atvan Oltatiel, Mivelbassi, Sportés

JOVONK OROKSEGE Ifjusagi Bizottsag elnoke

Ebkészitésben kozreikodott:
Horvath Gabriella kdzitvelédési,
sport, ifjusagi és civil kapcsolati referens

Eléterjesztés
Az Integralt Konyvtar és Muzealis Gyiijtemény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisdkstilete az 531/2016. (VI.30.) szam( hatarozhtava
modositotta az Integralt Konyvtar és Muzealisifigmény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.) alapito
okiratat tekintettel arra, hogy a Szunyog — szigdés6 Allatpark lizemeltetése atadasra keriilt az
Integrélt Konyvtar és Muzedlis Ggemény részéit a Hatvani Varosgondnoksag részére.

A véltozas okan szilkségessé valt a muzedlis intézahél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
k6zmivelédésBl szolo 1997. évi CXL. térvény, és az allamhaztdhszolo 2011. évi CXCV.
torvény alapjan szikségessé valt az Integrélt Kidmyes Muzedlis Gijtemény szervezeti és
mikodeési szabalyzatanak aktualizalasa, modositagablbiakban: SZMSZ) Az intézmény vedjet

a fenti jogszabalynak megfelein elkészitette az intézmény SZMSZ-ét.

Az Oktatasi, Mivelédési, Sport és Ifjusagi Bizottsag atruhazott haidsén eljarva hagyja jova az
Integralt Konyvtar és Muzeum szervezeti éskidési szabalyzatat, melyre a képwststilet,
valamint szervei szervezeti ésiikddési szabalyzatarol szolé 35/2010. (X1.26.) onkamyzati
rendelet 6. melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy azéterjesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséstiletének Oktatasi, Melsdési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsaga a képvis@ltestiilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési szabalyzatarol szolo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskérében eljarva
jovahagyja az Integrélt Konyvtar és Muzealis tfigmeény (3000 Hatvan, Kossuth tér 12.)
szervezeti és fikodési szabalyzatat.

Hatarids: 2016. szeptember 1.
Felebs: Oktatasi, Mvelédési, Sport és Ifjisdgi Bizottsag elndke a Jégypda Utjan

Hatvan, 2016. augusztus 22.

Tarsoly Imre
a bizottsag elntke
Latta: dr. Szikszai Mérta

jegyiz

Hatvan Viros Onkormdnyzata . 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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Integralt Konyvtar és Muzealis Gyiijtemény
3000 Hatvan, Kossuth ter 12.

Szervezeti és Nikddési Szabalyzat
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A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat célja:
a Szervezeti és Ukodési szabdlyzat célja az Intézmény szervezetépfasének,
iranyitasanak, kapcsolatrendszerének, feladataimakghatarozasa és ikodésének
szabalyozasa.
Az SZMSZ a muzedlis intézményékra nyilvanos konyvtéari ellatasrol és a kdaralédésel
sz016 1997. évi CXL. torvény, az allamhéaztartasaild 2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (5)
bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szél@nyrvégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan késziilt.

l. Az intézményre vonatkozo6 adatok:
1. Az intézmény hivatalos elnevezése:

Integralt Konyvtar és Muzealis Ggemeény

2. Az intézmény cime:
3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

3. Az intézmény telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
3.1. Hatvany Lajos KozérdékMuzealis Gyijtemény 3000 Hatvan, Kossuth tér 12.

3.2. Széchenyi Zsigmond Konyvtar 3000 HatvarsgGoh téer 12.
3.3. Raktéarhelyiség 3000 Hatvan, Balassi Bé&iir25.
3.4. Raktéarhelyiség 3000 Hatvan, Kossuth tér 2

4. Az intézmény adoszamal5826075-2-10

5. Az intézmeény toérzsszamaEMMI nyilvantartasi szam: 826073

6. A fenntartdé KSH tertleti szamjele:1022309

7. Az intézmény statisztikai szama15826075-9101-322-10

8. Az intézmény szamlaszama&&H Bank 10403538-00027733-00000004
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9. Az intézmény létesitésére vonatkozd adatok:
az intézmeény alapitasardl és alapitd okiratdnalogettasardl szolé6 Hatvan Varos
Onkormanyzata Képviséttestilete a 747/2011. (XIl. 15.) sz. hatarozatjda&hagyott, a
36759/2015. okiratszamu, képvisaéstileti hatarozattal modositott alapitdé okirétl@
februar 1. napjatél hatalyos.

10. Az intézmény jogallasa:

onallo jogi személy.

11. Az intézmény tipusa:
kozérdelk muzealis gyijtemény

nyilvanos, varosi konyvtar

12. Az intézmény hivatalos bélyedit:

1. korbélyegé: 3,5 cm atmdiji

Szovege: Integralt Konyvtar és Muzealisifigmeény Hatvan

A korbélyegd kozepén a magyar cimer helyezkedik el.

