atvan Oktatisi, MivelGdési, Sport &

JOVONK OROKSEGE Ifjyasdgi Bizottsig elndke

/2017.
El6készitésben kdzreikodott:
Bakos Monika kozrivel6dési, sport ifjusagi
és civil kapcsolati referens

Eléterjesztés
az Integrélt Konyvtar és Muzealis Gylijtemény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Az Integralt Konyvtar és Muzealis @yemeény szervezeti és ikodési szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) a muzedlis intézméngkekra nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
k6zmivelédésBl sz6lo 1997. évi CXL. térvény, az allamhaztarthssaold 2011. évi CXCV.
torvény, valamint az allamhéaztartasrol szolo towémegrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet alapjan készult. A kdzalkalmazotiakonatkoz6 intézkedéseket a kdzalkalmazottak
jogalldsardl szélo 1992. évi XXXIIl. térvény és annak végrehajtasardl szolé jogszabalyok
hatadrozzak meg.

Az intézmény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatamilo 2011. évi CLXXXIX. toérvény. 13. §
(1) bekezdés 13. pontja alapjan turizmussal kapts®lfeladatokat is ellat 2017. junius 15jet
ezért szikségessé valt az SZMSZ modositasa.

Az intézmény vezéje a fenti jogszabalynak megfeéleh mddositotta az intézmény SZMSZ-ét.

Az Oktatasi, Mivelédési, Sport és Ifjusagi Bizottsag atruhazott haidsén eljarva hagyja jova az
Integralt Kényvtar és Muzeum szervezeti éskidési szabalyzatat, melyre a képwststiilet,
valamint szervei szervezeti ésikddési szabalyzatardl szold 35/2010. (XI1.26.) onkamyzati
rendelet 6. melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy azéterjesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, deldsdési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsdg a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabdalyzatardl szélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskérében eljarva
jovahagyja az Integrélt Konyvtar és Muzealis tflgmény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.)
szervezeti és fikodési szabalyzatat.

Hatarids: 2017. majus 31.
Felebs: Oktatasi, Mvelédési, Sport és Ifjisédgi Bizottsag elndke a Jégypda Utjan

Hatvan, 2016. majus 17.
Tarsoly Imre
a bizottsag elntke
Latta: dr. Szikszai Marta

jegyiz

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

4 WwW.J’ldt\'al’! . hll



Szervezeti és likodési Szabalyzat

Integralt Konyvtar és Muzealis Gjgemeny

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Készitette: Tyukodiné Markus Marianna

Hatvan, 2017. m4jus 16.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az By szervezeti
felépitését, az intézményikbdésének befsrendjét, kil kapcsolatait, rogzitse az Integralt
Konyvtar és Muzeadlis Gjtemeény adatait €s szervezeti felépitését, a §ezeh munkatarsak
feladatait, jogkorét, fikodési szabalyait annak eérdekében, hogy az intégnadapitd
okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer mégithiatd legyen.

Az SZMSZ a muzedlis intezményékra nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdmralodéesel
sz016 1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasamlé 2011. évi CXCV. torvény, valamint
az é&llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasszdlo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
alapjan készilt. A kozalkalmazottakra vonatkozdézikedéseket a kodzalkalmazottak
jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. és az aknaégrehajtasarol szold jogszabalyok
hatdrozzak meg. Az intézmény a Magyarorszag heatkorimanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13. § [1] bek. 13. pontja alapjan tamussal kapcsolatos feladatokat is ellat.

Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményika nyilvanos konyvtari ellatasroél és a
kozmivelodésol

3/1375. (VIII. 17.) KM-PM egyittes rendelet a kotgn allomany elleirzéséél
(leltarozasardl) és az allomanybdl todéirlésl sz0l6 szabalyzat kiadasardl

4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanimakozmivelsdési és
érdekeltségnovéltdmogatasarol.

6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhaszketionegillet egyes kedvezmeényehr
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmaaktogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol aimészeti, a koziivelodési és a kozgytemenyi terileteken
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Zefsigg egyes kérdések rendezése

1/2000 (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemnalieszervezett képzési rendszérér
kovetelményeifl és a képzés finanszirozasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelk&zégrél és az informacidészabadsagrol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol
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2011. évi CLXXXIX térvény Magyarorszag helyi dnkoamyzatairol

368/2011 (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhazsirtorvény végrehajtasarol
2/1993. (1.30.) MKM rendelet a képesités feltétélei

1999. évi LXXXVI. térvény a szefi jogrol

3/2009. (ll. 18.) OKM rendelet a muzealis intezmangzakfelligyeletér

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis imények latogatdit megillét
kedvezményeki

2001. évi LXIV. torvény - a kulturalis 6rokség védelmérdl

18/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a régészetbhallyek feltarasanak, illetve a régészeti
leléhely, lelet megtalaléja anyagi elismerésének részlszabalyairol

47/2001. (Ill. 27.) Korm. rendelet a muzealis imé&nyekben folytathat6é kutatasrol
20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézneagyilvantartasi szabalyzatarol

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intényekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betdltéséhez sziikséges képesitistefeksl

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a 441/2016. (VI. 25.) sz. hatarozataval
elfogadta a Hatvan Varos Onkormanyzatanak Kiziédési Koncepciojat, mely 2015-2019-
es idbintervallumban érvényes.

Alapitd Okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza a kbnyvtar, a $ede a muzedlis gytemeény és a Tourinform
Iroda mikodésére vonatkozdé legfontosabb adatokat, melyetada/aros Onkormanyzatanak
képviseb-testilete fogadott el.

