d,tV an Oktatasi, Mitvelddési, Sport és

JOVONK OROKSEGE Ifyasagi Bizottsag elnoke
HAT/391-............. /2024, El6készitésben kozremiikodott:
Petroczkiné Rajna Monika kdzmiivelddési referens
ELOTERJESZTES
a Hatvany Lajos Muzeum szervezeti és miikodési szabalyzatanak és egyéb szabalyzatainak
modositasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 76/2023.(11.23.) szamu hatarozataval dontott a
Hatvany Lajos Kozérdekli Muzealis Gylijtemény (tovabbiakban: intézmény) alapitd okiratanak
2023. aprilis 1-1 hatallyal torténé médositasardl az intézmény teriileti mizeumma valasa érdekében.
Ezt kdvetden az intézmény miikodési engedélyének modositasa irdnti kérelem benyujtasra keriilt a
Kulturalis €és Innovaciés Minisztérium (tovabbiakban: hatdsag) felé. A hatosag a milkddési
engedélyt a kérelemnek megfeleléen jovahagyta és modositotta az intézmény mitkodési engedélyét,
mely a muzedlis intézmény szakmai besoroldsat érintette. A valtozasok kovetkeztében az intézmény
kozérdekli muzedlis gylijteménybdl teriileti muzeumma valt, mely valtozds érintette annak
elnevezését is. A Hatvany Lajos Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény név helyett az intézmény Hatvany
Lajos Muzeum néven miikodik tovabb.

Az alapité okirat modositasat kovetden, sziikséges az intézmény szakmai besoroldsanak
valtozasabol eredd valamennyi valtozas atvezetése az intézmény szabalyzataiban.

Tovabba az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat modositani sziikséges a Hatvany Lajos
Muzeum részeként miikodd Tourinform Iroda nyitvatartdsi rendjének valtozasa okéan, annak
érdekében, hogy a nyitvatartisa a Magyar Turisztikai Ugynokséggel kotott névhasznalati
szerzddésben eldirtaknak megfeleld legyen.

A nyitvatartast az aldbbiak szerint javasolt modositani:

Id6szak Jelen rend szerinti Javasolt, modositas utani
tervezet

téli szeptember 1. — jinius 15. szeptember 1. — majus 31.

nyari junius 16. — augusztus 31. juanius 1. — augusztus 31.

Az intézmény vezetdje modositotta az intézmény szabalyzatait, valamint a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatat, mely dokumentumok az el6terjesztés mellékletét képezik.

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény 50. § (2) bekezdése szerint a fenntartd a koltségvetési szervként miikodé muzealis
intézmény esetén jovahagyja annak szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fenti eléterjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatérozati javaslatokat elfogadni.

Hatvan Viros Onkormanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

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




1. Hatarozati javaslat:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Miivelddési, Sport és Ifjisagi
Bizottsaga a képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti ¢s miikdodési szabalyzatarol szolo
35/2010. (XI. 26.) onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerint atruhdzott hataskorében eljarva
jovahagyja a Hatvany Lajos Muzeum (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Hatvan varos polgdrmestere a Jegyzo6i Iroda ttjan

2. Hatarozati javaslat:
Hatvan Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Oktatasi, Miivelddési, Sport és Ifjusagi
Bizottsag a képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti és miikddési szabalyzatdrdl szolod
35/2010. (XI. 26.) onkorményzati rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskorében eljarva
jovahagyja a Hatvany Lajos Muzeum (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.) alabbi szabalyzatait:

- Iratkezelési szabalyzat

- Onkoltségszamitas szabalyzata

- Kozzétételi szabalyzat

- Sajat tulajdont gépjarmi hivatali céli hasznalata

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
- Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

Hataridd: azonnal
Felelds: Hatvan varos polgarmestere a Jegyzoi Iroda utjan
Hatvan, 2024. marcius 20.

Tarsoly Imre
a bizottsag elndke

Latta:

dr. Kovécs Eva
jegyzd

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

www.hatvan,hu
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SZMSZ mddositasok felvezetése
16. oldal - Tourinform Iroda nyitva tartdsa:

szeptember 1. — junius 15. helyett szeptember 1. — majus 31.

janius 16. —augusztus 31. helyett junius 1. — augusztus 31.

Hatvan, 2024. marcius 19.




Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat

Hatvany Lajos Muizeum

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Készitette: Kokény Ferenc

Hatvan, 2024.04.01.



I. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, rogzitse a Hatvany
Lajos Muzeum adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkorét,
mikodési szabalyait annak érdekében, hogy az intézmény alapitod okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megval6sithato legyen.

Az SZMSZ a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désro]
sz616 1997. évi CXL. torvény, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint
az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
alapjan késziilt. A munkavallalékra vonatkozéan munkaiigyi szabalyozast a 2012. évi I.
torvény a Munka Torvénykonyvérol szabalyozza. Az intézmény a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § [1] bek. 13. pontja alapjan turizmussal
kapcsolatos feladatokat is ellat.

I.2. Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

e 2017. évi LXVIL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcesolddd torvények
modositasarol

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és
a kozmivelddésrol

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CXIL torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrdél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV térvény az dllamhaztartasrol

o 2011. évi CLXXXIX torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

o 368/2011 (XII 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol

e 1999. évi LXXXVI. térvény a szerzdi jogrol

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

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

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

e Hatvan Varos Kézmivelddési Koncepcidja

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

e Eves munkaterv



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

Egvéb dokumentumok:

e A szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok,
e Munkakoéri leirasok,
e Hatvan Véros Onkormanyzatianak Kézmiivelédési Koncepcidja.

1.3. Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Hatvany Lajos Muzeum

Az intézmény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

Az intézmény telephelyei:

e Hatvany Lajos Mtzeum
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
e Raktarhelyiség:
3000 Hatvan, Balassi Balint ut 25.

e Tourinform Iroda
3000 Hatvan, Grassalkovich 1t 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 adoszama: 15826075-2-10

Az intézmény torzsszama: EMMI nyilvantartasi szam: 826073

A fenntarto KSH teriileti szamjele: 1022309

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

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

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény tipusa és kormanyzati funkcio szerinti fo tevékenységei:
e muzeum

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakégazat megnevezése

910200 Muzeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Miuzeumi tudoményos feldolgozoé és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedo tanulas, amatér miivészetek
082094 Ko6zmiivelddés — kulturalis alap gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadés

083030 Egyéb kiadoi teveékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas



095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

A koltségvetesi szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsé hatara a modositott
kiadasi eldirdanyzatok aranyaban 10%.

Az intézmény tevekenységi korének modositasahoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

Az intézmény hivatalos bélyegzai:

1. korbélyegzd: 3,5 cm atmérdji
Szdvege Hatvany Lajos Miizeum Hatvan

A korbélyegzd kozepén a magyar cimer helyezkedik el.
2. fejbélyegzd: Hatvany Lajos Muzeum 3000 Hatvan, Kossuth tér 12. Addszdma:
15826075-2-10

Az intézmény fenntartéja és szakmai feliigyeleti szerve:

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

Az intézmény finanszirozasa és gazddlkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: 6nalldéan miiksdo koltségvetési szerv.

Az intézmény finanszirozdsa: Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete altal
biztositott kdltségvetésbdl, valamint sajat bevételbdl gazdalkodik a muzedalis intézményekrol, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan.



Az intézmény jogosult kozérdekidl kotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogatdsok
elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok benyujtasara.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I1.1. Az intézmény szervezeti tagolddasa, felépitése:

Az intézmény élén Hatvan Véros Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgatd 4ll. Az
intézményvezetdével kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja Hatvan Varos
polgarmestere.

Az intézmény alapfeladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivel6désrol szold 1997. évi CXL. térvény hatarozza meg.

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

2021. januar 1. napjatél 14 fében;

2021. mércius 1. napjatél 13 foben;

hatarozta meg az intézményt illeten.

Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:

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

Aldirasi jog:

Az intézmény els6é szdmu vezetdje jogosult a dokumentumok aldirdsara. Tavollétében, az
igazgatohelyettes gyakorolja az alairasi jogot

Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szdmlazésdra a gazdasagi ligyintéz6 az igazgatoval
egylittesen jogosult.

A bélyegzOhasznalati jog az igazgatot illeti meg, akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettest.



Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas és jogkorei:

Az intézmény vezetése:

Az intézmeny €lén a varosi Onkormanyzat altal kinevezett igazgat6 4ll, aki besoroldsa szerint
magasabb vezetd.

Az intézmény vezetGjének feladat- és hatdskore:

o az intézmény miikodési rendjének és hataskdrébe tartozo szabalyzatok elkészitése,
betartasa;

e amuzeumi munka tavlati és éves tervezése, szervezése, szakmai irdnyitasa, ellendrzése
¢és elvégeztetése, illetve elvégzése;

e javaslattéte] fejlesztési és stratégiai igyekben;

e amuzeumi jelentések, adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére vald teljesitése;

o akoltségvetési eldirdnyzatok rendeltetésszerii felhasznalésa, valamint a rabizott vagyon,
koztulajdon megdvasa, az dllomany allagdnak megdrzése;

e vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megtétele, melyet a 2007. évi CLIL tv. 3 § (3) e)
pontja eldir, amelyet évente koteles megtenni a 2007. évi CLIL tv.5 § (1) ca) pontjaban
eldirtaknak megfelel6en;

e adolgozok szakmai tovabbképzésének tervezése, javaslattétel a fenntarté felé;

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

e gondoskodds a munka-, baleset-, és egészségvédelemre, tovabba a tlizrendészetre
vonatkozo szabalyok, rendelkezések megtartdsarol;

o az ligyiratkezelés irdnyitdsa és ellenOrzése;

e tagja a helyi, megyei és orszagos szakmai szervezeteknek;

e képviseli az intézményt kiils6 szervekkel és személyekkel szemben;

o egyszemélyi felelosséget visel az intézmény térvényes milkdéséért;

e kiadmdanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

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

e az intézmény milkddésérél évente beszamol Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének



Az Intézmény nem vezeté munkakort betolté alkalmazottai:

Régész muzeoldgus

Torténész — muzeologus
Miivészettorténész — muzeologus
Néprajzos — muzeologus
Muzeumpedagdgus
Gyljteménykezeld

Gazdasagi ligyintézo

Technikai munkatarsak
Tourinform irodavezetd

Tourinform irodai munkatars
I1.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

/ntézm éizﬂ‘\

Hatvany Lajos Muzeum Hatvany Serfozde Gazdasagiiroda Tourinform Iroda




Az intézmény feladatai

Hatvany Lajos Muzeum

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivel3désrdl sz616 1997.
évi CXL torvény 48. §-a alapjan muzeum, amely a kulturalis javak meghatérozott értékeinek
egységes gyljtési szempontok szerint 1étrejott, egységesen kezelt és 6rzitt szabalyozott modon
nyilvantartott és dokumentalt egyiittese.

Feladata: gy(jtoteriiletén a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gyijteményéneck
kialakitdsa, a régészeti Orokség védelme, a kulturdlis javak meghatdrozott anyaganak
folyamatos gytijtése, nyilvantartdsa, megérzése ¢és restaurdldsa, valamint tudomdanyos
feldolgozasa ¢és publikalasa. Az intézmény feladata tovébba: alapfunkcidja mellett
bekapcsolddni a varos kozmiivelddési, mizeumpedagogiai tevékenységébe.

Gyiijtoteriilet

Ellatja gytjtoteriiletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Heréd, Kerekharaszt, Lorinci,
Nagykokényes, Petéfibanya, Rozsaszentmarton, Zagyvaszantd) a térvényben meghatarozott
muzeumi feladatokat, egylittmiikddik a megyei hatokorii mizeummal. Ellatja a gytijtéteriiletén
1év kulturalis javak védelmét.

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

Gytjteményét allado é€s ideiglenes kiallitasok keretében a latogatok szamara megtekinthetvé
teszi. Rendszeresen szervez ideiglenes kiallitisokat. Eléaddsokat, konferencidkat tart.
Tamogatja a mizeumpartolo civil szervezddéseket.

A muazeumban betoltheté munkakorok:

Régész muzeologus

A dolgoz6 kdzremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitdsidban az alabbi teriileteken:

o gylijteménykezelés: gondoskodik a mizeum régészeti anyaganak gondozasardl, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfelel$ betartasardl, a
begylljtétt anyag meg0rzésér6l. Kapcsolattartds az  adomdanyozdkkal — és
leletbejelentdkkel;



gyljtemény nyilvantartasa: a meglévd gyljtemény raktarrendjének megbrzése és az
Ujonnan bekeriild anyagok raktarrendjének kialakitdsa, s a mizeumi térvény 4ltal eldirt
idokozonként elvégzendo gyljtemeényi revizid végrehajtasa;

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

kutatasi teriilet megjeldlése, kutatdbmunka végzése;

a muzeum régészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok
munkéjanak segitése, egylittmlikddés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal. Alkalmanként iddszaki régészeti kidllitdsok rendezése részben helyi,
részben kiils6 anyagokbol;

muzeumpedagogus munkajanak segitése, miuzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
és megtartasa;

régeészeti feltar6 munka: kutaté és feldolgozé munkat végez a munkatervi feladatok
szerint;

kutatasi eredményeit szakmai folydiratokban és kiadvanyokban publikalja;

a régészeti anyag tudomanyos feldolgozédsa, publikédlasa, elGadasokon tdrténé
bemutatasa;

részt vesz a muzeum kozmiivelddési tevékenységében: tarlatvezetés, ismeretterjesztd
elbadasok, muzeumi orak;

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

Torténész — muzeologus

A dolgozé kézremikodik a muzeum feladatainak megvalositasdban az alabbi teriileteken:

a muzeum helytorténeti gyljteményének  gyarapitdsa, kapcsolattartds az
adomanyozokkal, a begy(yjtott anyag leltarozasa, a mlzeumi torvény altal eldirt
1d6kozonként elvégzendd revizio végrehajtasa;

a beleltarozott anyag szakszer( tarolasanak megszervezése, raktarozasa restauraldsanak
feliigyelete;

a helytorténeti gylijtemény tudomdényos feldolgozasa, a feldolgozas eredményeinek
ismertetése eldadasokon és tanulményokban;

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

rendszeresen idoszaki kiallitasok rendezése,

a varos torténetéhez kapcsolodd kutatdsi téma meghatarozasa, feldolgozésa,
publikalasa,

10



muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa;

rendszeres részvétel a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken;

részvetel helyi, regionélis és orszagos szakmai egyesiiletek munkéjaban,

egy€b kozmiivelddési, muzeumi munkaban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Miivészettorténész — muzeolégus

A dolgozo6 kézremiikodik a mizeum feladatainak megvalositasaban az alébbi teriileteken:

a muzeumi szakmai rendszerez6 feladatokban vald részvétel (cédulazas, katalogusok
készitése);

mitirgyak felkutatasa, gytjtése, a gyljteményi egységek anyaganak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvantartésa;

gyljteménykezelés;

gondoskodik a muzeum képzOmiivészeti anyaganak gondozasardl, terv szerinti
gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakszempontok megfeleld betartasardl, az
Osszegyljtott anyagok, mitargyak megOrzésérél, nyilvantartasarol;

képzOmlivészeti értékii anyagok begyiijtése, megbrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvantartasa;

kapcsolattartds adomanyozokkal, leletbejelentékkel;

kolcstnzési, tovabba letéti szerzddések kezelése, nyilvantartisa;

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

kutatasi téma meghatarozasa, feldolgozasa, publikélasa;

muzeumpedagdgus munkdjanak segitése, muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése
€s megtartasa;

kiils6s kutatok munkajanak segitése;

szakmai publikaciok készitése, szakmai eléadasok, konferencidk szervezése és tartasa;
egylittmiikodés hazai és kiilfoldi mazeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

1doszaki kiallitasok rendezése;

egyéb kozmuvelddési, mizeumi munkaban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.
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Néprajzos — muzeologus

A dolgoz6 kdzremiikddik a mizeum feladatainak megvalositdsdban az alabbi teriileteken:

a muzeum néprajzi anyaganak gyljtemény vezetdjeként gondoskodik annak rendben
tartasardl, gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és szakmai szempontok megfeleld
betartasardél;

feltard, kutatd és feldolgozd munkét végez a munkatervi feladatok szerint a néprajzi
gylijtemény vonatkozasaban;

kdzmivelddési és adminisztrativ feladatokat is ellat;

muzeumpedagogus munkajanak segitése, mizeumpedagogiai foglakozasok szervezése
¢és megtartasa,

idoszaki kiallitasok rendezése;

kiilsés kutatok munkajanak segitése;

kutatasi téma meghatdrozasa, feldolgozasa, publikélésa;

szakmai publikaciok készitése, szakmai el6adasok, konferencidk szervezése és tartdsa;
egylittmkddés hazai €s kiilfoldi mazeumokkal, intézményekkel, kutatokkal;

egyéb kozmiivel6dési, muzeumi munkaban valé részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Mizeumpedagogus

A dolgozo6 kézremiikddik a mizeum feladatainak megvalositasaban az alabbi teriileteken:

muzeumpedagogiai programok kidolgozasa

muzeumpedagdgiai foglakozasok szervezése és megtartasa;

kiallitisokhoz €s rendezvényekhez kotddo kiséroprogramok, szakmai programok
elokészitése, megszervezese, lebonyolitasa;

kiallitdsok el6készitésében €s megrendezésében vald kozremikodés a milizeum
dolgozéival egyiittmikodve

tarlatvezetések ellatasaban valo kdzremiikodés;

kapcsolattartas oktatasi-nevelési intézményekkel,

tevékenységi korével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok
készitése;

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

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

ménykezeld

A dolgozo6 kdzremiikddik a mizeum feladatainak megvaldsitisiban az alabbi teriileteken:

raktari gyljtemények gondozasa;

a raktarak rendjének kialakitdsa a gylijteményfelel6sokkel tortént egyeztetések szerint;
a gyljteményi targyak intézményen bellili mozgédsanak €s az intézmények kozotti
mitargykolesonzések, valamint tartds letétek naprakész nyilvantartasa;

a kozosségi miivelddés népszeriisitését szolgald programok segitése;

a szakdolgozok segitése a gylijteményekkel kapcsolatosan;

szakmai tovabbképzéseken valo részvétel;

egy€b kozmivel6dési, mizeumi munkédban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Hatvany Lajos Mizeum nyitva tartasa:

Hetfo: Sziinnap

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

Tourinform Iroda

A Névhasznalati Kézikonyv el6irasai alapjan a hivatalos elnevezés: Tourinform Hatvan. Az

alapitd

okiratban meghatéarozott alaptevékenysége: Hatvan véros turizmusanak fejlesztése.