2. fejbélyegd: Integralt Konyvtar és Muzealis @Ggemény 3000 Hatvan, Kossuth tér 12.
Adoszama: 15826075-2-10

ll. Az intézmény fenntartoja és szakmai feliigyeletszerve:
1. fenntart6ja: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2
2. konyvtari agazati iranyitas: Emberidkarrasok Minisztériuma

Az Intézmény szakmai fellgyeletét az Embeéférasok Minisztériuma (EMMI) latja el.

lll. Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:
1. az intézmény gazdalkodasi jogkore:

onalléan nikdds koltségvetési szerv.
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2. Az intézmeény finanszirozasa:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiilete altal biztositott koltségvetdsbvalamint
sajat bevételetld gazdalkodik. A muzealis intézményékra nyilvanos koényvtari ellatasroél és
a kozmivelodésbl szolo 1997. évi CXL. térvény VIII. rész . 70.8) @lapjan.

Az intézmény jogosult kozérdékkotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogataso

elfogadasara. Az intézmeény jogosult palyazatok bgayara.

IV. Az intézmény szervezeti tagolddasa, felépitése:
1. az intézmény élén Hatvan Varos Onkormanyzat Képiksstiilete altal kinevezett
igazgato all. Az intézményvesdeel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkor gyakortdgvan

varos polgarmestere.

V. Az intézmény feladata, tevékenysége és hasznalat
az intézmeény alapfeladatait a muzealis intézméryetrnyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kdzmivelodéstl szold6 1997. évi CXL. térvény 54. §-a, 55. §-a, 84a, 65. §-a hatarozza

meg.
1. A koltségvetési szendtievékenységének allamhaztartasi szakagazati bésarol
Szakagazat szama Szakagazat megnevezeése

9102 Kodnyvtari, levéltari, mazeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormdinfyaecid szerinti megjelélése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, mégése, védelme

082044 Kodnyvtari szolgaltatasok

082091 Kdzmivelédés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kdzmivel6dés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek amash
082093 Kdzmivelodés — egész életre kiterfethnulas, amét miveszetek
082094 Kdzmivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

082061 Muazeumi gyijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios kemgség
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozndvelodési, kozonségkapcsolati tevékenység
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas

083020 Kdnyvkiadas
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083030 Egyéb kiaddi tevékenység
086090 Mindenféle egyéb szabadglszolgaltatas

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységigtdthat, melynek fets hatara a médositott
kiadasi ebiranyzatok aranyaban 10%.

Az intézmény tevékenysegi korének médositasahenmatdirtdo hozzajarulasa sziikséges.

2. Az intézmény feladatai

2.1 A kozérdeki muzedlis gyijtemény

A muzealis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdaraelédéstl szold
1997. évi CXL. torvény 48. §-a alapjan kdzénlekuzealis gfijitemény, amely a kulturalis
javak meghatéarozott értekeinek egységesjtgsi szempontok szerint létrejott, egységesen

kezelt érzott, szabalyozott modon nyilvantartott és dokutakegyittese.

2.1.1 Feladata: dntoteriletén a kulturalis javak tudomanyosan rendgastre
gyijteményének kialakitasa, a régészeti 6rokseég végehrkulturalis javak meghatarozott
anyaganak folyamatos djyese, nyilvantartasa, mégeése és restauralasa, valamint
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa.

Az Intézmény feladata tovabba: alapfunkciéja meletkapcsoldédni a varos kddrelodési,

muzeumpedagogiai tevékenységébe.

2.1.2 Gyjtétertlet

Ellatja gyijtétertletén (Hatvan, Apc, Boldog, Csany, Ecséd, Hekatekharaszt, &rinci,
Nagykokényes, Pétibanya, Rdézsaszentmarton, Zagyvaszantd) a tonemybeghatarozott
muzeumi feladatokat, egydttikdodik a megyei hatokéir muzeummal. Ellatia a

gyijtétertletéen 166 kulturalis javak védelmét.

2.1.3 A Mazeum gfjtokore: torténet, régészet, néprajz (zart), képwészet.
Az intézmény feladata tovabba: alapfunkcidja mebekapcsolodni a varos koamelodési,

muzeumpedagogiai tevékenységebe.



2.2 Konyvtar

A konyvtar altalanos feladata, hogy tervsmsr gyarapitja, feltarja &szi, tovabba helyben
olvaséas, kolcsbnzés és egyéb szolgaltatasok ufjaohasok rendelkezésére bocsatja a
konyvtari dokumentumokat.

2.2.1 A konyvtar feladata tovabba:
» feldolgozza, nyilvantartja és kezeli allomanyat;
* nyilvantartfa olvas6it és A&llomanyarol kuloniboz statisztikakat vezet;
szakkonyvtari feladatanak ésigiypkorének megfelélen adatbazisokat épit;
e gyijti, nyilvantartia és szolgdltatia a Konyvtar térédére vonatkozé konyvet,
folydiratot;
* biztositja a gfiitemeény feltarasat és hasznalatat;
e tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari smedl dokumentumainak
szolgéltatasairol;
» biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltanak elérését;
* a konyvtar sajat anyagabdl térités ellenében xevésolatot készit;
e akonyvtar sajat anyagat digitalizalja, illetve nkésyvtarak és a kdnyvtarhasznalok
szaméra digitalizalasi szolgaltatast nyujt;
* mas konyvtarakkal kényvtarkozi kdlcsonzést folytat;
e az Orszdgos Széchenyi Konyvtar szaméara rendszerebejelenti az
allomanyanak évilését;
e konyvtari dokumentumok allagmegoévasarol gondoskodik
* avonatkozé szabvany szerint s#grzimszé és ETO rendszerében szerkesztett
szakkataldégus segitségével formailag és tartalnfeigrija, részben
hagyomanyos katalégusban, részben szamitégépen,;

