és szakmunkavallalok egyarant
adhatnak.

¢ Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
elszamolni.

Sajat gépkocsit hivatali célra az Intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni,
melyet az Intézményvezetd a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasban, irasban engedélyez.

6.11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. Az Intézmény valamennyi munkavallaléja felelos a berendezési,
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felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek,
dokumentumok megévasaért.

A takarékos gazdalkodas érdekében az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak figyelmet
kell forditani a koltségmegtakaritasra (viz, villany, gaz, szakmai anyagok, papir, nyomtatss,
fénymasolas stb.).

A  munkavallal6 a munkavallaldi jogviszonybol ered6 Kkotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

A munkavéllaléo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llanddan rizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

A pénzkezeléssel foglalkozé munkavallalokat, munkatarsat az éltala kezelt pénz vagy készlet
tekintetében terheli felelGsség.

A beiratkozasi és szolgéltatasi dijat kezel6 konyvtirosok, koézmiivelddési szakemberek
felelosséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszamoldsaért. A belépddijak, bérletek,
klubtagsagi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a kdzmiivelddési szakemberek tartoznak
feleldsséggel az elszamolasért.

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltirhidnyért az munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Amennyiben az Intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Szandékos kérokozas esetén a munkavéllalo a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités
mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének tven szazalékat nem haladhatja meg.

Az Intézmény valamennyi munkavéllaléja felelés a konyvtari dokumentumokért, az
allomanyért. A leltarhidny megéallapitasandl a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl t6rténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol szold 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet az iranyado. A szamitastechnikai, irodatechnikai,
miivelédéstechnikai eszk6zokért az Intézményvezetd €s Intézményvezetd helyettes tartozik
felelosséggel.

6.12. Anyagi felelosség

Az Intézmény a munkavallalé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a munkavallalé munkahelyén
vagy mas megoOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtdr - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 22



Az munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki hasznalati
értékeket csak az Intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. kényvek, dokumentumok, fotok, miivelodéstechnikai eszk6z6k, berendezési és
felszerelési targyak stb.) Az Intézmény valamennyi munkavallaldja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

6.13.

Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovébbképzési tervet az Intézmény vezetdje késziti el figyelembe véve az Intézményben,
munkavéllaléi jogviszonyban, szakmai munkakoérben, legalabb 6 oOraban foglalkoztatott
kulturalis szakemberek 1étszamat, és jovahagyas céljabdl a fenntartd részére atadja.

A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a médositasokat minden év mércius 31.
napjaig az Intézmény fenntartéjaval j6va kell hagyatni.
A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, modositasanal a
munkavallalokat kezdeményezési és véleményezési jog illeti meg.
A kulturdlis szakemberek Dbeiskoldzasa szerzddéses alapon torténik kozos
megegyezéssel, mely szerzOdés a beiskolazasi tervben is rogzithet, de tartalmaznia
kell a kedvezmények biztositasat és az OsszkOltségeknek megosztasat,
koltségvallalasrol, koltségmegosztasarol szolo megallapodast.
A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
alapjan az Intézmény vezet6je gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott
kozép- és fels6fokn végzettséggel rendelkezd kulturalis szakembereinek szervezett
képzésérél, tovabbképzésérol.
A rendeletek eloirdsainak megfeleléen a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv id@beli hatalya 6téves id6szakra, a beiskolazasi terv egy évre szdl.
A szervezett tovabbképzés beiskolazasi tervének készitésekor — az érintettekkel
egy¢énileg torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a
képzési igények véltozasat.
A tervek elokészitéséért az Intézményvezeto felel.
A tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a
munkakérben nem hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az Intézmény stratégiai
célkitlizéseihez, nem segiti azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevok munkaidejét
és feladatait oly modon kell megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.
Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatdrsakkal sziikség esetén tanulményi
szerz6dés kothetd.
A tovabbképzésben vald részvétel koltségeihez vald Intézményi hozzajarulas csak az
alabbi esetekben és mértékig biztosithato:

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a koltségvetésben

rendelkezésre all6 Osszeg €s az egyéb tovabbképzési tamogatasok hatarozzak
meg.
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6.14. Egyéb szabalyzatok:

6.14.1. A szabilyalkotas rendje
Az Intézmény egészét vagy meghatarozott teriiletét érinté rendelkezéseket az altalanos

érvényll jogszabédlyok keretein beliil az Intézmény vezetbje és helyettese dolgozzik ki. A
szabalyzatok koziil az SZMSZ a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

A Balatonkenesei Mtivel6dési Haz és Konyvtar rendelkezései lehetnek

e szabdlyzatok: a Balatonkenesei Miivel6dési Haz és Konyvtar mikodési elbirasait
tartalmazé 4ltalanos érvényti, kotelezd jellegii el6irdsok, melyek meghatarozott
id6tartamra szdélnak.

e utasitasok: a Balatonkenesei Miivel6édési Haz és Konyvtar egészét vagy meghatarozott
tertiletét érintd konkrét jellegli intézkedések.

Az Intézmény rendelkezései (szabalyzatok, utasitasok) kiadhatok irdsban és széban is
egyarant.

6.14.2. Az Intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az Intézmény miikodését meghatdrozé dokumentum az Alapité okirat, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasdgi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakér-leirasok.

Az Intézmény munkajat meghatarozé belsé szabalyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét
a melléklet tartalmazza.

6.14.3. Elektronikus kommunikaciés eszkézok hasznilatanak rendje

Az elektronikus kommunikacids eszk6zok hasznalatanak rendjét az informatikai szabalyzat
tartalmazza, melynek célja az Intézmény irodatechnikai és informatikai berendezései,
valamint azokon futé szoftverek (tovabbiakban roviden: eszkozok) hasznalatdanak
szabalyozéasa. A szabalyzat meghatarozza az eszk6z6k hasznéalatanak modjat, feltételeit.

6.15. Munkaterv

Az Intézmény vezetdje, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a feladatok végrehajtésara,
koordinalasra Intézményi munkatervet készit. A munkaterv részei:

e Beszamold az el6z6 év tevékenységérdl

o Teljesitménymutatdk (statisztikai adatok)

e Szakmai feladatok, tervek az adott évre

e Rendezvényterv

e Szolgaltatési terv
Az Intézmény munkavallaléi a munkaterv alapjan végzik munkajukat.
A munkaterv Osszedllitasdhoz az Intézmény dolgozdi allitanak Gssze terveket, a kapacitds
figyelembevételével. Az Intézmény éves munkatervének Osszeallitaisahoz javaslat kérhetd a
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rendszeres miivel6dé kozosségek vezetdségétdl, valamint az Intézményben miikédé civil
szervezetektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

e a feladat végrehajtdsidban kdzremiikodoket,

e afeladat végrehajtasanak idopontjat/hataridejét.
A munkatervet az Intézmény munkavéllaléival ismertetni kell, tovabba jovahagyas céljabol a
feliigyeleti szervnek el kell kiildeni.
Az Intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

6.16. Intézményi kapcsolatok

Az Intézmény vezetdje és helyettese a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat
a szamara biztositott férumokon.

6.17. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az értekezlet napirendjét az
Intézményvezeté éllitja Ossze, az értekezleten elhangzottak irdsos dokumentalasarol
gondoskodik.