Az Alapitd okirat kelte, azonositdja

Kelte: 2011. december 15.
Mddositdsa 2017. m4jus 16.

Azonositoja 259/2017. (V. 16.) sz. képv. test. hat.
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Eves munkaterv

Az intézmény feladatainak végrehajtadsara munkatélszit. Az éves munkaterv
elokészitése soran a munkatarsak javaslattal éInak@ évi feladatok tervezéseben.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

» afeladatok konkrét meghatarozasat;

» afeladat végrehajtasért féle{0k) megnevezését;

» afeladat végrehajtasanak hataridejét.

* a munkatervet minden évben be kell nyujtani a temé dnkormanyzatnak
elfogadasra, elkészitéséért és végrehajtasadaraagato feldis.

Egyéb dokumentumok:

* A szakmai és gazdasagi munka vitelét segghbalyzatok,
* Munkakori leirasok,
« Hatvan Varos Onkormanyzatanak Kdarelsdési Koncepcioja.

Az intézmény azonosité adatai

Az intézmeény hivatalos elnevezése:
Integralt Konyvtar és Muzealis Ggemeény
Az intézmény cime

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmeény telephelyei

» Hatvany Lajos KozérdékMuzedlis Gyjjtemény
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
» Széchenyi Zsigmond Konyvtar
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
» Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Balassi Balint ut 25.
» Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.



L‘) HATVANY LAJOS
KOZERDEKU MUZEALIS GYUJTEMENY

Integralt Konyvtar és Muzealis Gyujtemény
3000 Hatvan, Kossuth Lajos tér 12. » tel /fax.: (+36) 37 540 124 « www.hatvanymuzeum.net

e Tourinform Iroda
3000 Hatvan, Grassalkovich Ut 8.

Az intézmény elérheéségei
Telefon: 06-37-540-124

E-mail: szechenyikonyvtar.hatvan@gmail.com

info@hatvanymuzeum.net

office@hatvaniturizmus.hu

Honlap:www.szechenyizsigmond-konyvtar.hu

www.hatvanymuzeum.net

www.hatvaniturizmus.hu

Az intézmeény ad0szamal5826075-2-10

Az intézmeény térzsszamaEMMI nyilvantartasi szam: 826073

A fenntartd KSH terileti szamjele: 1022309

Az intézmény statisztikai szamal15826075-9101-322-10

Az intézmény szamlaszamaK & H Bank 10403538-00027733-00000004
Az intézmeény jogallasa dnallo jogi szemely

Az intézmeény tipusa

kozérdelkk muzealis ggijtemény

nyilvanos muzeumi szakkényvtar

Az intézmény hivatalos bélyeqi:

1. korbélyegs: 3,5 cm atméija
Szovege Integralt Konyvtar és Muzealisifigmeény Hatvan

A korbélyegd kbzepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegd: Integralt Konyvtar és Muzealis Ggemény 3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
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Addészama: 15826075-2-10

Az intézmény fenntartdja és szakmai felligyeleti spee:

1. fenntart: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
2. Az intézmény szakmai feligyeletét az Embefif&mrdsok Minisztériuma latja el.

Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Az intézmény gazdalkodési jogkdre: onalloaikids koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozasa: Hatvan Varos Onkormatey Képvisdi-testilete altal
biztositott kdltségvetésh valamint sajat bevétedb gazdalkodik a muzealis intézményélkr
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmmalodéssl szolé 1997. évi CXL. tbrvény 70. §.-a
alapjan.

Az intézmény jogosult kozérdélkodtelezettség vallalasara illetve egyéb tAmogataso
elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok bgagéara.

Az intézmeény szervezeti tagolddasa, felépitése:

Az intézmény élén Hatvan Varos Keépvisébstilete altal kinevezett igazgatd all. Az
intézmeényvezélvel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkodr gyakorldjatvan Varos
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzealis intézménslelar nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmivelodéstl szol6 1997. évi CXL. torvény 53. §-a, 54. §-a, 85 és 63. §-a hatarozza
meg. A fenntarté Hatvan Varos Onkormanyzata a daigt&tszamot 218ben hatarozta meg
a négy intézményrészt ilken.
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Az intézmeény szervezeti felépitése:

//intézm'nyve t——, Tourinform iroda

Hatvany Lajos Muzealis Széchenyi Zsigmond Hatvaegbzde, Gazdasagiiroda

Gyijtemény Konyvtar
A koltségvetési szervdtevékenységének allamhéztartasi szakagazati besaieh
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

9102 Kdnyvtari, levéltari, mizeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyizaunkcié szerinti megjeldlése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

082043 Konyvtari allomany feltarasa, nbezgse, védelme

082044 Kodnyvtari szolgaltatasok

082091 Koznivelodés-kozosségi és tarsadalmi részveétel fejlesztése
082092 Kdznivelodés — hagyomanyos kdzossegi kulturalis értékek qmash
082093 Koznivelodés — egész életre kiterfethnulas, amét mivészetek
082094 Kodznivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

082061 Muazeumi gyjtemenyi tevékenység

082062 Muazeumi tudomanyos feldolgozo és publikamgékenyseg
082063 Muazeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muazeumi kozfivelodési, kozdnségkapcsolati tevékenység
095020 Iskolarendszeren kivili egyén oktatas
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083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabattidzolgaltatas
047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékgeks
013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgadiaka

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysegigtdthat, melynek fets hatara a modositott
kiadasi ebiranyzatok aranyaban 10%.

Az intézmény tevékenysegi korének modositasahenmatdirtdo hozzajarulasa sziikséges.

