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JOVONK OROKSEGE

HAT/............. 12020. Elékészitésben kozreikodott:
Petréczkiné Rajna Monika kozivelsdési referens

ELOTERJESZTES
a kulturalis intézmények Szervezeti és Nikodési Szabalyzatanak modositaséarol

Tisztelt Bizottsag!

A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdkadinazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targyu torvények modasital sz6lo 2020. évi XXXII. tdrvény
ertelmében a koltségvetési szervkéntikddé kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonya 2020. november 1. napjéunkaviszonnya alakul at.

Az atalakulas koévetkeztében sziikségessé valt arklit intézmeényeink alapitd okiratait ket
pontban médositani:

- akoltségvetesi szervnél alkalmazasban allé szeskgbgviszonya, valamint
- akoltségvetési szerv vedginek megbizasi rendje vonatkozasaban.

Hatvan Varos Onkormanyzata a 223-225/2020. (VI).83. képvisdi-testiileti hatarozatok alapjan
elfogadta a Grassalkovich iMelodési Haz, az Ady Endre Konyvtar és az Integralt yWiar és
Muzealis Gyijtemény alapito okiratainak médositasat €s egybikeite az intezmények vesit
hogy az intézmények szervezeti édikgdési szabalyzatanak modositasarol intézkedjersek é
jovahagyas vegett terjesszek az illetékes testiget

Az intézmények vezét fentieknek megfelélen elkészitették a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleb szervezeti és tikddési szabalyzatok modositasat, melyek éregesztés mellékleteit
képezik.

Kérem a Tisztelt Képviséitestiletet, hogy a fenti &@krjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az
alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni.

1. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, delédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsag a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabalyzatarol szoélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerint atruhazott hataskérében eljarva
jovahagyja a Grassalkovich iMelédési Haz (3000 Hatvan, Kossuth tér 24.) Szervegsti
Mukodési Szabalyzatanak 2020. szeptember 15. naplamkdositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt szévegeét.

Hatarids: 2020. november 1.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégimda Utjan



2. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Oktatasi, Ielédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsdg a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabdlyzatarol szoélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdlék szerint atruhazott hataskoérében eljarva
jovahagyja az Ady Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Rdidrér 2.) Szervezeti és MOdési
Szabdlyzatanak 2020. szeptember 8. napjan kelt sitddokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegeét.

Hatarids: 2020. november 1.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

3. Hatarozati javaslat:
Hatvan Véaros Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, delédési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsdg a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabdalyzatarol szoélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdlék szerint atruhazott hataskorében eljarva
jovahagyja az Integrélt Konyvtar és Muzedlis iflgmény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.)
Szervezeti és lkodési Szabalyzatanak 2020. oktdéber 19. napjanrkéllositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovegeét.

Hatarids: 2020. november 1.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

Hatvan, 2020. oktober 21.

Horvath Richard
polgarmester
Latta:
dr. Kovacs Eva

jegyd

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

o www.}latvan . hn
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld Testllete a Magyarorszag Helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6, 2011. évi CLXXXIX. térvény felhatalmazasa, az allamhaztartasrol
szold 1992. évi XXXVIIl. Toérvény 90. § el6irasai értelmében, valamint a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és kdzmivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
Torvény 78. § (5) bekezdés b, pontja alapjan az alabbi alapitdé okiratban foglaltak
részletezésére a Grassalkovich Mivel6dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és id6ébeli hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Grassalkovich MUvel6dési Haz adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a mikodési folyamatait, mikddésének belsé rendjét, a
bels6 és a kulsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Grassalkovich Mivel&dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak hatélya kiterjed
az intézmény igazgatojara, vezetdire, alkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt,
valamint megbizasi jogviszonyt létesitbkre.

(Az SZMSZ részeként a Hazirend a Grassalkovich Mivel6dési Haz épuleteiben mikodd
kozossegekre, latogatdkra, az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre, hasznalokra is
vonatkozik.)

2. A Grassalkovich Miivelédési Haz miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok,
rendeletek, egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkgjat, a kdzmlivel6dési tevékenységet
meghatarozo, az alkalmazottak jogallasara vonatkozd, valamint a pénzigyi- gazdalkodasi
folyamatok végzésére szold jogszabalyok, a fenntartéja altal elfogadott rendeletek, és
hatarozatok alapjan végzi.

ll. AZINTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
1. Az intézmény hivatalos elnevezése: Grassalkovich Mlvel6dési Haz
1.1. Roviditett elnevezés: GMH
2. Az intézmény neve, székhelye:
Grassalkovich M{ivel6dési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
2.1. Telephelyei:

Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

Civil és Kézmiives Haz
3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247
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Ko6zosségi szintér
3000 Hatvan, Hajés Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29
2.2.1. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Grassalkovich Mivelédési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
Tel.: 06 37/342-383

2.2.2. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
Tel: 06 37 341-796
3. Az intézmény adatai
3.1. Az intézmény adészama: 15789790-2-10
3.2. Az intézmény torzsszama: 789796
3.3. Az intézmény statisztikai szama: 15789790 9329 322 10

3.4. Az intézmény szamlaszama:

K&H Bank Zrt. Hatvan
10403538-50526551-78831008

4. Az intézmény létesitésére vonatkozo6 adatok

4.1 Miivel6dési Haz

Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete az 1968-ban Hatvan Varosi Tanacs
Végrehajtd Bizottsaga altal kiadott 2/68. sz. mikddési engedély alapjan mikdédd Varosi
Mivelédési Kozpontot alapitott. 1997 — 2004. Grassalkovich Mivel6dési Kdzpont és
Tarsintézményei 2004. augusztus 1. — 2010. december 31. Hatvan Varosi Mivelédési
Kdzpont és Konyvtar 2011. januar 1. - Grassalkovich Miivel6dési Haz elnevezéssel miikddik

az intézmeény.

5. Az intézmény hivatalos bélyegzéi és logéja
Kor alaku bélyegzok:
a) Grassalkovich Mivel6dési Haz
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.
b) Grassalkovich M{ivel6dési Haz Hatvani Galéria
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.

Hosszu bélyegzék:

a) Grassalkovich Mivel6dési Haz

3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

b) Grassalkovich Mivel&dési Haz Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.

Az intézmény logdja:
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Minden hivatalos iraton megjelenik.
6. Az intézmény fenntart6 és iranyité szerve

Az intézmény fenntarté szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Az intézmény feliigyeleti szerve - kivéve a szakmai felligyeletet:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

7. Az intézmény illetékessége
Hatvan varos kbzigazgatasi terllete. Az egységek tevékenységuket a telepilésen kivil is
végezhetik. Az érvényes jogszabalyokat figyelembe véve nemzetkdzi kapcsolatokat is
létesithetnek.

8. Az intézmény jogallasa
Az intézmény koézfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
és a kozmliivel6désrdl szoldé 1997. évi CXL. torvény alapjan — kézmiivelédési
alapszolgaltatasok biztositasa.
A Grassalkovich Miivel6dési Haz 6nallé jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv.
A Kkoltségvetési szerv a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmivel6désrél szdélo 1997. évi CXL. térvény 76. § alapjan helyi kézmivel6dési
tevékenységet folytat.

9. AzIntézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény engedélyezett |étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait
eléiranyzat csoportok, kiemelt elGiranyzatok szerinti bontasban a mikédéshez szikséges
feltételek biztositasaval Hatvan Varos Onkormanyzata mindenkori kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Legfontosabb miikddési feltételek:
e a koézmivel6dési alapfeladat megfelel§ ellatdshoz és a mikdédéshez szikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi létszam, valamint infrastruktura;
e az alaptevékenységek ellatdsahoz, folyamatos korszerisitéséhez szikséges
fejlesztés;
e az intézmény vezetbjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa.

Feladatok forrasai:
¢ Onkormanyzati tamogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
e Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kézintézmény.
Az intézmeény 6nallé bankszamlaval, onallé éves elemi koltségvetéssel, s elemi koltségvetési
beszamoldval rendelkezik. Pénzugyi-gazdalkodasi feladatait Hatvan Varos Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Irodaja latja el.
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10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az Alapitdé Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat, az abban
meghatarozottak szerint.

11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény vagyona:

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon Hatvan Varos Onkormanyzatanak mindenkori
ingatlan-, illetve vagyonleltara régziti. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon feletti
rendelkezési jogot Hatvan Varos Onkormanyzata vagyonardl és vagyongazdalkodasarol
sz6l6 mindenkori rendelete szabalyozza.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Grassalkovich Mivel6dési Haz - 3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

Hatvani Galéria - 3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

Civil és Kézmiives Haz - 3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247
Kb6z0sségi szintér - 3000 Hatvan, Hajés Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29

valamint az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos 6énkormanyzat a vagyonarol és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szo6lé rendeletében hatarozza meg.
Az intézmény rendelkezésére allnak Hatvan Varos Onkormanyzata altal leltar szerint
nyilvantartott targyi eszkdzok, melyeket a szakmai munka ellatadsahoz szabadon hasznalhat.
Az atadott vagyon feletti jogot Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja.

12. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete
A vezetét nyilvanos palyazat alapjan Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a
Munka Torvénykonyve rendelkezései az iranyaddk, azaz hatarozatlan idejli foglalkoztatasa
mellett hatarozott idejii megbizottként latja el a vezetdi feladatokat.
Az igazgato egyszemélyi felelésséggel vezeti az Intézményt.
Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatéi jogkdrt a vezetbi megbizas, illetmény
meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi blntetés kiszabasa tekintetében a Képvisel6-testulet, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.
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. A GRASSALKOVICH MUVELODESI HAZ FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Azintézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kbzmuvel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezese: Kézmivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcidé szerinti megjelolése

082091 Kézmiivelbdeés - kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmlivel6dés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kdézmiivelbdés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kdzmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Egyéb Kormanyzati funkciok szamai
086090 Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kivulli egyéb oktatas, képzés

2. A Mivel6édési Haz vallalkozasi tevékenysége.
Intézményi vagyon mikdodtetése:
Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsolodd vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasa kihasznalasa, a hasznalatba adott 6nkormanyzati vagyon hasznositasa
érdekében az Alapité Okiratban foglaltak szerint.
e Az Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben tamogatott, bejegyzett hatvani
egyeslletek prébaihoz, rendezvényeihez hely biztositasa
o Helyiségek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatasat nem
veszélyezteti, a kdvetkez6k szerint:
a) 1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkdtése esetén a fenntartdé hozzajarulasa
szlkséges valamennyi éplilet esetében.
b) A helyiségek politikai tevékenység céljara nem adhatok ki egyik épuletben sem.
(kivétel 2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol ide vonatkozo része)
c) Az onkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitdsahoz a
helyiségek hasznalatat téritésmentesen biztositja.
A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalanak javitdsara hasznalhatja fel, a
kiegészitd tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti. (termek
bérbeadasa, fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas, felnéttoktatas, eszkdzok bérbeadasa,
technikai eszkdzok, sajat ingatlan hasznositasa)
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3. Kozmiivelddési alapszolgaltatasok
A 22/2019. (IX.6) szamu helyi Onkormanyzati rendelet alapjan az intézmény
alapszolgaltatasai:

Mivel6dd kozossegek létrejottének elésegitése, mikodésik tAmogatasa, fejlédésik
segitése, a kdézmivelbdési tevékenységek és a mivel6dd kdzdsségek szamara
helyszin biztositasa.

A kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

A hagyomanyos kozosseégi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.
Az amatér alkotd- és elbado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A tehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

A Grassalkovich Mivel6dési Haz allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre
all minden érdekl6dének.

4. Az intézmény feladata:

Legfontosabb feladata a varos miivel6dési és miivészeti tevékenységének szervezése, az
alkototevékenység kibontakozasanak tamogatasa. Kulturdlis hagyomanyok apolasa,
fejlesztése. A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kézmivel&dési tevékenységének
szervezese:

A teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mlvel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Amatér mlivészeti csoportok, szakkérok és klubok mikodtetése, fenntartasa,
Ismeretterjeszt6, neveld, szérakoztatd programok.

Professzionalis miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.

Az onmivelés kulonbdzé formainak az egyéni és kozdsségi mivészeti ambiciok
kibontakoztatasanak teret ad.

Civil szervezetek miikddésének segitése, tamogatasa.

Az U] k6z6sségi kultura fejlesztése, kulonds tekintettel az altalanos- és kdzépiskolak
mivészeti produkcidinak segitése, egyuttmikodés alapfoku mlvészeti iskolakkal.
Az Unnepek kulturajanak gondozasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kb6zbsseégi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kuldonbdzd kultirak kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése.

Német nemzetiségi programok szervezése, hagyomanydérzes.

Nemzeti Ginnepek megszervezése.

Szdrakoztaté programok, kiallitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése.
Eletmindséget és életesélyt javité tanuldsi, felnéttoktatasi lehetéségek
megteremtése.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése.

A megértés, a befogadas el6segitése.

Az  ismeretszerzé, az amatéralkotd, mivel6d6 k6zb6sségek
tevékenységének tamogatasa.

A szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb miivel6dést
segitd lehetéségek biztositasa.

Hagyomanyos mivészeti fesztivalok, alkotd taborok, hagyomanyteremtd
rendezvények szervezése.

A filmkultura terjesztése és népszerisitése.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben mikodik. Szakmai feladatainak ellatasa a
kézmivel6dési feladatokat, valamint a galéria feladatokat végzé munkatarsak szoros
egyuttmikodésén alapul.

1. Szervezeti abra

IGAZGATO
kézmlvel6dési szakember
muvel6désszervezd

GALERIAVEZETO

GAZDASAGI UGYINTEZO e

. GONDNOK
IGAZGATO-HELYETTES KISEGITO 8 ORAS

kdézmivelédési szakember
mivel6désszervezd

KOzZMUVELODESI @ KOZMUVELODESI KOZOSSEG TAKARITO
SZAKEMBER SZAKEMBER SZERVEZ0 8 ORAS

GONDNOK, TAKARITO

KISEGITO 6 ORAS 8 ORAS

2. A munkakorokhoz tartozé feladatok, munkakori leirasok
Az alkalmazottak jogallasa:
felettik a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kdtelezettségeit névre széldan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az igazgaté és a
kézmivel6dési szakmai igazgaté-helyettes.

2.1. Kozmiivelb6dési szakemberek feladata
Az Intézmény kdzmliivel6dési alapfeladatat ellatd szakemberek elsédleges feladata a
kézmivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa a telepulésen él6 gyermek, ifjusagi, felnétt és
nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kdzdsségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladatuk:

e A Kkozmivel6dési ceélkitlzések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerint szakteriletiknek megfelel6
feladatellatas. A munkaterv magaba foglalja az adott terilet elemzését, az erre éplil
konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szakteriletlikhoz
tartozé munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.

e A kbézmivel6dési alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsolodo
igényfelmérések végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalat
készitése.
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A tervezett programok, kiilénb6z8 tevékenységi formak elékészitése, annak zavartalan
lebonyolitasarol valé gondoskodas; eléadok, kozremikoddk megfelels idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszk6zok biztositasa.

Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodod koltségtervek, szerz6dések készitése.
A statisztikai adatszolgaltatashoz szikséges nyilvantartas vezetése.

Ev végén szakmai beszamolé készitése a tevékenységek megvaldsulasarol.

A munkatarsi értekezleteken szakteriletérdl tajekoztatas tartasa. A tevékenységek
elemzése, beszamolas az eseményekrdl, problémakrél, javaslat dsszedllitasa a
tovabbfejlesztéshez.