» alapfunkciéja mellett bekapcsolodik a varos kézelodési tevekenységebe.
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2.2.2 A kényvtar hasznalata:
Széchenyi Zsigmond Kdnyvtar nyilvanos, varosi kdayyamely a varosban szakkdnyvtari is
faladatokat lat el.
Szolgaltatasait kozvetlenil és korlatozas nélkitdsitjia a székhelyén és vonzaskérzetében
élé allampolgarok, illetve jogi személyek szamara.
A konyvtar szolgaltatasinak igénybevétele beirafistwz kotott.
A konyvtar torvény adta leh&tégivel elve beiratkozasi dijat szedhet.
A kbnyvtarhasznalé szamara A muzealis intézméyeamyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmivelédésBl sz6l6 1997. évi CXL. torvény 56.8 (2) bekezdégerimt ingyenesek az
alabbi alapszolgéltatasok:

» konyvtarlatogatas

» konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

» kataldégus hasznalata

» tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszdgaktatasairol

A konyvtar tobbi szolgaltatasa beiratkozasi dijHa#ott. A konyvtarhasznalat részletes
szabdlyait a konyvtér irdsba foglalja és ismedetolvasodival. A konyvtar a kdlcsonzott és
késedelmesen visszahozott dokumentumok utan késedgat szamithat fel. A kdlcsonzott,
majd elveszitett dokumentumok estén a kdnyvtarheasot kotelezheti azok Ujravasarlasara.
Amennyiben az kereskedelmi forgalomban nem besketgzakkor a mindenkori (napi)
értékének megtéritésére vagy a dokumentum lemééisita és a masolat és az ereddti m

kozotti értek megtéritésére.

2.2.3. A kbnyvtar szolgaltatasai:
* helyben hasznélat
» dokumentum kolcsbnzése
o konyvtarkozi kdlcsonzeés
» tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszdgéaitatasairol.
e masolatszolgaltatas
» digitalizalasi szolgaltatas

» kiadvanyok kézreadasa



» kulturalis programok szervezése
e Kkutatasi témafigyelés

* Dbibliogréfia készitése

2.2.4 A konyvtar gijtokori szabalyzata:
a, A konyvtar gyjtokore feladatinak megfekén altalanos, varosi kényvtar jeliegamely a
varoshan szakkonyvtari faladatokat is ellat.

Véarosi fenntartasabol addddan tggmenyét és szolgaltatasait a helyi igényeknek

megfeleben alakitja, helyismereti informaciokat és dokurnemtkat is gyijt.

A konyvtar Bgyijtokore: Az altalanos dveléodést, tanulast szolgald ismeretterjésztak- és
szépirodalmi dokumentumok, helyismereti kiadvanydletve kézikonyvek, lexikonok,

szo6tarak.

A koényvtar mellékgyijtokore: vadaszattorténeti szakirodalom és szépiroaalead- és
erdbgazdalkodas, halaszat, utikbnyvek, utleirasok, émek, szakbibliografiak és a
természettudomanyon belil: biolégiatudomany és tddlomany; tarsadalomtudomany:
torténet, helytorténet, inészettdrténet, régészet, néprajz.

b, Az dllomanygyarapitas maodja:

- vétel
A kurrens anyag beszerzéseaistgrban a Konyvtarellaté Kbézhasznu Tarsasagon Keitesz
torténik, szikség esetén a konyvtar igénybe vegsi kinyvforgalmazé cégek szolgéltatasait
is. (A konyvtar torekszik a gytokorébe illeszked hagyatékok megvasarlasara.)

- csere
Szakkonyvtarak és onkormanyzati fenntartasu komgiktdmuzeumok és a régid terlletén
mikodd konyvtarak illetve egyéb belfdldi és kilfoldi tam&zmények kiadvanyait a konyvtar
kiadvanycsere utjan szerzi be.

- ajandek
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» ir6k sajat nidveik, vagy ajandékba kapottiwvei konyvtarnak ajandéekozasa
(spontan adomanyozas)
* hagyaték ajandékozasa
» kozgyijtemények ajandékai

o folos példanyok

¢, Az allomanygyarapitas mas szempontjai - dokuometipusok szerint

a szakkonyvtar a kdvetkédokumentumtipusokat ¢jfi:

. kényv

. periodika

. kulénlenyomat

. kutatasi jelentések
. térképek

. elektronikus kiadvany (CD, DVD)
. audiovizualis dokumentumok

. a konyvtar torténetére vonatkozo apré nyomtatvangasspektusok, plakatok

d, A kbnyvtar allomanyanak nyilvantartasa:
az allomany nyilvantartasa egyedi és csoportogz €3étett) leltarkonyvben torténik.
Az egyedi leltarkonyvbe a bekotott és hitelesitdthleltarkonyvben torténik a hatalyos
jogszabalyokban &irt adatok feltlintetésével a periodikak kivételével
A csoportos nyilvantartds azé@iasoknak megfeléen a bekotott és hitelesitett leltarkbnyvbe
torténik az alabbiak szerint:

» 1. sz. csoportos leltarkdnyv: tartalmazza a konywadamennyi dokumentumat

e 2. sz. csoportos leltarkbnyv: a nem hagyomanyosywan dokumentumok

leltarkdnyve

e, a gyijtés meélysége, foldrajzi, nyelvi ésdioeli hatarai:
A konyvtar a mellékgijtokor tartalmanak, szakterileteinek megfédel, a kutatasi
feladatokhoz igazodd szinvonalon a teljesség igéyg/ijti:

-O-



a Magyarorszagon megjelen vadaszati, halaszati és természettudomanyi

szakirodalmat magyar nyelven,

a Magyarorszagon megjelen vadaszati, halaszati és természettudomanyi
szakirodalmat idegen nyelveken,
* a Magyarorszagon megjelen tarsadalomtudomanyi szakirodalmat magyar
nyelven,
* a Magyarorszagon megjeken tarsadalomtudomanyi szakirodalmat idegen
nyelveken,
A f6- és mellékgiijtokorébe tartozd kualfoldi  kézikonyveket, adattérakatb. a
kovetkezetesség igényével.
A gyiijtés idbeli hatarait tekintve a konyvtar
» folyamatosan szerzi be a hazai kiadasu szépirodadrekirodalmat,
» torekszik az (j kulfoldi illetve a szakfolyGiratokndszeres beszerzésére,
» alloméanyat folyamatosan kiegésziti a feladatait@&idahoz sziikséges korabbi kiadasu
dokumentumokkal, potolja a sorozatok,6sdaki kiadvanyok hianyzé koéteteit,

evfolyamait.

f, Megbrzési kotelezettség szempontjabdl:
tartésansrzi meg a kényvtar:
o a fogyiijtokorbe és mellékdijtokorébe tartozd egyedi leltdrozasu hazai kiadasu
monografiakat, egyedi elbiralas alapjan 2 példanyba periodikumokat 1
példanyban,
* a mellekgyijtokorbe tartozo kalfoldi kiadvanyokat és égfiijtokorbe tartozé hazai
dokumentumokat 2 példanyban,
» a feleslegessé valt vagy elhasznalédott tartéssmégi dokumentumok kivonasaval
kapcsolatban a 3/1975. (VIII. 1.) KM-PM szamu ettgsi rendelet szerint kell
eljarni.
g, az allomany ellgirzése és apasztasa:
az allomany ellerzését a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM szamu egyutteadaetben élirtak

szerint kell végezni, lehétség szerint elektronikus uton.
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A konyvtar allomanyabdl ki kell vonni azt a dokunh@mot, amely

* tbbbes példanya mar indokolatlan,

» fizikai allapota miatt a konyvtari hasznalatra tkatlan,

» tartalmilag elavult,

* elveszett és megtéritett.
Barmely okbdl valé allomanykivonasnal jegydnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
torolt dokumentumokdbb bibliografiai adatait, darabszamat és cimletifgli értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbékdsataldgusbal ki kell vezetni.
Az allomany apasztasahoz a fenntarté irasbeli eédgedzikséges, mely engedélyt a torlési
jegyzokonyv tartalmazza a hatalyos allomanyvédelmi restdittelmében.

VI. Az intézmény képviselete, képviseleti rendje:
1. képviselete: az intézmény szakmai képviseletrdgazgaté jogosult, akadalyoztatasa
esetén Hatvan varos polgarmestere éaltal kijel@irsdy jogosult.

2. az intézmeény képviseleti rendje:

a személyes képviseleti jog az intézmény egédeét Kérdésekben az igazgatonak van.

3. aléirasi jog:
e az intézmény elsszamu vezéje jogosult minden kimeéhlevél alairdsara
» tavollétében - kilon megbizas alapjan - az igatgdy@ttes gyakorolja az alairasi
jogot
e szamlak aldirasara, bevételi teljesitések szandémda gazdasagi Ugyintézaz

igazgatoval egyuttesen jogosult

4. bélyeg® haszndlati jog: az igazgatét illeti meg.
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VII. Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas egogkorei:

1. az intézmény vezetése:
az intézmény élén a varosi 6nkormanyzat altal leaett igazgatd all, aki besorolasa szerint
magasabb vezé&t
Az intézmény vezéfenek feladat- és hataskore:
e az intézmény ritkodési rendjének és hataskorébe tartozo szabdkyzdkeészitése,
betartdsa és betartatasa
* amuzeumi- és kbnyvtari munka tavlati és éves mrse, szervezese, szakmai
irdnyitasa, ellefrzése és elvégeztetése, illetve elvégzése
* javaslattétel fejlesztési és stratégiai igyekben
* amuzeumi- és konyvtari jelentések, adatszolg&itkiitelezettségek hatadiek vald
teljesitése
* akoltségvetési diranyzatok rendeltetéssiieielhasznalasa, valamint a rabizott
vagyon, a koztulajdon megovasa, az allomany atlayanegrzése
* adolgozék szakmai tovabbképzésének tervezése|gdiédel a fenntarto felé
* szakmai palyazatok figyelése, javaslat palyazat@id vrészvételre, palyazatok
készitése, koordinalasa
* gondoskodas a munka-, baleset-, és egészségveédgeltanabba atizrendészetre
vonatkozo6 szabalyok, rendelkezések megtartasarol
» képviseli az intézmeényt kitlsszervekkel és személyekkel szemben
» egyszemélyi felélsséget visel az Intézmény torvénydskadeséért
* kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik
» szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisitrigllegi feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményesséegét szolgaljak
« az intézmény riikodésésl évente beszamol Hatvan Varos Onkormanyzata Kédvis

testiletének.

2. Munkakorok
2.1 Muzeumpedagogus

Feladatkor:
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A dolgozo kozrerikddik a mazeum (helyileg a Kossuth tér 12. és a&alB. at 25. szam

alatti székhelyen, illetve a telephelyen) felada&imegvalositdsaban, az alabbi terileteken:

a Hatvany Lajos KozérdékMuzedlis Gyijtemény allandoé- és édzaki kiallitasaihoz
illeszked muzeumpedagogiai foglalkozasok levezetése

csaladi- és gyerek programok, oktatasi rendezvésyekvezése, lebonyolitasa

a kozgyjtemény programjainak, rendezvényeinek tervezéseegsmervezeése,
lebonyolitasa

latogatoi, iskolai csoportok megszervezése és porgikkal tortéed kapcsolat tartasa

a kozossegi fvelédés népszésitését szolgald programok segitése
tarlatvezetések és muzeumpedagdgiai foglalkozastista

kulturalis attrakciok szervezésében vald részvamlEMOP-2.1.1/B-12-2012-0120
,Hatvan barokk belvarosa (Kossuth tér) turisztigtrakcioinak és szolgaltatasainak

fejlesztése” ciri palyazatban

2.2 Régész — muzeoldgus

A dolgozé kozrerikddik a mazeum (helyileg a Kossuth tér 12. és a&alB. at 25. szam

alatti székhelyen, illetve a telephelyen) feladaa&imegvalositasaban, az alabbi terileteken:

gyiijteménykezelés: gondoskodik a muzeum régészetigamgk gondozasarol, terv
szerinti gyarapitasarol, a tulajdonvédelem és gmakpontok megfelélbetartasardl, a
begyijtott anyag  megrzésésl. Kapcsolattartas az  adomanyozoékkal,
leletbejelentkkel
gyijtemény nyilvantartasa, a megéeygyijtemeny raktarrendjének m&gése és az
ujonnan bekeridl anyagok raktarrendjének kialakitasa, s a muzedmnviény altal
eléirt idokozonkeént elvégzeridgyijtemenyi reviziod végrehajtasa
részvétel tudomanyos konferenciakon és tovabbkégeastovabba helyi és orszagos
szakmai testiletek munkajaban
a muzeum régészeti gyeményének egyes részeit feldolgozd Kélskutatdk
munkajanak segitése, egyditikddés hazai és kulfoldi mizeumokkal, intézményekkel
kutatokkal. Alkalmanként igszaki régészeti kiallitasok rendezése részben ,helyi
részben kil anyagokbdl
muzeumpedagodgiai feladatok: muzeumpedagdgiai faggakokat tart
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o régészeti feltar6 munkafeltard, kutatd és feldolgoz6 munkéat végez a muerkat
feladatok szerint etsorban régészeti vonatkozasbangsisban telepilési szinten.
Kutatasi eredményeit szakmai folyoiratokban és\aagokban publikalja,

o kidllithsokat készit és szervez atggményhez kapcsoloddan. A régészeti anyag
tudomanyos feldolgozasa, publikdlaséaehsokon tortéhbemutatasa

o kozmivelédési és adminisztrativ feladatokat végez: résztz ves muzeum
kézmivel6dési tevékenységében: tarlatvezetések, muzeumi, dsakeretterjesst
elbadasok tartasa, az 4satasok és kidllitasok kapep@solattartds a médiaval

e egyéb konyvtari, muzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéije megbizza

2.3Torténész — muzeologus

A dolgoz6 kozrerikddik a mazeum (helyileg a Kossuth tér 12. és a&alB. at 25. szam
alatti székhelyen, illetve a telephelyen) felade&imegvalositdsaban, az alabbi terileteken:

* amuzeum helytorténeti Ggeményének gyarapitdsa, kapcsolattartas az
adomanyozokkal, a bedjyott anyag leltarozasa, a muzeumi tdérvény altéirel
id6kozonkeént elvégzerddgyijtemenyi revizid végrehajtasa

» a beleltarozott anyag szakské¢drolasanak megszervezése, raktarozasa
restauralasanak feliigyelete

* a helytdrténeti anyag tudomanyos feldolgozasadalfppozas eredményeinek
ismertetése kulonbézlobadasokban és tanulmanyokban