Az intézmény feladatai

Hatvany Lajos Kozérdekii Muzedlis Gyijtemény

A muzeadlis intézményedt, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdaralodéstl szold 1997.
évi CXL torvény 48. §-a alapjan kozérdekuzedlis giijitemény, amely a kulturalis javak
meghatarozott értekeinek egységesjiggi szempontok szerint |étrejott, egységesenlkéze
6rz6tt szabalyozott médon nyilvantartott és dokurakmgyittese.

Feladata: g§jtéteriletén a kulturalis javak tudomanyosan rendzatregyijteményének
kialakitasa, a régészeti orokség védelme, a klikujavak meghatarozott anyaganak
folyamatos giijtése, nyilvantartdsa, mégeése és restauraldsa, valamint tudomanyos
feldolgozasa és publikalasa. Az intézmény felad&aabba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolodni a varos kofnelsdési, mizeumpedagogiai tevékenységébe.

Gyiijt 6tertlet

Ellatja gyijtétertletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Hekatekharaszt, &rinci,
Nagykokényes, Pétibanya, Rozsaszentmarton, Zagyvaszantd) a tongmybeghatarozott
muzeumi feladatokat, egyulttikodik a megyei hatdkér muzeummal. Ellatia a
gyijtétertletén 166 kulturalis javak védelmét.

A muzeum gyijt 6kore: torténet, régészet, néprajz, képiivészet.

Gyljteményét alladd és ideiglenes kiallitasok keretébdatogatdk szamara megtekintivet
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kidllithsokibadasokat, konferencidkat tart.
Tamogatja a muzeumpartolo civil szer§easeket.
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Széchenyi Zsigmond Koényvtar
A konyvtar feladata:

A Gyijtokori Szabalyzatban meghatarozott médon dijtGldrébe tartozéd papir alapu
dokumentumok és elektronikus kiadvanyokijtgse, feldolgozasa és szolgéaltatasa. Tovabba
feladata az Integralt intézmény dokumentum tipuadigitalizalasa.

Ezen feladatok altal a Mizeum szakmai és tudomatey@kenységének tAmogatasa és az
érdekbdo olvasokdzonség kiszolgalasa.

A Konyvtar allomanya:

* A Hatvany Lajos Muzeumban létarsadalomtudomany terilet€gyujtott kezikonyv
allomany.

» A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vaatasilizeumhoz kapcsol6do
természettudomany teriletén megjélemakirodalom és szépirodalom,
gyermekirodalom kodlcsondztieés kézikdnyv szakirodalma.

* Helyismereti, helytérténeti dokumentumok (kbnyvegronyomtatvanyok).

» Elektronikus dokumentumok (CD, DVD)

A Konyvtar alapfeladatai:

a) gyijtemenyét folyamatosan fejleszti, feltarja, digalja, me@rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsajtja;

b) tdjékoztat a Konyvtar és a nyilvanos konyvtaridszer dokumentumairol és
szolgaltatasairdl;

c) biztositja mas koényvtarak allomanyanak és staigisainak elérését;

d) részt vesz a konyvtarak kozotti informacié ékuhoentumcserében.

A Konyvtar alapszolgaltatasa
a) biztositja a Konyvtar latogathatosagat;

b) biztositja a Konyvtar allomanyanak helyben hasatat;
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C) biztositja az allomanyfeltard eszk6zok haszaglat

d) informaciot nyujt a Kényvtar és a konyvtari readr szolgaltatasairol;
e) konyvtarkozi kdlcsbnzést végez;

f) helyismereti informacidkat és dokumentumokaijgy

g) sajat anyagara tamaszkodva és az Internetetttéidégek kihasznalasaval
szaktajékoztatast nyujt, bibliografidkat készit;

A konyvtar rendeltetéssZer mikodéséert és a konyvtar allaganak dregseéert a
konyvtarosok a felések. Az allomany nyilvantartasat, ellenését és az allomany apasztasat
a konyvtari allomany ellginzéseéél (leltdrozaséarol) és az allomanyabdl toitdarliésil sz6lo
szabdlyzat kiadasarol szo6l6é 3/1975.(VI11.17) KM-Rigylittes rendelet alapjan végzi.

A rendelettel 6sszhangban:

» akonyvtari dllomanyt tulajdoni bélyegzel latja el;

* aKonyvtar alloméanyat egyedi cimleltarkbnyvben gsz@sitett (csoportos)
leltarkbnyvben tartja nyilvan;

* az 0sszesitett leltarkbnyvet minden fél és év vegeénzigyi élirasoknak
megfeleben lezarja.

A folyéiratokat, periodikakat a HunTeka Integrdtinyvtari Rendszerben tartja nyilvan.
A Széchenyi Zsigmond Konyvtar Gyijt 6kori Szabalyzata

A konyvtar nyilvanos, miazeumi szakkdnyvtar, az lfmygyarapitasat a kutatok, a
muzeologiai szakterlleten, helytdrténet irant érgtiikolvasok igényeinek
figyelembevételével végzi.