Kapcsolattartdas a hataskorikbe atadott, teruletuket érint6 intézményekkel,
szervezetekkel.

Kézremlikédés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel a kdzOsségépitd folyamatokban, énszervez8dd csoportok és
civil szervezetek tamogatasaban, hatranyos helyzetli csoportok érdekeinek
feltarasaban, projektek tervezésében, koézosségi folyamatok elemzésében,
értékelésében, kdzds palyazati forrasok megteremtésében, szabadidés és kulturalis
programok szervezésében.

Felelosek:

Szakteriletiknek megfeleléen a jovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv
maradéktalan teljesitéséért, a kozmlvelbdési tevékenységek szakmai szinvonalaért, a
vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

A kezeléslikre bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.
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V. MAGASABB VEZETO ES VEZETO BEOSZTASHOZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK

1. Azigazgaté jogallasa és feladatai
Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét
a fenntarto el6tt.

Felelés:

e az Intézmény kdzfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

e az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kodvetelményeinek érvényesitéséért;

o a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehet6segek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezeéséért és hatékony
mikddéséért.

e az Intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénzigyi folyamatok
nyomon kovetési (monitoring) rendszerének mikodtetéséeért;

e a belséd kontrollkdrnyezet kialakitasaért, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéseert €s hatékony mikodéseéert;

e a kozmuivel6dési szakmai munkaért;

¢ a kdézmiivel6dési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e a kulturalis szakemberek 6téves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi
tervének elkészitéséeért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséeért;

e a statisztikai adatszolgaltatasért;

o az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaeért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért és a
nyilatkozatok 6rzéséért;

e a kotelezben kdzzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzéaférhetbvé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztul torténé
ellatasaeért;

e az lIratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, a szabalyszer( irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés fellugyeletéért;

e ajogszabaly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

e az Intézmény gazdasagi mikodésének kozvetlen iranyitasa/ellatasa;

o a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikddéséhez
szukséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az alkalmazotti tanaccsal vald
egyuttmikdodés;

e az Intézmény teljes korl képviselete kulsd szervek elétt;
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e az alkalmazottak szakmai értékelésének elkészitése;

e az Intézményen bellli kilénb6z6 szabalyzatok kiadasa;

e az Intézményen belll azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és mukodtetése,
amelyek biztositjiak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

e mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a belsé ellenérzésrél szélo
jogszabaly a koltsegvetési szerv vezetdjének eldir;

e a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és
az éves beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése;

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatas a kotelezettség fennallasarol és
esedékességeérél, a vagonnyilatkozat 6rzése, szilkség esetén ellenbrzési eljaras
kezdeményezése;

o a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarél
valé gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

o a telepulésen mikodd intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézmeényekkel valo
kapcsolattartas;

e az Intézmény munkajat seqgitd szervezetek, kozdsségek tevékenységének
tamogatasa,;

e a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
folyamatos értékelése;

o az alkalmazotti kozdsségi, valamint a vezetbi ertekezletek Uléseinek elbkészitése és
vezetése;

o az Intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az
Intézményen bellli hataskori és egyeb vitakban, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa;

o tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és & nem ruhazott -
feladatok ellatasa.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort runazza at.

Képviseleti jogosultsag: az intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet
ellatasara.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi
kotelezettségvallalas iratok kivételével egyeduli alaird.

Az igazgat6 kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
Onkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beluli
iranyitasi, ellen6rzési, munkaltatoi, és egyéb szabalyzasbol adodo jogositvanya vonatkozik.
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2. lgazgatéhelyettes, miivel6désszervezd

Az intézmény igazgatoja nevezi ki. Az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan

ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a hataskorébe utal.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladod) tavolléte esetén

annak teljes jogu helyettese.

a) igazgaté-helyettesi feladatok:

e Az intézményben folyo tevékenységek koordinalasa.

o Kozremlkodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

e Az igazgatoval egylttmikodve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak
elemzésében, a min6éségkultura fejlesztésében, kozremiikdédik a felmerild
problémak megszilintetésében.

¢ Ellatja a meghatarozott szakmai tertletek iranyitasi feladatait.

o Fellgyeli és ellenérzi az intézményben folyd munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdek( bejelentéseket.

o Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkodlcsi szabalyokba Utk6zé helyzet
megszintetésérél.

o Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek hataridére torténd teljesitésérél.

e (Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolédé adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordinalja a partneri, latogatéi igények, szlikseégletek elégedettség mérését.

e (Gondozza, 6sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az uj
palyazatok megjelenését és kezdemeényezi az azokon valo részvételt.

e Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefliggd feladatokat

o El6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

o Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

e Segiti az igazgatét feladatai ellatasaban.

Felels:

e Az éves munkatervben, az intézményi szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatok igényes, pontos ellatasaért, a valtozasok figyelemmel
kisérésért és alkalmazasaért.

e Az intézményben foly6d tevékenységek szakszerliségéért, a folyamatos minéség

fejlesztésért.

Az igazgato altal megjeldlt hataridék pontos tartasaért.

Az épulet biztonsagos hasznalataért, belsé és kulsé rendjéeért.
A szerz6dések pontos és hataridére torténd elékészitéséeért.
A nyilvantartasok és az adatszolgaltatasok pontossagaért.

ataskor:

Kbzvetlendl iranyitia az intézményben dolgozé koézmuivelddési szakemberek
munkajat.

o Kozvetlenll iranyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozoinak
munkajat.

e Aldirasi joggal rendelkezik minden olyan dokumentum felett, melyek nem anyagi
kotelezettségvallalast tartalmaznak.

o Az igazgatd tartés (30 napot meghaladd) tavollétében az igazgatéhelyettes
kotelezettségvallalasi, gazdasagi - mikodtetési ugyekben az igazgatét irasbel
megbizas alapjan helyettesiti.

e Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa az
intézményben dolgozékkal és a hasznaldkkal. Az intézményi szabalyzatok
valtoztatasara, Uj szabalyzatok Iétrehozasara, a meglévok frissitésére javaslatot tesz
az igazgatoénak.

e T e o o o
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o Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek elbtt, illetve
kllénb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

o Az igazgato tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti és/vagy 6sszdolgozoi
értekezletet.

b) Miivel6désszervezdi feladatok

e Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz az intézmény napi
programjainak koordinalasaban.

e Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai
feltételek teljesulésérél.

o Mivel6désszervezdként  kilondsen felelés az intézmény  kiallitasainak
szervezéséért, valamint a felnétteknek sz6lé6  szakkdrok/foglalkozasok
lebonyolitasaért.

o Kiemelten kezeli a mivészeti nevelésre iranyulé tevékenységek, programok
lebonyolitasat a kiallitasokhoz kapcsolt foglalkozasok szervezésével elsésorban az
ovodai/iskolai korosztaly részére.

e Részt vesz az intézmény utazodszolgaltatasainak lebonyolitasaban.

o Szakmai segitséget nyujt a kozosségek civil szervezetek munkajahoz, tovabba segiti
Uj kdzOsségek, civil szervezetek létrehozasat.

Hataskor:

o Munkakoréhez tartozé rendezvények, programok el6készitése, egyeztetések a
kézrem(kddbdkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsoléddé szakmai partneri
egyuttmikodések gondozasa, kiemelten a helyi és a Hatvani Jaras mivel6dé
kozbsségeivel, civil szervezeteivel.

o Elbkésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket,
szerz6déseket.

o Koordinalja a Grassalkovich Miivel6dési Haz ,Civil és Kézmiives Haz” telephelyének
hasznalatat, logisztikajat és az igazgatd tajékoztatdsa mellett intézkedhet
hibaelharitas érdekében.

e A munkakor betdltésének minimum feltétele: felséfoku kdézmliivel6dési
szakképzettség, konyvtaros, 6vondi, vagy pedagogus szakképzettség.

Az intézmény igazgatojanak helyettesitése:

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést igényl6 kizarolagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodas jogkdrébe tartozd Ugyek kivételével - teljes felel6sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkdrkeént fenntartott hataskordket is.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmiivel6dési ugyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozd helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének szdban beszamol a helyettesités ideje alatt térténtekrol.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén 6ket, az altaluk
megbizott dolgozo helyettesiti.

Tartés tavollétnek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és
pénzigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi Ggyintézé latja el.

Tartos tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény vezetdjének
irasban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekral.

Kdzmiivel6dés szakfeladaton alkalmazottak munkajanak iranyitasat kdzvetlentl az igazgaté
latja el.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmiivel6dési ugyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozé helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének beszamol a helyettesités ideje alatt térténtekrél.
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Vl. MUNKAKOROK, FELADAT- ES HATASKOROK

=

Miivel6désszervezok

Feladata:

Hat

2. Te

A milvelédésszervez6 feladatai a kulturdlis, mlvészi élet fellenditéséhez és a
kozdsségfejlesztéshez kapcsoldédnak.

Felel6s az intézmény szinvonalas mikodésért azaltal is, hogy kitalalja a programokat
és részt vesz annak megvaldsitasaban.

A Grassalkovich Mdivel6dési Haz muivelédésszervez6i munkakorét betdltd
munkatars segiti a kulturalis, mivészi és tudomanyos értékek kozvetitését.
Kulondsen felel6s a szinhazi programokért, a kozonségtalalkozok szervezéséert.
Klubok, szakkordk létrehozasahoz, illetve iranyitasahoz, valamint azok
mikoédéséhez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat és
kdzremikodik a megvalositasban.

Kiegészit6 feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratéri teendéit.

A feladatokat részben 6nallé munkaval latja el, részben vezet6i iranymutatas alapjan
végzi.

askor:

Munkakéréhez tartozd rendezvények, programok el8készitése, egyeztetések a
kozrem(ikdddkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsol6odé szakmai partneri
egyuttmikddések gondozasa.

El6késziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendelbket,
szerzOdéseket.

Kikéri a rendezvényekhez kapcsoldédd hatésagi engedélyeket, melyhez az igazgatd
altal irasban meghatalmazott szakalkalmazottként alairasi jogkorrel rendelkezik.
Koordinalja a Grassalkovich Miivel6dési Haz telephelyeinek hasznalatat, logisztikajat
€s az igazgato tajékoztatasa mellett intézkedhet hibaelharitas érdekében.
Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairdl szolé hireket, informaciokat
a sajtéhoz.

Ellatja az esélyegyenléségi teenddket.

A feladatokat részben 6nalléan, részben vezetéi irdanymutatas alapjan végzi.

A munkakoér betdltésének minimum feltétele: fels6foki  kdézmivelbdési
szakképzettség, koényvtaros, rendezvényszervez6i vagy legalabb pedagogus
szakképzettség.

chnikai dolgozék

a) Rendezvény-technikus
Feladat:

Hat

A rendezvény-technikus feladata az intézmény rendezvényeinek, programjainak
technikai és egyéb szervezési mikodoképesseégenek biztositasa.

Tajékozédik a rendezvény helyszinének allapotardl, adottsagairdl, felméri a
terepviszonyokat, a helyszin befogaddoképességét, gondoskodik a zavartalan
kivitelezésrol.

Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszkozok elkulonitése.

Az intézmény rendezvény-technikusanak feladata tovabba a kdéltségvetési szerv
szakmai tevékenységéhez szikséges muiszaki, technikai eszkdzdk biztositasa és
mikodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelSen.

askor:
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A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében felllvizsgalja a mliszaki eszk6zok
allapotat, és ha sziikséges, gondoskodik azok helyreallitasarol.

Felelbs tovabba a székhely épllet és a telephelyek miszaki allapotaért, a
mikodéshez sziikséges miiszaki szolgaltaté rendszerek és eszk6zok mikodéséért,
valamint biztonsagaert.

Felelés a feladatok jogszabalyoknak és miszaki, biztonsagtechnikai el6irasoknak
megfeleld ellatasaért, benne kiemelten a szinhaztechnikai feltételek teljesitéséért.
A feladatokat részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan latja
el.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: 5 év hang és fénytechnikai tertleten
szerzett tapasztalat

Ugyeld, gondnok (8 éras)

Feladatuk a Mdvel6dési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmives Haz kdzosségi
épuleteinek bels és kllso takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése,
valamint a koz6sségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasa/zarasa.

A gondnokok kdzvetlenul nem teljesithetik az épuleteket igénybe vevd kdzosségek
nyitasi/zarasi kérését, csak a Grassalkovich Maivel6dési Haz igazgatéjanak
meghatalmazasaval.

A rendezvények elbtt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kovetben
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoléddan elvégzik a rendezveny soran érintett munkaterulet takaritasat, illetve
futési szezonban gondoskodnak a fitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kalon utasitasa nélkul ellatjak.

Helyi kbzb6sségi rendezvények utani takaritasi teendék, a helyiségeket igénybe vevd
kozbsségek feladata. Erre felhivjak a helyi k6zosségek figyelmét.

Feladatuk tovabba, hogy a munkaterileten az intézményi vagyon biztonsagara
Ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartozé helyiségek zarasardl.

Tevékenységuket j6 munkaszervezéssel, ésszerlen részben 6nallé munkaval latjak
el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzik.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -

Foéallasu (8 oras) takarito

Feladata a székhelyépllet és a telephelyek bels§ és kulsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterullet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezet6 kilén
utasitasa nélkul ellatja.

A rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Felelbs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért.

Tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriletén karbantartast igénylé
allapotot észlel.

Fellgyeli és koordinalja a részmunkaidds takaritok munkajat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien részben onallé munkaval latja el,
részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -
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d) Részmunkaidds (6 oras) takarito

Feladata a székhelyépillet és a telephelyek belsé és kilsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése.

A részmunkaid&s takarité a telephelyre szervezett programok fliggvényében végzi el
a rendezvény soran érintett munkaterilet takaritasat.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kdvetben
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerien részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -

Részmunkaidds (6 oras) ligyeld, gondnok (6 6ras)

Feladatuk a Mivel6dési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmiives Haz kdzosségi
épulleteinek belsé és kilsé takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megérzése,
valamint a k6z6sségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasa/zarasa.

A gondnokok kodzvetlenul nem teljesithetik az épuleteket igénybe vevd kdzosségek
nyitasi/zarasi kérését, csak az intézmény igazgatéjanak meghatalmazasaval.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kdvetben
segedkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoléddan elvégzik a rendezvény soran érintett munkaterilet takaritasat, illetve
futési szezonban gondoskodnak a fitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kulon utasitasa nélkdl ellatjak.

Helyi kdzosségi rendezvenyek utani takaritasi teenddk, a helyiségeket igénybe vevd
k6zdsségek feladata. Erre felhivjak a helyi k6zdsségek figyelmét.

Feladatuk tovabba hogy a munkaterlleten az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterulethez tartozé helyiségek zarasardl.

Tevékenységuket j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkaval latjak
el, részben vezet6i iranymutatas alapjan vegzik.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: -
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VII. Helyettesités rendje

1. Azigazgatdéhelyettes helyettesitése
A kézmivel6dési szakmai igazgatdhelyettes tavollétében a helyettesités ellatasa eseti
kijelolés alapjan torténik.

2. A beosztott alkalmazottak helyettesitése
A beosztott alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
adott szervezeti egység vezetbjének, illetve az intézmeény vezetbjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori
leirasaikban kell régziteni.

3. Képviselet az igazgaté akadalyoztatasa esetén
Az intézmény igazgatojanak tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités
rendjéhez igazodik.

4. Kiadomanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aladirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivuli eseményre vonatkozo
Ugyiratokat az igazgatd altalanos helyettese, a gazdasagi és pénzugyi vonatkozasu
Ugyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az altalanos igazgatéhelyettes irja ala.

VIII. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

o alkalmazotti jogviszony létesitése és megszuntetése;

o Mt. 46. § szerinti kdtelezd tajékoztatas megadasa;

e munkakori leirds meghatarozasa;

e munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

o kinevezés kdz6s megegyezéssel torténd modositasa;

e joghatast kivaltd egyoldalu jognyilatkozat;

e doOntés az alkalmazotti jogviszonnyal val6 6sszeférhetetlenségrdl;

e a munkaidét érint6 munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony Iétesitésére,
amennyiben az alkalmazott munkaideje az alkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos
idétartamra esik;

e mentesités a munkavegzési kotelezettség aldl;

e az alkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezetiség vétkes megszegése esetén
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;

e mindsités;

e cim adomanyozasa, kitlntetésre felterjesztés;

o dobntés az adhatd kereset-kiegészitésrdl, a fizetési fokozatok kdzotti varakozasi idd
csokkentésérdl;

e jutalmazas;

o Kkartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

o dobntés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl;
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e jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitése aldl;

e tanulmanyi szerzédés kotése;

e éves rendes szabadsag és fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

e munkaid6 kereten bellli munkaid6-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkivili
munkaidé elrendelése.

IX. Az alkalmazotti jogviszonyt érint6é rendelkezések

1. Alkalmazottak jogallasa és feladatai
Az igazgato kozvetlen iranyitasa és felugyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésik és szakmai terlleteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak,
szakterUletlket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

2. Magatartasi szabalyok
A munka torvénykonyverél szold 2012. évi l. torvény elbirasait kell alkalmazni az altalanos
magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § -, a személyhez fiz6d6 jogok védelme — Mt. 9-
11. § -, valamint az egyenl6é banasmaod kdovetkezménye — Mt. 12.§ - tekintetében.

3.  Munkakori leiras
(Mt. 46. § (1) bekezdés d) pont)
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6lé munkakdri leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakodrnek megfelel6en feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.
Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.
A munkakoéri leiras az alkalmazott munkaszerz6désének mindenkori mellékletét képezi.
A munkakori leirasokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll modositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgaté a felelSs.

4. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
(Avr. 51. § (2) bekezdés, 50. § (2) bekezdés)
Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozd esetében a
munkakorébe nem tartozd konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen irasban kotott
megbizasi szerz8dés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan kerilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz4dés kulsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyitott szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kdthetd, amennyiben a szerzédés
megkétése az alapfeladat ellatdsdahoz mindenképpen szlkséges, tovabba ha a feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel rendelkezd személyt az Intézmény nem
foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy id6ben rendszertelenul ellatandé
feladat.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1 Alapvet6 kotelezettségek
Az alkalmazott munkakoéri feladatait az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak
megfeleléen, a kdzérdek figyelembevételével latja el.
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A munkavallalé kételes:

e a munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;

¢ munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szekértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

¢ amunkakorének ellatasahoz szilkkséges bizalomnak megfelelé6 magatartast tanusitani;

¢ munkatarsaival egyuttmikodni;

5.2 A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése
Az egyuttmikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koételes a munkaid6-beosztas modositasanak szikségességét, barmely
akadalyoztatasat, keresd képtelenséget az igazgatd tudomasara hozni. Tavolmaradasanak
bejelentési modjat és formajat, valamint annak elmulasztasanak kdvetkezményét itt lehet
szabalyozni.

5.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré korulmények
Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakoéri
feladatok elvégzését.
A Munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles az alkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, az alkalmazott kbteles az ellenérzésben kézremikodni,
azt el6segiteni.
Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.4 Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkese kotelezettségszegéséért
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa
Mt. 56§
Az alkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén a
munkaszerz6désben megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato. A mar fennallé alkalmazotti jogviszony e tekintetben
modosithatd, kiegészithetd.
A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének
tudomasara jutasatél 15 napon beldl, legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven
belll lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell.

5.5 A munka — és pihendidé
Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 o6ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat az
alkalmazottal.
Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithaténak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezdd és befejez6 idépontjanak is.

6. A szabadsag

Alap- és poétszabadsag

A munkavallalonak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és pétszabadsagbdl all.

Az alapszabadsag mértéke: 20 munkanap

Az Mt. 117. § hatarozza meg a munkavallald betdltdtt életkorara tekintettel jard
potszabadsag mértékét.
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Az Mt. 118. § szerint 16 évesnél fiatalabb gyermek(ek) utan potszabadsag jar.

Egyéb jogcimen jaro potszabadsag mértéke az Mt. 119-120. § hatarozza meg.

Az Mt. 121. § hatarozza meg az idéaranyos szabadsag mértéke.

A szabadsag kiadasanak szabalyait az Mt. 122-126. §-ai hatarozzak meg.

Az Mt. 115. (2) bekezdése allapitja meg azokat a munkaban nem t6lt6tt id6ket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa
Mt. 122-125. §
A szabadsag tervezését az intézmény igazgatd-helyettese végzi, minden év januar 31.
napjaig. A szabadsag kiadasat az intézmény igazgatéja engedélyezi.

Fizetés nélkiili szabadsag
Mt.128.,130-132. § alapjan adhato.

6.1. A munka dijazasa
Az intézmény éves koltségvetésben rendelkezésre allo keret szerint, a munkaszerzédésben
meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési dij
Ha a kozalkalmazott munkakore ellatdsa mellett a munkaltatdé rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakdrébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentés tébbletmunkat
végez, illetményen felll a végzett munkaval aranyos kulon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.
A helyettesitést a féigazgatd/igazgato irasban rendeli el.

Meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok (ide nem
értve a helyettesitést) teljesitéséért adhato kereset — kiegészités
A kereset kiegészités megallapithatd az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak, egyszeri
vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat hénapra, illetve a feladat ellatasaig, amennyiben
annak fedezete az intézmény mindenkori éves koltségvetésben rendelkezésre all.
Alapfeltétel: a munkakdri feladatok hianytalan, példamutato teljesitése.

6.2.  Munkavallalé kartéritési feleléssége

Mt. 179-190. §
Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati targyakat (értékeket) csak az Intézmény igazgatdjanak engedélyével vihet be a
munkahelyére.
Az Intézmény tulajdonaban lévé eszkdzok (pl. szamitdgép, audiovizualis eszkdzos tb.)
kivitelére az igazgat6 irasos engedélyével kertlhet sor.
Az Intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek eszkdzok stb. megovasaért.

6.3. Szocialis és egyéb juttatasok
Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgozoi részére a munka- alkalmassagi orvosi ellatas szerzédéssel

biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény Belfoldi Kikuldetési Szabalyzat cim( szabélyzata tartalmazza.
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Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet
Az Intézmény Belf6ldi Kikuldetési Szabalyzat cim{ szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas
Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka-és véddéruha juttatasara
jogositdé munkakéroket, ruhafajtakat, juttatasi idéket.

Béren kivili juttatasok
A személyi jbvedelemadodrol szolé torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve
az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az intézmény a béren kivdili juttatasokat.
Az egységes alapelveket kuldn cafetéria szabalyzatban kell meghatarozni.

X. Az Intézmény miikodési rendje
(Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja)

1. Az intézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezet6je a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozddik és tajekoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

1.1  Vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezlet az Intézmény vezetését kdzvetlenll segité forum. A vezetbk kozotti
informacidatadas egyik szintere.
Az Intézmény vezetbje szikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
ertekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek: igazgatohelyettes, galériavezetd, szakalkalmazottak
A vezetdi értekezlet feladata:
e szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogadasa;
o tajékozodas, tajékoztatds a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol;
e az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése,
e az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatasa, dontések
el6készitése,
e az Intézmény munkavallaloit érint6 munkakérilményeket befolyasolé kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolasa,
e az Intézmény mikodésével 6sszefliggd tervek, szabalyok attekintése,
e az Intézmény gazdalkodasanak idészaki értékelése,
e mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket az igazgaté vagy az
ertekezlet tagjai el6terjesztenek.

1.2 Munkaértekezlet
A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladatai:
¢ munkarend és program megbeszélése;
e azel6z6 idészak munkajanak értékelése;
e javaslatok megtargyalasa;
e hatarid6s feladatok megbeszélése.

1.3  Alkalmazotti munkaértekezlet
Az Intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi
munkaértekezletet tart.
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Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes- és részmunkaiddében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:

tajékoztatast ad az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok munkakoérilményeinek alakulasat,

ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:
e azIntézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa;
e azIntézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa;
e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefuggd szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevd jogkore:
o az Intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben vélemeényt nyilvanithat
és javaslatot tehet.

Az értekezlet Ugyrendje:

o Elbkészitésérél és 0Osszehivasardl, az értekezlet napirendjérél az igazgatd
gondoskodik.

o Az értekezletet megel6z6en legaldbb 5 nappal korabban kell a munkatarsakat
eértesiteni.

o Az értekezleten lehetbséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményulket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

o Dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az igazgatdi palyazat tamogatasarol, vagy
elutasitasardl titkos szavazassal ddénthet, melyben az érintett személy nem vesz részt.

o Minden értekezletrél jegyz6kodnyv, emlékeztetd készul.

1.4  AZIntézmény kapcsolattartasi rendje
1.4.1 Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek feladatiak teljesitése soran — szlikség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva latjak el. Olyan Ugyekben, amelyekben
rendszeres egyuttmikoddésre van szikség, annak tartalmat, madjat, ill. a feladatok
elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi koézdsen hatarozzak meg.
(k6zmivelédés — galéria — civil haz)

Az intézményben dolgozé munkatarsak 6nalléan dolgoznak munkateruletiikon, az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére idészakos munkacsoport johet létre.

Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikdodési teruletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettséguk van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje
felelés, amelynek az adott gy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkérébe, hataskérébe
tartozik. Ha az egyuttmikoddés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott
ugyben az igazgaté dont.

1.4.2 Intézményen Kkivili, azaz kiils6 kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
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Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepllési, jarasi, megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb miikddés elésegités érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyuttmikodési megallapodast kothet.

Az igazgat6 kapcsolattartasa
Az egész Intézményt érintd Ggyekben torténd kapcsolattartas a igazgato feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kbvetkez8 szervezetekkel:
¢ Nemzeti Mlivel6dési Intézet Heves Megyei Igazgatdsaga,
¢ helyi nevelési-oktatasi intézmények,
¢ helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek,
e helyi gazdalkodo szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szinti
szakmai munka ellatasat.

15 Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
1.5.1 Azellenérzés célja

A szakmai munka belsé ellenérzésének a legfontosabb feladta az Intézményben folyd
kézmivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
tertleteken kell és szUkséges megerdsiteni a kozmivelddési szakemberek munkajat, milyen
tertleten kell a rendelkezésre allo eszk6zoket feldjitani, illetéleg béviteni.

1.5.2 Azigazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kdzvetlenul ellendrzi:
e akozvetlen irdnyitdsa ala tartozo vezetdk és
e a hozza kodzvetlenll beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellendrzés modszerei:
e beszamoltatas és
e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
Az igazgato az ellenb6rzéshez Utemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet
szoban vagy irasban.

1.5.3 A kozmlivelodési szakmai munka ellendrzése

Az ellendrzés kiterjed:
e a kdzmiivelbdési rendezvényekre, eléadasokra,
¢ atanfolyami és klub kisk6zdsségekre,
e az intézményhasznalo civil szervezetek kildetésuk szerinti helyhasznalatara.
Az ellen6rzést minden terlletre kiterjed6en a kdzmlivel6dési szakmai igazgato-helyettes, a
tanfolyamok ellenérzését a munkakoruk szerint illetékes mivel6désszervezék végzik.
Az ellenbrzés modszere:
e személyes tapasztalatszerzés (programok és tanfolyami éralatogatas)
e munkanaplé ellenérzes.

Az ellen6rzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
mivel6dési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keruljon.
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Az ellenbrzések tapasztalatait ellen6rzési napléban (a tanfolyamokét a munkanapléban
alairassal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hianyossagokat, a kikiszobdlésukre
vonatkoz¢ javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

1.5.4 Intézményen kiviili kiilsé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény egyuttmikddik Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiiletével, a
Hatvani Polgarmesteri Hivatallal, széleskérli szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

1.6 Az Intézmény nyitva tartasa

Az altalanos nyitvatartasi id6, amely a kdzmivel6dési programtél figgéen valtozhat:

Nyitvatartasi id6

Hétfo 8.00 —17.00 (17.00 utan rendezvénytdl figgben)
Kedd 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytél figgden)
Szerda 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezveénytdl fuggden)
Csiitortok 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytdl fliggben)
Péntek 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytél figgden)
Szombat 9.00 — 13.00 (13.00 utan rendezvénytdl fliggben)
Vasarnap rendezvénytél fliggben

Az intézmény nyitvatartasi ideje hétvégén a rendezvényekhez igazodik, amely legfelijebb
éjjel 2 oraig tart. A rendezvények soran a Mivel6dési Haz alkalmazottja (minimum 1 f6) a
rendezvény teljes ideje alatt jelen van.

Az Ugyeletre kijelOlt személy a rendezvény el6tt és utan az épulet kinyitasaért, bezarasaért,
valamint a rendezvény alatt a rend megtartasaéert, szikség esetén renddri intézkedés
bevonasaval a rend megbrzéséért felel.

1.7 Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épuletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az épuletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

Az 6nkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, idélegesen szabad kapacitas kihasznalasat
célzo, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsul.

A bérbeadas szabalyait a ,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

1.8 Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo csak az igazgaté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot kihelyezni, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonoz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit:
e akultura, a mlvel6dés kozvetitésére szolgal,
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e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erésiti,
e a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

e az egészseges életmoddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetéségeket béviti.

A tarsadalmi, koézéleti tevékenységgel 6sszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem (tkbzik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi térvénynek megfeleléen — az Intézmény terlletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifuggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
1.9 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgatd jogosult,
aki a kozolt adatok szakszerliseégéert és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
felelés.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére, érdekeire és az
Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakra.

A tdomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdéinak kell
segitenidk.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositas
nyilatkozatnak mindsul.

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

2. Intézmény védelme

2.1 Ovo, védo elbirasok

Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatat,
valamint tliz esetére az el6irt utasitasokat a menekulés utjat, azt at kell tudni adniuk az
Intézmény hasznaloi szamara.

2.2 Rendkivili esemény esetén kovetend6 eljaras

Rendkivuli eseménynek mindsul a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré koraimény

felmerulése, amelynek soran egyedi, esti dontés valik szikségessé.
llyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,
o tliz,

[}

illetéktelen személy behatolasa vagy barmilyen mas rendkivuli esemény.
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Teendék a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény éplleteiben
tartozkodok testi épségét az éplletben maradas veszélyezteti, az éplletet a benne Iévékkel
el kell hagyni.

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatdja intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

XI. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
[32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet]

1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, médositasa

Az Intézmény vezetdje a kdézmilvelbdési szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — Otéves idészakonként képzési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd szikség szerint felllvizsgalja és mddosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés id6pontokat.

Az Intézmény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevivel
tanulmanyi szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a rovid idétartalmu
képzések esetében.

