C dtV an Oktatisi, Mbvelsdisi, Sportés

JOVONK OROKSEGE Ifjasagi Bizottsag elndke

HATY/............. /2022. El6ékészitésben kozremitkodott:
Petroczkiné Rajna Monika kézmiivel6dési referens

ELOTERJESZTES
a kulturalis intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol
Tisztelt Bizottsag!
Hatvan Viaros Onkormanyzata fenntartisaban 4llo kozgylijteményi és  kozmiivelddési

intézményeinek Szervezeti ¢és Mukdodési Szabalyzatai az intézményvezetok modositottak,
atdolgoztak az alabbiakban ismertetésre keriil6 okok miatt:

Integralt Konyvtar és Muzealis Gyijtemény

Az Integralt Konyvtar és Muzealis Gylijtemény (tovabbiakban: intézmény) részeként miikodo
Széchenyi Zsigmond Konyvtar konyvallomanya athelyezésre keriil az Ady Endre Konyvtarba,
amely kovetkeztében az intézmény alapito okirata t6bb pontban modosult. Tovabba Hatvan Varos
Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 303/2021. (XIL.16.) szamu hatarozata alapjan 2022. januar
1-t61 az intézmény részeként mikodd Hatvani Tourinform Iroda nyitvatartasa is modosult.

Emellett az intézmény megnevezése is modosul, 2022. februar 1. napjatdl az intézmény 0j neve:
Hatvany Lajos Kozérdeki Muzedlis Gytijtemény.

Mindezen valtozasok sziikségessé tették az intézmény szervezeti ¢S miikodési szabalyzatanak
modositasat.

Ady Endre Konyvtar

Az Ady Endre Konyvtar Alapité Okirata modositasra kertil, mivel 0j kormanyzati funkciok kertiltek
felvezetésre benne. Ennek okéan sziikséges volt azoknak a szervezeti és miikodési szabalyzataval
vald egyezOségét biztositani.

Grassalkovich Miivelodési Haz

A Grassalkovich Miivelddési Haz Alapité Okirata modositasra kertil, mivel 0j kormanyzati funkciok
keriiltek felvezetésre benne, mely intézkedés sziikségessé teszi az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataval valo egyezdségének biztositasat. Tovabba sziikséges volt a szervezeti és miikodési
szabalyzatban hivatkozott jogszabalyok aktualizalésa is.

Az Oktatasi, Miivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsdg atruhazott hatdskorben eljarva hagyja jova a
kulturélis intézmények Szervezeti és miikdodési szabalyzatat, melyre a képviseld-testiilet, valamint
szervei szervezeti ¢s mikodési szabalyzatarol szoldo 35/2010.(X1.26.) dnkormanyzati rendelet 6.
melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fenti elbterjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatarozati javaslatokat elfogadni.

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

WWW. l'mtvan. I’\ll



1. Hatarozati javaslat:
Hatvan Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének Oktatdsi, Miivelédési, Sport és Ifjusgi
Bizottsag a képviselO-testiilet, valamint szervei szervezeti ¢s miikddési szabalyzatardl szolo
35/2010. (XI. 26.) donkormanyzati rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskorében eljarva
jovahagyja a Hatvany Lajos Kozérdekii Muzealis Gyljtemény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2022. marcius 1. napjaval hatdlyba 1€p6 modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovegét.

Hatarido: azonnal
Felel6s: Oktatasi, Miivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elndke a Jegyzo6i Iroda atjan

2. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Miivelédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsag a képviselO-testiilet, valamint szervei szervezeti és milkddési szabalyzatarol szo6lod
35/2010. (XI. 26.) onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerint atruhdzott hataskorében eljarva
jovahagyja az Ady Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Kossuth tér 3.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2022. januar 15. napjan kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegét.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Oktatasi, Miivelddési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elndke a Jegyzdi Iroda utjan

3. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Miiveldédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsag a képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti és miikddési szabalyzatarol szolo
35/2010. (XI. 26.) donkormanyzati rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskorében eljarva
jovahagyja a Grassalkovich Mivelddési Haz (3000 Hatvan, Kossuth tér 24.) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak 2022. januar 10. napjan kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegét.

Hataridé: azonnal
Felelds: Oktatéasi, Miivelddési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elndke a Jegyzdi Iroda utjan

Hatvan, 2022. januar 19.

Tarsoly Imre
bizottsag elndke
dr. Kovacs Eva

jegyz0

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

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




Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzat

Hatvany Lajos Ko6zérdeki Muzealis Gyljtemény

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Készitette: Kokény Ferenc

Hatvan, 2022. marcius 01.



L‘) o HATVANY LAJOS
KOZERDEKU MUZEALIS GYUJTEMENY

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

I. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény szervezeti
felépitésct, az intézmény mitk6désének belsd rendjét, kiilsé kapesolatait, rogzitse a Hatvany
Lajos Kozérdekii Muzedlis Gylijtemény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a
munkatarsak feladatait, jogkérét, miikodési szabalyait annak érdekében, hogy az intézmény
alapit6 okiratiban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmiivelGdésrél
52016 1997. évi CXL. torvény, az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az allamhaztartésrél szo6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
alapjan késziilt. A munkavallalékra vonatkozéan munkaiigyi szabalyozast a 2012. évi L
torvény a Munka Torvénykdnyvérél szabalyozza. Az intézmény a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § [1] bek. 13. pontja alapjan
turizmussal kapcsolatos feladatokat is ell4t.

1.2. Az alaptevékenységeket meghatirozé jogszabalyok

o 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvénos kényvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolddod torvények
modositasardl

* 1997. eévi CXL. térvény a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és
a kdzmiivel6désrdl

e 2012. évi L. toérvény a munka torvénykonyvérsl

e 2011. évi CXIL tdérvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV térvény az allamhéztartasrol

e 2011. évi CLXXXIX t6rvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl

e 368/2011 (XII. 31.) korméanyrendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasarol

e 1999. évi LXXXVI. torvény a szerzdi jogrol

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megillets
kedvezményekrél

e 2001. évi LXIV. térvény - a kulturélis 6rokség védelmérol

e 47/2001. (IIL 27.) Korm. rendelet a muzeélis intézményekben folytathat6 kutatasrol

e Hatvan Varos Kézmiivelddési Koncepcidja

e Eves munkatervy



Az intézmény feladatainak végrehajtdsira munkatervet készit. Az éves munkaterv el6készitése
soran a munkatarsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.

Egyéb dokumentumok:

e A szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok,
e  Munkakoéri leirasok,
e Hatvan Véros Onkorméanyzatanak Kozmiivel6dési Koncepcidja.

I.3. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény hivatalos elnevezése:

Hatvany Lajos Ko6zérdekli Muzedlis Gylijtemény
Az intézmény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmény telephelyei:

e Hatvany Lajos K6zérdekti Muzealis Gylijtemény
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

e Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Balassi Bélint ut 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 adészama: 15826075-2-10
Az intézmény torzsszama: EMMI nyilvéantartasi szdm: 826073
A fenntarté KSH teriileti szamjele: 1022309

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



Az intézmény szamlaszama: K & H Bank 10403538-00027733-00000004
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény tipusa és kormanyzati funkeié szerinti f6 tevékenységei:

o kozérdekl muzealis gylijtemény
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
910200 Muzeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
082091 Koézmiivel6dés-k6zsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel6dés — kulturélis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egy€b szabadidbs szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

041231 Rovid iddtartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek fels6 hatara a modositott
kiadési el6iranyzatok aranyaban 10%.

Az intézmény tevékenységi korének modositasahoz a fenntarté hozzajarulasa szikséges.



Az intézmény hivatalos bélyegzdi:

1. korbélyegzd: 3,5 cm atmérdji
Szovege Hatvany Lajos Kozérdekli Muzealis Gytijtemény Hatvan

A korbélyegz6 kdzepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegz6: Hatvany Lajos Kozérdekli Muzedlis Gyiijtemény 3000 Hatvan, Kossuth tér
12. Adészama: 15826075-2-10

Az intézmény fenntartéja és szakmai feliigyeleti szerve:

1. fenntart6: Hatvan Véros Onkorményzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
2. Azintézmény szakmai feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Gnalloan miik6dé koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozdsa: Hatvan Véros Onkormanyzata KépviselS-testiilete 4ltal
biztositott kdltségvetésbdl, valamint sajat bevételbdl gazdalkodik a muzedlis intézményekrd], a
nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kdzmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény alapjan.

Az intézmény jogosult kozérdekdl kotelezettség vallalasara illetve egyéb tdmogatisok
elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok benytjtasara.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IL.1. Az intézmény szervezeti tagoloddsa, felépitése:

Az intézmény €lén Hatvan Véros Képvisel6-testiilete altal kinevezett igazgatd 4ll. Az
intézményvezetdvel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorléja Hatvan Varos
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
koézmivel6désr6l sz616 1997. évi CXL. torvény hatarozza meg.

A fenntarté Hatvan Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete a dolgozoi 1étszamot
2020. december 31. napjaig 15 fGben;

2021. januér 1. napjatdl 14 fGben;

2021. marcius 1. napjatél 13 fében;

hatarozta meg az intézményt illetGen.



Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

Az intézmény képviselete: az intézmény szakmai képviseletére az igazgatd jogosult,
akadélyoztatasa esetén az igazgatd altal igazgatOhelyettesként megbizott személy.

Alairasi jog:
Az intézmeny elsé szdmu vezetSje jogosult a dokumentumok aldiraséra. Téavollétében, az
igazgatohelyettes gyakorolja az alairasi jogot

Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szadmldzasara a gazdasagi ligyintéz8 az igazgatoval
egyiittesen jogosult.

A bélyegz6hasznélati jog az igazgatét illeti meg, akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettest.

Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas és jogkorei:

Az intézmény vezetése:

Az intézmény €lén a varosi onkorményzat altal kinevezett igazgato 4ll, aki besoroldsa szerint
magasabb vezetd.

Az intézmény vezetéjének feladat- és hataskore:

e az intézmény miik6dési rendjének és hataskorébe tartozd szabalyzatok elkészitése,
betartasa;

e amuzeumi munka tavlati és éves tervezése, szervezése, szakmai irdnyitésa, ellenSrzése
és elvégeztetése, illetve elvégzése;

e javaslattétel fejlesztési és stratégiai ligyekben;

e amuzeumi jelentések, adatszolgaltatasi kotelezettségek hatariddre valé teljesitése;

o a koltségvetési elSiranyzatok rendeltetésszerii felhaszndlasa, valamint a rabizott
vagyon, koztulajdon megdvasa, az allomany allagdnak megérzése;

e adolgozok szakmai tovabbképzésének tervezése, javaslattétel a fenntartd felé;

e szakmai palydzatok figyelése, javaslat palydzaton valé részvételre, palyazatok
készitése, koordinalasa;

e gondoskodds a munka-, baleset-, és egészségvédelemre, tovabba a tlizrendészetre
vonatkozo szabélyok, rendelkezések megtartisardl;

e az lgyiratkezelés iranyitasa és ellenirzése;

o tagja a helyi, megyei és orszigos szakmai szervezeteknek;

o képviseli az intézményt kiils6 szervekkel és személyekkel szemben;

o egyszemélyi feleldsséget visel az intézmény térvényes miikodéséért;

e kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

e szervez, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;

e az intézmény miikddésérdl évente beszdmol Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének

Az Intézmény nem vezetdé munkakort betolto alkalmazottai:

5



Reégész muzeoldgus

Torténész — muzeoldgus
Miiveészettdrténész — muzeologus
Néprajzos — muzeologus
Muzeumpedagdgus
Gylijteménykezel§

Gazdasagi ligyintézd

Technikai munkatars
Tourinform irodavezet6
Tourinform irodai munkatars

Takarito
I1.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

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

Az intézmény feladatai

Hatvany Lajos Kozérdekii Muzedlis Gyiijtemény

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel 6désrdl szolo 1997.
évi CXL torvény 48. §-a alapjan kozérdekdi muzedlis gyljtemény, amely a kulturélis javak
meghatarozott értékeinek egységes gytijtési szempontok szerint létrejott, egységesen kezelt és
Orzott szabalyozott médon nyilvantartott és dokumentalt egyiittese.

Feladata: gy(jt6teriiletén a kulturdlis javak tudoményosan rendszerezett gylijteményének
kialakitdsa, a régészeti Orokség védelme, a kulturdlis javak meghatérozott anyagénak
folyamatos gy(jtése, nyilvantartdsa, megdrzése ¢és restaurdldsa, valamint tudomanyos
feldolgozasa €s publikdlasa. Az intézmény feladata tovabba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolddni a véaros kézmiivel6dési, mizeumpedagdgiai tevékenységébe.



Gyiijtoteriilet

Ellatja gytjtoteriiletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Heréd, Kerekharaszt, Lorinci,
Nagykokeényes, Petéfibanya, Rézsaszentmarton, Zagyvaszantd) a térvényben meghatirozott
muzeumi feladatokat, egyiittmiikodik a megyei hatokorli miuzeummal. Ellatja a gy(ijtéteriiletén
1év6 kulturalis javak védelmét.

A muzeum gyiijtokore: torténet, régészet, néprajz, képzémiivészet.

Gylijteményét allado és ideiglenes kiallitasok keretében a latogatok szamara megtekinthetové
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kidllitdsokat. ElSadadsokat, konferencidkat tart.
Tamogatja a muzeumpartolé civil szervezddéseket.

A muzealis gyiijteményben betdltheté munkakorok:

Régész muzeologus

A dolgoz6 kozremiikddik a mizeum feladatainak megvalGsitasdban az alabbi teriileteken:

gyljteménykezelés: gondoskodik a muizeum régészeti anyaganak gondozéasardl, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartdsardl, a
begyljtott anyag meg6rzésér6l. Kapcsolattartds az adomdinyozokkal és
leletbejelentGkkel;

gyljtemény nyilvantartasa: a meglévs gylijtemény raktarrendjének megérzése és az
ujonnan bekeriilé anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a mizeumi térvény altal el6irt
1d6kozonként elvégzendd gylijteményi revizid végrehajtasa;

részvétel a tudomanyos konferencidkon és tovadbbképzéseken, tovdbba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkajaban;

kutatasi teriilet megjeldlése, kutatomunka végzése;

a muzeum régészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatdk
munkdjanak segitése, egyiittmiikodés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal. Alkalmanként iddszaki régészeti kidllitisok rendezése részben helyi,
részben kiilsé anyagokbdl;

muzeumpedagdgus munkéjanak segitése, muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa,

régészeti feltaré munka: kutaté és feldolgozd munkat végez a munkatervi feladatok
szerint;

kutatési eredményeit szakmai folyoéiratokban és kiadvanyokban publikélja;

a régészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikaladsa, el6adasokon torténd
bemutatasa;

reszt vesz a mizeum kozmiivel6dési tevékenységében: tarlatvezetés, ismeretterjesztd
el6adasok, mizeumi orak;

egyéb kozmiivel6dési, mizeumi munkéban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetOje megbizza.



