atvan Oktatdsi, Miivel6dési, Sport és

JOVONK OROKSEGE Ifjusagi Bizottsag elndke

HAT/............. 12022. Elskészitésben kozreikodott:
Petréczkiné Rajna Monika kozivelsdési referens

ELOTERJESZTES
a kulturalis intézmeények Szervezeti és Nikodési Szabalyzatanak modositasarol

Tisztelt Bizottsag!

A 2022. évben az Allami Szamugszék a bels kontrollrendszer kialakitasaval ésikidésével
kapcsolatosan onteszt kitoltésére kérte fel az @néoyzat intézményeit. Az Onteszt kitbltése
kovetkezmeényekéent modositasra kerilt a HatvanidPolgsteri Hivatal Szervezeti integritast ért
események kezelésének eljarasrendje, valamint iatetérintézmények szervezeti ésikidési
szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséglekr6lé 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban:
torvéeny) 4.8 a) pontja szerint a koltségvetési smk SZMSZ-ében a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jar6 munkakoroket meg kell hatéiroz

A torvény 3. 8§ (1) bekezdés c) pontja szerint aywagyilatkozat tételére kotelezett az a
koézszolgalatban all6 személy, aki - 6nalléan vagptiilet tagjakent - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult a feladatai ellatasa soran kolestégv vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal \gdadalkodas, valamint elkil6nitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelgseloiranyzatok, onkorményzati pénzigyi tdmogatasi péretiek
tekintetében.

A fentiek alapjan a Hatvan Varos Onkormanyzata temasaban allé kulturalis intézmények — Ady
Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Kossuth tér 3.); Galkssich Mivelédési Haz (3000 Hatvan,
Kossuth tér 24.); Hatvany Lajos KozérddWuzedlis Gyijtemény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.) -
SZMSZ-ei kiegészitésre keriltek az intézményudzets az intézményvezehelyettesek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével.

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

1. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, delédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsaga a képviséltestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabalyzatardl szolo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskoérében eljarva
jovahagyja azAdy Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Radnéti tér 2.) Szervezeti égkddiesi
Szabdlyzatanak 2022. janius 1. napjan kelt modsmfical egységes szerkezetbe foglalt szévegét.

Hatarids: 2022. junius 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

Hatvan Viros Onkormdanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2 b h Telefon: +36 37/542-300 » Fax:+3637/341-501 . E-mail: polgarmester@hatvan.hu
WwWww. hatvan. hu -



2. Hatéarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, delédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsaga a képviseltestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabalyzatardl szolo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében eljarva
jovahagyja aGrassalkovich Mivelédési Haz (3000 Hatvan, Kossuth tér 24.) Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak 2022. junius 1. napjan kétlasitasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegeét.

Hatarids: 2022. junius 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

3. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstuletének Oktatasi, dWelédési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsdga a képviséltestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabdlyzatardl szoélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerinti atruhazott hataskoérében eljarva
jovahagyja aHatvany Lajos Kozérdeki Muzedlis Gwijtemény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.)
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatanak 2022. junius 1. napjan keldasitdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovegeét.

Hatarids: 2022. junius 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

Hatvan, 2022. janius 22.

Tarsoly Imre
bizotts&g elndke

Latta;

dr. Kovacs Eva
jegy?d

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

= www.}latvan hu



Ady Endre Konyvtar

Az Ady Endre Konyvtar
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

2022. jhnius 1.



1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ady Endre Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az a
dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, mikodésének
belso rendjét, mikodési folyamatait, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezését.
Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak mefeleden - kell elkészitenie a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el €s Hatvan
Varos Onkormanyzata jovahagyasaval 1ép hatalyba.

1.1 Az SZMSZ célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, feladatait,
szervezeti felépitését és miikodési folyamatait, a vezetdk €s az alkalmazottak feladatait,
jogkorét. Az intézmény szamara a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire
- az intézmény dolgozdira
- az intézményben miikodo kozosségekre, szervezetekre
- az intémény szolgaltatasait igénybe vevikre

1.2. Az Ady Endre Kényvtar miikédését meghatarozé dokumentumok, jogszabilyok

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kézmiivelodésrol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011 (dec. 31.) korményrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi l. térvény a Munka térvénykényveérol

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

- 2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikarol

- 2020. évi XXXII torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarol

- az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.)

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérol '

- 2005. évi CXXXIX. torvény a felsooktatasrol

- 1999/64 (1V.28) kormanyrendelet a nyilvanos kdnyvtarak vezetésérol

- 2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

- 2000/1 (1.14.) NKOM rendelet a a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kévetelményeirdl ésa képzés finanszirozasarol

- 204/1984. [Miiv. K.14. (VIL. 14.)] MM. ,,Utmutaté a felsGoktatasi kényvtarak milkodtetéséhez” cimii
rendelkezes

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet)

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint
egyes kulturalis targyd rendeletek modositasardl



Az SZMSZ és a belso szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara nézve
kételezo érvényi.

Az SZMSZ médositasa sziikség szerint torténik, de legalabb 3 évenként feliil kell vizsgalni, a
modositasokat el kell végezni és azokrol a fenntartot tajékoztatni sziikséges. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasaval Iép hatéalyba és visszavonasig érvényes.

Az Ady Endre Konyvtar igazgatdja az intézmény szervezetében és miikodésében bekovetkezett
valtozasokat 30 napon beliil feliilvizsgalja, a meglévé SZMSZ-ben a sziikséges valtoztatasokat koteles
elvégezni, tovabba a megvaltozott SZMSZ-t a fenntarté6 6nkormanyzatnak jovahagyas végett benyijtani.

1.2.1 Alpitd okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az Ady Endre Konyvtar alapitasara, alaptevékenységéare, illetékességére,
gazdalkodasara €s a foglalkoztatottakra vonatkozé legfontosabb adatokat. Az alapit6 okirat tartalmazza
az intézmény mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet az alapito szerv készitett el.

Az Alapito okirat szama: HAT/1052-2/2022

Az Alapit6 okirat datuma: 2022.02.04.

1.2.2. Eves munkaterv

A konyvtar feladatainak végrehajtasara munkatervet készit. A munkatervet az igazgato6 késziti,
az intézmény éves koltségvetésének tervezését kovetden, a részlegvezetdk altal benyijtott
szakmai teriiletekre vonatkoz6é dokumentumokbol.

A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a varosi
6nkormanyzatnak jovahagyasra.

2. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

A konyvtar neve: Ady Endre Kényvtar
Nevének roviditése: AEK

A konyvtar cime: 3000 Hatvan Kossuth tér 3. (HRSZ:3012/2)
Levélcime: 3001 Hatvan Pf.: 25

Kozponti telefonszam:  37/542-110
E-mail: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
Honlap: www.konyvtarhatvan.hu

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari levéltari tevékenység
Adodigazgatasi azonositd szam: 15789783-2-10

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 789785

KSH teriileti szamjel: 1022309

KSH statisztikai szamjel: 15789783-9101-322-10

KSH gazdalkodasi formakod: 322 helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

KSH jaraskod, név: 107 Hatvani jaras

Cégkapu azonosito: 15789783

A konyvtar szdmlaszama: Ker. Bank Rt. Hatvan 10403538-50526551-78811000

2.1. A kinyvtar létesitése, jogelodje:
A konyvtar alapitdja: Hatvan Varosi Tanacs VB.
Alapitasanak id6pontja a meglévo forrasok szerint: 1951.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. januar 1.



A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szerve: Hatvan Varosi Miivelddési Kézpont és
Konyvtar 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
A konyvtar korabbi elnevezései:

2.2,

2.2.1.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

1951-1956 Varosi Konyvtar (1955- t6]1 Ady Endre Konyvtar)

1957-1969 Ady Endre Jéarasi Konyvtar

1970-1989 Ady Endre Varosi Konyvtar

1990-1997 Ady Endre Varosi Konyvtar €s K6zosségi Haz

1998-2004 Ady Endre Konyvtar, K6zosségi Haz és Innovacios Kozpont

2004-2010. Hatvan Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

2011- Ady Endre Konyvtar
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet az alapitd szerv készit el.

A konyvtar hivatalos bélyegzoi:

Korpecsét: 3,5 cm atmérdji. Kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,Ady
Endre Konyvtar Hatvan™ felirattal.

Hosszu/fejbélyegzd szévege: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, Kossuth tér 3.

Tulajdon bélyegzd : a konyvtari dokumentumok nyilvantartasara hasznalt ovalis alaka
bélyegz0 felirata: Ady Endre Kényvtar Hatvan

Bélyegzo hasznalati joga

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- Igazgato, Igazgatohelyettes

- Gazdasagi ligyintéz6

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. Az atvevok személyesen
felelosek a cégbélyegzok megdrzéséért. A specialis leltarbélyegzok célszerii és szabalyszerii
hasznalataért a leltarozassal megbizott konyvtarosok felelosek.

A konyvtar fenntartisa és feliigyelete
Az intézmény fenntarto és feliigyeleti szerve:
Hatvan Véaros Onkormanyzata

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény agazati szakmai feliigyeleti szerve:
Kulturalis és Innovécids Minisztérium

A konyvtar mitkodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriilete

A konyvtar jogallasa: 6nallo jogi személy

A feladatellatast szolgalé vagyon

Hatvan Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé6 hatvani 3012/2 hrsz-on allo épiilet. (3000
Hatvan Kossuth tér 3.)

Az intézmény gazdalkodasi rendje

A konyvtar gazdalkoedasi jogkore: 6nalléan miikodod koltségvetési szerv
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Az intézmény gazdalkodasanak alapja az intézmény 4ltal eldterjesztett €s a varosi
O6nkormanyzat altal jovahagyott koltségvetés. Az intézmény jogosult kozérdekii
kotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogatasok elfogadasara. Az intézmény jogosult
palyazatok benyujtdsara. A gazdalkodas lebonyolitasdhoz a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Iroddjat (3000 Hatvan Kossuth tér 2.) veszi igénybe - eldzetes megallapodas
lapjan — az intézményben elldtandé pénziigyi feladatokat gazdasagi ligyintézé végzi. A
kényvtar igazgatdja Onalléan gazdalkodik a fenntarté altal jovahagyott személyi juttatas
eloiranyzattal. A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és
rendeletek, valamint az Onkorméanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi
tevékenységet nem végez, ennek megfelelden koltségvetésbdl és egyéb bevételekbol
gazdalkodik. Az allomanygyarapitési keretet a gyarapité munkatarsak, valamint a gazdasagi
ligyintézé kozosen feliigyelik. A keret felosztdsa a munkatervben megjelolt célok és a
hasznal6i igények figyelembevételével torténik. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodé szervezettel kotott megallapodas
tartalmazza. A gazdalkodas rendjét kozponti jogszabalyok szabalyozzak illetve ezek
intézményre esé részét a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodaja altal elkészitett bels6
szabalyzatok.

KSH gazdalkodasi formakdd: 322 helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

Szektor: 1251 helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott koltségvetési szervek

szervtipus: 52 helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Cégkapu azonosit6: 15789783

Kotelezettségvallalok: Igazgatd, igazgatdhelyettes

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

Szakmai teljesités igazoldsara jogosult személyek: Igazgatohelyettes,
gyermekkonyvtarvezetd

Pénzkezelok listaja: Gazdasagi iligyintéz6
A belsé utalvinyozas rendje

Pénziigyi utalvinyozas rendje:

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése el6tt meg kell vizsgélni
a bizonylatok jogossagét, Osszegszer(iségét, az elOirt alaki és tartalmi kellékek betartasat.
Meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet elzetes kotelezettségvallalas, jogszabaly,
vagy egyéb intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szemben a kdvetelés fenn all-e.

Eszkozok utalvanyozasa:

Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziikséges kiadasi el6iranyzat rendelkezésre all-e.
Az utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell
kiadni.

A fenti feltételek jogossaganak megléte esetén az 6sszeg kifizetését az igazgato engedélyezi,
s ezt kovetden teljesithetd a kifizetés. Kifizetés az Osszeghatartdl fliggben teljesithetd
hazipénztari ellatmanybol, vagy meghatarozott célra eldiranyzott és engedélyezett
pénzfelvételbol.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamlak aladirasara valamennyi egység
esetén a gazdasagi ligyintézOk az igazgatoval egyiittesen jogosultak.
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A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes
szabalyait a ,,Pénziigyi Szabalyzatok™ tartalmazzak.

Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket €s
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az intézmény létszamat Hatvan Varos Onkormaényzata altal adott évben elfogadott
koltségvetési rendeletetének melléklete tartalmazza.

Az intézmény €lén a varosi onkormanyzat altal kinevezett igazgatd all, aki a kiilonb6z6
egységeket kozvetleniil iranyitja.

Az intézményben az alabbi dllomanycsoportokba tortént a dolgozok besorolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok keretei k6zott:

- vezetoi beosztasok,

- koényvtari, szakmai munkakdorok,

- tigyviteli allomanycsoport,

- fizikai allomanycsoport.

Szervezeti egységek:
Konyvtar:

- Igazgatosag (igazgato, igh.)
- Olvasészolgalat

- Feldolgozas

- Helyismeret

- Gyermekkonyvtar

- Gazdasagi ligyintézés

- Technikai dolgozdk

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK
RENDJE

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLII. térvény
rendelkezései szerint az intézmény a kévetkez6 modon szabalyozza:
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

1) azon munkavallalék, akik a 2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kozbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek altalanosan, mas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal
lefolytatott kozbeszerzési eljaras lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek.
2) azon munkavallalok, akik 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bek. ¢) pontja szerint
feladataik ellatasa soran intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,
tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében
javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek,
EU-s pélyazatok ad hoc projektmenedzserei.

Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épését kvetden,
illetve beosztasanak megsziinését kvetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az 0j beosztasa, munkakére, feladatkore vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar/jart.



Beosztasa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott
tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltér6 rendelkezése
hianyaban — kétévente koteles eleget tenni. Az 1) és 2) bekezdés szerinti alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius 30-ig
tesznek eleget.

4) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az
intézményi alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja biztositja a
titkarsagon, zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol
elkiilénitve, dokumentalt elhelyezéssel.

5) Az orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idopontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal
megel6zden tajékoztatni. A tajékoztatds tartalmazza:

a) a 2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli itmutatast;

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

6) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. térvény mellékletében
meghatérozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

7) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

8) A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.
Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

9) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

10) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelos
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi organogram mutatja:
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3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsara Hatvan Varos Onkorményzata palyazatot ir ki.
A palyazat kiirasanak, benyujtasanak és értékelésének rendjét Hatvan Varos Onkormanyzata
az érvényben 1évé jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel hatirozza meg. Az
intézményvezetét Hatvan Varos Onkorményzata nevezi ki és menti fel legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra, illetve vonja vissza megbizasat. Felette az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntarté altal jovahagyott személyi juttatasi eliranyzattal.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztataisi jogviszonyok megjelelolése:

- munkaviszony

- megbizasi jogviszony

- kozfoglalkoztatasi jogviszony

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben munkaviszony, munkavallalo, melyekre nézve
a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény az iranyad6. A megbizasi
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény az iranyadd. A kozfoglalkoztatasi jogviszonyokra a 2011. évi CVI. torvény a
kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb térvények
modositasarol az iranyado.

A munkaviszony hatarozatlan idejii szerz6déssel és annak elfogadasaval jon 1étre. Hatarozott
idejli szerzddéssel a Munka torvénykonyve idevonatkozo6 rendelkezései szerint k6thet6 csak
munkaviszony. Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogvszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat
dolgozoéjaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott idére, atmeneti idGszakra. Az
intézmény munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasokat a szervezeti egység moédosulasa, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgatd

Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai. A vezetés szintjei.

3.6.1 . Igazgaté hatas- és jogkore:

Az intézmény élén igazgato all, aki besorolasa szerint magasabb vezet6. A munkaszervezet
egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény igazgatdja tekintetében a munkaltatoi jogokat a
Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény tobbi dolgozdja munkaltatoi jogkor
tekintetében az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.