A Tourinform Iroda célja, hogy turistak és a helyi lakossag sokoldala turisztikai tdjékoztatasa,
1étrej6jjon a kozvetlen informdaciddramlas a turisztikai szakmén beliil, illetve Hatvan véaros
bekapcsolddjon az orszdg turisztikai-vallalkozd koreibe, kiépiiljon bel- és  kiilfoldi

kapcsolatrendszere.
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Miikddési teriilete: hatvani jaras

Az iroda tipusa: egész évben nyitva tarto, ligyfélforgalmat ellaté Tourinform iroda

A Tourinform Iroda szervezetileg a Hatvany Lajos Mizeum része.

Az iroda létszdma: 2 16, melybdl 1 {6 irodavezet6 €s 1 {6 irodai munkatars

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

Alapfeladatok:

a mukodési tertileten 1évd turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatasokrol,
programokrol, a belfoldi és kiilfoldi turistak verseny semleges, naprakész, atfogo
informalasa, a mikddési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése;

tajékoztatja az el6zetesen érdekldddket és informélja a varosban tartozkodd turistakat,
a belfold irant érdekl6do helyi lakossagot is kiszolgalja;

elldtja a Magyar Turizmus Zrt. nemzeti kiadvanyainak, régiok, térségek, valamint az
iroda mikodési teriiletén kiadott, tovabbad sajat kiadvanyainak bemutatisat és
tovabbitasat az érdekl6ddknek;

a Magyar Turizmus Zrt. Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA) kiemelt feladata
az adatgyijto tertletét érinté adatok folyamatos karbantartasa;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, térségi ¢és megyei turisztikai
szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel;
eljuttatia a Magyar Turizmus Zrt. részére a nyomtatott- és elektronikus sajtdéban
megjelend TOURINFORM - 6sszedllitdsokhoz az irodéval és a mikodési teriilettel
kapcsolatos hireket, program ajanlatokat, turisztikai kindlatok és események rovid
leirasat;

statisztikak és kérdodivek készitése a Névhasznalati kézikonyv eloirasai alapjan;
kotelezOen részt vesz a Magyar Turizmus Zrt. altal szervezett tovabbképzéseken,
konzultacidkon, tréningeken, study tourokon;

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

kezdeményezi, szervezi, koordinalja, adataival hozzajarul a teriileti turisztikai
kiadvanyok és egyéb marketing eszkozok létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai
vasarokon valé megjelenését, valamint a témegkommunikécioval valé kapcsolattartést;
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e tamogatja a helyi és térségi turisztikai vallalkozdkat a megfeleld mindségii, jol
értékesithetd turisztikai termékek létrehozaséban, segitséget nyujt az adatgy(ijtd
teriiletén mikodo turisztikai véallalkozasok piacra jutasaban;

e kozremiikodik szakmai delegaciok, médidk képvisel6inek fogadasaban, programjainak
megszervezésében, lebonyolitasaban;

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

e akereskedelmi aruk értékesitése;

e mikodési teriileten kiadott, tovabba sajat kiadvanyok bemutatisa és ataddsa az
érdeklddOknek, részt vesz bel- és kiilfoldi vasarokon, kiallitasokon.

Fenti feladatokat a Névhasznalati kézikonyv eldirdsai hatarozzak meg és szabdlyozzak azok

végrehajtasat.

A Tourinform Irodaban betiltheté munkakorok:

Tourinform irodavezetd:

e szervezi az iroda mikodését;

e kapcsolatot tart az intézmény vezetojével,

o kapcsolatot tart Hatvan Véros Onkorményzatanak illetékes munkatérsaival;

e kapcsolatot tart az illetékes szakmai szervezetekkel;

e felel az iroda szakmai munkajaért;

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informacid nyujtas a turistak és helyi lakosok szamara

e Idegenvezetés kozvetitése

o Szallaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — atadés

o Részvétel idegenforgalmi szakkiallitasokon

e Részvétel a vérosi kulturalis rendezvényeken szervezoként

o Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracids tevékenység

e egyéb kozmiivelodési €s turisztikai munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi
vezetOje megbizza.
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Tourinform irodai munkatars:

e Turisztikai adatbazis kezelése

e Informéacid nyujtas a turisték €s helyi lakosok szdmara

e Idegenvezetés kozvetitése

e Széllaskozvetités

e Rendezvényjegyek értékesitése

o Udiilési csekk atvétel — atadas

e Részvétel idegenforgalmi szakkiéllitdsokon

e Részvétel a varosi kulturdlis rendezvényeken szervezdként
e Idegenforgalmi kiadvanyrendszer gondozasa

o Adminisztracios tevékenység

e egyéb kdzmivelodesi €s turisztikai munkdban vald részvétel, amivel a munkahelyi

vezetdje megbizza.

Tourinform Iroda nyitva tartasa:

szeptember 1. — majus 31.

Hétfo: Zarva

Kedd: 8 — 16 ora
Szerda: 8 — 16 Ora
Csiitortok: 8—16 ora
Péntek: 8—16 6ra
Szombat: 8—16 ora
Vasérnap: Zarva

junius 1. — augusztus 31.

Hétfo: 9—-17 ora
Kedd: 9—17 éra
Szerda: 9—17 ora
Cstitortok: 9—17 ora
Péntek: 9—17 6ra
Szombat: 9—14 6ra
Vasarnap: Zarva
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Gazdasagi Iroda:

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

A Gazdasagi Irodan betéltheté munkakorok:

Gazdasagi ligyintézo

e azintézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e abankszamlan megjelend ellatméany rendszeres elszamolasa;

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

e a2.001-100.000,- Ft értékii targyi eszk6zok nyilvéantartdsa;

e évenkénti leltarozasok, selejtezések elvégzése;

e a fenntart6 altal kért kimutatasok elvégzése, adatok szolgéltatasa;

o a koltségvetésben elkiilonitetten kezelt palyazati pénzekrol nyilvantartdst vezet. A
tamogato részére hataridore elszamolast kiild;

o havi bérjegyzek kiaddsa a munkavallalé szdmaéra;

e munkaiigyi nyilvantartasok vezetése;

e 1j belépdk, kilépd munkavallalok iratainak kezelése, munkaszerzédések, munkakori
leirasok elkészitése;

e megbizasi szerzédések elkészitése, nyilvantartasa;

e részt vesz az éves koltségvetés elokészitésében;

o allandé kapcsolatot tart a fenntarté 6nkorméanyzat Gazdasagi iroddjanak dolgozéival;

e részt vesz az intézmény miikodéséhez szilkséges anyagok beszerzésében (tisztitdszer,
irodaszer);

o feliigyeli és irdnyitja a S6r6z6, Serfézde munkajat;

o clokeésziti és beszerzi a szilkséges anyagokat a S6rz6 Serfézde részére;

e asdrdzd, a muzeum é&s a tourinform bevételeit kezeli;

e egyeb, a munkakdri leirdsban nem szerepld eseti vagy folyamatos feladatok ellatasa,
amivel a munkahelyi vezet6je megbizza.
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Hatvany Serfozde:

A serfézde a muzeumhoz tartozd attrakcioként jott 1étre, azonban annyira elkiiléniil
tevékenységében is, hiszen kereskedelmi tevékenységet végezhet, hogy ezért szervezetileg
kiilon kezeljik a muzealis gyjteménytol.

A Hatvanyv Serfozdében betoltheté munkakor(ok):

Technikai személyzet

e a muzeumi serfozde felligyelete;

e vendégek fogadasa, kiszolgalasa;

e tajékoztatas;

o sorfozés elokészitése, lebonyolitdsa, kapcsolattartas a s6rf6z6 mesterrel,

o jelzés a gazdasagi ligyintézo felé a megrendelések sziikségességérdl;

e a fozés folyamatanak ellenorzése;

e pénztargép kezelése;

o leltar készitése;

e készletnyilvantartas;

e a Serfézde technikai és miiszaki miikddésének feliigyelete, hiba esetén annak jelentése,
jegyz6konyv készitése;

o aserf6zo berendezések kisebb hibdinak javitasa;

e egyéb kozmilvelddési, miuzeumi és konyvtari munkadban vald részvétel, amivel a
munkahelyi vezet6je megbizza

Hatvany Serfézde nyitva tartisa

oktober 1. — aprilis 30.

Hétfo: zarva

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

Hétfo: zarva

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

I1I. fejezet — Az intézmény mitkodési rendje

Az iranvitas eszkozei:

Az intézményvezetd utasitdsait irasba foglalva igazgatdi utasitasként adja a munkavallalok
tudtara.

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

Az intézmény €ves munkatervehez az intézményrészek munkatervét minden év januér 15-ig le
kell adni az intézményvezetdnek. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti
el és a Képviseld-testiilet fogadja el.

Az intézmény gazdéalkodésa: onalloan miik6do koltségvetési szerv

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

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

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

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatoi jogkoroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozdk helyettesitésérdl a munkavégzés folytonossaga érdekében az igazgatd
gondoskodik.

Kapcsolattartas: Az intézmény kapcsolatait tobb irdnyban épiti és dpolja.

Kapcsolattartas a fenntarté dnkormanyzattal: az intézményvezetd feladata.

Kapcsolattartds a munkavallalokkal: az intézményvezet6 vagy kozvetlenill, vagy a
munkacsoport vezetdin keresztiil kommunikal a munkatarsakkal.

Az éallami szervekkel t6rténd kapcsolattartasra az intézményvezetd jogosult.

Sajto és tomegtajékoztatds: A sajtdoban valé megjelenést az intézményvezetének jova kell
hagynia, s az altala kijel61t munkatars jogosult a sajtéban vald megjelenésre, vagy az intézmény
sajtoban torténd képviseletére.

Belso ellenorzési rendszer:

A Hatvany Lajos Miizeum fenntartdja Hatvan Varos Onkorméanyzata. A belsd ellendrzést a
Hatvani K6z6s Polgarmesteri Hivatal Belso ellendrzési csoportja rendszeresen elltja.

Z.aro rendelkezések:

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

A hatélyba 1épés datuma: 2024.04.01.

Hatvan, 2024.04.01.

igazgato
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Hatvany Lajos Mizeum

Iratkezelési szabalyzata

Hatalyba lépés: 2024. aprilis 1.
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I. Altalanos rész

A Hatvany Lajos Muzeum Iratkezelési Szabalyzata

- az 1995. ¢vi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

- a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl;

- a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
teveékenységevel Osszefliggd szakmai kovetelményekrél szold rendelkezések alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat a papiralapi ¢és elektronikus iratok, a barmely technikai eljarassal

késziilt kép- €s hangfelvételek kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi alkalmazottjara, aki a munkajdhoz
kapcsolodoan ligyviteli feladatot lat el, valamint az intézménynél keletkez6, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi (papiralapu illetve elektronikus) iratra.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a mindsitett adatokat tartalmazé iratokra, ezeket a mindsitett
adat védelmérol sz6l6 2009. évi CLV. torvény szerint kell kezelni.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti- mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljardsok, valamint ez irattari tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje
felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, itja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamaéra legyen megismerhet6;
c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri anyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen;
g) azligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérél, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maodositasat;



b) ez iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszk6zOk (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, ,
adathordozok stb.) biztositasardl;

d) hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérél,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény ko&teles gondoskodni az iratai megOrzésér6l, valamint a
tulajdonaban 1évo levéltari anyag megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

II. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd intézmény irattéri anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentilasa

Az intézménybe érkezett és az ott keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemz6 adatok
rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben iktatészémon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentélasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.



Az iratkezelés megszervezése

A Hatvany Lajos Kozérdekii Muzedlis Gyljtemény iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg. Az intézményben az iratkezelést, az iktatast a gazdasagi tigyintézo

végzi,

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté (tavollétében az
igazgatohelyettes) irdnyitja, a beérkezé killdeményekkel, ligykezelési feladatokat kapcsolatban
az alabbi feladatokat a gazdasagi tigyintézé latja el:

e kiildemények atvétele,

e jktatas,

e az iktatott iratok belsé tovéabbitasa,

e az iktatott iratokhoz kapcsolédd mellékletek csatolasa,

e akimend levelek eldkészitése,

e a hataridds iratok kezelése, nyilvantartésa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

e az irattar selejtezése,

ITI. Iratkezelés folyamata

1. Kiildemények atvétele

Az intézménybe érkezé hivatalos killdeményeket az erre jogosult dolgozdk vehetik at.
(Igazolvany meghatalmazott részére nyomtatvannyal.) A nyilvantartott kiildemények (ajanlott,
expresszlevél, csomagkiildemény) 4tvételét a posta szabélyainak megfeleléen végzik. Az
intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett killdeményeket a kézbesitéksnyvvel
kell atvenni, Ha a killdemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell a postdhoz visszajuttatni.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairaséval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatisra nem jogosult személy
veszi at az iratot. Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékesnek iktatdsra atadni. Az ,azonnal” és
»slirg0s™ jelzést kiildemeények éatvételi idejét 6ra perc pontossaggal kell megjeldlni. A gyors
elintézést igényl6 kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignélasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalménak meglétét. A
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.



2. Kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett killdeményeket az igazgato (tdvollétében az igazgatohelyettes) vagy
a gazdasagi ligyintézd bontja fel. A névre sz0l6 kiildeményeket kozvetlentil a cimzetthez kell
tovabbitani. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsardl. A postabontds az iktatds helyén torténik. A
kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatisarol. A kiildeményeket felbontaskor ellendrizni kell, meg kell
vizsgalni, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét
rogziteni kell, €s errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a .
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat beny(jtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Anennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni. Elektronikus iratot
adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozdét és a
kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett
fel kell tintetni a szamitogépes adathordozdn 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell
a kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve a belsé keletkezésti iratokat — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, - iktatassal kell nyilvantartani. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat azok rendelkezésre allasa
esetén:

a) iktatoészam,

b) iktatas id6pontja,

¢) beérkezés iddpontja, maodja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) kiildés idépontja, modja,



/) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
J) uigyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

1) elo- és utoiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés ideje, ténye.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni az alabbi
modon. Az iktatésra felhaszndlt utolsé szam utn athtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetben az intézmény vezetdjének alairasaval, tovabba az intézményi korbélyegzd

lenyomataval hitelesiteni kell.

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezddd6é sorszdmos rendszer. Az iktatészam

felépitése: f6szam/alszam/év.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben

kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy foszamon kell nyilvantartani. Az iigyirathoz tartozo tovabbi iratokat az iktatési fészam alatt

folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvéntartani.

Az iktatas szabalyai:

Az iratokat a beérkezés napjan. de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hatéridds iratokat, tdviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé stirg8s jelzésti iratokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az irat 0j
iktatoszamot kap és az elézményt ehhez kell szerelni. Az iktatokdnyvben fel kell tiintetni
az eléirat iktatoszdmat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Elektronikusan érkezett kiilldemények az intézmény vezetdjének utasitisara keriilnek
iktatasra.

iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény altal
keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy iigyintézés soran
tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (munkaiigyi, gazdasagi jellegli nyilvantartisok, kdnyvelési
bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jar6 témeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonydket, ujsagokat, szaklapokat, folydiratokat.



o Az iktatds els6 szamatol megszakitas nélkil, folyamatosan halad.

e Aziratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

e Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitidsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell {mi. A targyat csak egyszer, az igyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni. Ha a targy - az irat tartalmat nem érinten
- lényegesen megviltozott, az 0j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

e Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem haszndalhato fel Gjra.

e Az iktatokényvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni. Hasznalatba vett iktatokdnyvbdl lapokat kitépni, olvashatatlanna tenni szigortan
tilos!

4. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
személy meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hataridd, stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds elétti iktatasat.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a szervezeti és mitk5dési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatoszamrol szd16 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e ha azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
e akiadméanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakht alairasmintaja
¢s
e akiadmanyozo szerv bélyegzblenyomata.



Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé ligyintézd hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

Az intézmeény a kiadméany egy hiteles példanyat koteles irattdrdban az iigyirat részeként
megorizni.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrol, €s hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvéntartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos informécidkat. A kiildeményeket a tovabbitas méodja
szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futdrszolgalat Utjan, személyesen vagy
elektronikus forméban).

7. Kiildemények tovabbitasa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni, és ra kell imni az esetleges
kiilonleges utasitdst (ajanlott, tértivevény, elsobbségi stb.) is. A kiildeményeket kdzdnséges,
elsObbségi, ajdnlott, els6bbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsébbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajanlott levélben csak
a fontos, vagy nehezen pétolhato iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjardl az
intézmenynek tudomasi kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni. Nincs sziikség
tértivevényre, ha az iratot kézbesitékonyvvel adjék at, amelybdl kideriil az 4tadds napja.

IV. Irattari feladatok

1. Az iratok irattarba helyezése, kezelése

A tovabbi intézkedést nem igényl ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott iigyben uj
irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot tjra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezérds jelzésének hidnydban az utols6d iigyiratdarab
keletkezésének iddpontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Irattarba helyezés el6tt az tligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem t6rtént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokényv megfeleld rovatdba az irattirba
helyezés idépontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtdbe.



Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az irattarak kezelése, folyamatos rendezése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat. Az itt elhelyezett iratok 6rzési ideje 5
év. Ennek letelte utan egy esetleges selejtezéssel egybekdtve kertilnek 4t az iratok a kdzponti
irattarba, ahol évenként, azon beliil pedig tételszdmok szerint elkiilénitve 6rzenddk. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kélcsonozhetnek iratokat. A
kolcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpdtlo lapot a kdlesdnzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

2. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részeét, amely nem torténeti ért€kil, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfelelden az irattar anyagat tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell vélasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje lejart. A megdrzési hatarido lejaratanak szamitasakor irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatdl kell szamitani. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok
ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az igazgatd
a felelés. Az iratselejtezésr0l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni (2. sz
melléklet), melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani 2 példanyban, a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés
utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
selejtezett iratok megsemmisitésérdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eloirasok figyelembevételével gondoskodik.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kédrosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat €és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitasanak
lehetségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs maod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.
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Terjedelem

Tktatoszam Ugyirat targya Evkor (ifim)

[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ald vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.........o.oiiiii i e,

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Terjedelem
(ifm)

Targyi csoport

T4 Evké
szama arey k

b Jrattari terv hidnyaban a tételszammal el nem ldatott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitdsat a Magyar Nemzeti Levéltarral elGzetesen egyeztetni kell.
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Melléklet a - /2022 iktatészam iratselejtezési jegyzOkdnyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.
Selejtezés ali vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevekenységeldd) szerv megnevezese:. .. ..o veriiiiiiiianiiiii e i,

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkér Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése:.....ooov ittt i

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattdri terv szerint:

; ; ; b i B o o Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke*

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv Megnevezese: ... ...co.iieiiiiiiir e venen,

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattdri terv szerint:®

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv Megnevezese: .. ....vi v eieieriiii e e,

A ... (utasitds) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

4 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetéleg elGzetes levéltdri egyeztetést
kivetden — készitends. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, tigyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral térténd elézetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetS (jogelddik) szerinti bontds alkalmazands.

¥ Amennyiben a tdbldzatban sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattari terv bdrmely — a jegyzékonyv
elején jelzett — ok/kdriilmény folytdn nem hozzdférhetd, a jelzett rész tiresen marad.
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A Dbizottsdg megdllapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzékonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P.H.

bizottsagi tagok

A Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
részérdl
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2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)
Iktat6szam:! - /2022
Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, ddtum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai (min. hdrom f6):? | TR, (személynév, beosztas)
Dicssnmvssenim s nivi v (személynév, beosztas)
B (személynév, beosztis)
Acselejtezest engedElyzte: < vvmimummin viorvpimirs caves i s it s R bR (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-10/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkire: (-1d/, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (Gsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszdmmal nem
rendelkezd sib.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatdlyos
irattri terv szama:?

... szdmu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiaddsardl utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsoroldsat a jegyzékonyv ....... szami mellékletét képezd iratjegyzék
tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsoroldsit a jegyzdkonyv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen (...) oldal.

! 4 selejtezési jegyzbkomyvet, példanyszamidl fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.

? A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelslt személy a hdromtagii bizottsdgon feliil értends.

* Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozd levél iktatdszamdt is kérjiik feltiintetni.
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VI. Muzeumi rendezvény szervezése
Tételszam Targy Megérzési, | Levéltarba
selejtezési | adas ideje
idé
VI/1. Muzeumi program- ¢és rendezvényszervezéssel 10 -
kapcsolatos szerzddések, megallapoddsok
VI2. Muzeumi program- és rendezvényszervezés soran NS HN
keletkezett meghivok, programfiizetek, szérdlapok
stb.
VI1/3. Muzeumi program- ¢€s rendezvényszervezéssel 5 -

kapcsolatos levelezések iratanyaga
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1/13. Gazdasagi targyl statisztikak, 10 -
adatszolgéltatasok, jelentések

111/14. Gazdasagi, pénziigyi jellegli értekezletek, 5 -
tanfolyamok

I11/15. Kézbeszerzési iigyek 10 -

I[I/16. | Tizrendészeti, biztonsagi, biztositasi tigyek 10 -

111/17. Megbizasi szerzddések, megallapodasok, 10 -

arajanlatok, egyéb szerzddések

IV. Mizeumi allomany nyilvantartsa, gyarapitasa és feldolgozasa

Tételszam Targy Megérzési, Levéltarba
selejtezési ido adds ideje
IV/1. Az Intézmény allomanyat tartalmazo NS HN
leltarkdnyvek és egyéb nyilvantartasok az
alakuléstdl kezd6dden
Iv/2. Az Intézményben zajlé NS HN
allomanyellenérzésekkel kapcsolatos iratok
¢s jegyzékek, jegyzokonyvek
IV/3. Az Intézmény allomanyaval kapcsolatos NS HN
torlési,  selejtezési  jegyzékek,  azok
engedélyezésével kapcsolatos iratok
IV/4. F6lospéldanyok felajanlasaval kapcsolatos 5 -
iratanyag
IV/5. Az dllomany gyarapodasaval Osszefliggd NS HN
hagyatéki, ajandékozasi és letéti iigyek
iratanyaga
Iv/e. Az  éllomanygyarapitassal  kapcsolatos 10 -
levelezések
V. Mizeumpedagégiai tevékenység
Tételszam Targy Megdrzési, Levéltarba
selejtezési idé | adds ideje
V/1. Muzeumpedagdgiai 6rak, mizeumlatogatisok 5 -
stb. szervezése
V2. Mizeumpedagogiai orak, mizeumlatogatasok 20 -
stb. szervezése nyoman keletkezett statisztikak,
kimutatasok, naplok stb.
V/3. A muzeumpedagdgiai orak, 5 -
muzeumlatogatasok  stb.  szervezése  és

lebonyolitdsa soran keletkezett feladatlapok,
rejtvények, modszertani anyagok stb.
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szabadsagok engedélyezése, a munkaiddvel
kapcsolatos iratok

11/4. Munkaviszonnyal kapcsolatos egyeztetések, -
birdsagi valamint fegyelmi és kartéritési 5
tigyek
11/5. Ko6zalkalmazotti nyilvantartasok, -
létszamstatisztika 15
1/6. Jutalmazasi ligyek 20 "
11/7. Szocialis és segélyligyek, fizetési eldlegek 10 -
11/8. Az Intézmény alkalmazottainak 10 -
tovabbképzésével kapesolatos iratok
(beiskolazasi, tovabbképzési tervek,
tanulmanyi szerzodések, egyéni
tovabbképzések iratai, tovabbképzésekkel
kapcsolatos altalanos levelezés)
11/9. Munka- és egészségvédelmi tigyek, 10 -
balesetvédelmi oktatasok
11/10. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 30 -
1/11. Munkatigyi, munkabiztonsagi ellendrzések, 20 -
vizsgalatok
III. Pénziigyi és gazdasagi iratok
Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési ido adds ideje
Koltségvetési alapokmanyok, éves NS 15
I1/1. sl i :
beszamolok, jelentések, vagyonmérlegek
1I172. Szamviteli bizonylatok, fékonyvi kivonat, 10 -
fokonyvi szamldk, egyéb bizonylatok
111/3. Humaner&forras €s személyi juttatasok tigyei | Nyugdijkorhat -
ar utan 5. év
111/4. Bérdossziék anyagai: igazolasok, -
kinevezések, atsorolasok, megszlintetések, | Nyugdijkorhat
éves  bérkartonok, ado6- és  jarulék | 4arutdn 5. év
elszamolasok, letiltidsok stb.
I1/5. Egészségbiztositasi ligyek iratai Nyugdijkorhat -
ar utan 5. év
111/6. Adoiigyek 10 -
I11/7. Beruhdzas és  karbantartas, felyjitas, 10 -
intézményiizemeltetési ligyek (koziizem,
gépjarmi, biztositds, stb.)
111/8. Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 -
111/9. Leltari és raktariigyek 10 -
111/10. Leltardsszesitok 30 -
/11, Selejtezés, selejtezési jegyzékonyvek 15 -
11/12. Bels6 ellendrzés, gazdasagi é€s pénziigyi 10 -

reviziod
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I/15.

Bélyegz6k nyilvantartdsa (hatdlyvesztés
utan)

I/16.

Kiils6 szakmai megbizdsok, szakmai
anyagok, muzeumi adatszolgaltatés stb.

20

I/17.

Kozmlvelddési és  civil szervezetekkel
Kotott szerzOdések, megallapodéasok
levelezések

20

I/18.

Szakmai szervezetekkel kapcsolatos

levelezések

10

V19,

A szakmai gyakorlatukat  végzd
hallgatokkal kapcsolatos iratok (felkérd
levelek, megbizo levelek, igazolasok stb.)

10

1/20.

Sajté iigyek, PR tevékenység

5

I/21.

Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal
kapcsolatos iratok (palydzati anyagok,
beszdmoldk)

Lejéarat utan 5.
év

II. Humanpolitikai és munkaiigyek

Tételszam

Targy

Megdrzési,
selejtezési idé

Levéltarba
adas ideje

11/1

Szemelyi dossziek

- munkaviszonnyal kapcsolatos iigyek
(kézalkalmazotti kinevezés, be- és
atsorolasok, munkaszerzédés, felmentés,
nyugdijazas, fizetésnélkiili szabadsag és
egyéb tartos tavollét iratai stb.)

- fegyelmi Gigyek (fegyelmi hatarozat egy
példanya)

- munkakdr betdltéséhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok
(palyazat/jelentkezés, Onéletrajz,
sziikséges végzettséget igazolod
dokumentumok, erkélcsi bizonyitvany)

- munkakdri leiras

- az Intézmény alkalmazottainak személyes
targyu beadvanyai

- személyi torzslap

- a kozalkalmazottak mindsitése

- gyakornokokkal kapcsolatos tigyek

- egyéb

Nyugdijkorhat
arutan 5. év

11/2.

Allashirdetésekre jelentkezések, -elutasitott
allaspalyazatok,

Felhivasok és palyazatok nélkiil érkezett
Onéletrajzok, munkavallaldsra jelentkezések

11/3.

Munkavallalok évi rendes szabadsaganak
meghatdrozasa, kiadasa, fizetés nélkiili
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Jelmagyarazat

NS - nem selejtezhetd
HN - hatéridé nélkiil, helyben 6rzend6 nem selejtezhet6 iratok
Avr.- az allami vagyonnal vald gazdalkodasrdl sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

I. Vezetési, igazgatasi és jogi iigyek

Tételszam Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési ido adas ideje
U1 Az intézményi miikddés alapdokumentumai NS 15
' (Alapité Okirat, SzMSz, ligyrendek stb.)
1/2. Intézmeényi értekezletek, megbeszélések NS 15
jegyzokonyvei, emlékeztet6i, hatdrozatai,
stb.
/3. Eves szakmai beszdmoldk, jelentések és NS 15
munkatervek
1/4. Az Intézmény alkalmazottainak beszamoloi 15 -
¢s munkatervei
/5. Vezetdi utasitasok, belsé szabalyzatok 5 -
(hatalyvesztés utan)
1/6. A muzeum épiiletével, elhelyezésével NS HN

kapcsolatos  iratok, tervdokumentaciok,
tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos iratok

/7. A muizeum mikodésével kapcesolatos éves NS 15
statisztikai kimutatasok és
adatszolgaltatasok

1/8. A muzeumi szakfeliigyelettel, illetve a
fenntarté  altal végzett ellendrzéssel NS 15
kapcsolatos iratok, jegyzokonyvek

/9. Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 15 -

I/10. a-b. | a. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15

(palyazati anyagok, beszamolok)
b. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos 13 -
pénziigyi elszamolasok

I/11. Kiadvanyok, t4jékoztatok, értesitok €s Avr. szerint ' -
konyvek

I/12. Jogi ligyek (fegyelmi eljards iratai, peren 30 -

kivilli jogvitas tgyek, peres ligyek,
kartéritési  tgyek, kiilsé ugyfelekkel
kapcsolatos biztositasi igyek stb.)

I/13. Belso tigyviteli segédkonyvek (postakdnyv 10 -
stb.)

I/14. Iktatokonyv NS HN
Iratkezeléssel kapcsolatos igyek,

iratkezelési szabalyzatok, irattari tervek,
irattari selejtezési jegyz6konyvek
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3. Iratok atadasa a levéltarnak

A maradando értékii iratokat elézetes egyeztetést utan a teriiletileg illetékes levéltarnak 4t kell
adni. A levéltar szamara dtadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zitt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatdsahoz sziikségitk van, vagy amelyre az illetékes vezet
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kezi felbontasra!™,

b) ,,Maés szervnek nem adhato at!”,

¢) ,.Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithett!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildendg!”,

f) ..Zart boritékban tdrolandé!” (a kezelésre vonatkozo utasitasok megjelslésével),

g) valamint, mas az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézbekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismereéset.

V. Egyéb rendelkezések

Ha az iratkezelés folyamataban véltozas torténik, az iratkezelési szabalyzatot méodositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattr atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Zaro6 rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejlleg a korabbi
iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara.

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a gazdasagi iigyintézénél vagy az igazgatdi irodaban.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodnia keli jelen szabalyzat olyan
médositasarol, amely az 1j térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Hatvan, 2022. oktober 20.

.....................................

Kokény Ferenc
igazgato
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I

Altalanos rész

1.

Az Onkﬁltségszémités Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

A Szabélyzat elkészitésének fobb céljai a kovetkezokben fogalmazhatdak meg:

|

a koltségvetési szerv alap- (ideértve a szabad kapacitds kihasznaldsat célzo,

haszonszerzés nélkiil végzett tevékenységeket is), és vallalkozési tevékenysége

soran elballitott sajat eléallitasu termékek, szolgaltatdsok kdzvetlen dnksltségen

valo értékelése;

— értékesitett sajat eloallitasti termékek, teljesitett szolgaltatasok kozvetlen
onkoltségének meghatarozasa;

— sajat el6allitasu eszkoz bekertilési (el6allitasi) értékének megallapitasa;

— sajat kivitelezésl beruhazas és feltjitas teljesitményértékének megallapitasa;

— megalapozza a koltségvetési szerv kiils) és bels6 ellendrzését.

A Szabalyzattal szembeni kovetelmények
A Szabalyzattal szembeni kovetelmények a kvetkez6kben foglalhatok dssze:

az adatok kell6 idében rendelkezésre alljanak,

l

megbizhatoak és konnyen attekinthet6ek legyenek,

[

— biztositsa a kdnyvvitel szamara a megfelel$ adatbazist,

adattartalma é€s informacidaramlésa szabélyozott legyen.

Ezeket a kovetelményeket a kalkuldcios alapelvek gyakorlatban torténd

megvaldsitasaval lehet biztositani. A kalkulacios alapelvek a kévetkezok:

— koltségokozat elve: minden kalkuldcids egységre csak annyi koltséget szabad
elszamolni, amennyi az el6allitdsaval kapcsolatosan ténylegesen felmeriilt és
azzal ok-okozati 6sszefiiggésben van;

— koltségviselo-képesség elve: az egyes termékek Onkoltségébe ezen elv
érvényesitésekor a kozvetett koltségek egy része nem mennyiség- vagy
ertékorientaltan keriil atterhelésre, hanem koltséghaszon szamités fiiggvényében
az egyikre tobb, a masikra kevesebb jut;

— koltségvalddisag elve: minden koltséget csak egyszer szabad elszdmolni. Az

utalvanyozasi €s a gazdalkodasi fegyelem, valamint az esetleges tdrvényi



eldirasok betartasa, annak ellen6rzése fontos kovetelménye a pontos,
megbizhatd onkoltségszamitasnak;

— koltségteljesség elve: a koltségszamitasnak a szervezet egészére és a mérleg
elkészitését megel6zben ismertté valt koltségeket €rinté gazdasagi eseményekre
ki kell terjednie. Valamennyi koltséget figyelembe kell venni lehet6leg integralt
adatfeldolgozas segitségével, egyszeri adatfelvitellel, kiszlirve a halmozodast;

— kovetkezetesség elve: az Onkoltségszamitas modszere, a kalkulacié formai és
tartalmi felépitése egy-egy idészakon beliil 4lland6 legyen, és id0szakok kozott
is csak indokolt esetben szabad azt megvaltoztatni, kiilénben nem biztosithatd
az Osszehasonlithatosag;

— koltségek idébeli elhatirolisinak elve: ezt a kdltségvetési szervek a pénziigyi
szamvitelnél alkalmazhatjadk. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy az éves
beszamolé eredménykimutatdsaban csak az adott idészakot érinté koltségek
jelenjenek meg;

— kozvetlen koltségként valé elszimolas elétérbe helyezése: minden koltséget —
ha lehetséges — kozvetlen koltségként kell elszamolni, mert ez biztositja
legjobban az Onkéltség kiszdmitdsa sordn a tényleges terhelések elvének

érvényesiilését.