« allando torténeti kiallitas megrendezése és remesi@rbantartasa, a kiallithsokhoz
kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa

* rendszeresen ddzaki kiallitAsok rendezése a helytorténetijgynény anyagabdl, a
kiallitAsokhoz kapcsolddo tarlatvezetések lebomgsdi

* rendszeresenddzaki kiallithsok rendezése a helyi és a régidmtliégakkal
egyuttmikodve

* avaros torténetéhez kapcsolodo 6nallé kutatasa féldolgozasa, az eredmények
publikalasa

* rendszeres részvétel szakmai tovabbképzésekererkanfakon

» részveétel helyi, regionalis és orszagos szakmasggtek munkajaban
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e egyéb konyvtari, muzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéje megbizza

2.4 Miivészettorténész muzeoldgus
Feladatkorok:

* a muzeumi szakmai rendszefdeladatokban valo részvétel (cédulazas, kataldguso
készitése)

» mitargyak felkutatasa, gjtése, a gijjtemeényi egységek anyaganak rendszerezése,
feldolgozasa, nyilvantartasa

* gyijteménykezelés

» gondoskodik a muzeum ké&fpmivészeti anyaganak gondozasardl, terv szerinti
gyarapitasarél, a tulajdonvédelem és szakszempomntegfeleb betartasarél, az
0sszegyjtott anyagok, mtargyak me§rzéséél, nyilvantartasarol

* képdmivészeti erték anyagok begjjtése, mefrzése, rendszerezése, feldolgozasa és
nyilvantartasa

» kapcsolattartds az adomanyozokkal, leletbejéhdeat

» kolcsdnzési, tovabba letéti szédések kezelése, nyilvantartasa

» részvétel tudomanyos konferenciakon és tovabbkégeastovabba helyi és orszagos
szakmai testiletek munkajaban

» szakmai publikacidk készitése, szakméadhsok, konferenciak szervezése és tartdsa

» idoszaki kiallitasok szervezése, a muzeum Kkiallitagiijtgményélsl kiallitas
szervezése

* a muzeum képunivészeti gyijteményenek egyes részeit feldolgozé kél&utatok
munkajanak segitése

o egyuttmikddés hazai és kulfoldi muzeumokkal, intézményekkeiatokkal

» alkalmanként szakmai feliigyelet melletésdaki kiallitasok rendezése részben helyi,
részben kil anyagokbol

» atarsszakmak képvig@vel valé kapcsolattartas, egyutiktbdés

» akozosségi fivelddés népszéeitését szolgald programok segitése

» szamitogepes adatbeviteli munkak, gépelés, tabldsatrkesztése
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egyeéb konyvtari, muzeumi és kodwelodési munkaban valo részveétel, amivel a

munkahelyi vezéifje megbizza.

2.5 Gyiijteménykezeb
Feladatkorok:

raktari gyijtemények gondozésa

a raktéarak rendjének kialakitasa diggmenyfelebsokkel tortént egyeztetések szerint
a gyijtemenyi targyak intézményen bellli mozgasanak Z2sngezmények kozotti
mitargykolcsonzések, valamint tartos letétek naprakggvantartasa

a muzeum kornyezetének apolasa, rendezése, efjylsz&arbantartasi feladatok
elvégzése

a kozossegi ivelodos népszdisitését szolgald programok segitése
muzeumpedagodgiai programokban valé segédkezés, tazbkikai koordinalasaban
val6 részvétel, felligyelet

kulturalis attrakciok szervezésében vald részvaelEMOP-2.1.1/B-12-2012-0120
,Hatvan barokk belvarosa (Kossuth tér) turisztigtrakcioinak és szolgaltatasainak

fejlesztése” cimi palyazatban.

2.6 Kbnyvtaros

A konyvtarban szakmai munkakérben foglalkoztatofedadat- és hataskore:

2.6.1 Olvasoszolgalati- és feldolgozé kényvtaros
Feladatkorok:

konyvtari dokumentumok szabvanyok szerinti feldatgga
kurrens és retrospektiv modon a dokumentumok spgépes adatbazisba vald
bevitele
kolcsonzés
konyvtarkozi kdlcsbnzeés
konyvtéri statisztikdk elkészitése
konyvtari munkadhoz kapcsol6dé adminisztracios tékncellatasa, konyvtari
megrendelésekkel kapcsolatos szamlak iktatasabeen@rtasa, rendszerezése
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» dokumentumok érkeztetése, azok egyeztetése a dealap@an a leltarba vételadt

» sajtofigyelés

» t4jékoztatas a konyvtér és a kdnyvtari rendszdgéktatasairol

» allomany gondozas-kotészetre, selejtezésre varondeiktumok levalogatasa

» allomany elledrzés lebonyolitasa a vonatkozé jogszabalyok alapjan

e konyvtarhasznalati 6rak, kdnyvtari foglalkozasokésa

» kapcsolattartas a helyi és kornyékbeli oktatagizmtényekkel

» konyvtari rendezvények megszervezeése, lebonyolitasa

* palyazat figyelés

e egyéb konyvtari, muzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéifje megbizza.