3. Tanulmanyi szerzédés
Mt. 229. §

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatd a munkaeré-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe vehet6 masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében
tanuldkat, hallgatokat, a kézmiivel6dési szakemberek 6tévenként szerzett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithato képesitést, ismereteteket nyujto iskolarendszeren
kivili képzésben résztvevéket tamogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltato:
1.) mentesitést ad a munkavégzés aldl és tavolléti dijat biztosit:
o aképzésben, tovabbképzésben torténd részveétel — oktatasi intézmeény altal igazolt —
idejére;
e vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag)
e diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.

2.) meghatarozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen 6sszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, az utazasi koltséget.

Az alkalmazott kdtelezi magat, hogy
e atanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja;
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o aképzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb
Ot éven keresztul — alkalmazotti jogviszonyat felmondasaval nem szuntetheti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében kerul sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaid6-beosztasat a tanfolyamon valo
részveételhez kell igazitani.

XIl. Egyéb szabalyok

1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
[2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont]

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3. §-a (1)
be- kezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld alkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre kdteles beosztas és munkakar: igazgato, 6rzése az dnkormanyzat
feladata.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
[335/2005. (XII.) Korm.rendelet 3.§ (3) bekezdés]

1.1 Az ligyvitel belsé rendje
o Az intézmény Ugyiratkezelése: Az intézmény Ugyvitelét a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan készilt, a mellékletben szerepld Iratkezelési Szabalyzat szerint kell
megszervezni.
e Az intézményben az Ugyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1.2 A postazas és a posta bontasa
A postat az igazgatd vagy a gazdasagi ugyintézd bonthatja, majd az illetékes
szakalkalmazottakhoz kertl. A kimend leveleket minden esetben az igazgatd vagy az altala
megbizott irja ala.

1.3 Elektronikus levelezés
A beérkez6 levelekkel kapcsolatos eljaras azonos a hagyomanyos kuldemények kezelési
rendjével, azzal a kulonbséggel, hogy a tovabbitas az illetékes munkatarsakhoz
elektronikusan térténik. - Azokat a kildeményeket, amelyeket az igazgaté vagy az 6t
helyettesit6 vezetd iktatanddnak itél, ki kell nyomtatni és papir alapon is nyilvantartasba kell
venni.

1.4 Utalvanyozas
Az intézmény pénzigyeinek tekintetében az igazgat6 az utalvanyozo. - A készpénzforgalom
esetében készpénz felvételre csak két jogosult ellenjegyzése esetében van lehetéség. Az
egyik ellenjegyz6 minden esetben az igazgatd vagy az 6t helyettesitd igazgatdhelyettes a
masik fél a gazdasagi ugyintézé.

1.5 Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerl alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
e A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény
igazgatoja engedélyez.
e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.
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¢ A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

e Anyilvantartas vezetéséért a gazdasagi tigyintézé a felel6s.

o Az atevbk személyesen felel6sek a bélyegzdk megbrzéséért.

o A bélyegzbk beszerzésérél, kiadasarodl, nyilvantartasarodl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasagi tigyintézé gondoskodik.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
e Intézményvezetd minden tekintetben.
e Gazdasagi ugyintez6 felelésségi kdrébe tartozd esetekben.
o Konyvtar szakmai vezetd, felel6sségi korébe tartozd esetekben.
o Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esetén.

1.6 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasanak rendjét az intézmény érvényes lIratkezelési
Szabdlyzata tartalmazza. A szabalyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiadasa csak
az intézményvezetd engedélyével lehetséges. Az iratkezelés és irattarozas, valamint a
bélyegz6-nyilvantartas részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata hatarozza
meg.

Az iktatas mddja hagyomanyos kézi iktatas.

1.7 Felugyelet, feladat- és hataskorok
Az iratkezelés intézményen bellli felligyeletét az igazgaté latja el. Kezel6je a gazdasagi
ugyintézdé

2. Az Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irodajaban
megtalalhatok. A dokumentumok nyilvanosak.

3. Az SZMSZ mellékletei

HAZIREND

MUNKAKORI LEIRASOK

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI SZABALYZAT
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

TUZVEDELMI SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT

SZOLGALTATASI TERV

JARVANYUGYI INTEZKEDESI TERV

PENZUGYI SZABALYZATOK

Az Intézmény modositas nélkul atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja és hatalyba
Iéptetd zaradékkal latja el a Hatvani Polgarmesteri Hivatal alabbi szabalyzatait:

© ©® N o gk w D P

° Szamviteli politika,
° Szamlatikor,
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. Szamlarend,

. Eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata,

° Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

. Felesleges  vagyontargyak  hasznositasanak és  selejtezésének
szabalyzata,

. Pénzkezelési szabalyzat,

° Belsé ellenérzési kézikdnyyv,

. Bizonylati szabalyzat,

. Belfoldi és kuolfoldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata,

. Beszerzési szabalyzat,

o Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

. A Bels6 kontrollrendszer mikddtetéséhez kapcsoldédo szabalyzatok.

XIll. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Hatvan varos Onkormanyzata jovahagyasaval Iép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatot — jovahagyasra tortént felterjesztés elétt — az
Intézmény alkalmazottai véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Grassalkovich Mivel6dési Haz honlapjan
(www.hatvannet.hu) az Intézmény Kézérdekl adatok menipontja alatt nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgatd, hatarideje az elfogadast kéveté 30
napon belll.
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Legitimacidés zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény vezetdje
Hatalyba lépés idépontja: 2020. november 1.

Hatvan, 2020. szeptember 15.

Vall6é Ede
intézményvezetd

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval ........ /2020. ()
szamu hatarozataval gyakorolta és megadta Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisels-
testuletének Oktatasi, M{ivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsaga a képviseld-testilet, valamint
szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) onkormanyzati
rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskorében eljarva.

datum Horvath Richard
polgarmester

Ph
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1. sz. Fliggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat’-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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AEK

Ady Endre Konyvtar Hatvan
www.konyvtarhatvan.hu

Az Ady Endre Konyvtar
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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A szabdlyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel 6désrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011 (dec. 31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

1992 évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl

2005. évi CXXXIX. torvény a felsGoktatasrol

1999/64 (IV.28) kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak vezetésérol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyiijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

2001/6 (I.17.) korményrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol

2000/1 (1.14.) NKOM rendelet a a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl ésa képzés finanszirozasarol

204/1984. [Miv. K.14. (VIL. 14.)] MM. ,,Utmutato a felsdoktatasi konyvtarak miikodtetéséhez” cimii
rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
miik6dési folyamatait, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait, jogkorét.

Az intézmény torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Az intézmény alapadatai

1.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

A konyvtar neve: Ady Endre Konyvtar
Nevének roviditése: AEK

A konyvtar cime: 3000 Hatvan Radnoti tér 2. (Hrsz.: 5331/24)
Levélcime: 3001 Hatvan Pf.: 25

Telefonszamai:

Kozponti szam: 37/542-110
Gyermekkonyvtar: 37/542-111, 37/542-112
Feldolgozé iroda: 37/542-113

Gazdasagi iroda: 37/542-114
Olvasoészolgalat: 37/542-115
Kiilongyijtemények: 37/542-116

Igazgato: 37/542-117
Olvasoterem: 37/542-119

Telefax: 37/341-275

E-mail: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
Honlap: www.konyvtarhatvan.hu

Onill6 névhasznalatra jogosult egységei:
Gyermekkonyvtar: 3000 Hatvan Radnoti tér 2. Telefon: 37/542-111, 37/542-112
Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lazar ut 13. Telefon: 37/341-378

Telephelyei:
Ujhatvani Fiokkonyvtar 3000 Hatvan Mészaros Lazar u. 13.
Raktar 3000 Hatvan Kossuth tér 3.

Az intézmény azonositasi adatai:


mailto:konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
http://www.konyvtarhatvan.hu/

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.
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Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari levéltari tevékenység
Adészam: 15789783-2-10

Torzsszam: 789785

KSH szam: 1022309

Statisztikai torzsszam: 15789783-9101-322-10

A konyvtar létesitése, jogelodje:
Az intézmény alapitoja: Hatvan Varosi Tanacs VB.
Alapitasanak idopontja a meglévo forrasok szerint: 1951.
A konyvtar korabbi elnevezései:
1951-1956 Varosi Konyvtar (1955- t61 Ady Endre Konyvtar)
1957-1969 Jaréasi Konyvtar
1970-1989 Varosi Konyvtar
1990-1997 Vérosi Konyvtar és Kozosségi Haz
1998 — 2004 Ady Endre Konyvtar, Kozosségi Haz és Innovacidos Kdzpont
2004-2010. Hatvan Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
2011- Ady Endre Konyvtar
Az Alapit6 okirat kelte: 2020. 07.30.
Az Alapité okirat szama: HAT/9926-2/2020.
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény mitkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az alapito szerv készitett el.

A konyvtar hivatalos bélyegzoi:

Korpecsét: 3,5 cm atmérdjii. Kézepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,Ady
Endre Konyvtar Hatvan” felirattal.

Hosszu/fejbélyegzd szovege: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Tulajdon bélyegzd : a konyvtari dokumentumok nyilvantartdsdra hasznalt ovalis alaku
bélyegz0 felirata: Ady Endre Konyvtar Hatvan

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye, tipusa:
nyilvanos konyvtar

- nyilvanos telepiilési konyvtar
- nyilvanos fels6oktatasi szakkonyvtar

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Az intézmény fenntarto és feliigyeleti szerve:
Hatvan Varos Onkorményzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény agazati szakmai feliigyeleti Szerve:
Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Cime: 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A konyvtar miikodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriilete

A konyvtar jogallasa: 6nallo jogi személy

A konyvtar gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodod koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Hatvan Varosi Polgarmesteri Hivatal
(3000 Hatvan Kossuth tér 2.) latja el.

A konyvtar szamlaszama: Ker. Bank Rt. Hatvan 10403538-50526551-78811000
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Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatasara Hatvan Varos Onkormanyzata palyazatot ir ki.
A pélyazat kiirasanak, benyujtasanak és értékelésének rendjét Hatvan Varos Onkormanyzata
a miniszter rendeletben foglaltakra figyelemmel hatarozza meg. Az intézményvezetot
Hatvan Varos Onkorméanyzata nevezi ki és menti fel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorloja a munkaltatéi jogokat,
onalldéan gazdalkodik a fenntarto altal jovahagyott személyi juttatasi elGiranyzattal.
Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelelolése: A
foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkavallalé, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény az iranyadd. A megbizési foglalkoztatasra
iranyul6d jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. térvény az
iranyado. A kozfoglalkoztatdsi jogviszonyokra a 2011. ¢évi CVI térvény a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol az iranyado.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény dolgozodira

- az intézményben miikodo testiiletekre, kozdsségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A konvvtar feladata, tevékenysége :

1. A konyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szold 1997. évi
CXL torvény 53§ (2) bekezdése alapjaén a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerének mikodtetése,
tovabba a 1997. évi CXL torvény 63§ (1) bekezdése alapjan szakkonyvtari ellatés.

Szakfeladat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
A Konyvtar alaptevékenysége:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

2 1082043 Koényvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 1083020 Koényvkiadas

5 1083030 Egyéb kiaddi tevékenység

6 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

7 082091 Kozmiivel6dés-k6zosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8 082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

9 082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulés, amatér
miivészetek

10 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. A Kkonyvtar alapfeladatai az 1997 évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérol és a
muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl az 55§ (1),
a 63§ (1) ésa 65§ (2) bekezdés értélmében:
- a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikdodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,
- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgéaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tarto tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatisat, a tudomanyos kutatés és
az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudas-, informacio- és kultarakozvetito tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvanos konyvtar az altala izemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdveé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a kiskoraak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

-gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
-kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

-helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

-szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

- ellatja a nyilvanos konyvtari ellatast vallalo egyéb szak- és felsdoktatasi konyvtarak
feladatait.

- Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskoldjaval, kulturalis intézményével és kulturalis
tertileten miikddo civil szervezetivel, a varosban, a térségben és heves megyében miikodo
konyvtarakkal, kozgyijteményekkel, orszagos szakmai szervezetekkel, egyestiletekkel.

- Szakmai, helyimereti kiadvanyokat jelentet meg.

1. A konyvtar gyiijtékore:
A konyvtar
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- egyrészt mint nyilvanos telepiilési konyvtar altalanos gytlijtokori, melyet kiegészit a
helyismeretre vonatkoz6 allomanyrész.

- masrészt a Hatvani K6zosségi Felséoktatasi Képzési Kozpont felsdoktatasi szakkonyvtara és
igy a felsdoktatasi intézmény tudomanyos profiljadnak megfelelé tudomanyteriiletek
szakkOnyvtara, amely az oktatas helyszinén biztositja a kiilonb6z6 szintli képzések oktato,
kutato és tanulmdnyi munkdjahoz sziikséges szakirodalmi informacidellatast és tajékoztatast
¢s az intézményben folyd képzések, tanulas, kutatas feladataibol adédo konyvtari
szolgaltatasokat.

A konyvtar az alabbi szempontok szerint szervezi gylijteményét:

- a Magyarorszagon, magyarul megjelené dokumentumok, valogatva (konyv, folyodirat, egyéb
nyomtatott dokumentumok, hangzo ¢és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

- a kilfoldon megjelend magyar nyelvii dokumentumok erdsen valogatva, (a koltségvetés
fliggvényében)

- a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvetdé lexikonok, kézikonyvek,
tdjékoztatd kiadvanyok, valamint a legfontosabb folyoiratok ¢és adatbazisok erdsen
valogatva, ( a koltségvetés fiiggvényében)

- a Hatvanra vonatkoz6 helyismereti dokumentumokat teljességre torekvoen szerzi be.

- a konyvtar mint nyilvanos felsGoktatasi szakkonyvtar a Hatvani Kozosségi Felsdoktatasi
Képzési Kozpont képzési profiljanak megfelelden kialakitott dokumentacios és informécios
szolgaltatasai keretében gytjti, feldolgozza, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja
az intézményben oktatott diszciplindk legfrissebb szakirodalmat, kozvetiti az orszagos
szolgaltatasokat. Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Egyetem és a Budapesti Miiszaki
Egyetem, mint anyaintézmények kdzponti konyvtaraival.

A gylijtokor részletes leirasat az ,,Ady Endre Konyvtar Gyujtokori Szabalyzata” tartalmazza, amely
az SZMSZ melléklete.

1V. Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intézmény Onalléan mikodd koltségvetési szerv. . Az intézmény gazdalkodasanak alapja az
intézmény altal eldterjesztett €s a varosi onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetés. Az intézmény
jogosult kozérdekt kotelezettség vallalasara illetve egyéb tdmogatasok elfogadasara. Az intézmény
jogosult palyazatok benyujtaséra.

A gazdalkodas lebonyolitasahoz a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajat veszi igénybe -
elézetes megallapodas lapjan — az intézményben ellatandd pénziigyi feladatokat gazdasagi
igyintéz0 végzi. A konyvtar igazgatdja onalléan gazdalkodik a fenntartd 4ltal jovahagyott személyi
juttatas eléiranyzattal. A konyvtar gazdalkodasat eves koltségvetes alapjan a megfeleld torvenyek és
rendeletek, valamint az Onkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem
végez, ennek megfeleléen  koltségvetésbdl és  egyéb  bevételekbdl — gazdalkodikAz
allomanygyarapitasi keretet a gyarapitd munkatarsak, valamint a gazdasagi tligyintéz6 kozdsen
feliigyelik. A keret felosztasa a munkatervben megjelolt célok és a hasznaldi igények
figyelembevételével torténik. A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés
rendjét a gazdalkodo szervezettel kotott megallapodas tartalmazza.