Az onkoltségszamitashoz kapesolodé fogalmak

A Szabilyzatban célszerli az 0Onkoltségszamitdsndl megjelend fontosabb
fogalmakat az egységes értelmezés érdekében a Szabdlyzat altaldnos részében
bemutatni.

Kiadas: pénziigyi fogalomként torténd értelmezésben pénzeszkoz igénybevételét,
készpénz vagy szamlapénz (eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla, koltségvetési
elszamolasi szamla) felhasznalast, vagyis pénzkiadast jelent.

Réforditas: a koltségnél tartalmilag bévebb fogalom. A szervezet miikddéséhez
kapcsolodd er6forras felhasznalasa [egy adott iddszaki tevékenység (értékesités,
szolgaltatasnyujtdé képesség) bekeriilési értéke]. A raforditdsok korébe olyan
felhasznalasok is tartoznak, amelyek nem képezik a tevékenység koltségét. A
raforditasok igy tartalmazzak azokat az eréforras-felhasznalasokat is, amelyek a
koltségvetési szerv mikddése soran mertilnek fel, fliggetleniil a tevékenység

végzésétdl. Természetesen a raforditds is pénzben kifejezhetd érték, pl. a



raforditasok koérébe tartozo felhasznélas — amely nem tartozik a koltségek korébe —

, targyi eszk6z0k vasarldsa, a miikbdéshez igénybe vett hitel kamata.

A raforditas lehet:

— egyidejlileg koltség is (anyag-, bérjellegli felhasznalas stb.);

— atmenetileg nem koltség (eszkozvasarlds, késébb az  értékesdkkenés
elszamolasakor valik koltséggé);

— nem koltség, mivel a tevékenység eredményének terhére kozvetleniil keriil

elszamolasra (nem jelenik meg a koltségek kozott, ado jellegl befizetés).

Altaldban megéllapithaté, hogy a koltség teljesitményhez, a raforditas a hozamhoz

kapcsolodo fogalom.

Koltség: a tevékenység érdekében torténd eréforras-felhasznalds pénzben

kifejezett erteke.

A koltség fogalmi meghatarozasabol kdvetkezik

— akoltség mindig egy meghatarozott tevékenység elvégzése vagy feladat ellatisa
érdekében mertil fel. A tevékenység lehet termék-eldallitas, vagy szolgaltatas
teljesitése.

— csak olyan eréforrds felhasznaldsa minésiil koltségnek, amely pénzben
kifejezhetd. Pénzértékben kifejezhetd a tevékenység elvégzéséhez felhasznalt
munkateljesitmény (személyi jutatatdsok koltsége), eszkozfelhasznalas

(anyagkoltseg, energiakoltség).

Onkoltség: a tevékenység mennyiségi egészére juté felhasznalds pénzben
kifejezett értéke.

Kalkuldcié: olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, gazdasagi szédmit4s, amely
valamely tevékenység végzésének, termék vagy szolgéltatds tervezett vagy
tényleges erOforrasigényét szamba veszi, Osszegzi, esetenként méri annak
eredményességét.

Onkoltségszamitas: a termékegység, a szolgaltatasegység Onkoltségének
kiszamitéasat jelenti elozetesen, a termelés folyamatéban, illetve annak befejezése

utan utélagosan.



4. A Szabilyzat elkészitéséért, tartalmdért, megviltoztatisiért felelos személy
kijelolése
A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisaért, aktualitdsaért az
Intézmény Gazdasagi ligyintézdje felelds.
A Szabalyzatot a kéltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.
A médositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), illetve az dllamhaztartas szamvitelérol
sz016 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsainak
megvaltozasa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennall6 koriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.
A Szabélyzatban rogzitettek, a kovetkezetesség szamviteli alapelvet figyelembe
véve csak nagyon indokolt esetben, de akkor is az €v elsé napjatol valtoztathatd
meg.

5. Onkoltség-szamitas targya
A Hatvany Lajos Muzeum kotelezden ellatando feladatait torvény szabalyozza. E
kotelez6 feladatok mellett tovabbi feladatokat véllalhat az intézmény
alaptevekenységének jobb ellatasa, biztonsaga, a rendelkezésre allo kapacitasok
jobb kihasznalasa, esetenként tobbletbevételek elérése érdekében.
A Hatvany Lajos Muzeumnal kalkulécios egységet képez:

telefon (vezetékes és mobil),
fénymasold berendezés,

helyiségek bérbeadasa

Engedélyezés
A felsorolt eszkdz6k magancéli hasznalatdnak engedélyezésére a Hatvany Lajos

Muzeum vonatkozasdban az intézmény vezetdje jogosult.

5.1. Telefon hasznailat

a) A telefon — mobiltelefon is — meghatarozott feladat elvégzésre szolgald, magéancéla
hasznalata esetén nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartis vezetésével megbizott személy az Intézmény gazdasagi ligyintézbje
c) A téritési dij megéllapitisa az a) pontban megjeldlt nyilvantartis alapjan a
szolgaltato altal szamlazott percdij alapjan torténik, az intézményvezetd Aaltal

engedélyezett Gsszeghatar feletti rész esetében.



5.2. Fénymasolé berendezés

A magancélu felhasznalas sordn a koltségtérités megéllapitasénak szabdlyai:

- A/4-es papir 1 oldalra fénymasolva 20,- Ft/lap anyagkoltséget,

- A/4-es papir 2 oldalra fénymasolva 30,- Ft/lap anyagkoltséget;

- A/3-es papir 1 oldalra fénymasolva 50,- Ft/lap anyagkoltséget,

- A/3-es papir 2 oldalra fénymasolva 60 Ft/lap anyagkoltséget

(személyi juttatas és a kapcsolddo jarulék kiaddsokat csak az alkalmanként 1000 oldal
feletti masoldsnal szémolandok fel az ltalanosan megaéllapitott szabalyok szerint.)

A fénymasolasokrol munkalapot kell kiallitani.

5.3. Helyiségek bérbeadasa

A helyiségek bérleti dijanak megéallapitaisa a komyéken taldlhatd, hasonld
adottsagokkal rendelkez0 ingatlanok figyelembevételével tortént.

Az Onkoltségszamitas az egybefliggd hasznalatot kovetd takaritasi, karbantartési,

munkdélatok, az elhasznalt anyagok figyelembe vételével tortént.

Az intézmény eredményességének noveléséhez sziikséges tovabba, a Hatvany Lajos
Muzeumhoz tartozé Serfézdében eloallitott sdrre vonatkozéan az oOnkoltségszamitas
elkészitése. A sor tekintetében az 6nkoltségszamitas az alabbiakon alapszik:
= Kozvetlen anyagkoltség: alapanyag koltsége, felhasznalt villamos energia koltsége, felhasznalt
viz mennyiségének koltsége
= Egy€b kozvetlen koltség: Munkabér, karbantartas koltsége (Véllalkozasi szerz8dés alapjan),

II. Részletes szabalyok

1. Az onkoltségszamitas targya
Az 6nkoltségszamitas targya az a termek, szolgaltatas vagy teljesitmény, amelynek
onkoltségét meg kivanjak hatdrozni. Az onkoéltségszamitds egysége altalaban az
Onkoltségszamitas targyanak természetes mértékegysége vagy
teljesitményegysége. A szabélyzatban ki kell jelélni az adott tevékenységre

vonatkozo kalkulacios egységet (db, kg, m, munkadra stb.).

2. Az onkoltségszamitasi kalkulacio



Az Onkoltségszamitasi kalkulacidval kapcsolatban a koltségvetési szervnek a

Szabalyzatban a kovetkezoket kell régzitenie:

— kalkulacio fajtait:

egyedi (beruhazas, kutatasi tevékenység, szolgaltatas, bérbeadas stb.), az
egyedi kalkulacid targya egyedi termék megrendelés, sajat vallalkozasban
végzett beruhdzas lehet. Az egyedi kalkuldcio esetében a koltségviseld
elszamolas és az onkoltségszamitas tirgya megegyezik;

sorozatkalkulacié: Ebben az esetben az 6nkoltségszamitas targyat egy-egy
sorozatba tartozo termékek Gsszessége képezi. A sorozat nagysagat tekintve
lehet kis-, kézép- és nagysorozat. Sorozatgyartas esetén az egyes sorozatok
koltségeit célszerli egymastdl elhatarolni, a termékek gyartassal kapcsolatos
kozvetlen koltségeit sorozatként gylijteni €s a sorozatba tartozé termékek
Onkoltségét kiszamitani. A sorozatkalkulacié akkor zarhato le, ha a sorozat
minden termékén elvégezték az utolsé munkamiiveletet is; a terméket mind
mennyiségileg, mind mindségileg atvették. Ezt a moédszert altalaban a
koltségvetési szervek nem alkalmazzak;

idészaki Kkalkuliacié: Egy iddszak alatt gyartott azonos termékek
eloallitasaval, azonos jellegli szolgaltatasok végzésével kell ezt a kalkulacios

modszert alkalmazni;

— az alkalmazott 6nkoltség-szamitdsi modszert;

osztékalkulacio:

e ecgyszeril osztokalkulacio
A tevékenység kapcesan felmeriilt koltséget nem kell megbontani kdzvetlen
és kozvetett koltségekre. Az 6sszkoltséget el kell osztani az
eléallitott termék mennyiségével. Ez a modszer altalaban ott alkalmazhatd,
ahol csak egyfajta, vagy csak rokonterméket gyartanak nagy
mennyiségben, vagy csak egyféle tevékenységet (szolgaltatast) végeznek.
Két fajtaja ismert ennek az utdkalkulacios modszernek: az egyszeri és az
egyenértékszamos osztdkalkuldcid. A termelési tevékenységnél még
alkalmazhatjak a fazisonkénti osztékalkulaciot. A koltségvetési szervek
ezt a modszert a tevékenységiik jellege miatt altaldban nem

alkalmazhatjék.

potlékold kalkulacio



A pétlékolé kalkulacié tobbféle, heterogén termék vagy szolgaltatas
végzésénél lehet, illetve ajanlott ennek a modszernek az alkalmazisa. A
koltségvetési szervek tobbségére jellemzé a heterogén szolgaltatasi
tevékenység.

Ezekben az esetekben a kozvetett koltségek (kiadasok) egyszeri felosztasa az
egyes feladatokra pontatlan eredményre vezethet. A lényege ennek a
kalkulaciés modszernek, hogy keresni kell egy olyan miiszaki paramétert,
koltségjellemzot, vetitési alapot, amely szoros kapcsolatban van a
koltsegek/kiadasok alakulasaval, igy ezek segitségével a valodisag elvének
leginkabb megfelelne, az adott koltséghely-igénybevétel aranydban
hozzérendelheték a koltséghelyen felmeriilt koltségek/kiaddsok a
koltségviselokre/feladatokra.

A potlékolo kalkulacio részletes szabalyai

Ennél a modszernél a legfontosabb feladat a megfelelé vetitési alap
kivélasztasa, mivel ennek segitségével kell a koltséghelyeken felmeriild
koltségeket/kiadasokat az egyes tevekenységekre felosztani.

Vetitési alap: Aaltalaban természetes mértékegységben meghatirozott
mérdszam, amellyel a kozvetett (4ltalanos) koltség/kiadas alakuldsa a
legjellemz6bb modon dsszefligg, amely egy adott koltségtényezd alakulasat

doéntden befolyasolja.

Felosztand6 koltség
Pétlékkulcs: =P
Vetitési alap dsszesen

Az egyes tevékenységekre, témakra jutd felosztott altalanos koltséget ugy

kapjuk meg, hogy vetitési alapok részosszegeit beszorozzuk a potlékkulccsal.

normativ kalkulacio

A normativ kalkulacio lényege a termelésben, hogy egy termék norma
szerinti 6nkoltségét a gyartds eldtt meghatarozzdk és a normatol vald
eltéréseket a gyartaskdrben utalvanyozzak.

A norma szerinti kdzvetlen 6nkdltség az egy egységnyi termék, szolgaltatas
eldallitasahoz sziikséges, a termékhez, szolgaltatashoz rendelt, az

eléallitdshoz miiszakilag sziikséges, normak alapjan meghatarozott koltség.
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A norma szerinti kézvetlen 6nkoltség a megfeleld, aktualizalt norma meglétét
feltételezi. A norma mennyiségi elemekbdl (db, kg, idd) és értékegységbbl
(anyagar, bér) tevadik Ossze, igy a pontossaga alapvetden e két tényezo realis
meghatarozasatol fiigg.

A koltségvetési teriileten a norma az allamhaztartdsban hasznélatos
mérészam egy egységére jutd kiadas. Ilyen lehet: élelmezési norma,

anyagnorma, létszamnorma stb.

vegyes kalkulacié

Az el6z6 mddszerek egyes elemeinek egyiittes alkalmazasa.

Meg kell hatarozni tevékenységenként a kalkulaciés sémat ¢és a kalkuldcios

koltségtényezioket és azok tartalmat. Ezen belil:

meg kell hatdrozni a kozvetlen Onkoltség koltségtényezbinek részletes
tartalmat, az egyes tényezok tovabbi bontasi lehetoségét,

« kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok és jarulékai,

« kozvetlen anyagkoltség,

 igénybe vett szolgaltatasok koltsége,

 értékcsdkkenés-kozvetlen koltsége,

+ sajat termelést félkésztermék-felhasznalas,

» gyartasi kiilon koltség,

* egyeb kozvetlen koltségek;

meg kell hatdrozni a termékre, tevékenységre megfelelé mutatok, jellemzok
segitségével feloszthatd, egyéb kozvetlen koltségek koltségtényez6hoz
tartozo tételek esetében a koltségek felosztasi modjat, vetitési alapokat;

altalanos koltségek meghatdrozasa a teljes onkoltség megallapitasara.

A Kkalkuldciés séma a kalkuldciés koltség/kiadds tényezdnkénti
csoportositasat €s a kiszdmitdsra kertild Onkdoltség-kategoridk felsorolasat
jelenti.

A szolgéltatasi tevékenységre alkalmazhat6 kalkulacios séma a kovetkezo:
1. Kozvetlen személyi juttatisok és jarulékaik

2. Kozvetlen anyagkoltség/-kiadas
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3. Igénybe vett, kozvetleniil elszamolhato szolgéltatasok koltsége/kiadasa

4. Terv szerinti értékcstkkenés kozvetlen koltsége

5. Sajat termelésii termékek felhasznaldsa

6. Egyéb kozvetlen koltség/kiadas

7. Kozvetlen onkoltség (1+....+6)

8. Felosztott altalanos kiadasok (k6zponti iranyitas nélkiil)

9. Szlkitett onkoltség (7+8)

10. Felosztott kézponti iranyitasi koltség

11. Teljes onkoltség (9+10)

A kozvetleniil elszamolhato koltségek/kiaddsok tartalmat, valamint a
kozvetett kiadasok felosztasi szabélyait a p6tlékold kalkulacié leirdsa, mig a
kozvetett kiadasok tartalmi leirdsat a koltségvetési szervek minta

szamlarendje tartalmazza,

Az 6nkoltségszamitas dokumentalasanak rendje

A koltségvetési szervek konyveiket koltségvetési szamvitel és pénziigyi szamvitel
szerint is vezetik.

A kéltségvetési szamvitelben a kiadasokat kell rogziteni korméanyzati funkcidnként
¢s altalanos kiadasonként. A pénziigyi szamvitelben a koltségeket kell rogziteni

koltségviseldnként (szakfeladatok) és koltséghelyek szerint.

Az automatikus ellenérzési, egyeztetési lehetéségek (zéart rendszere) hidnyéban is a
koltségvetési szervnek olyan nyilvantartasi, elszdmolasi, bizonylatolasi rendszert
kell kialakitania, amely biztositja az adatok valodisdgat, megbizhatdsdgat, tovabba
attekinthet6 és ellendrizheté. Az elézdekben foglaltaknak olyan nyilvantartasi
rendszer felel meg, amely valamennyi gazdasdgi esemény adatait egyidejiileg
tartalmazza kalkulacios egységenként, €s idésorosan (vagy az egyedi nyilvantartasi
lapokra feljegyzett adatokat id6sorosan is érdemes rogziteni).