2.6.2. Informatikus koényvtaros
Feladatkorok:
o konyvtari dokumentumok digitalizaldsa
» Kkolcsonzeés
» konyvtari munkahoz kapcsolodo adminisztracios tékredlatasa
* rendezvényekhez plakatok, szoréanyagok, meghivékitése, elektronikus uton valo
kiktldése
» részt vesz péalyazatokban
o részt vesz kbnyvtarhasznalati 6rak, konyvtari fikgladsok ebkészitéseben
» kapcsolattartas a helyi és kdrnyékbeli oktatagizmtényekkel
» konyvtari rendezvények megszervezése, lebonyolitasa
» azintézmény honlapjainak karbantartasa, folyamfaigstése
* egyeéb konyvtari, miuzeumi és ko#welodési munkaban valo részvétel, amivel a

munkahelyi vezéje megbizza.
2.6.3 Konyvtari asszisztens
Feladatkorok:

* konyvtari dokumentumok szabvanyok szerinti feldakaga

-17-



kurrens és retrospektiv. modon a dokumentumok spgépes adatbazisba valo
bevitele

kdlcsonzés

konyvtarkozi kdlcsbnzés

konyvtari statisztikak elkészitése

konyvtari munkadhoz kapcsol6dé adminisztracios tékncellatasa, konyvtari
megrendelésekkel kapcsolatos szamlak iktatasabeentdrtdsa, rendszerezése
dokumentumok érkeztetése, azok egyeztetése a dzalap@an a leltarba vételadt
sajtofigyelés

helytorténeti adatbazis épitése

polcrend biztositasa

palyazat figyelés

részt vesz konyvtarhasznalati orak, konyvtari fikgladsok ebkészitésében
kapcsolattartas a helyi és kornyékbeli oktatagizmtényekkel

konyvtéri rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

kulturalis attrakciok szervezésében vald részvarelEMOP-2.1.1/B-12-2012-0120
,Hatvan barokk belvarosa (Kossuth tér) turisztig#trakcioinak és szolgaltatasainak

fejlesztése” cimi palyazatban.

2.7 Gazdasagi tugyintéi

Feladatkor:

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladalatiasa

az intézmény munka-iz-, és kornyezetvédelmi feladataival kapcsolatendik
ellatasa

a hazipénztar kezelése, pénztarkbnyv vezetése

az ellatmany rendszeres feltltése és elszamolasa

gondoskodik arrdl, hogy a pénzigyi, pénzmozgasnj&él munkafolyamatokhoz a
sziikséges nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak

a 2.001-100.000,- Ft érteékargyi eszktzok nyilvantartasa

evenkenti leltarozasok, selejtezések elvégzése
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» afenntartok altal kért esetenkénti, bérrel, gaagasmunkaval kapcsolatos kimutatasok
elvégzése, adatok szolgaltatdsa

» konyvtari rendezvények lebonyolitasahoz szikségémnzgsszegek felvétele az
intézmeény igazgatdjanak utasitasa alapjan

» elokésziti a kinevezéseket, munkas#eseket, megbizasi szédéseket,
atsorolasokat

« a Magyar Allamkincstarnak kiildefickimutatasok (pl. munkabdl val6 tavolmaradas,
atsorolasok, munkaszédesek, kinevezések, munkaviszony megszintetések,
elszamololapok stb.) elkészitése hatantkgtartasaval

» a dolgozok betegsége esetén szilkséges adminiézataéigzése, orvosi igazolasok
kozvetitése a Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivataldasagi irodajahoz

* a koltségvetésben elkulonitetten kezelt palyazatizpkél nyilvantartast vezet. A
tamogaté részére a megadott hataecelszamolast kild

» havi bérjegyzékek, valamint étkezési utalvanyokl&sa a munkavéllalé szamara

» vezeti a dolgozék szabadsaganak nyilvantartasat

* résztvesz az éves koltségvetékeészitéseben

» szervezi az intézmény dolgozodinak Gizemorvosi vizsgta

+ allando6 kapcsolatot tart a Hatvani K6zos Onkormatiyidivatal gazdasagi irodajanak
munkatarsaival

* részt vesz az intézményikbdéséhez szikséges anyagok beszerzésében @matito
irodaszer stb.)

* egyéb a munkakori leirdsban nem széregdeti vagy folyamatos feladatok ellatasa,

amivel a munkahelyi vezge megbizza.

2.8 Asszisztens
Feladatkor:
» asszisztensi feladatok ellatasa: iratok rendezéssolasa, szkennelése, iktatasa
e postai uton érkezett dokumentumok érkeztetéseldieymstazasra valoadészitése
» telefonos kapcsolattartas, tajékoztatas
* egyeéb adminisztracios feladatok ellatasa
» telefonkdzpont kezelése
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terendri feladatok ellatasa, az informacios pult és rah&lugyelte
egyéb konyvtari, miuzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéfje megbizza.