A gazdalkodas rendjét kozponti jogszabalyok szabalyozzak illetve ezek intézményre esd részét azok
a belsd szabalyzatok, melyek a SZMSZ mellékletét képezik.

V. A konvvtari allomany nyilvantartasa:
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A konyvtari allomény nyilvantartasa a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

VI.1./ Az allomany-nyilvantart6 dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

V1.2./ Az ideiglenesen megOrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
- Brossura /alkalmi miisorfiizetek, propaganda anyagok, aruismertetok id0szakos érvénnyel
kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalom (bestseller sorozatok, krimi).

A periodikumok egy része a folyodirat kotettési lista alapjan kottetésre keriilt 2001-ig, igy egy
folydirat az év sordn megjelent valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartés megdrzési
dokumentumnak szamit. A nem tartés megdrzésii folyoiratokat tovabbi 3 éven keresztiil megdrzi €s
szolgéltatja a konyvtar. Ezt kovetden selejtezi.

Az egyedi nyilvantartds bekotott és hitelesitett cimleltdr konyvekben torténik a hatalyos
szabvanyban eldirt adatok feltiintetésével a periodikék kivételével. A bekotott periodikak egyedi
nyilvantartdsara cédulaleltar szolgal. A kiilonbozd cimleltar konyvekbe az alabbi megosztasban kell
bevezetni a dokumentumokat:konyvek, térképek és kottak, CD lemezek, diafilmek,mikrofilmek,
DVD lemezek, elektronikus dokumentumok. Periodikak kottetése 2001 6ta megsziint.

Csoportos nyilvantartds az eldirdsoknak megfeleléen bekotott ¢€s hitelesitett csoportos
leltarkdnyvekben torténik az alabbiak szerint:

1. sz. csoportos leltarkdnyv:
Tartalmazza a konyvtar valamennyi dokumentumat.

2. sz. csoportos leltarkonyv:
A nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok kiilon leltarkonyve.

Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar id6leges megdrzésre szant, sem a cimleltarkonyvben,
sem a csoportos leltarkonyvben nem szerepelnek.
A Gyermekkényvtar és az Ujhatvani Fiokkonyvtar, amely allomanyét allando letétként kapja sajat
allomanyarodl kiilon-kiilon csoportos leltarkonyvet vezet, szakmai szempontok érdekében.
c) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast vezet az alabbiak szerint /raktari katalogusok/:
- a felndtt részleg kolcsondzhetd allomanya /valamennyi konyvtari egység kiilon — raktéari
lapot kap/
- a feln6tt részleg présens dllomanya /raktari lapok "kézikonyvtar"
megkiilonboztetd bélyegzdvel/
- a helyismereti gylijtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai
- a bekotott folyodiratok és mikrofilmen 6rzott folyodiratok
- Gyermekkonyvtar allomanya /kdlcsondzhetd €s présens/
- Ujhatvani Fiékkényvtar allomanya /kolcsondzhetd és présens/
- hangz6 dokumentumok.

VI. A konyvtar feltarorendszere — katalogusok
A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A konyvtar teljes
gylijteménye on-line gépi katalogusban feltarva és honlapon elérhetd.
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Kiilon szolgalati katalogus nincs, erre a célra is az olvasodi katalogusok és a raktari katalogusok
szolgalnak. A raktari katalogus cédulakatalogus, az olvasoi katalogus on-line, gépi katalogus.
Alkalmazott integralt konyvtari rendszer: eCorvina.

A dokumentumok egy részét a konyvtar a raktarozasi mod megfeleld alkalmazasaval tarja fel. E
korbe tartoznak a helytorténeti gyiijtemény dokumentumai: apronyomtatvanyok,cikk-kivagatok,
fényképek, képeslapok, plakatok, térképek.

VII. A konyvtar hasznalata

1. Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos konyvtar ¢és minden érdeklédd rendelkezésére all, a
kulturalis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgéltatasok igénybevételének modjat
¢és feltételeit a konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

VIIl. Az intézmény szervezeti tagoldodasa, felépitése:

Az intézmény €lén a varosi Onkormanyzat altal kinevezett igazgato all, aki a kiilonb6zd egységeket
kozvetleniil iranyitja.
1. Az intézményben az aldbbi allomanycsoportokba tortént a dolgozék besorolasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok keretei kdzott:
- vVezetoi beosztasok,
- konyvtari, szakmai munkakorok,
- igyviteli allomanycsoport,
- fizikai allomanycsoport.

2. Szervezeti egységek:
Konyvtar:

- Igazgatdsag
- Felnétt részleg olvasoszolgélat és tajékoztatés
- Allomanygyarapitas és feldolgozas
- Helyismereti gytijtemény
- Zenei gylijtemény
- Gyermekkonyvtar ( 3000 Hatvan Radnoti tér 2.)
- Ujhatvani Fiékkonyvtar (3000 Hatvan Mészéaros L. ut. 13.)
- Gazdasagi ligyintézés

Az intézmény szervezeti struktirdjat, az egyes szervezeti egységek 1étszamat, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3. Feladat és hataskorok:

3.1.  Vezet6i beosztiasok

3.1.1. Igazgaté hatas- és jogkore:

Az intézmény élén igazgatd all, aki besorolasa szerint magasabb vezeté. A munkaszervezet
egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény igazgatodja tekintetében a munkaltatoi jogokat a Hatvan
Véros Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény tobbi dolgozdja munkaltatoi jogkor tekintetében

az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

FelelOs:
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltak megfeleld
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasadgossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalatba adott €s a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért, a rabizott
javak védelméért.

A belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért.
Mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Feladata:

A képviselOtestiilet altal elfogadott vezetdi program / palydzat alapjan a konyvtar
funkcioival 0Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a konyvtar egész
tevékenységét.

Koordinalja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve tervezi a koltsévetést.
Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésreallo
személyi €s anyagi er6forrasok elosztasarol, felhaszndldsarol.

Személyi és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, munkaltatdi tamogatés, fizetési
eldleg, képzésben vald részvétel és annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag iigyében a
vezetdi értekezlet véleményének figyelembe vételével.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a felligyeleti szervek eldtt és a konyvtar kiils6 kapcsolataiban.
Elkésziti a miikodés soran keletkezett iratokat (belsd szabalyzat, munkaterv, eldiranyzat
modositas stb.) ezt a jogat eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja vezetdtarsaira.
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakoroket, képzettségi szinteket, a képviseldtestiilet altal meghatarozott keretek kozott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezetd tartds tavolléte és akadalyoztatasa esetén a mindenkori beosztdsnak megfelelden az
igazgatohelyettes

3.1.2. Igazgatdéhelyettes hatas- és jogkore:

Felel6s:
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Konyvtarszakmai szolgaltatdsok szervezeti egységeinek 0Osszehangoldsaért,a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Kozvetleniil feliigyeli, koordindlja, segiti az
egységek munkajat.

Felelds a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony mikodtetéséért, gazdalkodasaért.

Felelés az intézményegység munkatervének ¢és koltségvetésének, elokészitéséért,
végrehajtasaért és a felhasznalas ellendrzéséért.

Képviseli a munkaltatoi és intézményi érdekeket.

Feladata:

Az igazgat6 szakmai koordindciés munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek elott
Gondoskodik a szakmai belsd szabalyzatok, utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszdmolohoz. Kozremikddik az
intézményt érintd jelentések, beszdmolok, elemzések elkészitésében.

Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartjia a tulmunkat, szabadsagolast
koordinalja.

A dolgozok tovabbképzését tervezi 0sszehangban a konyvtar human eréforras politikajaval.

Az igazgatd tavollétében ellatja az igazgatodi feladatokat, a munkaltatoi jogokbdl kovetkezd
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet €s az utalvanyozas kivételével.

Szervezi a konyvtari szakmai tapasztalatcseréket.

Koordindlja az intézmény konyvtari statisztikdjanak feldolgozasat.

Jogkore:

szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai teriileten

utalvanyozasi jogkore az igazgato tartds tavolléte esetén van 150.000 Ft értékig. Esetenkénti
megbizassal képviseli az intézményt - utdtagos tajékoztatasi kotelezettséggel.

Felettese: a konyvtar igazgatoja

Helyettesiti: az intézmény vezetdt tartds tavollét és akadalyoztatas esetén

Helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

3.1.3. Konyvtari szakalkalmazottak hatas és jogkore:

Az egyes szervezeti egységekben a munkakdrokben megfogalmazott f6 feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.

Egymas mellé rendelt 6nall6 munkatarsak, akik a munkakori leirasban foglalt fébb feladatok
megvalodsitasaval vallalnak részt az intézmény alapitd okirata szerinti célok fejlesztésében.

Sajat kezdeményezésii tartalmi elképzeléseik megvalositasdt a jovahagyast kovetden
onalldan végzik, az el6készitéstdl a folyamat befejezddéséig.

Az intézményen beliill a nagyobb programsorozatok kivitelezésénél a egységiikon beliil,
vagy a egységek kozott 1étrehozott alkalmi teamban végzik munkajukat.

Egyilittmiikodnek az intézmény mas szervezeti egységeivel, a megyében miikodd szakmai
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkodo
egységekkel, mlivészeti csoportokkal, egyénekkel, a szakteriiletiikh6z kapcsolodd megyén
kiviili munkaszervezetekkel.
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A feladatok megvalositasa sordn az intézményt képviselik, de tartalmi kotelezettségvallalasi
joguk csak elézetes egyeztetést kovetden van, pénziigyi kotelezettségvallaldsra nem
jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvaldsitasa sordn a pénziigyi feltételek megteremtéséhez az
intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos és racionalis
gazdalkodas szem elOtt tartdsa, a kiilsO lehetséges pénziigyi tdmogatasok megszerzése, az
intézményi bevételek novelésében valo részvétel.

Szakmai felettes és irdnyitd: az igazgatohelyettes

Helyettesitésiikrol az igazgatohelyettes gondoskodik.

3.1.4. Gazdasagi iigyintézé hatas- és jogkore

Felel6s:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hataridore torténd ellatasaért

az intézmény ¢és egységei gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, végrehajtasaért
¢s a felhasznalas ellendrzéséért.

munkaiigyek intézéséért, a szlikséges nyomtatvanyok, nyilvantartasok vezetéséért, a
munkaszerz6dések elokészitéséért.

a szamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizonylati rendszer és fegyelem betartasaért.
gazdasagi jellegli targyaldsok bonyolitasaért, szerzoédéskotések elokészitéséért.

pénziigyi beszamol6 elokészitéséért

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajaval valo hatékony egyiittmiitkodéséért

az irattrozasért

a hazi pénztar kezeléséért

a vagyon megovasaért, allo- és fogyoeszkdzok nyilvantartadsaért, leltarozasért.

Feladata:

Kapcsolatot tart Hatvan Véros Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével

Végzi és szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a sziikséges és lehetséges
eldiranyzat atcsoportositasra.

Vezeti a személyi és munkaligyi nyilvantartasokat, gondoskodik a munkatarsak s egyéb
jogviszony alapjan foglalkozatottak munkatigyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés,,
atsorolasok stb.) bonyolitasardl, a dolgozok munkaban toltott idejének nyilvantartasardl,
szabadsag nyilvantartasarol.

Levelek iktatasa és az irattar kezelése.
Az alabbi nyilvantartasok naprakész vezetéséért: eszkoz-, bélyegzo-, kulcs- nyilvantartasok

Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi valtozasait, sziikség esetén javaslatot tesz,
koézremiikddik a szabalyzatok modositasaban.

Jogkore:

az 1igazgatd kiilon megbizdsa szerint gazdasagi tligyekben utdlagos tdjékoztatasi
kotelezettséggel képviseli az igazgatot.
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- a bevételi teljesitések szamldzasara a gazdasagi ligyintézé az igazgatdval egyiittesen
jogosult.

Felettese: igazgato
Helyettesitése tartos tavollét esetén: igazgato, igazgatdhelyettes

Részletes munkakori leirasasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
3.1.5. Miiszaki, technikai alkalmazottak
Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Felettes: igazgatd, igazgatdhelyettes
Helyettesitésiikrdl az igazgatd, igazgatdhelyettes gondoskodik.

3.1.6 Azintézmény feladatellaitasahoz rendelt foglalkoztatasi létszamadatok, statuszok:

Szakmai munkakorok:

Konyvtaros (1) (igazgato, zenei konyvtar) 116
Konyvtaros (2) (igazgatohelyettes, helytorténeti gyiijtemény) 116
Konyvtaros (3) (feln6tt olvasdszolgalat-allomanygyarapitas) 116
Konyvtéros (4) (feldolgozas-allomanygyarapitas) 116
Konyvtaros (5) (gyermekkonyvtarvezeto) 116
Konyvtaros (6) (gyermekkonyvtaros) 116
Konyvtaros (7) (kolcsonzés-tajékoztatas) 116
Konyvtéros (8) (kdnyvtaros- fiokkonyvtar) 1 6

Egyéb kozalkalmazotti munkakorok:

Gazdasagi ligyintézo 116
Miiszaki —technikai munkatars 116
Kisegitd alkalmazott (takaritd) 2 16
Osszesen: 12 8

4. Kotelezettségvallalok: Igazgato, igazgatOhelyettes

5. Utalvanyozasi jogkore van: Igazgatonak, az igazgato tartds tavolléte esetén, az
igazgatohelyettesnek 150.000,- értékhatarig.

6. Szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek: Igazgatohelyettes

7. Pénzkezelok listaja: Gazdasagi ligyintézo
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IX. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai:

1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben az alkalmazottak esetében a 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyveérol
szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatdrozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerzOodés tartalmazza a dolgozé munkakdorét €s a bérezést.

2. A munkaidé beosztas

A konyvtar életében elsédleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje alatt
megfeleld képzettségii és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A konyvtarszakmai szolgéltatd egységek
munkatarsai naponta eltérd, 1épcsbzetes de eldre meghatarozott munkarendben dolgoznak. A
beosztas szerint szombaton dolgozé munkatirs a csiitortdki sziinnapon pihend napjat tolti. Az
igyeletet ellaté dolgozdk esetében a feladat jellegébdl adoddan Iépcsdzetes munkakezdés van. E
munkarend beosztasa havi litemezés szerint torténik.

A hivatali munkarendt6l eltér6 munkarendben dolgoznak a 1épcsdzetes beosztason tali
alkalmazottak:
- technikai alkalmazottak 6- 14 oraig
- olvasdszolgalati ligyelet:10-18 oraig (illetve ettdl eltéréen, a napi zards idépontja szerint
valtozik)

Konyvtari 1épcsdzetes munkarend szerint dolgoznak a kdnyvtari szakalkalmazottak
Gazdasagi tigyek hivatali munkarendje: hétf6tdl péntekig: 8 - 16 ora

Az igazgato eltéré munkarendet rendelhet el: munkaszervezési okbol, a dolgozo tanulésa
érdekében, a dolgoz6 csaladi problémdjanak megoldasa érdekében.