Annak €rdekében, hogy az dnkoltségszamitas teljes korlisége biztosithato legyen, a
belsé szabélyozasban régziteni kell a kiadasok, koltségek gytjtésének rendjét. Pl.
meg kell hatérozni a személyi juttatasoknal, hogy az 6nkdoltségszamitdshoz melyik

munkakérben dolgozd munkatarsak szolgaltatjak a sziikséges informécidkat.
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Az Onkoltségszamitas bizonylati rendjének szabalyozésaval az Szt. 165-169. §

vonatkozo el6irasabol kell kiindulni. A rendelkezések értelmében

— minden olyan gazdasagi eseményrél, amely hatassal van az Onkoltség
Osszegének, vagy koltségtartalma Osszetételének valtozasara, bizonylatot kell
kiallitani;

— akoltségek nyilvantartasidba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni;

— a koltségelszamolas bizonylatait a gazdasagi esemény megtdrténtének
idépontjaban kell kiallitani;

— abizonylatnak meg kell felelni a bizonylattal szemben tamasztott tartalmi és alaki
kovetelményeknek;

— kiemelt tartalmi kovetelményként kell figyelembe venni, hogy minden
bizonylatot utalvanyozni, ellenjegyezni, érvényesiteni és ellendrizni kell. Ennek

megtorténtét alairassal kell dokumentalni.

A koltségvetési szerv legfontosabb alapbizonylatai a kiadasokhoz és

koltségelszamolasokhoz kapcsoloddan a kévetkezok:

— kinevezési okirat, megbizasi szerzddés, munkavégzést elrendeld intézkedések,
munkautalvanyok, bérjegyzék, kilonféle személyi juttatasok kifizetési
jegyzékei, munkaaddi jarulékok szamitasat igazolé dokumentumok;

— anyagigénylési bizonylat, anyagutalvanyok, raktari kivételezési bizonylat;

— szamla (mésolat);

— személyi jovedelemadod ¢és altalanos forgalmi adoé kiszamitasat igazold
dokumentumok;

— értékcsokkenés kiszamitasat igazolé dokumentumok;

— allomanyba vételre (készletre, vételre) vonatkozé bizonylatok.

Az onkoltségszamitas készitésének idopontja

A koltségvetési szerv az alabbi iddpontokban készithet 6nkoltségszamitast:

Elékalkulicio

Elékalkulacié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
termelés, a szolgaltatas nyujtasanak megkezdése elétt meghatarozzak valamely
termék (szolgéltatds) eloallitdisa soran felhasznalhaté ¢él6- és holtmunka

mennyiségét és ebbdl a tervezett vagy tényleges értékadatokkal kiszamitjdk az
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eléallitando termék (szolgaltatas) onkoltségét. Az elkészitett el6kalkulacio elére
tajékoztatja a dontéshozokat a felhasznalandé er6forrasok értékérdl, az
alkalmazandd technoldgia koltségvonzatairdl, a gazdasagi dontés varhatd
koltségkihatasairdl, gazdasagossagardl és jovedelmezoségérol. Az elékalkulacid
adatainak ismeretében még valtoztatni lehet az alternativ er6forrdsokon,
beavatkozhatnak a kiilonboz0 gyartasi eljarasokban, donthetnek a termelés
beinditasa (szolgaltatas nytjtasa) vagy elvetése mellett. Az el6kalkulacio
szamitasanak alapja miiszaki norma (sorozat- és tOmeggyartds esetén) vagy
dsszehasonlité adat (egyedi gyartds esetén ardnyositds egy hasonld termékhez)
lehet. Az elékalkulacio elvégezheto részletes, tételes szamitdsokkal (miiveletenként
meghatdrozva a gyartdsi koltségek norma szerinti nagysagat és a felosztasuk
modjat), illetve dsszevontan, Un. kiilonbdzeti kalkulacidéval (hasonld vagy rokon
termék meglévd kalkuldcidjdhoz viszonyitva a szerkezeti eltéréseket).
El6kalkuldciot célszerti a termékértékesitési és szolgaltatisnyujtasi szerzédések
megkotése elott elkésziteni, mert a varhatd 6nkoltség ismeretében alakithatd ki a
termék vagy a végzett szolgaltatas ara. A koltségvetési szerveknek minden évben
elemi koltségvetést kell késziteniiik. Az elemi koltségvetés képezi alapjat a targyév
gazdalkodasi feladatainak végrehajtasanak. Az elemi koltségvetésben mind a
véarhato bevételeket, mind a varhatd kiadasokat részletesen (bevételi és kiadasi
jogcimenként) meg kell tervezni. Ahhoz, hogy a koltségvetés megalapozott legyen,
kivanatos, hogy a szervezet a tervezési munkak megkezdése

elott elkészitse a tervezett termékertékesitési €s szolgaltatasnyjtasi tevékenységek
elokalkulaciojat, az elemi koltségvetés kiadasainak, illetve bevételeinek
meghatarozasandl az értékesitési tevékenység koltségei (Onkoltsége) és bevételei
megalapozottan csak Ugy tervezhet6k, ha a tevékenységekrdl a kalkulalt
koltségadatok rendelkezésre dllnak. Az elézdek alapjan a koltségvetés készitési
szempontokat figyelembe véve célszerli, ha az eldkalkulaciot a szerzédések
megkotése elott elkészitik. A koltségvetési szempontok mellett az elkalkulacio
szerzOdéskotés el6tti elkészitése azért is fontos, mert csak a varhaté onkoltség
ismeretében alakithat6 ki a termék vagy szolgaltatas ara. Ha a szervezet termék-,
vagy szolgiltatasértékesitési tevékenységét hatékonyan és eredményesen akarja

folytatni, akkor ehhez tudnia kell az eldallitasi koltségeket.

Kozbenso6 kalkulacio
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A termelési folyamat befejezése el6tt, a kalkulacios idoszak kézben ellenérzési és
beavatkozasi célbd] készitett onkoltségszamitas. Altaldban a hosszabb Atfutasi
idejti, tobb termelési vertikumban, munkafazisban részt vevl termékek
onkoltségének meghatarozasara és a sziikséges beavatkozd intézkedések
meghozatalanak alatdmasztasara szolgald szémitds. Kozbensé kalkulacié az a
tevékenység, amellyel a gyartas (a tevékenység) folyamat kozben — idészakonként
vagy a gyartas egy-egy fazisaban — meghatarozzak a termék (a szolgéltatas)
Onkoltségét. A koltségvetési szervek kozbensd kalkulaciot az egyes péalyazati

elszamolasok részbeszamoldindl készitenek.

Utokalkulacio

Utodkalkulacid az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés (a
tevékenység) befejezése utan (a mérleg-fordulonapi készletérték meghatérozasa
soran) megéallapitjdk a termék (a tevékenység) tényleges (kozvetlen) 6nkoltségét,
Az utokalkulaci6 az elmult iddszak konyveiben a tevékenység gytijtott
koltségei/kiadasai és a tevékenység mennyisége alapjan a termék, szolgaltatas

elmult idoszakra vonatkozo tényleges 6nkoltségét szamszer(siti.

Az utokalkulacio szerinti kozvetlen 6nkoltségen torténd értékelés utokalkuldcio
készitését teszi sziikségessé, melynél a termék-el6allitas, szolgaltatas befejezése
utan, illetve az
év végen az elszdmolasokban gytjtott koltségek alapjdn szamitjak ki a termék,
szolgaltatas tényleges kézvetlen dnkoltségét.
Az adott tevékenységre készitett elé-, és utokalkuldcié kozotti Gsszhangot
biztositani kell. Az 6sszhangot a kétfajta kalkulacid azonos szerkezetben és azonos
kozvetlenkoltség-tartalommal val6 elkészitésével lehet biztositani.
Az utdkalkulacio készitésének idopontjat befolyasolja

az év végén, raktaron 1évo sajat eldallitasu készletek értékelésnek idépontja;
— az alkalmazott kalkulacié fajtaja (egyedi, sorozat, id6szak);

— a koltségvetési szerv felsd vezetésének informacios igénye.

Onkoltség-szamitas targya
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Az 6nkoltség-szamitas targya a Hatvani Polgdrmesteri Hivatalnél kalkulcios egységet
képez:

= telefon (vezetékes és mobil),

= fénymasol6 berendezés,

= gépjarmu.

Engedélyezés
A felsorolt eszkdz0k magancéli hasznélatdanak engedélyezésére:
- a Hatvani Polgarmesteri Hivatal vonatkoz4séban:

= ajegyzd,

= aljegyzo,

= polgarmester jogosult.

5.1. Telefon hasznilat

a) A hivatali telefon — mobiltelefon is — rheghatérozott feladat elvégzésre szolgélo,
magancélt hasznélata esetén nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas vezetésével megbizott személy az Intézmény gazdasagi tigyintézéje
c) A téritési dij megéllapitdsa az a) pontban megjeldlt nyilvantartds alapjan a
szolgéltatd 4ltal szamlazott percdij alapjan torténik, a jegyz6 altal engedélyezett

Osszeghatér feletti rész esetében.

5.2. Fénymasolo berendezés

A magancelu felhasznalas sordn a kéltségtérités megéllapitdsanak szabalyai:

- A/4-es papir 1 oldalra fénymésolva 20,- Ft/lap anyagkdltséget,

- A/4-es papir 2 oldalra fénymasolva 30,- Ft/lap anyagkéltséget;

- A/3-es papir 1 oldalra fénymasolva 50,- Ft/lap anyagkoltséget,

- A/3-es papir 2 oldalra fénymésolva 60 Ft/lap anyagkoltséget

(személyi juttatas €s a kapcsolddo jarulék kiadasokat csak az alkalmanként 1000 oldal
feletti méasolasnal szamolandok fel az 4ltalanosan megallapitott szabalyok szerint.)

A fénymasolasokrdl munkalapot kell kiallitani.

5.3. Gépjarmii
A hivatali jarmiivek magdncéli igénybevétele
a) Az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 jarmiivek rendeltetése a hivatali feladatok

ellatasahoz kapcsolddo utazas biztositasa.
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b) Magancély, eseti jellegll igénybevételt — kivételesen indokolt esetben — a 4.
pontban megjelolt személyek engedélyezhetik.

c) Magancéluigénybevétel esetén a teljes lizemeltetési koltséget meg kell tériteni
(fenntartédsi, izemanyag- és amortizacids koltségek Gsszege).

d) A hivatali jarml magancélu igénybevétele esetén a téritési dijon feliil a
gépjarmiivezetd esetlegesen felmerilo koltsége (szallas, étkezés) az igénybe
vevot terheli.

e) A gépkocsi hasznélata soran, az igénylésen feltiintetett itvonaltdl eltérni nem
lehet.

f) Haazigénylés leadésa és a gépkocsi hasznalatbavétele k6zotti idében titvonal-
modositas valik sziikségessé. azt a szervezeti egység vezetdje alairasaval lehet
kérni. '

g) Elore nem lathatd gépjarmiligény benyljtasa esetén a mar engedélyezett

igények médosithatdk, sziikség esetén visszavonhatdk.

A térités megallapitasara vonatkozo szabalyok:

A fizetend0 térités a gépkocsivezetd altal vezetett menetlevél alapjan meghatarozott
futasteljesitmény alapjan a c) pontban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
A gépjarmivek hasznalata soran — az egyéb szabalyok vonatkozdsdban — a

Polgarmesteri Hivatal gépjarm {izemeltetési szabalyzataban foglaltak iranyaddak.

III. Zar6 rendelkezések, hatilybalépés datuma, jovahagyas

A szabdlyzat kiterjed az Hatvany Lajos Muzeumnal valamennyi érintett személyre. A
szabalyzat karbantartdsaért, betartatdsaért a gazdasagi lgyintéz6 az Intézményvezetdvel

kozosen tartozik feleldsséggel.

Az Onkoltségszamitasi szabalyzat az aldirasat k&veté napon lép hatilyba, azonban

rendelkezéseit 2024. aprilis 01. napjatél kell alkalmazni.

Hatvan, 2024. marcius .........

igazgato



Hatvany Lajos Miizeum

Kozzétételi Szabalyzata

Hatalyos: 2024. aprilis 01. napjatél



Az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi CXIL
- torvény (a tovabbiakban Infotv.) 30. § (6) bekezdésében és 34. § (3) bekezdésében, a kozérdeki
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kézponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrol szo6lé 305/2005.
(XII. 25.) kormanyrendeletben, valamint az allamhdaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarél
sz616 368/2011. (XIL. 31.) korményrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt eléirasok
figyelembe vételével a kovetkezd szabalyzatot adom ki:

1. A szabalyozas célja

A szabdlyozéds célja az Infotv-ben eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitését
eldsegitod szervezeti és tigyviteli feltételek meghatarozasa.

Hatvany Lajos Muzeum esetében az Intézmény sajat szervezetén beliill rendszeresen,
elektronikus 1uton, az Intézmény honlapjan (www.hatvanymuzeum.net) kozzéteszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb, az Infotv. 1. mellékletét, jelen szabalyzat 1.
mellékletét képezé altalanos kozzétételi lista szerinti adattartalommal.

2. Alapfogalmak
E Szabalyzat alkalmazasa soran:
1. sajat honlapon kozzétevo: az az adatfelelds, aki a Infotv. 33. §-dnak (1) bekezdése vagy a
sajat dontése alapjan a kozérdek adatokat kiilon adatk6zl6 kdzremuikodése nélkiil teszi kdzzé;
2. helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekli adatok pontositas, javitasa.
adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kételezden kdzzéteendd
kézérdek( adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett, jelen
szabalyzat alapjan Hatvany Lajos Mizeum
3. adatkozld: az a szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot - az
adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi; Hatvany Lajos Muzeum esetében
vallalkozasi szerz6dés keretében torténik a kozzététel,
4, kozzététel: az Infotv.-ben meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitélis forméaban,
barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és részleteiben
is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhaté méodon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen tdrténd hozzaférhetové tétele.
A kozérdeki(i adatokra vonatkozd rendelkezéseket a kozérdekbdl nyilvanos adatokra is
megfelelden alkalmazni kell.

3. A kozzététel szervezeti és tligyviteli feltételei

A kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv (Hatvany Lajos Muazeum) vezetdje
(Intézményvezetd) - adatkdzlé kdzremikddésével gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol. A honlap tartalméért felelds
gondoskodik a kozzétételre kertilé kozérdekli adatok pontossagarol, szakszerliségérdl €s
idGszertségérol.

1. Az adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok
frissitéséért az adatkozlo felel.

2. Az Intézmény dolgozdi kotelesek az Infotv. és egyéb vonatkozé jogszabalyok eldirdsait
megismerni, az Intézmény honlapjan megtalalhat6 altalanos kozzétételi listat attanulmanyozni,
azt folyamatos figyelemmel kisérni. Kotelesek tovabba a munkéjuk soran a munkakoriikhdz
tartozd, az Infotv. 1. mellékletében meghatarozott adatok keletkezésérdl, modositasanak
sziikségességérol a szervezeti egységiik vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi minden honap 5. napjaig Osszegyljtik,
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Osszeallitjak a jogszabalyban meghatarozott kézzétételi egységekre vonatkozd, frissitendd
kozzétételre szant adatokat, és elektronikus Giton megkiildik a honlap tartalmaért feleldsnek.
4. A honlap tartalmaért felelds az adatfelelés egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett
kozérdekl adatok kozzétételét, ha azok a kozzétételre formai okokbol nem alkalmasak (az
eléirt, a kozzétételi szabalyzatban meghatdrozott vagy megéllapodott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felelnek meg).
5. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek a kozzéteendé adatok szakmai
tartalmaért, valamint a feladatkoriikbe tartozé adatok és dokumentumok frissités céljabol
torténd- fentiek szerinti- megkiildéséért.
6. A honlap tartalmaért felelés a megkiildstt adatokat legkésobb minden hénap 10. napjaig
elektronikus ton tovébbitja a honlap kezeldjének, mint adatkdzlének.
7. Az adatk6zl6 a honlap tartalméért feleldstdl kapott adatokat a kozzététel idejének
megjeldlesével kozzéteszi. A honlap tartalmaért felelés koteles az eljuttatott és a kozzétett
adatok egyezdségét ellendrizni.
8. A szervezeti egységek vezetéi a kozzétett adatok pontossagat, idSszerliségét és
értelmezhetéségét folyamatosan figyelemmel kisérik.
9. A kozzétett kozérdekll adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszer(itlenné vélasa esetén,
illetve ilyen kozérdekil adatok feltirdsa esetén a szervezeti egység vezetdje éllitja elé a
helyesbitett vagy frissitett kozérdeki adatokat tartalmazd, kiilén jogszabalyban meghatarozott
kozzetételi egységeket, €s azokat kozzététel végett- a honlap tartalmadrt feleléson keresztiil
atadja az adatkdzlonek.
10. Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megorzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és
az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az aj allapot
fellelhetoségét, valamint feltlind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem idészertl.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetéveé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeresd rendszer szamara.
11. A frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
el6z6 allapotanak archiv alloméanyban valo elérhetéségét.
a) A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni: a legutobbi médositas idejét,
b) ha a kozzétételi egység korabbi allapota archiv alloméanyba keriilt, az annak
eléréset biztositod hivatkozast,
c) archiv alloméanyba helyezett kozzétételi egység esetén a kiilén jogszabalyban
foglaltakat.