6.17.1. Vezetéi értekezlet, konzultacio

Az Intézményvezet$ sziikség szerint vezetoi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

6.17.2. Munkavallaloéi értekezlet

Részt vesz: valamennyi munkavallalo.
Rendszeressége: az Intézmény vezetdje keddi napokon tartja, illetve sziikség szerint jeloli ki

e beszamol az Intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o ¢értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;

e ismerteti a kovetkezd 1dGszak feladatait;

e az operativ feladatok megvitatasara keriil sor, feladatoktdl, programoktol,
rendezvényektol fiiggden;

e Intézményt €rintd szakmai és egyéb kérdések megvitatasa €s el6készitik a vezetdi
dontéseket.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavéllalék véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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6.18. Az Intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartisinak rendje
6.18.1. Bels6 kapcesolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatirsak folyamatosan
tajékoztatjak egymast, és egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés sordn a munkavallalok minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
telephely miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik
van.

A telephelyek kozotti munkakapcsolat sordan a vezetbk és beosztott munkavallalék
feladataikat koélesondsen egyiittmiikodve kotelesek végezni. A telephelyeket érinté ligyekben
a munkavallalok kotelesek egymas szakvéleményét kérni, az illetékeseket (vezeté vagy
beosztott munkatérsak) a kérdéses tigy/feladat targyaldsara meghivni. A belsd kapcesolattartas
rendszeres formai a kiilonb6z6 megbeszélések, egyeztetések, értekezletek, forumok, stb. A
telephelyeken a munkatarsak munkajukat 6nalldan, az Intézményvezetével/intézményvezets-
helyettessel egyetériésben végzik. Szakmai tevékenységiikért személyes felelosséggel
tartoznak és beszamolni kotelesek.

A tobb helyszin és az eltéré munkarend miatt a szamitégépes halézaton beliili levelezés a
belsé kommunikacié elsédleges, leggyorsabb és leghatékonyabb médja.

6.18.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tars Intézményekkel

Az Intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn. Az Intézmény a sikeres tevékenység

érdekében rendszeresen egytittmikodik:

e Balatonkenese Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletével

e Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatallal

o Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal &ltal alkalmazott, az Intézmény munkajaval
Osszefliggd szaktertiletek illetékeseivel

e nevelési és oktatasi Intézményekkel

e civil szervezetekkel

e gazdasagi egységekkel

e komyezo telepiilések miivel6dési Intézményeivel

e kistérségi, a megyei, a regionalis, az orszagos hataskorii k6zmivel6dési Intézményekkel,

e szakmai szervezetekkel,

¢ egyhazakkal,

o atomegkommunikacios Intézményekkel.

Az egész Intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az Intézményvezetd feladata.

Minden olyan tigyben, amelyben az Intézményvezet6i képviselete nincs kizarélagosan

fenntartva, barmely 4llami vagy tarsadalmi szervvel kozvetleniil tarthatjdk a kapcsolatot.

Kiilsé szervekkel az Intézményvezeté, az Intézményvezeté helyettes, valamint

meghatalmazas alapjan — az Intézmény munkatarsai tarthatjak a kapcsolatot.
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6.18.3. A miikodteté6 Gnkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapveté tartalmi, szervezeti, gazdasigi kérdésben kotelez6 a rendszeres
munkakapcsolat biztositdsa. Az Intézmény vezetéje az 6nkormanyzat kulturalis feladat- és
hataskorrel rendelkezé bizottsaga kérésére beszamolot készit az elvégzett munkarol. A
kapcsolatok kialakitdsanal, a feladatok meghatarozasandl az onallo felelés vezetoi
szerepkornek megfelelden kell a kapcsolatokat elhatarolni.

6.18.4. Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A jo kapcsolat és egyiittmikodés megorzésére kell torekedni az 6vodakkal, altalanos
iskolakkal, valamint a kozépfoku oktatdsi intézményekkel, az oktatasi — nevelési és
kozmivelddési feladatok végrehajtasaban, a stratégiai céloknak megfelel6en.

6.18.5. Uzleti kapcsolatok

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a soksziniibb szakmai
munka ellatasat.

7. IRATKEZELES RENDJE, HASZNALATI RENDJE

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- é€s hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

7.1. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratok kezelése egyszerlsitett rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az Intézményvezetd a felelés. Az irattdrba
helyezést az iktatokonyv megfelel6é rovataban aldirassal, a hdnap és a nap feltlintetésével kell
feljegyezni. Az irattari anyagok tagoldsa sorszammal jelolt irattari targykor (tétel,
targycsoport) szerint torténik, s eldéadéii ivben keriil elhelyezésre. Az irattari targykort ugy
kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartoz6 iratok (az azonos targykoron tilmenden)
egységesek legyenek. A nagyobb forgalmu tételeket altételekre lehet bontani.

A szakmai €s a pénziigyi uigyiratokat kiilon irattarban kell elhelyezni. A pénziigyi irattarba fel
kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok szerint nem Kkeriilnek
iktatasra. Az Intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytorténeti
értékli dokumentumok, kiilon kell gy(jteni.

Az irattari anyagokat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.
7.2. A kiadmanyozis rendje, alairasi jog gyakorlasa

A jogkor magaban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegii
kimutatasok, allasfoglalasok jovahagyasat, az adatszolgéltatasokat, jelentéseket. Ezt a jogkort
az Intézményvezeté gyakorolja.
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Személy-, munkaligyi és vezetési iratokat kizarolag az Intézményvezet6 irhat ala.

Az Intézmény nevében alairdsra az Intézmény intézményvezetGje jogosult. A pénziigyi
kotelezettségvallalas és ellenjegyzés modjat az Aht. szabalyozza. A pénziigyi és gazdalkodasi
feladatokat feladatellatasi megéllapodés alapjan a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal latja
el.

Az Intézményvezeté kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoléit az
o6nkorményzat, valamint az illetékes hatosagok felé.

Az Intézményvezeté kiadméanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen
beliili irdnyitasi, ellenérzési, munkaltatéi és egyéb szabalyozasbél addédo jogositvanya
vonatkozik.

7.3. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valod
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kvetkezok jogosultak:

e Intézményvezetd
e Intézményvezetd- helyettes

Egyéb bélyegzok hasznélatara az munkavallalok is jogosultak.

Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél naprakész
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevok
személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az
Intézményvezetd az eldirasok szerint jar el.

A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartisardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az intézményvezeté-helyettes gondoskodik, s felel a nyilvantartas vezetéséért.

7.4. Kulcsok

Az Intézmény specialis nyitva tartasabol adédéan minden kolléga rendelkezik az Intézmény
bejaratahoz kulcsokkal. Az atvevok a kulcsokért személyes feleldsséggel tartoznak. A kiadott
kulcsokr6l nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd-
helyettes a felelos.
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7.5. Arculat

Az Intézmény levelezésében, kiilsé megjelenésében, papiralapi és online anyagaiban
egységes arculatot kell alkalmazni. Az integralt Intézmények logdja mellett, az egyes
telephelyek jogosultak sajat logéjuk hasznalatéra.

7.6. Kiadvanyszerkesztés rendje

Az Intézmény rekldm anyagainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és
mindezek rendszerének grafikai és tipografiai tervezése (terveztetése) az egységes arculat
figyelembevételével torténhet, szerkeszthetd sablonok segitségével.

A reklamanyagokrodl, szordlapokrol, plakatokrol, meghivokrol, az Intézmény statisztikai
kotelezettségei miatt nyilvantartast kell vezetni.