Torténész — muzeologus

A dolgozé kdzremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsiaban az alabbi teriileteken:

a muzeum helytdrténeti gylijteményének gyarapitisa, kapcsolattartis az
adomanyozokkal, a begylijtott anyag leltdrozasa, a muzeumi térvény altal el6irt
id6k6zonként elvégzendd revizié végrehajtasa;

a beleltarozott anyag szakszer(i tarolasanak megszervezése, raktarozasa restauraldsanak
feligyelete;

a helytorténeti gylijtemény tudoményos feldolgozésa, a feldolgozas eredményeinek
ismertetése el6adasokon és tanulméanyokban;

allando torténeti kidllitds megszervezése és rendszeres karbantartasa, a kiallitasokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa;

rendszeresen idGszaki kiallitisok rendezése,

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

muzeumpedagdgus munkdajénak segitése, miuzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
¢és megtartasa;

rendszeres részvétel a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken;

részvétel helyi, regionalis és orszagos szakmai egyesiiletek munk4jaban,

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

Miivészettorténész — muzeolégus

A dolgozé kdzremiikddik a miizeum feladatainak megvalositasdban az alabbi teriileteken:

a muzeumi szakmai rendszerez6 feladatokban valo részvétel (cédulazas, kataldgusok
készitése);

miitargyak felkutatdsa, gylijtése, a gylijteményi egységek anyaginak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvantartasa;

gylijteménykezelés;

gondoskodik a muzeum képzémiivészeti anyaginak gondozasirél, terv szerinti
gyarapitasar6l, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartdsar6l, az
Osszegyljtott anyagok, miitargyak megbrzésér6l, nyilvantartasardl;

képzOmiivészeti értékli anyagok begyljtése, megdrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvéantartasa;

kapcsolattartas adoméanyozokkal, leletbejelentSkkel;

koélcsdnzési, tovabba letéti szerz6dések kezelése, nyilvantartésa;

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

kutatasi téma meghatarozasa, feldolgozasa, publikalésa;

muzeumpedagogus munkéjanak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
¢és megtartasa,

kiilsés kutatok munkéjanak segitése;

szakmai publikdciok készitése, szakmai elGadasok, konferencidk szervezése és tartasa;
egylttmilikodés hazai €s kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel, kutatdkkal;
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1ddszaki kiéllitasok rendezése;
egyeb kozmivelddési, mizeumi munkéban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Néprajzos — muzeologus

A dolgozo kozremiikodik a muzeum feladatainak megvaldsitdsiban az alabbi teriileteken:

a muzeum néprajzi anyaganak gylijtemény vezetdjeként gondoskodik annak rendben
tartdsardl, gyarapitasdrol, a tulajdonvédelem és szakmai szempontok megfelels
betartasarol,

feltaro, kutatd és feldolgozd munkat végez a munkatervi feladatok szerint a néprajzi
gyljtemeény vonatkozéaséban;

kézmiivel6dési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, mizeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa,

iddszaki kiallitasok rendezése;

kiils6s kutatok munkajanak segitése;

kutatasi téma meghatdrozasa, feldolgozasa, publikélasa;

szakmai publikaciok készitése, szakmai el6adasok, konferencidk szervezése és tartdsa;
egylittmiikodés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

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

Mizeumpedagogus

A dolgozo kozremiikodik a mizeum feladatainak megvalGsitisaban az alabbi teriileteken:

muzeumpedagogiai programok kidolgozasa

muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése és megtartasa;

kidllitaisokhoz és rendezvényekhez kot6d6 kiséréprogramok, szakmai programok
el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa;

kiallitasok elOkészitésében és megrendezésében valdé kozremiikédés a muzeum
dolgozéival egylittmiikbdve

tarlatvezetések ellatasaban val6 kdzremiikodés;

kapcsolattartas oktatasi-nevelési intézményekkel,

tevékenységi korével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, adatszolgéltatasok
készitése;

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

egyéb kozmiivelédési, mizeumi munkaban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.



Gyiijteménykezelo

A dolgozo kdzremiikddik a muzeum feladatainak megvaldsitdsaban az alabbi teriileteken:
e raktari gyljtemények gondozasa;
o araktarak rendjének kialakitasa a gylijteményfeleldsokkel tortént egyeztetések szerint;
e a gyljteményi targyak intézményen beliili mozgasdnak ¢és az intézmények kozotti
mitargykolesénzések, valamint tartos letétek naprakész nyilvantartasa;
e az egyes gyljtemények allomanyrevizidjaban vald részvétel;
e akozOsségi miivelddés népszertsitését szolgald programok segitése;
e aszakdolgozok segitése a gylijteményekkel kapcsolatosan;
e szakmai tovabbképzéseken vald részvétel,
e egycb kozmiiveldési, mizeumi munkadban val6é részvétel, amivel a munkahelyi

vezetdje megbizza.

Hatvany Lajos Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény nyitva tartasa:

Hétfo: Sziinnap

Kedd: 10-18 ora
Szerda: 10-18 6ra
Csiitortok: 10-18 o6ra
Péntek: 10-18 6ra
Szombat: 10-18 6ra
Vasémap: 10-18 ora

Tourinform Iroda

A Névhasznalati Kézikoényv elGirasai alapjan a hivatalos elnevezés: Tourinform Hatvan. Az
alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenysége: Hatvan véaros turizmusénak fejlesztése.

A Tourinform Iroda célja, hogy turistak és a helyi lakossag sokoldalu turisztikai tajékoztatéasa,
létrej6jjon a kozvetlen informécidaramlas a turisztikai szakmén belill, illetve Hatvan varos
bekapcsolddjon az orszag turisztikai-vallalkozé koreibe, kiépiiljon bel- és kilfoldi
kapcsolatrendszere.

Mikodési teriilete: hatvani jaras
Az iroda tipusa: egész évben nyitva tartd, ligyfélforgalmat ellaté Tourinform iroda

A Tourinform Iroda szervezetileg a Hatvany Lajos K6zérdekii Muzealis Gylijtemény része.
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Az iroda létszdma: 2 f6, melybdl 1 6 irodavezetd és 1 f0 irodai munkatars

A Tourinform Iroda feladatai A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 13. pontja alapjan gondoskodik a turizmussal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Alapfeladatok:

a mikodési teriileten 1évd turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatasokrol,
programokrol, a belfoldi és kiilfoldi turistdk verseny semleges, naprakész, atfogd
informalasa, a miikdési teriilet megismertetése, j6 hirének erdsitése;

tajekoztatja az elozetesen érdekléddket €s informalja a varosban tartdézkodo turistakat,
a belfold irant érdekl6dé helyi lakossagot is kiszolgélja;

ellatja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainak, régiok, térségek, valamint az
iroda miikodési teriiletén kiadott, tovabbad sajat kiadvanyainak bemutatdsat és
tovabbitasat az érdekl6doknek;

a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA) kiemelt feladata
az adatgyijté teriiletét érint6 adatok folyamatos karbantartésa;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térségi és megyei turisztikai
szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
eljuttatia a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyomtatott- és elektronikus sajtoban
megjelend TOURINFORM - Osszeallitasokhoz az irodaval €s a miik6dési teriilettel
kapcsolatos hireket, program ajanlatokat, turisztikai kinalatok és események rovid
leirasat;

statisztikak és kérdbivek készitése a Névhasznalati kézikonyv elbirasai alapjan;
kotelezben részt vesz a Magyar Turizmus Zrt. éaltal szervezett tovabbképzéseken,
konzultacidkon, tréningeken, study tourokon;

figyeli a palyazati lehetGségeket és tdjékoztatast nyujt a profit és non-profit szervezetek
szamara,

kezdeményezi, szervezi, koordindlja, adataival hozzijarul a teriileti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszk6z0k létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai
vésarokon valé megjelenését, valamint a tomegkommunikacioval val6 kapcsolattartast;
tamogatja a helyi és térségi turisztikai véllalkozdkat a megfeleld mindségl, jol
értékesithetd turisztikai termékek létrehozasaban, segitséget nydjt az adatgylijté
tertiletén mlikodo turisztikai vallalkozasok piacra jutdséban;

kézremiikddik szakmai delegacidk, médidk képviseldinek fogadasaban, programjainak
megszervezésében, lebonyolitasaban,;

ellatja a turistdk helyi érdekképviseletét, segiti a bajba jutott turistat;

a kereskedelmi aruk értékesitése;

miikodési teriileten kiadott, tovabbd sajat kiadvanyok bemutatisa és 4ataddsa az
érdekl6d6knek, részt vesz bel- és kiilfoldi vasarokon, kiallitasokon.

Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikényv el6irasai hatarozzak meg és szabalyozzak azok

veégrehajtasat.
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A Tourinform Irodaban bet6ltheté munkakorok:

Tourinform irodavezeto:

e szervezi az iroda mikodését;

e kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

e kapcsolatot tart Hatvan Véaros Onkorményzatanak illetékes munkatérsaival;

e kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetekkel;

e felel az iroda szakmai munkajaért;

e Turisztikai adatbazis kezelése

e InformAacié nyijtés a turistdk és helyi lakosok szdmara

o Idegenvezetés kGzvetitése

o Szillaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

e Udiilési csekk atvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon

e Részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken szervezOként

e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

e Adminisztracios tevékenység

o egyéb kozmiivelddési és turisztikai munkaban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform irodai munkatars:

e Turisztikai adatbéazis kezelése

e Informéci6 nyujtas a turisték és helyi lakosok szamara

e Idegenvezetés kozvetitése

e Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk 4tvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitdsokon

e Részvétel a varosi kulturdlis rendezvényeken szervezOként

e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracids tevékenység

e egyéb kdzmiivelddési és turisztikai munkaban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform Iroda nyitva tartasa:

szeptember 1. — junius 15.

Hét6: Zarva
Kedd: 8 —16 6ra
Szerda: 8—16 6ra
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Csiitortok: 8 —16 6ra
Péntek: 8 —16 dra
Szombat: 8 —16 6ra
Vasarnap: Zarva
junius 16. — augusztus 31.
Hétfe: 9—17 6ra
Kedd: 9—17 6ra
Szerda: 9—17 6ra
Csiitortok: 9—17 6ra
Péntek: 9—17 6ra
Szombat: 0—14 6ra
Vasarnap: Zarva
Gazdasagi Iroda:

A Gazdasagi Iroda feladata az intézmény gazdasagi, pénziigyi, adminisztracids feladatainak
ellatasa. Napi kapcsolattartas a fenntarté onkormanyzat Gazdasagi Irodajaval, a partnerekkel.
Az adminisztracionak mindig napra készen kell a munkatéarsak rendelkezésére llnia.

A Gazdasagi Irodan betolthet6 munkakorok:

Gazdasagi ligyintézo

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a bankszdmlan megjelend ellatmany rendszeres elszamolasa;

gondoskodik arrol, hogy a pénzigyi, pénzmozgést jelentd munkafolyamatokhoz a
sziikséges nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak;

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

évenkénti leltarozasok, selejtezések elvégzése;

a fenntartd éltal kért kimutatasok elvégzése, adatok szolgaltatisa;

a koltségvetésben elkiilonitetten kezelt palyazati pénzekrdl nyilvéantartist vezet. A
tdmogatd részére hataridére elszamolast kiild;

havi bérjegyzék kiaddsa a munkavallalo szamara;

munkaiigyi nyilvantartasok vezetése;

uj belépdk, kilépd munkavallalok iratainak kezelése, munkaszerzGdések, munkakori
leirasok elkészitése;
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megbizasi szerz6dések elkészitése, nyilvantartasa;

részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében;

allando kapcsolatot tart a fenntarté énkormanyzat Gazdaségi iroddjanak dolgozobival;
részt vesz az intézmény milkodéséhez szitkséges anyagok beszerzésében (tisztitészer,
irodaszer);

feligyeli és irdnyitja a S6r6z8, Serf6zde munkajat;

el6késziti és beszerzi a sziikséges anyagokat a S616z6 Serfézde részére;

a s0r6z0, a muzeum ¢és a tourinform bevételeit kezeli;

egyeb, a munkakdri leirdsban nem szerepl$ eseti vagy folyamatos feladatok ellatasa,
amivel a munkahelyi vezetSje megbizza.

Hatvany Serfozde:

A serfozde a muzeumhoz tartozé attrakcioként jott létre, azonban annyira elkiiléniil
tevekenységeben is, hiszen kereskedelmi tevékenységet végezhet, hogy ezért szervezetileg
kiilon kezeljiik a muzeélis gylijteménytol.

A Hatvany Serfézdében betoltheté munkakor(6k):

Technikai személyzet

a muzeumi serfézde feliigyelete;

vendégek fogadasa, kiszolgalasa;

tajékoztatas;

sOrfozés el6készitése, lebonyolitasa, kapcsolattarts a sérféz6 mesterrel,

jelzés a gazdasagi ligyintézé felé a megrendelések sziikségességérsl;

a f6zés folyamatanak ellendrzése;

pénztargép kezelése;

leltar készitése;

készletnyilvantartas;

a Serfézde technikai és miiszaki miik6désének feliigyelete, hiba esetén annak jelentése,
jegyzOkonyv készitése;

a serf6z6 berendezések kisebb hibainak javitasa;

egyéb kézmiivel6dési, mizeumi és konyvtari munkdban valé részvétel, amivel a
munkahelyi vezetGje megbizza

Hatvany Serfézde nyitva tartasa

oktéber 1. — aprilis 30.

Hétfo: zérva

Kedd: 14-20 6ra
Szerda 14-20 6ra
Csiitortok 14-20 6ra
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Péntek 14-22 éra
Szombat 14-22 ora
Vasarnap 14-20 6ra

majus 1. — szeptember 30.

Hétfo: zarva

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

I11. fejezet — Az intézmény miikodési rendje

Az iranvitas eszkozei:

Az intézményvezetd utasitdsait irdsba foglalva igazgat6i utasitisként adja a munkavallalok
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 intézményvezetének. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti
el és a Képviseld-testiilet fogadja el.

Az intézmény gazdalkodésa: O6néalldoan miik6do koltségvetési szerv

Kiadményozas: Kiadmanyozasra jogosult az intézményvezeto illetve a helyettesitési szabéalyzat
alapjan az igazgato-helyettes.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa: A munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, akadélyoztatisa esetén az 4ltala
megbizott személy.
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Helvettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgat6helyettes gyakorolja az igazgatéi jogkoroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozdk helyettesitésérdl a munkavégzés folytonossdga érdekében az igazgatd
gondoskodik.

Kapcsolattartds: Az intézmény kapcsolatait t6bb irAnyban épiti és apolja.

Kapcsolattartds a fenntartd énkormanyzattal: az intézményvezet6 feladata.

Kapcsolattartdss a munkavéllalokkal: az intézményvezetd vagy kozvetleniil, vagy a
munkacsoport vezet6in keresztiil kommunik4l a munkatarsakkal.

Az éllami szervekkel torténd kapcsolattartasra az intézményvezetd jogosult.

Sajté ¢s tomegtajekoztatas: A sajtéban valé megjelenést az intézményvezetének jova kell
hagynia, s az altala kijel6lt munkatars jogosult a sajtoban valé megjelenésre, vagy az intézmény
sajtéban torténd képviseletére.

Belso ellenorzési rendszer:

A Hatvany Lajos K6zérdekii Muzedlis Gytijtemény fenntartéja Hatvan Véaros Onkormanyzata.
A bels8 ellenbrzést a Hatvani Kozos Polgarmesteri Hivatal Bels§ ellenSrzési csoportja

rendszeresen ellatja.