Gyiijt 6kore:
a. Természettudomany tertlei€a vadaszati és halaszati szak-és szépirodalom,
biologia tudomany, fizika, kémia, matematika, kéengtvédelem.
b. Tarsadalomtudomany tertlet€n térténelem, rivészettorténet, régészet, néprajz,
helytorténet.
Az alloméanygyarapitds médja:
a) vétel: el§sorban Konyvtarellatotol a Konyvtarellatéval kotdrerddés alapjan,
tovabba Bookline, Alexandra online konyvesboltt@doktdl, antikvariumokbol;

10
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b) csere: a Kbnyvtar kdlcsénos cserekapcsolat éetdildi a Mazeumok kiadvanyait és
szerzi be a sziikséges irodalmat helyi, megyeiagez és kulfoldi intézmenyeit
melyek: muzeumok, kényvtarak, levéltarak, tudom&nypbezmények fetooktatasi
intézmények;

c) ajandék: a Konyvtar koszonettel fogad maganshekidl és intézmeényekt minden, a
gyijtékorebe tartozé kiadvanyt.

Az allomanygyarapitas tartalma:
A Konyvtar az aldbbi dokumentum tipusokatigyy

a) konyv
b) periodika
c) kidlénlenyomat
d) aprényomtatvany
e) elektronikus kiadvany (CD, DVD)
helytdrténeti dokumentumok, aprényomtatvanyok, pessusok, plakatok

A Széchenyi Zsigmond Konyvtar Konyvtarhasznalati Sabalyzata

Az Integralt Konyvtar és Muzealis Gyemeény Széchenyi Zsigmond Kényvtara nyilvanos
muzeumi szakkonyvtar.

A Konyvtar szolgaltatasait igénybe vehetik a b&wabtt olvasok, a Muzeumok dolgozai,
ovodasok, altalanos és kozeépiskolai diakok sfatsatasban részt véhallgatok, akik a
Gyujtékori Szabalyzatban meghatarozott témak irant éédieldk.

Az olvaso kételes megismerni és betartani a Komipeisznalat Szabalyait.
Kdnyvtarhasznalat médja és szabalyai:
A Széchenyi Zsigmond Konyvtar kolcs@nzonyvtar. A beiratkozas dijtalan.

A kolcsonzés idtartama 3 hét. Haromszor lehet kélcsdnzést hos#izallEzt telefonon
vagy személyesen jelezhetik olvasdink. Az elvesltetve vissza nem hozott kdnyvek arat az
olvaso koteles medfizetni.

Az olvasdszobaban kézikonyvtar és folydirattamalblvasok rendelkezésére. A kdnyvek itt
szabadon leemelkk a polcrol, de hasznélat utan a konyvtarosndkisdzaadni azokat.
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Tourinform Iroda

A Névhasznalati Kézikbnyv &lrasai alapjan a hivatalos elnevezés: Tourinfornvaia Az
alapito okiratban meghatarozott alaptevékenységevan varos turizmusanak fejlesztése.

A Tourinform Iroda célja, hogy turistak és a hdgkossag sokoldall turisztikai tajékoztatasa,
létrej6jjon a kdzvetlen informacidéaramlas a tuilsat szakman beldl, illetve Hatvan varos
bekapcsolodjon az orszag turisztikai-vallalkozé eioe, kiépuljon bel- és kulfoldi
kapcsolatrendszere.

Mukodési terllete: hatvani jaras
Az iroda tipusa: egész évben nyitva tarto, tgyfgitmat ellatd Tourinform iroda

A Tourinform Iroda szervezetileg az Integralt Kot és Muzedlis Gijtemény részét
képez.

Az iroda létszadma: &f melylsl 1 f6 irodavezet és 1 § irodai munkatérs

A Tourinform Iroda feladatait a Magyar Turisztikdigynokség Névhasznalati Kézikonyve
szabalyozza.

Az iroda nyitva tartasa: hétfzarva

kedd — vasarnap: 10 — 18 ora
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Alapfeladatok:

e a mikodési terlleten |év turisztikai latnivalokroél, turisztikai szolgaltatdkrol,
programokrél, a belfdldi és kilféldi turistak vense semleges, naprakész, atfogo
informalasa, a riikddési tertilet megismertetése, jO hiréndlsigése;

» tajékoztatja az éketesen érdettloket és informalja a varosban tartozkodo turistakat,
a belféld irant érdekidé helyi lakossagot is kiszolgalja;

* ellatja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainagiok, térségek, valamint az
iroda mikddési terlletén kiadott, tovabba sajat kiadvarglairbemutatasat és
tovabbitaséat az érdékloknek;

* a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatts@ban (NETA) kiemelt feladata
az adatgijté tertletét érinti adatok folyamatos karbantartasa;

» folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térség megyei turisztikai
szolgaltatokkal, vallalkozékkal, a kulonkibgzakmai szervezetekkel, intézmeényekkel;

» eljuttatja a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyoottatés elektronikus sajtéban
megjele® TOURINFORM - dsszeallitasokhoz az irodaval és ikddési tertlettel
kapcsolatos hireket, program ajanlatokat, turisztkinalatok és események rovid
leirasat;

» statisztikak és kéfdvek készitése a Névhasznalati kézikbnyirakai alapjan;

o Kkoteleden részt vesz a Magyar Turizmus Zrt. altal szenvesabbképzéseken,
konzultacidkon, tréningeken, study tourokon;

« figyeli a pélyazati lehéségeket és tajékoztatast nyudjt a profit €s noniprof
szervezetek szaméra;

» kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival &@wml a terlleti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszk6zok létrehonasaeqiti a térség turisztikai
vasarokon vald megjelenését, valamint a tomegkonkaaidval vald
kapcsolattartast;

* tamogatja a helyi és térségi turisztikai vallalkkaid a megfelé minésédi, ol
értékesithét turisztikai termékek I|étrehozasaban, segitségatjt ngz adatgfjto
tertletén nikods turisztikai vallalkozasok piacra jutasaban;

o kozremikodik szakmai delegaciok, mediak kepviseek fogadasaban, programjainak
megszervezésében, lebonyolitasaban;

» ellatja a turistak helyi érdekképviseletét, segibiajba jutott turistat;

» akereskedelmi aruk értékesitése;

* mikddési terileten kiadott, tovabba sajat kiadvanymknutatdsa és atadasa az
érdekbdoknek, részt vesz bel- és kilfoldi vasarokon, Kigdkon.
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Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikonydirdisai hatarozzak meg és szabalyozzak
azok végrehajtasat.

Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

Az intézmény képviselete: az intézmény szakmai isgietére az igazgatd jogosult,
akadalyoztatasa esetén az igazgato altal igazggedtesként megbizott személy.

Alairasi jog:

Az intézmény el§ szamu vezéfe jogosult a dokumentumok aldirasara. Tavolléteben
igazgatohelyettes gyakorolja az alairasi jogot

Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szandéaasgazdasagi ligyinteaz igazgatdval
egylttesen jogosult.

A bélyeg#ihaszndlati jogaz igazgatot illeti meg, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatOhelyettest.

Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas és jogkéi:

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén a varosi 6nkormanyzat altal kezeit igazgaté all, aki besorolasa szerint
magasabb vezé&t

Az intézmény vezeijének feladat- és hataskore:

* azintézmeény ritkodési rendjének és hataskorébe tartozé szabdkyeliészitése,
betartasa, betartatasa;

* amuzeumi és kdnyvtari munka tavlati és éves t&sezszervezese, szakmai
iranyitasa, ellefrzése és elvégeztetése, illetve elvégzése

* javaslattétel fejlesztési és stratégiai tigyekben

e amuzeumi- és konyvtari jelentések, adatszolgaltatitelezettségek hatédick vald
teljesitése;

» akoltségvetési diranyzatok rendeltetésszieielhasznalasa, valamint a rabizott
vagyon, kdztulajdon megovasa, az allomany allagamadfrzése;

* adolgozék szakmai tovabbképzésének tervezéses|gdiédel a fenntarto felé;

» szakmai palyazatok figyelése, javaslat palyazata részvételre, palyazatok
készitése, koordinalasa;
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gondoskodas a munka-, baleset-, és egészségvédeteritbba aizrendészetre
vonatkoz6 szabalyok, rendelkezések megtartasérol

az Ugyiratkezelés irdnyitdsa és ebleagse

tagja a helyi, megyei és orszagos szakmai szeelazsi

képviseli az intézményt kilsszervekkel és személyekkel szemben;
egyszemélyi felélsséget visel az intézmény torvénydskadéséért;
kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

szervez, iranyitja és ellatja mindazon adminisitiatlegi feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredmeényességét szolgaljak

az intézmény rikodésésl évente beszamol Hatvan Varos Onkormanyzata Kéldvis
testiletének

Munkakorok

Muzeumpedagogus

A dolgozo kozrerikddik a muzeum feladatainak megvalositasaban abidiérileteken:

a Hatvany Lajos KozerdékMuzealis Gyijtemény allandé- és édzaki kiallitasaihoz
illeszked muzeumpedagdgiai foglalkozasok megtervezeése, Yelbitdsa;
folyamatos kapcsolattartas a varos nevelési-oktatizmenyeivel;

csaladi- és gyerekprogramok, oktatasi rendezvéayekezése, lebonyolitasa,

a kozgyijtemeény programjainak, rendezvényeinek tervezésgsmervezése,
lebonyolitasa;

latogatoi, iskolai csoportok megszervezése és pocgikkal torte kapcsolattartas;
a kdzossegi ivelodés népszésitéset szolgald programok segitése;
tarlatvezetések és muzeumpedagdgiai foglalkozastish,

egyéb kozmvelédési, muzeumi és konyvtari munkaban valé részvaieiyel a
munkahelyi vezéije megbizza

Régész muzeoldgus

A dolgozo kozrerikddik a muzeum feladatainak megvaldsitasaban abidiéruleteken:

gyijtemeénykezelés: gondoskodik a muzeum régészetgamgk gondozasarol, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és grakpontok megfelélbetartasarol, a
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begyijtott anyag megrzéseébl. Kapcsolattartas az adomanyozokkal és
leletbejelentkkel;

* gyijtemeény nyilvantartasa: a megtegyiijtemény raktarrendjének m@geése és az
ujonnan bekeridl anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a muzetiwény altal eirt
idoko6zonként elvégzergdgyijtemenyi revizid végrehajtasa;

* részvétel a tudomanyos konferenciakon és tovabldis@ézn, tovabba a helyi és
orszagos szakmai testiletek munkajaban;

» kutatasi tertlet megjeldlése, kutatbmunka végzése;

* amuzeum régeészeti gjfeményenek egyes részeit feldolgozo &slkutatok
munkdajanak segitése, egydtitkddés hazai és kulfoldi mizeumokkal, intézményekkel
kutatokkal. Alkalmanként isszaki régészeti kiallitdsok rendezése részben, helyi
részben kil anyagokbdl;

¢ muzeumpedagdgus munkajanak segitése;

» reégeszeti feltard munka: kutat6 és feldolgoz6é mumkgez a munkatervi feladatok
szerint;

» kutatasi eredményeit szakmai folyoiratokban ésvaagokban publikalja;

» arégeészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, puétkakladasokon tortén
bemutatasa;

e részt vesz a muzeum ko#uelédési tevékenységében: tarlatvezetés, ismerettitjesz
elbadasok, muzeumi Orék;

* egyéb kdzmvelodési, muzeumi és kdnyvtari munkaban valo részvateivel a
munkahelyi vezéifje megbizza.