4.A honlap kialakitisa, fellelhetésége és mitkodtetése

1. A kozzétetelre szolgald honlap elérhetetlenségét okozé barmely iizemzavar esetén a sajat
honlapon (www.hatvanymuzeum.net) koézzétevd koteles munkaidében az iizemzavar
elharitasara haladéktalanul intézkedéseket tenni.

2. A kozzétételre szolgdlé honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznélt eszkézokkel is olvashato legyen
a jovében, amely az egységes kizadatkeres6 rendszer honlapjan (www.kozadat.hu) érhetd el.
3. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kozzététele mas moédon nem, vagy
csak ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.
Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, t6rlés esetén az adatfelelés kteles
egylittmiikddni az adatkdzldvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadni.

4. A weboldal az Intézmény elektronikus tdjékoztatasi eszkze a lakossag részére. A honlapon
elhelyezésre kertil6 let6lthetd, illetve elektronikusan kitoltheté dokumentumok elkészitéséért,
aktualizalasaért és honlap karbantartdsét végz tigyintéz6nek torténd tovabbitasért az iigykor

3



szerint érintett egység vezetdje a felelds.
5. A kozbeszerzési torvény 43. §-dban meghatarozott adatok nyilvanossagra hozatalaért a targy
szerint érintett ligyintézo a felelds.

5.A szerv megsziinése

1. A sajat honlapon kozzétevd, az adatfelelds, valamint az adatkdzldé megsziinése esetén a
kozzététellel kapcsolatos kotelezettségek a szerv jogutddjara szallnak at. A jogutdd a honlapon
megjeloli a jogeldd megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutod altal
kozzéteendd kozérdekli adatok korét is. Az adatokat a kozzétételi listaban vagy mas
jogszabalyban meghatarozott megdrzési 1d6 végéig a honlaprdl nem tavolitja el.

2. Az adatfelelés megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulé feladatairdl. Az adatk6zlé megsziinése esetén a jogutdd
felveszi a kapcsolatot az adatfeleléssel az egylittmiikddésiik rendjében sziikségessé valo
esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol. A sajat honlapon kozzétevd vagy az adatfelelds
jogutod nélkil torténd megszlinése esetén a kozzétett kozzétételi egységeket atvételre felajanlja
az Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumann Janos Digitalis K&nyvtar részére.

6.Egyéb rendelkezések
1. A kozérdekil adatok igénylasének szabdlyait az adatvédelmi szabalyzat hatarozza meg.

2. A koézszolgalati nyilvantartassal Osszefliggé legfontosabb szabalyokat a Koézszolgalati

Szabalyzat tartalmazza.
3. A polgarok személyi adatainak, és lakcimének nyilvantartasar6l -a polgarok személyes
védelme érdekében - kiilon adatvédelmi szabalyzat rendelkezik.

6. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat 2024. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

bk

Hatvan, 2024. marcius ,,......

1. sz. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
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1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Felelds

A kozfeladatot elldté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- é&s
telefaxszama,  elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elézo allapot
torlendd

Intézményvezetd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A valtozasokat
k&vetden azonnal

Az el6z0 éllapot
torlendd

Intézményvezetd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek €s az
egyes szervezeti egységek vezetOinek neve,
beosztasa,  elérhet6sége  (telefon-  és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Intézményvezetd

A szervezeten beliil illetékes
iigyfélkapcsolati  vezetd neve és az
ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6zo allapot
térlendd

Intézményvezetd

Testlileti szerv esetén a testiilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa,
elérhetdsége

Nem relevans

T

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitésa,
feliigyelete vagy ellentrzése alatt allo, vagy,
alarendeltségében mikodé mas kdzfeladatot
ellato szervek megnevezése és az 1. pontban
meghatarozott adatai

Nem relevans

A kozfeladatot ellatd
tulajdonaban allo, illetve részvételével
miikodd  gazdalkodo  szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége, tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

szerv  tObbségi

Nem relevans

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, alapitd)
okirata, kezeld szervének tagjai

INem relevans

A kozfeladatot ellatd szerv &ltal alapitott]
koltségvetési szerv neve, székhelye, 4
koltségvetési  szervet alapitd jogszabdly
megjelolése, illetve az azt alapitd hatérozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, miikddési
engedélye

Nem relevans

10.

A kozfeladatot ellaté szerv Aaltal alapitott
lapok neve, a szerkesztoség és kiado neve és
cime, valamint a fészerkesztd neve

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z0 allapot 1
€vig archivumban
tartidsaval

Intézményvezetd

11;

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
Ozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenérzést gyakorlo szervnek az 1. pontban

A valtozasokat
kovetden azonnal

eghatdrozott adatai

Az el6zd allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

Intézményvezetd

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

Adat |

Frissités

Megdrzés

Felelps




A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységet
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, allami irdnyitids egyéb jogi
eszkOzei, valamint a szervezeti és miikSdési
szabalyzat vagy iigyrend hatalyos és teljes
szivege

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Intézményvezeto

€s megyei Kkormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevekenysegérol s5z0l6
tajékoztatd magyar és angol nyelven

a fovarosi

Az orszagos illetékességli szervek, valaminiNem relevans

A helyi Onként vallalt

feladatai

6nkormanyzat

Nem relevans

hatosagi  ligyekben  iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd)
szerv megnevezese, hataskor gyakorlasanak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljar6 szervi
megnevezése, illetékességi teriilete az
lgyintézéshez szikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapveto
eljarasi szabélyok, az eljarast megindito irat]
benyujtasanak  moddja  (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az iligyek intézéséy
segitd utmutatok, az ligymenetre vonatkozo
tajékoztatds és az lgyintézéshez hasznalt
letdlthetd formanyomtatvanyok, az igénybe
vehetd elektronikus programok elérese,
iddpontfoglalas, az tigytipusokhoz
kapcsolddd jogszabalyok jegyzéke,
tajeckoztatas az ligyfelet megillett jogokrol és
az ligyfelet terheld kotelezettségekrol

Allamigazgatasi, énkorményzati, és egyébNem relevéns

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal nyﬁjtott{
vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatdsok megnevezése, tartalma, al
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az

A valtozasokat
kovetden azonnal

abbdl adott kedvezmények

Az el6z6 allapot 1
€vig archivumban
tartasaval

Intézményvezetd




A kozfeladatot ellat6 szerv altal fenntartott]
adatbazisok, illetve nyilvantartasok lefrd
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvéte] esetén
a kitoltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd)
nyilvantartasoknak az Infotv. szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott
¢s feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Intézményvezetd

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaéja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6zé allapot 1
¢vig archivumban
tartadsaval

Intézményvezetd

A testiileti szerv dontései el8készitésének|
rendje, az allampolgari koézremikodés
(véleményezés) mddja, eljarasi szabalyai, al
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, {ilésének
jegyzokonyvei, illetve Osszefoglaloi; 4
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabély nem korlatozza

Nem relevans

kozzéteendd
kapcsoldd,
dnkorményzat
iilésére
benyujtas

alapjan
és

Az e torvény
jogszabalytervezetek
dokumentumok; a helyi
képviseldtestiiletének  nyilvanos
benyhjtott elGterjesztések a
idépontjatdl

Nem relevans -

10.

hirdetmények, kozlemények

A kozfeladatot ellatd szerv éltal kozzétettfFolyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Intézményvezetd

L1

A kozfeladatot ellatd
palyazatok szakmai lefrasa, azok eredményei
€s indokolasuk

szerv altal kiirtNem relevans -

12.

A kozfeladatot ellatdé szervnél végzett]

ellendrzések nyilvanos megdllapitdsai

A vizsgalatrdl
5z010 jelentés
megismerését

. ) . k&vetden
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, haladiditalanil

Az eléz6 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval

Intézményvezetd




13.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhet6sége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelds,
vagy az informacios jogokkal foglalkozd
személy neve

Negyedévente

Az elozd allapot
torlendd

Adatvédelmi
felelos

14.

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységéreNegyed-évente

vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozdsuk

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Intézményvezetod

15.

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezéNegyedévente

statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozo6 adatai

Az elézo allapot |
évig archivumban
tartasaval

Intézményvezetd

16.

Azon kozérdekli adatok hasznositdsaralNem relevans

iranyuld szerzodések listija, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do
fél

17.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévéNem relevéns

felhasznélasara,
altalanos

kozérdeki adatok
hasznositasara vonatkozo
szerzOdési feltételek

18.

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozoOlA valtozasokat
kdvetden azonnal

kiilonos és egyedi kbzzétételi lista

Az eldzo allapot
torlendd

Intézményvezetd




III. Gazdalkodasi adatok

nyljtott juttatdasok fajtija és mértéke

Osszesitve

Adat Frissités Megoirzés Felelos
A kozfeladatot  ellatdé  szerv  éveslA valtozdsokat  |A kdzzétételt Intézményvezetd,
koltségvetése, szamviteli torvény szerintikovetden azonnal kovetd 10 évig  |Gazdasagi
beszamoloja vagy éves  koltségvetési iigyintézd
beszédmolodja
A kozfeladatot ellato szervnélNegyedévente A kiilén Intézményvezetd,
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban Gazdasagi
juttatdsaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ligyintézo
illetve 0Osszesitve a vezetok és vezetd ideig, de legalabb
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és 1 evig
rendszeres juttatasai, valamint| archivumban
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak] tartasaval

allamhaztartasrdl sz016 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasokl
kedvezményezettjeinek nevére, a tAmogatas
céljara, Osszegére, tovdbba a tdmogatési
program megvaldsitasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kozzététel eldétt a
koltségvetési tdmogatast visszavonjak vagy
arrél a kedvezményezett lemond

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyvjtott, az[Nem relevans

Az allamhaztartas
felhasznalasédval, az  4llamhéztartishoz
tartozd vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefiiggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghalado értekli arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgiltatdis megrendelésre,
vagyoncrickesitésre, vagyonhasznositsra,
vagyon vagy vagyoni €rtéki jog atadasara,
valamint koncesszidba addsra vonatkozé
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a
(kiszdmitasakor az ellenszolgéltatis egy évre,
szamitott Osszegét kell alapi venni. Az egyj
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd
féllel szerzodést kotd felek neve, a szerzodés
értéke, hatdrozott idére kotdtt szerzddés
esetében annak idStartama, valamint az

emlitett adatok véaltozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve  honvédelmi|
¢rdekkel kozvetleniil Osszefliggd

beszerzések adatai, és a mindsitett adatok:
kivételével.

A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott-  altaldnos forgalmi add  nélkiil
szémitott-ellenszolgaltatast  kell  érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke koziil a magasabb)

Osszeget kell figyelembe venni. Az
idoszakonként  visszatérd- egy  évnél
hosszabb id6tartamra kotott —

szerzddéseknél az értek kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe kell szamitani

pénzeszkdzeiNem relevans




A koncessziorol  szolé  térvényben|Nem relevans

meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrél
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem[Nem relevans

alapfeladatai  ellatasara (igy kiilondsen|
tarsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottjai szakmai és munkavallaldi
érdekképviseleti szervel szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet
segitd szervezet tAmogatdsara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal &sszefliggd
kifizetésre) forditott, Otmillié  forintot
meghalado fizetések

Az Eurdpai Unio6 tamogatasaval megvalosuldNem relevans

fejlesztésck leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzodések

Kozbeszerzési  informaciok (éves terv,Nem relevans

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzddésekrdl)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hatvany Lajos Muzeum 2024. 4prilis 1. napjatol hatalyos kozzétételi szabalyzatit megismertem és
tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat kételes vagyok betartani,

Sorszam Név Beosztas Datum Alairas
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SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPJARMU
HIVATALI CELU HASZNALATA

A Hatvany Lajos Mizeum nem rendelkezik sajat tulajdont €s hasznalati személygépjarmiivel.

Az intézményi feladatok teljesitése érdekében, amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi,
vagy mas koriilmények indokoljak, a munkavéllalok, a munkavégzés soran sajat tulajdonu
(ideértve a hazastars tulajdonat is) személygépjarmiivet haszndlhatnak.

Sajat tulajdoni gépjarmi hivatalos célra torténé hasznélatdt kérelem alapjan az
intézményvezetd engedélyezi. (1. és 2. szamu melléklet)

A sajat tulajdond személygépjarmii hasznalatanak feltétele a gépjarmi  kotelezd
felelGsségbiztositasdnak a megléte, valamint a dolgozo eldzetes nyilatkozata arrdl, hogy a
gépjarmi hasznalatdval kapcsolatban kértéritési igénnyel nem 1ép fel az Intézménnyel szemben.
Evenként, illetve a gépjarmii cseréje esetén 0ij kérelemmel kell fordulni az intézményvezetd felé
(nyilatkozatot), illetve az adatok valtozasa esetén azt minden esetben be kell jelenteni. A
kérelmet az Intézmény Orzi.

A munkavallalénak a torzskdnyv, illetve a kotelezd felelsségbiztositas befizetését igazold
bizonylat bemutatasdval kell igazolni, hogy a személygépjarmi a sajat vagy a hézastars
tulajdonaban 4ll, illetve, hogy rendelkezik a gépjarmiire vonatkozo6 kételezd biztositassal.

A sajat tulajdont személygépjarmi hasznalataért koltségtérités illeti meg a munkavallaldt.

Az igazolas nélkiil elszdmolhaté koéltségtérités osszege a hivatali célra megtett
kilométertavolsag, a kormanyrendeletben meghatarozott iizemanyag-fogyasztasi norma és a
NAV  altal kozzétett lizemanyagdrral szamitott dizemanyagkoltséghbél, valamint
kilométerenként 15 forint dltaldnos személygépkocsi-normakoltségbol 4ll Hssze.

Az igy megallapitott koltségtérités Gsszegét (igazolas nélkil elszdmolhatd koltségtérités) a
munkavallalénak nem kell bevételként figyelembe vennie.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolds alapjat képezé Gt hosszat tdvolsagi térkép, ennek
hidnyaban az érvényes tavolsagi autobusz menetrend alapjan kell meghatirozni.

Az Intézménynél a koltségtérités elszamolasa kikiildetési rendelvény alapjan torténik (Szja tv.
3 § 83 pont,) amely a 3. szamu meliékletben talalhato.

A kikiildetési rendelvény a kifizetd altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely az alabbi
elemeket tartalmazza:

e amaganszemely nevét, adéazonosito jelét,

e a gépjarmll gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,

e a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, itvonalat,

e a futasteljesitményt,

e az utazds koltségtéritését, a koltségtérités kiszamitasdhoz sziikséges adatokat

(lizemanyag-fogyasztdsi norma, lizemanyagar).



A kikiildetési rendelvény egyik példanyat az Intézmény, masik példanyat a munkavallalé 6rzi
meg a bizonylatmegdrzésre vonatkozo6 rendelkezések betartisaval.

A sajat tulajdonu személygépjarmi hivatali célt hasznalatdnak szabalyzata az alairds napjat
k&vetd napon iép hatalyba.

Hatvan, 2024. marcius ,,..........

Kokény Herenc
igazgato




1. szamu melléklet
Kérelem

a sajat tulajdont személygépjarmi
hivatali célu igénybevételéhez

- 1555 7o T (DEV ) ivsnsrvmvmnmacnsmsnvans spinvis i msavesasass (lakcim)
................................................... itézmény dolgozdja kérem, hogy az alabbi sajat
tulajdonomban/hdzastdrsam tulajdonaban* 4ll6 személygépjarmiivet hivatalos célra a
kovetkezdk szerint engedélyezni sziveskedjen:

.1 . SR | T [P napiatol, 30.... 8V cowvpwvine (s S———— napjdig.
*a megfeleld rész alahtizando

Indoklas: (a feladat megnevezése, egyszeri, vagy tartos hasznalat)

...............................................................................................................

A személygépjarmii:

e tulajdonosanak neve:

e tipusa:

e forgalmi rendszdma:

e forgalmi engedélyének szama:

e érvényes gépjarmi vezetdi engedély szama:
e hengeriirtartalom cm*

e fogyasztasi norma atalany:

Nyilatkozom, hogy a személygépjarmtivet munkavégzés céljabol kizardlag a sajat
felelésségemre veszem igénybe, a munkavégzés sordn a gépjarmuben keletkezett esetleges
kérért a munkaltatdmat semmilyen kotelezettség nem terhel.

Az uzemanyag elszdmoldst A7 wnwasspsimss s e s (Intézmény) a 60/1992. (IV.1)
kormanyrendelet 2.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan atalany elszdmoléssal végzi.

Uzemanyagéarként a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL torvény 82. § (2)
bekezdése szerinti, a NAV altal havonta kdzzétett izemanyagér keriil elszdmolésra a leigazolt
futésteljesitmény alapjan. Fenntartdsi, javitasi és felujitdsi koltségként (normakéltség)
legfeljebb az szja torvény mindenkor érvényes eldirasainak megfeleld mértékii koltsége
szamolhato el (1995. évi CXVII. toérvény 3. szamu melléklet I1. fejezet 6. pont).