2.9Pénztaros, recepcios

Feladatkor:

az informacids pult és a ruhatar feliigyelete

tajékoztatas

a penztargép kezelése, jegyek és a muzeumi shopkeinek arusitasa

leltar készitése az eladasokrol

latogatok €s mas statisztikai adatok nyilvantartasa

egyeb adminisztracios feladatok ellatasa

telefonkdzpont kezelése

terentri feladatok ellatasa

egyéb konyvtari, miuzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéje megbizza.

2.10 Terendr, tarlatvezetd

Feladatkor

a muzeum koézonseégforgalmi tereiben és kiallitésairmkaiban a latogatasbidlatt a
kidllithsok és a kozfivelodési, muzeumpedagdgiai programok zavartalan szakmai
Uzemelésének ésiikodési rendjének a biztositasa

a kiéllitasokorzése

a latogatok fogadasa, iranyitasa és informacid@rédit ellatasa

a kiallitasokban talalhato interaktiv elemek hak#daak segitése

a ruhatar és a lift kezelése

hosszabb nyitva tartas és nyitvatartagnitlili rendezvényeken az tgyelet biztositasa
egyéb konyvtari, muzeumi és kodwelodési munkaban vald részvétel, amivel a

munkahelyi vezéje megbizza.
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2.11 Technikai személyzet
Feladatkor
* amuzeumi sebzde felligyelete
» vendégek fogadasa, kiszolgalasa
* tajékoztatas
» sorfozés ebkészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas &zbrhesterrel, az anyagok
megrendelése, beszerzésegjz$ folyamatanak felligyelete
* pénztargep kezelése
» leltar készitése az eladasokrol
» akészlet nyilvantartdsa, beszerzése
» a Serbzde technikai és tiszaki nikodésének felligyelete, hiba esetén annak jelentése
és jegydkonyv készitése
» aserbz6 berendezések karbantartasa
* a Serbzde nikodéséhez sziikséges adminisztraciok ellatasa
» diszpécseri feladatok ellatasa
* egyeéb konyvtari, muzeumi és ko#welodési munkaban valo részvétel, amivel a

munkahelyi vezéje megbizza.

3. Rendelkezés a tovabbképzési feladatokrol

A kulturdlis szakemberek szervezett képzeési remdsie kbvetelményeifl €és a képzes
finanszirozasarél szolé 1/2000. (I. 14.) NKOM rdetle4. § (4) bekezdése alapjan
kezdeményezésének joga az igazgatét illeti meg, eagive a munkavallaléval.
Véleményezésének, mddositasanak szabdalyairdl taféhnendelkezik.

A kulturdlis szakemberek szervezett képzeési remdsie kbvetelményeifl €és a képzes
finanszirozasarél sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM rdetieéértelmében az intézmény veset
elkésziti a 7 éves tovabbképzési és éves beislsblEraet, melyet a fenntarté hagy jova.

A tovabbképzési tervet az SZMSZ melléklete tartairaa

VIII. Az Intézmény képviselete, képviseleti rendje
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Képviselete: Az Intézmény szakmai képviseletére az igazgat@goll, akadalyoztatasa

esetén a Hatvan varos polgarmestere altal kijgk@imély jogosult.

Az intézmeény képviseleti rendje:

A személyes képviseleti jog az intézmény egeéslsdd kérdésekben az igazgatonak van.

Alairasi jog:
Az intézmény eld szamu vezéje jogosult minden kimeéhleveél alairasara. Tavollétében -
kulon megbizas alapjan - az igazgatohelyettes ggpflacaz alairasi jogot. Szamlak alairasara,

bevételi teljesitések szamlazdséara a gazdasagitégyaz igazgatoval egylttesen jogosult.

Bélyeg® hasznalati jog:

Az igazgatot illeti meg.

IX. A helyettesités rendje:

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgatdteslygyakorolja az igazgatoi jogkoroket,
kivéve az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesitéséir a munkavégzés folyamatossdga érdekében az igazgat
gondoskodik.

X. Koételezettségvallalok:
Az igazgato
» utalvanyozési jogkore van

» szakmai teljesités igazolasara jogosult személy.

XI. Az intézmény munkarendje:
hivatali munkarend: héif6l péntekig 8-16 éra
killitdsok nyitva tartasa: keditvasarnapig10-18 6ra
konyvtar nyitva tartasa: kedidtpéntekig 8-16 6ra, szombat 10-14 6ra
serbzde nyitva tartasa: hétbl csutortokig 10-20 oOra, péntéktszombatig 10-22 oOra,
vasarnap 10-20 6raig
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(Az ugyeletet ellato dolgozék esetében a feladkgelsl adodoan lepézetes munkakezdeés
van.)
XIl. Belsé ellenérzési rendszer:

az intézményben bélellensrzés nem rkdodik.
XIILI. Zaro rendelkezések:

jelen Szervezeti és dkodési Szabalyzat a fenntartoi jovahagyas utanytietdép, amely az
intézmeény alkalmazottaira, azok tevekenységéredddi. Az abban foglaltak a dolgozokkal a
hatalybalépés utan, az () bad&pesetén a munkaba Iépéskor ismertetni kell. A &yaht 1

példanyat irattarba kell elhelyezni.

Hatvan, 2016. augusztus 22.

Ferencz Beatrix
igazgato