7.7. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az Intézmény vezetdjének engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kézbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

8. VAGYONNYILATKOZAT-TETEL RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki — nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult:

- kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési iigyben,

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai elldtasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormdényzati vagyonnal vald gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

- allami vagy oOnkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznéléassal valo elszamoltatds soran.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozat-tételre koteles az Intézményvezetd és helyettesitését

ellatd6 munkavallalé. A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairdl kiilon szabdlyzat
rendelkezik.
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9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény gazdalkodasdval, ezen belil kiemelten a Kkoltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa a Munkamegosztasi megallapodéasban rdgzitettek szerint térténik. Az
Intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, amelynek a
pénziigyi, gazdaségi feladatait Balatonkenese Varos Onkormdanyzata, mint irdnyit6 szerv éltal
kijelolten a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal, mint Onalléan gazdasagi szervezeti
egységgel rendelkezd koltségvetési szerv latja el.

Az Intézmény koltségvetését az dllamhaztartasi torvény és a varos koltségvetési koncepcidja
alapjan, Balatonkenese Véros Képviseld-testiilete hagyja jova. A koltségvetés dsszeallitasaért
az Intézményvezetd és a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak
vezetbje a felelds.

e A jovéahagyott koltségvetési kereteken beliil anyagi kotelezettséget vallal.

e A koltségvetésben jovahagyott, kiemelt el6irdnyzatokat tallépni nem lehet.

e Az Intézmény a képviselo-testiilet altal résziikre megéllapitott 1étszamkereten beliil,
annak betartasaval gazdalkodhat.

e Az Intézmény koltségvetési tamogatasat, a képvisel6testiilet a likviditsi terv szerinti
titemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja.

A gazdalkodasi feladatokat a bels6 szabalyzatokban meghatarozott médon kell végezni.
Koételezettségvillalis, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Balatonkenesei
Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény szabalyzatai hatdrozzak meg.

A gazdilkodis vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabdlyok érvényesiilését a belsd
szabélyzatok hatarozzak meg részletesen.

Az Intézmény pénzgazddlkoddsa

Az Intézmény koltségvetési elbirdnyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az MBH Bank Nyrt. Balatonkenesei fiokjanal megnyitott bankszamlan, ill. az
uniods projektekhez kapcsoldédo alszamlédkon, valamint a hazipénztarban kell kezelni. Ennek
részletes szabdlyait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Aldiras

o (Cégszeri aldiras: Intézményvezetd ir ala.
o Kotelezettségvallalas esetén kotelezettségvallalo az Intézmény Intézményvezetdje.
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e A pénzigyi ellenjegyz6 a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
ellenjegyzdje.

¢ Minden méas esetben az Intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az
Intézményvezeté alairdsa érvényes. (Az Intézményvezeté tavollétében az
intézményvezet6-helyettes alirdsa érvényes.) Intézkedéseikrdl a legrovidebb idén
beliil kotelesek tajékoztatast adni az Intézményvezetének.

e Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki alairasi
kartont kell figyelembe venni.

e Intézményi levelek, megrendelok, arajanlatkérok, tajékoztatok stb. soran a
feladatkorében tgykorileg eljaré munkavaéllald csak a kovetkezoképpen kiildhet ki

leveleket:
o minden egyes levélirast/ligyiratkiildést koteles megbeszélni az
Intézményvezetovel;

o e-mail sordn: a Balatonkenesei Miivelddési Haz €s Konyvtar Intézményvezetdje
nevében €s megbizasabdl ,,név és munkakor” megnevezésével koteles ellatni,

o levéliras soran: munkatars neve feltiintetése mellett, minden esetben
Intézményvezetd alairasaval vagy szignojaval kell a levelet ellatni.

Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

Az Intézmény sajat bevételének novelése érdekében, a szabad kapacitas terhére, ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat, szabad helyiségeit bérbe adhatja.

A bérbeadasnal a vonatkozé jogszabdlyok és Balatonkenese Varos Onkorményzata
Képvisels-testiiletének az Onkormanyzati helyiségek hasznalati dijanak megallapitasarol az
adott évre vonatkozé hatarozata az érvényesek.

A terembérletekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért az Intézményvezetd helyettes a felelos.

10. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIiRASOK

Az Intézmény minden munkavéllalojanak alapvetd feladata koz¢€ tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallaléjanak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlzvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

Rendezvénybiztonsdg

A zenés, tancos rendezvények tartisanak feltételeit a zenés, tancos rendezvények
miikddésének biztonsagosabba tételérol szolo 23/2011. (I11.8.) Korm. rendelet szabalyozza.

Bombariado esetén kiovetendo eljdrds

Amennyiben egy munkavallalé tudomdasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz
hasonlé robband eszkozt helyeztek el, vagy felmeriil ilyen eset gyanija, haladéktalanul
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értesiteni koteles az Intézményvezett vagy az Intézményvezetd helyettest, tavollétében az
tigyeletes munkatdrsakat.

Az értesitett vezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A vezetd vagy tigyeletes kozremiikodik az Intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az Intézményvezetd vagy az altala utasitott munkavallalé telefonon értesiti a rendérséget,
valamint a tlizoltosagot a bombariadérdl.

11. BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal és a Balatonkenesei Miivelédési Haz és Konyvtar
kozott kotott ,,Munka és feladatmegosztas rendjérél szold megéllapodas™-ban rogzitésre
kertilt, hogy az Intézmény belsé ellenérzése a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Jegyzbje
altal szervezetten, kiils6 szolgéltaté igénybevételével torténik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsé ellenérzési feladatellatasa beépiil
Balatonkenese Varos Onkorményzatanak Képviseld-testilete altal jovahagyott éves belsd
ellen6rzési tervbe.

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatellatasrél a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal az
Intézményre is kiterjesztett Belsé Ellenorzési Kézikényvvel rendelkezik.

A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal altal miikédtetett Belsé Ellendrzés nem mentesiti az
Intézmény vezetdjét a vezetdi és a munkafolyamatokba épitett ellen6rzési feladatok aldl.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Intézmény vezet6je koteles kialakitani és mitkddtetni a
belsé kontrollrendszert, amelynek ellatdsahoz kiils6 szakértdt is igénybe vehet. Az Intézmény
belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az Intézmény vezetdje a
felelds.

Az Intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa soran az Intézmény belsé szabalyzataiban rogziti az
engedélyezési és jovahagyasi eljarasok, az informacidkhoz valé hozzaférés, a fizikai
kontrollok (hozzaférés eszk6z6khoz), és beszamolasi eljarasok rend;jét.

Az Intézmény vezetdje koteles:

o clkésziteni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezettervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak sz6veges, illetve tablazatba foglalt
¢és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa.
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e A kockédzati tényezbk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, a
kockazatkezelési rendszert milkédtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlod
kockazatokat.

e Olyan kontrollkérnyezetet kialakitania, melyben vildgos a szervezetei struktira,
egyértelmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathaté a humaneréforras-kezelés.

e Az Intézményen beliil kontroll tevékenységet, kialakitani, melyek biztositjak, hogy a
meglévé informaciok. a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezethez, illetve
személyhez.

e Olyan monitoring rendszert mukodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalodsitasanak nyomon kovetését.

e Szabalyozni a szabalytalansagok eljarasrendjét.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat Balatonkenese Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilet
jovahagyésaval 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az Intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket szabalyzatok tartalmazzak, melynek nyilvantartisa az SZMSZ-nek
melléklete.

