\\} I 4 ®
( gﬂy Pannonla 8220 Balatonalmadi, Varoshaz tér 4. Tel.. 88/542-515

Kulturalis Kozpont és Konyvtar  Levelezési cim: 8220 Balatonalmadi, Pf.: 67. www.pklde.hu

Az ¥ yi HIG{T
(\[]L.(Tojﬁzb € &lc
5Za ;] IICCITS.

ELOTERIESZTES L Ly
a Human Er6forras Bizottsag 2025. januar 28-i lilésére = jogyzs /

Targy: A Panndnia Kulturdlis Kézpont és Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzatanak modositasa

Tisztelt Human Eroforras Bizottsag!

A Panndnia Kulturdlis Kézpont és Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az akkori Human Bizottsag - atruhazott hatdskérben — a 2024.
februar 27. napjan tartott (ilésén hagyta jova 2024. marcius 1. napi hatallyal.

Az SZMSZ mddositasa szlikséges az alabbiak miatt:

A konyvtarvezetd javaslata szerint a kényvtar nyitva tartdsa két munkatérs felmondasa, a
Kényvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszer béviilése - 2025-t6l 5 helyett 8 teleplilés tartozik a
Kényvtarhoz- miatt valt idészer(ivé. A valtoztatasi szandékot indokolja tovabba, hogy a
45.000 darabos koényvallomannyal kapcsolatos belsd munkalatokat (polcok rendben
tartdsa, takaritds, adatbazis karbantartds, konyvek javitdsa) a munkatarsak nem tudjak
teljes mértékben elvégezni, Ugy, hogy a konyvtar heti 55 draban tart nyitva.

Fentiek alapjan a konyvtar nyitvatartasa (heti 45 dra) az alabbiak szerint alakulna:
hétfd, szerda-péntek 9-19 dra; szombat 14-19 6ra, kedd sziinnap
Strandkonyvtar: junius 1-t6l augusztus 31-ig: kedd-szombat 10-17 6ra

Az SZMSZ egyik mellékletét képezd iratkezelési szabalyzat fellilvizsgalata is sziikségszer(i
volt. A jelenleg hatdlyban lévd iratkezelési szabalyzat nem a torvényi elSirdsoknak
megfeleld, ezért a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal meg
kell teremteni az 6sszhangot. A mddositott iratkezelési szabdlyzatot, Uj nevén lgyviteli és
ligyiratkezelési szabalyzatot a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Varmegyei Levéltara
véleményezte, és a tervezettel egyetért. A hatalyba Iépésével egyet ért. A vélemény az
eloterjesztés mellékletét képezi.

Fentiek értelmében az SZMSZ-t mddositani sziikséges. Az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ az elGterjesztés 1. mellékletét képezi.

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az Onkormanyzat Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatardl szl6 19/2024. (X.9.) dnkormanyzati rendelet 4. mellékletének
3.1.3. pontja szerint a Human Erdforras Bizottsag atruhazott hataskorébe tartozik, hogy
jovahagyja az Onkormanyzat altal fenntartott kozmUvelddési intézmény éves munkatervét,
beszamoldjat, tovabbképzési tervét, beiskolazasi tervét, szervezeti és mikddési
szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Human Erdforrds Bizottsagot, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Balatonalmadi, 2025 ]anuar 20
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Hatarozati javaslat

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Human Eréforras Bizottsaganak

.../2025, (.....) HEB hatarozata

a Pannénia Kulturalis Kézpont és Kényvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasarol

Balatonalmadi Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Human Erdforras Bizottsaga
megtargyalta ,A Panndnia Kulturdlis Kézpont és Konyvtar Szervezeti és Mikddesi
Szabalyzatanak mddositasa” cimii eléterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata Képvisel-testiiletének Human Erdforras
Bizottsaga - atruhdzott hataskérben eljarva — a hatdrozat 1. mellékletét kepezd
Panndnia Kulturdlis Kozpont és Konyvtar egységes szerkezetli Szervezeti es
M(ikddési Szabalyzatat 2025. februar 1-i hatallyal jovahagyja.

2. A Human Bizottsag felkéri a Bizottsdg elnokét, hogy a dontésrol — a hatarozat
megkiildésével — a Panndnia Kulturdlis Kozpont és Konyvtar vezetdjét értesitse.

Felelds: Wossala Kristdf elnok
Hivatali felelGs: 2. pontban: Tarnoki Renata Sara jegyz0
Hatarido: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2025. januar 28.
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MAGYAR NEMZETI
LEVELTAR

Gellértné Magyar Kinga
igazgatd

Panndnia Kulturilis Kézpont és Konyvtdr

Balatonalmadi
Varoshaz tér 4.
8220 Targy: iratkezelesi szabalyzat véleménvezése
[ktatészam: MNL/VEVL/51584-2/2024.
e-mail: igazgaro(a pkkk.hu Hivatkozast szdm: -

Ugyintézs: Kartka Timea

Mellekler: -

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Magvar Nemzetu Levéltdr Veszprém Virmegyei Levélrara részére a Pannonia Kulturalis Kézpont és
Koayvtir altal egvetértés céljabdl megkiildott iratkezelési szablyzatot és a mellékletét képezd irattiri tervet
ellendriztem. Megallapitom, hogy az iratkezelést szabilyzatot a koziratokrol, a kozlevéltirakedl és a
maganlevéltiri anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL torvényben, valamint a kozfeladator ellito szervek
iratkezelésének altalinos kovetelményewrdl szolé 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal
dsszhangban készitette el.

Az iratkezelést szabdlyzat 2025. januar 1-t61 valod bevezetésével egyetéreek.

HITELESITESI ZARADEK

Jelen dokumentum az eredeti elektronikusan kiadmanyozott irattal mindenben egyezo.

Veszprem, 2024, december 16.

Tisztelettel, Boross Istvan I 2
2024.12.16
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Pannénia Kulturalis Kézpont €s Konyvtar
Balatonalmadi

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyba 1épés: 2025. 02. 01.

Jovahagyta Balatonalmadi Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének Huméan Er6forras
Bizottsaga, a ...../2025. (1.28.) HEB hatarozattal mddositott, egységes szerkezetben.
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Altalanos rész

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, az intézmény
kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyban és az intézmény alapité okirataban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

A létrehozo okirat szama: 294/2001. (X11.20.) Oh.
Alapitas datuma: 2002.01.01.

L. Intézményi adatok

Az intézmény tipusa:
Tébbeéll, kozos igazgatasu kozmiivelddési és kozgylijteményi intézmeny

Név:
Pannonia Kulturalis Kozpont és Konyvtar

Torzsszama: 666095

Székhelye:
Balatonalmadi, Varoshaz tér 4. 2283 hrsz.
Tel.: 88/542-515, 88/542-514, Fax: 88/574-455
Az intézmény web lapja: www.pkkk.hu, www.strandkonyvtar.hu

Szervezeti egysége: kozmiivelddési és konyvtari intézményegység

Telephelye:
Miivelédési Haz Vorosberény

Balatonalmadi, Gabor Aron u. 6. 583 hrsz.
Tel.: 0620/991-6213

Leader Hagyomany6rz6 Kulturkézpont
Balatonalmadi, Ady u. 2-6. 621 hrsz.
Tel.: 0620/991-6213

Kerényi Imre Kult - Magtar
8220 Balatonalmadi, Thokoly u. 1.

Kolostor épiilet
8220 Balatonalmadi, Veszprémi u. 85.

Kolostor kert
8220 Balatonalmadi, Thokoly u. 2.

Kolostor parkolo
8220 Balatonalmadi, Tancsics M. u. hrsz. 716/6.



A szabadtéri rendezvényekhez a kézteriileten felallithatd mobil, szabadtéri szinpad.

Miikodési teriilete:
Balatonalmadi varos kozigazgatasi teriilete valamint a Konyvtarellatdsi Szolgaltato
Rendszer keretében ellatott telepiilések kozigazgatési teriilete a konyvtari szolgdltatasok
kormanyzati funkcid keretében.

Alapité szerv:
Balatonalmadi Varos Onkorményzata

Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.

Jogelddje:
Varosi Konyvtar Balatonalmadi (1965)

Kozosségi Haz Balatonalmadi (1990)
Jogallasa:
Onallod jogi személy

Torzskonyvi azonosito szam: 666095

Adészam: 16883134-2-19

KSH statisztikai szamjel: 15589325-9329-322-19
Régi torzskonyvi azonositd: 430290-2-16

A Pannénia Kulturalis Kozpont és Konyvtar jogszabdlvban meghatarozott kiozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmiivelédeésrol sz6l6 1997.
évi CXL. torvényben foglaltak szerinti helyi kdnyvtari és kézmiivel6dési tevékenyseg.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltato
A kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmeény

A korményzati funkciok, allamhaztartési szakfeladatok és szakdgazatok osztélyozasi rendjérél
sz016 68/2013.(X11.29.) NGM rendelet 1. melléklete alapjan az aldbbi kormaényzati
funkcidkon gazdalkodik az intézmény 2014. januar 1-t6l:

A kiltségvetési szerv dllamhdztartisi szakdgazat rend szerinti besorolisa:

910110 Kozmiivelodési intézmények tevékenységei
TEAOR: 9329
Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:
041232 Start- munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds
041233 Hosszabb idétartamii kozfoglalkoztatis
081071 Udiildi szdlldshely-szolgdltatds és étkeztetés
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
082042 Konyvtdri dllomdny gyarapitdsa, nyilvintartisa

082043 Konyvtdri dallomdny feltdrdsa, megorzése, védelme



082044 Konyvtiri szolgdltatdsok

082091 Kozmiivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelodés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészet
082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Egyéb szabadidd szolgdltatdasok

I1. Fenntartas, feliigyelet

a) Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerve és fenntartdja, szeékhelye:
aa) Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
ab) Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.

b) kiadja az intézmény alapit6 okiratat,

c) dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

d) biztositja az intézmény alaptevékenységei kozé sorolt feladatok ellatisdhoz szikséges
személyi és targyi feltételeket,

e) évente a véaros koltségvetési rendeletben hatarozza meg az intézmény éves
koltségvetési timogatasanak Osszegét és elfogadja az ennek felhasznalasardl szolo
éves beszamolojelentést,

f) dont a poteldiranyzat biztositasarol,

g) dont a fejleszt6 beruhazasokrol,

h) beszdmoltatja az intézményvezet6t az intézmény tevékenységérdl, az orszagos
szakértéi névjegyzékben szerepld szakértok bevonasaval értékeli az intézmeny
szakmai munkajat,

i) dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltozasarol,

j) kinevezi az intézmény intézményvezetojét,

k) dént az intézmény megsziintetésérol, atszervezesérol.

