atvan Oktatdsi, Miivel6dési, Sport és

JOVONK OROKSEGE Ifjusagi Bizottsag elndke

HAT/456-............. 12023. Elékészitésben kozreikodott:
Petréczkiné Rajna Moénika kozivelsdési referens

ELOTERJESZTES
a Hatvany Lajos MUzeum szervezeti és tikddési szabalyzatanak médositasarél

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a 76/2023.(11.23.) szam( hatarozatagatdtt a
Hatvany Lajos KozérdékMuzealis Gyijtemeény (tovabbiakban: intézmény) alapitd okiratdar3.
aprilis 1-i hatallyal tortéth modositasardl az intézmény terileti mizeumma aédadekében. Ezt
kbvetben az intézmény tikddési engedéelyéenek modositasa iranti kérelm be&dgna kerilt a
Kulturalis és Innovaciéos Minisztérium (tovabbiakbamatosag) felé. A hatdsag aiikddési
engedélyt a kérelemnek megfékeh jovahagyta és modositotta az intézmeéigadesi engedélyét,
mely a muzedlis intézmény szakmai besorolasatedient

A valtozasok kovetkeztében az intézmeény kozéidekizealis gijteményldl tertleti mizeumma
valt, mely valtozas érintette annak elnevezésdt idatvany Lajos KozérdékMuzeadlis Gyjjtemény
név helyett az intézméryatvany Lajos Muzeumeéven nikodik tovabb.

Az alapité okirat modositasat koveh, szikséges az intézmény szakmai besorolasanak
valtozasabdl erddvalamennyi valtozas atvezetése a szervezetii&daési szabalyzataban.

Az intézmény vezéfe a fentieknek megfelén modositotta az intézmeény szervezeti ékduési
szabalyzatat, mely dokumentum aétetjesztés mellekletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fentbterjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatéarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, Melédési, Sport és Ifjisagi
Bizottsag a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésiktdési szabalyzatarol szoélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerint atruhazott hataskérében eljarva
utodlagosan jovahagyja a Hatvany Lajos Muzeum (3B@fvan, Kossuth tér 12.) Szervezeti és
Mukddési Szabdlyzatdnak 2023. 4prilis 4. napjanrkéliositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegeét.

Hatarich: azonnal
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégimda Utjan

Hatvan, 2023. majus 16.

Tarsoly Imre
a bizottsag elnoke

Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyd

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

¥ www.hatvan. hu



Szervezetl ¢s Milkodési Szabalyzat

Hatvany Lajos Muzeum

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Készitette: Kokény Ferenc

Hatvan, 2023.04.01.



. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, rogzitse a Hatvany
Lajos Mlizeum adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkorét,
miikodési szabalyait annak érdekében, hogy az intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithat6 legyen.

Az SZMSZ a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
alapjan késziilt. A munkavallalokra vonatkozdéan munkaiigyi szabalyozéast a 2012. évi L.
torvény a Munka Torvénykonyvérdl szabalyozza. Az intézmény a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § [1] bek. 13. pontja alapjan turizmussal
kapcsolatos feladatokat is ellat.

I.2. Az alaptevékenységeket meghatiarozé jogszabalyok

e 2017. évi LXVIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodd torvények
modositasarol

e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdozmiivel6désrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CLXXXIX torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

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

e 1999. évi LXXXVI. térvény a szerzoi jogrol

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

e 2001. évi LXIV. torvény - a kulturalis 6rokség védelmérol

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

e Hatvan Viaros Kézmiivelddési Koncepcioja

e Alapito Okirat (Okirat szama: HAT/1667-2/2023, kelte: 2023. 03.02.)

o FEves munkaterv


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700067.TV&timeshift=fffffff4&txtreferer=00000001.TXT
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100064.TV

Az intézmény feladatainak végrehajtasdra 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  Munkakori leirasok,
e Hatvan Varos Onkorméanyzatanak Kézmiivelddési Koncepcioja.

1.3. Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Hatvany Lajos Mizeum

Az intézmény székhelye:

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmény telephelyei:

e Hatvany Lajos Muzeum

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
e Raktarhelyiség:

3000 Hatvan, Balassi Balint 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



mailto:info@hatvanymuzeum.net
http://www.hatvanymuzeum.net/

Az intézmény adészama: 15826075-2-10
Az intézmény torzsszama: EMMI nyilvantartasi szam: 826073
A fenntarté KSH teriileti szamjele: 1022309
Az intézmény statisztikai szama: 15826075-9101-322-10
Az intézmény bankszamlaszama: K & H Bank 10403538-00027733-00000004
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény tipusa és kormanyzati funkcié szerinti f6 tevékenységei:
e muzeumi gylijteményi tevékenység
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
910200 Muzeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikécios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturélis értékek gondozésa
082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas



095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet folytathat, melynek felsd hatdra a modositott
kiadasi el6iranyzatok aranyaban legfeljebb 10% lehet.