Torténész — muzeolodgus
A dolgozo kozrerikddik a muzeum feladatainak megvalositasaban abidiérileteken:

e amuzeum helytorténeti Ggeményének gyarapitasa, kapcsolattartas az
adomanyozokkal, a begott anyag leltarozasa, a muzeumi térvény aliéirel
idoko6zonként elvégzerédrevizio végrehajtasa;

* abeleltarozott anyag szakszédiroldsanak megszervezése, raktarozasa
restauralasanak fellgyelete;

e a helytorténeti g§jtemény tudomanyos feldolgozasa, a feldolgozasneéageinek
ismertetése 8adasokon és tanulméanyokban;

« allandé torténeti kiallitas megszervezése és ramdskarbantartasa, a kiallitasokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa;

* rendszeresen édzaki kiallitasok rendezése,
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a varos torténetéhez kapcsoldédé kutatasi téma rnéaghasa, feldolgozasa,
publikalasa,

rendszeres részveétel a szakmai konferenciakonbléfpzéseken;

részveétel helyi, regionalis és orszagos szakmagggtek munkajaban,
egyéb kozrivelédési, mizeumi és kdonyvtari munkaban valé részvairiyvel a
munkahelyi vezéje megbizza.

Miivészettbrténész — muzeoldgus

A dolgozo kozrerikddik a muzeum feladatainak megvalositasaban abidiérileteken:

a muzeumi szakmai rendszefdeladatokban valo részvétel (cédulazas, kataldguso
készitése);

mutargyak felkutatasa, gjytése, a gffitemenyi egységek anyaganak rendszerezeése,
feldolgozasa, nyilvantartasa;

gyijteménykezelés;

gondoskodik a muzeum kéfmiivészeti anyaganak gondozasarol, terv szerinti
gyarapitasardl, a tulajdonvédelem és szakszempomegikeleb betartasarol, az
O0sszegiijtott anyagok, mtargyak me§rzéséél, nyilvantartasarol;

képdmivészeti érték anyagok begjjtése, mefdrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvantartasa;

kapcsolattartds adomanyozokkal, leletbejélieke!;

kolcsonzési, tovabba letéti szédesek kezelése, nyilvantartasa;

részvétel tudomanyos konferenciakon és tovabbkégeéstovabba helyi és orszagos
szakmai testuletek munkajaban;

kutatasi ttma meghatarozasa, feldolgozasa, puasi&dl

kilsés kutatok munkajanak segitése;

szakmai publikaciok készitése, szakméadhsok, konferenciadk szervezése és tartasa;
egyuttmikddés hazai és kulfoldi mizeumokkal, intézményekketatokkal;

idészaki kiallitasok rendezése;

egyéb kozmvelédési, mizeumi és kdonyvtari munkaban valé részvaieiyel a
munkahelyi vezéje megbizza.
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Néprajzos — muzeologus

A dolgozo kozrerikddik a muzeum feladatainak megvaldsitasaban abidiéruleteken:

a muzeum néprajzi anyaganakKiggmeny vezdjeként gondoskodik annak rendben
tartdsarol, gyarapitaséarol, a tulajdonvédelem éknsai szempontok megfetel
betartasarol;

feltard, kutato és feldolgoz6 munkat végez a mustkateladatok szerint a néprajzi
gyijtemény vonatkozasaban;

kiallitAsokat rendez, muzeumpedagogiai foglalkokastart;

kézmivel6dési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

idészaki kiallitasok rendezése;

kulsés kutatok munkajanak segitése;

kutatasi ttma meghatarozasa, feldolgozasa, puasi&dl

szakmai publikaciok készitése, szakméadhsok, konferenciak szervezése és tartasa;
egyuttmikddés hazai és kulfoldi muzeumokkal, intézményekketatokkal;

egyéb kozmvelédési, muzeumi és konyvtari munkaban valé részvaisiyel a
munkahelyi vezéje megbizza.

Rendezvényszervag

0sszegijjti az intézmény szakdolgozoéinak otleteit az intéamrendezvényeire
vonatkozodan;

koordindlja az intézmény szakdolgozéinak feladatagndezvényszervezéssel
kapcsolatosan;

sajat oOtletekkel szinesiti a szakdolgozok altaéelelt rendezvéenyekkel kapcsolatosan
kapcsolatfelvétel az elképzeltatdkkal;

a rendezvények @tészitése;

a rendezvények lebonyolitasa;

kapcsolattartas a varos médiajanak képéisel;

kapcsolattartds a kommunikacios tanacsadoéval;

a rendezvényekhez szilkséges meghivok, plakatogzéi&se, illetve elkészittetése;
gondoskodas a média megjelenéskekr

kapcsolattartas a fenntart6 Onkormanyzat rendeszényesivel;

kapcsolattartas a varos civil szervezetivel;

egyéb kozmvelédési, muzeumi és kdonyvtari munkaban valé részvaieiyel a
munkahelyi vezéje megbizza.
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Gyiijteménykezeb

» raktari gyijtemények gondozasa,;

» araktarak rendjének kialakitasa diggmenyfelebsokkel tortent egyeztetések szerint;

e agyijteményi targyak intézményen bellli mozgasanakzéatézmények kozotti
muitargykolcsonzések, valamint tartos letétek naprakggvantartasa,

e az egyes gijtemények allomanyrevizidjaban valo részvétel;

* akozosségi fivelodés népszésitesét szolgald programok segitése;

* aszakdolgozok segitése difjgmeényekkel kapcsolatosan;

e szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel,

e egyéb kozmvelodési, muzeumi és kdnyvtari munkaban valo részvaiaivel a
munkahelyi vezeéifje megbizza.