12.2. Mellékletben talalhatd dokumentumok, szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
mddosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsé Intézményi megfontolasok vagy
az Intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

12.3. Az SZMSZ médositasa csak a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

12.4. Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatok az Intézmény Intézményvezet6i irodajaban, s
és az Intézmény szerverén hozzaférhetok.

12.5. Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az Intézmény vezetdje
gondoskodik.
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Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ Balatonkenese Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének jovahagyésaval
................... napjan lép hatdlyba €s visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a ...............cocoeveivinnnnen.
napjan é€letbelépett Szervezeti és Miikdési Szabalyzat.

Balatonkenese, 2024. jdlius .....
Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Balatonkenese Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiilete a .../2024. (..... ....) hatdrozataval jovahagyta.

Balatonkenese, 2024.

Jurcsd Janos
Polgarmester
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A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat mellékletei

szama melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
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Az intézmény telephelye és cime:  Balatonkenesei Miivel6dési Haz és Konyvtar
8174 Balatonkenese Kalvin Janos tér 4.

Alapitas éve: 2000.

A Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar konyvtara altalanos gytjtékort, nyilvanos
kényvtar. Ellatjuk mindazon feladatokat, melyeket az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak
védelmérdl és a muzealis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol
a KM-PM 3/1975. rendelettel és a Munka Térvénykdnyvérol szélé 2012. évi 1. térvény a
modositasokkal egyiitt kimond.

F6 feladatunk: segiteni a felhasznalobarat informacios tarsadalom kiépitését informaciogyijto,
feltar6 és szolgaltaté munkankkal, folyamatosan gyarapodé dokumentumalloményunkkal.

Kulcsteriiletek
o Az informacié hagyomanyos és elektronikus titon t6rténé szolgaltatasa.

o A hagyomanyos, konyvhoz ko6tédd olvasasi és kulturdlis igények maximalis
maddon valé kiszolgalasa az elektronikus dokumentumok térhoditasa mellett.

o Kozhasznt informacids szolgaltatasok biztositdsa az allampolgarok
szamara. Multimédia tartalmak és eszkozrendszerek folyamatos
fejlesztése.

e A hélézati egylittmikodés folyamatos fejlesztése.

Tovabbi feladatok

e A varos lakossaga részére rendszeres konyvtari szolgéaltatasokat nyujtunk.

o Kbonyveket, folydiratokat, diafilmeket, hanglemezeket, DVD-filmeket,
hangoskdnyve-ket, zenei CD-ket kdlcsonziink.

o Felnott- és gyermekkonyvtarat, médiatarat, helyismereti- és idegen nyelwvil
részleget mitkodtetiink.

o Az olvasészolgalat keretében tanacsadd-ajanlé és tajékoztaté szolgalatot
latunk el. Biztositjuk a helyben olvasas lehetéségét.

e Hirlapokat, folyéiratokat fizetiink eld, ill. hirlapolvasot tartunk fenn.
o Felkutatjuk, gyljtjik és feltarjuk a helyismereti irodalom dokumentumait,

segitjik a helyismereti kutatast, Osszefogjuk a helyismereti bibliografiai
tevékenységet.

o Iré-olvasé talalkozékat, irodalmi esteket, gyermekfoglalkozasokat, szerveziink és
rendeziink.

o Kozponti konyvtari ellatast miikodtetiink.
o A konyvtar tevékenységérdl rendszeresen tijékoztatjuk Balatonkenese Viros
Onkormanyzatat és az E6tvos Karoly Megyei Kényvtarat.



ALLOMANYALAKITAS, GYARAPITAS
Az allomanygyarapitdo munkéban figyelemmel kell lenniink a véros kulturalis és oktatasi €le-tére,
a gazdasdg valtozasaira, a kiilonbdz6 szakmak igényeire, a hasznaldk széles korére. A
Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar konyvtara a véarod egyetlen kdzmiivelddési
konyvtara. Az allomanyépités kapcsan figyelembe kell venni a konyvtar altal mikodtetett
kozponti ellatérendszer sajatossagait, az oktatasi intézmények specidlis igényeit, az orszagos
koényvtari rendszerben elfoglalt helyiinket. Mindezek alapjan elsodleges gyiijtési szempontok:
gyUjteni kell:
o az egyes tudomanyagakra vonatkozé atfogd tudomanyos
miiveket, az ismeretk6z16 irodalmat,
o szépirodalmi, ifjisagi, gyermekirodalmi miiveket és a kotelezd
olvasmanyokat.

Beszerzésnél az Uj Kényvek mindsits jegyzeteit kovetjiik.

A Konyvtar dllomanyat
- vasarlas
- ajandék
- csere révén gyarapitja

A Konyvtar vasarlasait a Libri-Shopline Nyrt-vel kotott éves szerz6dés alapjan intézi, az éves
koltségvetésben meghatarozott dsszeg erejéig. Konyvtar elsédlegesen atutalassal egyenliti ki a
koveteléseket. A gyarapitds mindharom forméjaban az els6dleges szempont az, hogy a
dokumentum a jelen GyUjtékori szabalyzatban lefektetett elveknek megfeleléen integralhatd
legyen a konyvtari gyljteménybe.

A Konyvtar els6sorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbol  valogat. Retrospektiv  szerzeményezésre  kizardlag  helyismereti
dokumentumok vasarlasaval Kkeriilhet sor, illetve az allomanybdl eltiint, elkallédott, de
nélkiilézhetetlen dokumentumok potlasanal.

A konyvtar jelenleg elsdsorban a hagyomanyosan tekintett dokumentumokbdl hozza létre
szolgaltatasait, tchat a napi gyarapitdé munka elsésorban a konyvekre €s id6szaki kiadvanyokra
korlatozofik. Gyljteményében vélogatva jelenik csak meg mas formitumu dokumentum
(hangoskoényv, CD-ROM, DVD). A Konyvtar arra torekszik, hogy hasznaléi szdmara lényeges,
relevans adat és informacié valamennyi megjelenési form4jat gyljteményébe integralja, ezaltal
sokoldalu szolgaltatasokat hozzon 1étre.

A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és célok elérése érdekében a Konyvtar a nemzeti
konyvtermés magyar nyelvii részének a konyvtar funkcidinak megfeleléen gyijti:

A klasszikus és kortdrs magyar szépirodalom alkotdsait

A klasszikus és kortdrs vilagirodalom reprezentativ alkotdsait

A klasszikus és kortdrs magyar gyermek- és ifjusdagi irodalmat

A vilagirodalom klasszikus és kortars gyermek- és ifjusagi irodalmanak reprezentativ
alkotasait

5. Vilogatva gyiijti a romantikus és szorakoztaté irodalmat, az olvasoi igényeknek
megfeleloen

oo b~

A Konyvtar a gyermek és feln6tt szépirodalmi alkotédsait egy, legfeljebb két példanyban szerzi
be. Kivételt képeznek az alap- €s kozépfoku iskoldkban, a tananyagban szerepld ugynevezett
kotelez6 olvasmanyok, ezek beszerzésénél a Konyvtar arra torekszik, hogy legaldbb 5-5
példanyban rendelkezésre élljon a mii.



A Koényvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvil részébdl valogatva gyljti a szak- és
ismeretterjeszté konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss korszeri
szemléletl, szakmailag helytallo osszefoglalé miivét beszerezze és a hasznalok részére az adott
szakteriilet megismeréséhez, a bevezet$ alapokat nyujtani tudja.

A Koényvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii miivei koziill valogatva gylijti a
felséoktatasban haszndlt szakirodalmat, arra toérekedve, hogy az Osszefoglalé munkakat a
hallgaték rendelkezésére tudja bocsatani.

A nemzeti konyvtermés magyar nyelvii mivei koziil a Konyvtar beszerzi az alapvetd
segédleteket:

- altalanos enciklopédidkat, lexikonokat,

- aszakenciklopédidkat, szaklexikonokat,

- alapvetd tajékoztatdsi eszkozoket (életrajzi segédletek, bibliografidk, repertoriumok,
adattarak, cim és névtarakat),

- Egy- és tobbnyelvii szotarakat, az utbbiak koéziil a vilagnyelvek esetében arra torekedve,
hogy a kozepes és nagy szotarakat is beszerezze,

- magyar €s egyetemes atlaszokat, térképeket

A Kéonyvtar valogatva gylijti a praktikus ismereteket tartalmazé irodalmat, mint példaul
receptleirasok, barkacsolassal, kertészkedéssel és egyéb hobbi tevékenységekkel, illetve az
életmoddal foglalkozé magyar nyelvii konyveket.

A praktikus ismereteket tartalmazo munkakat és a szak- és ismerettetjesztd irodalmat, valamint a
tajékoztatasi segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a Konyvtar. Kivételt képeznek az
alap- és kozépfoku oktatasban hasznalt segédkonyvek.

A Konyvtar anyagi lehetdségei fiiggvényében valogatva gy(jti az id6szaki kiadvanyokat:

- kozéleti és politikai lapokat
- ismeretterjesztd és hobbi lapokat
- irodalmi €s egyéb folyoiratokat.

A Konyvtar arra torekszik a konyvek és az id6szaki kiadvanyok gyarapitasakor, hogy ardnyosan
képviselve legyenek kiilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a gy(ijteményében.

A Konyvtar a gylijtemény szervezését is a konyvtari etikai kodex szellemében végi.
A helytorténeti gyiijtemény gyarapitasanak alapelvei

A Konyvtar teljességre torekedve gytlijti a Balatonkenesével kapcsolatos helytorténeti
dokumentumokat.

A helytorténeti gyljteményében fellelhetd
- konyveket
- iddszaki kiadvanyokat
- kéziratokat
- térképeket
- elektronikus dokumentumokat szerzi be.

A helytorténeti gylijteménybe tartoznak a Balatonkenesére és Balatonakarattyara vonatkozo
koényvek és ujsagceikkek.

A helytorténeti nyomtatott dokumentumokat 1 példanyban szerzi be.



Allomanyrészek, raktarozas

A gylijteményszervezés soran a Konyvtarnak dontenie kell arrdl, hogy a beszerzett dokumentum
melyik részlegébe, illetve allomanyaba keriiljenek. Meg kell hatarozni, hogy:

- felndtt részleg kézi konyvtaraba,

- felnétt részleg kolesénzo6i dllomanyaba,

- gyermek részleg kézi konyvtaraba,

- gyermek részleg k6lcsonzoi allomanyéba,

- helyismereti gylijteménybe keriil a dokumentum.

Kiilén el kell helyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartésan nem igényelnek az olvasok.

ALLOMANYAPASZTAS

A gyarapitashoz hasonldan allandé feladat, és szerves része a gyljtemény alakitasanak. A konyv-
tar rendeltetésszer(i feladatainak ellatdsara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezésére terv-
szerll dllomanyapasztas sordn, vagy természetes elhasznalodas folytan keriilhet sor. Ki kell vonni
a mar csak ballasztot jelentd dokumentumokat is, fiiggetleniil az elhasznaltsagi foktol.

fgy selejtezésre keriilnek azok a miivek, amelyek:
o elrongélodtak,
o elvesztek (az olvaso kifizette),
o akonyvtar olvasdi szamara hasznalhaté informacidkat mar nem tartalmaznak,
o az adott téma Ujabb (javitott, atdolgozott, bdvitett) kiadasa folytan feleslegessé valtak.

Az elhasznélodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Kényvtar az érvényes jogszabalyok
betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari felhasznalasra, illetve
felajanlja mas Konyvtaraknak és az olvasoknak.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok esetében f6loslegessé valas jogeimén selejtezés
nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kéttetni kell, amennyiben mar ez sem
lehetséges masolatban kell meg6rizni.

Nem selejtezhetok a helyismereti gytijteménybe tartozé dokumentumok. Az allomanyépitésnek e
tertiletét a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete szabélyozza.

Balatonkenese, 2024 .jalius 1.

..................................................

intézményvezetd
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A Balatonkenesei Muvelodési Haz és Konyvtar konyvtara a konyvtari feladatokat ellatd
feladatellatasi helyként mikodik A Koényvtar Balatonkenese véaros lakossdganak konyvtéri
ellatasara, a zenei és képzOmivészeti kultira emelésére, a helyismereti kutatds, valamint a
tovabbképzés és onképzés segitésére, kozérdekili informacios igények kielégitésére kiilonbozo

részlegeket tart fenn.
A konyvtarat mindenki szabadon hasznélhatja.

Nyitva tartas:
..... figgelék szabdlyozza.

Elérhetoségek:
Cim: 8174 Balatonkenese Kalvin Janos tér 4.

Postai cim: Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar 8174 Balatonkenese Kalvin Janos tér
4.

Telefon: 88-574-980
Mobil: 30/571-19-47

E-mail: konyvtarkenese(@gmail.com,
konyvtar(@balatonkenese.hu

A konyvtdrhaszndlot ingyenesen illetik meg a kovetkezd szolgadltatdsok:

a) akonyvtar latogatasa

b) akonyvtir dokumentumainak kolcsonzése

c) a konyvtar altal kijelslt gylijteményrészek helyben hasznalata (folyoiratolvasé, a felnétt
konyvkivalasztd, a gyermek- és ifjusagi részleg szabadpolcon elhelyezett allomanya, a
zenemutari konyvek)

d) az allomanyfeltaré eszkozok segitségével tajékozodas a gylijteményben

e) informacid a konyvtar és konyvtari rendszer szolgaltatasairol

f) WIFI-s internet haszndlata a konyvtar termeiben, sajat szamitogéppel.



A Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar kényvtaraban a konyvtarhasznald beiratkozast
kévetden veheti igénybe a szolgaltatasokat. Az olvasdjegyet minden kdnyvtarhasznalat

alkalmaval fel kell mutatni.

A konyvtarhasznalat altalinos szabalyai

A konyvtar latogatasa - valamennyi kdnyvtarhasznal6 érdekében - csak megfelel6 6ltozékben és
az alapvetd higiénias szabdlyok betartasaval lehetséges. Zavaréan hianyos 61t6z€k, piszkos €s
blizés megjelenés, ittassag, kozosségellenes magatartas esetén a konyvtar személyzete felkérheti
az érintett latogatot a konyvtarbdl valod tavozasra.

A konyvtar nem vallal feleldsséget a latogatok személyes targyaiért és értékeiért.

Az olvasdi terekbe kabatot, taskat bevinni nem lehet, ezek elhelyezésére az el6térben van

lehet6ség. Az itt elhelyezett targyakért felelésséget nem vallalunk.

Az olvasdknak €s a latogatoknak tigyelniiik kell a konyvtar berendezéseinek és allomanyanak

megorzésére, tisztasagara.

A konyvekbe és folyoiratokba barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy

megcsonkitani nem szabad.