Felel6s:

A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltak megfelel6
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek
teljesitéséért.
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Az iranyitdo szerv altal kozvetleniill meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek
megfelel6 ellatasaért.

A koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodaséban a gazdasigossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalatba adott és a tulajdonaban 1év6é vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért, a rabizott
javak védelméért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

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

Feladata:

A képviselotestiilet altal elfogadott vezetdéi program / palyazat alapjan a koényvtar
funkcidival Osszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a konyvtar egész
tevékenységét.

Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve tervezi a koltsévetést.
Gondoskodik a mikédés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeir6l, a rendelkezésreallo
személyi és anyagi er6forrasok elosztasardl, felhasznalasarol.

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 valo felterjesztés, munkaltatoi tamogatas, fizetési
eloleg, képzésben valo részvétel €s annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag iligyében a
vezetOi értekezlet véleményének figyelembe vételével.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek eldtt és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Elkésziti a mikodés soran keletkezett iratokat (belsé szabalyzat, munkaterv, el6iranyzat
mddositas stb.) ezt a jogat eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja vezetotarsaira.
Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek létszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakoroket, képzettségi szinteket, a képvisel6testiilet altal meghatarozott keretek k6zott.

Jogkorei:

Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal é€s szakmai teljesitésigazolds jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

A vezetd tartos tavolléte és akadalyoztatasa esetén a mindenkori beosztasnak megfeleléen az
igazgatohelyettes

3.6.2. Igazgatéhelyettes hatas- és jogkore:

Felel6s:

Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangolasaért,a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Kozvetleniil feliigyeli, koordinalja, segiti az
egységek munkajat.

FelelGs a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony miikodtetéséért, gazdalkodasaért.
Felelés az intézményegység munkatervének ¢és koltségvetésének, elokészitéséért,
végrehajtasaért €s a felhasznalas ellenorzéséért.

Képviseli a munkaltatoi €s intézményi érdekeket.
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Feladata:

Az igazgato szakmai koordinaciés munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szakmai szervezetek el6tt
Gondoskodik a szakmai belsd szabalyzatok, utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszamolohoz. Kozremikdodik az
intézményt érinto jelentések, beszamolok, elemzések elkészitésében.

Szervezi a dolgozék munkabeosztasat, nyilvantartja a tdlmunkat, szabadsagolast
koordinalja.

A dolgozok tovabbképzését tervezi 6sszehangban a kényvtar human eréforras politikajaval.
Az igazgaté tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatoi jogokbol kovetkezod
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valo képviselet és az utalvanyozas kivételével.
Szervezi a konyvtari szakmai tapasztalatcseréket.

Koordindlja az intézmény konyvtari statisztikajanak feldolgozasat.

Jogkore:

szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai teriileten
utalvanyozasi jogkore az igazgato tartds tavolléte esetén van 150.000 Ft értékig. Esetenkénti
megbizassal képviseli az intézményt - utétagos tajékoztatasi kotelezettséggel.

Felettese: a konyvtar igazgatoja
Helyettesiti: az intézmény vezetot tartds tavollét és akadalyoztatas esetén
Helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik.

3.7. Iranyitasi forumok

3.8.

3.8.1.

Az intézmény vezetése a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

Vezetdi értekezlet: heti rendszerességgel és sziikség szerint.
Munkatarsi értekezlet: szakmai — sziikség szerint
Osszdolgozoi munkaértekezlet: sziikség szerint

Intézményegységek munkatirsai

Konyvtiri szakalkalmazottak hatas és jogkore:

Az egyes szervezeti egységekben a munkakorokben megfogalmazott f6 feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Egymas mellé rendelt 6nallé munkatarsak, akik a munkakéri leirasban foglalt f6bb feladatok
megvalositasaval vallalnak részt az intézmény alapito okirata szerinti célok fejlesztésében.
Sajat kezdeményezésii tartalmi elképzeléseik megvalositasat a jovahagyast kovetden
onalloan végzik, az elokészitéstol a folyamat befejezodéséig.

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

Egyiittmiik6dnek az intézmény mads szervezeti egységeivel, a megyében miikodé szakmai
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkodo
egységekkel, miivészeti csoportokkal, egyénekkel, a szakteriiletiikh6z kapcsol6dé megyén
kiviili munkaszervezetekkel.

A feladatok megvalositasa soran az intézményt képviselik, de tartalmi kotelezettségvallalasi
joguk csak eldzetes egyeztetést kovetden van, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvalositasa soran a pénziigyi feltételek megteremtéséhez az
intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos és racionalis
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gazdalkodas szem eldtt tartdsa, a kiils6 lehetséges pénziigyi tdmogatasok megszerzése, az
intézményi bevételek ndvelésében vald részvétel.

Szakmai felettes €s iranyito: az igazgatohelyettes

Helyettesitésiikr6l az igazgatohelyettes gondoskodik.

3.8.2. Gazdasagi ligyintéz6 hatas- és jogkore
Felel6s:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hatariddre torténoé ellatasaért

az intézmény és egységei gazdalkodasaért, a koltségvetés eldkészitéséért, végrehajtasaért

és a felhasznalas ellendrzéséért.

- munkaiigyek intézéséért, a sziikséges nyomtatvanyok, nyilvantartasok vezetéséért, a
munkaszerzédések elokészitéséért.

- aszamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizonylati rendszer és fegyelem betartasaért.

- gazdasagi jellegii targyalasok bonyolitasaért, szerzodéskotések elokészitéséért.

- pénziigyi beszamolo el6készitéséért

- aPolgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4javal valo hatékony egyiittmikodéséért

- azirattarozasért

- ahazi pénztar kezeléséért

- avagyon megdvasaért, allé- és fogyoeszkozok nyilvantartasaért, leltarozasért.

Feladata:

- Kapcsolatot tart Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével

- Végzi és szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

- Figyelemmel kiséri a konyvtar pénzigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznélasat.

- Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a sziikséges és lehetséges
el6iranyzat atcsoportositasra.

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

- Levelek iktatasa és az irattar kezelése.

- Az alabbi nyilvantartasok naprakész vezetéséért: eszkdz-, bélyegzd-, kulcs- nyilvantartasok

- Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi valtozasait, sziikség esetén javaslatot tesz,
k6zremiik6dik a szabalyzatok médositaséaban.

Jogkore:

- az igazgatd Kkiilbn megbizasa szerint gazdasagi iigyekben utdlagos tajékoztatasi
kotelezettséggel képviseli az igazgatot.

- a bevételi teljesitések szamlazdsara a gazdasagi ligyintéz6 az igazgatoval egyiittesen
jogosult.

Felettese: igazgato

Helyettesitése tartos tavollét esetén: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatait a munkakori leirdsas tartalmazza.

3.8.3. Miiszaki, technikai alkalmazottak

Feladataikat a Munkakori leirasuk tartalmazza.
Felettes: igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitésiikrdl az igazgatd, igazgatohelyettes gondoskodik.
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AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

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

- nyilvéanos telepiilési konyvtar
- nyilvanos fels6oktatasi szakk6nyvtar

Az intézmény koételes ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntarté altal elirt
feladatait. Eljar a hataskorébe tartozo kérdésekben, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
teljesiti az alap- és kiegészitd tevékenységek korében felsorolt — feladatokat. A
megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, jovokép a tevékenységek hosszi tavu tervezését
szolgalja.

A konyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrdl sz6lo
1997. évi CXL torvény 53§ (2) bekezdése alapjan a nyilvanos kényvtari ellatas rendszerének
miikodtetése, tovabba a 1997. évi CXL toérvény 63§ (1) bekezdése alapjan szakkonyvtari
ellatas.

Szakfeladat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomény feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas

082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos koézosségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulds, amator
miivészetek

082094 Kozmivelddés-kulturalis alaph gazdasagfejlesztés

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

A konyvtar véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A konyvtar alapfeladatai az 1997 évi CXL toérvény a kulturalis javak védelmérol és a
muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol az 55§ (1),
a63§ (1) ésa 65§ (2) bekezdés értélmében:

- a fenntarto altal kiadott alapit6 okiratban €s a szervezeti és milikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,
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gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

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

a konyvtarhasznaldokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatés €s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos kényvtar az altala lizemeltetett, kiskorak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetové
tevd, konnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja
a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

gyljteményét s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kézhaszni informécids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyjt,

szabadpolcos 4llomanyrésszel rendelkezik

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

Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskoldjaval, kulturalis intézményével és
kulturdlis teriileten mik6do civil szervezetivel, a varosban, a térségben €s heves
megyében miikodd konyvtarakkal, kozgytjteményekkel, orszagos szakmai
szervezetekkel, egyesiiletekkel.

Szakmai, helyimereti kiadvanyokat jelentet meg.

A konyvtar gyiijtokore:

A konyvtar
egyrészt mint nyilvanos teleptilési konyvtar altalanos gyijtokorli, melyet kiegészit a

helyismeretre vonatkozé allomanyrész.

masrészt a Hatvani K6zosségi Fels6oktatasi Képzési Kozpont felsdoktatasi szakkényvtara és

igy a felséoktatasi intézmény tudomanyos profiljanak megfelel6é tudomanyteriiletek
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szakkonyvtara, amely az oktatas helyszinén biztositja a kiilonb6z6 szintli képzések oktato,
kutato é€s tanulmanyi munkéjahoz sziikséges szakirodalmi informacidellatast és tajékoztatast
és az intézményben foly6 képzések, tanulas, kutatas feladataibol adodé kényvtari
szolgéltatasokat.

A konyvtar az alabbi szempontok szerint szervezi gylijteményét:

- a Magyarorszagon, magyarul megjelené dokumentumok, vélogatva (konyv, folydirat, egyéb
nyomtatott dokumentumok, hangzé és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

- a kiilf6ldon megjelen6 magyar nyelvii dokumentumok erdsen valogatva, (a koltségvetés
fliggvényében)

- a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvetd lexikonok, kézikényvek,
tajékoztaté kiadvanyok, valamint a legfontosabb folyodiratok és adatbazisok erdsen
valogatva, (a koltségvetés fliggvényében)

- a Hatvanra vonatkozé helyismereti dokumentumokat teljességre térekvéen szerzi be.

- a konyvtar mint nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar a Hatvani K6z6sségi FelsGoktatasi
Képzési Kozpont képzési profiljanak megfelelden kialakitott dokumentacios és informacids
szolgéltatasai keretében gyiijti, feldolgozza, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja
az intézményben oktatott diszciplinak legfrissebb szakirodalmat, kozvetiti az orszagos
szolgaltatasokat. Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Egyetem és a Budapesti Miiszaki
Egyetem, mint anyaintézmények kdzponti kdnyvtaraival.

A gytjtékor részletes leirasat az ,,Ady Endre Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata” tartalmazza.

4.5. A kényvtari allomany nyilvintartasa:

A konyvtari alloméany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

Az éllomany-nyilvantart6 dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasban kerlilnek bevételezésre.

Az ideiglenesen megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
- Brossutra /alkalmi musorfiizetek, propaganda anyagok, aruismertetok iddszakos érvénnyel
kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalom (bestseller sorozatok, krimi).

A periodikumok egy része a folydirat kotettési lista alapjan kottetésre keriilt 2001-ig, igy egy
folyoirat az év soran megjelent valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartds meg6rzésii
dokumentumnak szamit. A nem tartés meg6rzésii folyoiratokat tovabbi 3 éven keresztiil megdrzi és
szolgaltatja a konyvtar. Ezt kdvetden selejtezi.

Az egyedi nyilvantartds bekotott és hitelesitett cimleltar konyvekben térténik a hatéalyos
szabvanyban eloirt adatok feltiintetésével a periodikak kivételével. A bekotott periodikak egyedi
nyilvantartasara cédulaleltar szolgal. A kiilonb6z6 cimleltar konyvekbe az alabbi megosztasban kell
bevezetni a dokumentumokat:konyvek, térképek és kottdk, CD lemezek, diafilmek,mikrofilmek,
DVD lemezek, elektronikus dokumentumok. Periodikak kottetése 2001 dta megsziint.

Csoportos nyilvantartdas az eldirasoknak megfeleléen beko6tott €s hitelesitett csoportos
leltarkonyvekben torténik az alabbiak szerint:



1. sz. csoportos leltarkényv:
Tartalmazza a kényvtar valamennyi dokumentumat.

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

Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar idéleges megorzésre szant, sem a cimleltarkényvben,
sem a csoportos leltarkonyvben nem szerepelnek.
A Gyermekkonyvtar sajat allomanyarol kiilon-kiilon csoportos leltarkonyvet vezet, szakmai
szempontok érdekében.
¢) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast vezet az alabbiak szerint /raktari katalogusok/:
- a felnétt részleg kolcsondzhetd allomanya /valamennyi konyvtari egység kiilon  raktari
lapot kap/
- a felnott részleg présens allomanya /raktari lapok "kézikonyvtar"
megkiilonboztetd bélyegzovel/
- a helyismereti gyiijtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai
- a bekotott folyoiratok és mikrofilmen 6rzétt folyodiratok
- Gyermekkonyvtar alloménya /kdlcsénézhet6 és présens/

4.6. A konyvtar feltarérendszere — katalégusok

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja. A konyvtar teljes
gyljteménye on-line gépi katalégusban feltarva és honlapon elérhet6.

Kiilon szolgalati katalégus nincs, erre a célra is az olvasoi katalégusok és a raktari katalégusok
szolgalnak. A raktari katalogus cédulakatalogus, az olvaséi katalogus on-line, gépi katalogus.
Alkalmazott integralt konyvtari rendszer: eCorvina.

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

4.7. A konyvtar hasznalata

Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos konyvtar és minden érdeklédo rendelkezésére all, a kulturalis
torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok igénybevételének modjat és
feltételeit a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben az alkalmazottak esetében a 2012. évi I. torvény a Munka térvénykonyvérol
szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatarozott vagy hatarozatlan idejii
kinevezés tartalmazza a dolgozo besorolasat, munkakorét, a bérezést.
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5.2. A munkaidé beosztas

A konyvtar életében elsddleges fontossagli a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje alatt
megfeleld képzettségii és elegendd szaml személyzet alljon a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A konyvtarszakmai szolgaltato egységek
munkatarsai naponta eltérd, lépcsézetes de eldre meghatarozott munkarendben dolgoznak. A
beosztas szerint szombaton dolgozé munkatars a csiitértoki sziinnapon pihené napjat t6lti. Az
tigyeletet ellatd dolgozok esetében a feladat jellegébdl adoddan 1épcsdzetes munkakezdés van. E
munkarend beosztasa havi litemezés szerint torténik.

A hivatali munkarendtdl eltér6 munkarendben dolgoznak a lépcsbzetes beosztason tili
alkalmazottak:
- technikai alkalmazottak 6- 14 draig
- olvasdszolgalati tigyelet:10-18 oraig (illetve ettdl eltérden, a napi zards id6pontja szerint
valtozik)

Konyvtari 1épcsdzetes munkarend szerint dolgoznak a konyvtari szakalkalmazottak
Gazdasagi ligyek hivatali munkarendje: hétf6td] péntekig: 8 - 16 ora

Az igazgat6 eltér6 munkarendet rendelhet el: munkaszervezési okbél, a dolgozo tanulasa
érdekében, a dolgozd csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

5.3. Az intézmény nyitva tartasa

Hétfo 9-18
Kedd 9-18
Szerda 9-18
Csiitortok sziinnap
Péntek 9-18
Szombat 8-12

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

- alloméanyellendrzés céljabol (3/1975 KM-PM egyiittes rendelete szerint el6irt idokénként)

- adolgozdk nyari szabadsagolasa érdekében

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

probléma, jarvanyhelyzet )

A munkakat 0sszevonva, lehetdleg a nyari zarva tartas idoszakaban kell végezni. A zarva tartas
idétartama nem haladhatja meg nyari idészakban az 5 hetet, az év t6bbi szakaban Gsszességében a 2
hetet.