Az intézmény tevékenységi korének modositasdhoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi:

1. korbélyegzoé: 3,5 cm atmérdjii
Szovege Hatvany Lajos Muazeum Hatvan

A korbélyegzd kozepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegzd: Hatvany Lajos Muzeum 3000 Hatvan, Kossuth tér 12. Addszama:
15826075-2-10

Az intézmény fenntartéja és szakmai feliigyeleti szerve:

1. fenntart6: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
2. Az intézmény szakmai felligyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.

Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozdsa: Hatvan Viaros Onkorméanyzata Képviselo-testiilete altal
biztositott koltségvetésbdl, valamint sajat bevételbdl gazdalkodik a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol szold 1997. évi CXL. torvény alapjan.

Az intézmény jogosult kozérdekii kotelezettség vallalasara illetve egyéb tdmogatasok
elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok benyujtasara.



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

11.1. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:

Az intézmény ¢lén Hatvan Viaros KépviselO-testiilete altal kinevezett igazgato all. Az
intézményvezetével kapcsolatos egyéb munkaltatdoi jogkor gyakorlgja Hatvan Varos
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény hatarozza meg.

A fenntarté Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a dolgozoi 1étszamot
2020. december 31. napjaig 15 foben,

2021. januar 1. napjatol 14 fében;

2021. marcius 1. napjatol 13 foben;

hatarozta meg az intézményt illetéen.

Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

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

Alairasi jog:

Az intézmény elsdé szamu vezetdje jogosult a dokumentumok aldirasara. Téavollétében, az
igazgatohelyettes gyakorolja az alairasi jogot

Szamlak aldirasara, bevételi teljesitések szamlazasara a gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval
egylittesen jogosult.

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

Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas és jogkorei:

Az intézmény vezetése:

Az intézmény €lén a varosi dnkormanyzat altal kinevezett igazgaté 4ll, aki besorolasa szerint
magasabb vezetd.



Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

e az intézmény milkddési rendjének €s hataskorébe tartozo szabalyzatok elkészitése,
betartasa;

e amuzeumi munka tavlati és éves tervezése, szervezése, szakmai iranyitasa, ellenérzése
¢s elvégeztetése, illetve elvégzése;

e javaslattétel fejlesztési és stratégiai tigyekben;

e amuzeumi jelentések, adatszolgaltatasi kotelezettségek hatariddre valo teljesitése;

o akoltségvetési eldiranyzatok rendeltetésszerii felhasznalasa, valamint a rabizott vagyon,
koztulajdon megdvasa, az allomény allagdnak megdrzése;

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

e adolgozok szakmai tovabbképzésének tervezése, javaslattétel a fenntarto felé;

e szakmai palyazatok figyelése, javaslat palydzaton valo részvételre, palyazatok készitése,
koordinalasa;

e gondoskodas a munka-, baleset-, és egészségvédelemre, tovabba a tlizrendészetre
vonatkoz6 szabalyok, rendelkezések megtartasarol,

e az ligyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése;

e tagja a helyi, megyei és orszagos szakmai szervezeteknek;

o képviseli az intézményt kiilsd szervekkel €s személyekkel szemben;

o cgyszemélyi feleldsséget visel az intézmény térvényes mikodéséért;

e kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

e szervez, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;

e az intézmény miikddésérdl évente beszamol Hatvan Varos Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének

Az Intézmény nem vezetéo munkakort betolté alkalmazottai:

Régész muzeoldgus

Torténész — muzeoldgus
Miivészettorténész — muzeologus
Néprajzos — muzeologus

Muzeumpedagogus



Gytjteménykezeld
Gazdasagi ligyintézo
Technikai munkatarsak
Tourinform irodavezetd

Tourinform irodai munkatars
11.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

//intézmélxzeﬂ\

Hatvany Lajos Miizeum Hatvany Serfézde Gazdasagiiroda Tourinform Iroda

Az intézmény feladatai

Hatvany Lajos Mizeum

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.
évi CXL torvény 48. §-a alapjan mizeum, amely a kulturalis javak meghatarozott értékeinek
egységes gylijtési szempontok szerint 1étrejott, egységesen kezelt €s 6rzott szabalyozott médon
nyilvantartott és dokumentalt egylittese.