A Humain Bizottsdg atruhazott hataskorei:

a) jovahagyja a helyi kozoktatdsi, kozmivelddési, kozgylijtemenyi intézmények
szervezeti és mitkodési szabalyzatat,

b) dént a helyi Onkormanyzatok konyvtari és kozmiivel6dési érdekeltségndveld
tAmogatas igénylésének benyujtasarol, amennyiben az igénylés pénziigyi fedezete a
kulturélis intézmény koltségvetésében rendelkezésre all,

¢) jovahagyja a Pannénia Kulturalis Kozpont és Konyvtar 6téves tovabbképzési- €s eves
beiskolazasi tervét.

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény intézményvezetdje
felett.

A Balatonalmadi Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzoje:
a) ellatja az intézmény torvényességi felligyeletét
b) iranyitja az intézmény pénzigyi ellenérzését.

II1. Az intézmény alapfeladatai

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddesrol szolo 1997.
évi CXL. torvényben és a helyi kozmiivel6dési és konyvtari feladatok ellatasardl szolo



25/2020. (XIL1.) O6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti helyi koényvtari és
kozmiivelddési tevékenység.

III/A. Konvvtari alaptevékenység:

1. Nyilvanos kényvtari szolgélat biztositdsa, iigy mint

a) helyben hasznalat

b) kolesonzés (konyv, folyodirat, hanglemez, videokazetta, elektronikus
dokumentumok)

¢) tajékoztatas (beleértve a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol es
szolgaltatasairdl szol6 ismeretnyjtast)

d) kozhasznt informacidszolgaltatas

e) szamitogépes szolgaltatas

f) masolatszolgaltatas

2. Szolgalati terek biztositasa, gy mint
a) gyermek és felnott olvasoszolgalat
b) hirlap- és folyoirat olvaso
¢) informécios szolgélat — irodai szolgéltatdsok
d) raktar
e) strandkényvtar

3. Nyitva tartasi id6 biztositasa
heti 45 dra az alabbi bontasban:
hétfd, szerda-péntek 9-19 ora; szombat 14-19 ora, kedd sziinnap

Strandkonyvtar: junius 1-t6l augusztus 31-1g
kedd-szombat 10-17 ora

4. Konyvtari dokumentumok beszerzése az évente jovahagyott koltségvetesi
eléiranyzat meértékéig
szépirodalom
szakirodalom
folyoiratok, hirlapok
hangoskonyvek, CD lemez

5. Kényvtari tajékoztatds biztositdsa, valamint helyi internetes informacids bazis
létrehozasa és miikddtetése:
- elektronikus katalégus, OPAC-kal
- interaktiv honlap: www.strandkonyvtar.hu

(@)

. Konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa gyermekeknek:
- bemutato foglalkozasok

7. Olvasdva nevelés, irodalmi izlés fejlesztése:
- rendhagyo irodalomorak



- talalkozok, irodalmi ankétok
- kényvbemutatok, konyviinnepek
- Cimbora Klub munkajaban valo részvétel

8. Kiilongytijtemények kezelése, feldolgozasa, bemutatasa:
- helytorténeti gylijtemény
- Vath hagyaték

9. Unnepekhez, évfordulokhoz, konyvtari rendezvényekhez kapcsolodd vetélkeddk,
versenyek, palyazatok kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

10. Kapcsolattartas helyi-, megyei és orszdgos szervezetekkel, tarsintézményekkel.

11. A Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer keretében a 39/2013. (V. 31.) EMMI
rendelet alapjan a veszprémi Eotvos Karoly Megyei Konyvtarral —kotott
egyiittmiikodési szerz6dés alapjan a térségben konyvtdri szolgéltato tevékenységet
lat el.

111/B. Kézmiivelodési alaptevékenység

1. Az évente jovahagyott koltségvetési eldiranyzat mértékeig

1.1. Kozosségi miivelddés: klubok és egyéb azonos érdeklédésii lakohelyi,
életkori kozosségek, helyi kozdsségi vitaforumok keretében folyd miivelddési
tevékenység, miivelédési és szorakoztatd rendezvények szervezése, timogatasa. A
telepiilés civil szervezetei egyiittmiikddésének tamogatisa. Jatszohdzak, kulturalis
célu kirandulasok, taborok szervezése.

1.2. miivészeti tevékenység: mikedvelé miivészeti egylittesek, alkotd
miivel6dési kozosségek fenntartdsa, tdmogatasa, a népmiivészet, népi iparmiivészet
megismertetése, miivészetbarat korok. Amatér alkoté és miivészeti csoportoknak
bemutatkozasi lehetdség szervezése. A varos miivészeti, helytorténeti értekeinek
id6szaki vagy tematikus bemutatasa.

A vorosberényi intézményrész kiemelten foglalkozik a helyi hagyomanyok
apolasaval.

1.3. TIsmeretterjesztés és iskolan kivilli felnGttoktatas: eladdssorozatok,
szabadegyetemek szervezése.

1.4. Kiilonboz6 kultirak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak
segitése, a testvérvarosok kulturajanak, miivészetének, valamint a varosunkban élo
kisebbség kultirijanak megismertetése.

1.5. Szérakoztaté programok szervezése: a szabad idé kulturdlt eltdltését
biztosité konnylizenei koncertek, szabadidGs programok szervezése az ifjlsag
szdméra, idegenforgalmi szezonban szorakoztatd szabadtéri rendezvények
szervezeése.

1.6. Kiallitasok ¢és mulvészeti események: ' képzémiivészeti, nép- €s
iparmiivészeti, helytorténeti, miiszaki-, természettudomdnyi- és fotdkiallitasok
szervezése; irodalmi estek, rendhagy6 irodalmi ordk, kamara el6adéasok,
hangversenyek, projektoros filmvetités.



1.7. Unnepek, évfordulok lebonyolitisa, azok szinvonalas kiszolgalasa, az
ifjisag korében ezen iinnepek fontossdganak tudatositdsa. Vérosi rendezveények
tartalmi és technikai szervezése, lebonyolitdsa, segitése munkaterv szerint.

1.8. A kbzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése érdekében a varos
kommunikacios tevékenységét végzi éves sajtoterv alapjan.

2. Balatonalmadi Véros Onkormanyzata Képvisel testiiletének a helyi kdzmiivelodési és
konyvtari feladatok ellatasarol szolo 25/2020. (X.29.) rendelete alapjan az intézmény kotelezo
alapszolgaltatasai:

2.1 a miivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatasa,
fejlédésiik segitése, a kozmivelddési tevékenységek és a miivel6ds kozdsségek szamara
helyszin biztositésa,

2.2 akdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

2.3 a digitélis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitdsa, az egész €leten at
tartd tanulas folyamatanak tamogatasa,

2.4 a hagyoméanyos kozosségi, kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa,

2.5 az amatér alkotd- és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

2.6 a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa,

2.7 a kulturalis alapt gazdasagfejlesztes,

2.8 az informacio szabadon, barki szdmara hozzaférhetdve tétele,

2.9 az oktatasban, képzésben résztvevék informacioellatisinak segitése, a
tudoményos kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségének biztositasa,

2.10 tudés-, informécié- és kultirakdzvetitd tevékenység folytatasa, amely
hozz4jérul az életmindség javitasahoz, az orszagos versenyképesség ndveléséhez.

III/C. Eovéb kiadoi tevékenység

Az Uj Almadi Ujsag szerkesztése, megjelentetése és terjesztése, amely a varos
papiralapu, ingyenes kozérdekt és helytérténeti kiadvanya.

II1./D. Szervezeti tevékenység

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szol6 32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet alapjan
otéves tovabbképzési- és éves beiskolazasi tervet készit és azt benyujtja veleményezésre,
illetve jovahagyasra a fenntartd részére. Az Gtéves képzési tervet a fenntarté a tovabbkeépzesi
id6szak elsd évében marcius 31-ig hagyja jova, melyet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és
a modositasokat minden év februdr 15-ig jova kell hagyni.

IV. Az intézmény miikodésének szabalyai

A miikodés rendje:
A Pannonia Kulturdlis Kdzpont és Konyvtar egyes részlegeinek kiilon Hazirendje
illetve Konyvtarhasznalati szabalyzata hatdrozza meg a hasznalok és alkalmazottak
szdmara betartandd miikodési rendet.
Betartatasa a felelds vezetd, illetve az ligyeletes munkatars feladata.