Zaro rendelkezések:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyésa utdn 1ép hatalyba, amely az
intézmény alkalmazottaira, azok tevékenységére terjed ki. Az abban foglaltakat a dolgozékkal
a hatalybalépés utan, az ij belépdk esetén a munkéba Iépéskor ismertetni kell. A szabalyzat egy
példanyat irattarba kell helyezni.

A hatédlyba 1épés datuma: 2022. marcius 01.

Hatvan, 2022. januar 14,
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Az Ady Endre Kényvtar
Szervezeti és Nikodési Szabalyzata

2022. januar 15.



1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ady Endre Konyvtar Szervezeti édikbdési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az a
dokumentum, amely meghatérozza az intézmény adseaitvezeti felépitését,iikddésének
bels rendjét, nikddési folyamatait, a beél®s kiil$ kapcsolatokra vonatkozé rendelkezését.
Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyiigdsoknak mefeligen - kell elkészitenie a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményuviekésziti el és Hatvan
Véaros Onkormanyzata jovahagyasaval Iép hatélyba.

1.1Az SZMSZ célja és hatalya

A Szervezeti és kikodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmegtait, feladatait,
szervezeti felépitését édikddési folyamatait, a veziit €és az alkalmazottak feladatait,
jogkdrét. Az intézmény szamara a jogszabalyokbépyikseb-testileti dontésekben
megfogalmazott feladat és hataskori, szervezetiid®dési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezéire
- az intézmény dolgozdira
- az intézményben tikddo kozbsségekre, szervezetekre
- az intémény szolgaltatdsait igénybe dlae

1.2. Az Ady Endre Kdnyvtar mikodését meghataroz6 dokumentumok, jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védeldiéés a muzedlis intézményékra nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a koZivelodésr|

- 2000. évi C. torvéeny a szamvitéllr

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelks&zégrol és az informéacioszabadsagrol

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 368/2011 (dec. 31.) kormanyrendelet az allamharest sz6l6 térvény végrehajtasarol

- 2012. évi |. torvény a Munka térvenykonyger

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongr

- 2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikarol

- 2020. évi XXXII térvény a kulturalis intézményekbfaglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulaséarol, valamint egyes kélisi targyu torvények modositasarol

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtassadilo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet (Avr.)

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetmarvek belks kontrollrendszeréi és bel$
ellendrzéséél

- 2005. évi CXXXIX. torvény a feloktatasrol

- 1999/64 (IV.28) kormanyrendelet a nyilvanos konyakavezetését

- 2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznéléakegillets egyes kedvezmeényeir

- 2000/1 (1.14.) NKOM rendelet a a kulturalis szakenax szervezett képzési rendszérér
kovetelmeényeifl ésa képzés finanszirozasarol

- 204/1984. [Miv. K.14. (VII. 14.)] MM. ,Utmutat6 a fel§oktatasi konyvtarak fikodtetéséhez” cifn
rendelkezés

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis(El) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekiatetétiéié védelmesl és az ilyen adatok
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szabad aramlaséardl valamint a 95/46/EK iranyelallgan kivul helyezését (altalanos adatvédelmi
rendelet)

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézmyékben foglalkoztatottak munkakor@igs
foglalkoztatasi kbvetelményéir az intézményvezéi palyazat lefolytatasanak rendjérvalamint
egyes kulturalis targya rendeletek médositasarol

Az SZMSZ és a befsszabalyzatok betartdsa az intézmény valamennykavatialojara nézve

kotele érvényi.

Az SZMSZ maodositasa szlikség szerint torténik, daléb 3 évenként felll kell vizsgélni, a
médositasokat el kell végezni és azokrél a fendttaajékoztatni szilkségesz SZMSZ a fenntarto
jévahagyaséaval l1ép hatalyba és visszavonasig éegeny

Az Ady Endre Konyvtar igazgatdja az intézmény seeetében éstkddésében bekdvetkezett
valtozasokat 30 napon belll felllvizsgalja, a mef)l8ZMSZ-ben a szlikséges valtoztatasokat koteles
elvégezni, tovabba a megvaltozott SZMSZ-t a fetd@tdnkormanyzatnak jovahagyas végett benyujtani.

1.2.1 Alpit6 okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az Ady Endre Konyvédaipitasara, alaptevékenységéare, illetékességére,
gazdalkodaséra és a foglalkoztatottakra vonatkegidhtosabb adatokat. Az alapit6 okirat tartalmazza
az intézmeény titkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyalaqitd szerv készitett el.

Az Alapité okirat szama: ........................

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

1.2.2. Eves munkaterv

A konyvtar feladatainak végrehajtasara munkateqgsrit. A munkatervet az igazgato késziti,
az intézmeény éves koltségvetésének tervezéseétdaivet reszlegvezik altal benyujtott
szakmai teriiletekre vonatkozo dokumentumokbol.

A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismeirtetlh, valamint meg kell kildeni a varosi
onkormanyzatnak jovahagyasra.

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

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

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari lérétevékenység
Addigazgatasi azonositd szadm: 15789783-2-10

Torzskonyvi azonositdé szam (PIR): 789785

KSH terileti szamjel: 1022309

KSH statisztikai szamjel: 15789783-9101-322-10

KSH gazdéalkodasi formakdd: 322 helyi 6nkorméanykétiségvetési szerv
KSH jaraskod, név: 107 Hatvani jaras



Cégkapu azonosito: 15789783
A konyvtar szamlaszam&er. Bank Rt. Hatvan 10403538-50526551-78811000

2.1. A konyvtar létesitése, jogélje:
A konyvtar alapitdja: Hatvan Véarosi Tanacs VB.
Alapitasanak iéipontja a meglévforrasok szerint: 1951.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2@hLigr 1.
A koltségvetési szerv jogid koltségvetési szerve: Hatvan Varosiwdlodési Kozpont és
Kdnyvtar 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
A konyvtar korabbi elnevezései:

2.2.

2.2.1.

2.3.

2.4,

1951-1956 Varosi Konyvtar (1955 tAdy Endre Konyvtar)
1957-1969 Ady Endre Jarasi Konyvtar
1970-1989 Ady Endre Varosi Kényvtar
1990-1997 Ady Endre Varosi Konyvtar és Kozosséay
1998-2004 Ady Endre Konyvtar, Kbézosségi Haz éswasms Kozpont
2004-2010. Hatvan Varosi ielédési Kozpont és Konyvtar
2011- Ady Endre Kbnyvtér
Az Alapito okirat kelte: .
Az Alapito okirat szama: .
Az Alapitd Okirat tartalmazza az mtezmenykndesere vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az alapito szerv készit el.

A konyvtar hivatalos bélyegi:

Kdrpecsét3,5 cm atmdijii. Kézepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a didrért ,,Ady
Endre Konyvtar Hatvan” felirattal.

Hosszu/fejbélyedrszovege: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, KosseétBt

Tulajdon bélyegé : a konyvtari dokumentumok nyilvantartasara hakzoaalis alaku
bélyegd felirata: Ady Endre Kényvtar Hatvan

Bélyegé hasznalati joga

Az intézményben cégbélyefjhasznalatara a kévetkidzjogosultak:

- lgazgato, lgazgatohelyettes

- Gazdasagi ugyintéz

Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyegiz kell hasznalni. Az atvélk személyesen
felelosek a cégbélyegk medirzéséeért. A specialis leltarbélyédzceélszeti és szabalyszeér
hasznalataért a leltarozassal megbizott konyvtartedelosek.

A koényvtar fenntartasa és felligyelete

Az intézmeny fenntarto és felligyeleti szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény agazati szakmai fellgyeleti szerve:
Emberi E6forrasok Minisztériuma

Cime: 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A konyvtar miikddési tertlete Hatvan varos kdzigazgatasi tertlete



2.5.

2.6.

2.7.

2.7.1.

A konyvtar jogallasa: 6nallé jogi személy

A feladatellatast szolgal6é vagyon
Hatvan Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé hat8am2/2 hrsz-on allé épulet. (3000
Hatvan Kossuth tér 3.)

Az intézmeény gazdalkodasi rendje

A konyvtar gazdalkodasi jogkdre 6nalléan nikdds koltségvetesi szerv

Az intézmény gazdalkodasanak alapja az intézmdtal aléterjesztett €és a varosi
onkormanyzat altal jovahagyott kéltségvetés. Aeganiény jogosult kozérdékkotelezettség
vallalaséara illetve egyéb tamogatasok elfogadasArma.intézmény jogosult palyazatok
benyujtasara. A gazdalkodas lebonyolitasahoz a aRukgsteri Hivatal Gazdalkodasi
Irodajat (3000 Hatvan Kossuth tér 2.) veszi igénylebzetes megallapodas lapjan — az
intézmeényben ellatandé pénzigyi feladatokat gazilaggyintéd vegzi. A konyvtar
igazgatoja 6nalléan gazdalkodik a fenntarté atimbhagyott személyi juttatassebnyzattal.

A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjamegfelad torvények és rendeletek,
valamint az Onkormanyzati rendeletek alapjan véWllalkozasi tevékenységet nem
végez, ennek megfetan koltségvetésth és egyéeb bevételekb gazdalkodik. Az
allomanygyarapitasi keretet a gyarapitd munkatarsakamint a gazdasagi Ugyintéz
kozosen felugyelik. A keret felosztasa a munkdterv megjel6lt célok és a hasznaloi
igények figyelembevételével torténik. A kotelezégpgallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd szervezettel tkondegallapodas tartalmazza. A
gazdalkodas rendjét kdzponti jogszabalyok szabaBlodletve ezek intézményredesdszét

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodaja &ledszitett betsszabalyzatok.

KSH gazdalkodasi formakod: 322 helyi 6nkormanykétiségvetési szerv

Szektor: 1251 helyi 6nkormanyzatok altal iranyitaitiségvetési szervek

szervtipus: 52 helyi 6nkormanyzati koltségveszsirv

Cégkapu azonosito: 15789783

Kotelezettségvallalok:lgazgatd, igazgatohelyettes

Utalvanyozasi jogkore van: Igazgatonak, az igazgato tartdos tavolléte esetén, a
igazgatohelyettesnek 150.000,- értékhatarig.

Szakmai teljesités igazolasara jogosult személydgazgatohelyettes

Pénzkezebk listdja: Gazdasagi Ugyintéz

A bel$ utalvanyozas rendje

Pénzigyi utalvanyozas rendje:

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek besz&uigk elrendelésedt meg kell vizsgalni a
bizonylatok jogossagat, 6sszegsizégét, az éirt alaki és tartalmi kellekek betartasat. Meg
kell allapitani, hogy a kedvezményezettaizetes kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy
egyeb intézkedés alapjan megilleti-e a kifizeteniksszeg, illetve befizetés esetén a

befizetvel szemben a kdvetelés fenn all-e.

Eszk6zok utalvanyozasa:
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Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziiksédgadasi ebiranyzat rendelkezésre all-e. Az
utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetagyvkulon irasbeli rendelkezést kell
kiadni.

A fenti feltételek jogossaganak megléte esetérnsazdy kifizetését az igazgatd engedeélyezi,
s ezt koveien teljesithét a kifizetés. Kifizetés az Osszeghatartdl fegyy teljesithdt
hazipénztari ellatmanybdl, vagy meghatarozott cé&iranyzott és engedélyezett
pénzfelvételbl.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen E#datairasara valamennyi egység esetén
a gazdasagi ugyinték az igazgatoval egylttesen jogosultak.

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzésvényesités rendjének részletes
szabalyait a ,Pénzlgyi Szabalyzatok” tartalmazzak.

Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezett szamla feletti rendelkezésre joljakat az igazgaté jeloli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzieiiéz.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmeény létszama és szervezeti felépitése

Az intézmény létszamat Hatvan Varos Onkormanyzdtal @dott évben elfogadott
koltségvetési rendeletetének melléklete tartalmazza

Az intézmény élén a varosi 6nkormanyzat altal kezeit igazgato all, aki a kilonh®Hz
egységeket kdzvetlendl iranyitja.

Az intézményben az alabbi allomanycsoportokba mdraédolgozok besorolasa a mindenkor
ervenyes jogszabalyok keretei kdzott:

- vezebi beosztasok,

- kényvtari, szakmai munkakorok,

- tgyviteli alloméanycsoport,

- fizikai allomanycsoport.

Szervezeti egységek:
Konyvtar:
- lgazgatosag (igazgato, igh.)
- Olvaso6szolgalat
- Feldolgozas
- Helyismeret
- Gyermekkonyvtar
- Gazdasagi ugyintézeés
- Technikai dolgozék



Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi aygeam mutatja:

3.2.

3.3.

3.4.

| (Eazdaségi
UByintézg
Hely'ismereti
| & . részleg
592gatohelye
Vettes | 1 Olvasészolgélat

CYermekksnyyrs

€chnikaj dolgozg

Az intézmeény vezéiének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezét feladatainak ellatasara Hatvan Varos Onkormamypatyazatot ir ki.

A palyazat kiirasanak, benyuijtasanak és értékedsdamdjét Hatvan Varos Onkormanyzata
az eérvényben I|&v jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel hatarozmeeg. Az
intézményvezét Hatvan Varos Onkormanyzata nevezi ki és mentildgfelijebb 5 év
hatarozott idtartamra, illetve vonja vissza megbizasat. Felazeegyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény valamennyi dolgozojafelett az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogoka
onalléan gazdalkodik a fenntarto altal jovahaggagmeélyi juttatasi élranyzattal.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasjogviszonyok megjelelolése

- munkaviszony

- megbizasi jogviszony

- kozfoglalkoztatasi jogviszony

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben mungzmny, munkavallalé, melyekre nézve a
Munka Torvenykonyveéil széolo 2012. évi | torvény az iranyadd. A megiiz
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyokra a Polgadérvéenykonyvél szolo 2013. évi V.
térvény az iranyadd. A kozfoglalkoztatasi jogvisgokra a 2011. évi CVI. térvény a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kafimld, valamint egyéb tdérvények
modositasardél az iranyado.

A munkaviszony hatarozatlan idegzerddéssel és annak elfogadasaval jon Iétre. Hatarozott
idejii szerddéssel a Munka térvénykonyve idevonatkozo rendékeizszerint kothétcsak
munkaviszony. Az intézmény feladatainak ellatasaemybizasos jogvszony keretében is
foglalkoztathat kilss személyeket. Az intézmény megbizasi <smbigt kothet sajat
dolgozdjaval munkakérén kivul @sfeladatra, hatarozott éde, atmeneti ifiszakra. Az
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intézmeény munkaszefdésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mityenkorben,
milyen feltételekkel és milyen mértigalapbérrel foglalkoztatja.

Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladaskinleirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a szervezgtiség moddosulasa, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezgssramitott 15 napon belil modositani kell. A
munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizatbggeélos: az igazgatd

Az intézmény vezetése és a vaiteteladatai. A vezetés szintjei.

Igazgato hatas- és jogkore:

Az intézmény élén igazgatd all, aki besorolasaiszeragasabb vezét A munkaszervezet
egyszemelyi feléls vezebje. Az intézmény igazgatoja tekinteteben a muni@ljagokat a

Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmi&mpi dolgozdja munkaltatoi jogkor
tekintetében az intézmény igazgatéjanak hataskdedtuezik.