Feladata: gy(jtoteriiletén a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett gylijteményének
kialakitasa, a régészeti Orokség védelme, a kulturalis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos gylijtése, nyilvantartasa, meglrzése ¢€s restauralasa, valamint tudomanyos
feldolgozasa ¢s publikdldsa. Az intézmény feladata tovabba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolddni a varos kozmiivelddési, muzeumpedagogiai tevékenységébe.

Gyitjtoteriilet



Ellatja gytjtéteriiletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Heréd, Kerekharaszt, Lorinci,
Nagykokényes, Pet6fibanya, Rozsaszentmarton, Zagyvaszantd) a torvényben meghatarozott
muzeumi feladatokat, egylittmiikodik a megyei hatokorit mazeummal. Ellatja a gytjtoteriiletén
1év6 kulturdlis javak védelmét.

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

Gytljteményét allado és ideiglenes kiallitasok keretében a latogatok szamara megtekinthetové
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kiallitasokat. Eldadasokat, konferenciadkat tart.
Tamogatja a muzeumpartol6 civil szervezddéseket.

A miuzeumban betoltheté munkakorok:

Régész muzeologus

A dolgoz6 kozremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitasdban az alabbi teriileteken:

e gyljteménykezelés: gondoskodik a mizeum régészeti anyaganak gondozasardl, terv
szerinti gyarapitasardl, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartasarol, a
begylijtott anyag megdrzésérdl. Kapcsolattartds az  adomdnyozokkal —és
leletbejelentdkkel;

e gylijtemény nyilvantartasa: a meglévd gylijtemény raktarrendjének megdrzése €s az
ujonnan bekeriild anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a miizeumi térvény altal eldirt
1dékozonként elvégzendd gylijteményi revizid végrehajtasa;

e részvétel a tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkéjéban;

e kutatasi teriilet megjeldlése, kutatdmunka végzése;

e a muzeum régészeti gylijteményének egyes részeit feldolgozod kiilsds kutatok
munkdjanak segitése, egylittmitkodés hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal. Alkalmanként idOszaki régészeti kiallitdsok rendezése részben helyi,
részben kiilsé anyagokbol;

e muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa,

e régészeti feltir6 munka: kutatd és feldolgozdé munkat végez a munkatervi feladatok
szerint;

e kutatasi eredményeit szakmai folyodiratokban és kiadvanyokban publikalja;

e a régészeti anyag tudomanyos feldolgozédsa, publikaldsa, eldadasokon torténd
bemutatasa;



részt vesz a mizeum kozmiivelodési tevékenységében: tarlatvezetés, ismeretterjesztd
eléadasok, mizeumi orak;

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

Torténész — muzeolégus

A dolgoz6 kozremiikddik a mizeum feladatainak megvalositdsdban az alabbi teriileteken:

a mulzeum helytorténeti gyljteményének gyarapitdsa, kapcsolattartds az
adomanyozokkal, a begylijtott anyag leltirozdsa, a mizeumi torvény altal eldirt
1d6kozonként elvégzendd revizid végrehajtasa;

a beleltarozott anyag szakszer(i tarolasanak megszervezése, raktarozasa restauralasanak
feliigyelete;

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

allando torténeti kiallitds megszervezése és rendszeres karbantartdsa, a kiallitasokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa;

rendszeresen idOszaki kiallitasok rendezése,

a varos torténetéhez kapcsolddd kutatdsi téma meghatarozasa, feldolgozasa,
publikalasa,

muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa;

rendszeres részvétel a szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken,;

részvétel helyi, regiondlis €s orszdgos szakmai egyesiiletek munkajaban,

egyéb kozmiivelddési, muzeumi munkaban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Miivészettorténész — muzeologus

A dolgozo kozremiikodik a muzeum feladatainak megvalositasaban az alabbi teriileteken:

a muzeumi szakmai rendszerezd feladatokban valod részvétel (céduldzas, katalogusok
készitése);

miutargyak felkutatdsa, gyljtése, a gylijteményi egységek anyagdnak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvantartasa;

gyljteménykezelés;
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gondoskodik a muzeum képzOmiivészeti anyaganak gondozéasardl, terv szerinti
gyarapitasarol, a tulajdonvédelem ¢és szakszempontok megfeleld betartasarol, az
Osszegyljtott anyagok, miitargyak megdrzésérol, nyilvantartasarol,

képzémuivészeti értékii anyagok begylijtése, megdrzése, rendszerezése, feldolgozasa €s
nyilvantartésa;

kapcsolattartas adomanyozokkal, leletbejelentdkkel;

kolesonzési, tovabba letéti szerzodések kezelése, nyilvantartésa;