Nyitva tartés:
Viaroshaz tér 4.
Hétfé-péntek 9-19 ora; szombat 14-19 ora
A nyitvatartds a programok fliggvényében modosul.

Gdabor Aron u. 6.
A nyitvatartas a programok fiiggvényében alakul.

Ady Endre utca 2-6.
A nyitvatartds a programok fliggvényében alakul.

Thokély u. 1.
A nyitvatartds a programok fliggvényében alakul.

Veszprémi u. 85.
A nyitvatartds a programok fiiggvényében alakul.

Thokoly u. 2. (Kolostor Kert)
04.15.-10.15-ig, 9.00 — 17.00 kozott, amely nyitvatartds a programok, zartkor( rendezvények

fuggvényében modosulhat

V. Az intézmény szervezeti felépitése, munkaiigyi kapcsolatok
1. Az intézmény szervezeti abrdja:

Intézményvezetd

Intézményvezetd
helyettes
(Mavelddésszervezd)

Gazdasagi

Konywvtarvezetd tgyintézé

f
£ | 1

Informacioés- és
kozdnségszolgalati
munkatars
(Uj Almadi Ujsag)

Technikai

Miveldde <
velédésszervezdk alkalmazottak

Koénywtarosok

2. Az intézményt Balatonalmadi Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete altal
palydzat alapjan kinevezett intézményvezeté vezeti, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

- Az intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje. Kozmiivelddési,
gazdalkodasi és munkaltatéi feladatokat 14t el. Gyakorolja az el6iranyzat-felhasznalasi,
utalvanyozasi, kiadményozasi jogositvanyokat. Felelds az intézmény szakszerl ¢s
torvényes mikodtetéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodasért, az intézmény



vagyonaért, a koltségvetés végrehajtasaért, a pénziigyi, gazdasagi rendelkezések
betartasaért, képviseli az intézmenyt.

Kozvetlenill irdnyitja a kozmiivelddési, gazdalkodasi és technikai csoportok munkajat,
felelds azok tevékenységéért.

Munkdéjat az intézményvezets az SZMSZ mellékletét képez6 munkakori leiras alapjan
latja el.

Az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatd jogkdroket. (munkaviszony
létesitése, modositisa, megsziintetése, fegyelmi tlgyek, jutalmazas, szabadsag,
tovabbképzés, dolgozok munkakéri leirdsa stb.)

Az intézménybdl kiilsé szervnek, személynek leveleket, ligyiratokat, valamint az
intézmény tevékenységét érinté szakmai, gazdasagi kotelezettségvallalast elsd helyen
csak az intézmény vezet6je irhatja ala.

Tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

3. A konyvtari intézményegység ¢€lén vezeté megbizisid munkavillalé all.
Kozvetleniil iranyitia a konyvtdar munkajat, munkatervi javaslatot ad az
intézményvezetének a kdnyvtari munkat illetéen, felelds e tervek végrehajtasacrt, a
nyitva tartasi id6 betartasaért, az olvasoszolgalat miikodtetéséért, a gyermek- és felnétt
részleg konyvtari allomanyéért, a koltségvetés erejéig az allomanygyarapitasert, a
konyvtari statisztika, a konyvtarhasznalati szabélyzat elkésziteséert.

[rényitja a konyvtarosok tevékenységét, ellendrzi a munka teljesitését, elkesziti és
gondozza a konyvtarosok munkakori leirasat. Beosztja a konyvtdrosok munkarendjét,
gondoskodik a helyettesitésrél. Feladata a megfeleld munkafeltételek biztositasa.
Gondoskodik a konyvtarosok tovdbbképzésérol.

A konyvtari intézményegység munkavallaléinak kinevezése, felmentése, modositasa
esetében a konyvtarvezetének véleményezési, jutalmazas, munkabeosztds, szabadsag
kiadasa tekintetében egyetértési joga van.

Javaslatot ad az intézményi koltségvetés konyvtari szakfeladatanak, egytittmiikodik az
intézményvezetdvel annak végrehajtisaban. Elkésziti az intézményi beszamold
konyvtari €s az Uj Almadi Ujsag szerkesztésével kapesolatos részét.

Tavolléte esetén az 4ltala megbizott konyvtaros munkavallalo helyettesiti.

. Munkakori leirisok
Alkalmazott jogszabalyok:

a) 2020. évi XXXIL torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyanak éatalakuldsarol, valamint egyes kulturalis
targyt torvények modositasarol

b) 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérél

¢) 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirsl és foglalkoztatdsi kovetelményeirél, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasinak rendjér8l, valamint egyes kulturalis targyl
rendeletek modositasarol. A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol szolo
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet.

d) A kényvtari és a kozmiivelddési érdekeltségndvelé tamogatés, valamint a
muzedlis intézmények szakmai tdmogatasanak 2014. évi szabdlyair6l szo6l6
9/2014.(11.3.) EMMI rendelet.
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzik a

foglalkoztatott dolgozdk nevét

szervezeti egységét

munkakorének megnevezését €s céljat

fiiggelmi kapcsolatait

a munkakor betoltésének feltételeit

munkaiddt és munkarendet

a munkakori, mindségiranyitasi, kornyezetvédelmi feladatokat
a munkavallald hataskorét és feleldsségét

a helyettesités rendjét

érvényességét és feliillvizsgalatanak rendjét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladat valtozasa eseteén,
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

a, a kozmiivel6dési, technikai munkatarsak esetében az intézményvezeto,
b, a kdényvtari intézményegység munkatarsainak esetében a kdnyvtarvezetd.

Az intézmény dolgozdinak 1étszama:

8 oras | 6 oOras 4 Oras
Igazgatas Intézményvezetd 16
Intézmeényvezetd 116
helyettes(miivel6désszervezo)
Konyvtar vezetd (konyvtaros) 116
Gazdasagi ligyintézd 1 6
Koézmivelddés Kozmivelodési munkatérsak - 316
Pannoénia/Vorosberény/Kolostor-Magtéar
Konyvtar Konyvtaros 4 6 1 6
Intézményi kommunikator, | 1 {6
olvasdszolgalati munkatars
Epiilet-fenntartis | Gondnok - Pannénia 110
Portas — Pannonia 1 6
Takarito/gondnok - Vorosberény 116
Takarit6/Szobasszony Kolostor-Magtar 16

5. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség az intézményben:

a) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torveny
alapjan az intézmény dolgozoi koziil vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:
- intézményvezetd
- intézményvezets helyettes

b) A vagyonnyilatkozat tétel rendje
e Az érintett munkavallalok elsé izben az adott év jinius 30-ig kételesek
vagyonnyilatkozat — tételre, ezt kdvetden évenként, jogviszony megsziinését kovetden
haladéktalanul.
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e A munkavallalo és vele egy haztartdsban €16 hozzatartozoja vagyongyarapodasat az
ad6zés rendjérdl szolo torvény szerint kell bevallani.

e A vagyonnyilatkozat tétel napjin fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l, valamint
a vagyonnyilatkozat tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

e A vagyonnyilatkozat 8rzése a munkaéltatd kotelezettsége.

e Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megtagadja, megbizasat, illetve
jogviszonyat meg kell sziintetni. A jogviszony megsz(inésétél szdmitott harom évig
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo munkakdrt, beosztast nem lathat
el.

e A vagyonnyilatkozatot két példanyban a térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett 4ltal valamennyi oldaldn aladirva példdnyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is
ki lehet tdlteni, az alairasnak ez esetben is eredetinek kell lennie. A nyilatkozo és az
Grzésért felelés a boriték lezardsara szolgalo feliileten elhelyezett alairdsdval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

o Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. A
nyilatkozat egyik példdnya a nyilvéantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a masik
példany az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran
az eljaro szerv bonthatja ki.

e Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan
feltételezhetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozo
jogviszonyabol, illetve az 6rzésért felelSs altal egyéb torvényes forrasbol szdrmazod
jovedelme alapjan nem igazolhatd, az rzésért felelos a nyilatkozattételre kotelezettet
meghallgatja. Meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében jegyzOkdnyvvezetes
mellett keriilhet sor. A meghallgatas szabalyait szabalyzatban kell rogziteni.

VI. Az intézmény miikodésének rendje

Szakmai miikddési rend:

e A Pannénia Kulturalis Kozpont és Konyvtar egységes, éves munkaterv szerint
végzi feladatat. Az intézményi munkatervet az intézményvezetd késziti el - a
konyvtari és az Uj Almadi Ujsag szerkesztésére vonatkozé munkatervet a
konyvtarvezetd (illetve a konyvtar szakmai vezetésével megbizott) javaslata
alapjan - és a koltségvetési javaslat benyujtasaval egyidejlileg terjeszti az
Onkormanyzat illetékes bizottsaga elé.

e Az intézmény a fenntartd éltal jovahagyott keretszamok alapjan készitett éves
koltségvetés szerint finanszirozza feladatait, a konyvtari szakfeladat, valamint
az Uj Almadi Ujsag koltségvetési kerete elkiilonitett. Az elemi koltségvetés
elkészitése az intézményvezetd feladata.

e Az intézményvezetd felelés a munkatervben és  koltségvetésben
meghatarozottak végrehajtasaért.
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Az intézmény dolgozdinak munkarendje:
Az alkalmazottak havi munkaidékeretben dolgoznak, kivéve a kovetkezé munkakoroket,
amelyekre 4 havi munkaidékeret vonatkozik:

o kozmiivel6édési munkatdrsak
e gondnok (Pannodnia)
o takaritd/gondnok (Vorosberény)
intézményi kommunikator, olvasoszolgélati munkatars
o Takaritd/Szobaasszony Kolostor-Magtar
e portas

A nyitva tartasi id6héz, a rendezvényekhez igazodo egyéni munkarendet az intézményvezetd
allapitja meg. A letéltdtt munkaid6t havi jelenléti iven kell dokumentélni. A munkaidd
magaban foglalja a Munka torvénykényve éltal eldirt ebédidot.