Sajat hordozhaté szamitogép hasznalhato.
A konyvtar egész teriiletén étel €s ital fogyasztasa tilos.

A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas. (A fébejarattol 5 m tavolsagra.) Csak a kijelslt
dohanyzoéhelyen szabad.

A konyvtarban a rendet és a csendet beszélgetéssel, mobiltelefon hasznalataval, illetve

zenchallgatassal megzavarni nem szabad.
A konyvtarhasznalonak ismernie kell a kényvtar hasznalatanak szabalyait, azok nem ismerete a

kovetkezmények aldl nem mentesiti.

A kolcsonzés alapdokumentuma: a dokumentumok kélesénzésekor nyomtatott, a kdlcsénzd

személy altal alairt bizonylat.

A konyvtar rendjét megszego, a hasznalat szabélyait be nem tarto olvaso6tdl a szolgaltatasok

megvonhatoak.



Koényvkolesonzo

Altaldnos tajékoztatds:

Feladata: az intézménybe latogatok fogadésa, felvilagositasa a kdnyvtar hasznalatarél,

allomanyarol és az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol.

Beiratkozds:

A konyvtér tagja lehet minden természetes és jogi személy.

A konyvtarhasznalonak beiratkozaskor a kévetkezd adatokat kell kozblnie és igazolnia: név,
anyja neve, szliletési helye ¢s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama,
telefonszama, e-mail cime. A kdnyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jog-
szabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyi adatokban torténd valtozasokat az olvasénak
be kell jelentenie a konyvtar beiratkozasi adminisztracidjanal.

Az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk és a 18. életéviiket még be nem t6ltott olvasok
konyvtari tagsagahoz a jotalld (sziilé vagy gondviseld) személyi adatai sziikségesek. A
konyvtari tagsag 12 honapra sz6l, lejarta utan meg kell Gjitani.

A beiratkozas az olvasdjegy felmutatdsa utan az intézmény minden részlegének haszndlatara
jogosit.

Az olvasdjegy hasznalata minden konyvtarlatogatas alkalmaval kotelez6. Az elveszett

olvasdjegy potlasa dijmentes.

Beiratkozasi dij:
A konyvtéarba valé beiratkozas dija:

Nyugdijas/diak 500,- Ft
Felnott 1000,-Ft

Az olvasd beiratkozaskor nyilatkozatot ir ala, amelyben vallalja a konyvtar szabalyainak
betartasat, tovabba hozzajaruld nyilatkozatot ir ala arra vonatkozoéan, hogy személyes adatait a
a Balatonkenesei Miivelédési Haz és Konyvtar az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1) bekezdésének a)
pontja, illetve 7. cikke, valamint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
alapjan kezelje.

Az 6nallé keresettel nem rendelkezékért a jotallot (kézfizetd kezest) terheli az anyagi felel6sség.



Konyvkolesonzés:

Kolesonozni a beiratkozaskor valtott olvasdjeggyel lehet.

a) A hasznalo a kolcsonzés tényét bizonylat alairasaval ismeri el.

b) Az olvaso egy alkalommal legfeljebb 3 kdnyvet kdlcséndzhet. A kélesonzés idétartama -

ha mas nem kérte a miivet - két alkalommal meghosszabbithato.

¢) Kikélesonzott dokumentumok meghosszabbitdsanak lehetéségei:

- személyesen,
- telefonon,
- e-mailben,

- honlapunkon.

d) Az allomanyban meglévé, de kikdlesonzott milveket az olvaso kivansagara a konyvtarosok

elojegyzesbe veszik és értesitik a kért mii beérkezésérol e-mailben vagy telefonon.

e) A kolesonzési hataridd lejarta utan visszahozott és meg nem hosszabbitott dokumentumok

utan minden kolcsénzének késedelmi dijat, a felszolitd levél aktudlis postai koltségét

(amennyiben postai uton felszolitast kapott) a kdlcsénzott dokumentum megrongalasa vagy

elvesztése esetén pedig kartéritést kell fizetnie.

Konyv Kolcsonzési idé | Hosszabbitds Késedelmi dij
Szabadpolcos 30 nap 2 alkalom 50,- Ft/nap/kdnyv
Belsoraktari 30 nap 1 alkalom 100,- Ft/nap/kényv
Kézikonyvtari allomany
Olvasoétermi allomany
14 nap 1 alkalom 300,- Ft/nap/kényv

Helyismereti allomany

esetben)

(indokolt

f) Nem kolcsonozhet a konyvtarhasznald, ha a kényvtarnak barmilyen cimen tartozik.

g) Ha a kolcsonzd a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a kényvtar a

tartozas rendezésére a lejarattdl szamitott 30. naptari napon ajanlott, tértivevényes postai

levélben szolitja fel. A készfizeto kezessel kdlcsonzd esetében a felszolitast a kezes kapja.

A konyvtar a felszolitas utdn vissza nem szolgaltatott dokumentumokat elveszettként kezeli,

ezért a konyvtar a jogellenes karokozassal ért kara megtéritése érdekében a fizetési

meghagyasos eljarasrol sz616 2009.évi L. térvény szerint jar el. A vagyoni kér rendezésére

és a késedelmi dij megfizetésére kozjegyzoi fizetési meghagydsos eljarast kér, illetve

birdsagi végrehajtasi eljarast kezdeményez.




Az aktualis késedelmi dij, az eljarasi dij, az értesitési dij a konyvtarhasznalot (a készfizetd

kezest) terheli.

A kartérités modjai:

Az elveszett vagy megrongélodott konyv potolhatd azonos vagy ujabb kiadasa példannyal, igy
az olvaso eleget tehet kartéritési kotelezettségének. Ha a konyvet nem lehet kereskedelmi
forgalomban megvasarolni, a konyvtar az eszmei- vagy a napi forgalmi érték alapjan szamitja ki
potolhat6é azonos mindségii fénymasolat keménykotésii valtozataval. Az egyszer mar megtéritett

dokumentum 4rat a dokumentum el6keriilése esetén a konyvtar nem tériti vissza.



Gyermek- és ifjusagi részleg
Szolgdltatdsai:
*  konyvkélesonzés
* konyvek, gyermek- és ifjisagi lapok helyben olvasasa
» szaktdjékoztatés, segitségnyljtas a katalogusok, a kézikdnyvtar hasznalatahoz
* konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok, rendhagy6 iskolai 6rak tartasa el6zetes

megbeszélés alapjan 25-30 f6 szamara

Konyvkolesonzés és szaktajékoztato-szolgalat

a) Szaktajékoztatas: A szakreferens segit eligazodni az alloményban, tajékoztatast ad az
olvasok altal keresett szak- és szépirodalomrol az elektronikus katalogus segitségével.
Tevékenységiikben felhasznaljak a rendelkezésre allé szamitdgépes rendszereket, adatbazisokat
és az internet adta lehetdségeket.

b) ODR rendszer, konyvtarkézi kélcsonzés: A koényvtar allomanyabdl hianyzo - az olvaséd
Onképzését és szakmai munkajat segité - miiveket az olvaso kérésére az ODR rendszeren
keresztiil, konyvtarkozi kolcsonzés atjan kell biztositani. A konyvtark6zi szolgaltatast igénybe
veheti a konyvtar barmely beiratkozott olvaséja, mely személyesen a konyvtarban torténik. A
konyvtarkozi szolgalatas dijat a mindekori postai dijszabas szabalyozza. A masolat koltségét a
teljesitd konyvtar allapitja meg, ennek dija és a postakdltség a megrendeldt terheli. A kdnyvtarak

folyoiratokat nem kdlcsondznek, de masolat ezekrdl is kérhetd.