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

kutatési téma meghatarozasa, feldolgozésa, publikalasa;

muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozasok szervezése
¢€s megtartasa;

kiilsés kutatok munkajanak segitése;

szakmai publikaciok készitése, szakmai eléadasok, konferenciak szervezése és tartasa;
egylittmiikodés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

1dGszaki kiallitasok rendezése;

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

Néprajzos — muzeologus

A dolgoz6 kozremiikodik a mizeum feladatainak megvaldsitasdban az alabbi teriileteken:

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

feltard, kutatd és feldolgozé munkat végez a munkatervi feladatok szerint a néprajzi
gylijtemény vonatkozasaban;

kozmuvel6dési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

muzeumpedagogus munkdjanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozasok szervezése
¢€s megtartasa;

1d6szaki kiallitasok rendezése;

kiilsds kutatok munkajanak segitése;

kutatasi téma meghatarozasa, feldolgozasa, publikalasa;

szakmai publikaciok készitése, szakmai eldadéasok, konferencidk szervezése és tartasa;
egylittmiikodés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;
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egyéb kozmiivelédési, miuzeumi munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Muzeumpedagogus

A dolgoz6 kozremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsdban az alabbi teriileteken:

muzeumpedagdgiai programok kidolgozasa

muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése és megtartasa;

kiallitdsokhoz ¢és rendezvényekhez kotddd kisérdprogramok, szakmai programok
elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa;

kiallitdsok eldkészitésében ¢és megrendezésében vald kozremiikodés a mlzeum
dolgozoival egylittmitkddve

tarlatvezetések ellatasdban vald kézremukodés;

kapcsolattartas oktatasi-nevelési intézményekkel;

tevékenységi korével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok
készitése;

részvétel szakmai konferenciakon és tovabbképzéseken, tovabba helyi és orszagos
szakmai testiiletek munkéjéban;

egyéb kozmivelddési, mizeumi munkiban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Gytjteménykezel

A dolgozo kozremiikodik a muzeum feladatainak megvalositdsaban az alabbi teriileteken:

raktari gylijtemények gondozasa;

a raktarak rendjének kialakitasa a gylijteményfeleldsokkel tortént egyeztetések szerint;
a gyljteményi targyak intézményen beliili mozgasanak és az intézmények kozotti
miitargykolcsonzések, valamint tartos letétek naprakész nyilvantartasa;

a kozosségi miivelddés népszeriisitését szolgald programok segitése;

a szakdolgozok segitése a gytijteményekkel kapcsolatosan;

szakmai tovabbképzéseken vald részvétel;

egyéb kozmiivelddési, mizeumi munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.
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Hatvany Lajos Mizeum nyitva tartasa:

Hétfo: Sziinnap

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

Tourinform lroda

A Névhasznalati Kézikonyv eldirdsai alapjan a hivatalos elnevezés: Tourinform Hatvan. Az
alapit6 okiratban meghatéarozott alaptevékenysége: Hatvan véros turizmusanak fejlesztése.

A Tourinform Iroda célja, hogy turistak és a helyi lakossag sokoldalu turisztikai tdjékoztatasa,
1étrej6jjon a kozvetlen informaciddramlas a turisztikai szakman beliil, illetve Hatvan varos
bekapcsolddjon az orszdg turisztikai-vallalkozd koreibe, kiépiiljon bel- ¢és kiilfoldi
kapcsolatrendszere.

Miikddési teriilete: hatvani jaras

Az iroda tipusa: egész évben nyitva tartd, ligyfélforgalmat ellatdo Tourinform iroda
A Tourinform Iroda szervezetileg a Hatvany Lajos Muzeum része.

Az iroda létszama: 2 {6, melybdl 1 {6 irodavezetd €s 1 {6 irodai munkatars

A Tourinform Iroda feladatai A Magyarorszdg helyi onkorményzatairol szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 13. pontja alapjan gondoskodik a turizmussal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Alapfeladatok:
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a mukodési teriileten 1évo turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatasokrol,
programokrél, a belfoldi és kiilfoldi turistdk verseny semleges, naprakész, atfogd
informalésa, a miikodési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése;

e tajékoztatja az elozetesen érdeklodoket és informalja a varosban tartozkodo turistakat,
a belfold irant érdeklddo helyi lakossagot is kiszolgalja;

e cllatja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainak, régiok, térségek, valamint az
iroda miikddési teriiletén kiadott, tovabba sajat kiadvanyainak bemutatdsat és
tovabbitasat az érdekl6doknek;

e a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA) kiemelt feladata
az adatgylijto teriiletét érintd adatok folyamatos karbantartasa;

e folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térségi ¢és megyei turisztikai
szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

e eljuttatja a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyomtatott- és elektronikus sajtoban
megjelend TOURINFORM - Osszeallitdsokhoz az irodaval és a mikddési teriilettel
kapcsolatos hireket, program ajanlatokat, turisztikai kindlatok és események rovid
leirasat;

o statisztikak és kérddivek készitése a Névhasznalati kézikonyv eloirdsai alapjan;

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

o figyeli a palyazati lehetdségeket és tajékoztatast nyujt a profit és non-profit szervezetek
szamara;

e kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival hozzdjarul a teriileti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszkozok létrehozasdhoz, segiti a térség turisztikai
vasarokon valo megjelenését, valamint a tomegkommunikaciéval vald kapcsolattartast;

e tamogatja a helyi és térségi turisztikai véllalkozokat a megfeleldé mindségii, jol
¢értékesithetd turisztikai termékek létrehozasaban, segitséget nyujt az adatgyiijto
teriiletén miikodo turisztikai vallalkozasok piacra jutadsaban;

e kozremiikddik szakmai delegaciok, médidk képviseldinek fogaddsdban, programjainak
megszervezésében, lebonyolitasaban;

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

e a kereskedelmi aruk értékesitése;

e milkddési teriileten kiadott, tovabba sajat kiadvanyok bemutatdsa és 4atadasa az
érdeklddoknek, részt vesz bel- és kiilfoldi vasarokon, kiallitasokon.

Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikonyv eldirasai hatdrozzdk meg és szabalyozzak azok
végrehajtasat.
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A Tourinform Irodaban betoltheto munkakorok:

Tourinform irodavezeto:

e szervezi az iroda mikodését;

e kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,

e kapcsolatot tart Hatvan Varos Onkorményzatanak illetékes munkatarsaival;

e kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetekkel;

o felel az iroda szakmai munkajaért;

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informdci6 nyujtas a turistak és helyi lakosok szamara

e Idegenvezetés kozvetitése

e Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

e Udiilési csekk atvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon

e Részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken szervezdként

e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracids tevékenység

e cgyeb kozmiivelddési €és turisztikai munkaban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Tourinform irodai munkatars:

o Turisztikai adatbazis kezelése

e Informdcié nyljtas a turistak és helyi lakosok szamara

e Idegenvezetés kozvetitése

e Szillaskozvetites

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiallitdsokon

e Részvétel a varosi kulturalis rendezvényeken szervezoként

e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracids tevékenység

o cgyeb kozmiivelddési és turisztikai munkaban valo részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.
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Tourinform Iroda nyitva tartasa:

szeptember 1. — junius 15.

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

Vasarnap:

Zarva

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

Zarva

junius 16. — augusztus 31.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Cslitortok:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

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

A Gazdasagi Iroda feladata az intézmény gazdasagi, pénziigyi, adminisztracids feladatainak
ellatasa. Napi kapcsolattartas a fenntarté dnkorményzat Gazdasagi Iroddjaval, a partnerekkel.
Az adminisztracionak mindig napra készen kell a munkatarsak rendelkezésére allnia.

A Gazdasagi Irodan betoltheté munkakorok:

Gazdasagi ligyintéz6

az intézmény gazdalkoddséaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a bankszamlan megjelend ellatmany rendszeres elszamolasa;

gondoskodik arrol, hogy a pénziigyi, pénzmozgast jelentd munkafolyamatokhoz a
szlikséges nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak;

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

évenkénti leltarozasok, selejtezések elvégzése;

a fenntart6 altal kért kimutatasok elvégzése, adatok szolgaltatdsa;

a koltségvetésben elkiilonitetten kezelt palyazati pénzekrdl nyilvantartast vezet. A
tamogato részére hataridore elszamolast kiild;

havi bérjegyzék kiadasa a munkavallalo szamara,

munkaiigyi nyilvantartasok vezetése;

Uj belépok, kilépd munkavallalok iratainak kezelése, munkaszerzédések, munkakori
leirasok elkészitése;

megbizasi szerzddések elkészitése, nyilvantartsa;

részt vesz az éves koltségvetés elokészitésében;

allando kapcsolatot tart a fenntartdé dnkorméanyzat Gazdasagi iroddjanak dolgozoival;
részt vesz az intézmény mikodéséhez sziikséges anyagok beszerzésében (tisztitdszer,
irodaszer);

feliigyeli és iranyitja a S6r6z0, Serfézde munkajat;

elokésziti és beszerzi a sziikséges anyagokat a S6r6z6 Serfézde részére;

a s6r6z0, a muzeum ¢&s a tourinform bevételeit kezeli;

egyéb, a munkakori leirdsban nem szerepld eseti vagy folyamatos feladatok ellatasa,
amivel a munkahelyi vezetdje megbizza.
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Hatvany Serfozde:

A serfézde a muzeumhoz tartozo attrakcioként jott létre, azonban annyira elkiiloniil

tevékenységében is, hiszen kereskedelmi tevékenységet végezhet, hogy ezért szervezetileg
kiilon kezeljiik a muzedlis gylijteménytol.

A Hatvany Serfozdében betoltheté munkakor(ok):

Technikai személyzet

a muzeumi serfozde feliigyelete;

vendégek fogadasa, kiszolgalasa;

tajékoztatas;

sorfozés elokészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a sorféz6 mesterrel,

jelzés a gazdasagi ligyintézo felé a megrendelések sziikségességérol;

a f0z¢és folyamaténak ellendrzése;

pénztargép kezelése;

leltar készitése;

készletnyilvantartas;

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

a serf6zo berendezések kisebb hibainak javitasa;

egyéb kozmiivelddési, muzeumi és konyvtari munkaban valod részvétel, amivel a
munkahelyi vezetdje megbizza

Hatvany Serfozde nyitva tartasa

oktober 1. — aprilis 30.

Hétfo: zarva

Kedd: 14-20 ora
Szerda 14-20 6ra
Csiitortok 14-20 6ra
Péntek 14-22 6ra
Szombat 14-22 6ra
Vasarnap 14-20 ora
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majus 1. — szeptember 30.

Hétfo: zarva

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

I11. fejezet — Az intézmény miikodési rendje

Az iranvitas eszkozei:

Az intézményvezetd utasitdsait irasba foglalva igazgatdi utasitasként 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 intézményvezetonek. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti
el és a Képviseld-testiilet fogadja el.

Az intézmény gazdalkodésa: 6nalldoan miikodo koltségvetési szerv

Kiadmanyozas: Kiadmanyozasra jogosult az intézményvezetd illetve a helyettesitési szabalyzat
alapjan az igazgato-helyettes.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa: A munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Az intézmény képviselete:

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

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes gyakorolja az igazgatdi jogkoroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesitésérél a munkavégzés folytonossdga érdekében az igazgatod
gondoskodik.

Kapcsolattartas: Az intézmény kapcsolatait tobb irdnyban épiti és apolja.

Kapcsolattartas a fenntarté 6nkormanyzattal: az intézményvezetd feladata.

Kapcsolattartds a munkavaéllalokkal: az intézményvezetd vagy kozvetleniil, vagy a
munkacsoport vezetdin keresztiil kommunikal a munkatarsakkal.

Az allami szervekkel torténd kapcsolattartasra az intézményvezetd jogosult.

Sajt6 és tomegtajékoztatas: A sajtoban valdé megjelenést az intézményvezetonek jova kell
hagynia, s az altala kijelolt munkatars jogosult a sajtoban valdé megjelenésre, vagy az intézmény
sajtoban torténd képviseletére.

Belso ellenorzési rendszer:

A Hatvany Lajos Mutzeum fenntartéja Hatvan Varos Onkormanyzata. A belsd ellendrzést a
Hatvani Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellenérzési csoportja rendszeresen ellatja.

Z.aro rendelkezések:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartd jévahagyasa utan 1€p hatalyba, amely az
intézmény alkalmazottaira, azok tevékenységére terjed ki. Az abban foglaltakat a dolgozokkal
a hatalybalépés utan, az 01j belépdk esetén a munkaba 1épéskor ismertetni kell. A szabalyzat egy
példanyat irattarba kell helyezni.

A hatalyba Iépés datuma: 2023.04.01.

Hatvan, 2023.04.01.

Kokény Ferenc

igazgatd
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