Helyettesitési rend: a munkavallalok helyettesitési rendjét az egyéni munkakori leirdsok
szabalyozzak.

A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben a kiadményozds rendjét az intézményvezet8 szabalyozza. Az
intézményvezets tavolléte esetén a kiadmanyozasi rend gyakorkoja az intézményvezetod
helyettes.

BélyegzOk hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerti alairasnal a cégbélyegzot (korbélyegzo6t) kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezetd, intézményvezet§ helyettes, gazdasigi UgyintézO, a konyvtari
intézményegység vezetdje.

o A cégbélyegzik beszerzésérSl, kiadasarol és nyilvintartasarol a gazdasagi

ligyintéz6 gondoskodik
o A tulajdonbélyegz6 hasznalatéért, kezeléséért a feldolgozé kényvtaros felel.
o A cégbélyegzét hasznalok személyesen felelsek a cégbélyegzok hasznalataért

Munkakorok atadasa:
Az intézményvezeté dltal kijeldlt dolgozok munkakdrének atadasirél, illetve atvételerdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrél és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvétel iddpontjat,

b) amunkakérrel kapesolatos tédjékoztatést, fontosabb adatokat,

¢) a folyamatban lév6 konkrét igyeket,

d) az atadasra keriilé eszkozoket,

e) az atado és atvevd észrevételeit,

f) ajelenlévdk alairasat.
Az Atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast koveten legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakér atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatisarol az intézményvezetd, a
konyvtari munkakérok tekintetében a konyvtari egység vezetdje gondoskodik.

Utasitasi jog, fegyelmi rend:

Az utasitisi jogot az intézmény intézményvezetdje gyakorolja. A feladat elvégzésére
kozvetleniil, vagy kozvetve felettese Utjan utasithatja a dolgozét. Az intézményvezet6tol
kapott kozvetlen utasitasrol a dolgozd a szolgdlati ut betartdsdval koteles tajékoztatni
kozvetlen felettesét.

Fegvelmi és kartéritési felelOsség:

Az intézmény vezetSje és intézményvezetShelyettese - az eléviilési hataridon belil - anyagi,
munka- és biintetjogi felel6sséggel tartozik a vonatkozd jogszabilyok betartdsaért és
betartatisaért az intézmény eredményes miikodése érdekében a részikre eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az eldirt ellendrzések végrehajtasacrt.
Az anyagi feleldsség, illetve a kartérités kore és mértéke tekintetében, mindenkor az érvenyes
jogszabalyok szerint kell eljarni.

Az intézmény valamennyi munkavdllaloja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat es
felettesének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kell6 id6ben valamint a legjobb
tuddsa szerint végrehajtani. A beosztott munkavéllalé felelés minden olyan feladat
végrehajtasaért, amelyre hataskore, illetékessége, a munkakéri leirdsa, illetve vezetdje
utasitasa kiterjed. Az intézmény dolgoz6i tulajdonosi gondosséggal felel6sek a berendezési
targyak, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért az infrastruktura megovasacrt, az esztétikus
kornyezet tevékeny kialakitasaért és megOrzeséert.

rrrrrr

Munka Térvénykdnyve és a vonatkozo jogszabalyok alapjan kell eljarni.

Munkavédelmi {igyrend:

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezet6 a felelds. Az
intézményvezetd egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett a munkavédelmi tevékenység
operativ iranyitdsat mds, arra alkalmas dolgozora is atruhdzhatja, ha ehhez irasban megadja a
sziikséges jog- és hataskort.

Az intézményi feladatok egyeztetésének, Kkitlizésének, az el6z6 id6szak tevekenysége
értékelésének foruma a legalabb negyedévenként megtartott, jegyz6kdnyvvel dokumentalt
munkatarsi értekezlet, amelyet az intézményvezetd hiv Ossze.

Az irattarazas rendje:

e Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb killdeményeket az
intézményvezetd altal kijeldlt személy, illetve hivatalos id6 utdn az lgyeletes
munkatars veheti at.

e Az intézmény cimére, elsd helyen a munkatars nevére érkez6 kiildeményeket a
cimzettnek kell atadni, aki a hivatalos kiildemények iktatasarol koteles
gondoskodni.

e Az intézmény cimére érkezett killdemények koziil a leveleket, az ligyiratokat
iktatni kell, nem kell iktatni a kilonboz6 meghivokat, miisorajanlatokat,
propagandaanyagokat.
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e iratok nyilvantartisira iktatoprogram és az erre a célra létrehozott tablazat
szolgdl, azok kezeléséért, irattdrazasaeért, visszakereshetdségeért  az
intézményvezetd, a konyvtari intézményegység vezetdje vagy az dltaluk kijeldlt
munkatars felel0s.

Teendk bombariado, tlizriadd esetén:

e A munkatarsak feladata segiteni, hogy a kozmivelddési, kozgylijteményi
intézményben tartbzkodok bombariadé vagy tlizriadd esetén a helyisegeket
minél hamarabb elhagyjak. A menekiilési utvonalakat épiiletenként kiilon-kiilon
grafikusan a tlizvédelmi szabalyzatokban ill. az épiiletek fobejaratinal a porolto
készilékek mellett kell elhelyezni.

VII. Gazdalkodas rendje

1.

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jog szempontjibol teljes
jogkori koltségvetési szerv. (Kivétel a fenntartd altal feliigyelt felujitasi és
beruhazasi kiadasok.)

Meghatarozott pénziigyi, gazdasdgi feladatainak ellatdsira a Balatonalmadi
Varosgondnoksag koteles a munkavallalas ¢és feleldsségvallalds rendjér6l szolo
megallapodas alapjan. Az intézmény 6nillé bérgazdalkodo.

Az intézmény sajat bankszamlaval rendelkezik, ellitmanyt kezel. Az intezmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdséra a Balatonalmadi
Varosgondnoksag pénziigyi szabélyzatai az irdnyadok.

4. Feladatainak ellatiasdhoz az intézménynek rendelkezésre all:

a. Balatonalmadi, Varoshaz tér 4. szam alatti 2283 hrsz-u 3.086,53m? alapteriiletii
ingatlanrész, Balatonalmadi, Géabor Aron utca 6. szam alatti 583 hrsz-U
ingatlanon 4ll6 368 m* hasznos alapteriiletli épiilet, a Balatonalmadi, Ady
Endre utca 2-6. szam alatti 621 hrsz-G ingatlanon &ll6 netté 104,8 m?
alapteriiletii épiilet, Balatonalmédi, Thokély u. 1. szam alatti, hrsz 706, 5376
m? alapteriiletli ingatlan, Balatonalmadi, Veszprémi u. 85. szam alatti, hrsz 2
1457 m? alapteriiletii ingatlan, Balatonalmadi, Thokély u. 2. szdm alatti, hrsz 3
1744 m? alapteriiletd kivett beépitetlen tertilet és Balatonalmadi, Tancsics
Mihaly u. hrsz. 716/6 alatti 813,69 m?” alapteriiletii parkold.

b. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az intézménynél leltar szerint
nyilvantartott alléeszkdzok. Az intézmény a felsorolt vagyontargyakat a
feladatinak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositekkent
felhasznalni. A  vagyongazdilkodassal kapcsolatban a mindenkor hatalyos
dnkormanyzati rendeletet kell alkalmazni.

Az intézmény 6nallé jogi személy. A munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

Az intézményt jogszabéalyok &ltal nevesitett esetekben Balatonalmadi Varos
Onkorméanyzata jogosult megsziintetni. A megszintetésr6l az alapité hatdrozatban
dont.

Az éves koltségvetési rendeletben az Onkormanyzat jogi személyiséggel rendelkezd
koltségvetési szerveire vonatkozoan is meghatarozza a kiadasi és bevételi
eléiranyzatokat

A Balatonalmadi Varosgondnoksag az irdnyitd szervvel eldzetesen egyeztetett éves
koltségvetést készit. E feladat magaban foglalja az intézmény koltségvetési kiadasi
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keretének, létszamkeretének és egyéb bevételeinek, azaz koltségvetési keretének
tervezését is.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetésének tervezetét az elzetes koltségvetési
keretszamokhoz igazodéan szamitdsokkal megalapozva késziti el, figyelembe veéve a
hatékonysagi, eredményességi, szakmai kovetelményeket. A koltségvetési szerv alap-,
kiegészit-, kisegité tevékenységbdl szarmazé kiadasait és bevételeit kiilon kell
megtervezni és elszamolni. A tervezésnél az onkorményzat képviseld-testiilete dltal
elfogadott koltségvetési koncepeio, illetve koltségvetési tervezési okiratban
meghatarozott elvek szerint kell eljarni.

A félévi és éves beszamolé elkészitése, illetve az évkozi adatszolgiltatds a
Balatonalméadi Vérosgondnoksag feladata. Az intézmények szamviteli, nyilvantartasi
és adatszolgéltatasi feladatait a Balatonalmadi Varosgondnoksdg végzi. Az
intézményre a Balatonalmadi Vérosgondnokséag szamviteli szabdlyzataiban (szamviteli
politika, leltdr, pénzkezelési, értékelési szabdlyzat, szdmlarend, operativ
pénzgazdalkodas rendje) foglaltakat teljeskortien kell alkalmazni.