Olvasdterem, hirlap- és folyoiratolvasoé és

helyismereti gyiijtemény

Az olvasoterem dokumentumai kdlcsondzhetéek, a folyoiratolvasé dokumentumai helyben
hasznalhat6ak €s a helyismereti gylijtemény dokumentumai indokolt esetben kélcsénézhetdek.
a) A szaktijékoztatd segit eligazodni az olvasétermi, a folydiratolvasé €s a helytorténeti

gyljtemény allomanyéaban az elektronikus katalogus segitségével.



b) Az olvasok és a kutatok kérésére megbeszélés alapjan témafigyelést, irodalomkutatast,
bibliografiai 8sszeallitast végeznek a kényvtar dolgozoi.

c) Alkalmi kiéllitasokat rendeznek évfordulokhoz, eseményekhez.



SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar szamitogépeit az arra jogosultak a konyvtar (olvasoterem, szamitégépterem)

nyitvatartasi idejében vehetik igénybe.

A szamitogépen elérhetd szolgaltatasok:

* Internet elérés

¢ Elektronikus levelezés

*  Szovegszerkesztés (OpenOffice)

¢ Téblazatkezel6 hasznalata (OpenOffice)
*  Prezentacio készitése (OpenOffice)

*  Multimédia hasznélata

*  Konyvtari adatbazisok, CD-ROM-ok hasznalata

*  Sajat floppy, CD-ROM, USB-tarolé el6zetes virusellendrzés utan hasznalhato.
*  DVD és CD-ROM iras a konyvtarossal egyeztetve torténhet.

* A szamitégépben vagy programban kart okozoé felhasznald anyagi €s biintetjogi

felelosséggel tartozik.

A hasznaldknak konyvtarosaink segitséget nyujtanak az internet, az adatbazisok és a

szamitogépes informacidforrasok hasznalatahoz.

Dijak:
Internet hasznalat beiratkozashoz kotott.

Internet hasznalat dijai:

Elsé fél ora ingyenes, majd minden megkezdett 6ra utan gép hasznalat 200 Ft/6ra.



Amennyiben az internet hasznélé gy dont, hogy az internethasznalat idétartaménak lejéarata
elétt mar nem veszi igénybe internethasznalati szolgaltatasunkat, a havi dij és az éves dij
id6aranyos visszatéritésére nincs lehetdség.

A szabdlyzat szandékos megsértésének kovetkezménye az ideiglenes vagy végleges kizaras, a
visszakereshetd €s bekovetkezett karokért az elkdvetd birdsagi Gton torténd feleldsségre vonasa
torténik.

A helyi rendszer sdvszélessége nem teszi lehetdové nagy adatmennyiségek letSltését, mert ez
nagymértékben korlatozza az Internet vonal sebességét. Masokra vald tekintettel keriiljék ezt a

tevékenységet.

A szamitégépeket rendszeresen karbantartjuk és védjiik a szamitogépes virusok ellen.

Az Internetrd] letdltott anyagok tarolasara nincs lehet6ség, ezek a munkaallomasokrol naponta

automatikusan torlédnek.

Tilos az olvasék szamara barmineml tevékenység, mely a telepitett szamitogép
barmilyen legalis és illegalis szoftver telepitése. Egyes szoftverek kart tehetnek a
szamitogépekben és az azokat miikodtetd operacios rendszerekben, mely hibak kijavitasa
hosszadalmas miivelet. Telepitési jogkor egyediil a halézatot mikddteté rendszergazdat illeti
meg, aki minden korilmények kozott gondoskodik a szamitogépes alloméany rendeltetésszerii
mikodésérol. - Tilos az intézményi halézat integritasat sértd tevékenység folytatasa (feltérési
kisérlet, rosszindulatd szoftverek terjesztése, informéaciogyiijté alkalmazasok (keylogger, stb.)
futtatasa. Ha a hasznalo erre kisérletet tesz, a kényvtari haldzatot a tovabbiakban az intézmény
teriiletén nem hasznalhatja semmilyen forméaban. - Nem szabad semmilyen kériilmények kozott
illegélis tevékenységek, biincselekmények folytatasara hasznalni a konyvtar berendezéseit, pl.
illegélis allomanyok letSltése: feltért programok, zenei fajlok, videdk (mp3, mp4, stb.),
rosszindulati eszk6zok és leirasok. Amennyiben ligyeletes munkatarsunk észreveszi, hogy a
konyvtari tag kartékony jellegli tartalmak adatkdzlésére hasznalja a berendezéseket, felszolitja
az illetét a tevékenység befejezésére, a tartalmak eltavolitasiara és értesiti a halozati

rendszergazdat az eseményrol.

WIFI (vezeték nélkiili internet)

A szolgéltatds ingyenes, az olvasoteremben, eléaddteremben, gyermekkonyvtarban, udvaron

sajat szamitogéppel vehetd igénybe. A hozzaféréshez a bedllitasokat a konyvtarostdl lehet



igényelni. A szamitogép csatlakoztatdsat az olvasénak kell elvégeznie, ehhez technikai
segitséget nem biztositunk.
A kiiltéri Wifi szolgéltatast a konyvtar nyitvatartasi idején kiviil az épiilet kb. 100 méteres

korzetében biztositjuk.
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Egyéb szolgaltatasok és dijaik

Fénymaésolas f/f A4 40- Ft/oldal
Fénymasolas f/f A3 80.- Ft/oldal
Fénymasolas szines A4 150- Ft/oldal
Fénymasolas szines A3 300- Ft/oldal
Nyomtatas f/f A4 40- Ft/oldal
Nyomtatas f/f A3 150- Ft/oldal
Nyomtatas szines A4 200,- Ft/oldal
Nyomtatés szines A3 200,- Ft/oldal
Laminalas A4 180,- Ft/lap
Laminalas A3 360,- Ft/lap
Spiralozas 1-200 lap
Az ar 80 g-os Ad-es méretre 540.- Ft
vonatkozik és tartalmazza az
el6- és hatlapot is.
Szkennelés A4 100,- Ft/oldal
Szkennelés A3 150,- Ft/oldal
Szkennelés A4-nél kisebb

60,- Ft/oldal
dokumentum

A fenti arak brutt6 arak, az afat tartalmazzak.

Balatonkenese, 2024. julius 1.

intézményvezetod
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Kiildetésnyilatkozat

A Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar konyvtaranak kiildetésnyilatkozatat, o
feladatait és céljait a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivel6édésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 68.§ a) pontja alapjan, a torvény
rendelkezéseinek figyelembe vételével fogalmazta meg.

A Balatonkenesei Miivelddési Haz és Koényvtar konyvtara altalanos gy(jtékord, nyilvanos
konyvtar. Feladata biztositani Balatonkenese varos és a varoskornyék lakossaganak az
informalodas, 6nképzés, tanulas, oktatas, kutatas, kozmiivel6dés és kikapcsolodas lehetdségeit.
Szolgéltatdsai mindenki szamara hozzaférhetok, nyitottak.

A Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar konyvtéra kiildetésének tekinti, hogy:

o a felhalmozott tudast és kulturalis értékeket a konyvtarhasznalok szamara elérhetové
tegye az 6 igényeiknek megfeleldé, mindségi szolgaltatisok nyujtasaval, amelyet
kulturalt kérnyezetben, a személyes emberi kapcsolatokra épitve végez

o Dbiztositsa a hazai és nemzetk$zi tudasanyaghoz vald egyenl6 esélyti, szabad, korlatozas
nélkiili hozzaférést nyomtatott €s elektronikus dokumentumok altal

o segitse az allampolgarok tdjékozodasat kozérdekli, koézhaszni informaciok
megosztasaval

o segitséget nyujtson az oktatdshoz, az élethosszig tarté tanulashoz (Onmiivelés,
tovabbképzés, atképzés), valamint a szérakozashoz

o tamogassa a gyermekek, fiatalok ért6 olvasova nevelését, programok szervezését
szabadidejiik hasznos eltSltéséhez, 6sszefogva a pedagdgusokkal, az oktatas kiilsnb6z6
szintereivel, résztvevoivel és a csaladokkal

o széleskdri tarsadalmi kapcsolatokat €pitsen

¢ hozzajaruljon a latogatok szabadidejének kulturalt eltsltéséhez, képzomiivészeti, zenei,
sport, egészségiigyi s egyéb tarsadalomtudomanyi miveltségének bévitéséhez

e kiemelten tdmogassa a hatranyos helyzetiicket és fogyatékkal éloket, igy biztositva az
informaciods esélyegyenldséget

o korszerii ismeretekkel rendelkez6 kényvtarosokat foglalkoztasson, akiknek kiildetése,
hogy szakmai felkésziiltségiikkel biztositsak a hasznalokozpontl, mindségi konyvtari
szolgaltatasokat

o rendezvényeivel bekapcsolodjon a véros kulturalis életébe

e az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) keretében biztositsa mas
konyvtarak allomanyanak elérését, illetve sajat gyljteményéboél dokumentumokat
szolgéltasson mas konyvtaraknak

¢ helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijtsén, azokat az olvasok
rendelkezésére bocséssa, segitse a helytorténeti kutatasokat

o internet-hozzaférést €s irodai szolgaltatasokat biztositson olvaséi €s latogatéi szamara

o a szolgaltatasok bovitése, az olvasoéi igények kielégitése, a tanulas és a vilagra vald
ralatas segitése céljabol folyamatosan fejlessze gyiijteményét

o afelsoroltak altal javitsa a konyvtarkép tarsadalmi megitélését

Jelen kiildetésnyilatkozatot a Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar minden dolgozdja
ismeri, €s a benne foglaltak szem elétt tartasaval végzi munkajat.






A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

MAK K-TORZS DHSZ Rély a
Okirat széma: kézmiiv/75-9,/2022. el s

Alapit6 okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a(z) Balatonkenesei
Mivel&dési Hiz és Konyvtar alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Balatonkenesei Miivel§dési Haz és Kényvtar

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
1.2.2. telephelye(i):

‘_ telephely megnevezése telephely cime

’7 1 | Konyvtar B 8174 Balatonkenese, Kalvin J4nos tér 4.
_Kenesei Tajhaz | 8174 Balatonkenese, Kossuth Lajos utca 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2000. marcius 30.

2.2. Akoltségvetési szerv alapftasara, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Balatonkenese Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Ad4m tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Balatonkenese Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.

3.2. AKkéltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Balatonkenese Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
3.2.2. székhelye: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Ad4m tér 1.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AXkoltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan kulturilis szolgiltatas, helyi
kozmiivel6dés tAmogatasa, a muzedlis intézményekrél, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrél szolé6 1997. évi CXL. térvény 64. § (2) bekezdés a) pont szerinti
nyilvinos konyvtari ellatds, a 76. § (3) bekezdésének a), b), d), e) pontja szerinti
kozmiivelddési alapszolgaltatisok biztosftisa, valamint a 37/A. § (4) bekezdés szerint a
kulturilis alapellatds Kkiterjesztésével muzedlis intézményi alapfeladatok ellitisa a
kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositasaval.

4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama ‘ szakagazat megnevezése

1 1910110 | Kézmiivelddési intézmények tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmény megszervezi a muzedilis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kdzmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
térvény alapjan a kozmiivel6dési alapszolgiltatisokat, valamint biztositja a nyilvidnos
kdnyvtari ellitast és muzedlis intézményi alapfeladatokat lat el. Balatonkenese Varos
Onkorményzata a helyi adottsigok és sziikségletek figyelembevételével timogatja a helyi
kozmiivel6dési tevékenységet, melynek keretében a muzedlis intézményekrél, a nyilvinos
kényvtari ellatasrél és a kozmivelGdésrél sz6lé 1997. évi CXL. térvény 76. § (3)
bekezdésében és a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a koézmiivelGdési
alapintézmények és a kozosségi szinterek kévetelményeirél sz616 20/2018. (VII. 9.) EMMI
rendeletben foglaltak figyelembevételével kézmiivelGdési alapszolgaltatasként feladata:

a. mivel6dé kozdsségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatisa,
fejlédésiik segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek
szamara helyszin biztositisa,

b. akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c¢. a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek &torokitése feltételeinek
biztositasa,

d. az amatdr alkotd - és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

4.4, A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

]fi;];ll:: ?:Syzz ;rg korrr_lényzati funkci6é megnevezése B ) |

| 1 | 082042 Koényvtari dllomany gyarapftasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme - iy
| 3 | 082044 | Kényvtari szolgaltatisok -
| 4 082061 | Mizeumi gydjteményi tevékenység -

5 | 082063 | Miizeumi kiallitdsi tevékenység

6 | 082064 | Miizeumi, kdzmiivelddési, kozénségkapcsolati tevékenység

7 | 082091 Kozmiivel6dés — kézOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
I 8 | 082092 lg(ggggiz\;zg’idés - hagyomanyos kozosségi kulturilis értékek
9 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanuléds, amatér miivészetek
.10 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység |

11 ‘ 086090 | Egyéb szabadidds szolgéltatas




|

4.5.

5.1.

5.2.

1
2

A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Balatonkenese Varos kozigazgatasi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet8jének megbfzisi rendje: A kéltségvetési szerv vezetSjének
hatarozott idére térténd megbizisa Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél szél6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése és 67. § (1) bekezdés g) pontja és a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény alapjan palyazat kifrasat kovetfen torténik,
figyelemmel a muzeilis intézményekrs]l, a nyilvanos kényvtari elldtasrél és a
kozmivel6désrdl sz6lé6 1997. évi CXL. torvény, valamint a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak intézményvezetdi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis rendeletek médositasarél szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a vezetd
megbizasaival kapcsolatos rendelkezéseire. A kbltségvetési szerv vezet6jét Balatonkenese
Varos Onkorméanyzatdnak Képvisel§-testiilete palyazat kiirdsival legfeljebb &6t év
hatarozott idotartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, az
egyéb munkaltatdi jogokat Balatonkenese Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

N foglalkoztatési jogviszony jogviszonvt szabalyozé jogszabaly
| Munkaviszony a munka térvénykonyvérél sz6lé 2012. évi I torvény
Megbizasi jogviszony | aPolgdri Torvénykényvrél szélé 2013. évi V. torvény




N Magyar

—— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BALATONKENESEI MUVELODESI HAZ ES

KONYVTAR 2022. jinius 20. napjan kelt, 2022. janius 21. napjatél alkalmazando kozmiiv/75-8/2022.
okiratszamu Modositd okirat okiratszamt modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Veszprém, 2022. jonius 21.
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