3. Az intézmény nyitva tartasa

Feln6tt Gyermek Fiokkonyvtar
(Mészaros L. 13.)
Hétfo 9-18 9-18 8-16
Kedd 9-18 9-18 8-16
Szerda 9-18 9-18 8-16
Csiitortok szlinnap szlinnap szlinnap
Péntek 9-18 9-18 8-16
Szombat 8-12 8-12 zarva

Az intézmény igazgatoja elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi esetekben:

- allomanyellendrzés céljabol (3/1975 KM-PM egyiittes rendelete szerint eldirt idOkdnkeént)

- adolgozdk nyari szabadsagolasa érdekében

- rendkiviili helyzetekben (pl: aramsziinet, karbantartasi feladatok, épiiletiizemeltetési

probléma, jarvanyhelyzet )

A munkakat 0sszevonva, lehetdleg a nyari zarva tartas idészakdban kell végezni. A zarva tartds
iddtartama nem haladhatja meg nyari id6szakban az 5 hetet, az év tobbi szakaban Osszességében a 2
hetet.

4. Szabadsag kiadas

A rendes évi szabadsag kiadasa a dolgozokkal egyeztetve éves terv alapjan torténik. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezérée csak az igazgatd jogosult.
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5. Hivatali titoktartas

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az aldbbiak:

- munkatarsak személyi adatai

- akonyvtarhasznalok adatai

- akonyvtar biztonsagi, vagyoni és tiizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai

- akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak

- adatbazisokhoz val6 hozzaférések
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all febb, nem adhato
felvilagositds azokban a kérédésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

X. Az intézmény képviseleti rendje, kapcsolattartas

1. A személyes képviseleti jog az intézmény egészét érintdé kérdésekben az igazgatonak, vagy
atruhazott eseti hataskorben pénziigyi kérdésekben a gazdasagi ligyintézonek, szakmai kérdésekben
az igazgatOhelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

A tomegtajékoztatas forumain is az igazgatd nyilatkozhat, de a tomegtajékoztatasi feladatot
alkalmanként atadhatja az adott teriileten dolgozé munkatarsnak. (pl: gyermekprogramokkal
kapcsolatosan a gyermekkonyvtar-vezetdjének). A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajaval
az igazgatd ¢és a gazdasagi ligyintézd, a Varosgondnoksaggal az igazgatd és a miiszaki munkatars
tart kapcsolatot. A Polgarmesteri Kabinettel az igazgatod és a helyettes, a dokumentumbeszerzés
teriiletén a helyettes és az  allomanygyarapitd6 munkatirs a kapcsolattartd. A szakmai
szervezetekkel - Informatikai és Konyvtari Szovetség, a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete - ¢és mas
konyvtarakkal az igazgatd tartja a kapcsolatot. A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa
érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés
esetében, amely masik szervezeti egység munkdjat is €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettség van. Az eredményes mikodeés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

2. Alairasi jog

Az intézmény elsd szamu vezetdje jogosult minden kimend levél aldirasara. Tavollétében - kiilon
megbizas alapjan - az igazgatohelyettes gyakorolja az aldirdsi jogot. Az igazgatohelyettes, a
kovetkez6 formaban gyakorolhatja alairasi jogkorét: az alairo (szamitogéppel) feltiintetve — minden
egyes levélen — igazgato nevét, e folé irja kézzel az aldiro a sajat nevét, az igazgato titulus utdni
N7 megjeldléssel. Az igazgatdhelyettes pénziigyi kotelezettségvallalast 150,000- Ft-ig irhat ala az
igazgatd tartds tavolléte esetén. A gazdasagi ligyintéz0 csak tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast nem tartalmazo levelet irhat ald. Kozosségeknek szolo értesitéseket a felelds
személy is alairhat, bélyegzé hasznalata nélkiil. Az alairas feltétele, hogy tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon. Szolgaltatdi szamldk aldirasara, bevételi teljesitések
szamlazasara a gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval egyiittesen jogosult.

3. Bélyegz6 hasznalati joga:
- Igazgato, Igazgatohelyettes

- Gazdasagi ligyintézo
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-Telephelyek, szervezeti egységek vezetdi a telephelyek sajat bélyegzdinek hasznalataban
(gyermekkonyvtar, fiokkonyvtar)

4. A belsé utalvanyozas rendje

4.1. Pénziigyi utalvanyozas rendje:

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése elétt meg kell vizsgalni a
bizonylatok jogossagat, Osszegszeriiségét, az eldirt alaki és tartalmi kellékek betartasat. Meg kell
allapitani, hogy a kedvezményezettet elGzetes kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb
intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetendo Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szemben a
kovetelés fenn all-e.

4.2. Eszkozok utalvanyozasa:

Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziikséges kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e. Az
utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell kiadni.

A fenti feltételek jogossaganak megléte esetén az Osszeg kifizetését az igazgatd engedélyezi, s ezt
kovetden teljesithetd a kifizetés. Kifizetés az Osszeghatartol fiiggden teljesithetd hazipénztari
ellatmanybol, vagy meghatarozott célra eldiranyzott €s engedélyezett pénzfelvételbol.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamldk aldirdsara valamennyi egység esetén a
gazdasagi ligyintézok az igazgatoval egyiittesen jogosultak.

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes szabalyait az
SZMSZ melléklete a ,,Pénziigyi Szabalyzatok” tartalmazzak.

4.3. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége
A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabalyokban eldirt kozérdekli adatait és alapdokumentumait.
/305/2005 (XI1.25.) Kormanyrendelet a kézérdekii adatok elektronikus kézzétételérol/

XI. Tovabbképzés

A teljes munkaiddben foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6. (NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl). A képzésre
jogosult munkatarsaknak hét év alatt 120 oras tovabbképzésen kell részt vennie. A képzés
teljesitésérdl hiteles tanusitvanyt kell bemutatni az igazgatonak. A hétéves tovabbképzési terv €s az
adott évre vonatkoz6 beiskolazasi terv az intézmény feladataihoz igazodik.

XIl. Anvyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

A konyvtar valamennyi dolgozdja felelds a berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a
gépek, eszkozok, dokumentumok megovasaért. A munkavallaldé a munkaviszonyabol eredd
gondatlansaggal okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

XI111. Belso ellenorzési rendszer:

Az intézmény igazgatdja belsd kontrollrendszert mitkddtet, a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos
¢és hatékony miikddés érdekében. Kozvetlen vezetoi ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatdja,
és az igazgatohelyettes. Az ellendrzés formai: személyes egyéni beszamoltatas, csoport eldtti
tajékozodas, szakalkalmazotti értekezlet eldtti beszamold, program-rendezvény latogatas, irasban
kért tajékoztatas, elemzés. A vezetdi folyamatokba épitett ellendrzési modok elsédleges célja a
feladatellatds elOsegitése, a szakmai segitségnyljtds, a pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok
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ellendérzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartasa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa. A belsd ellendrzési feladatokat Hatvan Véros Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre 1atja
el. Az intézményben folyé szakmai tevékenység cllenérzésére a folyamtokba épitett ellendrzés
soran torténik a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer szabalyai szerint. Az ellendrzések
tapasztalatait az igazgatd €és helyettese folyamatosan értékelik és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszik.

A belso ellendrzési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

XVI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat, valamint annak mellékletét képezé szabalyozasok
fenntartdi jovahagyas utan hatalyba lépnek. Ezzel egyidejlileg az intézmény minden korabbi
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatalyat veszti. Az abban foglaltakat a dolgozokkal, a
hatalybalépés utan, illetve 01j belépdk esetén a munkabalépéskor ismertetni kell.
A szabdlyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalybalépését kovetd harmadik évben feliil kell vizsgalni,
de a konyvtar igazgatdja a Szervezeti €és Miukddési Szabalyzat moddositasat javasolhatja a
fenntartonak,

- ha az intézmény miikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kdvetkezett be,

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik:

1./ A konyvtarhasznalat szabalyai a szolgaltatasi dijak meghatarozasa
2./ Az Ady Endre Konyvtar Gy(ijtokori Szabalyzata

3./ Az Ady Endre Konyvtar mikodési rendje

4./ Hazirend / Intézményhasznalati szabalyzat
5./ Munkakdri leirasok
6./ Szamitdgép-, Internethasznalati szabalyzat

7./ Munkavédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
8./ Tlizvédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
9./ Bels6 ellen6rzési Szabalyzat
10./  Tovabbképzési terv
11./  Iratkezelési Szabalyzat
12./  Pénziigyi Szabalyzatok (Polg. Hivatal Gazdalkodasi Iroda késziti)
a. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének  szabalyzata
b. Pénz és értékkezelési szabalyzat
c. Leltarozasi szabalyzat
d. Bizonylati szabalyzat
e. Eszkozok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
f. Selejtezési szabalyzat
g. Szamviteli politika
13./  Szervezeti abra

Hatvan, 2020. szeptember 8.

Sinkovics Erika
igazgatd



Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

Integralt konyvtar és Muzedlis Gyljtemény
3000 Hatvan, Kossuth tér 12,

Készitette: Markus Marianna

Hatvan, 2020. oktober 19.
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I. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikdésének belsd rendjét, kiils kapcsolatait, rdgzitse az Integralt
Konyvtar és Muzedlis Gyiijtemény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatérsak
feladatait, jogkorét, mikodési szabélyait annak érdekében, hogy az intézmény alapitd
okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ a muzeilis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kézmiivel Gdésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. torvény, az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az éllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
alapjan készilt. A munkavallalokra vonatkozéan munkaiigyi szabalyozast a 2012. évi I.
torvény a Munka Torvénykényvérdl szabélyozza. Az intézmény a Magyarorszag helyi
dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § [1] bek. 13. pontja alapjan turizmussal
kapcsolatos feladatokat is ellat.

1.2. Az alaptevékenységeket meghatirozé jogszabslyok

e 2017. évi LXVIL térvény a muzealis intézményekrl, a nyilvanos konyvtari ellatésrol
¢s a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolods torvények

modositasarol

o 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és
a kézmivel 6désrél

° 6/2001. (I. 17.) Korméanyrendelet a konyvtdrhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol.

e 2012. evi L térvény a munka torvénykényvérsl

e 2011. ¢évi CXII. tdrvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és  az
informAacidszabadsigrol

e 2011, évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CLXXXIX térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

e 368/2011 (XII 31.) korményrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

e 1999, évi LXXXVI. térvény a szerzéi jogrél

o 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

e 2001. evi LXIV. térvény - a kulturélis 6rokség védelmérsl

e 47/2001. (IIL. 27.) Korm. rendelet a muzelis intézményekben folytathato kutatasrol

e Hatvan Véros Kézmiivel6dési Koncepcidja
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e Alapito Okirat
o FEves munkaterv

Az intézmény feladatainak végrehajtdsara munkatervet készit. Az éves munkaterv elékészitése
soran a munkatérsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.

Egyéb dokumentumok:

* A szakmai és gazdasagi munka vitelét segit szabélyzatok,
e Munkakori leirasok,
e Hatvan Véros Onkormanyzatéinak Kozmiivel3dési Koncepcidja.

I.3. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Integralt Kényvtar és Muzedlis Gyiijtemény
Az intézmény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmény telephelyei:

° Hatvany Lajos Kézérdekti Muzeélis Gytijtemény
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
e Széchenyi Zsigmond Kényvtar
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
e Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Balassi Balint it 25.
e Tourinform Iroda
3000 Hatvan, Grassalkovich 1t 8.

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

E-mail: szechenvikonyvtar.hatvan@email.com

info@hatvanymuzeum.net
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office@hatvaniturizmus.hu

Honlap: www.szechenyizsigmond-konyvtar.hu

www.hatvanymuzeum.net

www.hatvaniturizmus.hu

Az intézmény adészama: 15826075-2-10

Az intézmény torzsszama: EMMI nyilvantartisi szam: 826073

A fenntarté KSH teriileti szamjele: 1022309

Az intézmény statisztikai szama: 15826075-9101-322-10

Az intézmény szamlaszdma: K & H Bank 10403538-00027733-00000004
Az intézmény jogallasa: 6néllo jogi személy

Az intézmény tipusa és kormanyzati funkcio szerinti f6 tevékenységei:

e kozérdekl muzedlis gylijtemény
® nyilvanos mizeumi szakkOnyvtar

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorol4sa
Szakagazat szdma Szakéagazat megnevezése
9102 Koényvtari, levéltari, mizeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari lloméany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatisok

082091 Kozmiivelodés-k6zosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivel8dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel8dés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés
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082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikécids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel8dési, kdzdnségkapcsolati tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyén oktatas

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol géltatasok

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsé hatdra a médositott
kiadasi el6irdnyzatok ardanyaban 10%.

Az intézmény tevékenységi korének modositdsahoz a fenntarté hozzajarulésa sziikséges.

Az intézmény hivatalos bélyegzéi:

1. korbélyegzd: 3,5 cm atmérdji
Szovege Integralt Konyvtar és Muzedlis Gytijtemény Hatvan

A korbelyegzd kozepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegzd: Integralt Konyvtar és Muzedlis Gytijtemény 3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
Adébszama: 15826075-2-10

Az intézmény fenntartéja és szakmai feliigveleti szerve:

1. fenntart6: Hatvan Véros Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
2. Az intézmény szakmai feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.
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Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Az intézmeny gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miikdds koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozdsa: Hatvan Varos Onkorményzata Képviselo-testillete 4ltal
biztositott kéltségvetésbdl, valamint sajat bevételbsl gazdalkodik a muzelis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivelédésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 70. §.-a
alapjan.

Az intézmény jogosult koézérdekdi kotelezettség vallalasara illetve egyéb tdmogatasok
elfogadaséra. Az intézmény jogosult palyazatok benytjtasara.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IL.1. Az intézmény szervezeti tagoléddsa, felépitése:

Az intézmény ¢lén Hatvan Véros KépviselS-testiilete 4ltal kinevezett igazgaté &ll. Az
intézményvezetvel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja Hatvan Viéros
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtéri ellatasré] és a
kozmiivel6désr6l sz616 1997. évi CXL. torvény 53. §-a, 54. §-a, 55. §-a és 63. §-a hatarozza
meg. A fenntarté Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a dolgozodi 1étszamot

2020. december 31. napjaig 15 f6ben ;
2021. januér 1. napjat6l 14 f&ben;
2021. mércius 1. napjatél 13 fében;

hatirozta meg az integralt intézményt illetSen.

Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

Az intézmény képviselete: az intézmény szakmai képviseletére az igazgatd jogosult,
akadalyoztatdsa esetén az igazgat6 4ltal igazgatohelyettesként megbizott személy.

Alairasi jog:
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Az intézmény elsé szdmu vezetdje jogosult a dokumentumok aldirdsara. Tavollétében, az
igazgatohelyettes gyakorolja az alairdsi jogot

Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szamlazdsdra a gazdasagi iigyintézé az igazgatoval
egylittesen jogosult.

A bélyegzOhasznalati jog az igazgatot illeti meg, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest.

Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatds és jogkérei:

Az intézmény vezetése:

Az intézmény €lén a vérosi 6nkormanyzat ltal kinevezett igazgat 4ll, aki besorolasa szerint
magasabb vezeto.

Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

az intézmény miikodési rendjének és hatdskorébe tartozd szabélyzatok elkészitése,
betartasa;

amuzeumi és kényvtari munka tavlati és éves tervezése, szervezése, szakmai irdnyitésa,
ellenbrzése és elvégeztetése, illetve elvégzése;

javaslattétel fejlesztési és stratégiai ligyekben;

a muzeumi- és konyvtari jelentések, adatszolgéltatasi kotelezettségek hataridére valo
teljesitése;

a koltségvetési eliranyzatok rendeltetésszerti felhasznalasa, valamint a rabizott vagyon,
koztulajdon meg6vasa, az dllomény 4llagdnak meg6rzése;

a dolgozok szakmai tovdbbképzésének tervezése, javaslattétel a fenntarté felé;
szakmai palyézatok figyelése, javaslat palyazaton val6 részvételre, palyazatok készitése,
koordinélasa;

gondoskodés a munka-, baleset-, és egészségvédelemre, tovabba a tiizrendészetre
vonatkoz6 szabalyok, rendelkezések megtartasarl;

az lgyiratkezelés iranyitdsa és ellendrzése;

tagja a helyi, megyei €s orszdgos szakmai szervezeteknek;

képviseli az intézményt kiils§ szervekkel és személyekkel szemben;

egyszemélyi felelSsséget visel az intézmény térvényes miikodéséért;

kiadményozasi és alairasi joggal rendelkezik;
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° szervez, iranyitja ¢s ellitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;
e az intézmény mikodésérdl évente beszamol Hatvan Viros Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének
Az Intézmény nem vezeté munkakért betslts alkalmazottai:

Régész muzeologus
Torténész — muzeoldgus
Miivészettorténész — muzeologus
Néprajzos — muzeoldogus
Rendezvényszervez6
Gylijteménykezel 6
Koényvtaros

Gazdasagi ligyintézd
Technikai munkatars
Tourinform irodavezeté
Tourinform irodai munkatars

Takaritd

II.2.Az intézmény szervezeti felépitése:

//intézmé yvezetd————  Tourinform iroda

Hatvany Lajos Muzedlis ~ Széchenyi Zsigmond Hatvany Serfézde, Gazdasagi iroda

Gyiijtemény Konyvtar
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Az intézmény feladatai

e Hatvany Lajos K6zérdekii Muzeilis Gyiijtemény

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel3désrél sz616 1997,
¢vi CXL torvény 48. §-a alapjan kozérdekl muzealis gytijtemény, amely a kulturalis javak
meghatarozott értékeinek egységes gytijtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és
o0rzott szabalyozott médon nyilvantartott és dokumentalt egyiittese.

Feladata: gyjtoteriiletén a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gylijteményének
kialakitdsa, a régészeti orokség védelme, a kulturalis javak meghatirozott anyaganak
folyamatos gytjtése, nyilvantartdsa, megGrzése és restaurdldsa, valamint tudoményos
feldolgozasa és publikdldsa. Az intézmény feladata tovabba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolodni a varos kézmiivel§dési, mizeumpedagdgiai tevekenységébe.

Gyiijtoteriilet

Ellatja gytjtSteriiletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csény, Ecséd, Heréd, Kerekharaszt, Ldrinci,
Nagykdkényes, Petéfibanya, Rézsaszentmarton, Zagyvaszantd) a térvényben meghatarozott
muzeumi feladatokat, egyiittmiikodik a megyei hat6kdrii mizeummal. Ellatja a gy(jtSteriiletén
1év6 kulturalis javak védelmét.

A mizeum gytjtékore: torténet, régészet, néprajz, képzémiivészet.

Gytijtemeényét allado és ideiglenes kiallitdsok keretében a latogatok szaméra megtekinthetGvé
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kidllitasokat. Eldaddsokat, konferencidkat tart.
Tamogatja a mizeumpértold civil szervezédéseket.

A muzedlis gyilijteményben betoltheté munkakorok:

Régész muzeologus
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A dolgoz6 kézremiikodik a muzeum feladatainak megvaldsitisaban az alabbi teriileteken:

o gylijteménykezelés: gondoskodik a miizeum régészeti anyaganak gondozasarol, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfelel betartasardl, a
begylijtétt anyag megOrzésérél. Kapcsolattartds az adomanyozokkal  és
leletbejelentSkkel;

e gylijtemény nyilvantartasa: a meglév$ gyiijtemény raktarrendjének meglrzeése €s az
ujonnan bekeriil anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a mizeumi térvény altal eloirt
1d6kozonként elvégzendd gylijteményi revizié végrehajtasa;

o részvétel a tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovibba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkajéban;

e kutatési teriilet megjelolése, kutatémunka végzése;

° a muzeum régészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilss kutatok
munkéjanak segitése, egyiittmiikodés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal. Alkalmanként id6szaki régészeti kiallitisok rendezése részben helyi,
részben kiils6é anyagokbol;

* muzeumpedagbgus munkajanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozaspk szervezése
€s megtartasa;

o régeszeti feltar6 munka: kutat6 és feldolgozé munkat végez a munkatervi feladatok
szerint;

° kutatasi eredményeit szakmai folyoiratokban és kiadvanyokban publikélja;

® a régészeti anyag tudomdnyos feldolgozasa, publikaldsa, eléaddsokon torténd
bemutatisa;

o részt vesz a muzeum kozmivelSdési tevékenységében: tarlatvezetés, ismeretterjeszts
el6adéasok, muzeumi ordk;

o egyéb kézmivel6dési, mizeumi és konyvtdri munkaban valo részvétel, amivel a
munkahelyi vezetje megbizza.

Torténész — muzeolégus

A dolgoz6 kézremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsdban az alabbi teriileteken:

e a muzeum helytdrténeti gylijteményének gyarapitisa, kapcsolattartds az
adoményozokkal, a begy(ijtott anyag leltirozésa, a muzeumi torvény altal eldirt
id6kozonként elvégzendd revizid végrehajtasa;

e abeleltarozott anyag szakszerti taroldsdnak megszervezése, raktirozasa restauralasinak
feltigyelete;

10
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a helytorténeti gylijtemény tudoményos feldolgozasa, a feldolgozas eredményeinek

ismertetése el6adasokon és tanulmanyokban;

e allandd torténeti kiéllitis megszervezése és rendszeres karbantartdsa, a kiallitdsokhoz
kapcsolddo tarlatvezetések lebonyolitasa;

e rendszeresen idGszaki kiallitdsok rendezése,

° a varos torténetéhez kapcsolédé kutatdsi téma meghatdrozésa, feldolgozésa,

publikalésa,

e muzeumpedagbgus munkajanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozaspk szervezése
és megtartasa;
* rendszeres részvétel a szakmai konferencidkon, tovibbképzéseken;

e részvétel helyi, regionalis és orszagos szakmai egyesiiletek munkéjaban,
° cgyéb kozmiivelédési, mizeumi és konyvtdri munkdban vald részvétel, amivel a
munkahelyi vezet6je megbizza.

Miivészettorténész — muzeologus
A dolgoz6 kézremiikddik a muzeum feladatainak megvalositasaban az alébbi teriileteken:

e amizeumi szakmai rendszerez6 feladatokban val6 részvétel (cédulazas, katalogusok
készitése);

e miitargyak felkutatdsa, gylijtése, a gyiijteményi egységek anyaganak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvintartasa;

e gylijteménykezelés;

e gondoskodik a mizeum képzOmiivészeti anyaginak gondozdsardl, terv szerinti
gyarapitasar6l, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartdsarsl, az
Gsszegyljtott anyagok, miitargyak megdrzésérdl, nyilvantartasarsl;

° képzomiivészeti értékli anyagok begylijtése, megbrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvantartdsa;

o kapcsolattartds adomanyozokkal, leletbejelentSkkel;

o kolcsonzési, tovabba letéti szerz6dések kezelése, nyilvantartasa;

* részvétel tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba helyi és orszagos
szakmai testiiletek munkdjaban;

e kutatdsi téma meghatarozasa, feldolgozésa, publikalasa;

e muzeumpedagdgus munkdjénak segitése, miuzeumpedagogiai foglakozaspk szervezése
¢és megtartasa,

11
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e kiilsés kutatok munkajanak segitése;

o szakmai publikacitk készitése, szakmai el8addsok, konferencik szervezése és tartasa,

° egylttmiikddés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

e id8szaki kidllitasok rendezése;

° egyéb kézmiivel6dési, mizeumi és konyvtari munkéban valé részvétel, amivel a
munkahelyi vezet&je megbizza.

Néprajzos — muzeologus
A dolgozo kozremiikodik a muzeum feladatainak megvalGsitésaban az alabbi teriileteken:

® a muzeum néprajzi anyaganak gylijtemény vezetSjeként gondoskodik annak rendben
tartasarol, gyarapitdsarol, a tulajdonvédelem és szakmai szempontok megfelel§
betartasarol;

o feltard, kutat6 és feldolgozd munkat végez a munkatervi feladatok szerint a néprajzi
gylijtemény vonatkozasaban;

e kiallitasokat rendez, mizeumpedagégiai foglalkozasokat tart;

e koézmiivel6dési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

e muzeumpedagbgus munkajanak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozaspk szervezése
€s megtartasa;

e iddszaki kidllitasok rendezése;

e kiils&s kutatok munkajanak segitése;

 kutatdsi téma meghatérozésa, feldolgozasa, publikalasa;

e szakmai publikaciok készitése, szakmai eldadasok, konferencidk szervezése és tartasa;

e egyuttmikddés hazai és kiilfoldi miizeumokkal, intézményekkel, kutatékkal;

e egyéb kbzmiivel6dési, mizeumi és kényvtari munkaban vald részvétel, amivel a
munkahelyi vezet§je megbizza.

Gyiijteménykezelo

o raktari gylijtemények gondozasa;

o araktdrak rendjének kialakitdsa a gy(ijteményfelelésokkel tortént egyeztetések szerint;

° a gylijteményi tirgyak intézményen belilli mozgésanak és az intézmények kozotti
miitargykolesdnzések, valamint tartos letétek naprakész nyilvantartdsa;

* azegyes gylijtemények allomanyreviziéjaban vald részvétel;

* akozdsségi miivel6dés népszerlisitését szolgald programok segitése;

12
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o aszakdolgozok segitése a gytijteményekkel kapcsolatosan;

e szakmai tovabbképzéseken vald részvétel;

* egyéb kozmiivel6dési, mizeumi és konyvtari munkaban vald részvétel, amivel a
munkahelyi vezet§je megbizza.

Rendezvényszervezo:

e Osszegylijti az intézmény szakdolgozbinak Gtleteit az intézmény rendezvényeire
vonatkozoan,;

e koordindlja az intézmény szakdolgozoinak feladatait a rendezvényszervezéssel
kapcsolatosan;

° sajat Stletekkel szinesiti a szakdolgozok altal elképzelt rendezvényekkel kapcsolatosan

e kapcsolatfelvétel az elképzelt eléadokkal;

e arendezvények elGkészitése;

e arendezvények lebonyolitasa;

e az intézmény palyazatinak kezelése;

e kapcsolattartas a kommunikaciés tandcsadéval;

 arendezvényekhez sziikséges meghivok, plakatok elkészitése, illetve elkészittetése;

e gondoskodés a média megjelenésekrol;

e kapcsolattartas a fenntartd C)nkormé.nyzat rendezvényszervezdivel;

e kapcsolattartds a varos civil szervezetivel;

e egyéb kozmiivelédési, mizeumi és konyvtdri munkaban valé részvétel, amivel a
munkahelyi vezet&je megbizza.

Takarito

e A muzeum nyilvanos és irodai tereinek folyamatos tisztantartisa
e A konyvtar helyiségeinek folyamatos tisztantartasa

e Az intézmény Osszes helyiségének folyamatos tisztantartdsa

e Rendezvények el6tt-utin a termek berendezésében valo részvétel
e A rendezvényt kdvetOen a terem kitakaritasa

e Az udvar rendben tartasa

e A cukorgyari emlékhely tisztintartasa

e A s0rdzd és sorfézd helyiségek tisztantartasa

13
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e A tisztitoszerek, higiéniai termékek készletének figyelemmel kisérése, jelzés a
gazdasagi ligyintéz6 felé, amennyiben azok beszerzése sziikségessé valik
e egyéb feladat, amivel a munkahelyi vezetéje megbizza.

Hatvany Lajos Muzealis Gyiijtemény nyitva tartasa:

Hétfo: Sziinnap

Kedd: 10-18 6ra
Szerda: 10-18 6ra
Csiitortok: 10-18 6ra
Péntek: 10-18 6ra
Szombat: 10-18 6ra
Vasarnap: 10-18 6ra

e Széchenyi Zsigmond Konyvtar
A konyvtar feladata:

A Gylijt6kéri Szabalyzatban meghatérozott médon a gyijt6kdrébe tartozd papir alapu
dokumentumok és elektronikus kiadvanyok gytjtése, feldolgozasa és szolgaltatasa. Tovabba
feladata az Integrélt intézmény dokumentum tipusainak digitalizalasa.

Ezen feladatok éltal a Muzeum szakmai és tudomdanyos tevékenységének tamogatésa és az
érdeklddd olvasdkozonség kiszolgalasa.

A Konyvtar allomanya:

e A Hatvany Lajos Muzeumban 1év§ tarsadalomtudomany teriiletérél gytijttt kézikonyv

allomany.
* A Széchenyi Zsigmond Kérpat-medencei Magyar Vadészati Mizeumhoz kapcsol6dd
természettudomany  teriiletén megjelend szakirodalom és szépirodalom,

gyermekirodalom kélcsonozhetd és kézikényv szakirodalma.

14
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o Helyismereti, helytorténeti dokumentumok (kényvek, apronyomtatvanyok).
e Elektronikus dokumentumok (CD, DVD)

A Konyvtar alapfeladatai:

a) gyljteményet folyamatosan fejleszti, feltirja, digitalizélja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsajtja;

b) tdjékoztat a Konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairl és
szolgaltatasairdl;

c) biztositja mas kdnyvtarak alloményanak és szolgéltatasainak elérését;

d) részt vesz a kényvtarak k6zotti informécié és dokumentumeserében.

A Konyvtar alapszolgaltatasa

a) biztositja a Koényvtar latogathatdsagat;

b) biztositja a Konyvtar dllomanyanak helyben hasznalatat;

¢) biztositja az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalatat;

d) informaci6t nytjt a Konyvtar és a kdnyvtéri rendszer szolgaltatisairl;
e) konyvtarkozi kolesonzést végez;

f) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytiit;

g) sajat anyagdra tdmaszkodva és az Internet adta lehetSségek kihaszndldsaval szaktajékoztatist
nyujt, bibliografidkat készit;

A kényvtar rendeltetésszer(i miikodéséért és a konyvtar 4llagénak megdrzéséért a konyvtarosok
a feleldsek. Az allomany nyilvantartasat, ellendrzését és az lloméany apasztésat a konyvtari
allomény ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az allomanyabodl torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasarél sz016 3/1975.(VIIL17) KM-PM egyiittes rendelet alapjan végzi.

A rendelettel 6sszhangban:
° akdnyvtari dllomanyt tulajdoni bélyegzével 1atja el;
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e a Konyvtir allomanyat egyedi cimleltarkonyvben és Osszesitett (csoportos)
leltarkényvben tartja nyilvan;

o az Osszesitett leltarkényvet minden fél és év végén a pénziigyi eldirasoknak megfelelden
lezarja.

A folyoiratokat, periodikékat a HunTeka Integralt Kényvtari Rendszerben tartja nyilvén.
A Széchenyi Zsigmond Konyvtar Gyiijtékori Szabalyzata

A konyvtar nyilvanos, mizeumi szakkényvtar, az allomdnygyarapitdsat a kutatok, a
muzeologiai  szakteriileten, helytorténet irant érdekl8d6 olvasék  igényeinek
figyelembevételével végzi.