5.4. 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. A dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintéz6 felelds.
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5.5. Hivatali titoktartas

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek az alabbiak:

- 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 adatszolgaltatasi kotelezettség nem all febb, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak ko6zlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény , mint adatkezeld kiemelt jelentdséget tulajdonit a kényvtarhasznalokrdl szarmazé
személyes adatok védelmének. Az adatkezelé6 a személyes adatokat bizalmasan, a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen kezeli, gondoskodik azok biztonsagarol, integritasarol.

5.6.  Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hivatalos célu hasznélatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani, amelyet a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat tartalmazza. Sajat gépkocsi hasznalatra
engedélyt az igazgato ad.

5.7. Belsé ellenorzési rendszer:

Az intézmény igazgatdja bels6 kontrollrendszert miikodtet, a szabalyszerii, eredményes, gazdasagos
¢s hatékony miikodés érdekében. Kozvetlen vezetdi ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatoja,
¢s az igazgatOhelyettes. Az ellendrzés formai: személyes egyéni beszamoltatas, csoport el6tti
tajékozddas, szakalkalmazotti értekezlet elotti beszamolo, program-rendezvény latogatas, irasban
kért tajékoztatas, elemzés. A vezetdi folyamatokba épitett ellendrzési modok elsddleges célja a
feladatellatas elosegitése, a szakmai segitségnyujtas, a pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok
ellendrzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartasa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa. A belsé ellenérzési feladatokat Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal bels6 ellenére latja
el. Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellendrzésére a folyamatokba épitett ellendrzés
soran torténik a Konyvtari K6zos Ertékelési Keretrendszer szabélyai szerint. Az ellenérzések
tapasztalatait az igazgatd és helyettese folyamatosan értékelik és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszik.

5.8. Az intézmény képviseleti rendje, kapcsolattartas

5.8.1. A személyes képviseleti jog az intézmény egészét érintd kérdésekben az igazgatonak, vagy
atruhazott eseti hataskorben pénziigyi kérdésekben a gazdasagi ligyintézének, szakmai kérdésekben
az igazgatOhelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

A tomegtajékoztatds forumain is az igazgatd nyilatkozhat, de a tomegtajékoztatasi feladatot
alkalmanként 4tadhatja az adott teriileten dolgozé munkatarsnak. (pl: gyermekprogramokkal
kapcsolatosan a gyermekkonyvtar-vezet6jének). A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajaval
az igazgatd €s a gazdasagi ligyintéz6, a Varosgondnoksaggal az igazgaté és a miiszaki munkatars
tart kapcsolatot. A Polgarmesteri Kabinettel az igazgato és a helyettes, a dokumentumbeszerzés
teriiletén a helyettes és az  allomanygyarapité munkatars a kapcsolattart6. A szakmai
szervezetekkel - Informatikai és Konyvtari Szévetség, a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete - és mas
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konyvtarakkal az igazgatd tartja a kapcsolatot. A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa
érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés
esetében, amely masik szervezeti egység munkajat is érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettség van. Az eredményes miikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egyiittmiikddési megallapodast kéthet.

5.8.2. Aldirssi jog

Az intézmény elsé szamu vezetdje jogosult minden kimend levél alairasara. Tavollétében - kiilon
megbizas alapjan - az igazgatOhelyettes gyakorolja az alairasi jogot. Az igazgatdhelyettes, a
kovetkezd forméaban gyakorolhatja alairasi jogkorét: az aldiré (szamitogéppel) feltiintetve — minden
egyes levélen — igazgato nevét, e folé irja kézzel az aldiro a sajdt nevét, az igazgaté titulus utani
., h” megjeloléssel. Az igazgatohelyettes pénziigyi kotelezettségvallalast 150,000- Ft-ig irhat ala az
igazgaté tartés tavolléte esetén. A gazdasagi lgyintéz6 csak tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast nem tartalmazo levelet irhat ala. Kozosségeknek szolo értesitéseket a felelds
személy is alairhat, bélyegzé hasznalata nélkiil. Az alairas feltétele, hogy tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon. Szolgaltatdi szamlak aldirasara, bevételi teljesitések
szamléazasara a gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval egyiittesen jogosult.

5.8.3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az iligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5.8.4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény igazgatdhelyettese.

5.8.5. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabalyokban el6irt kozérdeki adatait és alapdokumentumait.
/305/2005 (XI1.25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételérdl/

5.9. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6. (NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl). A képzésre
jogosult munkatarsaknak hét év alatt 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. A képzés
teljesitésérol hiteles tanudsitvanyt kell bemutatni az igazgatonak. A hétéves tovabbképzési terv és az
adott évre vonatkoz6 beiskolazasi terv az intézmény feladataihoz igazodik. A Tovabbképzési tervet
¢s a Beiskolazasi tervet a fenntart6 évente jovahagyja.

5.10. Anyagi felelésség, kartéritési kitelezettség

A konyvtar valamennyi dolgozoja felelés a berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a
gépek, eszkozok, dokumentumok megévasaért. A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd
gondatlansaggal okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

5.11. Munkavédelem, tiizvédelem, érintésvédelem, villaimvédelem, katasztréfavédelem

Az intézmény igazgatdja, gazdasagi ligyintézoje és a gondnok felelések a munkavédelmi és
tiizvédelmi eldirdsok betartasaért €s betartatasaért. Az intézményben - kiils6 jogviszony alapjan —
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munkavédelmi €s tiizvédelmi megbizott végzi e teriileteken a szakmai tevékenységet. HataskSrébe
tartozik az ellendrzés, oktatas, szabalyzatok elkészitése.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd szabalyozasok
fenntartéi jovahagyas utan hatdlyba lépnek. Ezzel egyidejilleg az intézmény minden korabbi
Szervezeti és Mikodési Szabélyzata hatalyat veszti. Az abban foglaltakat a dolgozokkal, a
hatalybalépés utan, illetve 0 belépdk esetén a munkabalépéskor ismertetni kell.
A szabdlyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalybalépését kovetd harmadik évben feliil kell vizsgélni,
de a konyvtar igazgatéja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat javasolhatja a
fenntartonak,

- ha az intézmény mitk6dési koriilményeiben lényeges valtozas kévetkezett be,

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly mddositja.

Hatvan, 2022. janius 1.
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SZABALYZATGYUJTEMENY

Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai
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Az intézmény miikddését meghatirozé dokumentum az Alapitd okirat, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd

kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az intézmény munkajat meghatdrozo belsd szabalyzatok, szakmai dokumentumok:

1. Alapdokumentumok
Alapitd okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2. Iranyitas, tervezés, stratégia
Kiildetésnyilatkozat
Jovokép
Mindségpolitikai nyilatkozat
Az Ady Endre Konyvtar stratégiai terve
Az Ady Endre Konyvtar éves munkaterve
3. Folyamatszabalyozas
Gyltjtokori Szabalyzat
Folyamatleirasok, folyamatabrak
4. Partnerkapcsolatok
Adatkezelési tajékoztato
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
5. Emberi er6forrds menedzsment
Otthoni munkavégzés szabalyozasa
Szervezeti abra, organogram
Tovabbképzési terv
Munkavédelmi szabalyzat
6. Meérés, elemzés, értékelés
Statisztikai jelentések
Jelentések, beszamolok az Ady Endre Kényvtar éves munkajardl

7. Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda egységes szabalyzatai az

intézményre vonatkoz6an

Megallapodds a pénziigyi-gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és

felelosségvallalas rendjérol

Ugyrend

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités,
szabalyzata

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

rendjének



Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
Belso kontrollrendszer szabalyzata

8. Intézményi szabalyzatok
Adatvédelmi szabalyzat
Ellen6rzési nyomvonal
Gépjarm {izemeltetési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kozérdekil adatok megismerésének eljarasrendje
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Reprezentacids szabalyzat
Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat
Thizvédelmi szabalyzat
Munkakori leirasok
Szamitogép-, Internethasznalati szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
Cafeteria Szabalyzat
Hazirend/Intézményhasznalati szabalyzat
Az Ady Endre Konyvtar miikodési rendje
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SZERVEZETI ’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Valié Ede intézményvezetd
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé Testilete a Magyarorszag Helyi
Onkormanyzatairdl sz6ld, 2011. évi CLXXXIX. térvény felhatalmazésa, az allamhéaztartasrol
szolo 1992, évi XXXVI. Torvény 80. § elbirasai értelmében, valamint a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és kézmiivelédésrdl szold 1997. évi CXL.
Térvény 78. § (5) bekezdés b, pontja alapjan az alabbi alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Grassalkovich Mivelddési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Grassalkovich Mivelédési Haz adatait és feladataif, szervezeti felépitését, a vezetdk és
atkalmazottak feladatait és jogkdrét, a miikddési folyamatait, mik&désének belsé rendjét, a
belsé és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A Grassalkovich Miivelédési Haz Szervezeti és Miikddesi Szabéalyzatanak hatalya kiterjed
az intézmény igazgatéjara, vezetbire, alkalmazotiaira és az intézménnyel munkaviszonyt,
valamint megbizasi jogviszonyt |étesitékre.

(Az SZMSZ részeként a Hazirend a Grassalkovich Mlvelédési Haz épileteiben mikédé
kézosségekre, latogatokra, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre, hasznalokra is
vonatkozik.)

2. A Grassalkovich M(ivel6dési Haz miikddési rendjét meghatarozd jogszabalyok,
rendeletek, egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikbdését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban lévd
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat, a kozmivelSdési tevékenységet
meghatarozd, az alkaimazottak jogallasara vonatkozé, valamint a pénzligyi- gazdalkodasi
folyamatok végzésére szolé jogszabalyok, a fenntartéja altal elfogadott rendeletek, és
hatarozatok alapjan végzi. Ezek az alabbiak:
¢ Magyarorszag Alaptérvénye
e 1997, évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis

intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmivelddésrdl
2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
368/2011 (dec. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasardl
2012, évi |, tbrvény a Munka térvénykdnyvérdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél
2016. évi CLV tbérvény a hivatalos statisztikardl
2020. évi XXXII térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kdzalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu
torvények médositasard!
» az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet (Avr,)
o 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl
o 2005, évi CXXXIX. tdrvény a felsboktatdsrol
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o 1999/64 (1V.28) kormanyrendelet a nyilvanos kdnyvtarak vezetésérsl

o 2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a kinyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrél

s 2000/1 (1.14.) NKOM rendelet a a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl ésa képzés finanszirozasaré!

o 204/1984. [Miv. K.14. (VII. 14.)] MM. ,Utmutaté a felsSoktatasi kdnyvtarak
mikodtetéséhez” cimi rendelkezés

* Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

s 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek
maodositasardl

3. Alapitd okirat

Az  Alapitd okirat -tartalmazza a Grassalkovich Mdvelddési Haz alapitasara,
alaptevékenységére, illetékességére, gazdalkodasara és a foglalkoztatottakra vonatkozé
legfontosabb adatokat. Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé
legfontosabb adatokat, melyet az alapitd szerv készitett el.

Az Alapitd okirat szama: ..........................

Az Alapitd okirat datuma: ..........................

4, Eves munkaterv

Az intézmény a feladatainak végrehajtasara munkatervet készit. A munkatervet az igazgaté
késziti, az intézmény éves kéltségvetésének tervezését kbvetben, az igazgato-helyettes altal
benydjtott dokumentumokbdl,

A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiilldeni Hatvan
Varos Onkormanyzatnak jévahagyésra.

II. AZINTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
1. Az intézmény hivatalos elnevezése: Grassalkovich Miivel6dési Haz
1.1. Roviditett elnevezés: GMH
2. Az intézmény neve, székhelye:
Grassalkovich Mivelédési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24,
2.1. Telephelyei:

Hatvani Galéria

3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

Civil és Kézmlives Haz

3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247
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Kozossegi szintér
3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29

DALI Liszt Ferenc Miivelodési Haz Kdzdsségi szintér
3000 Hatvan, Mészaros Lazar ut 7-9.

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 addészama: 15789790-2-10

3.2. Az intézmény térzsszama: 789796

3.3. Az intézmény statisztikai szama; 15788790 9329 322 10
3.4. Az intézmeény szamlaszama:

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

4. Az intézmény létesitésére vonatkozé adatok

4.1 Miivelédési Haz
Hatvan Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testilete az 1968-ban Hatvan Varosi Tanacs
Végrehajtd Bizottsaga altal kiadott 2/68. sz. miikodési engedély alapjan mikddé Varosi
Mivelddési Kdzpontot alapitott.
1997 — 2004, Grassalkovich Miivelddesi Kdzpont és Tarsintézmeényaei
2004. augusztus 1. — 2010. december 31. Hatvan Véarosi M{lvelddési Kézpont és Kényvtar
2011. januar 1. - Grassalkovich Miivelédési Haz elnevezéssel miikédik az intézmény
Az Alapité okirat szama: ...,

Az Alapito okirat datuma: .......ooeeeiiiiinn

5. Az intézmény hivatalos bélyegzbi és logdja
Kor alaka bélyegzok:
a) Grassalkovich Miivelédési Haz
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.
b) Grassalkovich Mivel&dési H4z Hatvani Galéria
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el

Hosszi bélyegzok:

a) Grassalkovich Mivel&desi Haz

3000 Hatvan, Kossuth tér 24,

b} Grassalkovich Miivel6dési Haz Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
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Az intézmény logdja:

%
ﬁl GRASSALKOVICH

MOVELODESI HAZ
Minden hivatalos iraton megjelenik.

6. Az intézmény fenntarto és iranyité szerve

Az intézmény fenntarto szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Az intézmény feliigyeleti szerve - kivéve a szakmai feliigyeletet:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviself-testiilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

7. Az intézmény illetékessége
Hatvan varos kézigazgatési terillete. Az egységek tevékenységiiket a telepilésen kiviil is
veégezhetik. Az érvényes jogszabdlyckat figyelembe véve nemzetkézi kapcsolatokat is
létesithetnek.

8. Azintézmeény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatéarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzeélis intézményekré|, a nyilvanos kényvtari ellatasrél
és a koézmilvelbdésrdl szélo 1997. évi CXL. tdrvény alapjan — kozmiivelédési
alapszolgaltatasok biztositdsa.

A Grassalkovich Mivel6dési Haz énallé jogi személy, helyi dnkormanyzati kbltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari eflatasrél és a
kdzmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. toérvény 76. § alapjan helyi kézmivelSdési
tevékenységet folytat.

9. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
[Ant. 10. § (4a) bekezdés]
Az intézmény engedélyezett létszamat, valamint koéltségvetési bevételeit és kiadasait
eléirdnyzat csoportok, kiemelt eléiranyzatok szerinti bontdsban a miikodéshez sziikséges
feltételek biztositasaval Hatvan Varos Onkormanyzata mindenkori kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Legfontosabb mikddési feltételek:
* a koézmivelddési alapfeladat megfelelé elldtashoz és a miikbdéshez szikséges
szakmailag képzett, megfeleld szamui munkatarsi létszam, valamint infrastruktira;
» az alaptevékenységek ellatdséhoz, folyamatos korszeriisitéséhez szilkséges
fejlesztés;
e az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valé részvételének biztositasa

Feladatok forrasai:
s Onkormanyzati tAmogatas,
» intézmény sajat bevételei, valamint
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* dnkormanyzati és intézményi palyazatok

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kbzszolgaltaté kéltségvetési szerv, kfzintézmeny.
Az intézmény 6nallé bankszamlaval, 6nallé éves elemi kdliségvetéssel, s elemi kdltségvetési
beszamoldval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Hatvan Varos Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Irodaja latja el.

10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat, az abban
meghatarozottak szerint.