Kdnyvtaros

» konyvtari dokumentumok szabvanyok szerinti feldataga;

* Kkurrens és retrospektiv médon a dokumentumok sagepes adatbazisba vald
bevitele;

* Kkolcsonzés;

o konyvtarkozi kdlcsonzés;

» konyvtari statisztikak készitése;

o konyvtari munkahoz kapcsoldédd adminisztracios tékradlatasa, konyvtari
megrendelésekkel kapcsolatos szamlak rendszereaedbbitasa iktatasra;

» dokumentumok érkeztetése, azok egyeztetése a dealatjan a leltarba vételd;

e sajtéfigyelés;

» tajékoztatas;

e allomany-gondozas;

o allomanyelledrzés;

» konyvtari dokumentumok digitalizalasa,;

* azintézmeény honlapjanak folyamatos frissitésejiggyikodés az informatikussal;

» kodnyvtarhasznalati 6rak, konyvtéari foglalkozasokgagtasa;

» kapcsolattartas a helyi és kdrnyékbeli oktatagizamtenyekkel;

» palyazatfigyelés;

e egyéb kdzmvelsdési, muzeumi és kdnyvtari munkaban valo részvaiaiyvel a
munkahelyi vezéje megbizza.
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Gazdasagi ugyintéé

* azintézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladdkatasa,;

* hazipénztar kezelése; pénztarkonyv vezetése;

» az ellatmany rendszeres feltbltése és elszamolésa;

» gondoskodik arrdl, hogy a pénziigyi, pénzmozgashjgimunkafolyamatokhoz a
sziikséges nyomtatvanyok rendelkezésre élljanak;

* a2.001-100.000,- Ft értekargyi eszkdzok nyilvantartasa;

» évenkénti leltarozasok, selejtezések elvégzése;

« afenntartd altal kért kimutatasok elvégzése, dadstolgaltatasa;

» akoltségvetésben elkilnitetten kezelt palydzaizpkél nyilvantartast vezet. A
tamogato részére hatatiré elszamolast kuld;

* havi bérjegyzék, valamint étkezési utalvanyok ks&eda munkavallalo szamara

* részt vesz az éves koltségvetékeszitesében;

» allandd kapcsolatot tart a fenntarté 6nkormanyzdasagi irodajanak dolgozoival,

» részt vesz az intézménylikbdéséhez sziikséges anyagok beszerzésében Qizeatjto
irodaszer);

» fellgyeli és iranyitja a S6rézSerthizde munkajat;

» elokésziti és beszerzi a szilkséges anyagokat a&8eiBzde részére;

* asoOrod bevételeit kezeli;

e egyéb, a munkakoéri leirAsban nem széregkti vagy folyamatos feladatok ellatasa,
amivel a munkahelyi vezge megbizza.

Tourinform irodavezetoé:

* szervezi az iroda fikodését

» kapcsolatot tart az intézmény vejével,

« kapcsolatot tart Hatvan varos Onkormanyzatanaékkes munkatarsaival,
» kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetgkke

» kapcsolatot tart az irodatikodési teriiletén tizemeTurisztikai attrakciokkal,
» felel az iroda szakmai munkajaért;

» turisztikai adatbazis kezelése;

* informécid nyujtas a turistédk és helyi lakosok saéam

» idegenvezetés kozvetitése;

» szallaskozvetites;

* rendezvényjegyek értékesitése;
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e (dulési csekk atvétel — atadas;

» részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon;

e programszervezeés

» részvétel a varosi kulturdlis rendezvényeken székémt;

» idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozéasa,;

« adminisztraciés tevékenység;

* egyéb kozmvelodési és turisztikai munkaban valo részvétel, amavalunkahelyi
vezetje megbizza.

Tourinform irodai munkatars:

» turisztikai adatbazis kezelése

* informécid nyujtas a turistédk és helyi lakosok saén

* idegenvezetés kozvetitése

» szallaskozvetités

* rendezvényjegyek értékesitése

» (Udulési csekk atvétel — atadas

» részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon

» részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken székémt

» idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

- adminisztracios tevékenység

* egyéb kozmvelodési és turisztikai munkaban valo részvétel, amavalunkahelyi
vezetje megbizza.

Asszisztens

» adminisztracios feladatok ellatasa; (masolas, sedés, nyomtatas, iktatas, postazas);

» elokésziti a kinevezéseket, munkasseéseket, megbizasi szédéseket,
atsorolasokat;

« aMagyar Allamkincstarnak kiildetidimutatasok (Pl. munkabol valé tavolmaradas,
atsorolasok, munkaszeéxdések, kinevezések, munkaviszony mégszsek,
elszamoldlapok stb)elkészitése hatandegtartasaval;

» adolgozbk betegsége esetén szikséges adminidéattaégzése, orvosi igazolasok
kozvetitése a Hatvani K6zds Polgarmesteri Hivatdasagi Irodajahoz;

* adolgozbék szabadsag nyilvantartdsanak vezetése;

» szervezi az intézmeény dolgozoinak lzemorvosi vizsga
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az intézmeény munka-jz-, és kérnyezetvédelmi feladataival kapcsolateadik
ellatésa;

egyéb kozrivelédési, muzeumi és kdonyvtari munkaban valé részvairiyvel a
munkahelyi vezéifje megbizza.

Pénztaros, recepcios

az informacios pult és a ruhatar feltigyelete

tajékoztatas;

a pénztargép kezelése, jegyek és a muzeumi shopkeinek arusitasa;

leltar készitése az eladasokrdl,

latogatoi statisztikak készitése;

egyéb adminisztracids feladatok ellatasa;

telefonkdzpont kezelése;

terendri feladatok ellatasa;

egyéb kozrivelédési, muzeumi és kdonyvtari munkaban valé részvairivel a
munkahelyi vezéje megbizza.

Teremér, tarlatvezeté

a muzeum kozonseégforgalmi tereiben és kidllitasiraskaiban a latogatasicdlatt a
kidllitAsok és a koztivelddési, mizeumpedagogiai programok zavartalan szakmai
mukodési rendjének biztositasa;

a kiallitasi targyalérzése;

a latogatok fogadasa, iranyitasa, informaciovab edlatasa,

a kiallitasokban talalhato interaktiv elemek hak#aaak segitése;

a ruhatér és a lift kezelése;

Ugyelet biztositasa a nyitva tartasindfelil;

egyéb kozmivelédési, muzeumi és kdonyvtari munkaban valé részvaieiyel a
munkahelyi vezéje megbizza.

Technikai személyzet

a muzeumi seézde feliigyelete;

vendégek fogadasa, kiszolgalasa;

tajékoztatas;

sorivzés ebkészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas é@xbrhesterrel,
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* jelzés a gazdasagi Ugyintéfelé a megrendelések szilkségessdgér

» af6zés folyamatanak ellérzése;

* pénztargéep kezelése;

o leltar készitése;

o készletnyilvantartas;

» a Serbzde technikai és tiszaki mikodésének felligyelete, hiba esetén annak
jelentése, jegykonyv készitése;

» aserbzo berendezések kisebb hibainak javitasa;

* egyéb kozmvelodési, muzeumi és kdnyvtari munkaban valo részvaiaivel a
munkahelyi vezéje megbizza

Takarité

* A muzeum nyilvanos és irodai tereinek folyamategtéintartasa

* A konyvtar helyiségeinek folyamatos tisztantartasa

* Az intézmény 0sszes helyiségének folyamatos titati@sa

* Rendezvények étt-utan a termek berendezésében valo részvétel

* Arendezvényt kbvéen a terem kitakaritasa

* Az udvar rendben tartdsa

* A cukorgyari emlékhely tisztantartasa

o A sOrod es sordzé helyiségek tisztantartasa

o Atisztitdszerek, higiéniai termékek készleténglydiemmel kisérése, jelzés a
gazdasagi ugyintézelé, amennyiben azok beszerzése sziikségessé valik

» egyeb feladat, amivel a munkahelyi végeimegbizza.

Rendelkezés tovabbképzési feladatokrol

A kulturalis szakemberek szervezett képzési remdgtekdvetelményeisl és a képzés

finanszirozasarol szol6 1/2000. (I. 14.) NKOM rdetle alapjan a tovabbképzés
kezdeményezésének joga az igazgatot illeti meg, ezgiwe a munkavallaloval.

Véleményezésének, maodositdsanak szabalyairol atafédnrendelkezik. Az intézmeény
vezebje elkésziti a 7 éves tovabbképzési és éves basksil tervet, melyet a fenntarté hagy
jova.
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Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatdtesdygyakorolja az igazgatoi jogkoroket,

kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesités#ira munkavégzés folytonossaga érdekében az igazgatd

gondoskodik.

Az intézmény munkarendje 2017. januar 1-jéil:

Hatvany Lajos Muzedlis Gytijtemény:

Hetfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

Szunnap
10-18 ora
10-18 ora
10-18 6ra
10-18 ora
10-18 ora

10-18 6ra

Széchenyi Zsigmond Konyvtar

Heétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek
Szombat:

Vasarnap:

8-16 ora
8-18 ora
8-16 ora
8-18 ora
8-16 ora
zarva

zarva
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Hatvany Serfézde

oktébertél — aprilisig

Hétfo:
Kedd:
Szerda
Csutortok
Péntek
Szombat

Vasarnap

14-20 o6ra
14-20 6ra
14-20 ora
14-20 ora
14-22 6ra
14-22 6ra

14-20 6ra

majustol-szeptemberig

Hétfo:
Kedd:

Szerda:

Csutortok:

Péntek:

Szombat:

Vasarnap:

14-22 6ra
14-22 6ra
14-22 ora
14-22 ora
14-22 ora
14-22 6ra

14-22 éra

HATVANY LAJOS

KOZERDEKU MUZEALIS GYUJTEMENY

Integralt Konyvtar és Muzealis Gyujtemény
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Tourinform Iroda

Hetfo: Zarva

Kedd: 10— 18 ora
Szerda: 10 — 18 ora
Csutortok: 10 - 18 ¢6ra
Péntek: 10— 18 6ra
Szombat: 10 — 18 ora
Vaséarnap: 10 - 18 6ra

Belss ellendrzési rendszer:

Az Integralt Konyvtar és Muzedlis Gigemény fenntartdja Hatvan Varos Onkormanyzata. A
belss ellerbrzést a Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal Beddlersrzési csoportja
rendszeresen ellatja.

Zaro rendelkezések:

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa utahdédyba, amely az
intézmény alkalmazottaira, azok tevékenységérededij Az abban foglaltakat a dolgozékkal
a hatalybalépés utan, az Uj bélégsetén a munkaba Iépéskor ismertetni kell. A&yaht

egy példanyat irattarba kell helyezni.
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