Felebs:

A kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratbarisbbeszabalyzatban foglaltak megféiel
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szam@gazabalyban éirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Az iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozotivételményeknek és feltételeknek
megfeleb ellatasaért.

A koltségvetési szerv wkodéséeben és gazdalkodasadban a gazdasagossaégkanysdg €s
az eredmeényesség kovetelmeényeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehéségek és a kotelezettsegvallalasok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznabaibt és a tulajdonaban tewagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkedeltulajdonosi jogok rendeltetéssiielgyakorlasaért, a rabizott
javak védelméért.

A belss kontrollrendszer megszervezéséért és hatékdikpdteteséeért.

A szakmai és pénzugyi monitoring rendszer folyamataikodtetéséért, a tervezesi,
beszamolasi, valamint a kozérdeles kozérdekdl nyilvanos adatok szolgéaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annakssgipért s hitelességéért.
Minéségiranyitasi rendszerikodtetéséeért.

Feladata:

A képvisebtestilet altal elfogadott veZetprogram / palyazat alapjan a konyvtar funkcioival
dsszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és @lgm konyvtar egész tevékenységeét.
Koordinalja az intézmény gazdasagi és szakmai @mwiégét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egkitive tervezi a kbltséveteést.
Gondoskodik a rikddés szakmai, gazdasagi éfisaeki feltételeifl, a rendelkezésrealld
szemelyi és anyagi &orrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Szemeélyi és targyi feltételek megteremtésévigeaiti a konyvtar szakmai tevekenységének
fejlesztéseét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény vaanyi dolgozojaval kapcsolatban. Dont
a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre vald feket@s, munkaltatdéi tamogatas, fizetési
eléleg, képzéshen valo részvétel és annak tamogasasendkivili szabadsag Ugyében a
vezebi ertekezlet véleményének figyelembe vételével.



- Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

- Keépviseli az intézményt a feligyeleti szerveltieés a konyvtar kitskapcsolataiban.

- Elkésziti a nikodés soran keletkezett iratokat (Bekzabalyzat, munkaterv, éalanyzat
modositas stb.) ezt a jogat eseti vagy allandéggkl atruhazhatja vesédrsaira.

- Meghatarozza az egyes szervezeti egységek létszamateladatokhoz illeszkéd
munkakdroket, képzettségi szinteket, a képétsstiilet altal meghatarozott keretek kozott.

Jogkorei:

- Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal eakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese:

- A vezeb tartos tavolléte és akadalyoztatasa esetén a nkndéeosztasnak megfebein az
igazgatohelyettes

3.6.2. lgazgatohelyettes hatas- és jogkore:

Felebs:

- Konyvtarszakmai szolgaltatdsok szervezeti egységeidsszehangolasaért,a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Koenétl feliigyeli, koordinalja, segiti az
egységek munkajat.

- Felebs a vezetésére bizott szervezeti egység hatékokydietéseért, gazdalkodasaert.

- Felebs az intézményegység munkatervének és koltségmelése ebkészitéseert,
végrehajtasaért eés a felhasznalas éitegséért.

- Keépviseli a munkaltatoi és intézmeényi érdekeket.

Feladata:

- Az igazgaté szakmai koordinaciés munkajanak segitésvek javaslatok kidolgozasa.

- Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intéyinéiss szakmai szervezeteko

- Gondoskodik a szakmai bélsszabalyzatok, atmutatok elkészitégér folyamatos
aktualizalasarol.

- Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, sz&molohoz. Kozrefikddik az
intézmeényt ériri jelentések, beszamolok, elemzések elkészitéseben.

- Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartigmunkat, szabadsagolast koordinalja.

- A dolgozok tovabbképzéseét tervezi 6sszehangbamyidr human déiforras politikgjaval.

- Az igazgato tavollétében ellatja az igazgatoi fatallat, a munkaltatoi jogokbdl kévetkez
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel véhiviselet és az utalvanyozas kivételével.

- Szervezi a kdnyvtari szakmai tapasztalatcseréeket.

- Koordinalja az intézmény kdnyvtari statisztikajarieklolgozasat.

Jogkore:

- szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai tenilete

- utalvanyozasi jogkdre az igazgato tartos tavoksietén van 150.000 Ft ertékig. Esetenkeénti
megbizassal képviseli az intézményt - utétagogdapatasi kotelezettséggel.

Felettese: a kdnyvtar igazgatoja

Helyettesiti: az intézmény vesdetartos tavollét és akadalyoztatas esetén

Helyettesitését az igazgatd gondoskodik.

3.7. Iranyitasi forumok
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Az intézmény vezetése a hatékony és a magas saldvemakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelmeényét figyelembe véve rendseerdajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

Vezedi értekezletheti rendszerességgel és sziikség szerint.
Munkatarsi értekezleszakmai — szikség szerint
Osszdolgozoi munkaértekezietiikség szerint

Intézményegységek munkatarsai

Konyvtari szakalkalmazottak hatas és jogkd:

Az egyes szervezeti egységekben a munkakorokberfogadgazott & feladatokat a
munkakari leirdsok tartalmazzak.

Egymas mellé rendelt 6nallé munkatarsak, akik akakdri leirasban foglaltbb feladatok
megvalositasaval vallalnak részt az intézmény &llagkirata szerinti célok fejlesztéseben.
Sajat kezdeményezéstartalmi elképzeléseik megvaldsitasat a jovahdgyiweben
onalléan végzik, az &készitésil a folyamat befejaméseéig.

Az intézményen belll a nagyobb programsorozatokeiezesénél a egységukon beldl, vagy
a egységek kozott létrehozott alkalmi teamban wegminkajukat.

Egyilttmikddnek az intézmény mas szervezeti egységeivelegyében rikods szakmai
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesuletekkellg@anesteri hivatalokkal, gazdalkodé
egységekkel, fivészeti csoportokkal, egyénekkel, a szakterlletzikkgipcsolodé megyén
Kivuli munkaszervezetekkel.

A feladatok megvalositasa soran az intézményt képki de tartalmi kotelezettségvallalasi
joguk csak dizetes egyeztetést koven van, pénzigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvalositdsa soran a pénzifgitetelek megteremtéséhez az
intézmeényi koltségvetés igénybe vétele mellett denteladatuk a takarékos és racionalis
gazdalkodas szemdal tartdsa, a kils lehetséges pénziigyi tamogatasok megszerzése, az
intézmeényi bevételek névelésében valo részvétel.

Szakmai felettes és iranyito: az igazgatohelyettes
Helyettesitésukil az igazgatohelyettes gondoskodik.

3.8.2. Gazdasagi lugyintdzhatas- és jogkore
Felebs:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ fedadaintos, hatariite tortérd ellatasaért

az intézmény eés egysegei gazdalkodasaeért, agottes ékészitéseert, végrehajtasaert
és a felhasznalas ellézéséert.

munkatgyek intézéséért, a szikséges nyomtatvanggityantartasok vezetéseeért, a
munkaszergdések elkészitéséért.

a szamviteli folyamatok naprakészségéert, a biabimgndszer és fegyelem betartasaért.
gazdasagi jelldgtargyalasok bonyolitasaért, szeteskotések ékészitéseert.

pénzigyi beszamolo@észitéséert

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajavab \edtékony egyuttiitkodéséért

az irattarozasert

a hazi pénztar kezeléséért

a vagyon megovasaert, allé- és fogyoeszkdzok nyihréasaert, leltarozasert.

Feladata:

Kapcsolatot tart Hatvan Varos Polgarmesteri Hivgseddasagi szervezetével
Végzi és szervezi a gazdalkodassal kapcsolatosesiinativ feladatokat
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- Figyelemmel Kkiséri a konyvtar pénzigyi, gazdasayiekenyseégenek folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékgagdasagos felhasznalasat.

- Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvet§aggslatot tesz a szikséges és lehetséges
eléiranyzat atcsoportositasra.

- Vezeti a személyi és munkalgyi nyilvantartasokatdpskodik a munkatarsak s egyéb
jogviszony alapjan foglalkozatottak munkatgyeingbgyiszony-létesités, megszintetés,,
atsorolasok stb.) bonyolitasardl, a dolgozok muakabbltott idejének nyilvantartasarol,
szabadsag nyilvantartasarol.

- Levelek iktatasa és az irattar kezelése.

- Az alabbi nyilvantartasok naprakész vezetéseérkdas, bélyegé-, kulcs- nyilvantartasok

- Figyelemmel kiséri a terllet jogszabalyi valtomthsazilkség esetén javaslatot tesz,
kozremikodik a szabalyzatok médositasaban.

Jogkore:

- az igazgatd kuldon megbizdsa szerint gazdasagi bgpekutdlagos tajékoztatasi
kotelezettséggel képviseli az igazgatot.

- a bevételi teljesitések szamlazasara a gazdasagntésy az igazgatoval egyuttesen
jogosult.

Felettese: igazgato

Helyettesitése tartos tavollét esetén: igazgabzgatohelyettes

Feladatait a munkakori leiraséas tartalmazza.

.3. Miszaki, technikai alkalmazottak
Feladataikat a Munkakori leirasuk tartalmazza.

Felettes: igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitésukil az igazgato, igazgatdhelyettes gondoskodik.

AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglaltyleetipusa: nyilvanos kdnyvtar

- nyilvanos teleptlési konyvtar
- nyilvanos fel§oktatasi szakkonyvtar

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban tiggzés az alapito, fenntartd altalie
feladatait. Eljar a hataskorébe tartozd kérdésekbwyteszi a szukséges intézkedéseket,
teljesiti az alap- és kiegészittevékenységek korében felsorolt  feladatokat. A
megfogalmazott kildetési nyilatkozat, {xép a tevékenységek hosszu tavu tervezeését
szolgalja.

A konyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:

A muzedlis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdmralodestl szold
1997. évi CXL torveny 538 (2) bekezdése alapjagilwdnos konyvtari ellatas rendszerének
miikodtetése, tovabba a 1997. évi CXL torvény 638b@Rezdése alapjan szakkonyvtari
ellatas.
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Szakfeladat910100 Koényvtari, levéltari tevékenység
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié stzenegjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megneveése

082042 Konyvtéari allomany gyarapitasa, nyilvarétsat

082043 Konyvtari allomany feltarasa, nbezgse, védelme

082044 Konyvtéari szolgaltatasok

083020 Kdnyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabaiticzolgaltatas

082091 Koznivelodés-kozosségi es tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Koznivelodés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Koznivelodés-egész életre kiteri@tanulas, amét
miivészetek

082094 Kdznivelédés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

041231 Rovid iartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabbtattamu kdzfoglalkoztatas

4.2. A konyvtér véallalkozasi tevekenységet nemtéilyat.

4.3. A konyvtar alapfeladatai az 1997 évi CXL térvény a kulturalis javak védettiés a
muzedlis intézményedd; a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdamalodésil az 558 (1), a
638 (1) és a 658 (2) bekezdés értélmében:

- a fenntarto6 altal kiadott alapitd okiratban é&zervezeti és fikodési szabalyzatban
meghatarozottdf céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

- gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, e, gondozza és rendelkezésre
bocséatja,

- tajékoztat a konyvtér és a nyilvanos kdnyvtanidszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és st@ltisainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum-nésrimaciocserében,
- biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentlknetérhesegeét,

- a kényvtarhasznélokat segiti a digitalis irdasjagz informacios tiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tarall@srfataban,

- segiti az oktatasban, képzésben résztkvaformaciéellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol toétérformaciokérés lehésegét,

- kulturalis, kozdsségi és egyéb konyvtari progrkat szervez,
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tudas-, informacio- és kulturakozvéttevékenységével hozzajarul az életdsiy
javitdsahoz, az orszag versenyképesseégenek ndwetesée

- a szolgéltatasait a konyvtari migegiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvanos koényvtar az altala Uzemeltetettkkigiak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkiezzamitogépek hasznalatat a kiskoriak védelmétshehe
tevd, kdnnyen telepithétés hasznalhatd, magyar nyebzoftverrel ellatva biztositja
a kiskoruak lelki, testi €s értelmi féglésének vedelme érdekében.

- gylijtemeényét és szolgaltatasait a helyi igenyeknekfebelgen alakitja,
- k6zhasznu informacios szolgaltatast nyuit,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokatjgy

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

- ellatja a nyilvanos konyvtari ellatast vallagyeb szak- és félsktatasi konyvtarak
feladatait.

- Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskolajakalturalis intézményével és
kulturdlis tertleten ritk6d6 civil szervezetivel, a varosban, a térségben eeshe
megyeben riik6do konyvtarakkal, kbzgijtemenyekkel, orszagos szakmai
szervezetekkel, egyesiiletekkel.

- Szakmai, helyimereti kiadvanyokat jelentet meg.

A konyvtar gyiijt 6kore:

A konyvtar

egyrészt mint nyilvanos telepulési konyvtar ahala gyijtokori, melyet kiegészit a
helyismeretre vonatkozé allomanyrész.

masreszt a Hatvani K6zosségi Belstatasi Képzési Kozpont félsktatasi szakkdnyvtara és
igy a fel$oktatasi intézmeény tudomanyos profiljanak megéetalomanyteriletek
szakkonyvtara, amely az oktatas helyszinén bicskilonboé szinti képzések oktato,
kutat6 és tanulmanyi munkajahoz sziukséges szakmod#dormacioellatast és tajekoztatast
€s az intézmeényben folyd képzések, tanulas, kuteli@dataibol adodo konyvtari
szolgéltatasokat.

A konyvtar az alabbi szempontok szerint szervetijtggnéenyeét:

a Magyarorszagon, magyarul megjéleiokumentumok, valogatva (kényv, folyoirat, egyéb
nyomtatott dokumentumok, hangzé és vizualis dokuorenok, elektronikus
dokumentumok),

a kulféldon megjelei magyar nyelki dokumentumok éisen valogatva, (a koéltségvetées
fuggvényeben)

a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjélealapvet lexikonok, keézikényvek,
tajekoztatdo kiadvanyok, valamint a legfontosabbydohtok és adatbazisok dsen
valogatva, ( a koltségvetés fuggvényében)

a Hatvanra vonatkozo helyismereti dokumentumokgsteegre torekéen szerzi be.

a konyvtar mint nyilvanos felektatasi szakkonyvtar a Hatvani K6zossegi daisatasi
Képzeési Kozpont képzési profiljanak megféka kialakitott dokumentacios és informacios
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szolgéltatasai keretébenigfy, feldolgozza, adatbazisba szervezi és rendélkez bocsatja
az intézményben oktatott diszciplindk legfrisseddfakirodalmat, kozvetiti az orszagos
szolgéltatasokat. Kapcsolatot tart a Budapesti @il Egyetem és a Budapestiddaki
Egyetem, mint anyaintézmeények kézponti konyvtaiiv

A gyiijtokor részletes leirasét az ,Ady Endre Konyvtafifsskori Szabalyzata” tartalmazza.

4.5. A konyvtari dllomany nyilvantartasa:
A konyvtari allomény nyilvantartasa a 3/1975. (MIl.) KM-PM egyuttes rendelet alapjan torténik.

Az allomany-nyilvantartd dokumentumok: koényvtéri kdonentumok egyedi és 0Osszesitett
nyilvantartasban kertilnek bevételezésre.

Az ideiglenesen mégzeésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi eendj
A konyvtar idbleges megrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
- Brossura /alkalmi risorflizetek, propaganda anyagok, aruismektédészakos érvénnyel
kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalomgbkst sorozatok, krimi).

A periodikumok egy része a folydirat kotettési dishlapjan kottetésre kerilt 2001-ig, igy egy
foly6irat az év sordn megjelent valamennyi lapszéaeggetlen dokumentumként tartos réieggdi
dokumentumnak szamit. A nem tartds Greggi folydiratokat tovabbi 3 éven keresztil niegj és
szolgaltatja a konyvtar. Ezt koven selejtezi.

Az egyedi nyilvantartds beko6tott és hitelesitettnleltar konyvekben torténik a hatélyos
szabvanyban &irt adatok feltiintetésével a periodikak kivételévelbekotott periodikak egyedi
nyilvantartasara cédulaleltar szolgal. A kilonbéimleltar konyvekbe az alabbi megosztasban kell
bevezetni a dokumentumokat:konyvek, térképek étakolCD lemezek, diafilmek,mikrofilmek,
DVD lemezek, elektronikus dokumentumok. Periodikéktetése 2001 Ota medst.

Csoportos nyilvantartas az oetisoknak megfeléen bekotétt és hitelesitett csoportos
leltarkdnyvekben torténik az alabbiak szerint:

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

2. sz. csoportos leltarkdnyv:
A nem hagyomanyos kényvtari dokumentumok kuldtdutkonyve.

Azok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtédiléges megrzésre szant, sem a cimleltarkényvben,
sem a csoportos leltarkdbnyvben nem szerepelnek.
A Gyermekkdnyvtar sajat allomanyardl kulon-kulonopsrtos leltarkdnyvet vezet, szakmai
szempontok érdekében.
c) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast geaz alabbiak szerint /raktari kataldégusok/:
- a felrbtt részleg kolcsondzhietalloméanya /valamennyi konyvtari egység kulon taak
lapot kap/
- a felrbtt részleg présens allomanya /raktari lapok "kéajktar"
megkulonboztét bélyegdvel/
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- a helyismereti gjjtemeény egyedileg nyilvantartott dokumentumai
- a bekotott folyoiratok és mikrofilmesrzott folydiratok
- Gyermekkdnyvtar allomanya /kdlcséndzheés présens/

4.6. A konyvtar feltrorendszere — kataldgusok

A konyvtér teljes allomanyét tartalmi és formai mpontok szerint feltarja. A konyvtér teljes
gytijteménye on-line gépi katalégusban feltarva ésdpmn elérhét

Kilon szolgélati kataldbgus nincs, erre a célraasolvasoi kataldgusok és a raktari katalégusok
szolgélnak. A raktari katalogus cédulakatalégus,obasoi kataldbgus on-line, gépi katalogus.
Alkalmazott integralt konyvtari rendszer: eCorvina

A dokumentumok egy részét a kdnyvtar a raktarom@®l megfelgl alkalmazasaval téarja fel. E
korbe tartoznak a helytorténeti igemény dokumentumai: aprényomtatvanyok,cikk-kivaga
fényképek, képeslapok, plakatok, térképek.

4.7.A konyvtar hasznalata
Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos konyvtar és mindé&rdekéds rendelkezésére all, a kulturlis

torvényben megfogalmazott feltételek szerint. Aolgaltatasok igénybevételének madjat és
feltételeit a Konyvtarhasznélati Szabalyzat tartadra.

5. AZINTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A munkaviszony létrejotte, megamése

Az intézmeényben az alkalmazottak esetében a 2012.térvény a Munka térvénykonyvér
szerint jar el a munkaviszony létesités, megszésesetében. A hatarozott vagy hatarozatlai idej
kinevezés tartalmazza a dolgozo besorolasat, mingala bérezést.

5.2. A munkaidé beosztas

A konyvtar életében elslleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, doyytva tartas ideje alatt
megfeleb képzettség és elegentlszamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok réedékére. A
konyvtar ennek megfel@n alakitja ki a munkarendjét. A konyvtarszaknmilgaltatd egységek
munkatarsai naponta eléerlépc$zetes de ére meghatarozott munkarendben dolgoznak. A
beosztas szerint szombaton dolgoz6 munkatars aorttii sziinnapon pihénnapjat tolti. Az
ugyeletet ellatdé dolgozok esetében a feladat jélilgadoddan Iépézetes munkakezdés van. E
munkarend beosztasa havi Gtemezés szerint tortéenik.

A hivatali munkarendli eltéd munkarendben dolgoznak a léfimstes beosztason tali
alkalmazottak:
- technikai alkalmazottak 6- 14 6raig
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- olvasoszolgalati tgyelet:10-18 o6raig (illetvedkteltérsen, a napi zaras dgontja szerint
valtozik)

Konyvtari lépc$zetes munkarend szerint dolgoznak a konyvtari dkakaazottak
Gazdasagi ugyek hivatali munkarendje: éiétfpéntekig: 8 - 16 ora

Az igazgato eltér munkarendet rendelhet el: munkaszervezési oklud|gnzo tanulasa érdekében,
a dolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében

5.3. Az intézmény nyitva tartasa

Hétfo 9-18
Kedd 9-18
Szerda 9-18
Csutortok szinnap
Péntek 9-18
Szombat 8-12

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézménya tartasat az alabbi esetekben:

- allomanyelleirzés ceéljabadl (3/1975 KM-PM egydttes rendeleteinzelsirt idokonként)

- adolgozék nyari szabadsagolasa érdekében

- rendkivdli helyzetekben (pl: aramszinet, karbaasartfeladatok, eépuletiizemeltetési

probléma, jarvanyhelyzet )

A munkakat 6sszevonva, leliiEtg a nyari zarva tartas ddzakaban kell végezni. A zarva tartas
idétartama nem haladhatja meg nyatisdakban az 5 hetet, az év tobbi szakaban 6sszbeség
hetet.

5.4. Szabadsag kiadas

A rendes évi szabadsag kiadasa a dolgozdkkal egyez2ves terv alapjan torténik. A rendkivili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezérée csak azgatp jogosult. A dolgozék éves rendes
szabadsaganak mértékét a Munka Torvenykonyvébdatfe@irasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilldt és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetrhz intézményben a
szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagiarjyfelelos.

5.5. Hivatali titoktartas

Az intézménynél hivatali titoknak misiinek az alabbiak:
- munkatarsak személyi adatai
a konyvtarhasznaldk adatai
a konyvtar biztonsagi, vagyoni dezvédelmi adatai, ezekimzaki, technikai alkalmazasai
a konyvtar informatikai rendszerében hasznalt gelak
adatbazisokhoz valo hozzéaférések
Amennyiben jogszabalyban 6@t adatszolgaltatasi kotelezettség nem all febbm nadhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek dlivatitoknak mirbstlnek, amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmeény érdekeitrs&rigz intézmeény valamennyi dolgozoja koételes
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a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig réegni, amig annak kozlésére az illetékes
feletteséil engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértésgyelmi vétségnek mésuil.

Az intézmény , mint adatkezZekiemelt jelenbséget tulajdonit a konyvtarhasznalokrdl szarmazo
szemeélyes adatok védelmének. Az adatkezel személyes adatokat bizalmasan, a hatalyos
jogszabalyoknak megfel&n kezeli, gondoskodik azok biztonsagardl, intagétol.

5.6. Sajat gépkocsi hasznéalata

A sajat tulajdonu gépjariwek hivatalos célu hasznalatanak téritési dij@szamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzpontib@asok rendelkezései, illetve az addjogszabalyekisizkell
kialakitani, amelyet a Gépjatmizemeltetési szabalyzat tartalmazza. Sajat gépkasznalatra
engedélyt az igazgato ad.

5.7. Bel$ ellendrzési rendszer:

Az intézmény igazgatéja bél&ontrollrendszert ritkddtet, a szabalysaereredményes, gazdasagos
és hatékony rikodés erdekében. Kdzvetlen vereatllensrzésre jogosult az intézmeény igazgatdja,
€s az igazgatohelyettes. Az elexres formai: személyes egyéni beszamoltatas, dseltir
tajekozodas, szakalkalmazotti értekezléttebeszamolo, program-rendezveény latogatas, irasba
kert tajékoztatas, elemzeés. A vdidblyamatokba épitett ellénzési modok ekdleges célja a
feladatellatas ékegitése, a szakmai segitségnyujtas, a pénzigdialgadasi folyamatok
ellensrzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabBétartasa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa. A betsellertrzési feladatokat Hatvan Varos Polgarmesteri Hags) ellersre latja
el. Az intézményben folyd szakmai tevekenyséqéiteesere a folyamatokba épitett elierés
soran torténik a Kényvtari K6zos Ertékelési Kemtiszer szabalyai szerint. Az ellenések
tapasztalatait az igazgato és helyettese folyasaatértékelik és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszik.

5.8. Az intézmény képviseleti rendje, kapcsolattaés

5.8.1. A személyes képviseleti jogz intézmeény egészét étirtérdésekben az igazgatonak, vagy
atruhazott eseti hataskodrben pénzigyi kérdéseklgazdasagi Ugyintének, szakmai kérdésekben
az igazgatéhelyettesnek, szakalkalmazottaknak.lehe

A tbmegtajékoztatas forumain is az igazgatd nyidabat, de a tomegtajékoztatasi feladatot
alkalmanként atadhatja az adott terileten dolgoainkatarsnak. (pl: gyermekprogramokkal
kapcsolatosan a gyermekkonyvtar-végatek). A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iréed)

az igazgatd és a gazdasagi ugyi6téz Varosgondnoksaggal az igazgatd ésiiazaki munkatars
tart kapcsolatot. A Polgarmesteri Kabinettel aazgptd és a helyettes, a dokumentumbeszerzés
teriletén a helyettes és az  Aallomanygyarapitd atank a kapcsolattarté. A szakmai
szervezetekkel - Informatikai és Konyvtari Szovgisst Magyar Konyvtarosok Egyesilete - és mas
konyvtarakkal az igazgatd tartja a kapcsolatotkdAyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében
a bel$ szervezeti egységek egymassal szoros kapcsotatahak. Minden intézkedés esetében,
amely masik szervezeti egység munkajat is érinti, igtézkedést megitéen egyeztetési
kotelezettség van. Az eredményeskiddés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel nsaiaks
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel dgyikodési megallapodast kéthet.

5.8.2.Alairasi jog

Az intézmény el§ szamu vezéje jogosult minden kimehlevél alairasara. Tavollétében - kulon
megbizas alapjan - az igazgatbhelyettes gyakowmjaalairasi jogot. Az igazgatOhelyettes, a
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kovetked formaban gyakorolhatja alairasi jogkorar: alairé (szamitdégéppel) feltiintetve — minden
egyes levélen — igazgatd nevét, e folé irja kéezeallaird a sajat nevét, az igazgato titulus utani
.N" megjeldléssel. Az igazgatohelyettes pénzlgyi kotelezettségvalldala®,000- Ft-ig irhat ala az
igazgatd tartdés tavollete esetén. A gazdasagi tegin csak tartalmi és pénzigyi
kotelezettségvallalast nem tartalmazo levelet idtat Kozosségeknek szolo értesitéseket astelel
szeméely is alairhat, bélyefyhasznalata nélkil. Az alairas feltétele, hogyatart és pénzigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzonlgaatoi szamlak alairasara, bevételi teljesitések
szamlazaséara a gazdasagi Ugyitit#z igazgatdval egyittesen jogosult.

5.8.3. Az intézmeény ugyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontdstaidszerben torténik. Az Ugyiratkezelés
irdnyitasaért és ellérzéséért az intézmeény vedjet felelbs. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt&@rasok alapjan kell végezni.

5.8.4. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézwea®p szabalyozza. Az intézményvedet
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlojmEzmény igazgatohelyettese.

5.8.5. Kozérdeki adatok kozzétételi kbtelezettsége
A konyvtar honlapjan k6zzéteszi a jogszabalyokhéirtekdzérdek adatait €s alapdokumentumait.
/305/2005 (XI1.25.) Kormanyrendelet a kozéndaklatok elektronikus kdzzétetelér

5.9. Tovabbképzés

A teljes munkaidben foglalkoztatott szakemberek szervezett tovamset jogszabalyi
kotelezettség irja & (NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzéniszeréil). A képzésre
jogosult munkatarsaknak hét év alatt 120 6ras tokéjzésen kell részt vennie. A képzés
teljesitéséil hiteles tanusitvanyt kell bemutatni az igazgakdahétéves tovabbképzési terv és az
adott évre vonatkozo beiskolazasi terv az intézniélayglataihoz igazodik. A Tovabbképzési tervet
és a Beiskolazasi tervet a fenntarté évente jowahag

5.10. Anyagi felebsség, kartéritési kotelezettség

A konyvtar valamennyi dolgozodja fetel a berendezési targyak rendeltetéssbasznalataért, a
gépek, eszkdzok, dokumentumok megovasaért. A mvallkdd a munkaviszonyabdl er@d
gondatlansaggal okozott karért kartéritési ésds€ggel tartozik.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségétraykiiirhasznalati szabalyok tartalmazzak.

5.11. Munkavédelem,iizvédelem, érintésvédelem, villamvédelem, katasztafédelem

Az intézmeény igazgatOja, gazdasagi Ugyifjezés a gondnok feleétek a munkavédelmi és
tizvédelmi ebirasok betartasaért €s betartatasaért. Az intéamény kul$ jogviszony alapjan —
munkavédelmi ésizvédelmi megbizott végzi e terlleteken a szakmatkenységet. Hataskoréebe
tartozik az ellefirzés, oktatas, szabalyzatok elkészitése.

6. ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen Szervezeti és iModési Szabalyzat, valamint annak mellékletét képszabalyozasok
fenntartdi jovahagyas utan hatalyba lépnek. Ezzglidejileg az intézmény minden korabbi
Szervezeti és Wkodési Szabdalyzata hatalyat veszti. Az abban ftadat a dolgozdkkal, a
hatalybalépés utan, illetve 0j betdpesetén a munkabalépéskor ismertetni kell.
A szabdlyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni
A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzatot hatalybalépését kévetrmadik évben felll kell vizsgalni,
de a konyvtar igazgatoja a Szervezeti éskddiési Szabalyzat modositasat javasolhatja a
fenntartonak,

- ha az intézmény tikodeési kdrilményeiben |ényeges valtozas koévetkédmett

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly médositja.

Hatvan, 2022. januar 15.

Sinkovics Erika
igazgato
SZABALYZATGY UJTEMENY

Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény nkodését meghatarozé dokumentum az Alapitd okir&@zervezeti és kkodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét k&pea szakmai és gazdasagi munka vitelét &egit
kulonféle szabalyzatok, munkakoéri leirasok.

Az intézmény munkajat meghataroz6 bedgabalyzatok, szakmai dokumentumok:

1. Alapdokumentumok
Alapit6 okirat
Szervezeti és Bkodeési Szabalyzat
2. Iranyitas, tervezeés, stratégia
Kildetésnyilatkozat
Jowkep
Mingéségpolitikai nyilatkozat
Az Ady Endre Konyvtar stratégiai terve
Az Ady Endre Konyvtar éves munkaterve
3. Folyamatszabalyozas
Gyiijtokori Szabalyzat
Folyamatleirasok, folyamatabrak
4. Partnerkapcsolatok
Adatkezelési tajékoztato
Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
5. Emberi eéforrds menedzsment
Otthoni munkavégzés szabalyozasa
Szervezeti abra, organogram
Tovabbképzési terv
Munkavédelmi szabalyzat
6. Méreés, elemzeés, értékelés
Statisztikai jelentések
Jelentések, beszamoldk az Ady Endre Konyvtar éwaskajarol



20

7. Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasiddroegységes szabalyzatai az
intézményre vonatkozan
Megéllapodas a pénzigyi-gazdasagi feladatok, a emegosztas eés
feleléssegvallalas rendjélr
Ugyrend
Szamviteli politika
Szamlarend
Pénzkezelési szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Ertékelési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekgtedészabalyzata
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzésyvényesités, rendjének
szabalyzata
Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
Szervezeti integritast séresemeények kezelésének eljarasrendje
Belfoldi és kulfoldi kikildetések szabalyzata
Belss kontrollrendszer szabalyzata

8. Intézményi szabalyzatok
Adatvédelmi szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Gépjarnti Uizemeltetési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kbzérdeki adatok megismerésének eljarasrendje
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Reprezentaciés szabalyzat
Ajandékok, egyéb éhyok elfogadasanak szabalyzata
Telefonhasznélati szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Munkakdri leirasok
Szamitogep-, Internethasznalati szabalyzat
Bels ellensrzési szabalyzat
Cafeteria Szabalyzat
Hazirend/Intézményhasznalati szabalyzat
Az Ady Endre Konyvtar rikddési rendje
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld Testllete a Magyarorszag Helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6, 2011. évi CLXXXIX. torvény felhatalmazasa, az allamhaztartasrol
szold 1992. évi XXXVIIl. Toérvény 90. § el6irasai értelmében, valamint a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és kdzmivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
Torvény 78. 8§ (5) bekezdés b, pontja alapjan az aldbbi alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Grassalkovich Mivel6dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

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

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

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

(Az SZMSZ részeként a Hazirend a Grassalkovich Mivel6dési Haz épuleteiben mikodd
kozdsségekre, latogatdkra, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre, hasznaldkra is
vonatkozik.)

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

A koltségvetési szerv torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkgjat, a kdzmlivel6dési tevékenységet
meghatarozo, az alkalmazottak jogéallasara vonatkozé, valamint a pénzlgyi- gazdalkodasi
folyamatok végzésére sz0l6 jogszabalyok, a fenntartgja altal elfogadott rendeletek, és
hatarozatok alapjan végzi. Ezek az alabbiak:

e Magyarorszag Alaptérvénye

e 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a

nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmuivel6désrol
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
e 2011. évi CXIl. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CXCV. tbrvény az allamhaztartasrol
368/2011 (dec. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény
végrehajtasarol
2012. évi |. toérvény a Munka térvénykonyverdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél
2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikarol
2020. évi XXXII térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu térvények
maodositaséarol
e az allamhéaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet (Avr.)
e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellenbrzésérdl

e 2005. évi CXXXIX. torvény a felséoktatasrol
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o 1999/64 (IV.28) kormanyrendelet a nyilvanos kényvtarak vezetésérél

e 2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a kdnyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

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

e 204/1984. [Miiv. K.14. (VII. 14.)] MM. ,Utmutaté a felséoktatasi konyvtarak
mikodtetéséhez” cimi rendelkezés

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

e 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatasi kbvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl

3. Alapité okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza a Grassalkovich Mivel6dési Haz alapitaséra,
alaptevékenységére, illetékességére, gazdalkodasara és a foglalkoztatottakra vonatkozé
legfontosabb adatokat. Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény muikddésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet az alapito szerv készitett el.

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

Az Alapitd okirat datuma: .................oceeeeee.
4. Eves munkaterv
Az intézmény a feladatainak végrehajtdsara munkatervet készit. A munkatervet az igazgaté
késziti, az intézmény éves koltségvetésének tervezését kdvetden, az igazgato-helyettes altal
benyujtott dokumentumokbal.
A munkatervet az intézmeny munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni Hatvan
Varos Onkormanyzatnak jévahagyasra.
ll. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
1. Azintézmény hivatalos elnevezése: Grassalkovich Mivel&dési Haz
1.1. Roviditett elnevezés: GMH
2. Azintézmény neve, székhelye:
Grassalkovich Mivel6dési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
2.1. Telephelyei:

Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

Civil és Kézmiives Haz

3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247
Kb6z6sségi szintér

3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29
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DALI Liszt Ferenc Miivelédési Haz K6zdsségi szintér
3000 Hatvan, Mészaros Lazar at 7-9.

2.2.1. Onall6 névhaszndlatra jogosult egységei:
Grassalkovich Mivel6dési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
Tel.: 06 37/342-383

2.2.2. Onall6 névhasznélatra jogosult egységei:
Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
Tel: 06 37 341-796

3. Azintézmény adatai

3.1. Az intézmény addészama: 15789790-2-10

3.2. Az intézmény torzsszama: 789796

3.3. Az intézmény statisztikai szama: 15789790 9329 322 10
3.4. Az intézmény szadmlaszama:

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

4. Az intézmény létesitésére vonatkoz6 adatok

4.1 Miivel6dési Haz
Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az 1968-ban Hatvan Varosi Tanacs
Végrehajtdé Bizottsaga altal kiadott 2/68. sz. mikddési engedély alapjan mikddd Varosi
Muvel6dési Kozpontot alapitott.
1997 — 2004. Grassalkovich Mvel&dési Kézpont és Tarsintézményei
2004. augusztus 1. — 2010. december 31. Hatvan Varosi Mivel6dési Kdzpont és Konyvtar
2011. januér 1. - Grassalkovich Miivel6dési Haz elnevezéssel mikddik az intézmény
Az Alapité okirat szama: .................o.oeell

Az Alapité okirat datuma: ..........................

5. Azintézmény hivatalos bélyegzéi és logdja
Kor alaka bélyegzék:
a) Grassalkovich Miivel6dési Haz
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.
b) Grassalkovich M{ivelédési Haz Hatvani Galéria
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el

Hosszu bélyegzék:

a) Grassalkovich Miivel6dési Haz

3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

b) Grassalkovich Miivel6dési H4z Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
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Minden hivatalos iraton megjelenik.
6. Azintézmény fenntart6 és iranyitd szerve

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

7. Azintézmény illetékessége
Hatvan varos kozigazgatasi terllete. Az egységek tevékenységiket a teleplilésen kivil is
végezhetik. Az érvényes jogszabalyokat figyelembe véve nemzetkdzi kapcsolatokat is
létesithetnek.

8. Azintézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturdlis szolgéltatas, valamint — a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmliivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény alapjan — koézmiivelédési
alapszolgaltatasok biztositasa.

A Grassalkovich Mivel6dési Haz 6nallo jogi személy, helyi énkormanyzati koltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos koényvtari ellatasrél és a
kézmdivel6désrél szélo 1997. évi CXL. térvény 76. § alapjan helyi kézmivelédési
tevékenységet folytat.

9. AzIntézmény gazdalkodasi jogkdre
[Ant. 10. § (4a) bekezdés]
Az intézmény engedélyezett létszdmat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait
eléiranyzat csoportok, kiemelt elSiranyzatok szerinti bontasban a mikoédéshez szikséges
feltételek biztositasaval Hatvan Varos Onkormanyzata mindenkori koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Legfontosabb mikddési feltételek:
e a kdzmivelédési alapfeladat megfelel§ ellatashoz és a mikddéshez szikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi Iétszam, valamint infrastruktura;
e az alaptevékenységek elldtdsdhoz, folyamatos korszerisitéséhez szikséges
fejlesztés;
e az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo6 részvételének biztositasa

Feladatok forrasai:
e Onkormanyzati tamogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
e Onkorményzati és intézményi palyazatok
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Az intézmény tevékenyseég jellege alapjan kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kbzintézmény.
Az intézmeény 6nallé bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, s elemi kdltségvetési
beszadmoldval rendelkezik. Pénzigyi-gazdalkodasi feladatait Hatvan Varos Polgarmesteri
Hivatal Gazdéalkodasi Irod4ja latja el.

10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az Alapité Okirat alapjan véllalkozasi 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 feladatellatasat szolgalé vagyon Hatvan Varos Onkorméanyzatanak mindenkori
ingatlan-, illetve vagyonleltara rogziti. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezési jogot Hatvan Varos Onkormanyzata vagyonarél és vagyongazdalkodasarol
sz0616 mindenkori rendelete szabalyozza.
A feladatellatast szolgélo vagyon:
Grassalkovich Mivelédési 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
Kdz6sségi szintér - 3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29
e valamint az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszko6zok.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos 6nkormanyzat a vagyonarol és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6 rendeletében hatarozza meg.
Az intézmény rendelkezésére allnak Hatvan Varos Onkormanyzata altal leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok, melyeket a szakmai munka elladtasahoz szabadon hasznalhat.
Az atadott vagyon feletti jogot Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja.

12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete
A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a
Munka Tdrvénykonyve rendelkezései az irdnyadok, azaz hatérozatlan ideji alkalmazottként
torténd foglalkoztatasa mellett hatarozott idejii megbizottként latja el a vezet6i feladatokat.
Az igazgat6 egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt.
Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatdi jogkdrt a vezetdi megbizas, illetmény
meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi blntetés kiszabasa tekintetében a Képvisel6-testilet, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.




A
GRASSALKOVICH

. A GRASSALKOVICH MUVELODESI HAZ FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE
[Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]

1. Azintézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerint
Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdézmuvel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmivel6dési tevékenység.

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

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

082091 Kézmivelbdés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivel6dés - hagyomanyos kdzdssegi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelbdés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kdzmiivel6dés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

Egyéb Kormanyzati funkciék szamai
086090 Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

2. A Mivel6dési Haz vallalkozasi tevékenysége.
Intézményi vagyon mikdodtetése:
Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsol6dd vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasa kihasznalasa, a hasznalatba adott 6nkormanyzati vagyon hasznositasa
érdekében az Alapité Okiratban foglaltak szerint.
e Az Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben tamogatott, bejegyzett hatvani
egyestuletek probaihoz, rendezvényeihez hely biztositasa
e Helyiségek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatasat nem
veszélyezteti, a kdvetkezbk szerint:
a) 1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkdtése esetén a fenntartdé hozzajarulasa
szikséges valamennyi épllet esetében.
b) A helyiségek politikai tevékenység céljara nem adhatdk ki egyik épuletben sem.
(kivétel 2013. évi XXXVI. toérvény a valasztasi eljarasrol ide vonatkozé része)
c) Az onkorményzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitasahoz a
helyiségek hasznalatat téritésmentesen biztositja.
A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalanak javitdsara hasznalhatja fel, a
kiegészitd tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti. (termek
bérbeadasa, fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas, felnéttoktatas, eszkdzok bérbeadasa,
technikai eszkdzok, sajat ingatlan hasznositasa)
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3. Kozmiivelddési alapszolgaltatasok
A 22/2019 (IX.6) szamu helyi ©Onkorményzati rendelet alapjan az intézmény
alapszolgéltatasai:

o Mivel6dd kdzosseégek létrejottének elbsegitése, miikddésik tamogatasa, fejlédéstik
segitése, a kdézmivelbdési tevékenységek és a mivel6dd kdzdsségek szamara
helyszin biztositasa

A kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
Az amatér alkoto- és el6addé-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

A tehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

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

4. Az intézmény feladata:

Legfontosabb feladata a varos miivel6dési és miivészeti tevékenységének szervezése, az

alkotétevékenység kibontakozadsanak tamogatasa. Kulturdlis hagyomanyok apolasa,

fejlesztése. A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kézmivel&dési tevékenységének

szervezeése:
o A teleplilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

megismertetése, a helyi mlivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Amatdér miivészeti csoportok, szakkorok és klubok mikodtetése, fenntartasa,

Ismeretterjeszt6, neveld, szérakoztatd programok.

Professzionalis miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.

Az onmivelés kulonbozé formainak az egyéni és kdzosségi miivészeti ambicidok

kibontakoztatasanak teret ad.

Civil szervezetek miikodésének segitése, tamogatasa.

o Az U koz0sségi kultura fejlesztése, kilonos tekintettel az altalanos- és kdzépiskolak
mivészeti produkcidinak segitése, egyuttmikodés alapfoku miveészeti iskoldkkal.
Az Unnepek kultdrajanak gondozasa.

e A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosséqi életének,

érdekérvényesitésének segitése, a kulonbdz6 kulturak kozotti kapcsolatok

kiépitésének és fenntartasanak segitése.

Német nemzetiségi programok szervezése, hagyomanyférzés.

Nemzeti Unnepek megszervezése.

Szorakoztatd programok, kiallitdsok, tarlatok, hangversenyek szervezése.

Eletmindséget és életesélyt javité tanulasi, felnéttoktatasi lehetéségek

megteremtése.

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

¢ A megértés, a befogadas elésegitése.

e Az ismeretszerzd, az amatéralkotd, mivel6dé kozosségek
tevékenységének tamogatasa.

e A szabadidé kulturalis célu eltéltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb miivelédést
segit6 lehetdségek biztositasa.

e Hagyomanyos muvészeti fesztivalok, alkotd6 taborok, hagyomanyteremto
rendezvények szervezése.

o A filmkultura terjesztése és népszerUsitése.
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MUVELODESI HAZ
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény egyetlen szervezeti egységben mikodik. Szakmai feladatainak ellatasa a

kézmivel6dési feladatokat, valamint a galéria feladatokat végzé munkatarsak szoros
egyuttmikodésén alapul.

1. Szervezeti dbra

IGAZGATO
kézmivel6dési szakember
mivel6désszervezd

GALERIAVEZETO
megbizasos

GAZDASAGI UGYINTEZO

n GONDNOK
IGAZGATO-HELYETTES KISEGITO 8 ORAS

kdézmivel6dési szakember
muvel6désszervezd

KOZMUVELODESI @ KOZMUVELODESI KOZOSSEG TAKARITO
SZAKEMBER SZAKEMBER SZERVEZ0 8 ORAS

GONDNOK, TAKARITO

KISEGITO 6 ORAS 8 ORAS

2. A munkakorokhoz tartoz6 feladatok, munkakori leirasok
Az alkalmazottak jogéllasa:
felettiik a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozOk jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an. A munkakori
leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az igazgaté és a
kézmivel6dési szakmai igazgaté-helyettes.

2.1. Kézmiivel6dési szakemberek feladata
Az Intézmény kdzmliivel6dési alapfeladatat ellatd szakemberek elsédleges feladata a
kézmivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa a telepulésen él6 gyermek, ifjusagi, felnétt és
nyugdijas korosztaly szdmara, a helyi tarsadalom kozdsségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladatuk:

e A Kkozmivel6dési ceélkitlzések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerint szakteriletiknek megfelel6
feladatellatas. A munkaterv magaba foglalja az adott tertlet elemzését, az erre éplild
konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szakterlletikhoz
tartoz6 munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.

e A kbézmivel6dési alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsol6do
igényfelmérések végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalat
készitése.
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A tervezett programok, kiilénb6z8 tevékenységi formak elékészitése, annak zavartalan
lebonyolitasarol valé gondoskodas; eléadok, kozremikoddk megfelelé id6ben torténd
felkérése, a rendezvényhez szilkséges eszkdzok biztositasa.