A Balatonalmadi Vérosgondnoksag a mérlegkészitést kovetSen legkésébb méjus 20-
t6] havonta minden honap 20-ig tdjékoztatja az intézményt a bevételi és kiadasi
el8iranyzatokrol, azok médositasanak alakulasarél, valamint azok teljesitésérdl.

Az intézmény vezetéjét a kiaddsi elSirAnyzatok terhére megilleti a
kotelezettségvallalasi jog az eldirdnyzatok erejéig.

Amennyiben a kotelezettségvallalass az 200.000 Ft értéket eléri, az irasbeli
kotelezettségvallalasokat elozetes ellenjegyzésre a Balatonalmadi
Viarosgondnoksédghoz ~ kell  tovabbitani.  Ellenjegyzésre ~a  Balatonalmadi
Viarosgondnokség gazdaséagi vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A koényvtari intézményegység szakmai teljesitésigazolasat, kotelezettségvallalasat,
utalvanyozasat a koltségvetési keret mértékéig a konyvtarvezetd végzi.

A leirtak a koltségvetésben szerepld felhalmozasi kiadasra is vonatkoznak.

Az intézmény gazdalkodasaért, a pénziigyi jogszabalyok, igy a helyi koltségvetcsi
rendelet betartasaért felelés az intézmény intézményvezetdje. Gazdalkodasi feladatait a
jogszabdlyok és az &nkormdanyzati irdnyelvek figyelembevételével, az ésszerd
takarékossag érvényesitésével latja el.

Az intézmény feladatait alapvetSen a fenntart altal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetés keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyujt az intézmény
{izemeltetése, az épiilet fenntartdsa, karbantartdsa, valamint a feladatok ellatasédhoz
szilkséges személyi kiaddsok és a szakmai munka koltségeihez, melyeket
elkiilonitetten kezel. Sajat bevételeit a konyvtari szolgaltatdsok (kolcsdnzések
késedelmi dija, a mésoldsi, nyomtatdsi, szkennelési, spiralozasi dij, a kdnyvtari
anyagok elvesztésekor az olvaso altal fizetett pénzbeli térités, valamint a selejtezett és
ajandékba kapott konyvek értékesitése), a rendelkezésre bocsatott intézmenyi vagyon
szabad kapacitdsainak hasznositdsa, egyéb kiilsé, illetve palydzatokon elnyert
tamogatas, valamint az Uj Almadi Ujsagban megjelend hirdetések dijai alkotjak.

A konyvtarhaszndlat dijfizetéshez kotott szolgiltatdsait és azok mertekét a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Amennyiben az intézmény alaptevékenységét nem zavarja, a Pannénia Kulturdlis
Kozpont és Kényvtar egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve kiadhatja.

Az intézmény leltaraban szereplé targyi eszkozok, felszerelési targyak kolcsondzhetok
ill. bérbe adhatok, melynek mértékét az eszkozbérleti szabdlyzat tartalmazza.
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23. Az Uj Almédi Ujsag hirdetési dijait a 25/2020 (X.28) Onkormanyzati rendelet 1.
melléklete tartalmazza.

24. Belsé ellendrzési feladatellatas:

L

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado
tevékenység amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodeset fejlessze
és eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen ¢értékeli, fejleszti az
ellenérzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitdsi eljardsainak
hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és a bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgilva a belso
ellendrzés megéllapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a Pannonia Kulturalis
Kozpont és Konyvtar Vezetdje részére.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, a végrehajtasara kiadott
368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet, tovabba a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet alapjan a Pannénia Kulturalis Kozpont és Konyvtéar belso ellendrzését
kiils6 er6forras bevonasaval latja el.

5. A kiils§ szolgaltatd funkcionalis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetoje

biztositja, killondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan s
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellenérzési modszerek kivalasztdsa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

6. A kiilsé szolgaltatd bels ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitesének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerck miikodésének
gazdasdgossdgat, hatékonysagat és eredményesseget;

¢) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4llo eréforrdsokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszémoldsok, beszamolok
megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
valamint a jegyz6 szdmara a  koltségvetési szerv mikodése
eredményességének ndvelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitas, tovabbfejlesztése érdekeben;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossdgok megsziintetése, kikiiszébdlése vagy csdkkentése, valamint a
szabalytalansagok megel6zdse, illetve feltardsa érdekében;

) nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindsegertekeleset;

h) a koltségvetési szerven belill a nemzetkozi és a magyarorszagi dllamhaztartasi
belsd ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek
szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.
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7. A bels ellendérzést végzé killsé szolgaltatdé munkajat a vonatkozo
jogszabélyok, az illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk, a belso
ellendrzési standardok és a jegyzo 4ltal jovahagyott bels6 ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

8. A belsé ellendrzést végzd killsé szolgaltatd koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani
atmutatd figyelembevétel éves dsszefoglald ellendrzési jelentést keészit.

9. A Panndnia Kulturdlis Kozpont és Konyvtar vezet§je kozremiikodik az éves
ellendrzési terv kidolgozasaban, jovéhagyja az ellendrzési programot, folyamatosan
értékeli az ellenbrzések tapasztalatait és azok alapjan a szikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

VIII. Az intézmény képviseleti rendje

Az intézményb8l az Onkorményzat képviseldinek, orszagos szerveknek kiilddtt leveleket,
ligyiratokat, valamint az intézmény tevékenységét érintd szakmai, gazdasigi
kodtelezettségvallalast elsé helyen csak az intézmény intézményvezetdje, tavolléteben annak
helyettese irhatja ala.

Sajat illetékességi teriiletén, munkatervi feladatainak teljesitése érdekeben valamennyi
munkatars képviseleti joggal rendelkezik, de kitelezettséget nem vallalhat.

IX. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozéan egylttmikodik a lakohelyi, a kistérsegi (pl.
Kelet-Balatoni Térség Onkormanyzati Tarsuldsa, egyéb miivel6dési és konyvtari intézmeények,
a varmegyei (pl. Agéra Veszprém Kulturdlis Kozpont, E6tvos Karoly Varmegyei Konyvtar
stb.) és az orszagos (pl. a mindenkori szakminisztérium, Magyar Konyvtarosok Egyesiilete),
szervezetekkel,  valamint olyan  szakmai/médszertani  intézetekkel, —mint az
Orszagos/Varmegyei Nemzeti Miivelddési Intézet.

X. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatilya az intézmény valamennyi foallasu, részfoglalkozast, megbizési dijas,
kozhasznl-, kozcéli- és polgari szolgdlatos munkatarsira, valamint az intézményében
miikods kozosségekre, szervezetekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevlkre is
kiterjed.

Az SZMSZ hatarozatlan ideig érvényes, modositasa az Onkorméanyzat illetékes szakbizottsaga
jovéahagyasaval torténhet. Modositasara az intézmény intézményvezetdje €s az Onkormanyzat
illetékes szakbizottsaga tehet javaslatot.

Az SZMSZ az Onkorményzat illetékes szakbizottsdga jovéhagydsat koveté napon lép
hatalyba. Az SZMSZ mellékleteinek napra kész éallapotban tartasarol az intézmény vezetSje
gondoskodik.

Az SZMSZ-t a hatalyba 1épést kdvetd 6t napon beliil az intézmény honlapjén kézz€ kell tenni,
a kozzétételrdl az intézményvezeté gondoskodik.
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Az SZMSZ mellékletét képezi:

- Szabalyat az Onkéntes Munkavallalok foglalkoztatasarol

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Ugyviteli és Ugyiratkezelési Szabalyzat

- PKKK hazirendje

- PKKK terem- és eszkozbérleti szabélyzata

- Jatékpont hazirendje

- A VasutARtjaro kiallitdsok megvaldsitasi és miikodtetési szabalyai
- Vérdsberényi Miivel6dési Haz hazirendje

- Leader Hagyomany6rz6 Kultirkézpont hazirendje

- Kolostor hazirendje

- Kerényi Imre Kult — Magtar hazirendje

- A konyvtar hazirendje

- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- A konyvtar kiildetésnyilatkozata

- Konyvtari gy(jtokori szabalyzat

- Balatonalmadi Varosgondoksaggal kotott egyiittmiikodési megallapodas

Balatonalmadi, 2025. 02. O1. Gellértné Magyar Kinga
intézményvezetd
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Pannonia Kulturalis Kozpont és Konyvtar

a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVLI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeir§l sz616, tobbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben,
valamint az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011,

évi CXII. torvényben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
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PANNONIA KULTURALIS KOZPONT ES KONYVTAR

UGYVITELI ES UGYIRATKEZELESI SZABALYZATA

1. SZABALYOZAS CELJA

e az iratok biztonsagos kezelési modjanak meghatarozasa

e az iratok szakszer(i iktatisa, megdrzése

o felesleges iratanyag felhalmozodasanak megakadalyozasa

e annak biztositisa, hogy a torténeti értékii iratok a levéltarba kertiljenek

2. AZ UGYIRATKEZELESSEL  KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK
MEGHATAROZASA

e Iratnak kell tekinteni minden — miikddés kapcsén keletkezett vagy barmely kiilsé
szervt6l érkezett — olyan adathordozot, amely irott szoveget, szdmadatot, térképet,
rajzot, fényképet, dokumentdciot, kép vagy hangfelvételt, metszetet, gépi
adatfeldolgozas soran rogzitett egyéb adatot tartalmazo adathordozot, adattdrolot,
tovabba az iktatokdnyvet, az iratnyilvantartét, irathoz csatolt mellékleteket és
kényvelési bizonylatokat. Iratként kezelend6k tovabba az intézmény alapitasara,
miikddésére, tevékenységére vonatkozd okmanyok. Nem kell 6nallo iratnak tekinteni a
kiadott hivatalos lapokat, a meghivokat, a reklam ¢s propaganda anyagokat.

e A szamitogépek miikddésének biztonsaga érdekében az intézményben csak jogtiszta

programokat lehet telepiteni, a kiils§ szervtdl érkezett adathozdozokat betdltés elétt
ellendrizni kell, hogy virusmentesek-e. A szamitastechnikai adatokat jelszavas
védelemmel kell ellatni, mellyel az illetéktelenck hozzaférhetdségét ki kell zami.

e Az intézmény iigyeinek iratairél masolat vezetéi engedéllyel adhaté ki. A madsolatot
,.Eredetivel megegyezo hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és alairassal kell ellatni.

e Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tigyben
eljard illetékes dolgozo vagy vezetd adhat. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kilonb6zo
hatésagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és informdaciokat csak irasos
megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. Ha az ligy jellege megengedi, az

{igyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval
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is elintézheték. Telefonos vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézes
esetén az iratra ra kell vezetni a tijékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét ¢€s az
ligyintézo alairasat.

o E szabalyzat alkalmazisa szempontjabol kiilldeménynek tekintendd az intézmeny
cimére érkezd, és az intézménybdl kimend levél, értesités, adat, csomag, tdjékoztatd
informécioszolgiltatis. Az intézmény részére postin vagy kézbesitd utjan érkezd
iratokat, kiildeményeket, valamint az figyfelek altal kozvetlenil benyujtott
beadvéanyokat és kérelmeket a gazdasagi tigyintéz6 veszi at és bontja fel. Fel kell bontani
minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan megéllapithato, hogy nem
magénjellegii. A névre szold iratot — amennyiben ez hivatalos elintézést igényel — a

cimzettnek a felbontast kévetden vissza kell juttatni iktatas céljabol.

3. AZ UGYVITEL ES AZ IRATKEZELES IRANYITASA ES FELUGYELETE

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s ellatja annak
feligyeletét is.

Az intézményvezetd kozvetlenill felelos az Ugyviteli és Ugyiratkezelési Szabalyzatban
foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az irattari tervek és
iratkezelési eléirdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerli €s biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikodteteseert, tovabba az

iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletcért.

Az intézményvezet6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

e az elektronikus ligyintézés végrehajtaséhoz sziikséges részletszabalyok

e meghatarozasarol,

o az elektronikus tigyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasardl,

o az iratkezelési szabélyzat clkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgdlatarol, sziikseg
szerinti modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

o az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési
szabalyzat  végrchajtisdnak  rendszeres  ellendrzésérdl,  intézkedik  a

szabalytalansdgok megszlintetésérol,
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o az iratkezelést végzs, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol eés
tovabbképzésérdl,

o aszabdlyzatban foglaltak végrehajtisanak ellendérzeséert,

o felel az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok, stb. biztositasaért,

o az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az intézmény iratkezelését vegyes rendszerben valositja meg, mivel kiilon iratkezelés
folyik a konyvtar-szakmai és a miivel8dés-szervezés teriiletén, ugyanakkor az utobbi
szakteriilet bonyolitja a teljes intézményre vonatkozo ligyeket is.

Iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését, iktatasat, kiosztasat, ligyintézéseét,
elkiildését, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd szallitasat kell érteni.

Az iratok iktatdsan az intézményhez beérkezé kiilsé killdemények, valamint a keletkez6
kimend kiildemények nyilvantartasba vételét (az iktatokonyvbe torténd bevezeteset)
értjiik.

Az iktatds célja, hogy az irat konnyen megtaldlhaté legyen és az ligyintézéssel
kapesolatos felelésség megallapithaté legyen.

Az intézmény Az In Cash iktatérenszert hasznélja. Az iktatészamok 1-gyel kezdSdnek
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben. Az iktatoszamot f6szamra-alszamra
kell bontani. Fészam iktatds esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatdoszamon kell nyilvantartani.

A munkaiigyi-személyiigyi dokumentumok kiilén dokumentéciot képeznek.

Az uniés projektek dokumentumai kiilon dokumentciot képeznek (az unios
szabalyozas elbirasainak megfelelden).

Az intézménybe beérkezett iratok kezelése a gazdasagi ligyintézd, tavollétében a
helyettesitésével megbizott személy feladata.

5. KULDEMENYEK ATVETELE

A kiildemény atvételére jogosult:

az intézmeényvezetod
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e az intézményvezetd helyettes
e gazdasagi igyintéz6
e apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
e a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat
e a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét
e az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesité okméanyon olvashato alafrasaval és az
atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt kiteles haladéktalanul,
de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az intézmény gazdasagi
ligyintéz6jének iktatasra atadni.

6. A KULDEMENYEK FELBONTASA ES ERKEZTETESE

Az intézményhez érkezett killdeményt az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes ¢€s
a gazdasagi ligyintéz6 bonthatja fel. A gazdasagi igyintéz6 tvolléteben ezt a helyettesitésével
megbizott személy bonthatja fel.

Tratot a munkahelyré] kivinni csak az intézményvezeto irdsbeli engedelyével lehet.

7. A KULDEMENYEK IKTATASA

Minden kiildeményt a beérkezés napjan be kell iktatni, soron kiviil azonnal be kell iktatni a
hataridds iratokat.

A Pannénia Kulturalis Kézpont és Konyvtar az InCash rendszerben iktat. Kilon van a
konyvtari- és a kozmiiveldési intézményegységnek hozzaférése az iktatasra.

Az iktatoprogram tartalmazza minimalisan az aldbbi vonatkoz6 adatokat:
a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,
¢) prioritds modja

d) az irat targya

e) foszam

f) alszam

g) projekt kod

h) tipus

i) kiildg iktatoszama
j) megjegyzés
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k) partner
1) az Gigyirat irattari tételszama

Az intézményben alszdmokra tagolodé fészamos rendszerben folyik az iratkezelés. Az
ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell
nyilvantartani.

Az iktatas soran az {igyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zéart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az irat iktatasa eltt meg kell allapitani, hogy az igynek a targyévben van-e folyamatban lev,
mar iktatott irata. Ha igen, akkor a mar meglévé foszam alszamara kell bejegyezni.

Ha az tigynek a folyd évet megel8z8 évben volt iktatott {igyirata, akkor az ujonnan érkezdt 0j
foszamra kell iktatni az el6z6 évi hozzacsatolasaval (szerelés).

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat
b) nem szigoru szamadast bizonylatokat
¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat
d) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
¢) munkatigyi nyilvantartasokat
f) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
g) kozlonydket, sajtotermekeket
h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

i) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iktatast az év utolsdé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Az iktatprogram adatait a lezarast kovet méasodik év végén ki kell nyomtatni és elhelyezni az
adott év iratai mellett az irattarban. A kinyomtatott iktatokonyvet Gssze kell filizni vagy
kapcsolni, és alairassal, bélyegzdlenyomattal hitelesiteni kell, rairva a nyomtatas idépontjat is.

8. KIADMANYOZAS

Az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi intézkedés kiadmanyozasi és alairasi joga
az intézményvezet6t, tavollétében az intézményvezetd helyettest illeti meg.

Az intézmény vezetéje egyedi esetekben irdsos felhatalmazas alapjan donthet mas személy
megbizésarol. A kiadmanyozas rendjét az intézményvezeté 1/2023 szamu utasitisa
szabalyozza.

9. AZIRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (postai uton, személyesen vagy

elektronikus formaban).
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Postai titon térténd tovabbitas esetén a killdeményeket a postakényvbe kell bejegyezni.

10. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE

A tovabbi intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott igyben uj
irat érkezik vagy keletkezik, az {igyiratot ujra kell nyitni. A lezdras tényét az tigyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hidnyaban az utolso irat keletkezésének
idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas
hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az intézmény két irattarat miikodtet. A gazdasagi irodaban kertilnek elhelyezésre az intezmény
egészére vonatkozo iigyek és a kozmiivel6dései feladatokkal kapesolatban keletkezett tigyek
{igyiratai, a konyvtari iroddban pedig a konyvtar-szakmai ligyek lgyiratai.Ezek az irattarak
gondoskodnak a maradandé értékii iratok levéltari dtaddsarol, a selejtezes vagy levéltarba adas
clétti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a

helyben marad¢ iratok 6rzésérol.

Az tigyintézOknek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia — papiralapu
irat esetén az iratra révezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljesiilését. A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot
nem tartalmazé munkaanyagokat az {igyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljaras

melldzésével meg kell semmisitent.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezeles
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv

megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.
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Az intézmény dolgozdi az érvényes belsd szabalyzatban rogzitett jogosultsdguk alapjan az

irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek ligyiratokat. A kolesonzést utolagosan is

ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotlo

lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpo6tlo lapot a

kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

11. SELEJTEZES

Az irattari anyagoknak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az Ugyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarba helyezett lejart megGrzési idejl iratokat Stevente
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerli eljaras keretében selejtezni kell.

A megbrzési hataridé lejaratdnak szamitésakor az irattari tételbe sorolas évében crvényes
irattari tervben megjeldlt megbrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétél szamitott megOrzesi 1d6
letelte utdn szabad csak kiselejtezni. (P1. a 2022-ban keletkezett 1 éves meg6rzési idejll irattari
tételeket csak 2023. december 31. utan, vagyis 2024-ban szabad kiselejtezni.)