Gylijtokore:
a. Természettudomany teriiletér6l a vadaszati és haldszati szak-és szépirodalom,
bioldgia tudomany, fizika, kémia, matematika, kornyezetvédelem.
b. Tarsadalomtudomany teriiletérdl a torténelem, miivészettorténet, régészet, néprajz,
helytorténet.
Az allomanygyarapitas modja:
a) vétel: els6sorban Konyvtarellat6tol a Konyvtarellatoval kdtdtt szerzddés alapjan, tovabba
Bookline, Alexandra online konyvesboltbol, kiadoktoél, antikvariumokbél;

b) csere: a Kényvtar kélesonds cserekapesolat keretén kiildi a Muzeumok kiadvanyait és
szerzi be a sziikséges irodalmat helyi, megyei, orszagos és kiilfo1di intézményektsl, melyek:
muzeumok, kényvtarak, levéltarak, tudoméanyos intézmények felsGoktatasi intézmények;

c) ajandék: a Konyvtar koszdnettel fogad maganszemélyektsl és intézményektsl minden, a
gylijtékorébe tartozé kiadvanyt.

Az dllomanygyarapitas tartalma:
A Konyvtar az alabbi dokumentum tipusokat gytijti:

a) konyv
b) periodika
c) kiilonlenyomat
d) aprényomtatvany
e) elektronikus kiadvany (CD, DVD)
helytorténeti dokumentumok, aprényomtatvanyok, prospektusok, plakatok
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A Széchenyi Zsigmond Konyvtar Kényvtarhasznalati Szabalyzata

Az Integralt Kényvtdr és Muzealis Gyiijtemény Széchenyi Zsigmond Koényvtara nyilvanos
muzeumi szakkonyvtar,

A Konyvtar szolgéltatsait igénybe vehetik a beiratkozott olvasdk, a Mizeumok dolgozoi,
6vodasok, altalanos és kozépiskolai didkok, felsGoktatisban részt vevs hallgatdk, akik a
Gylijt6kori Szabéalyzatban meghatarozott témak irant érdeklédnek.

Az olvaso kételes megismerni és betartani a Kényvtérhasznélat Szabalyait.

Konyvtarhasznilat médja és szabdlyai:

A Széchenyi Zsigmond Kényvtar kolesénzd konyvtar. A beiratkozas dijtalan.

A k&lesdnzés id6tartama 3 hét. Haromszor lehet kolcsénzést hosszabbitani. Ezt telefonon vagy
személyesen jelezhetik olvaséink. Az elveszett illetve vissza nem hozott konyvek arat az olvasé
koteles megfizetni.

Az olvasészobéban kézikonyvtar és folydirattar all az olvasdk rendelkezésére. A konyvek itt
szabadon leemelhetéek a polerdl, de hasznélat utan a kényvtarosnak kell visszaadni azokat.

A Széchenyi Zsigmond Kényvtiarban betoltheté munkakor(6k):

Koényvtaros

konyvtari dokumentumok szabvéanyok szerinti feldolgozasa;

kurrens €s retrospektiv modon a dokumentumok szamitogépes adatbdzisba vald
bevitele;

kolcsonzés;

konyvtarkozi kélesonzés;

konyvtari statisztikak készitése;

konyvtari munkdhoz kapcsolédé adminisztracidés teenddk ellatasa, konyvtari
megrendelésekkel kapcsolatos szamlék rendszerezése, tovabbitasa iktatésra;
dokumentumok érkeztetése, azok egyeztetése a szdmlék alapjan a leltarba vétel el6tt;
sajtofigyelés;

tajékoztatas;
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allomany-gondozas;

allomanyellendrzés;

kényvtari dokumentumok digitalizal4sa;

az intézmény honlapjinak folyamatos frissitése, egyiittmiiksdés az informatikussal;
konyvtarhasznalati 6rak, konyvtéri foglalkozasok megtartasa;

kapcsolattartas a helyi és koryékbeli oktatasi intézményekkel;

palyazatfigyelés;

egyéb kozmiivel6dési, mizeumi és kdnyvtari munkdban vald részvétel, amivel a
munkahelyi vezet6je megbizza.

Széchenyi Zsigmond Konyvtir nyitva tartisa

Hétfe: 8-16 ora
Kedd: 8-18 ora
Szerda: 8-16 6ra
Cstitortok: 8-18 ora
Péntek 8-16 6ra
Szombat: zarva

Vasarnap: zéarva

Tourinform Iroda

A Névhasznalati Kézikonyv el6irdsai alapjén a hivatalos elnevezés: Tourinform Hatvan, Az
alapité okiratban meghatérozott alaptevékenysége: Hatvan varos turizmusénak fejlesztése.

A Tourinform Iroda célja, hogy turistik és a helyi lakossag sokoldald turisztikai tajékoztatasa,
létrej6jjon a kozvetlen informéacioaramlas a turisztikai szakmén beliil, illetve Hatvan varos
bekapcsolodjon az orszdg turisztikai-vallalkozé koreibe, kiépilion bel- és  kiilfoldi
kapcsolatrendszere.

Miikodési teriilete: hatvani jaras

Az iroda tipusa: egész évben nyitva tart6, iigyfélforgalmat ellaté Tourinform iroda
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A Tourinform Iroda szervezetileg az Integralt Konyvtar és Muzeélis Gyljtemény része.
Az iroda létszama: 2 6, melyb&l 1 {6 irodavezetd és 1 f6 irodai munkatars

A Tourinform Iroda feladatai A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 13. pontja alapjan gondoskodik a turizmussal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az iroda nyitva tartdsa: kedd — vasarnap: 9 — 17 6ra
hétfs: zarva

Alapfeladatok:

e a mik0dési teriilleten 1év6 turisztikai latnivalokrdl, turisztikai szolgaltatasokrol,
programokrol, a belféldi és kilfoldi turistidk verseny semleges, naprakész, atfogo
informalasa, a miik6dési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése;

e tajékoztatja az elézetesen érdekléddket és informalja a varosban tartézkodd turistakat,
a belfold irdnt érdekl16d6 helyi lakossagot is kiszolgalja;

e ecllatja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainak, régiok, terségek, valamint az
iroda mikddési teriiletén kiadott, tovédbba sajat kiadvanyainak bemutatasat és
tovabbitasat az érdekl6dSknek;

° a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatbaziséban (NETA) kiemelt feladata
az adatgyijto teriiletét érint6 adatok folyamatos karbantartdsa;

e folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térségi és megyel turisztikai
szolgaltatokkal, véllalkozokkal, a kiilonbozd szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

o eljuttatia a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyomtatott- és elektronikus sajtoban
megjelend TOURINFORM - Gsszedllitasokhoz az irodaval és a miikédési teriilettel
kapcsolatos hireket, program ajénlatokat, turisztikai kinalatok és események rovid
leirasat;

e statisztikak és kérdSivek készitése a Névhasznalati kézikényv eldirasai alapjan;

e kotelezGen részt vesz a Magyar Turizmus Zrt. altal szervezett tovabbképzéseken,
konzultaciokon, tréningeken, study tourokon;

o figyeli a palyézati lehetdségeket és tdjékoztatést nydjt a profit és non-profit szervezetek
szamara;

e kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival hozzijarul a teriileti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszkozok létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai
vasarokon valé megjelenését, valamint a témegkommunikéciéval vald kapcsolattartast;
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e tamogatja a helyi és térségi turisztikai vallalkozokat a megfelels mindségl, jol
értékesitheté turisztikai termékek létrehozésaban, segitséget nyajt az adatgy(jt6
tertiletén m{ik6dé6 turisztikai vallalkozasok piacra jutdséban;

* kozremiikddik szakmai delegaciok, médidk képviselSinek fogadasaban, programjainak
megszervezeésében, lebonyolitdsiban;

e cllatja a turistak helyi érdekképviseletét, segiti a bajba jutott turistat;

® akereskedelmi aruk értékesitése;

e mikddési teriileten kiadott, tovibba sajat kiadvanyok bemutatisa és 4taddsa az
érdeklédoknek, részt vesz bel- és kiilfoldi vasarokon, kiallitdsokon.

Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikdnyv el6irasai hatirozzak meg és szabalyozzak azok
végrehajtasat.

A Tourinform Irodéban betéltheté munkakérok:

Tourinform irodavezet6:

e szervezi az iroda miik6dését;

e kapcsolatot tart az intézmény vezetjével,

e kapcsolatot tart Hatvan Véros Onkorményzaténak illetékes munkatarsaival;

e kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetekkel:

e felel az iroda szakmai munk4jaért;

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informé4cid nyujtas a turistak és helyi lakosok szdméra

o Idegenvezetés kozvetitése

o Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — tadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon

e Részvétel a varosi kulturélis rendezvényeken szervezéként

o Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

e Adminisztracids tevékenység

e cgycéb kozmiivel6dési és turisztikai munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform irodai munkatars:

e Turisztikai adatbazis kezelése
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e InformAacié nyujtas a turistdk és helyi lakosok szdmaéra

e Idegenvezetés kozvetitése

e Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitdsokon

e Részvétel a varosi kulturélis rendezvényeken szervezéként

e Jdegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

e Adminisztracios tevékenység

* egyéb kozmiivel6dési €s turisztikai munkaban valo részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform Iroda nyitva tartasa:

Hétfo: Zarva

Kedd: 9—17 6ra
Szerda: 9—17 éra
Cslitortok: 9—-17 6ra
Péntek: 9—-17 6ra
Szombat: 9—-17 6ra
Vasérnap: 9—17 6ra

e Gazdasagi Iroda:

A Gazdasagi Iroda feladata az intézmény gazdasagi, pénziigyi, adminisztraciés feladatainak
ellatdsa. Napi kapcsolattartas a fenntarté 6nkorményzat Gazdasagi Irodajéval, a partnerekkel.
Az adminisztracionak mindig napra készen kell a munkatérsak rendelkezésére allnia.

A Gazdasagi Irodan betoltheté munkakorok:
Gazdasagi ligyintézo

e azintézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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hazipénztar kezelése; pénztarkényv vezetése;

az ellatmdny rendszeres felt6ltése és elszdmolasa;

gondoskodik arrél, hogy a pénziigyi, pénzmozgést jelenté munkafolyamatokhoz a
szlikséges nyomtatvanyok rendelkezésre 4lljanak;

a 2.001 -100.000,- Ft értékii targyi eszk6zok nyilvéantartasa;

évenkeénti leltdrozasok, selejtezések elvégzése;

a fenntart6 altal kért kimutatdsok elvégzése, adatok szolgaltatasa;

a koéltségvetésben elkiilonitetten kezelt palyézati pénzekrSl nyilvantartist vezet. A
tamogato részére hataridére elszamolast kiild,;

havi bérjegyzék, valamint étkezési utalvanyok kiad4sa a munkavéllalé szamara

részt vesz az éves koltségvetés el6készitésében;

allandé kapcsolatot tart a fenntarté Snkorményzat Gazdaségi irodajéanak dolgozdbival;
részt vesz az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok beszerzésében (tisztitészer,
irodaszer);

feligyeli és irdnyitja a S6r6z6, Serf6zde munkajat;

elkésziti és beszerzi a sziikséges anyagokat a S6r6z6 Serfzde részére;

a s0rozo bevételeit kezeli;

egyéb, a munkakéri lefrisban nem szerepld eseti vagy folyamatos feladatok ellatésa,
amivel a munkahelyi vezet6je megbizza.

Hatvany Serfozde:

A serf6zde a muzeumhoz tartozé attrakcicként j6tt létre, azonban annyira elkiiloniil
tevékenységeben is, hiszen kereskedelmi tevékenységet végezhet, hogy ezért szervezetileg
kiilén kezeljiik a muzedlis gylijteménytsl.

A Hatvany Serfézdében betolthetd munkakor(6k):

Technikai személyzet

a muzeumi serfézde feliigyelete;

vendégek fogadésa, kiszolgalasa;

tajékoztatas;

sorfézés eldkészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartis a sorfézé mesterrel,
jelzés a gazdasagi ligyintéz$ felé a megrendelések sziikségességérol;
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e a f6zés folyamatanak ellenSrzése;

e pénztargép kezelése;

o [eltar készitése;

e készletnyilvantartds;

* a Serfézde technikai és miiszaki m{ikodésének feliigyelete, hiba esetén annak jelentése,
jegyzdkonyv készitése;

e a serf0z0 berendezések kisebb hibainak javitasa;

° egyeb kozmivelSdési, mizeumi és konyvtari munkaban valé részvétel, amivel a
munkahelyi vezet6je megbizza

Hatvany Serfézde nyitva tartisa

oktébertol — aprilisig

Hétfe: 14-20 6ra
Kedd: 14-20 6ra
Szerda 14-20 6ra
Cstitortok 14-20 6ra
Péntek 14-22 6ra
Szombat 14-22 éra
Vaséarnap 14-20 éra

majustol-szeptemberig

Hétf6: 14-22 6ra
Kedd: 14-22 6ra
Szerda: 14-22 ora
Csiitortok: 14-22 6ra
Péntek: 14-22 6ra
Szombat: 14-22 o6ra
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Vaséarnap: 14-22 6ra

I11. fejezet — Az intézmény miikodési rendje

Az iranvitas eszkozei:

Az intézményvezetd utasitdsait irasba foglalva igazgat6i utasitisként adja a munkavéllaldk
tudtéara.

A tajekoztatas eszkdzei: értekezlet, munkacsoport értekezlet, korlevél, kér email, feljegyzések.

Az intézmény éves munkatervéhez az integralt intézményrészek munkatervét minden év januér
15-ig le kell adni az intézményvezetSnek. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd
késziti el és a Képvisel6-testiilet fogadja el.

Az intézmény gazdalkodasa: 6nalldan miikods koltségvetési szerv

Kiadményozéas: Kiadmanyozésra jogosult az intézményvezetd illetve a helyettesitési szabalyzat
alapjan az igazgatd-helyettes.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa: A munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetS jogosult, akadalyoztatisa esetén az &ltala
megbizott személy.

Helvettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatéi jogkdroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozdk helyettesitésér6l a munkavégzés folytonossdga érdekében az igazgatd
gondoskodik.

Kapcsolattartds: Az intézmény kapcsolatait tobb iranyban épiti és 4polja.

Kapcsolattartas a fenntarté 6nkormanyzattal: az intézményvezetd feladata.
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Kapcsolattartds a munkavéllaldkkal: az intézményvezets vagy kozvetleniil, vagy a
munkacsoport vezet§in keresztiil kommunikal a munkatarsakkal.

Az allami szervekkel torténd kapcsolattartasra az intézményvezetd jogosult.

Sajté és tomegtajékoztatds: A sajtoban valé megjelenést az intézményvezetének jova kell
hagynia, s az dltala kijeldlt munkatérs jogosult a sajtéban valé megjelenésre, vagy az intézmény
sajtoban torténd képviseletére.

Belso ellendrzési rendszer:

Az Integralt Kényvtar és Muzealis Gylijtemény fenntartéja Hatvan Véros Onkormanyzata. A
belsé ellendrzést a Hatvani Kozds Polgarmesteri Hivatal Belsd ellendrzési csoportja
rendszeresen ellatja.

Zaro rendelkezések:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jévahagyésa utan 1ép hatalyba, amely az
intézmény alkalmazottaira, azok tevékenységére terjed ki. Az abban foglaltakat a dolgozdkkal
a hatalybalépés utén, az 1j belépSk esetén a munkéba lépéskor ismertetni kell. A szabalyzat egy
példanyat irattarba kell helyezni.

A hatalyba lépés datuma: 2020. november 1.
1

Hatvan, 2020. 10. 19.
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