11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

[2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol]
Az intézmény vagyona:
Az intézmény feladatell4tasat szolgalé vagyon Hatvan Varos Onkormanyzatanak mindenkori
ingatlan-, illetve vagyonleltara rogziti. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezési jogot Hatvan Varos Onkormanyzata vagyonardl és vagyongazdalkodasardl
sz6l6 mindenkori rendelete szabalyozza.
A feladatellatast szolgalé vagyon:

e Grassalkovich Mlvelddési 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

o Kozosségi szintér - 3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 4. Hrsz.:3878/29

e valamint az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézok.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos énkormanyzat a vagyonarol és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolé rendeletében hatarozza meg.
Az intézmény rendelkezésére alinak Hatvan Varos Onkormanyzata altal leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok, melyeket a szakmai munka ellatasahoz szabadon hasznalhat.
Az atadott vagyon feletti jogot Hatvan Véros Onkormanyzata gyakorolja.

12, Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete
A vezetét nyilvanos palyazat alapjan Hatvan Véros Onkormanyzatanak KépviselS-testillete
bizza meg, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A vezeté foglalkoztatasi jogviszonyara a
Munka Térvénykényve rendelkezései az irdnyadok, azaz hatérozatlan idejii alkalmazottkent
torténd foglalkoztatasa mellett hatérozott idejlii megbizottként latja el a vezetdi feladatokat.
Az igazgatd egyszemélyi felelésséggel vezeti az Intézményt.
Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatéi jogkdrt a vezetdi megbizas, illetmény
meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitdsa, a fegyeimi eljaras
meginditasa, a fegyelmi blintetés kiszabasa tekintetében a Képvisel-testiilet, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.
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lll. A GRASSALKOVICH MUVELODESI HAZ FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE
Avr. 13. § (1) bekezdés ¢} pontja]

1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
€s a kdzmivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kézmivelédési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezése: Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama; 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeltlése

082091 Kézmivel6dés - kdozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

i
082092 Kézmivel6dés - hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 | Kdzmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kdzmivel&dés - kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

Egyéb Kormanyzati funkciék szamai
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2. A Mivelddési Haz vallalkozasi tevékenysége.
Intézményi vagyon mikodtetése;
Az intezmeny az alaptevékenységhez kapcsolodd vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasa kihaszndlasa, a hasznalatba adott dnkorményzati vagyon hasznositasa
érdekében az Alapité Okiratban foglaltak szerint.
o Az Onkormanyzat éital a kéltségvetési rendeletben tdmogatott, bejegyzett hatvani
egyesliletek prébaihoz, rendezvényeihez hely biztositasa
+ Helyisegek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatasat nem
veszélyezteti, a kovetkezdk szerint:
a) 1 évnél hosszabb bérleti szerzédés megkdtése esetén a fenntartod hozzajarulasa
szikséges valamennyi épllet esetében.
b) A helyiségek politikai tevékenység céljara nem adhatdk ki egyik éplletben sem,
(kivetel 2013, évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol ide vonatkozo része)
¢) Az onkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitasahoz a
helyisegek hasznalatat téritésmentesen biztositja.
A tébbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalanak javitasara hasznalhatja fel, a
kiegészitd tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti. (termek
bérbeadasa, fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas, felnbtioktatas, eszkdz0k bérbeadasa,
technikai eszkdzdk, sajat ingatlan hasznositasa)
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3. Koézmiivelddési alapszolgaltatasok
A 22/2019 ({IX.6) szami helyi &nkormanyzati rendelet alapjan az intézmény
alapszolgaltatasai:

Mavel6dd kdzdsseégek létrejétiének elbsegitése, miikddésik tAmogatasa, fejlédésik
segitése, a kbézmliivelddési tevékenységek és a mivelddl kdzdsségek szamara
helyszin biztositasa

A kdzdsségi és tarsadalmi reszvetel fejlesziese

Az egész eletre kiterjedé tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositgsa

Az amatér alkoto- és eléadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

A tehetséggondozas és - fejlesziés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alap\ gazdasagfejlesziés

A Grassalkovich Mlivel6dési Haz allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre
all minden érdeklédének.

4. Az intézmény feladata:

Legfontosabb feladata a varos miivel6dési és miivészeti tevékenységének szervezése, az
alkototevékenység kibontakozasanak tamogatasa. Kulturalis hagyomanyok apolasa,
fejlesztése. A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kézmiivelGdési tevékenységének
szervezése:

s & ® @

A telepiilés kdrnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Amatdr miivészeti csoportok, szakkordk és kiubok miikodtetése, fenntartasa,
Ismeretterjeszt®, neveld, szérakoztatd programok.

Professzionalis mivészeti tevékenységek bemutatkozésanak biztositasa.

Az Onmiivelés kiilénbodzé formainak az egyéni és kdzdsségi miivészeti ambicidk
kibontakoztatasanak teret ad.

Civil szervezetek miikbdésének segitése, tAmogatasa.

Az Uj kbzdsségi kultara fejlesztése, kiilénds tekintettel az alfalanos- és kozépiskoldk
mivészeti produkcidinak segitése, egylittmiikédés alapfokd miivészeti iskolakkal.
Az linnepek kulturajanak gondozasa.

A helyi tarsadalom kapcsolafrendszerenek, kdzdsseqi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kilénbézd kultirdk kozétti  kapcsolatok
kiépitésének és fenntartdsanak segitése.

Német nemzetiségi programock szervezése, hagyomanydrzés.

Nemzeti linnepek megszervezése.

Szérakoztatd programok, kidllitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése.
Eletmindséget és életesélyt javité tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése.

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

A megértés, a befogadas el6segitése.

Az  ismeretszerzd, az amatdralkotd, mlivelédd kézdsségek
tevékenységének tAmogatdsa.

A szabadidé kulturalis céli eltdltéséhez a feltételek biztositasa, s egyéb miivelddest
segité lehetdsegek biztositasa.

Hagyomanyos miivészeti fesztivalok, alkoté taborok, hagyomanyteremtd
rendezveények szervezése.

A filmkultira terjesztése és népszerisitése,
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmeény egyetlen szervezeti egységhen miikodik. Szakmai feladatainak ellatasa a
kozmivelédési feladatokat, valamint a galéria feladatokat végzé munkatarsak szoros
egylttmiikddésén alapul.

1. Szervezeti abra

IGAZGATO
kodzmiiveltdési szakember
mivelddésszervezd

GALERIAVEZETE
megbizasos

GAZDASAGI UGYINTEZO

) " GONDNOK
IGAZGATO-HELYETTES KISEGITO 8 ORAS

kézmdvelddési szakember
milvelidasszervezd

KOZMOVELODESI M KOZMUVELODESI KOZOSSEG TAKARITO
SZAKEMBER SZAKEMBER SZERVEZG 5 ORAS

GONDNOK, _ TAKARITC
KISEGITO 6 ORAS 8 ORAS

2. A munkakdriékhoz tartozd feladatok, munkakéri leirasok
Az alkalmazottak jogallasa:
felettiik a munkaltatéi jogokat az intézmeény igazgatoja gyakorolja.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A
munkakdri leirasok a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakdri
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogdllasat, a szervezethen elfoglalt
munkakdrnek megfelelfen feladatait, jogait és kdtelezettségeit névre szdléan, A munkakdri
leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi véltozas, valamint feladat véltozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az igazgatd és a
kdzmivelbdési szakmai igazgato-helyettes.

2.1. Kézmiivelédési szakemberek feladata
Az Intézmény kézmiivelbdési alapfeladatat ellatdé szakemberek elsédleges feladata a
kézmiivelbdési alapszolgaltatasok biztositasa a telepllésen él6 gyermek, ifjisagi, felndtt és
nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kdzosségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturdlis igényeinek megfelelé rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladatuk:

o A kézmlvelbdési célkitlzések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerint szakfteriletiiknek megfeleld
feladatellatas. A munkaterv magaba foglalja az adott terlilet elemzéseét, az erre éplld
konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szakterilletiikhdz
tartozé munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.

e A kdézmivel6dési alapszolgaltatdsok megvaldsitasa, ezekhez kapcsolodo
igényfelmérések végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalat
készitése.
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* Atervezett programok, kiilénb&zd tevékenységi formak elékészitése, annak zavartalan
lebonyolitasardl valé gondoskodas; eléadok, kdzremiikodék megfelelé idében tdrtend
felkérése, a rendezvényhez szilkséges eszkdzok biztositasa.

¢ Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolédo koltsegtervek, szerzédések készitése.

* A statisztikai adatszolgaltatashoz szilkséges nyilvantartas vezetése.

» Evvégén szakmai beszamold készitése a tevékenységek megvaldsulasardl.

» A munkatarsi értekezleteken szakterliletérdl tajékoztatas tartasa. A tevékenységek
elemzése, beszamolas az eseményekrdl, problémakrol, javaslat dsszeéllitasa a
tovabbfejlesztéshez.

s Kapcsolattartdas a hataskériikbe atadoft, terlletiiket érintd intézményekkel,
szervezetekkel.

o Kdzremilkbddés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel a kbzdsségépitd folyamatokban, énszervezédd csoportok és
civil szervezetek tamogatasaban, héatranyos helyzetii csoportok érdekeinek
feltarasaban, projekiek tervezésében, kdzdsségi folyamatok elemzésében,
értékelésében, kézbs palyazati forrasok megteremtésében, szabadidés és kulturalis
programok szervezéseében.

Felelések:
¢ Szakteriletiknek megfeleléen a jovahagyott éves munka-és szolgaltatasi terv
maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivelddési tevékenységek szakmai szinvonalaért, a
vonatkozd jogszabalyok betartasaért.
e A kezeléslikre bizott eszkézokért, az intézményi tulajdon védelméért.

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésének rendje

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLII. {drvény
rendelkezései szerint az intézmény a kévetkezd mddon szabélyozza:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

1)  azon munkavallalék, akik a 2007. évi CLIL. tdrvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kbézbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosuitak: igazgatod,
igazgatéhelyettesek altalanosan, mas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal
lefolytatott kdzbeszerzesi eljaras lebonyolitdsanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) azon munkavallalék, akik 2007, évi CLII. térvény 3. § (1) bek. ¢} pontja szerint
feladataik ellatasa sordn intézményi kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozék felett,
tovabba az allami vagy o6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében
javaslattételre, dontésre, vagy ellenbrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek,
EU-s palyazatok ad hoc projekimenedzserei.

3) [Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épéset
kévetben, illetve beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon belill vagyonnyilatkozatot
tesz, kivéve, ha a korabbi, vagy az Uj beosztasa, munkakdre, feladatkdre vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fenndllasa soran, vagy kdzbheszerzési eljarasban
résztvevd alkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban — kétévente kdteles eleget tenni. Az 1) és 2) bekezdés szerinti
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alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségiiknek az esedékesség évében junius
30-ig tesznek eleget.
4) A vagyonnyilatkozatok Grzését az igazgatd esetében a kdltségvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok &rzését az
intézményi alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja biztositia a
titkarsagon, =zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkallgyi iratoktdl
elkiilénitve, dokumentalt elhelyezéssel.
5) Az Orzésért felelds koteles a kitelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idbpontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal
megeldzden tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLII. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kitbltéseéhez szilkséges irasbeli Utmutafast;

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést.

6) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. tdrvény mellékietében
meghatarozottak szerint kell kitélteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kilén-kilén zart boritékba kell helyezni.
7) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tdlteni.
8) A nyilatkozo és az Srzésért felelés a boriték lezarasara szolgalé fellleten eihelyezett
alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséara zéart boritékban kerdlt sor.
Az dérzésért felelbs szemely a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.
9) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kdtelezettnel
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkildnitetten kezeli.
10) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az drzésert felelds
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.
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V. MAGASA__BB_ VEZETO ES VEZETO BEOSZTASHOZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK
[Avr. 13. § (1 ) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

1. Az igazgato jogallasa és feladatai
Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el.
Az igazgaté egyszemélyi felelésséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét
a fenntarté elétt.

Felelds:

az Intézmény kozfeladatanak jogszabélyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kdtelezetiségek teljesitéséért;

= az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelSi jogok rendeltetésszer(i gyakoriasaért;

s az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvéenyesiteseert;

e a tervezési, beszamolasi kételezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek 6sszhangjaért;
az dallamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikédéséért.

e az Intézmény besorolasanak megfelelben a szakmai és pénzlgyi folyamatok
nyomon kdvetési {monitoring) rendszerének mikddtetéséért;

e a belsé Kkontrollkbrnyezet kialakitasaért, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

o a kdzmiivelddési szakmai munkaért;

o a kdzmiivelédési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

» a kulturdlis szakemberek &téves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

¢ az alkalmazofti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséqg teljesitéséért és a
nyilatkozatok drzéséért;

¢ a kotelez8en kdzzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhetévé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztll térténd
ellatasaért;

e az |ratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, a szabalyszer( irattar kialakitasaért
és miikddtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felligyeletéért;

» ajogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa es ellendrzése;

e az Intézmény gazdasagi milkbdésének kdzvetlen irdnyitasa/ellatasa,;

» a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az Intézmény biztonsdgos mikddéséhez
szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biziositasa;

» a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, az alkalmazotti tanaccsal vald
egyittmikodes;

» az Intézmeny teljes korll képviselete kilsd szervek eldtt;

11
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¢ az alkalmazottak szakmai értékelésének elkészitése;

e az Intézményen belilli killénbdz8 szabalyzatok kiadasa;

e az Intézményen belll azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és miikédtetése,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabdlyszeril, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

e« mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a belsé ellendrzésrél szdlé
jogszabaly a kéltségvetési szerv vezetbjének eldir;

+ a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos étéves képzési terv és
az éves beiskoldzasi terv, valamint szlikség esetén a médositas elkészitése;

+ a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkdliatoi jogkdr
gyakorléjahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatas a kitelezettség fennallasardl es
esedékességérdl, a vagonnyilatkozat &rzése, szilkség esetén ellendrzési eljaras
kezdeményezése;

¢ a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
valo gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvedelmi
Szabdlyzat tartalmazza);

» a telepillésen mikddd intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartas;

e az Intézmény munkdjat segité szervezetek, kdézosségek tevékenységének
tAmogatésa;

o a vezetés, a szervezeli egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
folyamatos értékelése;

o az alkalmazotti kbzbsségi, valamint a vezetdi ériekezletek Gléseinek elékészitése és
vezetése;

e az Intézmény miikddésével kapcsolatban ddntés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az
Intézményen bellli hataskéri és egyéb vitakban, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa;

e tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és &t nem ruhazoit -
feladatok ellatasa.

Hataskdrok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskért runazza at.

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

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi
kitelezettségvallalas iratok kivételével egyedlli alaird.

Az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok fele.

Az igazgatd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen belili
irdnyitasi, eilenérzési, munkaltatdi, €s egyéb szabalyzasbdl adddé jogositvanya vonatkozik.

12
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2. lgazgatohelyettes, miivelédésszervezd

Az intézmény igazgatoja nevezi ki. Az igazgato és kizte kialakitott munkamegosztas alapjan
ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a hatéaskdrébe utal.

Az intézmeény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartos (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogl helyettese.

a) igazgato-helyettesi feladatok:

Az intézményben folyd tevékenységek koordinalasa.

Kbzremiikddik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
kiltségvetésének tervezésében.

Az igazgatoval egyittmiikddve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak
elemzésében, a mindségkultira fejlesztésében, kdzremikddik a felmeriild
problémak megszlntetésében.

« Ellatja a meghatarozott szakmai teriiletek iranyitasi feladatait.

o Felugyeli és ellendrzi az intézményben folyéd munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kézérdekl bejelentéseket.

¢ Intéezkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkélcsi szabalyokba (itk6z6 helyzet
megszlintetésérdl.

¢ QGondoskodik a jogszabalyckban el6it adatszolgaltatasi és beszamolasi
kételezettségek hataridére t6rténd teljesitésérdl.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolédo adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordinalja a partneri, latogatéi igények, szikségletek elégedettség mérését.
Gondozza, Osszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az Uj
palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.

e Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefliggd feladatokat

e El6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intezmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

¢ Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

» Segili az igazgatét feladatai ellatdsaban.

Felelds:

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

e Az intézményben folyd tevékenységek szakszer(iségéért, a folyamatos mindség
fejlesztéseért.

* Az igazgato altal megjeldlt hataridék pontos tartasaért.

¢ Az éplilet biztonsagos hasznélataér, belsd és kilsd rendjéért.

¢ A szerz6dések pontos és hataridére toriénd elbkészitéséért.

¢ A nyilvantartdsok és az adatszolgéltatasok pontossagaért.

Hataskor:

o Kobzvetlenll iranyitia az intézményben dolgozd kdzmivelédési szakemberek

munkajat.

Kézvetlenil iranyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozéinak
munkajat.

Alairasi joggal rendelkezik minden olyan dokumentum felett, melyek nem anyagi
kitelezettségvallaiast tartalmaznak.

Az igazgaté tartés (30 napot meghaladd) tavolléteben az igazgatdhelyettes
kitelezettségvallalasi, gazdasagi - mikddtetési (gyekben az igazgatét irasbeli
megbhizas alapjan helyettesiti.

Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az
intézményben dolgozékkal és a hasznalokkal. Az intézményi szabalyzatok
valtoztatasara, Uj szabalyzatok létrehozaséra, a meglévék frissitésére javaslatot tesz
az igazgatoénak.
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s Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilénbézé civil és mas szakmai szervezetekben.

e Az igazgats tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti ésfvagy Osszdolgozdi
értekezletet.

b) Miivelédésszervezoi feladatok

¢ Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz az intézmény napi
programjainak koordindlasaban.

» Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai
feltételek teljestiléseérdl.

o Moivel6désszervezéként  klldndsen felelés az intézmény  kidllitdsainak
szervezéséért, valamint a felnftieknek szdlé6  szakkodrdkfoglalkozasok
lebonyclitasaért.

e Kiemelten kezeli a miivészeti nevelésre iranyuld tevékenységek, programok
lebonyolitasat a kiallitasokhoz kapcsolt foglalkozasok szervezésével elsésorban az
dvodaifiskolai korosztaly részére.

e Részt vesz az intézmény utazdszolgéaltatasainak lebonyolitasaban.

e Szakmai segitséget nyljt a kdzdsségek civil szervezetek munkajahoz, tovabba segiti
Uj kdzdssegek, civit szervezetek létrehozasat.

Hataskor:

¢ Munkakdréhez tartozd rendezvények, programok el6készitése, egyezietések a
kézremikddokkel, tovabba a kdzvetlen munkajahoz kapcsolédd szakmai partneri
egylttmikdédések gondozdsa, kiemelten a helyi és a Hatvani Jaras mivel8dd
kézbsségeivel, civil szervezeteivel.

o Elbkésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendelSket,
szerzbdéseket.

¢ Koordinalja a Grassalkovich Mivelddési Haz ,Civil és Kézmiives Haz” telephelyének
hasznélatat, logisziikajat és az igazgatd tajékoztatasa mellett intézkedhet
hibaelharitas érdekében.

e A  munkakdr betéltésének minimum feltétele: felséfok  kdzmiivelddési
szakképzettség, kdnyvtaros, dvondi, vagy pedagogus szakképzetiség

Az intézmény igazgatdjanak helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali déntést igénylé kizarélagos hataskdrbe,
valamint a gazdalkodas jogkérébe tartozd ilgyek kivételével - teljes felelésseggel az
igazgatchelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkéirként fenntartott hataskordket is.

Az igazgatét rovidebb akadalyoztatasa esetén kdzmiivelddési ligyekben az altala megbizott
kézmiivelbdési dolgozd helyettesiti. A vezeld helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetdjének széban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrél.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidej(i akadalyoztatasa esetén &ket, az altaluk
megbizott dolgozd helyettesiti.

Tartos tavollétnek mingsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és
pénzigyi kérdésekben az igazgaté helyettesitését a gazdasagi ligyintézd latja el.

Tartés tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellaté személy az intézmény vezetbjének
frasban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

Kézmavelédés szakfeladaton alkalmazottak munkajanak irdnyitasat kdzvetlenil az igazgatéd
latja el.

Az igazgatot révidebb akadalyoztatasa esetén kézmivelddési Ugyekben az altala megbizott
kdzmivelddési dolgozd helyettesiti. A vezeif helyettesitését ellaté személy az intézmény
vezetdjének beszamol a helyettesités ideje alatt tGrténtekrdl.
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VI. MUNKAKOROK, FELADAT- ES HATASKOROK

1. Miivelbodésszervezok
Feladata:

A mivelddésszervezd feladatai a kulturdlis, miivészi élet fellenditéséhez és a
kbzdsségfejlesziéshez kapcsolddnak.

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

A Grassalkovich Mivel6dési Haz miivelédésszervezéi munkakdrét betolté
munkatars seqiti a kulturalis, mivészi és tudomanyos ertékek kdzvetitését.
Killdndsen felelds a szinhazi programokért, a kézénségtalalkozok szervezéseéeért.
Klubok, szakkérok Ilétrehozasahoz, illetve irdnyitasahoz, valamint azok
milkodéséhez szakmai segitséget nyljt, szervezi a gyermektaborokat és
kézremikédik a megvalésitasban.

Kiegészitd feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratéri teenddit.

A feladatokat részben énallé munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan
végzi.

Hataskor:

Munkakdréhez tartozd rendezvények, programok elékészitése, egyeztetések a
kézrem(ikdddkkel, tovabbsd a kdzvetlen munkajahoz kapcsolédd szakmai partneri
egylttmikddések gondozasa.

Elokésziti a tevékenységekkel kapcsoclatos arajanlatokat, megrendeldket,
szerz8deseket.

Kikéri a rendezvényekhez kapcsolodé hatdsagi engedélyeket, melyhez az igazgatéd
altal irasban meghatalmazott szakalkalmazottkent alairasi jogkorrel rendelkezik.
Koordinalja a Grassalkovich Miivelédési Haz telephelyeinek hasznalatat, logisztikajat
és az igazgatd tajékoztatasa mellett intézkedhet hibaelharitas érdekében.
Sajtéreferenskeént tovabbitja az intézmény programjairdl sz6ld hireket, informaciokat
a sajtéhoz.

Ellatja az esélyegyenldségi teendbket.

A feladatokat részben dnélldan, részben vezetdi irAnymutatas alapjan végzi.

A munkakdr betdltésének minimum feltétele: fels6fokdt  kdzmiivelGdesi
szakképzetiség, konyvtaros, rendezvényszervezdi vagy legalabb pedagbégus
szakképzetiség

2. Technikai dolgozék

a) Rendezvény-technikus
Feladat:

A rendezvény-technikus feladata az iniézmény rendezvényeinek, programjainak
technikai es egyéb szervezési miikdddkepessegének biztositasa.

Tajékozdédik a rendezvény helyszinének allapotardl, adoitsagairdl, felméri a
terepviszonyokat, a helyszin befogaddoképességét, gondoskodik a zavartalan
kivitelezésrél.

Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszkdzok elkildnitése.

Az intézmény rendezvény-technikusanak feladata tovabba a kdltségvetési szerv
szakmai tevékenységéhez sziikséges miszaki, technikai eszkdzék biztositdsa és
mikoédtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi
eldirasoknak megfeleléen.

Hataskor:

A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében fellilvizsgélja a miszaki eszkdzok
allapotat, és ha szilkséges, gondoskodik azok helyreéllitasarol.
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Felelés tovabba a székhely épilet és a telephelyek miszaki allapotaér, a
miikédéshez szikséges miszaki szolgaltaté rendszerek és eszkdzok mikddéséért,
valamint biztonsagaért.

Felelés a feladatok jogszabalyoknak és miszaki, biztonsagtechnikai el@irasoknak
megfeleld ellatasaért, benne kiemelten a szinhaztechnikai feliételek teljesitéséért.
A feladatokat részben 6nallé munkaval, részben vezet6i iranymutatas alapjan latja
el.

A munkakdr betbltésének minimum feltétele: 5 év hang és fénytechnikai terlleten
szerzett tapasztalat

Ugyeld, gondnok (8 6ras)

Feladatuk a Mivelédési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmiives Haz kdzdsségi
éplleteinek belsd és killsd takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megérzese,
valamint a kozdsségi hadzak rendezvényekhez igazodé nyitasa/zarasa.

A gondnokok kdzvetleniil nem teljesithetik az éplleteket igénybe vevd kizOsségek
nyitasi/zarasi kérését, csak a Grassalkovich Mivel&dési Haz igazgatdjanak
meghatalmazasaval.

A rendezvények elétt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kévetden
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoléddan elvégzik a rendezveny scran érintett munkater(let takaritasat, illetve
fitési szezonban gondoskodnak a flitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
killén utasitasa nélkil ellatjak.

Helyi kdzosségi rendezvények utani takaritasi teenddk, a helyiségeket igénybe vevd
kdzosségek feladata. Erre felhivjak a helyi kbzosségek figyelmét.

Feladatuk tovadbba hogy a munkaterlleten az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartoz helyiségek zarasardl.

Tevekenységlket j6 munkaszervezéssel, ésszeriien részben énalld munkaval latjak
el, részben vezetdi irAnymutatas alapjan vegzik.

A munkakor betéltésének minimum feltétele: -

Féallasu (8 oras) takaritéd

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

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivilli takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezeté killon
utasitasa nelkil ellatja.

A rendezvényeket kivetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban,

Felelés a szdmdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek
hiztonsagos tarolasaért.

Tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkaterliletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

Felligyeli és koordinalja a részmunkaidés takariték munkajat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezetdi iranymutatas alapjan végazi.

A munkakor betdltésének minimum feitétele: -
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d) Részmunkaidds (6 oras} takarito

e)

Feladata a székhelyépllet és a telephelyek belsé és kilsé takaritasa,
gondozottsagénak, tisztasaganak megdrzése.

A részmunkaidds takarité a telephelyre szervezett programok fliggvényében végzi el
a rendezveny soran érintett munkaterilet takaritasat.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kbvetden
segédkezik a rendezvény helyszinei rendiének eredeti visszaallitasaban.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezetSi irdnymutatas alapjan végzi.

A munkakdr betdltésének minimum feltétele: -

Részmunkaidds (6 doras) iigyeld, gondnok {6 oras)

Feladatuk a MUvelddési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmiives Haz kdzdsséqi
éplleteinek belsd és killsé takaritasa, gondozotisaganak, tisztasaganak megérzése,
valamint a kézdsségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasalzarésa.

A gondnokok kozvetleniil nem teljesithetik az épiileteket igénybe vevd kdzdsségek
nyitasi/zarasi kérését, csak az intézmény igazgatéjanak meghatalmazasaval.

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

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsolodoan elvégzik a rendezvény soran érintett munkateriilet takaritasat, illetve
flitési szezonban gondoskodnak a fiitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kuldn utasitasa nélkil ellatjak.

Helyi k6zdsségi rendezvények utani takaritasi teenddk, a helyiségeket igenybe vevo
kdzdsségek feladata. Erre felhivjdk a helyi kézdsségek figyelmét.

Feladatuk tovabba hogy a munkaterilleten az intézményi vagyon biztonsagara
Ggyelienek, tartsak be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartozd helyiségek zarasaral.

Tevékenységiiket j6 munkaszervezéssel, ésszertien részben 8nallé munkavat latjak
el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzik.

A munkakdér betdltésének minimum feltétele: -
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VIi. Helyettesités rendje

1. Az igazgatéhelyettes helyettesitése
A kdzmiivelbdési szakmai igazgatShelyettes tavoliétében a helyettesités ellatasa eseti
kijeldiés alapjan torténik.

2. A beosztott alkalmazottak helyettesitése
A beosztott alkalmazottak tavolléie esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
adott szervezeti egyseg vezetljének illetve az intézmény vezetfjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasaikban kell régziteni.

3. Képviselet az igazgaté akaddlyoztatasa esetén
Az intézmény igazgatdjdnak tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités
rendjéhez igazodik.

4. Kiadomanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi
kitelezettséget vallald iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili eseményre vonatkozd
ugyiratokat az igazgatd altalanos helyettese, a gazdasagi és pénzigyi vonatkozasu
ugyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az altalanos igazgatdhelyettes irja ala.

VIIl. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontja]

Az intézmény igazgatéja gyakorolja a munkaltatéi jogkdroket:

+ alkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

o Mt 46. § szerinti kbtelezd tajékoztatas megadasa;

o munkakéri leiras meghatarozasa;

¢« munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

e kinevezés kdzds megegyezéssel torténd médositasa;

¢ joghatast kivalté egyoldald jognyilatkozat;

o dbntés az alkalmazotti jogviszonnyal vald dsszeférhetetienségrol;

e a munkaidét érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére,
amennyiben az alkalmazott munkaideje az alkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos
id6tartamra esik;

* mentesités a munkavégzési kotelezetiség aldl;

¢ az alkaimazotli jogviszonybdl szarmazo kitelezettseg vétkes megszegése esetén
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;

¢ mindsités;

¢ cim adomanyozasa, kitintetésre felterjesziés;

s dontés az adhatdé kereset-kiegészitésrél, a fizetési fokozatok kozotti varakozasi id6
csOkkentésérdl;

o jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kdtelezés;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valé felvételrdl;
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» jogszabdlyban meghatarozott esetben mentesités a tovébbképzési kételezettség
teljesitése aldl;

e tanulmanyi szerz6dés kétése,

¢ éves rendes szabadsag és fizetés néikilli szabadsag engedélyezése;

¢ munkaidb kereten bellli munkaidé-beosztas meghatérozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidd elrendelése.

IX. Az alkalmazotti jogviszonyt érintd rendelkezések

1. Alkalmazottak jogallisa és feladatai
Az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik és szakmai terilleteik elldtdsanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdemeényezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak,
szakterUletuket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

2. Magatartdsi szabalyok
A munka torvénykdnyvérdl szold 2012, évi l. torvény elirasait kell alkalmazni az éltalanos
magatartasi kdvetelmények — Mt. 6. és 8. § -, a személyhez f(iz6dd jogok védelme — Mt. 9-
11. § -, valamint az egyenlé banasmoéd kdvetkezménye — Mi. 12.§ - tekintetében.

3. Munkakori leirds
(Mt. 46. § (1) bekezdés d) poni)
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakdrnek megfeleléen feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.
Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakéri leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.
A munkakdri leiras az alkalmazott munkaszerzddésének mindenkori mellékletét képezi.
A munkakdri leirasokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon bellil modositani kell.
A munkakdri leirasok elkészitéséért es aktualizalasaert a igazgatd a felelds.

4. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
( Avr. 51. § (2) bekezdés, 50. § (2) bekezdés)
Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozé esetében a
munkakérébe nem tartozé konkrét feladatra vonatkozodan, el6zetesen irasban kotott
megbizasi szerzidés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzOdés killsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyitott szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés
megkétése az alapfeladat ellatasahoz mindenképpen szilkséges, tovabbd ha a feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel rendelkezé személyt az Intézmény nem
foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, idészakos, vagy idében rendszertelendl ellatandd
feladat.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1 Alapvetd kotelezettségek
Az alkalmazott munkakéri feladatait az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak
megfelelden, a kbzérdek figyelembevételével latja el.
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A munkavallalé koteles:

¢ amunkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

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

¢  munkéajat személyesen, az altaldban elvarhaté szekértelemmel és gondessaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

s a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani;

+ munkatarsaival egyUttmikadni;

5.2 A munkahelyen térténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése
Az egyittmikddési és tajekoztatasi kotelezettségbdl kévetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaid8-beosztas moédositasanak szilkségességet, barmely
akadalyoztatasat, keresd képtelenséget az igazgatd tudomasara hozni. Tavolmaradasanak
bejelentési modjat és formajat, valamint annak elmulasztasanak kévetkezményét itt lehet
szabalyozni.

5.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro korillmények
Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakdri
feladatok elvégzését.
A Munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — kiteles az alkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, az alkalmazott kételes az ellenérzésben kdzremiikodni,
azt elésegiteni.
Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.4 Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkese kotelezettségszegéséért
Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa
Mt. 56§
Az alkalmazotti jogviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén a
munkaszerz6déshen megallapitott, a kotelezetiségszegés sllyaval ardnyos héatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhaté. A mar fennallé alkalmazotti jogviszony e tekintetben
maédosithatd, kiegészithetd.
A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének
tudomasara jutasatdl 15 napon belll, legfeljebb az ok bek&vetkezésétdl szamitott egy éven
bellil lehet gyakorolni, az intézkedést irasha kell foglalni és indokolni kell.

5.5 A munka — és pthendidé
Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak telies napi munkaideje napi 8 ¢ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaiddben — részmunkaiddben - is megallapodhat az
alkalmazottal.
Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbél naprakészen megallapithaténak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkivili munkaidé kezdd és befejezé idépontjanak is.

5.6 A szabadsag
Alap- és potszabadsag
A munkavallaldnak a munkaban t6ltétt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbdt all.
Az alapszabadsag mértéke: 20 munkanap
Az Mt. 117. § hatdrozza meg a munkavallald betdltétt életkorara tekintettel jard
potszabadsag méerteket.
Az Mt. 118. § szerint 16 évesnél fiatalabb gyermek(ek) utan pbtszabadséag jar.
Egyéb jogcimen jard potszabadsag mériéke az Mt. 119-120. § hatdrozza meg.
Az Mt. 121. § hatarczza meg az idbaranyos szabadsag mértéke.
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A szabadsag kiadasanak szabalyait az Mt. 122-126. §-ai hatarozzak meg.
Az Mt. 115. (2) bekezdése allapitja meg azokat a munkaban nem toltétt idket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

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

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

5.7 A munka dijazasa
Az intézmény éves kdltségvetésben rendelkezésre allé keret szerint, a munkaszerzddésben
meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési dij
Ha a koézalkalmazott munkakore ellatdsa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentés tébbletmunkat
végez, illetményen felill a végzett munkaval aranyos killén dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.
A helyettesitést a fSigazgatd/igazgatd irdsban rendeli el.

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

5.8 Munkavallalo kartéritési feleldssége

Mt 179-190. §
Az alkalmazoit a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd meértéki és értekii
hasznalati targyakat (értékeket) csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével vihet be a
munkahelyére.
Az Intézmény tulajdonaban lévé eszkozok (pl. szamitdgép, audiovizualis eszkdzos th.)
kivitelére az igazgaté irasos engedélyével keriilhet sor.
Az Intézmény valamennyi munkavéllaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataer, a gépek eszkdzdk sth. megdvasaért.

5.9 Szocialis és egyéb juttatasok
Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgozdi részére a munka- alkalmassagi orvosi ellatas szerzddéssel

biztositott.

Belfdldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritese
Az Intézmény Belfldi Kikiildetési Szabalyzat cim( szabalyzata tartalmazza.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet
Az Intézmény Belféldi Kikiildetési Szabalyzat cim( szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas
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Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka-és védéruha juttatdsara
jogosité munkakordket, ruhafajtakat, juttatasi id6ket.

Béren kiviili juttatasok
A személyi jdvedelemadordl szolé térvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve
az éves koltségvetést — hatérozhatja meg az intézmény a béren kivili juttatasokat.
Az egységes alapelveket kildn cafetéria szabalyzatban kell meghatarozni.

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

1.

1.1

Az intézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezetbje a hatékony és magas szinvonall szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet az Intézmény vezetését kdzvetlenil segitdé forum. A vezetdk kdzotti
informécidatadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetSje szlikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
ertekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részi vesznek: igazgatohelyettes, galériavezetd, szakalkalmazottak

A vezetdi értekezlet feladata:

1.2

szakmai koncepciok, tervek elékészitése, elfogadasa;

tajékozodas, tajekoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzbsségek
munkajarol;

az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kbzosségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése,

az Intézmény egészét érintd szervezeti &s mikddési kérdések megvitatasa, déntések
elbkészitése,

az Intézmény munkavallaloit érinté munkakorlilményeket befolydsoléd kérdések,
fejlesztés, felljitas rangsorolasa,

az Intézmény miikédésevel ésszefiiggd tervek, szabalyok attekintése,

az Intézmény gazdalkodasanak id&szaki ériékelése,

mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket a igazgaté vagy az
ertekezlet tagjai elbterjesztenek.

Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladatai:

1.3

® o @

munkarend és program megbeszélése;
az elézd idészak munkajanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hataridés feladatok megbeszélése;

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az Intézmeny igazgatdja szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi telies- és részmunkaidében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgatd az dsszdolgozdi ériekezleten:

tajékoztatast ad az intézmény sltelt idészak alatt végzett munkajardl,
ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
ertekeli az intézményben dolgozok munkakérillményeinek alakulasat,
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¢ ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:
e az Intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak és méodositasanak elfogadasa;
s az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa;

» azigazgatdi palyadzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet véleményezési és javaslattev jogkére:
» az |ntézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat
és javaslatot tehet.

Az értekezlet Ogyrendje:

o Eldkészitésérdl és dsszehivasardl, az értekezlet napirendjérdl a igazgatd gondoskodik.

« Az értekezletet megel6zden legalabb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat
értesiteni.

¢ Az értekezleten lehetfséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleménylket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

¢ Dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az igazgatdi palyazat tamogatasardl, vagy
elutasitasardl titkos szavazassal donthet, melyben az érintett személy nem vesz részt.

s Minden értekezletrdl jegyzdkdnyv, emlékeztetd késziil.

14 AZ Intézmeény kapcsolattartasi rendje
1.4.1 Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek feladatiak teljesitése soran — szilkség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva latjak el. Olyan (gyekben, amelyekben
rendszeres egylttmlkddésre van szikség, annak tartalmat, mdédjat, ill. a feladatok
elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozdsen hatdrozzdk meg.
(kbzmlivelbdés — galéria — civil haz)

Az intézményben dolgozd munkatarsak 6nalléan dolgoznak munkateriiletiikdn, az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére iddszakos munkacsoport johet [étre.

Az egylttmikddés sorén a szervezetli egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkddési terliletét érinti, az intézkedést megeléz&en egyeztetési
kotelezettségilk van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje
felelés, amelynek az adott Ggy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkbrébe, hataskorébe
tartozik. Ha az egyiittm{lkoédés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott
{igyben az igazgatd dont.

1.4.2 Intézményen kiviili, azaz kiilsd kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
Az Intézmény széleskdril szakmai kapcsolatot tart fenn a telepilési, jarasi, megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.
Az eredményesebb milkddés elésegités érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikédesi megallapodast kéthet.

Az igazgaté kapcsoclattartasa
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Az egész Intézményt érintdé Ogyekben torténd kapcsolattartas a igazgaté feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd szervezetekkel:

Nemzeti M{ivel6dési Intézet Heves Megyei Igazgatésaga

helyi nevelési-oktatasi intézmények,

helyi, orszadgos szakmai és civil szervezetek,

helyi gazdalkodd szervezetek.

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

1.5 Szakmai munka bels6 ellendrzésének rendje
1.5.1 Az ellendrzés célja

A szakmai munka belst ellenbrzésének a legfontosabb feladta az Intézményben folyd
kézmivelddési tevékenység haitékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen
terlileteken kell és szilkséges megerbsiteni a kbzmiivelédési szakemberek munkajat, milyen
terilleten kell a rendelkezésre all6 eszkdzdket feldjitani, illetéleg bbviteni.

1.5.2 Az igazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgatd kbzvetlendl ellendrzi:
» a kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezettk és
» a hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellen6rzés modszerei:
= heszamoliatas és
» célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
A igazgaté az ellenérzéshez iitemtervet készit. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, térténhet
szdban vagy irasban.

1.5.3 A kdzmiivelédési szakmai munka ellenérzése

Az ellenérzés kiterjed:
* akdzmilvelGdési rendezvényekre, eléadasokra,
» atanfolyami és klub kiskdzdsségekre,
e az intézményhasznald civil szervezetek kildetésik szerinti helyhasznalatara.
Az ellendrzést minden teriiletre kiterjed6en a kdzmivelédési szakmai igazgatd-helyettes, a
tanfolyamok ellendrzését a munkakoriik szerint illetékes mivelddésszervez8k végzik.
Az ellendrzés médszere:
» személyes tapasztalatszerzés (programok és tanfolyami éralatogatas)
e munkanaplo ellenérzes,

Az ellenérzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét Ogy kell kialakitani, hogy egy
mavelddési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor kertljon.

Az eliendrzések tapasztalatait ellenrzési napléban (a tanfolyamokét a munkanapléban
alairassal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hianyossagokat, a kiklszébdlésiikre
vonatkozé javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

1.5.4 Intézményen kiviili killsé kapcsolattartas rendje
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Az Intézmény egyittmiikédik Hatvan Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiletével, a
Hatvani Polgarmesteri Hivatallal, széleskor(i szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

1.6 Az Intézmény nyitva tartasa

Az altalanos nyitvatartasi idd, amely a kdzmivelddési programtdél fliggéen valtozhat:

Nyitvatartasi idé

Hétfd 8.00 — 17.00 {17.00 utan rendezvénytdl fuggben)
Kedd 8.00 — 17.00 {17.00 utan rendezvénytél fliggden)
Szerda 8.00 — 17.00 {17.00 utan rendezvénytdl fliggden)
Csiitortok 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytdl fiiggben)
Péntek 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytdl fliggden)
Szombat 9.00 — 13.00 (13.00 utan rendezvénytdl fliggben)
Vasarnap rendezveénytdl fliggben

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

Az (igyeletre kijelolt személy a rendezvény elbtt és utan az éplilet kinyitasaért, bezarasaért,
valamint a rendezvény alatt a rend megtartasaért, szilkség esetén rendéri intézkedés
bevonasaval a rend megdrzeseert felel.

1.7 Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az épliletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszerlen kell hasznalni.

Az dnkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre all, idélegesen szabad kapacitas kihasznalasat
célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsul.

A bérbeadas szabalyait a ,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

1.8 Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozd csak a igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot kihelyezni, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasara
oszténdz.

Elsésorban olyan rekldam engedélyezhets, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit:
¢ a kulttira, a mlvelédeés kozvetitésére szolgal,
s tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erbsiti,
s a kirnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
e az egészséges életmoddal 6sszefliggéshen az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket bdviti.

A tarsadalmi, kbzéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenyseg
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem (tkdzik. Az orszagos és helyi valasztasck
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alkalméaval — a valasztasi tdrvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozd tajékoztatok kifliggesztheték.

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

Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgato jogosult,
aki a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
felelés,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hir nevére érdekeire és az
Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltakra.

A tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozéinak kell
segitenidk.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérliménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

A televizio, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas
nyitatkozatnak minésiil.

A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés elétt
megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kdzlés elétt vele egyeztesse.

2.  Intézmény védelme

2.1 Ovo, védb elbirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiz esetére az eldirt utasitasokat a menekiilés Gtjat, azt 4t kell tudni adniuk az
Intézmény hasznaléi szamara.

2.2 Rendkiviili esemény esetén kdvetendd eljaras

Rendkivili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlatté! eltéré kortilimény

felmeriilése, amelynek soran egyedi, esti dontés valik szilkségessé.
llyen esemény lehet példaul:

e baleset,

» bombaval val6 fenyegetés,
e tliz,

[ ]

illetéktelen személy behatolasa vagy barmilyen mas rendkivilli esemény.

Teendék a rendkiviili esemény esetén:

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

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatéja intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielébb megtbrténjen.
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Xl. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
[32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet]

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

Az Intézmény vezetbje a kézmivelbdési szakemberek szervezeft képzésére - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — Otéves idfszakonként képzési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet keszit.

A képzési tervet az intézményvezeté szilkség szerint felllvizsgédlia és madosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a vélemeényeztetésre vonatkozo szabalyokat.

2. A képzéssel kapcsclatos egyéb rendelkezések

Felstoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacids idépontokat.

Az Intézmény alapfeladatanak ellatdsahoz kapcsolédd tovabbképzéshen résztvevdvel
tanulmanyi szerz&dést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kdtni a révid idétartalma
képzések esetében.

3. Tanulmanyi szerzbdés
Mt 229. §

Tanulmanyi szerzédés megkdtésével a munkaltaté a munkaerd-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében
tanuldkat, hallgatokat, a kézmlvelddési szakemberek 6tévenként szerzett képzéseében,
valamint az Intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteteket nyujté iskolarendszeren
kivili képzésben résztveviket tdmogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltats:
1.) mentesitést ad a munkavégzés aldl és tavolléti dijat biztosit:
» a képzésben, tovabbképzésben térténd részvétel — oktatasi intézmeny altal igazolt —
idejére;
e vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag)
» diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.

2.) meghatarozza, hogy az intézmény éves kbltségvetés terhére milyen dsszegben tudja
biztos(tani a tandijat, a részvételi dljat, az utazasi kdltséget.

Az alkalmazott kitelezi magat, hogy
¢ atanulmanyi szerzfdés szerinti tanulmanyckat folytatja;
e aképzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb
Ot éven keresztill — alkalmazotti jogviszonyat felmondasaval nem sziintetheti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditait tanfolyam keretében keriil sor, amely

munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidd-beosztasat a tanfolyamon vald
részvételhez kell igazitani.
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XIl. Egyéb szabalyok

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
[2007. évi CLIL tv. 4. § a} poni]

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL torvény 3. §-a (1)
be- kezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld alkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre kiteles beosztas és munkakér: igazgatd, 6rzése az énkormanyzat
feladata,

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

1.1 Az ligyvitel belsd rendje
e Az intézmény Ugyiratkezelése: Az intézmény Ugyvitelét a vonatkozd jogszabalyok
alapjan késziilt, a mellékletben szereplé Iratkezelési Szabalyzat szerint kell
megszervezni.
» Az intézményben az (igyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1.2 A postazas és a posta bontéasa
A postat az igazgatd vagy a gazdasagi Ugyintéz6é bonthatia, majd az illetékes
szakalkalmazottakhoz keril. A kimené leveleket minden esetben az igazgaté vagy az éltala
megbizott {rja ala.

1.3 Elektronikus levelezés
A beérkezé levelekkel kapcsolatos efjaras azonos a hagyomanyos killdemények kezelési
rendjével, azzal a kilénbséggel, hogy a tovabbitas az illetékes munkatarsakhoz
elektronikusan térténik. - Azokat a killdeményeket, amelyeket az igazgaté vagy az 6t
helyettesité vezetd iktatandonak itél, ki kell nyomtatni és papir alapon is nyilvantartasa kell
venni.

1.4 Utalvanyozas
Az intézmény pénzigyeinek tekintetében az igazgaté az utalvanyozo. - A készpénzforgalom
esetében készpénz felvételre csak két jogosult ellenjegyzése esetében van lehetdség. Az
egyik ellenjegyzé minden esetben az igazgaté vagy az 6t helyettesité igazgatohelyettes a
masik fél a gazdasagi lgyintézé.

1.5 Bélyegzbk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(l alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvalialast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
¢ A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény
igazgatdja engedélyez.
e Az intézmeényben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni.
s Anyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
» Anyilvantartas vezetéséért a gazdasagi lgyintézd a felelds.
» Az atevék személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséért.
* A belyegzlk beszerzéseérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a gazdasagi ligyintézé gondoskodik.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
s |ntézményvezetd minden tekintetben,
¢ (Gazdasagi Ugyintézd felel6sségi kérébe tartozo esetekben,
o Kdnyvtar szakmai vezetd, felelésségi kérébe tartozd esetekben,
¢ Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esetén,

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

Az iktatas modja hagyomanyos kézi iktatas.

1.7 Feliigyelet, feladat- és hataskordk
Az iratkezelés intézményen belili felligyeletét az igazgaté latja el. KezelGje a gazdaséagi
Ugyintézé

2. Az Intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irodajaban
megtalalhaték. A dokumentumok nyilvanosak.

Xlll. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Hatvan varos Onkormanyzata jovahagyasaval lép
hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot — jévahagyasra tortént felterjesztés elbtt — az
Intézmény alkalmazottai véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot a Grassalkovich Mivelédési Haz honlapjan
(www.hatvannet.hu) az Intézmény Kozérdekii adatok menlpontja alatt nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgatd, hatarideje az elfogadast kéveté 30
napon belil.

Legitimacids zaradék

Az SZMSZ- készitette: Az intézmeny vezetdje
Hatélyba lépés idépontja: 2022. junius .....

Hatvan, 2022_ jinius 1.

Vallo'Edey, 7 .o
intézmeényvezets™" -~
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A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval ........ 12020, ()
szami hatarozataval gyakorolta és megadta Hatvan Varos Onkorményzata Képviseld-
testlletének Oktatasi, Miivelédési, Sport és Ifjisagi Bizottsaga a képviseld-testillet, valamint
szervei szervezeti és miikddési szabalyzatardl szolé 35/2010. (XI. 26.) énkorményzati
rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskoérében eljarva.

.......... d atum HorvathR|chard
polgarmester

Ph
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1. sz, Fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat™-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név |J Beosztas Kelt Alairas

|

1.
3.
4,
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SZABALYZATGYUJTEMENY
Az intézmény szakmai dokumentumainak és szabalyzatainak jegyzéke

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Grassalkovich Miivel6dési Haz aktualis éves munkaterve
Adatkezelési tajékoztato

Panaszkezelési szabalyzat

Tovabbképzési terv

Munkavédelmi szabalyzat

Aktudlis OSAP 1438 Statisztikai jelentés

Jelentések, beszamolok Grassalkovich Mlvel8dési Haz éves munkajarél
10. Adatvédelmi Szabalyzat

11.  Ellendrzési Nyomvonal

12.  Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

13.  Iratkezelési Szabalyzat

14.  Kozeérdekii Adatok Megismerésének Eljarasrendje

15.  Onkoltségszamitasi Szabalyzat

16.  Reprezentacios Szabdalyzat

17.  Ajandékok, Egyéb Elényok Elfogadasanak Szabalyzata

18.  Telefonhasznalati Szabalyzat

19.  Tiizvédelmi Szabalyzat

20.  Munkakori Leirasok

21. Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

22. Cafeteria Szabalyzat

23.  Szolgaltatasi Terv

24,  Jarvanyiigyi Intézkedési Terv

25, Hazirend

26.  Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdilkodasi Iroda egységes szabalyzatai
az intézményre vonatkozoéan:

Megallapodas a pénzlgyi-gazdaséagi feladatok, a munkamegosztas és

felelésségvallalas rendjérdl

Ugyrend

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

EszkozOk és forrasok értékelési szabalyzata

g) Bizonylati szabalyzat

h) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

i) Beszerzési szabalyzat

j) Ertékelési szabalyzat

k) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

l) Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének
szabalyzata

m) Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

n) Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

o) Belféldi és kilféidi kikllldetések szabalyzata

p) Belsé kontrollrendszer szabalyzata
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Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

Hatvany Lajos Kozérdekti Muzealis Gylyjtemény

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Készitette: Kokény Ferenc

Hatvan, 2022. julius 01.




I. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, rogzitse a Hatvany
Lajos Kozérdekli Muzeélis Gylijtemény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a
munkatarsak feladatait, jogkorét, miikodési szabdlyait annak érdekében, hogy az intézmény
alapité okiratdban rogzitett cél- ¢s feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az SZMSZ a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol €s a kozmiivel6désrél
57016 1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCYV. térvény, valamint
az 4llamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
alapjan késziilt. A munkavallalokra vonatkozoan munkaiigyi szabéalyozast a 2012. évi L.
torvény a Munka Torvénykonyvérdl 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 meghatdrozo jogszabalyok

e 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény €s egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

o 1997, évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és
a kdzmiivel6désrol

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CLXXXIX térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

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

e 1999. évi LXXXVL torvény a szerzodi jogrol

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

e 2001. évi LXIV. térvény - a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol

e Hatvan Varos Kézmiivel6dési Koncepceidja

e Alapitd Okirat (Okirat szama: HAT/1048-2/2022. Kelte: 2022.02.07.)

o Eves munkaterv



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

Egyéb dokumentumok:

e A szakmai és gazdasagi munka vitelét segité szabélyzatok,
e Munkakori leirdsok,
e Hatvan Véros Onkorményzatinak Kozmiivel6dési Koncepcidja.

1.3. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény hivatalos elnevezése:

Hatvany Lajos Kézérdekli Muzeélis Gy(ijtemény
Az intézmény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmény telephelyei:

e Hatvany Lajos Kdzérdekii Muzealis Gy(jtemény
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

e Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Balassi Balint 1t 25.

e Tourinform Iroda
3000 Hatvan, Grassalkovich ut 8.

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

E-mail: info@hatvanymuzeum.net

office(@hatvaniturizmus.hu

Honlap: www.hatvanymuzeum.net

www.hatvaniturizmus.hu




Az intézmény addészama: 15826075-2-10

Az intézmény torzsszama: EMMI nyilvantartasi szam: 826073

A fenntarté KSH teriileti szamjele: 1022309

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

Az intézmény szdmlaszama: K & H Bank 10403538-00027733-00000004

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény tipusa és kormanyzati funkcié szerinti f6 tevékenységei:
e koézérdeki muzedlis gyljtemény

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakdgazat szama Szakagazat megnevezése

910200 Muizeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivelddés — hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelodés — egész €letre kiterjedd tanulds, amator miivészetek
082094 Kozmuvelddés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas



095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol galtatasok
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamii kézfoglalkoztatds

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsé hatdra a modositott
kiadasi eléiranyzatok aranydban 10%.

Az intézmény tevékenységi korének médositasdhoz a fenntartd hozz4jarulasa sziikséges.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi:

1. korbélyegzd: 3,5 cm atmérdji
Szdvege Hatvany Lajos Kozérdeki Muzealis Gy{ijtemény Hatvan

A korbélyegzd kdzepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegz0: Hatvany Lajos Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény 3000 Hatvan, Kossuth tér
12. Addszama: 15826075-2-10

Az intézmény fenntartéja és szakmai feliigyeleti szerve:

1. fenntarté: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
2. Azintézmény szakmai felligyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

Az intézmény finanszirozasa és gazddlkodssa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: 6nalloan miikodd koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozdsa: Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal
biztositott koltségvetésbdl, valamint sajat bevételbdl gazdalkodik a muzeélis intézményekrél, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol €s a kozmiiveldésr6l sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan.



Az intézmény jogosult kozérdekidl kotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogatasok
elfogadésara. Az intézmény jogosult palyazatok benyijtasara.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

II.1. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:

Az intézmény €lén Hatvan Varos KépviselO-testiilete altal kinevezett igazgaté all. Az
intézményvezetével kapcsolatos egyéb munkdaltatéi jogkdr gyakorléja Hatvan Véros
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény hatdrozza meg.

A fenntarté Hatvan Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete a dolgoz6i 1étszdmot
2020. december 31. napjéig 15 fében;

2021. januér 1. napjatol 14 foben;

2021, marcius 1. napjatol 13 foben;

hat4rozta meg az intézményt illetéen.

Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

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

Alairasi jog:

Az intézmény elsé szamu vezetGje jogosult a dokumentumok aldirdsara. Tavollétében, az
igazgatéhelyettes gyakorolja az aléirési jogot

Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szdmlazasara a gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval
egyiittesen jogosult.

A bélyegzthasznalati jog az igazgatot illeti meg, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettest.

Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas és jogkorei:

Az intézmény vezetése:



Az intézmény €lén a vérosi dnkormanyzat altal kinevezett igazgatd 4ll, aki besoroldsa szerint

magasabb vezetd.

Az intézmény vezetdjének feladat- és hatiskore:

az intézmény miikodési rendjének és hataskdrébe tartozé szabélyzatok elkészitése,
betartasa;

a muzeumi munka tavlati és éves tervezése, szervezése, szakmai irdnyitasa, ellenérzése
és elvégeztetése, illetve elvégzése;

javaslattétel fejlesztési és stratégiai ligyekben;

a mizeumi jelentések, adatszolgéltatasi kotelezettségek hataridére valé teljesitése;

a koltségvetési elbiranyzatok rendeltetésszerii felhasznalésa, valamint a rabizott vagyon,
koztulajdon megdvasa, az dllomany allaganak megdrzése;

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megtétele, melyet a 2007. évi CLIL tv. 3 § 3)e)
pontja eléir, amelyet évente kételes megtenni a 2007. évi CLIL tv.5 § (1) ca) pontjaban
eléirtaknak megfelelGen;

a dolgozok szakmai tovdbbképzésének tervezése, javaslattétel a fenntarté felé;

szakmai palyazatok figyelése, javaslat palyazaton val6 részvételre, palyazatok készitése,
koordinalasa;

gondoskodds a munka-, baleset-, és egészségvédelemre, tovabba a t{izrendészetre
vonatkozé szabalyok, rendelkezések megtartasardl;

az ligyiratkezelés irdnyitasa €s ellen6rzése;

tagja a helyi, megyei és orszagos szakmai szervezeteknek;

képviseli az intézményt kiils6 szervekkel és személyekkel szemben;

egyszemelyi feleldsséget visel az intézmény térvényes miikodéséért;

kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

szervez, iranyitja €s ellitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak; :

az intézmény mikodésérdl évente beszdmol Hatvan Varos Or;korményzata Képviseld-
testiiletének ' ' baeh ‘

E ' 4 1
r‘-

¢

Az Intézmény nem vezetd munkakéort betdlté alkalmazottai:

Régész muzeologus
Torténész — muzeologus

Miivészettorténész — muzeoldgus



Néprajzos — muzeoldgus
Miuzeumpedagdgus
Gyljteménykezeld
Gazdasagi ligyintéz6
Technikai munkatars
Tourinform irodavezetd
Tourinform irodai munkatars

Takarito

I1.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

mtezme<\

Hatvany Lajos Kozérdekii Hatvany Serfézde; Gazdasagiiroda; Tourinform Iroda
Muzealis Gyiijtemény;

Az intézmény feladatai

Hatvany Lajos Kozérdekii Muzedlis Gyiijiemény

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrél sz616 1997,
évi CXL toérvény 48. §-a alapjan kozérdekl muzedlis gyljtemény, amely a kulturdlis javak
meghatarozott értékeinek egységes gyljtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és
Srzott szabalyozott médon nyilvantartott és dokumentalt egytlittese.

Feladata: gyUjt6teriiletén a kulturdlis javak tudomdanyosan rendszerezett gy(jteményének
kialakitdsa, a régészeti Orokség védelme, a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos gylijtése, nyilvantartdsa, megoérzése €és restaurdldsa, valamint tudoméanyos
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feldolgozdsa ¢és publikdldsa. Az intézmény feladata tovdbba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolddni a varos kdzmiivelddési, mizeumpedagogiai tevékenységébe.

Gyiijtéteriilet

Ellatja gytjtéteriiletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Heréd, Kerekharaszt, Lérinci,
Nagykokényes, Pet6fibanya, Rozsaszentmarton, Zagyvaszanto) a térvényben meghatérozott
muzeumi feladatokat, egyiittmiikddik a megyei hatokérii mizeummal. Ellatja a gytjtéteriiletén
1év6 kulturalis javak védelmét.

A mizeum gyijtékore: torténet, régészet, néprajz, képzOmiivészet.

Gytjteményét allado €s ideiglenes kiallitasok keretében a latogaték szdmaéra megtekinthetdvé
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kidllitasokat. Eléadasokat, konferencidkat tart.
Tamogatja a muzeumpartold civil szervezédéseket.

A muzealis gyiijteményben betiltheté munkakorok:

Régész muzeologus

A dolgozé kdzremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsaban az alabbi teriileteken:

o gylijteménykezelés: gondoskodik a muzeum régészeti anyagénak gondozasardl, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartasarol, a
begylijtdtt anyag megérzésérél. Kapcsolattartds az  adomanyozokkal —és
leletbejelentokkel;

e gyljtemény nyilvéntartdsa: a meglévo gylijtemény raktarrendjének megdrzése és az
Ujonnan bekeriild anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a muzeumi térvény 4ltal el6irt
id6kozonként elvégzendd gyljteményi revizid végrehajtasa;

e részvétel a tudomdnyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkéjaban;

e kutatasi teriilet megjeldlése, kutatomunka végzése;

e a muzeum régészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok
munkdjanak segitése, egylittmiikodés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal. Alkalmanként id6szaki régészeti kidllitisok rendezése részben helyi,
részben kiilsé anyagokbdl;

e muzeumpedagdgus munkdjinak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
és megtartasa;



régészeti feltdr6 munka: kutaté és feldolgozé munkét végez a munkatervi feladatok
szerint;

kutatési eredményeit szakmai folyo6iratokban és kiadvanyokban publikalja;

a régészeti anyag tudomadnyos feldolgozdsa, publikalasa, eléaddsokon térténd
bemutatasa;

részt vesz a muzeum kozmiivelodési tevékenységében: tarlatvezetés, ismeretterjesztd
eléadasok, mizeumi Orak;

egyéb kozmiivelodési, mizeumi munkaban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Torténész — muzeologus

A dolgozo6 kozremiikddik a muzeum feladatainak megvalositasdban az alabbi teriileteken:

a muzeum helytorténeti gylijteményének gyarapitasa, kapcsolattartds az
adomdnyozokkal, a begyijtttt anyag leltdrozasa, a muzeumi torvény 4altal eldirt
idokozonkent elvégzendd revizid végrehajtasa;

a beleltarozott anyag szakszer( taroldsanak megszervezése, raktarozasa restaurdldsanak
feliigyelete;

a helytorténeti gylijtemény tudoményos feldolgozasa, a feldolgozas eredményeinek
ismertetése eléad4sokon és tanulmanyokban;

allando torténeti kiallitas megszervezése €s rendszeres karbantartasa, a kiallitasokhoz
kapcsolodé tarlatvezetések lebonyolitasa;

rendszeresen iddszaki kiallitasok rendezése,

a varos torténetéhez kapcsolodd kutatdsi téma meghatirozasa, feldolgozasa,
publikalasa,

muzeumpedagdgus munkéjlnak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
és megtartasa;

rendszeres részvétel a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken;

részvétel helyi, regionalis €s orszagos szakmai egyesiiletek munkajaban,

egyéb kozmiivel6dési, mizeumi munkaban valdé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Miivészettorténész — muzeologus

A dolgozé kézremiikodik a muzeum feladatainak megvalositasaban az alabbi teriileteken:

a muzeumi szakmai rendszerezd feladatokban val6 részvétel (cédulazas, katalégusok
készitése),
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miitargyak felkutatdsa, gytjtése, a gylijteményi egységek anyaginak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvantartasa;

gyljteménykezelés;

gondoskodik a muzeum képzOmivészeti anyaginak gondozasardl, terv szerinti
gyarapitdsarol, a tulajdonvédelem ¢és szakszempontok megfeleld betartdsardl, az
OsszegyUjtott anyagok, miitdrgyak megdrzésérdl, nyilvantartdsarol;

képzOmuvészeti értékii anyagok begyljtése, megdrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvantartasa;

kapcsolattartds adoméanyozokkal, leletbejelentékkel;

kolesonzési, tovabba letéti szerzddések kezelése, nyilvantartasa;

részvétel tudoményos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba helyi és orszagos
szakmai testiiletek munkajaban;

kutatdsi téma meghatarozésa, feldolgozasa, publikéal4sa;

muzeumpedag6égus munkdjinak segitése, muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
és megtartasa;

kiilsés kutatok munkajanak segitése;

szakmai publikaciok készitése, szakmai el6adasok, konferenciak szervezése és tartisa;

egyiittmiik6dés hazai és kiilfoldi mazeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

idoszaki killitisok rendezése;

egyéb kozmivel8dési, muzeumi munkiban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Néprajzos — muzeologus

A dolgoz6 kozremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsiaban az alabbi teriileteken:

a mizeum néprajzi anyaganak gylijtemény vezetdjeként gondoskodik annak rendben
tartasarol, gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakmai szempontok megfeleld
betartasarol;

feltaro, kutat6 és feldolgozé munkét végez a munkatervi feladatok szerint a néprajzi
gyljtemény vonatkozasaban;

kozmiivelddési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

muzeumpedag6gus munkajanak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
¢€s megtartasa;

iddszaki kiallitasok rendezése;

kiilsds kutatok munkajanak segitése;

kutatasi téma meghatarozasa, feldolgozasa, publikalasa;
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szakmai publikaciok készitése, szakmai eldadasok, konferencidk szervezése és tartasa;
egylttmiikddés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

egyéb kozmiivel6dési, mizeumi munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Muzeumpedagogus

A dolgoz6 kozremiikodik a miizeum feladatainak megvaldsitdsaban az alabbi tertileteken:

muzeumpedagdgiai programok kidolgozasa

muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése és megtartasa,

kiallitasokhoz és rendezvényekhez kotddo Kkiséroprogramok, szakmai programok
elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsa;

kiallitasok elOkészitésében €s megrendezésében vald koézremiikddés a mulzeum
dolgozoival egyiittmiikodve

tarlatvezetések ellatdsaban valo kdzremikodés;

kapcsolattartas oktatdsi-nevelési intézményekkel;

tevékenységi korével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatisok
készitése;

részvétel szakmai konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba helyi és orszégos
szakmai testiiletek munkajaban;

egyéb kozmiivelddési, muzeumi munkdban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetOje megbizza.