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

Ev végén szakmai beszamolo készitése a tevékenységek megvaldsulasarol.

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

Kapcsolattartas a hataskorikbe atadott, tertletiket érinté intézményekkel,
szervezetekkel.

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

Felelosek:

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

A kezelésikre bizott eszktzokért, az intézményi tulajdon védelméért.
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V. MAGASABB VEZETO ES VEZETO BEOSZTASHOZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK
[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

1. Azigazgato jogallasa és feladatai
Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el.
Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét
a fenntart6 el6tt.

Felelés:

az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaert, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
el6irt kotelezettségek teljesitéséeért;

e az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

e az Intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kbvetelményeinek érvényesitéséért;

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

e agazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezeéséért és hatékony
mikodéséért.

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

e a belsd kontrollkdrnyezet kialakitasdért, valamint a bels6é ellenbrzés
megszervezéseert €s hatékony mikodéséert;

e a kozmuivel6dési szakmai munkaért;

o a kdézmiivelbdési és egyéb munkavégzés egészseges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

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

e a statisztikai adatszolgaltatasért;

e az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért és a
nyilatkozatok érzéséért;

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

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

e ajogszabaly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

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

e az Intézmény gazdasagi mikodésének kdzvetlen irdnyitasa/ellatasa;

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

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az alkalmazotti tanaccsal valo
egyuttmikdodés;

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

az Intézményen belili kildnb6z6 szabalyzatok kiadasa;

az Intézményen belll azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és mikodtetése,

amelyek biztositjiak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a bels6 ellenérzésrél szoélo

jogszabaly a kdltségvetési szerv vezetdjének elbir;

a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és

az éves beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése;

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatoi jogkor

gyakorl6jahoz utalt feladatok ellatdsa: tajékoztatas a kotelezettség fennallasarol és

esedékességeérél, a vagonnyilatkozat 6rzése, szilkség esetén ellenbrzési eljaras
kezdeményezése;

e akatasztrofa, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
valé gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi
Szabdlyzat tartalmazza);

o a telepulésen mikodé intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartas;

e az Intézmény munkajat seqgitd szervezetek, kozdsségek tevékenységének
tamogatésa;

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

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

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

e tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -

feladatok ellatésa.

R |

Hataskorok atruhazasa

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

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

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi
kotelezettségvallalas iratok kivételével egyediili alairé.

Az igazgat6 kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az
onkormanyzat, valamint az illetékes hatdsagok felé.

Az igazgatd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen belili

iranyitasi, ellendrzési, munkaltatodi, és egyéb szabalyzasbol adddo jogositvanya vonatkozik.
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2.

Igazgatéhelyettes, miivelddésszervezé

Az intézmény igazgatoja nevezi ki. Az igazgaté és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan
elldtja azokat a feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskoérébe utal.

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartds (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettese.

a) igazgato-helyettesi feladatok:

Az intézményben foly6 tevékenységek koordinalasa.

Kozrem(ikdédik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

Az igazgatoval egyuttmikodve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak
elemzésében, a minéségkultura fejlesztésében, kozremikédik a felmerild
problémak megszintetésében.

Ellatja a meghatarozott szakmai tertletek iranyitasi feladatait.

Felligyeli és ellenérzi az intézményben folyd munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdek( bejelentéseket.
Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkoélcsi szabalyokba Utk6z6 helyzet
megszintetésérél.

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

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolddd adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordinalja a partneri, latogatéi igények, sziikségletek elégedettség mérését.
Gondozza, 0sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az (j
palyadzatok megjelenését és kezdeményezi az azokon valo részvételt.

Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefiiggd feladatokat

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

Részt vesz a vezetbi megbeszéléseken.

Segiti az igazgato6t feladatai ellatasaban.

Felelos:

Az éves munkatervben, az intézményi szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatok igényes, pontos ellatasaért, a valtozasok figyelemmel
kisérésert és alkalmazasaeért.

Az intézményben folyé tevékenységek szakszerliségéért, a folyamatos minéség
fejlesztésért.

e Az igazgato altal megjeldlt hataridék pontos tartasaért.

o Az épulet biztonsagos hasznalataért, belsé és kulsé rendjéeért.
e A szerzddések pontos és hataridére torténd elékészitéséert.

e A nyilvantartasok és az adatszolgaltatasok pontossagaért.
Hataskor:

Kbzvetlendl iranyitia az intézményben dolgozé koézmuivelddési szakemberek
munkajat.

Kdzvetlendl iranyitja és ellenérzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak
munkajat.

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

Az igazgato tartés (30 napot meghaladd) tavollétében az igazgatéhelyettes
kotelezettségvallalasi, gazdasagi - mikddtetési ugyekben az igazgatét irasbeli
megbizés alapjan helyettesiti.

Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az
intézményben dolgozokkal és a hasznaldkkal. Az intézményi szabdlyzatok
véltoztatdsara, Uj szabalyzatok Iétrehozasara, a meglévok frissitésére javaslatot tesz
az igazgaténak.
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e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt, illetve
kllénb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

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

b) Miivel6désszervezdi feladatok
e Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz az intézmény napi

programjainak koordinalasaban.

Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai

feltételek teljesulésérél.

Muvel6désszervezdként  kulondsen felelds az  intézmény  kiallitAsainak

szervezéséért, valamint a felnétteknek sz6ld6  szakkdrok/foglalkozasok

lebonyolitaséért.

Kiemelten kezeli a mivészeti nevelésre iranyuld tevékenységek, programok

lebonyolitasat a kiallitasokhoz kapcsolt foglalkozasok szervezésével elsésorban az

Ovodailiskolai korosztaly részére.

Részt vesz az intézmény utazészolgaltatasainak lebonyolitasaban.

Szakmai segitséget nyUjt a kbzdsségek civil szervezetek munkajahoz, tovabba segiti

Uj kozosségek, civil szervezetek létrehozasat.

Hataskor:

e Munkakoréhez tartozé rendezvények, programok el6készitése, egyeztetések a
kézrem(kddbdkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsoléddé szakmai partneri
egyluttmikodések gondozasa, kiemelten a helyi és a Hatvani Jaras miivel6dé
kozbsségeivel, civil szervezeteivel.

o Elbkésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket,
szerz6déseket.

¢ Koordindlja a Grassalkovich Mivel6dési Haz ,Civil és KézmUives Haz” telephelyének
haszndalatat, logisztikdjat és az igazgatd tajékoztatasa mellett intézkedhet
hibaelharitas érdekében.

e A munkakor betdltésének minimum feltétele: felséfoku kdézmiivel6dési
szakképzettség, konyvtaros, ovondi, vagy pedagogus szakképzettség

Az intézmény igazgatéjanak helyettesitése:

Az igazgato6t akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést igényld kizarélagos hatéskdrbe,
valamint a gazdéalkodas jogkdrébe tartozd Ugyek kivételével - teljes felel6sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatot révidebb akadalyoztatasa esetén ké6zmiivel6dési tigyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozd helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének szdban beszamol a helyettesités ideje alatt térténtekrol.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén 6ket, az altaluk
megbizott dolgoz6 helyettesiti.

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

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

Kdzmiivel6dés szakfeladaton alkalmazottak munkajanak iranyitasat kdzvetlentl az igazgaté
latja el.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmivel6dési ugyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozé helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének beszamol a helyettesités ideje alatt térténtekrél.
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VI. MUNKAKOROK, FELADAT- ES HATASKOROK

=

Miivel6désszervezok

Feladata:

A milvelédésszervez6 feladatai a kulturdlis, mlvészi élet fellenditéséhez és a
kozosségfejlesztéshez kapcsolddnak.

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

A Grassalkovich Mivel6dési Haz muivelédésszervez6i munkakorét betoltd
munkatars segiti a kulturalis, mivészi és tudomanyos értékek kozvetitését.
Kiléndsen felelés a szinhazi programokeért, a kozénségtalalkozok szervezéséert.
Klubok, szakkorok létrehozasahoz, illetve iranyitdsahoz, valamint azok
mikoédéséhez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat és
kdzremikodik a megvalositasban.

Kiegészit6 feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratdri teendéit.

A feladatokat részben 6nallé munkaval latja el, részben vezetbi iranymutatas alapjan
Végzi.

Hataskor:

Munkakéréhez tartozd rendezvények, programok el8készitése, egyeztetések a
kézremikddbkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsoldodd szakmai partneri
egyuttmikddések gondozasa.

El6késziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendel6ket,
szerzOdéseket.

Kikéri a rendezvényekhez kapcsol6dé hatdésagi engedélyeket, melyhez az igazgatd
altal irasban meghatalmazott szakalkalmazottként aléirasi jogkorrel rendelkezik.
Koordinalja a Grassalkovich Mlivel6dési Haz telephelyeinek hasznalatat, logisztikajat
€s az igazgaté tgjékoztatdsa mellett intézkedhet hibaelhéaritas érdekében.
Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairdl szo6l6 hireket, informaciokat
a sajtéhoz.

Ellatja az esélyegyenléségi teendbket.

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

A munkakoér betdltésének minimum feltétele: fels6foki  kdézmivelbdési
szakképzettség, konyvtaros, rendezvényszervez6i vagy legaldbb pedagégus
szakképzettség

2. Technikai dolgozdk

a) Rendezvény-technikus
Feladat:

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

Tajékozddik a rendezvény helyszinének Aallapotardl, adottsagairdl, felméri a
terepviszonyokat, a helyszin befogadoképességét, gondoskodik a zavartalan
kivitelezésrol.

Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszkdzok elkildnitése.

Az intézmény rendezvény-technikusanak feladata tovabba a koltségvetési szerv
szakmai tevékenységéhez sziikséges miszaki, technikai eszk6zok biztositasa és
mikddtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitdsi, vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelSen.

Hataskor:

A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében felllvizsgdlja a miszaki eszk6zok
allapotat, és ha szukséges, gondoskodik azok helyreallitdsarol.
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Felelbds tovabba a székhely épllet és a telephelyek miszaki allapotaért, a
mikoédéshez szikséges miszaki szolgaltatd rendszerek és eszkdzok mikodeséért,
valamint biztonsagaért.

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

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

b) Ugyeld, gondnok (8 6ras)

Feladatuk a Mlvel6dési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmlives Haz kdzosségi
éplleteinek belsé és kulsé takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megérzése,
valamint a k6z6sségi hdzak rendezvényekhez igazodo nyitasa/zarasa.

A gondnokok kézvetlenll nem teljesithetik az éplleteket igénybe vevd kdzbdssegek
nyitsi/zarasi kérését, csak a Grassalkovich Mivel6dési Haz igazgatéjanak
meghatalmazaséaval.

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

Az intézmény, illetve a fenntartdé dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoldddan elvégzik a rendezvény soran érintett munkatertlet takaritasat, illetve
fitési szezonban gondoskodnak a flitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kulén utasitasa nélkdl ellatjak.

Helyi kdz6sségi rendezvények utani takaritasi teenddék, a helyiségeket igénybe vevd
kozosségek feladata. Erre felhivjdk a helyi kozosségek figyelmét.

Feladatuk tovabbad hogy a munkaterileten az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartozé helyiségek zarasarol.

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

A munkakor betoltésének minimum feltétele: -

Féallasu (8 oras) takarito

Feladata a székhelyépiilet és a telephelyek belsé és kilsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzese.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritdsat. Ezen feladatokat az intézményvezetd kilon
utasitasa nélkul ellatja.

A rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsdban.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért.

Tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.

Fellgyeli és koordindlja a részmunkaidds takaritok munkajat.

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

A munkakor betdltésének minimum feltétele: -
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d)

Részmunkaidds (6 oras) takarité

Feladata a székhelyépllet és a telephelyek bels6 és kulsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése.

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

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

A munkakdr betdltésének minimum feltétele: -

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

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

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

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

Az intézmény, illetve a fenntartdé dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoldddan elvégzik a rendezvény soran érintett munkatertlet takaritasat, illetve
futési szezonban gondoskodnak a flitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kulén utasitasa nélkdl ellatjak.

Helyi kdz6sségi rendezvények utani takaritasi teendék, a helyiségeket igénybe vevd
kozosségek feladata. Erre felhivjdk a helyi kozosségek figyelmét.

Feladatuk tovabbad hogy a munkaterileten az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartozé helyiségek zarasarol.

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

A munkakor betoltésének minimum feltétele: -
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VII. Helyettesités rendje

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

2. A beosztott alkalmazottak helyettesitése
A beosztott alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
adott szervezeti egység vezet6jének illetve az intézmény vezetbjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori
leirasaikban kell régziteni.

3. Képviselet az igazgatd akadalyoztatasa esetén
Az intézmény igazgatdjanak tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités
rendjéhez igazodik.

4. Kiadomanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsra az intézmény igazgatGja jogosult. A pénzugyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozé
Ugyiratokat az igazgaté altalanos helyettese, a gazdasagi és pénzigyi vonatkozasu
Ugyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az altalanos igazgatéhelyettes irja ala.

VIII. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
[Avr. 13. 8§ (1) bekezdés h) pontja]

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkordket:

e alkalmazotti jogviszony létesitése és megszuntetése;

e Mt. 46. § szerinti kdtelezb tajékoztatas megadasa;

o munkakori leirds meghatarozasa;

e munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

o kinevezés kdz6s megegyezéssel torténd modositasa;

e joghatast kivalté egyoldall jognyilatkozat;

e dontés az alkalmazotti jogviszonnyal val6 6sszeférhetetlenségrol;

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

¢ mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl;

e az alkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa;

e mindsités;

e cim adomanyozasa, kitliintetésre felterjesztés;

e dontés az adhatd kereset-kiegészitésrol, a fizetési fokozatok kdzotti varakozasi idd
csokkentéseérdl;

e jutalmazas;

o Kkartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

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

e tanulmanyi szerzddés kotése;

e éves rendes szabadsag és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése;

e munkaidd kereten bellli munkaidé-beosztas meghatérozasa, helyettesités, rendkivli
munkaidé elrendelése.

IX. Az alkalmazotti jogviszonyt érint6é rendelkezések

1. Alkalmazottak jogéllasa és feladatai
Az igazgato kdzvetlen iranyitadsa és felligyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiuk és szakmai terlleteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak,
szakterUletlket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

2. Magatartasi szabalyok
A munka torvénykonyverél szold 2012. évi l. torvény elbirasait kell alkalmazni az altalanos
magatartasi kbvetelmények — Mt. 6. és 8. § -, a személyhez f(iz6d6 jogok védelme — Mt. 9-
11. § -, valamint az egyenlé banasmod kévetkezménye — Mt. 12.8 - tekintetében.

3. Munkakori leiras
(Mt. 46. § (1) bekezdés d) pont)
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakdri leirdsok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakodrnek megfelel6en feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.
Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.
A munkakoéri leirds az alkalmazott munkaszerz6édésének mindenkori mellékletét képezi.
A munkakdri leirasokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll modositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a igazgato a felelés.

4. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
(Avr. 51. § (2) bekezdés, 50. § (2) bekezdés)
Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozd esetében a
munkakorébe nem tartozd konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen irasban kotott
megbizasi szerz8dés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan kerilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz4dés kulsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyitott szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kdthetd, amennyiben a szerzédés
megkotése az alapfeladat ellatasdhoz mindenképpen sziikséges, tovabba ha a feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel rendelkezd személyt az Intézmény nem
foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy id6ben rendszertelenul ellatandé
feladat.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1 Alapveto6 kotelezettségek
Az alkalmazott munkakori feladatait az alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak,
az egyeéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak
megfeleléen, a kdzérdek figyelembevételével latja el.
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A munkavallalo koteles:

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

¢ munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni;

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

o amunkakorének ellatasahoz szilkkséges bizalomnak megfelelé6 magatartast tanusitani;

¢ munkatarsaival egyuttmikodni;

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

5.3 Munkéra képes allapot, munkavégzést kizar6 kérilmények
Munkara képes éllapot az olyan fizikai és szellemi &llapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését.
A Munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — kételes az alkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, az alkalmazott kbteles az ellenérzésben kézremikodni,
azt el6segiteni.
Nem éallhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.4 Jogkdvetkezmények az alkalmazott vétkese kotelezettségszegéséeért
Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa
Mt. 568
Az alkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén a
munkaszerzédésben megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A mar fenndll6 alkalmazotti jogviszony e tekintetben
modosithatd, kiegészithetd.
A hatrdnyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének
tudomasara jutasatél 15 napon beldl, legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven
belll lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

5.5 A munka — és pihendidé
Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltatd ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat az
alkalmazottal.
Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbél naprakészen megallapithaténak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkivili munkaid6 kezdd és befejez6 idépontjanak is.

5.6 A szabadséag
Alap- és potszabadséag
A munkavallalénak a munkaban toltétt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbdl All.
Az alapszabadsag mértéke: 20 munkanap
Az Mt. 117. § hatdrozza meg a munkavéllalo betoltott életkorara tekintettel jaro
poétszabadsag mértékét.
Az Mt. 118. § szerint 16 évesnél fiatalabb gyermek(ek) utan potszabadsag jar.
Egyéb jogcimen jar6 potszabadsag mértéke az Mt. 119-120. § hatarozza meg.
Az Mt. 121. § hatarozza meg az idéaranyos 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 t6lt6tt id6ket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

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

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

5.7 A munka dijazasa
Az intézmény éves koltségvetésben rendelkezésre alld keret szerint, a munkaszerzédésben
meghatéarozottak alapjan.

Helyettesitési dij
Ha a kozalkalmazott munkakore ellatasa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakdrébe tartozo feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds tébbletmunkat
végez, illetményen felll a végzett munkaval ardnyos kulon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.
A helyettesitést a féigazgatd/igazgato irasban rendeli el.

Meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tébbletfeladatok (ide nem
értve a helyettesitést) teljesitéséért adhatd kereset — kiegészités
A kereset kiegészités megallapithaté az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak, egyszeri
vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat honapra, illetve a feladat ellatasaig, amennyiben
annak fedezete az intézmény mindenkori éves koltségvetésben rendelkezésre All.
Alapfeltétel: a munkakori feladatok hianytalan, példamutaté teljesitése.

5.8 Munkavallal6 kartéritési felel6ssége

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

5.9 Szocialis és egyéb juttatasok
Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgoz6i részére a munka- alkalmassagi orvosi ellatds szerzddéssel

biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény Belfoldi Kikuldetési Szabéalyzat cim( szabdlyzata tartalmazza.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet
Az Intézmény Belf6ldi Kiklldetési Szabalyzat cim(i szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas
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Az Intézmény Munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza a munka-és védéruha juttatasara
jogositdo munkakoroket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.

Béren kivli juttatasok
A személyi jovedelemadorol sz4l6 torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve
az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az intézmeény a béren kivili juttatdsokat.
Az egységes alapelveket killén cafetéria szabalyzatban kell meghatarozni.

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

1. Azintézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezet6je a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen t4jékozodik és tdjékoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

11

Vezetoi értekezlet

A vezetli értekezlet az Intézmény vezetését kdzvetlenul segité forum. A vezetbk kozotti
informacidatadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetbje szukség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek: igazgatéhelyettes, galériavezetd, szakalkalmazottak

A vezetdi értekezlet feladata:

1.2

szakmai koncepcidk, tervek elékészitése, elfogadasa;

tajékozodas, tajékoztatas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzodsségek
munkajaral;

az Intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése,

az Intézmény egészét érint6 szervezeti és mikodési kérdések megvitatasa, dontések
el6készitése,

az Intézmény munkavallaloit érintd munkakdrilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztés, felljitas rangsorolasa,

az Intézmény miikddésével dsszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

az Intézmény gazdalkodasanak idészaki értékelése,

mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket a igazgaté vagy az
értekezlet tagjai el6terjesztenek.

Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladatai:

13

munkarend és program megbeszélése;
az el6z6 idészak munkajanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hataridds feladatok megbeszélése;

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az Intézmény igazgatdja szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi
munkaértekezletet tart.

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

Az igazgato6 az 0sszdolgozoi értekezleten:

tajékoztatast ad az intézmeény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok munkakorilményeinek alakulasat,
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e ismerteti a kbvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:
o az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és moédositasanak elfogadasa;
e az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa;
e azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevd jogkore:
e azIntézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat
és javaslatot tehet.

Az értekezlet tgyrendje:

o El6készitésérdl és dsszehivasardl, az értekezlet napirendjérdl a igazgaté gondoskodik.

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

o Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt
kapjanak.

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

¢ Minden értekezletrél jegyzdkdnyv, emlékeztetd készll.

1.4  AZIntézmény kapcsolattartasi rendje
1.4.1 Intézményen bellli kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek feladatiak teljesitése soran — szilkség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket Osszehangolva latjak el. Olyan ugyekben, amelyekben
rendszeres egyuttm(kddésre van szikség, annak tartalmat, maddjat, ill. a feladatok
elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi koézdsen hatarozzak meg.
(k6zmivelédés — galéria — civil haz)

Az intézményben dolgoz6é munkatarsak dnélléan dolgoznak munkatertletiikon, az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzeésére id6szakos munkacsoport johet létre.

Az egylttmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikdodési terlletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettséguk van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje
felelés, amelynek az adott gy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkorébe, hataskorébe
tartozik. Ha az egyuttm(ikddés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott
Ugyben az igazgat6 dont.

1.4.2 Intézményen Kkiviili, azaz kiilsé kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel
Az Intézmény széleskdorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepllési, jarasi, megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtdval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.
Az eredményesebb miikodés elésegités érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylttmiikdodési megallapodast kéthet.

Az igazgat6 kapcsolattartasa
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Az egész Intézményt érintd Ggyekben torténd kapcsolattartas a igazgatoé feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezé szervezetekkel:

¢ Nemzeti Mlvel6dési Intézet Heves Megyei lgazgatésaga

¢ helyi nevelési-oktatasi intézmények,

o helyi, orszagos szakmai €s civil szervezetek,

e helyi gazdalkodo szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szint(i
szakmai munka ellatasat.

15 Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
1.5.1 Azellenérzés célja

A szakmai munka belsé ellenérzésének a legfontosabb feladta az Intézményben folyd
kézmivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
tertleteken kell és szlUkséges megerdsiteni a kozmivelddési szakemberek munkajat, milyen
terlleten kell a rendelkezésre allé eszkdzoket felujitani, illetéleg bbviteni.

1.5.2 Azigazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kdzvetlenul ellendrzi:
e akozvetlen irdanyitasa ala tartozo vezetdk és
e ahozzéa kbzvetlenll beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellen6rzés modszerei:
e beszadmoltatas és
e célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintettel meg kell beszélni.
A igazgat6 az ellenérzéshez Gtemtervet készit. A beszamoltatas lehet kbzvetlen, térténhet
szGban vagy irasban.

1.5.3 A kozmiivelédési szakmai munka ellendrzése

Az ellendrzés kiterjed:
e a kdézmiivelbdési rendezvényekre, eléadasokra,
e atanfolyami és klub kisk6z6sségekre,
e azintézményhaszndlo civil szervezetek kildetésik szerinti helyhasznalatéra.
Az ellen6rzést minden tertletre kiterjed6en a kdzmivel6dési szakmai igazgato-helyettes, a
tanfolyamok ellenérzését a munkakoruk szerint illetékes mivel6désszervezék végzik.
Az ellenbrzés modszere:
o személyes tapasztalatszerzés (programok és tanfolyami éralatogatas)
e munkanaplo ellenbrzés.

Az ellenérzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét agy kell kialakitani, hogy egy
muivel6dési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keruljon.

Az ellenbrzések tapasztalatait ellen6rzési napléban (a tanfolyamokét a munkanapldban

alairdssal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hianyossagokat, a kikiiszéboléstikre
vonatkozo javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

1.5.4 Intézményen kiviili kiils6 kapcsolattartas rendje
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Az Intézmény egylttmiikddik Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletével, a
Hatvani Polgarmesteri Hivatallal, széleskérli szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

1.6  AzIntézmény nyitva tartdsa

Az altalanos nyitvatartasi id6, amely a kézmivel6dési programtdl figgden valtozhat:

Nyitvatartasi id6
Hétfo 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytdl figgben
Kedd 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytél figgden
Szerda 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezveénytdl fuggéen
Csutortok 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytdl fliggben
Péntek 8.00 — 17.00 (17.00 utan rendezvénytél fliggden

~— = = ~— ~— ~—

Szombat 9.00 — 13.00 (13.00 utan rendezvénytdl fliggben
Vasarnap rendezvénytél fliggben

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

Az ugyeletre kijelolt személy a rendezvény elbtt és utan az épulet kinyitasaért, bezarasaert,
valamint a rendezvény alatt a rend megtartasaért, szilkkség esetén rendéri intézkedés
bevonasaval a rend megbrzéséért felel.

1.7  AzIntézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény éplletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az éplletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznaini.

Az dnkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, idélegesen szabad kapacitas kihasznalasat
célzd, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsdl.

A bérbeadas szabalyait a ,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

1.8 Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordoz6 csak a igazgatd engedélyével helyezhet6 ki.

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

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv
értékeket kdzvetit:
e akultura, a mlvel6dés kozvetitésére szolgal,
e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet er6siti,
e a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti,
e az egészséges életmdddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.

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

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

Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgato6 jogosult,
aki a ko6zolt adatok szakszerliseégéert és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
felel6s.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jO hir nevére érdekeire és az
Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakra.

A tdmegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozéinak kell
segitenilk.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdul.

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

2. Intézmény védelme
2.1 Ovo, védo elbirasok

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

2.2 Rendkivuli esemény esetén kovetend6 eljaras

Rendkivili eseménynek mindsiul a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koralmeény
felmertlése, amelynek soran egyedi, esti dontés valik sziikségessé.

llyen esemény lehet példaul:

baleset,

bombaval val6 fenyegetés,

tlz,

illetéktelen személy behatolasa vagy barmilyen mas rendkivili esemény.

Teenddk a rendkivili esemény esetén:

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

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgaténak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatoja intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.
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XI. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
[32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet]

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

Az Intézmény vezet6je a kozmlvel6dési szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 6téves id6szakonként képzési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

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

2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

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

Az Intézmény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevivel
tanulmanyi szerz6dést lehet kétni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a révid idétartalmu
képzések esetében.

3. Tanulmanyi szerzédés
Mt. 229. §

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatdé a munkaeré-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe vehet6 masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében
tanuldkat, hallgatokat, a kdzmivel6dési szakemberek oOtévenként szerzett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithat6 képesitést, ismereteteket nyUijtd iskolarendszeren
kivlli képzésben résztveviket tamogatja.

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

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

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

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditlt tanfolyam keretében keril sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidé-beosztasat a tanfolyamon valo
részvételhez kell igazitani.
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XIl. Egyéb szabéalyok

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
[2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont]

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3. §-a (1)
be- kezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorl6 alkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakdr: igazgato, 6rzése az dnkorméanyzat
feladata.

4. Aziratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés felligyelete
[335/2005. (XIl.) Korm.rendelet 3.8 (3) bekezdés]

1.1 Az ugyvitel belsé rendje
e Az intézmény Ugyiratkezelése: Az intézmény Ugyvitelét a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan készilt, a mellékletben szerepld Iratkezelési Szabalyzat szerint kell
megszervezni.
e Az intézményben az Uugyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbérzéséért az intézmény vezetbje a felelbs.

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

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

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

1.5 Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
e A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény
igazgatoja engedélyez.
e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
¢ A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
e A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ugyintézd a felelds.
e Az atevBk személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséeért.
o A bélyegzbk beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasagi ugyintézd gondoskodik.
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Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e Intézményvezeté minden tekintetben,

Gazdasagi ugyintézé felelésségi korébe tartozod esetekben,

Konyvtar szakmai vezet6, felel6sségi korébe tartozo esetekben,

Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esetén,

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

Az iktatas modja hagyomanyos kézi iktatas.

1.7 Fellgyelet, feladat- és hataskorok

Az iratkezelés intézményen belili felligyeletét az igazgaté latja el. Kezelbje a gazdasagi
ugyintézé

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

XIll. Zard rendelkezések

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

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Grassalkovich Miivel6dési Haz honlapjan
(www.hatvannet.hu) az Intézmény Kézérdekl adatok menlpontja alatt nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgatd, hatarideje az elfogadast koveté 30
napon beldl.

Legitiméacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény vezetdje
Hatalyba lépés idépontja: 2022. januar 15.

Hatvan, 2022. januér 10. s

Vall6'Ede;,, |
intézményvezetd '

............
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A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkul a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval ........ /2020. ()
szamU hatarozataval gyakorolta és megadta Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisels-
testlletének Oktatasi, Miivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsaga a képviseld-testilet, valamint
szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) onkormanyzati
rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskérében eljarva.

datum Horvath Richéard
polgarmester

Ph
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1. sz. Fuggelék
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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SZABALYZATGYUJTEMENY

Az intézmény szakmai dokumentumainak és szabalyzatainak jegyzéke
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Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Grassalkovich Miivelédési Haz aktualis éves munkaterve
Adatkezelési tajékoztatd

Panaszkezelési szabalyzat

Tovabbképzési terv

Munkavédelmi szabalyzat

Aktudlis OSAP 1438 Statisztikai jelentés

Jelentések, beszamoldk Grassalkovich Miivelédési Haz éves munkéjarol
Adatvédelmi Szabalyzat

Ellenérzési Nyomvonal

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Koézérdeki Adatok Megismerésének Eljarasrendije
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Reprezentacids Szabélyzat

Ajandékok, Egyéb El6nyok Elfogadasanak Szabalyzata
Telefonhaszndélati Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkakori Leirasok

Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

Cafeteria Szabélyzat

Szolgaltatasi Terv

Jarvanyugyi Intézkedési Terv

Hazirend

Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda egységes szabalyzatai
az intézményre vonatkozéan:

Megallapodas a pénzligyi-gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjérdl

Ugyrend

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének
szabalyzata

m) Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

n)

0)

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Belfoldi és kulféldi kiklldetések szabalyzata
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p) Belsd kontrollrendszer szabalyzata
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