Az iratselejtezést az intézményvezetd altal kijelolt személy vagy személyek javaslata alapjan
lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszerlli megszervezése ¢s
lebonyolitasa.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzesi id6 alapjan kell
végrehajtani.

A selejtezés soran ellenorizni kell

e az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
e anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalanségat.

Az iratselejtezésrd]l az intézmény vezetdje altal aldirt és az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdonyvet kell késziteni, amelynek ket peldanyat iktatas
utdn — a selejtezés engedélyeztetése végett — az MNL Veszprém Varmegyei Leveltarahoz kell
tovébbitani. A selejtezési jegyz8konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési
iratjegyzek.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

e az intézmény megnevezeset,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat,
e az iratok évkorét,

e az intézmény vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtet,
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
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A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartas megfeleld

rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzokdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamait, a tételek megnevezését és evkoret.
Amennyiben az adott évi tétel nem minden tigyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a
tételszamhoz kapcsolodo iktatoszamokat is sz

sziikséges feltiintetni.

Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utan 3 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt a
Veszprém Megyei Levéltirhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett. A
Veszprém Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését — a szikséges ellen6rzés utdn — a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott zaradékkal engedélyezi.

A Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban az intézmény vezetéje gondoskodik a
megsemmisitésrdl vagy az elszéllitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos Grzésrol.

A kiselejtezett iratokat zizassal vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval
Gigy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban vagy papirdobozban kell elhelyezni, ezt kovetoen
le kell zarni. Az elszéllitasig a zsakokat és a dobozokat a pincében kell tarolni. A papirzsakok,
dobozok nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésérél Megsemmisitési jegyzokonyvet kell késziteni.

12. AZIRATOK LEVELTARBA ADASA

Az intézmény nem selejtezhetd iratait — a hataridd nélkiil 6rzendék kivételével — altalaban 15
évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetést kdvetden, az MNL Veszprém Varmegyei Levéltaranak
adja at.
A Levéltar szamara atadandod tigyiratokat

e az irattari terv szerint,

e azlgyviteli segédletekkel egytitt,

e nem fert6zott allapotban,

e levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e azintézmény koltségére,
az 4tadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek
szerinti tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

Az atadéas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

e az 4tadd intézmény megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

e az atadas alapjaul szolgdld jogszabaly megnevezesét,

e az dtadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabélyzat és irattari terv megnevezeset,
e az atadas helyét €s idejét, J

e az atado képvisel§jének nevét, beosztasat, alairasat,

e az atvevd Levéltar képviseldjének neveét, aldirasat,

e az atadasra kertil iratok altalanos megnevezéset,

e az atadasra keriilo iratok Osszesitett évkorét,
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e az irat mennyiségét iratfolyométerben,
e sorszamozva a segédleteket.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd, raktari egység szintli — dtadasi egységek
(szakmai teriiletek) szerint késziilt — iratjegyzék tartalmazza:

e raktari egység sorszamat
e gz iratok tételszamait,

e atételek megnevezését,
o atételek évkorét es

Az iratok levéltari atadasanak tényét és iktatd konyveken is at kell vezetni.

13. ADATKEZELES

Az adatkezelésnek minden szakaszban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Személyes adat kizarolag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelheto.

Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvalositdsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Ennek részletes szabdlyozdsit az intézmény
., Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata, 2023.07.31. tartalmazza.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezeles
céljéra tekintettel szilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Megkeresésre akkor lehet adatot szolgéltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozéassal aldtimasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.

Az tgyfélnek és képviseljének a ra vonatkozd iratba valo betekintés lehetdségét és errdl
mésolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok jogainak sérelme nélkiil
lehetséges. Az iratrdl valé masolat készitésének kéltségeit az tigyfélnek kell megtéritenie.

Az adatvédelemre és adatkezelésre az itt nem szabdlyozott kérdésekben az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat, valamint az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezesei az

iranyadok.
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14. MUNKAKORATADASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézménytd] tavozot (vezetd, ligyintéz6) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat magéanal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az
intézmény vezetdje a személyi valtozasokrol az iratkezelést végzo gazdasagi ligyintézGt értesiti,
és kezdeményezi az iratkezelési jogosultsagok érvényteleniteset.

A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az
dtadd, az atvevs aldir. A jegyzékonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 4 példanyban kell
elkésziteni. A jegyzokonyv egy-egy példanya az atadonil és az atvevOnél marad. A
jegyzGkonyv negyedik példanyat a gazdaséagi ligyintézonek kell megkiildeni az dtado személyi
anyagaba torténd elhelyezés céljabol. Az 6todik példanyt a Varosgondnoksdg munkatgyi
lgyintézo kollégajanak kell atadni.

Az iratjegyzéken (jegyz6konyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 1évé tigyek iratait.

Az atadast az iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi ligyintézest nem
igényld iratokat a gazdasagi igyintézének kell atadni irattirazasra.

A kbzvetlen felettes a munkakor atadds-atvétel lebonyolitasaért teljes korii felel6sséggel
tartozik.

15. A HIVATALI KAPU HASZNALATA

Intézményiinkben hivatali kaput az intézményvezetd hasznal.

16. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2025.01.01 napjan 1ép hatalyba.

Az iratkezelési szabalyzat eldirdsainak megismerése €s betartasa valamennyi munkatars részére
kotelezd.

Balatonalmadi, 2024.12.16.

Gellértné Magyar Kinga

intézményvezetd
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1. sz. melleklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatisanak alapjaul szolgadlé jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tgyviteli célu megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi XLVI
torvény 3. §-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rz6tt maradando értékil
része.

Maradandé értékdi irat (a hivatkozott tv. el6iras szerint): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,

honvédelmi, nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, mivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismerésé¢hez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesités¢hez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat.

Az irattari terv tartalmazza fejezetenként azokat az lgykordket, amelyek tételszamjelzést
kapnak. A tételszamjelzés rendszere igazodik az intézmény tevékenységéhez. Az intézménynél
folyod tevékenység jellege és szikségletei szerint ezek a késdbbiekben bévithet6k a levéltar

vezetOjének eldzetes jovahagyasaval.

Levél-
Tétel- Megorzési | tarba
szam Targy ido adas
(év) ideje
(&)
. ALTALANOS UGYEK
1. Intézmény miikodési engedéllyel kapesolatos iratok NS HN
SZMSZ, Hazirendek, szakmai program, belsé NS 15
szabalyzatok
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek NS -

4. Szervezeti valtoztatasok (alapito okiratok) NS HN

3 Arajanlatok, szerzédések, megrendelések 10 év -
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Onkéntességgel kapcsolatos iratok

10

Kozosségi szolgilattal kapcsolatos iratok

10

Kozosségfejlesztés iratai

10

P (e

Cselekvo kozosségek palyazata iratai

10

_.
=

Rendezvények, programok, egyéb szakmai
tevékenységek iratanyagai, teljes dokumentacioja (pl.
program, felkérés, szerzodés, bejelentés, stb.) Ezek
k6z6tt szerinted nincs maradando értéki? Beszéljiik
meg.

10

11

Egyéb rendezvények iratai

10

Nekem hidnyérzetem van a szakmai (és egy¢b?)
beszamolokkal esetleg statisztikakkal kapcsolatban.
Nalatok keletkeznek ilyen iratok?

11.
KAPCSOLATOS UGYEK

EPULET-UZEMELTETESSEL ES MUNKAVEDELEMMEL

TE’TEL-
SZAM

TARGY

ORZESI
IDO (év)

LE VE"I: TARBA
ADAS (év)

Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok (tervezes,
beruhazas, kivitelezés, feltjitas)

NS

HN

Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzodések, megallapodasok
(pl. koztizemi szerzddések)

NS

HN

Munkavédelmi, munkabiztonséagi ellendrzések, vizsgalatok

NS

HN

Fejlesztési, mitkodtetési célu palyazatokkal kapesolatos iratok
(palyazati anyagok, beszdmolok)

NS

HN

Miiszaki vonatkozasu ligyek, megrendeldk, szerzodések (pl.
telefon szolgaltatoi szerzodés, stb.)

10

Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek, megrendelék

10

Tiizrendészeti, biztonsagi, biztositasi tigyek

10

Munka- és egészségvédelmi ligyek

10

oo Mo

Munkabalesetek és foglakozasi betegségek

5

,_..
e

Gépjarmiivek tizemeltetése (karbantartasi ligyek, biztositas,
engedélyek, menetlevél, izemanyag-nyilvantartas)

5

Egyéb

. MUNKAUGY, BER, TB

Munkaviszony létesités, modositas, megsziintetés

50 év

Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazasa

50 év

Megbizasi szerzodesek

10 év

Kozfoglalkoztatas iratai

10 év
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5. Nyari didkmunka iratai 10 év
6. Bérrel, jutalmazéssal kapcsolatos személyi anyagok 10 év -
7. Bérjegyzékek, tuldra elszamolas 8 év -
8. Tappénzes tigyek 8 év -
9. Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartés, tdppénz €s 8 év -

csaladi potlék kifizetése, jutalmazas pénziigyi

lebonyolitasa

IV. PENZUGYI, GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK

L Eves koltségvetés 15 év Lvt
2. Koltségvetési iratok, beszamolok, jelentések 15 év
£ Poteldiranyzatok és eléirdnyzat atcsoportositasi iratok 15 év
4, Szamviteli és szoveges kdltségvetési beszdmold €s 15 év

mellékletei

a) éves beszamolok Lvt?
b ) évkozi beszamolok 5¢év

S. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos 15 év

szerzédések, megéllapodasok
6. Belsé ellendrzések ligyei 10 év
T Targyi eszkozok beszerzése kivezetesig
8. Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos 10 év

arajanlatok, szerz6dések, megallapodasok, levelezés
0. Eszkoz- és anyagnyilvantartdsok 10 év
10. Pénziigyi beszamolok, adobevalldsok 8 év
11. Szigoru szdmadasu bizonylatok, nyomtatvanyok, 8 év

tombok
12. Kimend, bejovo szamlak 8 év
13. Terembérleti megallapodasok g év

V.  KONYVTARI ALLOMANY NYILVANTARTASA
A konyvtar allomanyat tartalmazo leltarkonyvek
1.%% | és egyéb nyilvantartasok 1954. julius 26-tol NS GY HN

kezdddoen

A konyvtarban és annak r
2. észlegeiben zajld allomanyellendrzésekkel NS GY HN
kapcsolatos iratok és jegyzékek, jegyzokonyvek
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A konyvtar allomanyaval kapcesolatos torlési,
3. selejtezési jegyzékek, azok engedélyezéssel NS GY HN
kapcsolatos iratok

F6l6s példanyok felajanlasaval kapcsolatos
iratanyag
5-14. | Szabad tételszamok

5¢év GY --

VL.  ALLOMANYGYARAPITAS ES FELDOLGOZAS

Szerzeményezéssel kapcsolatos szerzodések, "
L. ; . 10 év 144 --
megrendelések, levelezések
Az allomany gyarapodasaval osszefiiggd
e hagyatéki, ajandékozési és letéti ligyek iratanyaga s L N
3 Doktrlmentur’ncserevel kapcsolatos szerzddések, NS T N
megallapodasok
4 Az allomanygyarapitassal (beleértve annak 10 év T B
' minden fenti formajat) kapcsolatos levelezések
A formai és tartalmi feltaro eszk6zok GY, HT
5. mikodésével, miikodtetésével kapcesolatos iratok, NS |IFI, KA, HN
utmutatok, segédletek stb. 0OSZ
VIL. OLVASOINYILVANTARTASOK
A tagsag
megszlinését
1.*#* | Személyi kartonok kdvetd KA -
maximum 5
év
2.%% | Havi hasznaloi statisztikéak 10 év KA --
3-12. | Szabad tételszamok

VII. AZINTEZMENY NYILVANOS KONYVTARI SZOLGALTATASATHOZ
KAPCSOLODO IRATOK

Hasznaldi és olvasoi kérésekkel kapcsolatban

keletkezett iratok 2 év 1T -




( ‘\32 Pannon&a 8220 Balatonalmadi, Varoshaz tér 4. Tel.: 88/542-515

Kulturalis Kozpont és Konyvtar | Levelezési cim: 8220 Balatonalmadi, Pf.: 67. www.pkkk.hu

Az olvasoi el6jegyzésekkel kapesolatban

* % 5 -
= keletkezett iratanyag 2ev KA
Hasznaldi és olvasdi panaszok, és azok .
o 5o i ) 5év IT --
kezeléseével kapcsolatos iratanyag
3. és 4. foku olvasoi felszolitasokkal kapcsolatos ;
4. a6 5¢év IT --
ligyintézés iratanyaga
Konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasaval
5.%% Ikapcsolatos iratanyag, kérések és teljesitések 2év OSZ --
nyilvantartasa, levelezés
6-15. |Szabad tételszamok
IX. KONYVTARELLATASISZOLGALTATO RENDSZERRELES A
MODSZERTANI FELADATOKKAL KAPCSOLATOS
SZOLGALTATASOK ES FELADATOK
A konyvtarellatasi szolgaltatd rendszerrel Szle?odes
1 . : ejarta
L: kapcsolatos szerzédések, megallapodasok, NS IT :
. , . utan 15
munkatervek €s beszamolok e
A konyvtarellatasi szolgaltatd rendszerben
2.%*% | hasznalt leltarkonyvek és egyéb NS KSZR -
nyilvantartasok
A szerzddés
3 A konyvtarllatasi szolgaltato rendszerrel megsziinésct T B
' kapcsolatos atadas-atvételi jegyzékonyvek kovetd 15
év
A konyvtarellatasi szolgaltatd rendszerben
4 keletkezett torlési és selejtezési jegyzékek stb. N& RS2 HY
5 A 'konyvtareilla}tam s"zolgaltgtp rendszerben NS KSZR HN
ellatott teleptilések torzslapjai
6-15. | Szabad tételszamok
X.  KONYVTARPEDAGOGIAI TEVEKENYSEG
Konyvtari orak, konyvtarlatogatasok, ; IFL,
] ek g . , 2 év 0OS8Z, --
hasznaloképzé foglalkozasok stb. szervezése UT
A konyvtari orak, konyvtarlatogatasok
5 k% hasznaloképzo6 foglalkozasok stb. szervezése NS HT HN

nyoman keletkezett statisztikak, kimutatasok,
naplok stb.
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A konyvtari orak, kényvtarlatogatasok IFT
«x | hasznaloképzo foglalkozasok stb. szervezése €s .
3. ™ : NS 0OSZ, HN
lebonyolitasa soran keletkezett feladatlapok, HT
rejtvények, modszertani anyagok stb.
Kényvtari tdborok programjai, ezzel kapesolatos IFL,
4.5 e S - : NS | 0SZ, | HN
statisztikak, kimutatasok stb. HT

Konyvtari tAborok, foglalkozassorozatok,
5.%% vetélkeddk stb. szervezése soran keletkezett NS HT HN
felhivasok, szordlapok, plakatok

Konyvtari tiborokra, foglalkozassorozatokra, FI. HT
6.#% | vetélkedbkre stb. jelentkezettek névsorai, 3 év P --
(elk E8 0SZ
nyilvantartasai
7 Konyvtari tdborok, foglalkozassorozatok, NS HT HN

vetélkeddk stb. eredményei, helyezései

Konyvtari taborok, foglalkozassorozatok,
8. vetélkeddk stb. szervezése soran keletkezett 15 év IT -
szerz6dések, megallapodasok

9-18. | Szabad tételszamok

XI.  KONYVTARIRENDEZVENY -ES KIALLITASSZERVEZES

Konyvtari program- ¢és rendezvényszervezéssel,
1. kiallitasokkal kapcsolatos szerzddések, 10 év IT --
megdllapodasok. Terembérleti szerzédések

Konyvtari program- és rendezvényszervezes,
2 kiallitasrendezés sordn keletkezett meghivok, NS HT HN
programflizetek, szorolapok stb.

Kényvtari program- és rendezvényszervezéssel,
3, kialllitasrendezéssel kapcsolatos levelezések 5¢év LT --
iratanyaga

4-13. | Szabad tételszdamok

XII. AKONYVTARI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO EGYEB
IRATTIPUSOK

a.A konyvtéri statisztikai adatszolgaltatdssal

kapcsolatos levelezés, egyéb iratok 1Sev IT --
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N e KSZR, 5
b.** A konyvtari statisztikai adatlapok NS 0T 15 év

Erdekeltségndveld palyazattal kapcsolatos

; ; 15 év HT --
iratanyag, levelezes

Egyéb palyazatokkal, kiils6 felkérésekkel
3. kapcsolatos iratanyag: levelezések, 15 év IT --
adatszolgaltatasok stb.

4, Tovabbképzések, tajékoztatdk stb. jelenléti ivei 5¢év IT --

5-14. Szabad tételszamok

a. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok

T (palyazati anyagok, beszamolok) e L L &
b.’Szalfmal palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi 15 &y UGY B
elszamolasok
Kiils6 szakmai megbizasok, konyvtariiggyel
16. kapcsolatos véleményezések, szakmai anyagok, NS IT 15 ev
koényvtari adatszolgaltatés stb.
17. Szakfelligyelettel kapcsolatos iratok NS IT 30 év
18, Szakmai szervezete%(kel (MKE, IKSZ stb.) 10 &v T __
kapcsolatos levelezések
19. Az konyvtar kiadvanyaival kapesolatos iratanyag NS IT 15 év
20. A kofnyvtz}f alkalmazottainak szakmai tavollét 15 T __
beszamoloi
Az kbnyvtar foly6 tudomanyos kutatomunka - .
ol éves Osszefoglalasok, beszamoldk, értékelések stb. e i 12 B
22 Szakmai programok meghivoi 3év IT --
Kozmtvelddési és egyéb rendezvények,
programok meghivoi
23.a-b** | a, helyismeretei és helytorténeti vonatkozas .
i 1 év IT -
nelkiiliek
b. helyismereti €s helytorténeti vonatkozastiak NS HT HN
24 A dokumentumanyag védelmével kapcsolatos NS T 15 év

feljegyzések és intézkedések

Konyv-kiskereskedelem soran keletkezett
25. szerzOdések, fogyasi jelentések, elszamolasok, 10 év IT -
levelezések stb.

26-35. | Szabad tételszamok

XIII. INFORMATIKAI UGYEK
1. |Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa | 15¢v | 1T | .
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A hasznalat
Az konyvtarban hasznalt programok megsziinését
2; ... B, o i NS IT o g
nyilvantartasa és azok leirasa kovetd 15
év
3 iAelzr Eixél;iezrnf:ny sajat fejlesztésti adatbazisainak NS T 15 &v