Gyilijteménykezelo

A dolgozé kozremiikodik a mizeum feladatainak megvaldsitasaban az alabbi teriileteken: {fif

raktari gylijtemények gondozasa;

a raktarak rendjének kialakitasa a gy(ijteményfelel6sokkel tortént egyeztetések szerint;
a gyljteményi targyak intézményen beliilli mozgisanak és az intézmények k&zotti
mutargykolesonzések, valamint tartos letétek naprakész nyilvantartasa;

az egyes gyljtemények allomanyrevizidjaban valo részvétel;

a kozosségi miivelodeés népszertlsitését szolgald programok segitése;

a szakdolgozok segitése a gyljteményekkel kapcsolatosan;

szakmai tovabbképzéseken vald részvétel;
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o egyéb kozmiivelddési, mizeumi munkaban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Hatvany Lajos Kozérdekit Muzealis Gyiijtemény nyitva tartisa:

HéEtfo: Sziinnap
Kedd: 10-18 o6ra
Szerda: 10-18 6ra
Csiitortok: 10-18 6ra
Péntek: 10-18 6ra
Szombat: 10-18 ora
Vasamap: 10-18 6ra
Tourinform Iroda

A Névhasznélati Kézikényv elbirasai alapjan a hivatalos elnevezés: Tourinform Hatvan. Az
alapit6 okiratban meghatérozott alaptevékenysége: Hatvan véros turizmusénak fejlesztése.

A Tourinform Iroda cé€lja, hogy turistak és a helyi lakossag sokoldalt turisztikai tajékoztatésa,
létrejojjon a kozvetlen informaciddramlés a turisztikai szakmdn beliil, illetve Hatvan véros
bekapcsolddjon az orszdg turisztikai-vallalkozo koreibe, kiépiiljon bel- és kiilfoldi
kapcsolatrendszere.

Miikddési teriilete: hatvani jaras

Az iroda tipusa: egész évben nyitva tartd, ligyfélforgalmat ell4té Tourinform iroda

A Tourinform Iroda szervezetileg a Hatvany Lajos Kozérdekli Muzealis Gytijtemény része.
Az iroda létszama: 2 £6, melybdl 1 f6 irodavezetd és 1 f6 irodai munkatars

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

Alapfeladatok:
13



a mukodési teriileten 1évd turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgéltatasokrdl,
programokrol, a belféldi és kiilfoldi turistdk verseny semleges, naprakész, atfogd
informalasa, a mlkddési teriilet megismertetése, jo hirének erositése;

o tajékoztatja az el6zetesen érdeklodoket és informalja a varosban tartézkodd turistikat,
a belfold irant érdekl6do6 helyi lakosséagot is kiszolgalja;

e cllatja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainak, régiok, térségek, valamint az
iroda mikodési teriiletén kiadott, tovabba sajat kiadvanyainak bemutatisat és
tovabbitasat az érdeklodoknek;

e a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA) kiemelt feladata
az adatgyiijto tertiletét érint6 adatok folyamatos karbantartésa;

o folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térségi és megyei turisztikai
szolgéltatokkal, vallalkozokkal, a kiilénboz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

e cljuttatja a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyomtatott- és elektronikus sajtéban

megjelend TOURINFORM - &sszedllitdsokhoz az iroddval és a mikodési teriilettel

kapcsolatos hireket, program ajénlatokat, turisztikai kindlatok és események rovid

leirasat;

e statisztikak €s kérdbivek készitése a Névhasznalati kézikonyv eloirasai alapjan;

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

e figyeli a palyazati lehetOségeket és tajékoztatast nyujt a profit és non-profit szervezetek
szamara;

e kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival hozzdjarul a teriileti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszk6zok 1étrehozasahoz, segiti a térség turisztikai
vasarokon valé megjelenését, valamint a tdmegkommunikacioval val6 kapcsolattartast;

e tamogatja a helyi és térségi turisztikai vallalkozokat a megfeleld mindségli, jol
értékesithetd turisztikai termékek létrehozdsdban, segitséget nyujt az adatgyijtd
teriiletén muik6do turisztikai vallalkozésok piacra jutdsaban;

e kozremiikddik szakmai delegacidk, médiak képviseldinek fogaddsaban, programjainak
megszervezésében, lebonyolitasaban;

o ellatja a turistak helyi érdekképviseletét, segiti a bajba jutott turistat;

e akereskedelmi aruk értékesitése;

e mikddési teriileten kiadott, tovabba sajat kiadvanyok bemutatisa és atadasa az
érdekl6dOknek, részt vesz bel- és kiilfoldi vasarokon, kiallitasokon.

Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikonyv eldirdsai hatarozzak meg és szabalyozzak azok
végrehajtasat.
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A Tourinform Iroddban betoltheté munkakorok:

Tourinform irodavezetd:

e szervezi az iroda mikddését;

e kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

o kapcsolatot tart Hatvan Véaros Onkormanyzatanak illetékes munkatérsaival;

e kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetekkel;

o felel az iroda szakmai munkajaért;

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informécié nyujtas a turistak és helyi lakosok szamara

e Jdegenvezetés kbzvetitése

e Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — atadds

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitdsokon

e Részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken szervezdként

o Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracios tevékenység

o egyéb kdzmiivel6dési €s turisztikai munkdban val6 részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform irodai munkatars:

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informécid nytjtas a turistak és helyi lakosok szdmara

e Jdegenvezetés kozvetitése

e Szillaskdzvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk 4tvétel — 4tadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitdsokon

e Részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken szervezéként

e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozisa

» Adminisztracios tevékenység

o egycb kdzmiivel6dési €s turisztikai munkadban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.
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Tourinform Iroda nyitva tartasa:

szeptember 1. — junius 15.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

Zarva

8 —16 6ra
8 — 16 ora
8 —16 ora
8 —16 ora
8 —16 ora
Zarva

junius 16. — augusztus 31.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

9—17 6ra
9—17 6ra
9—17 6ra
9—17 ora
9—-17 6ra
9—14 6ra
Zarva
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Gazdasagi Iroda:

A Gazdasagi Iroda feladata az intézmény gazdasagi, pénziigyi, adminisztracios feladatainak
ellatasa. Napi kapcsolattartds a fenntarté 6nkorményzat Gazdasagi Irod4javal, a partnerekkel.
Az adminisztracionak mindig napra készen kell a munkatarsak rendelkezésére allnia.

A Gazdasagi Irodan betoltheté munkakorok:

Gazdasagi ligyintézo

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

a bankszadmlan megjelend ellatmany rendszeres elszamol4sa;

gondoskodik arr6l, hogy a pénziigyi, pénzmozgast jelentd munkafolyamatokhoz a
sziikséges nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak;

a2.001 -100.000,- Ft értékii targyi eszkozok nyilvantartasa;

évenkénti leltarozasok, selejtezések elvégzése;

a fenntart6 altal kért kimutatasok elvégzése, adatok szolgaltatasa;

a koltségvetésben elkiilonitetten kezelt palydzati pénzekrol nyilvéantartast vezet. A
tdmogatd részére hataridore elszamolast kiild;

havi bérjegyzék kiadasa a munkavéllald szdmara;

munkatiigyi nyilvantartisok vezetése;

uj belépdk, kilépé munkavallalok iratainak kezelése, munkaszerzddések, munkakori
leirasok elkészitése;

megbizasi szerzddések elkészitése, nyilvantartésa;

részt vesz az éves koltségvetés elOkészitésében;

allando6 kapcsolatot tart a fenntarté Snkormanyzat Gazdasagi irodajanak dolgozéival;
részt vesz az intézmény milkodéséhez szitkséges anyagok beszerzésében (tisztitdszer,
irodaszer);

feligyeli és iranyitja a S616z0, Serf6zde munkajat;

eldkésziti €s beszerzi a sziikséges anyagokat a S6rozd Serfézde részére;

a s0r6z0, a muzeum ¢&s a tourinform bevételeit kezeli;

egyéb, a munkakdori lefrdsban nem szerepld eseti vagy folyamatos feladatok ellatdsa,
amivel a munkahelyi vezet6je megbizza.
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Hatvany Serfozde:

A serfézde a muzeumhoz tartozé attrakcidként jott létre, azonban annyira -elkiiloniil
tevékenységében is, hiszen kereskedelmi tevékenységet végezhet, hogy ezért szervezetileg
kiilon kezeljiikk a muzedlis gytjteménytol.

A Hatvany Serfozdében betolthetd munkakor(ok):

Technikai személyzet

a muzeumi serfozde felligyelete;

vendégek fogadasa, kiszolgalasa;

tajekoztatas;

sorfozes elokészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a sérféz6é mesterrel,

jelzés a gazdasdgi ligyintézo felé a megrendelések sziikségességérol;

a fo6zés folyamatanak ellendrzése;

pénztargép kezelése;

leltar készitése;

készletnyilvantartas;

a Serfozde technikai és miiszaki miikodésének felligyelete, hiba esetén annak jelentése,
jegyzokonyv készitése;

a serf6z6 berendezések kisebb hibainak javitdsa;

egyéb kozmiivelddési, mizeumi és konyvtdri munkdban val6 részvétel, amivel a
munkahelyi vezetdje megbizza

Hatvany Serfozde nyitva tartasa

oktober 1. — aprilis 30.

Hétfo: zarva

Kedd: 14-20 o6ra
Szerda 14-20 6ra
Cstitortok 14-20 6ra
Péntek 14-22 6ra
Szombat 14-22 6ra
Vasarnap 14-20 éra
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majus 1. — szeptember 30.

Hétfo: zarva

Kedd: 14-22 6ra
Szerda: 14-22 6ra
Cstitortok: 14-22 o6ra
Péntek: 14-22 6ra
Szombat: 14-22 6ra
Vasarnap: 14-22 6ra

II1. fejezet — Az intézmény miikodési rendje

Az iranvitas eszkozei:

Az intézményvezetd utasitasait irasba foglalva igazgatoi utasitdsként adja a munkavallalék
tudtara.

A tajékoztatas eszkozei: értekezlet, munkacsoport értekezlet, korlevél, kor email, feljegyzések.

Az intézmény éves munkatervéhez az intézményrészek munkatervét minden év januar 15-ig le
kell adni az intézményvezetonek. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti
el és a Képviselo-testiilet fogadja el.

Az intézmény gazdalkodasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv

Kiadmanyozas: Kiadményozésra jogosult az intézményvezeté illetve a helyettesitési szabalyzat
alapjan az igazgatd-helyettes.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa: A munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja,
Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén az altala
megbizott személy.
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Helvettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes gyakorolja az igazgatdi jogkoroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozdk helyettesitésérdl a munkavégzés folytonossaga érdekében az igazgatd
gondoskodik.

Kapcsolattartds: Az intézmény kapcsolatait tobb irdnyban épiti €s apolja.

Kapcsolattartas a fenntarté Snkormanyzattal: az intézményvezetd feladata.

Kapcsolattartds a munkavaéllalokkal: az intézményvezeté vagy kozvetleniil, vagy a
munkacsoport vezetdin keresztiil kommunikél a munkatarsakkal.

Az allami szervekkel torténd kapcsolattartdsra az intézményvezetd jogosult.

Sajto és tomegtdjékoztatds: A sajtoban valo megjelenést az intézményvezetdnek jova kell
hagynia, s az altala kijelolt munkatars jogosult a sajtoban valé megjelenésre, vagy az intézmény
sajtoban torténd képviseletére.

Belso ellenorzési rendszer:

A Hatvany Lajos Kozérdekli Muzeélis Gy(ijtemény fenntartéja Hatvan Véaros Onkorményzata.
A bels6 ellendrzést a Hatvani Ko6z6s Polgarmesteri Hivatal Belsé ellen6rzési csoportja
rendszeresen ellatja.

IV. fejezet — Az intézményben a munkakor szerinti vagvonnyilatkozat-tételi

eloirasok

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekr6l szol6 2007 évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés €)
pontja ald tartozo, kozszolgalatban nem &ll6 személyeket érinté vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség eldirdsara

A torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed
arra a kozszolgalatban nem 4ll6 személyre, aki — Onélléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

ea) az Onkorményzat, illetve a tObbségi Onkorményzati tulajdonban 1év6 gazdasagi
tarsasag/intézmény kdzbeszerzési eljarasaban,

eb) feladatai ellatdsa sordn Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint
Onkormanyzati pénziigyi tAmogatési pénzkeretek tekintetében.
A torvény 4. §-a a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség feltlintetését irja eld, a torvény
indokolasa szerint ,,a kotelezettség pontositdsat szolgdlja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség tényét a kotelezettet foglalkoztatd szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban

vagy a munkakor (feladatkor) ellatasardl rendelkezd mas iratban fel kell tiintetni.”
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A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korének béviilése okén a nyilatkozattétel a tsrvény 5.
§ (1) bekezdésének
- a) pontja alapjan a kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltését megeldzden,
- b) pontja szerint az a) pontban felsorolt jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér
megsziinését kvetd 30 napon beliil,
- ¢) pontja szerint az a) pontban felsorolt jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kvetéen a 3. § (3) bekezdés ea) pontjaban
meghatdrozott személy esetén évenként, az eb) pontjidban meghatarozott személy esetében
kétévenként esedékes.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a c) pontban foglalt esetben az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
A kizér6lagos 6nkorményzati tulajdont intézmények azon alkalmazottjai vonatkozaséban,
akikre a térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja kiterjed, az Intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabélyzata tiinteti fel kotelezettséget:

- Az intézmény igazgatdja;

- annak helyettesitésére jogosult személy;

- az intézmény gazdasagi teenddit végrehajté minden ligyitézd.
A torvény szerint a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagaddsanak jogkdvetkezménye
az, hogy a kotelezettséget megalapoz6 jogviszony vagy megbizatds a torvény erejénél fogva
megsziinik.

Z.aro rendelkezések:

Jelen Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat a fenntart6 jovahagydsa utdn 1ép hatélyba, amely az
intézmény alkalmazottaira, azok tevékenységére terjed ki. Az abban foglaltakat a dolgozokkal
a hatalybalépés utan, az 0j belépdk esetén a munkaba lépéskor ismertetni kell. A szabalyzat egy
példanyat irattarba kell helyezni.

A hatédlyba 1épés datuma: 2022. julius 01.

Hatvan, 2022. jalius 01.

igazgatd
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