............................

kérelmez6
2. szamu melléklet



Engedély sajat tulajdonu személygépjarmii hivatali céld hasznilatira

Engedélyezem, hopy ceosssmmessmsipmsme g ssuanas e (név), sajat
tulajdondban/hdzastars tulajdondban* &ll6 ...l forgalmi rendszamu
személygépjarmivet, érvényes vezetdi engedéllyel, intézményi célra a Kérelemben foglaltak
szerint hasznalja.

*a megfeleld rész alahtzando

Jelen engedély az aldiras napjatol a kérelemben foglalt hatariddig érvényes.

Hatvan, 20 smvemirsmasssosnas s

intézményvezeto



KIKULDETESI RENDELVENY

a hivatali, iizleti utazds koliségtéritéséhez, sajat gépjarmii haszndlatdval

3. szamit melléklet

202.. hénap nap
A munkaltato A munkavallalé
Neve Neve
Cime Lakcime
Addszama Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Addazonositod jele
Forgalmi rendszdm Gépjarmi tipusa
Uzemanyag fajtdja Fogyasztasi norma 1/100
Henferlrtartalom Uzemanyagar Ft/l
Normakdltség 15 Ft/km
A kikiildeté .
idetes Erondel Futasteljesit- [Uzemanyag-| Norma- Napi d§ (Ft)
rendeld . I ey api di
Sorszam Datum Honnan Hova . mény (km) | kdltség (Ft) | Oltség (Ft) L
alairdsa
Osszesen
Mindosszesen
igazolta utalvanyozta
datum datum




ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT



ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatvan Varos Onkormanyzata, Hatvan Véros Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata anyagi
eszkozeivel vald gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés
d) pontja, valamint az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet alapjan
a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatdrozasra keriiljeneck azok a munkafolyamatok,
amelyek betartasaval, az anyagi eszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas
megvaldsithaté. A szabalyzat célkitiizése tovabba, hogy kidolgozza az anyagi eszk6zdk
kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, az anyagi eszkOzok megdvasanak, ésszeri
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatialya

Az é&llamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
Hatvan Véros Onkormdanyzata és Hatvan Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében a
Hatvani Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

A szabdlyzat hatdlya Hatvan Varos Onkorményzatara (Onkorményzat), Hatvan Véaros Roma
Nemzetiségi Onkorményzatira (Nemzetiségi Onkormanyzat) és a Hatvani Polgarmesteri
Hivatalra terjed ki (Hivatal).

2.1. Személyi hataly
A szabélyzat személyi hatalya az Onkorméanyzat, a Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Hivatal

anyag és eszkozgazdalkodasaval kapcsolatba keriild valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd més szervezetek dolgozodira

terjed ki.

2.2.Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatdlya az anyagi eszk6zok teljes korére — a beszerzett, eloallitott
anyagokra, az Onkormanyzat szadmviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott
készletekre (a tovabbiakban anyagok és készletek) — terjed ki, a beszerzésiiktél a felhasznalasig,

3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma



Anyaggazdalkodason (készlet) azon folyamatok Osszességét kell érteni, amelyek biztositjk,
hogy a tevékenységek végzéséhez sziikséges anyagok (anyagi eszkézoket) meghatirozott
idében €s helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben, az optimalis készletdllomany
betartasa mellett rendelkezésre alljon.

Az anyaggazdalkodésnak igazodni kell az Onkorményzat 4ltaldnos pénziigyi helyzetéhez és a
kdltségvetési tervben meghatarozott feladatok az Gsszetételéhez.

3.2.Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalméat tekintve az Onkorményzat tevékenységeinek folytatasahoz
sziikséges anyagféleségekkel kapcsolatos elldatdsi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat
foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
0sszehangolasat kell biztositani.
A részfeladatokat gy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes

legyen.
Az anyaggazdalkodasi folyamatban az anyagi eszk6zokkel kapcsolatban a kdvetkezd teenddk

folyamatszerii 6sszehangolasat kell megvalositani:

— Eldkészités: az egyes tevékenyseéggel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo készlet)

— Veégrehajtas: magéban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerzédések megkotését.

A végrehajtas sordn a kovetkezo részmuveletekre keril sor:

a) anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,

b) anyagok atvétele, mindségellendrzés,

c) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal val6 gazdalkodas,
d) feleslegessé, illetve csokkent értékiivé valt készletek hasznositésa,
e) feleslegessé, illetve csokkent értékilivé valt készletek selejtezése,
f) raktarozas, tarolds,

g) anyagmozgatds, szallités,

h) vagyonvédelem.

— Nyilvantartds és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a széllitasi szerz6dések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését, tovabba az anyagmozgasok bizonylatolasat,

az anyag-¢s készletnyilvantartasok vezetését.

Az elozbekben leirt teenddk az anyag-és eszkozgazdalkodds egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdilkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1.Elokészitési feladatok

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartdsi rendszerének megszervezése



A beszerzett, tarolt, illetve felhasznalt anyagokat, készleteket egységesen kell jelSlni.
A jeldléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapcsolatos
nyilvantartdsokban vagy bizonylatokon azonosan kell alkalmazni.

Az anyagokat, készleteket kiilonb6z6 megfontolasok alapjan csoportokra célszerti bontani.
A csoportba sorolds szempontjai kiillonbozéek lehetnek:

a) A felhaszndlasok gyakorisdga vagy értékmegoszidsa az Osszes felhasznalashoz vagy az
Osszes készlethez viszonyitva:

— kis tételszam és nagy értekhanyad,

— kozepes tételszam és kézepes értékhanyad,

— nagy tételszam és kis értékhanyad.

b) Felhasznalasuk jellege szerint. (az egységes rovatrendnek megfeleléen)
— Szakmai anyagok,
—  Uzemeltetési anyagok
- Aruk

¢) A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:

— azok az anyagok, amelyeknél alland6 beszerzési nehézségekkel kell szamolni, vagy
amelyek hosszu szallitasi, rendelési hataridével szerezhetdk be,

— azok az anyagok, amelyeknél el6fordulhatnak beszerzési nehézségek, vagy amelyek

kozepesen hosszi szallitasi- rendelési hatarid6vel szerezhetdk be,

kénnyen beszerezhet6 anyagféleségek.

4.1.2. Tervezées

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolédniuk kell az Onkorméanyzat
alaptevékenységeihez, illetve az éves koltségvetési tervben meghatarozott feladatok
nagysagrendjéhez.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatirozni a
kovetkezoket:

— a sziikségleteket: ezen bellll a tervezett felhasznéaldsokat, igy a szolgéltatdsok, a
karbantartds-javitds, a szocidlis és kommunalis ellatds, az igazgatasi és ligyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

— a forrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eldallitott termék, vagy egyéb kiilsd
beszerzés,

— az elfekvd, az immobil készletek allomanyat. ezek belsd vagy kiilsé hasznositdsara,
illetve ésszerli mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése
Az éves anyagsziikséglet felmérése €s a terv elkészitése a Hivatal gondnokanak a feladata.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.
Minden anyagbeszerzést meg kell eloznie a legelénydsebb beszerzési forrasok felkutatédsanak.



Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfeleldbbek legyenek és ezeket az
elérhetd legelénydsebb drakon és viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése mellett
szerezziik be.

A legelényOsebb beszerzési forrdsok kivalasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektol arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszer(i bekérni.

4.1.2.2. Készlettervezés

Az anyagsziikségleti tervvel dsszefiiggésben az éves készlettervet is el kell késziteni (gondnok).
A készleten levd anyagmennyiségek az anyagsziikségletek kielégitésének egy részét képezik,
ezeért sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a dolgozdknal tarolt anyagféleségek
felmérésére, nagysagrendjiik megallapitasara

Az anyag ¢&s készlettervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni:
— a karbantartsi, beruhdzasi, felujitasi terveket, éves munkatervét, ideértve az egyéb
munkaterveket is,
— atargyi eszk6zok miszaki allapotat,
— aszervezeti egységek (osztdlyok, intézmények) éltal leadott éves igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan ellatdsahoz szikséges anyagféleségek biztositasa érdekében meg
kell hatarozni

— aminimalis-,

— afolyo-,

— amaximalis készleteket,

— az atlagnormakat.

a) Minimalis készletek: az az anyagmennyiség, amelyet az Onkorményzat helyiségeiben,
raktaraiban a tervidészak minden id6pontjaban tarolni kell a biztonsagos iizemeltetés
érdekében. A minimalis készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell
meghatarozni, amelyet a z6kkendmentes munkavégzéshez minden idépontban térolni kell.

b) Folyo készlet: az az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti idében
(utanpotlasi idészak) biztositja a folyamatossagot.

¢) Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimadlis és folyo
anyagkészlet sszegzésébdl keletkezik.

A maximalis készlet a minimalis készleten tul un. felkésziilési készletet is tartalmaz, amely az
atlagos felhasznalasi igényt az elsO beszerzésig fedezi.

d) Atlag norma: minimélis készlet + folydkészlet/2

Az éves készlettervet negyedéves bontdsban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagsziikségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek megfeleléen:

- nyit6 készlet,

—  beszerzés,

- felhasznalas, értékesités,
- zaro készlet.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése



Az anyag és készletbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd egyeztetés utjan
valosithaté meg.

Az éves koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyl kereteket, melyek biztositjak
évkozben az anyagbeszerzések fedezetét.

4.2.Az7 anyag(készlet)gazdalkodas végrehajtasi feladatai
4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a mikodés
folyamatos és zavartalan legyen.
Az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

— kozbeszerzés,

— palyaztatas,

—  kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozasa a Kozbeszerzési szabalyzatban torténik.

A palyaztatas akkor alkalmazhaté (ajanlati felhivas), ha a beszerzésre kertil6 anyagok értéke
nem éri el a kozbeszerzési torvényben meghatarozott 6sszeghatart, de tobb szallité ajanlata
egymassal versenyeztetheto, valamint elegend6 ido all a palyaztatas lebonyolitasara.

A kivélasztas akkor alkalmazhatd, ha év kbézben tobbszori vagy folyamatos, illetve rendszeres
a szallitas és a beszerzend® anyagok, eszkdzok nagysagrendje (értéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol szitkséges arajanlatot kérni, melybdl a legkedvezdbbet
kell kivalasztani.

A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést fenti eljarasok soran is
alkalmazni kell. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kézbeszerzeésekrol szolo 2015. évi
CXLIIIL térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint a Kozbeszerzési szabdlyzatban,
illetve a Beszerzési szabalyzatban foglaltakra is.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételek tekintetében milyen
itemezéssel kell a megrendeléseket feladni, annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatasahoz sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idére beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a tarol6 kapacitds milyen terjedelmii.

4.2.2.1.A beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvdllalas

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan, és csak irasban torténhet.
Kotelezettségvallalds szabélyait a Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza.

Nem sziikséges elOzetes, irdsbeli kotelezettségvallalds olyan anyag, és eszkOzbeszerzések
esetében, amelyek értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.



4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

— aszallito telephelyén, vagy

— az Onkorményzat székhelyén, telephelyén.
A szallitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzddésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz szallitjak.
(kbzvetlen atvétel)
Az Onkormanyzat székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi szerzédésben a
felek ugy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallitd leszéllitia a megrendelt
anyagféleségeket. (kdzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért a Hivatal gondnoka tartozik felel6sséggel.
Az atvételért felelOs a kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal kételes ellenérizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és minoségi ellenorzése

A széllitbknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszdmokkal
ellassdk, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelosnek az ellendrzés sordn meg kell allapitania, hogy azok megfelelnek-e a
szabvanyok szerinti mindségnek, illetve a mennyiségi kovetelményeknek.

Az anyagbeszerzOknek - amennyiben hianyossagokat nem allapitanak meg - a beérkezett
anyagféleségek atvételét a mennyiség, illetve a mindségileg tekintetében igazolniuk kell. Az
atvétel tényét az okmanyokra (fuvarokméany, széllitdlevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ré kell
vezetniiik, majd kelettel és alairdsukkal kell ellatniuk.

Kiilso szallito altal tortént szallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellendrizni a
szallitmany azon mindségi adatait, amelyeket a szallito irasbeli mellékletben tantsitott, tovabba
amelyekre jotallasi kotelezettseéget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem latszanak
¢s a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan keriil sor, a
szallitméanyt kisér$ okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiségi, akar minGségi hianyossagok
allapithatok meg, ezekrol a szallitast végz6 meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi
jegyzbkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a felvétel helye és ideje,

— ajelenlévd személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betltott szerepiik,

— asz4allitd és az atvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— a széllitméany pontos megérkezésének id6pontja, az alkalmazott 6rzés maodja, helye,



— aszallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és nett6 sulya,

— aszallitmény atvizsgalasakor felmért mennyiségi €s mindségi adatok, valamint, a kiséré
okmanyokban a szallité altal feltiintetett adatok,

— acsomagolas leirasa,

— mennyiségi hiany esetén annak mértéke, a felteheté ok megjeldlésével (romlés, kopés,
torés, egyéb stb.),

— ahiany észlelésének koriilményei, a kar nagysaga,

— mindségi hidny esetén annak pontos leirasa, a valdszintsithetd okok és a felmeriilt kar
nagysaga,

~ az atvevd nyilatkozata, amely tartalmazza, hogy a széllitoval vagy a fuvarozoval
szemben milyen igényeket, milyen nagysagrendben kivén érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
(szdllitd, fuvarozd, dtvevd, konyvelés, esetlegesen jelen 1évd dolgozo).

A hidnyossidgok megallapitdsa utdn a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszerlien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktarozas alapvetd célja, hogy a felhasznalasra kertild anyagokbol a sziikséges mennyiségek
a tervezett idoben rendelkezésre alljanak.

4.2.6.1. Az atvett anyagok raktdrozdsa
A bevételezett anyagot megfeleld tarolo helyen kell elhelyezni.

A téarolas soran a kovetkezo tényezdket kell figyelembe venni:
— araktari teriilet lehet6 legjobb kihasznélasa, amely az anyagok atvételével, kezelésével
és kiadasaval kapcsolatos munkamiiveletek dsszehangolasaval biztosithato,
— akészletnormak betartasanak ellendrzése, a munka-, egészség- €s tlizvédelmi eldirasok
betartasa,
— az anyagokban keletkez6 mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének lehetdségei.

4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

Az anyagok és a készletek tarolasa kéziraktarakban torténik.

A kéziraktar az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- és eszkozféleségek
elhelyezesére kialakitott tarolasi hely.

Kéziraktar 1étesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és
a tulajdon védelme indokolja, illetdleg a beszerzett anyagféleségek meghatarozo része azonnal
felhasznalasra kertil.

4.2.7. Csiékkent értekii készletek

A szamviteli torvény elbirasai szerint kell meghatdrozni a csokkent értékil készletek korét.



Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktdrozas sordn min6ségi karosodast szenvedtek
vagy kiils6 hatas miatt vesztettek az értékiikbél, de még hasznalhatok, le kell értékelni. A
kiilénbozeteket el kell szamolni a készletértékek modositasaval egyidejlileg.

4.2.8. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értekiiek, de felhasznalasra legalabb egy éve nem keriiltek, tovabba felhasznalasuk a kovetkez6
fél évben nem szerepel a tervben.

5. Az anyag (készlet) gazddlkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatol4si feladatok
5.1.4 vasdrolt készletek bekeriilési értéke

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhaté AFA nem része a bekeriilési értéknek, a le nem vonhaté AFA-t egyeb
raforditasok kozott kell elszamolni.

A vasarolt készletek bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolodoan vezetett
nyilvantartdsi szamldkon végleges kotelezettség-vallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvéntartott vételar.

5.2.Az anyagok csoportositisa a szamviteli torvény alapjdin

Az anyagok csoportositdsat a szamvitelrdl szd0l6 t6bbszdr modositott 2000. évi C. térvény,
valamint az 4llamhdaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
figyelembevételével kell végrehajtani.

A csoportositast a Szamlarend alapjan kell elvégezni.

5.3.A vasdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhatd arak

5.3.1. Egyedi beszerzési dar

Alkalmazasa akkor célszer(, ha az ért€kelend6 készletfajta egy beszerzésbol szarmazik, igy az
adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.3.2. Atlagos sutlyozott beszerzési dr

Alkalmazésa akkor célszerli, ha az értékelendé készlet esetében a nyitokészleten mellett az
adott idészak sordn tobbszor is volt beszerzés.

Megallapitdsanak modjai:
— azatlagos beszerzési arat minden beszerzés utan Gjra kell szamitani (az utols6 beszerzést
kovetd készlet ertékének és mennyiségének hanyadosaként) és ez alapjan éallapithat6
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meg a készletcsdkkenések értéke, Ebben az esetben a december 31-i zarokészlet
folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg.

— az Aatlagarat csak egyszer, az idOszak utols6 napjan szamitjadk ki, és a
készletcsokkenéseket ezzel az atlagarral kell elszamolni. A zardkészlet az utolso havi
atlagaras értéken jelenik meg.

5.4.Az anyag, készletnyilvantartds rendszere
5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés

A konyvelés részére a készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében rogzitésre keriiljenek. Ily modon az
anyaggazdalkodas folyamatba épitett ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés

Az analitikus kdnyvelés részérél havonta készil feladds a pénziigyi kdnyvvezetés részére,
értékben kimutatva a véltozasokat.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A vasarolt készletek értékelését az Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzatabun eldirtak
szerint kell elvégezni.

7. Keészletek, kisértekii eszkizok haszndlatra torténd kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkézoket az eszkozokeért felelos személyek szerint nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilonboztetni:

— akizarélagos személyi hasznalatra adott eszkdzoket,

— leltari korzetek részére, k6zGs hasznalatra adott eszkézoket,

— kihordasi idére adott munkaruhékat.

7.1. Kizarolagos személyi haszndlatra, kihordasi idore adott eszkozok nyilvantartisa

A személyl hasznalatra kiadott, illetve a kihordasi idére adott eszkdzok nyilvéantartasat
biztositani kell. Erre szolgdl a ,,Szerszamkonyv” elnevezésli nyomtatvany, amely személyre
sz6loan tartalmazza a hasznalatra kapott eszk6z megnevezését, védoéruha, formaruha esetén a
kihordasi idét.

Ha a dolgozé munkaviszonya megszinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgoz¢ altal téritendd Osszeget a vonatkozo jogszabalyok (Kjt. Kittv.)
rendelkezései alapjan kell kiszdmitani.

8. Az anyagok, készletek leltarozdsa

A készleteket és a hasznalatra kiadott eszkozoket a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglaltak szerint kell leltarozni.
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A leltarozéas soran megallapitott kiilonbozeteket — az okok feltdrdsa utdn — mennyiségben és
értékben is konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltirhidnyrol késziilt jegyzékonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositisa

Az anyagok, készletek (ideértve a kisértékii eszkdzoket is) selejtezésérdl, hasznositasarol a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata rendelkezik.

10. Az anyag-eszkozgazddlkoddssal kapcsolatos ellenorzési feladatok

A belso ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszdmolokrol
megbizhatdségi ellendrzés keretében kell jelentést tenni.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A téméval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét az Onkormanyzat Belsd
Ellendrzési Kézikonyve hatarozza meg.

Az Onkorményzat belsé ellendrzési rendszerének megszervezéséért a Jegyzo a felelss.

A Jegyz0 a gazdalkodas folyamatdara ¢és sajatossagaira tekintettel koteles Belsod
kontrollrendszert kialakitani és miikddtetni.

11. Zaro rendelkezések

Az Anyag-¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat az alairds napjat kévet6 napon 1ép hatélyba.

Hatvan, 2024. marcius ,,........

< i
Kokeny Ferenc
ffgzmér'lyy#'zel\ﬁ
ATy P
*
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Hatvany Lajos Muzeum

Ajandékok, egy€b eldnyok elfogadasanak szabalyzata

Ervényes: 2024.4prilis 01.



A Hatvany Lajos Muzeum (a tovadbbiakban: HLM), ajandékok, egyéb elénysk
elfogadasanak szabalyzatat a kovetkezdk szerint hatdrozom meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS rész

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a HLM-ben az ajandékok elfogadésa kortilményeinek és a kdvetendd
eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zéré tolerancia hirdetése a vesztegetéssel és a

korrupcioval szemben.

2. A szabalyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata az HLM minden szervezeti
egységére és alkalmazottjara vonatkozik. A szabdalyzatban foglaltakat alkalmazni kell
minden olyan esetben, amikor az HLM ill. alkalmazottja természetes személy vagy jogi
személy részérdl ajandékban részesiil, vagy felmeriil a vesztegetés gyanuja és lehetGsége.

ITI. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Ajandéek
Bérmilyen értékkel bird, harmadik félnek adott vagy harmadik félt6] kapott dolog. Ilyen
példaul:

a) akészpénz,

b) ajandékutalvany,

c) logdzott targyak (naptér, toll),

d) palackozott bor,

e) ajandékkosar, belépdjegy, valamilyen eseményre (elsdsorban abban az esetben, ha
a meghivo/ajandékozd fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen

kapcsolatépitési célja).

Az ajandek lehet:
a) figyelmességi ajandék,

b) szordajandék,



c) tiltott ajandék és

d) szokésos vendéglatas.

1. 1.Figyelmességi ajandék:

Figyelmességi ajandéknak tekintendd minden, az alkalmazott munkéajaval vagy
munkahelyével 6sszefliggésbe hozhatd, széréajandéknak nem mindsiild, ugyanakkor nem
lekotelez6 mértéki ajandék. Az alkalmazott csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat
el, amelyet nyilvdnosan ajanlanak fel.

1.2.Sz6r6ajandek:
Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részvételhez kapcsolédéan, nem
személyhez kotddéen keriil atadasra, és a becsiilt értéke nem haladja meg a jelen
szabalyzatban meghatarozott mértéket. (brutté 5000,-Ft)

1.3.Tiltott ajandék:

Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elony — fiiggetleniil annak értékétdl
és jellegétl —, amelyet a HLM tevékenységéeért, illetve azzal Osszefliggésben a partner
(igyfél) a HLM dolgozdja v. hozzatartozdja részére ad vagy felajanl.

1.4.Szokésos vendéglatas:

Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd szaméra biztositott,
altalanosan elfogadott ellatas.

1.5.Ajandékozas:

Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékli jognak az ingyenes datruhazésa,
ellenszolgaltatas nélkiil.

1.6.Ajandékozo:
A dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhdzdja vagy ingyenes szolgaltatas nytjtoja.
1.7. Megajandékozott:
Az ajandék elfogadoja.

III. FEJEZET
AZ AJANDEK Es EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYAI

1. Az ajandék elfogadéasénak tilalma
A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az ataddsra vonatkozd kisérletkor vissza kell

utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével, szolgalati uton az



HLM vezet6jének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az atadédskor
nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az ajandékozo a HLM
¢piiletében hatra hagyta, gy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell az
intézmény vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

2. Hivatali vesztegetésnek tekintendd cselekmény

Hivatali vesztegetésnek tekintendd annak az alkalmazottnak a magatartasa, aki a
milkddésével kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan elényt vagy ennek igéretét
elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan el6ny
kérdjével vagy elfogadojaval egyetért.

3. Az ajandék elfogadasanak szabalyai

A HLM altal meghatarozott értékl ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogaddsa nem
mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogadasa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos dsszeg, ugy
az ajandékot elfogadd személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e,
illetve, hogy annak értéke elén-e az elfogadhato értékhatart.

A HLM altal meghatarozott elfogadhat6 érték: brutté 5000,-Ft.

Szoroajandékok, mas szerv képvisel6jétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint az
alkalmazott munkdjaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendéglatas
elfogadasa kivételével az alkalmazott nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot,
elonyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szamara, osalddtaggjai, rokonai, baratai
vagy a veliik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1évd személyek,
vagy a munkavallalé altal timogatott szervezetek szdmara igért elényt, amely munkajaval
vagy munkahelyével barmely modon is Gsszekdttetésbe hozhato.

A munkavéllalé lekotelezd mértékli ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem
fogadhat

4. A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban
meghatdrozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni, és az
intézményvezeté dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megérzésérdl,
felhasznalasanak engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérél. Ennek sordn figyelembe
kell venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a HLM
tarsadalmi szerepvallaldsanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a
dokumentalaséra val6 alkalmassagat.

A becsiilt értéket a HLM éllapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok alapjan.




A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandékot az intézményvezetdnek at kell adni.
Az intézményvezetének a figyelmességi ajandékot nyilvantartisba kell vennie. A
nyilvantartisba vett figyelmességi ajandékot az intézményvezetd engedélyével
felhasznalasra kiadja, vagy annak a munkahelyen torténé 6rzésér6l gondoskodik.

5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallal6 felelosséggel tartozik a magatartési szabalyok éltala szandékosan vagy
gondatlanul elkovetett megszegéséért. Amennyiben szabalyzatban foglaltakat a
munkavallalé vétkesen megsérti, az a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes
megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybdl szarmazo kételezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltatd
jogkovetkezményként a  kotelezettségszegés  stlyaval  ardnyos  hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg.

Haétranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Gsszefliggd, annak
feltételeit hatdrozott idére mddositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallald
személyiségi jogat és emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalo — a
jogkovetkezmény megéllapitasakor iranyadd — egyhavi alapbére Gsszegét,

Hatranyos jogk&vetkezmény nem allapithaté meg olyan kételezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének Indokaként jsmegjelol.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jaréd intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzat 2021. majus 6. napjan lép hatalyba.

Hatvan, 2024, marcius 14.




Hatvany Lajos Muzeum
Adatvédelmi- és Adatkezelési Szabalyzat

Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(tovdbbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eléirasai
alapjan az Intézménynél a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban Kkeriil
meghatérozésra.

1. A Szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatérozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézmény _ kezelésében 1évd kdzérdekii adatok,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazottainak, munkavallaloinak kizérdekbol
nyilvanos adata (tovadbbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba _ hatiskére és
illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kdzzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazdsa sordn:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy kozvetleniil vagy
kbzvetve - azonosithat6 természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonGsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemz0 ismert -, valamint az abbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kévetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdséval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma aléd nem es6, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést szabélyozo
Jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

4. kozérdekbodl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;



6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvinossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Gsszekapesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsdnak megakadéalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

7. nyilvanossigra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.
8. adatallomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely szerzdés alapjan - beleértve a jogszabaly alapjan kotott
szerzOdést is - adatok feldolgozésat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus titon kételezben kdzzéteendd
kézérdek( adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett.

12. adatk6z18: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabdlyai

A helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatd
szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és
kdzérdekbol nyilvanos adatot - az Info. térvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabdlyait az Info tv. 26. - 27. §-a rogziti.

5. A kdzérdeki adatok, valamint a kzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdeki, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant — szdban, — irdsban vagy _ elektronikus titon barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és mddja
52.1. Szdbeli igények benytijtasa

a.) személyesen: az Intézmény székhelyén, nyitva tartasi idében.
b.) telefonon a kovetkezo telefonszamon: 06/37/540-124



5.2.2. frasbeli igények benyuijtasa

a) személyesen: az Intézmény székhelyén, az intézményvezetdhdz benyijtva,
b) postai Gton: az intézményvezet6hsz cimzett levélben,
c) elektronikus Gton: a infi@hatvanymuzeum.net e-mail cimre kiildott levélben.

Az igényld kdzérdeki adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli igényét
benyujthatja — az éltala irt igénylési formaban, vagy _ az intézmény altal e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benyjtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérél az
intézményvezett gondoskodik.

5.3.2. A szbban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha — az igénylé szdban kéri a
valaszt, illetve az szdmara kielégitd, _ az igényelt adat az Intézmény
www.hatvanymuzeum.net honlapjan, az Onkorményzat honlapjan (www.hatvan.hu) vagy
mas moédon jogszerlien mar nyilvanossagra kerillt, — az igényelt adat az intézmény
munkatérsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény az intézmény eljaraséra, hatiskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elSterjesztett igény széban nem valaszolhatd meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igénylot téjékoztatni kell arrl, hogy igényének teljesitésére
irasban keriil sor.

A telefonon érkezé, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdnyuld
igenyekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint illetékes belsé szervezeti egység
vezetdjéhez vagy az intézményvezethoz kell kapesolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld kdzfeladatot
ellaté szerv arénytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant technikai
eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
formaban nyilvanossigra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjel6lésével is.

5.3.4. A kozérdeki adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra
Jutast kovetd - legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kézérthetd formaban
nem lehet eleget tenni,

i 3.5, Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrol vald téjékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy
- ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozélte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy - az igényének nem teljesitése
miatt - birdésadghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld nyilvéantartast
vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig tajékoztatia a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdségot.



A nyilvantartas vezetése €s a tajékoztatd hataridore térténd elkiildése: az intézményvezetd
feladatat képezi.

5.3.6. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3,7, Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatdl
fiiggetlenill az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmazo dokumentumot taroljak.

5.38. A mésolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedéen
- koltségtérités allapithaté meg, melynek Gsszegérdl az igénylét az igény teljesitését
megel6zoen tdjekoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerlisitett szamla) kibocsitdsa a Hatvani
Polgarmesteri Hivatal kijeldlt pénziigyi iigyintéz6jének feladata.

5.3.9, Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelm, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld dltali megfizetését kovetd 15 napon beliil
kell teljesiteni. Arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylo6 lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kozérdekl adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11,A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézményvezetd jogosult.
6. A kozerdeki adatszolgaltatashoz kapcsolddo koltségtérites Osszege megallapitasanak szabalyai

Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo az Info tv. 29. S (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg, mely
Osszegrol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A hivatkozott térvény 29. S (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa sordn az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,
b) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras ardanytalan meértékd igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az informAacids dnrendelkezési jogrél és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5) bekezdésben
meghatarozott kdltségelemek megéllapithatd mértékét jogszabaly hatarozza meg.
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6. Adatvédelmi elbirdsok

6.1. Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosité adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kévetden haladéktalanul tordlni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges kéltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil szilkséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul térsini kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelenté nyomtatvanyén (1.
melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetben ezt a - személyes adatokat tartalmazo részt le kell vélasztani a nyomtatvanyrdl és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekil adatok kozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozé iigyekben - igy killondsen az allami és
dnkormdnyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és ¢nkorméanyzati vagyon
kezelésére, a kbzpénzek felhasznilasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek €s -személyek részére kiilonleges vagy kizérélagos jogok biztositaséra
vonatkozoan - kdteles el6segiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

7.2. Az Info tv. alapjan kotelez8en kozzéteendd kézérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formdban, barki szdmdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés €s -torzulds nélkiil kimésolhaté médon, a betekintés, a letsltés, a
nyomtatds, a kimdsolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhet6ve tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kdzléséhez nem kéthetd.

7.3. Az Info tv. 37. § szerinti kézzétételi listdkon meghatérozott adatait a kézfeladatot ellaté szerv
sajat honlapjan - ha a torvény mésként nem rendelkezik — az Info tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kbzzéteszi. A kozzétételi lista kzzétételéért, folyamatos aktualizalasaért az
intézményvezeto felelds.

7.4. Az Info tv. 33. § (4) bekezdése szerint a kéznevelési kozzétételi kotelezettségének a KIR
rendszerhez torténé adatszolgaltatds teljesitésével is eleget tesz.

7.5. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv. vagy mas
Jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Zard rendelkezés

A jelen szabalyzat 2021. julius 1. napjatol 1ép hatélyba, a korabban érvényben volt szabalyzat ett] az
idoponttd] hatalyat veszti.

Hatvan, 2024. marcius 14.

Készitette:




Hatvany Lajos Muizeum 1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP kézérdekii
adat megismeréséhez

Az igényelt kbzérdekii adat meghatarozisa, leirdsa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (0-ba tett X jellel kérjitk az igényt
jelezni.)

A koézérdekii adatokat
D személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
C] személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mésolatot is kérek,
C] csak masolat formajaban igénylem és a masolat

C] papir alapt legyen

C] szamitogépes adathordozo legyen a floppy legyen

C] CD legyen a PenDrive legyen (kérelmezé altal

biztositott) C] elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozo esetén)

C] személyesen kivdnom A&tvenni [postai

uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idBpontja: ........cooeeevmerseerereens
b} AdatkGzlés MOpOnE wommnsmassmsmasn i

d) A felmeriilt kSItSEg GSSZEZE: werrrrrremrrermerrsrrnnesnns
€) Elutasitas esetén az elutasttis OKa: ...........coovverveeevesrreeresenssns weressssnssnne

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatist kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

LevVeleZEST CIIMI: 1. vevvreereeesseaeeeseeeiieeeeseeeeeensaneens
Telefonszam: .......ccoeveeeeveeenvennnes , E-mailcims: ......oeemnvmennnen.



Hatvany Lajos Muzeum 2. sz. melléklet

ELSZAMOLO {v
a kozérdek(i adatszolgéltatashoz kapesolodo koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelem benyujtdja:
Kért kdzérdekii adat tartalma: ......ccccceveees evesrrmmmmrssnnmnnis e,
SZAMIAZAST CIM vvonniaressiinimsabessivsdbiiios sbsasssne iswers invorssnsyss sons —

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek) : ...
Koltségtérités Gsszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozd kdltsége: wuvennn-..
2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége: .... ... ... .... Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaers-raforditas koltsége:

a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaérak szama: ........
b) Egy orara est illetménye.  Ft
c) Megtéritend? illetmény Osszege: ... oo enn .o Ft
d) . % szocialis hozz4jarulds (c. pont utdn)  .oeeereruerirns Ft
e) % munkaerd piaci jarulék (c. pont utdn) — sseeeececeee. Ft
... Ft
4.) Koltségtérités dsszesen (1+2+ 3f): ..o e Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek)
munkaidé raforditasat igazolom.

datum:

alairas
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:

datum:

alairas

Amennyiben tobb, kiilonbozé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, Ggy
a 3. pontot személyenként kell kidolgozni.



Megismereési nyilatkozat

A 2024. aprilis 1. napjatol hatalyos ,Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolo
szabalyzat™-4ban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
'soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas




