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I.1

1.2

[.3.

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A7 SZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat, a mellékletben felsorolt szabalyzatok
és az igazgatéi utasitisok betartisa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo, illetve azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba  Keriillnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasaban, illetoleg igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak
helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa kozos érdek, ezért a benne
foglaltak vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgato fegyelmi intézkedést kezdeményezhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval az
Intézmény megalakuldsa utan 1ép hatalyba, és hatarozatlan ideig érvényes.
Egyidejiilleg hatalyukat vesztik a jogeldd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatai.

A szervezeti és mikodési szabalyzat megtalalhato az tagintézményekben.

AZ INTEZMENY ADATALI:

Az intézmény megnevezése:
Heves Varosi Miivelodési, Kozgyiijteményi Intézmény, Helytorténeti
Sakktiorténeti Gyiijtemény, K& Pdl Szobrdszmiivész Allando kidllitdsa

Az intézmény rovid neve:
Hevesi Kulturalis Kozpont (HKK)

Az intézmény székhelye:

3360 Heves Erkel Ferenc utca 2.- Miivelddési Kozpont Tagintézmény

és



Telephelyei:
Hevesi Kulturalis Kézpont Miivel6dési Kozpont Tagintézmény

3360 Heves Erkel Ferenc utca 2.
3360 Heves Pf: 24.
Tel: 36-20/287-2753

E-mail: hvmi.heves@agmail.com

Hevesi Kulturalis Kéozpont Konyvtar Tagintézmény
3360 Heves Erzsébet tér 8.

3360 Heves Pf. 24.
Tel: 36-20/267-7436

E-mail: vkheves@gmail.com

Konyvtari raktar

3360 Heves, Baross Gabor ut 1.

Kozérdekii Muzealis Gyiijtemény

3360 Heves Hosok tere 1.

3360 Heves Szerelem ut 20 — Muzeumi raktar
3360 Heves Baross Gabor ut 1. - Kotar

Tel: 36-36-346-657

Mobil: 36-20/203-1709

1.4. AZINTEZMENY FENNTARTASA, ALAPITASA, FELUGYELETE ES GAZDALKODASA:

> Az alapitoi jog gyakorloja, illetve a fenntarté neve és cime:
Heves Viros Onkormanyzata
3360 Heves Erzsébet tér 2.

» Az Alapité Okirat szama:
184/2012. (XII.19.) Onkormadnyzati hatdrozat

» Alapité Okirat kelte:
2012. december 19.


mailto:hvmi.heves@gmail.com
mailto:vkheves@gmail.com

» Alapitas idopontja:

2013. januar 1.

» Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény alapfeladatai az alapito okiratban, a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo /997. évi CXL.
torvényben foglaltak, valamint Heves Viros Onkormdnyzata 29/1999. (XII.
22.) sz. onkormadnyzati rendelete szerint meghatarozott feladatok ellatdsa.

» Az intézmény tipusa
Tobbfunkcios, kozos igazgatasu kulturalis intézmény

» Az intézmény feliigyeleti szerve:
Heves Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

» Az intézmény jogallasa:
Az intézmény onallo jogi személy.

» Gazdalkodasi formaja:
Onalléan miikodo koltségvetési szerv

» Folyoészamlaszam: 11739047-16748631-00000000
KSH (statisztikai) szam: 16748631-9004-322-10
» Adoszam: 16748631-1-10

A\ 4

» Az intézmény koltségvetési torzsszama: 646891

» Az intézmény feladatainak ellitisahoz az 6nkormanyzat altal jovahagyott éves
koltségvetéssel rendelkezik, melynek forrasai az allami normativ- és
onkormanyzati tamogatas, valamint az alap és kiegészité tevékenységekhez
kapcsolodo sajat bevétel és a palyazati tamogatasok.

[.5.  AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOTI:

Korbélyegzo:

Felirata: Hevesi Kulturalis Kozpont Heves

A kor kozepén a Magyar Koztarsasag

cimere. Atméréje: 29 mm

Hasznalata hivatalos iratokon alairas
mellett.



Fejbélyegzo:

Tagintézményi felirat: Hevesi Kulturalis

Kozpont Miivelodési Kozpont
Tagintézmény A kor kozepén a Magyar
Koztarsasag cimere. Atméréje: 29 mm
Hasznalata hivatalos iratokon alairas

mellett.

Tagintézményi felirat: Hevesi Kulturalis
Kozpont Konyvtar Tagintézmény

A kor kozepén a Magyar Koztarsasag
cimere. Atméréje: 29 mm

Hasznalata hivatalos iratokon alairas

mellett.

Tagintézményi felirat: Hevesi Kulturalis
Kozpont Kozérdekii Muzealis
Gyiijtemény A kor kozepén a Magyar
Koztarsasag cimere. Atméréje: 29 mm
Hasznalata hivatalos iratokon alairas

mellett.

Felirata: Hevesi Kulturalis Kézpont
3360 Heves Erkel F. u. 2.
Tel.:20/287-2753
hvmi.heves@gmail.com

Hasznalata hivatalos iratokon.

Felirata: Hevesi Kulturalis Kézpont
Konyvtar Tagintézmény

3360 Heves, Erzsébet tér 8.

Tel.: 36-20/267-7436

email: vkheves@amail.com

Hasznalata hivatalos iratokon, konyvtari
olvasojegyeken.

Felirata: Hevesi Kulturalis Kozpont
Kozérdeki Muzealis Gyiijtemény
3360 Heves, Hosok tere 1.

Tel.: 36-36-346-657

Mobil: 36-20/203-1709


mailto:hvmi.heves@gmail.com
mailto:vkheves@gmail.com

Tulajdonbélyegzo:

Fej bélyegzo:

Felirata ovalis alakban:

HKK Konyvtar Tagintézmény Heves
Legnagyobb atmérdje: 35 mm
Hasznalata: A konyvtari dokumentumok
nyilvantartasara

Felirata ovalis alakban

HKK Kozérdekii Muzealis Gytijtemény
Heves

Legnagyobb atméréje: 35 mm
Hasznalata: A Muzeumi dokumentumok
nyilvantartasara

Felirata: Heves Varosi Miivel6dési és
Kozgyiijteményi Intézmény és Kozérdekii
Muzealis Gyilijtemény

3360 Heves Erzsébet tér 2.

OTP. Rt. Heves 11739047-13748631
Adészam: 16748631-1-10

Miivelddési Kozpont Tagintézmény
Hasznalata: szamliakon, nyugtakon.

Felirata: Heves Varosi Miivelodési és
Kozgyiijteményi Intézmény és Kozérdekii
Muzealis Gylijtemény

3360 Heves Erzsébet tér 2.

OTP. Rt. Heves 11739047-13748631
Adoszam: 16748631-1-10

Konyvtar Tagintézmény

Hasznalata: szamlakon, nyugtakon.

Felirata: Heves Varosi Miivel6dési és
Kozgyujteményi Intézmény és Kozérdekit
Muzealis Gyijtemény

3360 Heves Erzsébet tér 2.

OTP. Rt. Heves 11739047-13748631
Ado6szam: 16748631-1-10

Kozérdeki Muzealis Gyiijtemény
Hasznalata: szamlakon, nyugtikon.



[.6. AzSZMSZ HATALYA KITERJED:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Heves Varos Képviselo-testiilete jovahagyasaval lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

II. 1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény €élén Heves Varos Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgato all, aki
egyben ellitja az integralt intézmény azon tagintézményének vezetését is, mely
szakteriilet az igazgato alapképzettségének megfelel. A vezeto a testiilet altal elfogadott
vezet6i program alapjan a Hevesi Kulturalis Kozpont feladataival 6sszhangban
tervezi, szervezi, kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az intézmény egész tevékenységét,
valamennyi szervezeti egység munkajat és vezeti a Kkinevezési okmanyaban
megnevezett tagintézményt.

[1.2. SZERVEZETI EGYSEGEK

IGAZGATO
(Konyvtar Tagintézmény-vezeté vagy Miivelodési Kozpont Tagintézmény-vezet6
lasd a IL.1. bekezdést)

Miivelodési Kozpont _ _
Tagintézmény-vezeto ) Kronyrvtar ) Kozérdekit Muzedlis
Tagintézmény-vezeto Gytijtemény vezetd

| l

Miivelddésszervezok, Konyvtarosok
technikus




A szervezeti egységek nem oOnalléak, onallo kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi
joguk nincsen. A szervezeti egységek szakmai munkajaért a tagintézmény-vezetok
felelosek. A szervezeti egységek viszonya egymashoz mellérendelt. Valamennyi egység
gazdasagi és adminisztrativ feladatait az intézmény alkalmazottai végzik. A
szervezeti egységek miikodésének alapveto keretei:

[I.2.1 KONYVTAR TAGINTEZMENY

I1.2.1.1Felndtt részleg
Heves varos polgarainak, olvasdinak konyvtari ellatasat szolgalja.
Elsésorban a 16 év f6lotti konyvtarhasznalok igényeit hivatott kielégiteni.
I1.2.1.2 Gyermekrészleg
Feladata elsdsorban a 16 éven aluli konyvtarhasznalok olvaséi igényeinek
kielégitése, az olvasdva nevelés, a konyvtarhasznalati kultira kialakitéasa.
I1.2.1.3 Feldolgoz6 részleg
Feladata a konyvtari gylijtemény gyarapitdsa, a konyvtarba keriild
dokumentumok alloményba vétele, formai és tartalmi feltardsa, valamint a
katalogusok épitése, a katalogusok visszamendleges szamitdgépes
feldolgozasa. (retrospektiv kataldgus konverzid)
[1.2.1.4 Helyismereti részleg
Heves vérossal és a Dél-hevesi kistérséggel kapcsolatos helyismereti
informéciokat és dokumentumokat gyiijti és bocsatja rendelkezésre, a
teljesség igénye nélkiil.
I1.2.1.5 Zenei részleg
Gyljti a zenei szakirodalmat és a zenemiiveket. Lehetdvé teszi azok
specialis hasznalatat.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat szerinti
besorolasa:

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

821000 Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatasok

890441 Rovid tartalmu kozfoglalkoztatas

[1.2.2. MOGVELODESI KOZPONT TAGINTEZMENY

>
>

Gyermek, ifjusagi és felnétt kozmiivelodési feladatok ellatasa.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti  értékeinek,
hagyomanyainak feltirasa, megismertetése, a helyi miivelodési szokasok
gondozasa, gazdagitasa.

A Kkultira értékeinek megismeréséhez miivelodési alkalmak,
folyamatok biztositasa.

A telepiilés Kkiilonb6zé koru, értékrendii civil kozosségeinek igény
szerinti segitése, miivelodési szandékaik tamogatasa.
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> Jeles napok, allami és nemzeti iinnepek varosi rendezvényeinek
megszervezése

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat szerinti

besorolasa:

910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

900300 Alkotomiivészeti tevékenység

932918 Mindenféle m.n.s. Szabadidds szolgaltatas

932919 M.n.s. egy€b szoérakoztatasi tevékenység

821000 Adminisztrativ kiegészit0 szolgaltatas

591411 Film, video és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,
szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

890441 Rovid id6étartamu kézfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv dllamhdaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

900400 Miivészeti létesitmények miikodtetése

I1.2.3. HELYTORTENETI GYUJTEMENY
> Feladata Heves ¢és kornyéke torténeti értékeinek kutatisa, targyi és
dokumentacios emlékeinek gyiijtése, orzése, kezelése és bemutatasa.

> Feladata K6 Pal szobraszmiivész, Heves varos Diszpolgara alkotasainak
allando, illetve idoszaki kiallitasa, orzése, bemutatasa.

> Feladata a Sakktorténeti gyiijtemény gondozasa, bemutatiasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartdsi szakfeladat szerinti
besorolasa:

910201 Muzeumi gytijteményi tevékenyseég

910203 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

910204 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
890441 Kozcélu foglalkoztatas

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

[I.3. AZINTEZMENYI LETSZAM:
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Az intézményben foglalkoztatott, kinevezett dolgozok 1étszama 9 f6.

Szakalkalmazotti  munkakorben  (kozgyiijteményi és  kozmiivel6dési
feladatellatas) 9 fot foglalkoztatunk.

Az alaptevékenységhez tartozé kulturalis szakmai munkakorok a gyakornoki
id6 kikotése szempontjabol:

» Kozmiivelodési szakember I-11-111.

» Konyvtaros, segédkonyvtaros, konyvtaros asszisztens.

» Muzeolégus, segédmuzeologus

A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelményeket a gyakornoki
szabalyzat tartalmazza.

[1.4. MUNKAKORI LEIRASOK:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelelo feladatokat, jogaikat és
kotelezettségeiket névre szoloan, és a személyi anyagokban keriilnek elhelyezésre. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén modositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos az intézmény
vezetdje.

11.4.1. ALTALANOS MUNKAKORI FELADATOK:

[1.4.1.1. KOZMUVELODESI DOLGOZOK FELADATAI:

- Gyermek és ifjusagi szabadidés és tanulast segitéo programok szervezése,
lebonyolitasa: versenyek, vetélkedok, eloadasok, tanfolyamok, jatszohazak,
napkozis és szabadidos taborok.

Felnétteknek szolo szabadidos és Kkulturalis rétegprogramok biztositasa.
Unnepségek, fesztivalok szervezése, lebonyolitasa.

Folyamatos tajékozodas a telepiilésen él6k kulturalis igényérol, az
igényfelmérés alapjan tesz javaslatot az intézményi szolgaltatasokra,
rendezvényekre.

Osszegyiijteni a teremigényeket és a megfelelé elokészités érdekében, idében
tajékoztatni a technikai dolgozokat.

Aktivan részt vallalni a varos Kkulturalis életének szervezésében,
lebonyolitasaban, az intézményi feladatokon tul is. Segitséget nyujtani a
miuveészeti talalkozok, bemutatok, versenyek, vetélkedok, fesztivalok
megrendezésében.

Gondoskodas a kiilonbozo jellegii kiallitasok rendszeres megtartasarol.

Az intézmény Kkeretében miikodo Kiscsoportok éves tevékenységének
figyelemmel kisérése. Szamukra szakmai és médszertani segitségnyujtas. Az
intézményi tevékenységgel osszefiiggden statisztikai adatok szolgaltatasa, a
szakmai miikodést dokumentalé nyilvantartasok folyamatos vezetése.

15



- Rendszeres kapcsolattartas az oktatasi és tarsintézményekkel.
Rendezvényekhez kapcsolodo plakatok, meghivok, széréanyagok,
belépdjegyek elkészitése, tervezése. Nyomdai kapcsolattartas.

- Minden dolgozé anyagilag felelés a tagintézmény berendezési, leltari
targyaiért, a munkaidejében tortént gondatlan karokozasért. Betartja az
egészségiigyi, biztonsagtechnikai, érintésvédelmi és tiizrendészeti eléirasokat
és betartatja az intézmény latogatoival.

[1.4.1.2 KONYVTARI DOLGOZOK FELADATALI:

-Napi kolcsonzés, tajékoztatds, kozhasznl informacidszolgaltatas

-Allomanygyarapitas (rendelés, leltirozas), allomanyapasztas, allomanyvédelem: a
megrongalédott konyvek folyamatos javitasa, kotészet elokészitése. Allomanyellendrzés
elvégzése a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

-A kataldgus naprakész gondozasa, elektronikus katalogus épitése.

-Bibliografidk naprakész gondozasa, miisorajanlatok készitése igény szerint, (altalanos
iskolak, 6vodak, kozépiskolasok, felnétt olvasok részére). Kapcsolattartas az oktatasi és
tarsintézményekkel.

-Konyvtarkozi kdlesonzés az ODR-en keresztiil.

-Nyilvantartasok naprakész vezetése, kés6 olvasok felszolitasa. Statisztikak elkészitése.
-Palyazatfigyelés, palydzatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasa.

-Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségének biztositasa.

-A  konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban.

-Segiteni az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, biztositani a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacio kérés lehetoségét.

-Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvények és egyéb programok szervezése.

-Anyagilag felelés a konyvtar berendezési, leltari targyaiért, a munkaidejében tortént
gondatlan karokozasért. Munkatarsaival jo kapcsolattartas kulturalt megjelenésével,
masok értékeit becsiilé magatartasaval, zavartalan konyvtari 1égkor biztositasa.

-Fax és fénymasolas szolgaltatds, valamint nyomtatas, szkennelés végzése az intézményi
bevételek gyarapitasa érdekében.

Anyagilag felelés a konyvtar berendezési, leltari targyaiért, a munkaidejében
tortént gondatlan karokozasért. Munkatarsaival jo kapcsolattartas, kulturalt
megjelenésével, masok értékeit becsiilé magatartasaval, zavartalan konyvtari
légkor biztositasa.
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[1.4.1.3. MUZEUMI DOLGOZOK FELADATALI:
A gylijtemény szakalkalmazottjanak feladta a muzealis intézmény harmas
alapfeladatanak ellatasa:
» gylijteményi munka
» tudomanyos kutatas
» muzeumi kozmiivelodési feladatok ellatasa

A gyijteményi munka teriiletén a gyilijtemény gyarapitasa a mikodési
engedélyben meghatarozott gyiijtokorének megfeleléen, a gytljtemény
gondozasa, dokumentalasa, egységes rendszer szerinti nyilvantartasa orzése.

A tudomanyos munka teriiletén Heves és kornyéke torténeti és néprajzi
értékeinek tudomanyos szempontok szerinti kutatasa, feldolgozasa, publikalas.
A muzeumi koézmiivelédési munka teriiletén muzeumpedagégiai és egyéb
torténelmi kulturalis programokat szervez.

Gondozza Heves Varos tulajdonat képezo Sakktorténeti Gyiijteményt.

Helyet ad K6 Pal szobraszmiivész alkotasainak. Segitséget nyujt allando illetve
idoszaki kiallitasai rendezésében, gondoskodik az alkotasok bemutatasarol,
Orzésérol.

Egyiittmiikodik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mar értékeit
gondoz6 intézményekkel.

1Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

[II.1. AKONYVTAR ALAPTEVEKENYSEGE:

A konyvtar Hevesen nyilvanos telepiilési konyvtari feladatokat lat el, melyet az
1997. évi CXL. tv. - a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl — sz616 torvény hataroz meg.

A nyilvanos konyvtar alapkdvetelményei:

- mindenki altal hasznalhat6 és megkdzelithetd,

- konyvtari szakembert alkalmaz,

- rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban tart nyitva,
- helyben nytjtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

- statisztikai adatokat szolgéltat,
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- ellatja az kovetkezokben felsorolt alapfeladatokat.

Az alaptevékenység korében elvégzendd feladatok:
- A fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban

meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza ¢s rendelkezésre
bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

- tudas-, informacio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

Az intézmény fenntartéja a fentieken kiviil is meghatdrozhat feladatokat, melyekre a

koltségvetésben fedezetet biztosit.

[I1.1.2. A KONYVTAR GYUJTOKORE:
A konyvtar gytijtékaore kiterjed:

A magyar- és a vilagirodalom klasszikusainak magyar nyelven kiadott, szépirodalmi
milveire, szoveggyiijteményekre, antologiakra; a magyar szerzOk alkotasainak kritikai
kiadasaira, a népkoltészetet bemutatdo miivekre.

Az éllomany e csoportjai elsdsorban a jelenkori kdnyvkiadas alapjan, valogatja és a

hasznal6i igényeket figyelembe véve gyarapitja intézményiink.

- A miivel6dést, a tanulast segitd; a kozélethez, a munkahoz sziikséges altalanos és minden
szakteriiletre ~ vonatkozd tajékoztatast szolgalo kézikonyvekre, enciklopédiakra,
informaciés bazisokra, tudomanyos €s ismeretterjesztd szakmai konyvekre. A gyljtés
mélységét a valtozo olvasoéi igényekhez alakitja.

- A magyar nyelvii orszagos, megyei és helyi hirlapokra és folyoiratokra, az egyes
tudomanyteriiletek szakfolyoirataira (valogatva), amelyek a tajékozodast, a tanulast, a
kulturalt kikapcsolodast szolgaljak. A periodikak egy részét megorzi (kotteti) és feltarja.

- A gyermekrészlegben magyar nyelvii, értékes szépirodalmi és szakkonyvekre,
kézikonyvekre, folyoiratokra az életkori sajatossagoknak megfeleléen, valamint az iskolai
oktatasban hasznalt kotelezo és kiegészit olvasmanyokra.

- A helyismereti dokumentumokra: Heves ¢és vonzaskorzetére vonatkozd miivekre, a

varosbdl elszarmazott illetve a Hevesen és kornyékén alkotod szerzOk miiveire. Kiillonds

figyelemmel a nem hagyomanyos dokumentumokra (apronyomtatvanyok, hang-, foto- és

videofelvételek, cd-k, dvd-k, elektronikusan tarolt dokumentumok). A gyijtemény a
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tudomanyos és a torténeti kutatasok szempontjabol jelentos értékkel bir, ezért allomanya
nem selejtezhetd.

- A multimédiakra (hanglemezekre, CD lemezekre, CD-ROM-okra, diafilmekre, hangos
konyvekre, videokazettakra, szamitogépes adathordozokra.

[11.1.3. AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORMAI:

- Vasarlas

Konyvtarellaté Kozhasznu Tarsasagtol

kiadoktol

konyvesboltokbol

antikbariumokbol

maganszemélyektol (esetleges helyismereti kiadvanyok)
- Ajandékozas

mas intézményektol

maganszemélyektol

kozponti alapokbol

[11.1.4. A KONYVTARI DOKUMENTUMOK MEGORZESE:

Az allomany tartos €s ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumokbol all. Tartos
megobrzésre szant minden olyan dokumentum, amelyet a kdnyvtarnak tartésan Oriznie
kell. A konyvtar kotteti €és megorzi mindazokat a periodikakat, amelyek a késébbiekben a
tajékoztatas eszkozeivé valhatnak. Ezek hianyat visszamendleg is potolni kell.

Az ideiglenes megoOrzésre (1-5 év) szant dokumentumok nem képezik a konyvtar
allomanyat. Ezek viszonylag gyorsan aktualitdsukat veszté kiadvanyok, brosutrak,
aruismertetok, prospektusok, tajékoztatok.

A kottetésre nem keriil6 periodikakat egy évig 6rzi meg a kdnyvtar.

[11.1.5. AZ ALLOMANY FELTARASA, NYILVANTARTASA:
A konyvtar allomanyanak feltarasat a folyamatosan épiil6 eCorvina Integralt Konyvtari
Rendszer biztositja. A szamitogépes adatbazis épités mellett folyamatosan épiil a

hagyomanyos papiralapt katalogus is.

A tartds meglrzésre szant dokumentumok nyilvantartasa egyedi és csoportos
leltarkdnyvben torténik.
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Az egyedi nyilvantartas bekotott és hitelesitett cimleltarkonyvekben torténik a hatalyos
szabvanyban eldirt adatok feltiintetésével. Kiilon-kiilon cimleltarkonyvet kell vezetni a
konyveknek, audiovizualis dokumentumoknak, elektronikus dokumentumoknak.

A konyvtar az alabbi egyedi cimleltarkonyveket vezeti:

- Konyvek

- CD-k, hanglemezek, hangkazettak
- DVD filmek, videofilmek

- CD-ROM

A csoportos nyilvantartds az eldirasoknak megfelelden bekotott és hitelesitett csoportos
leltarkonyvben torténik.

[11.1.6. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI:

Konyvtarunk szolgaltatasait kozvetlentil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara.

Az alapszolgéltatasok ingyenesek:

- Konyvtarlatogatas

- akonyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata
- az allomany feltar6 eszk6zok hasznalata

- informdcio a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

Egyéb szolgaltatdsokért az olvasd a konyvtarhasznalati szabalyzatban részletezett dijat
kell fizetni.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A koényvtarhasznalati
szabalyzat az SZMSZ 1. sz. melléklete.

Szolgaltatasai:

- helyben hasznalat: konyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, adatbazisok, helyismereti
dokumentumok

- kolcsonzés: konyvek, video-¢s DVD filmek, hangoskdnyvek, CD lemezek, hangkazettak,
térképek, idegen nyelvii dokumentumok nyelvtanulok, nyelvtanarok szamara

- hangos konyvtar vakok és gyengén latok szamara
- igény esetén bibliografiak, irodalomkutatas készitése
- szamitogép-¢s internethasznalat, Wi-Fi - vezeték nélkiili internet elérés,

- elektronikus ligyintéz¢si tanacsadas
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- interaktiv webes szolgaltatasok a honlapunkon keresztiil

- konyvtarkozi kolcsonzés

- rendezvények, kiallitasok, gyermekfoglalkozdsok

- konyvtari anyagok fénymasoldsa, nyomtatas, szkennelés

- szamitogép kezeldi és internet tanfolyamok

- konyvtarhasznalati bemutatok, személyre sz0l6 tajékoztats

- eMagyarorszag Pont

A konyvtar tajékoztatast nyujt a konyvtari és informacids rendszer szolgaltatasairdl ill.
kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szamara.  Biztositja a konyvtari dokumentumok
kolesonzését illetve helyben vald hasznalatat.

Tajékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos és elektronikus dokumentumainak,
adatbazisainak segitségével. Irodalomkutatast, témafigyelést végez, teljes kori és ajanlo
bibliografiakat készit.

Biztositjia mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszeren keresztiil.

Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetiiek tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét.

A gyermekek konyvtarhasznalatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.
Ko6zhasznt informacidkat kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast, hasznald képzést.
Szervezi és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segité rendezvényeket: konyv- és
konyvtarismertetd foglalkozasokat, kiallitasokat, talalkozokat, eléadasokat.

[11.1.7. A KONYVTAR NYITVA TARTASA:

A konyvtar heti hat napon at 40 6rat tart nyitva. A nyitvatartasi ido a nyari iskolai sziinetben
napi egy oraval rovidiil. A konyvtar és részlegeinek nyitva tartasat az SZMSZ mellékletét
képezo konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

[11.2. A MUVELODESI KOZPONT ALAPTEVEKENYSEGE:

Feladata, hogy kozremiilkodjon a helyi lakossag korosztalyi miivelodési igényeinek
fejlesztésében ¢és Kkielégitésében, a kulturalis értékek kozvetitésében, azok
elsajatitasaban és azok létrehozasaban.

Biztositsa a helyi igények szerinti miivel6dési tevékenységekhez a sziikséges
feltételeket.
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Osztonozze a kozosségi és egyéni miivelodést, az alkoté tevékenység
kibontakozasat, szervezze a kiilonb6z6 amator mozgalmakat.

Kozremiikodjon a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti
alkotasok bemutatasaban.

Nyujtson lehetéséget a szabadidé hasznos eltoltésére, a kulturalt szorakozasra, a
korosztalyi igényekhez igazodé miivészeti programok megszervezésével,
kozvetitésével.

A varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban miikodjék egyiitt az
oktatasi-nevelési intézményekkel.

Az intézmény alapfeladatat elsésorban Heves varos lakdinak kulturalis igényei
érdekében latja el, de a kistérségben ¢€lok szamara is nyujthat szolgaltatasokat.

[11.2.1. A MUOVELODESI KOZPONT SZOLGALTATASAL:

A Miivelddési Kozpont alaptevékenységén tul eszkozeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében mas, nem vallalkozasnak mindésiilé tevékenységet is
folytathat bevételeinek gyarapitasara: helyiségeinek, eszkozeinek, gépeinek tartos
vagy eseti bérbeadasa, az alaptevékenységgel 0Osszefiiggé szolgaltatasok,
kolcsonzések, ar- és dijbevételek, az alaptevékenységhez kapcsolédéo amator
csoportok, onképzé korok, szakkorok, Kklubok, tanfolyamok, miikodésével
osszefiigg6 szolgaltatasok.

A Miivelédési Kozpont hasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A Mivelddési
Kozpont hasznalati szabalyzat az SZMSZ 2. sz. melléklete.

[11.2.2. A MUOVELODESI KOZPONT NYITVA TARTASA:

A Hevesi Kulturalis Kozpont Miivelodési Kozpont Tagintézménye hétf6tol — péntek
9.00 - 19.00 oraig, szombaton 9-13.00 éraig tart nyitva, 6sszesen heti 54 6raban. A
nyitva tartas az adott rendezvények idotartamatol fiiggéen hosszabbodik meg.

I11.3. HELYTORTENETI GYUJTEMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Feladatait alapvetéen az 1997. évi CXL. tv. — a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrol sz616 torvény — hatarozza meg.

Alaptevékenysége
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- Feladata Heves és kornyéke torténeti értékeinek kutatasa, gytijtése, kezelése,
Orzése, és bemutatasa.

- Mikddési engedélyében meghatirozott gylijtékorébe tartozo kulturdlis javakat
gyljti, tudomanyosan feldolgozza és hozzaférhetoveé teszi.

- A Gyljtemény anyagarol tudomanyos szempontok, egységes rendszer Szerint
kialakitott nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik a Gylijtemény anyaganak megfeleld allagvédelmérdl és
biztonsagarol.

- Kozmivelddési tevékenysége soran a gylijtemény és a tudoméanyos eredmények
megismertetése céljabol kiallitdsokat rendez.

- Muzeumpedagogiai programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili oktatast és
nevelést, egylittmitkddve az iskolai €s kdznevelési intézményekkel.

- Feladata ellatasaban egyiittmiikodik megyei €s orszagos muzealis intézményekkel,
a kulturdlis ©6rokség mas javait gondozd intézményekkel, igy kiillondsen a
konyvtarakkal, levéltarakkal, kozmiivel6dési intézményekkel.

- Gondozza a Heves Varos tulajdonat képezd Sakktorténeti Gylijteményt, gyljti, 6rzi
¢s bemutatja a sakk sportdg javait, dokumentacioit, a témahoz kapcsolodo
rendezvényeket Szervez.

- A Gytljtemény helyet ad K6 Pal Kossuth-dijas szobrdszmiivész, Heves Varos
Diszpolgara alkotdsainak, allando, ill. idészaki kiallitasa szervezésében részt vesz,
gondoskodik az alkotasok bemutatasarol, allapotdnak megovasarol, drzésérdl.

Gyiijtokore

- Heves ¢és kornyéke helytorténete, néprajza és képzOmiivészeti emlékei.

- Gytjtéteriilete Heves megye déli részére, a Hevesi Jards teriiletére terjed ki,
Sakktorténeti gylijtékore orszagos.

- A gyljtékorét meghatarozd muzeologiai tudomanyteriiletek, szakagak kore:
torténettudomany, néprajz, képzomiivészet, sakktorténet.

- A gylijtott muzealis anyag tipusat tekintve lehet targy, irdsos torténeti dokumentum,
konyv, fotd, adattari egység, valamint hang- €s videofelvétel.

A gylijteménygyarapitas forrasai

- vasarlas, ajandékozas, csere
Vasarlas: maganszemélyektol

konyvesboltbol, Antikvariumbol

Nyilvantartas
A Helytorténeti Gytijtemény a 20/2002. (X.4.) NKOM. rendelet (Muzealis
intézmények nyilvantartasi szabalyzata) alapjan nyilvantartast vezet a birtokaban,
ill. az 6rzésében kezelt kulturalis javakrol. A nyilvantartas célja az 6rzott kulturalis
javak szambavétele, a tudoméanyos meghatidrozasuk soran feltart eredmények,
illetve a rajuk vonatkozd, késdbb is folyamatosan bdviild, valtozo ismeretek
rogzitése, a vagyon- és tulajdonvédelem, valamint a kulturalis javak tovabbi kutatoi
¢s kozmiivelddési felhasznalasanak eldsegitése.
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A Helytorténeti Gytijtemény nyilvantartasanak tipusai
1. Alapleltarak

- Gyarapodasi napldo. A Gylijtemény szamdara beérkezd, egyedileg kezelhetd
kulturdlis javak els6 nyilvantartasba vételére szolgal, azok tovabbi
feldolgozasaig.

- Altalanos leltarkényv. A gyiijtemény targyi anyaganak nyilvantartisara
szolgal.

- 1frasos torténeti dokumentumok leltirkonyve. A gyiijtemény irdsos
torténeti dokumentumainak nyilvantartasara szolgal.

- A Hegediis Béla — hagyaték irasos dokumentumainak leltarkonyve. A
gylUjteményalapit6 Hegedtis Béla altal gyljtott, kiilon gyljteményi
egységként kezelt, foként 18-19. szazadi irdsos dokumentumok
nyilvantartasara.

- Foto-és adattari anyag leltarkonyve.

- Konyvtar leltarkonyve.

2. Leirokartonok

A gylijtemény targyi anyaganak beazonosithatdsagat szolgaljak a leirdkartonok,
melyen szerepel a targy pontos meghatarozasa, tovabba bdvithetd, valtozo
tartalmu észrevételeket tartalmaz, szolgdlja a miitargy tovabbi kutatédsat,
biztonsagat €s allagvédelmét.

3. Kiilon nyilvantartasok

Letéti naplé. K6 Pal allando kiallitasa targyainak nyilvantartasara szolgal. (A
nem sajat gylijteményhez tartoz6 anyagrol kell letéti naplot vezetni)
Kolesonvett targyak napléja. A kolcsonvett, pl. csak id6szaki kiallitas céljara
kolcsonzott targyakrol.

Kolesonadott targyak naploja. A gylijteménybdl, ill. az 6rzésére bizott egyéb
anyagbol ideiglenesen kikeriilt (kiallitdsra vagy madas célra kolcsonadott,
restaruralasra 4tadott, stb.) kulturalis javakrol késziil.

A Gylijtemény a torténeti €s néprajzi kutatdsok szamara jelentds értékkel bir, nem
selejtezhetd.

A Ko6zérdekli Muzedlis Gytijtemény hasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A
Kozérdekli Muzealis Gytijtemény hasznalati szabalyzat az SZMSZ 3. sz. melléklete.
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[11.4. MINDEN TAGINTEZMENYRE VONATKOZO NYITVATARTASI IDO:

A nyitvatartasi ido a munkasziineti és iinnepnapokon igazgatéi dontés alapjan,
és az éves munkarendben meghatirozott modon torténik. Ezen idészakok
nyitvatartasi idejét nyilvanossagra kell hozni.

IV. FEJEZET
HATAS- ES JOGKOROK,
A MUNKAHELYI DEMOKRACIA FORUMRENDSZERE

IV.1. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK FELADATAI, HATAS ES JOGKOROK

IV.1.1. IGAZGATO:

- vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

- az intézmény valamennyi dolgozdja folott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja az intézmény milkodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és mas, kotelezéen
eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, sajtoval, radioval,
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tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, a dolgozok munkajat,

elkésziti az intézmény Kkoltségvetését, gazdalkodasarol szolé beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol

egyebekben ellatja a tagintézmény-vezet6 - értelemszeriien - jellemzo feladatait.

[V.1.2. TAGINTEZMENY-VEZETO

kozvetleniil feliigyeli, koordinalja, segiti a tagintézmény szakmai munkajat,
felelos a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony miikodtetéséért,
gazdalkodasaért,

felelos az intézményegység munkatervének és koltségvetésének, elokészitéséért,
végrehajtasaért és a felhasznalas ellenérzéséért,

képviseli a munkaltatéi és tagintézményi érdekeket,

szervezi a szakmai tapasztalatcseréket,

koordinalja a tagintézmény statisztikajanak feldolgozasat,

kozremiikodik a tagintézményt érinté jelentések, beszamolok, elemzések
elokészitésében, véglegesitésében,

jovahagyasra javasolja:

- a kozmiivelddési heti, havi munkaprogramot

- gépjarmii igénylést

- szabadsag kivételét

- atuldra, iigyelet elrendelését

- a pihendnapon - munkasziineti napon végzend6é munkat

- a tartalmi elképzelések szakmai indokoltsagat,pénziigyi tervét
javaslatot tesz:

- helyettesitésre munkaidon beliil, talmunkara

-  munkakoriilmények javitasara

- jutalmazasra

- varakozasi id6 csokkentésére, uj dolgozo alkalmazasara

- Dbelso elorelépésre, munkateriilet valtasra

- képzésen tovabbképzésen valo részvételre

- aszabadsagolasok iitemezésére

- fegyelmi felelosségre vonasra, kartéritési kotelezettség

megallapitasara

- adolgozo mindsitésére
az altala vezetett tagintézményt koteles ellatni a munkavégzéshez sziikséges
informaciokkal, a sziikséges iranymutatast megadni, feladatot meghatarozni, a
megfelel6 munkavégzés érdekében utasitani
igazolja a vezet6 altal elrendelt tilmunka megtorténtét
engedélyezi utdlagos tajékoztatasi kotelezettséggel a dolgozé munkahelyérol
valé tavolmaradasat,
gondoskodik: a munkakori atadas-atvétel megtorténtérol
részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, a szakalkalmazotti értekezleteken, az
osszdolgozoi értekezleteken
betanitja az uj dolgozokat
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- hatas- és jogkore a fentiecken tul a tovabbiakban megegyezik a
szakalkalmazottakéval.

IV.1.3. SZAKALKALMAZOTTAK

- Egymas mellé rendelt 6nall6 munkat végzé alkalmazottak, akik a munkakori
leirasban foglalt fobb feladatok megvaldsitasaval vallalnak részt az intézmény
alapito okirata szerinti célok fejlesztésében.

- Sajat kezdeményezésii tartalmi elképzeléseik megvalositasat, a jovahagyast
kovetoen onalloan végzik, az el6készitéstol a folyamat befejezédéséig.

- Az intézményen beliill a nagyobb programsorozatok Kivitelezésénél a
egységiikon beliil, vagy a egységek kozott létrehozott alkalmi teamban végzik
munkajukat.

- Egyiittmiikodnek az intézmény mas szervezeti egységeivel, a megyében miikodo
szakmai intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, polgarmesteri
hivatalokkal, gazdilkod6 egységekkel, miivészeti csoportokkal, egyénekkel, a
szakteriiletiikh6z kapcsolodo megyén kiviili munkaszervezetekkel.

- A szakmai feladatok megvalésitasa soran, a havi iitemezésben meghatarozott
iigy eletet ellatdo dolgozdk, iigyeleti idejiikben az intézményt képviselik, de
tartalmi kotelezettségvallalasi joguk csak elézetes egyeztetést kovetden van,
pénziigyi Kkotelezettségvallalasra nem jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem
rendelkeznek. Az iigyeleti szolgalat tapasztalatairol, az esetleges intézkedésekrol
a kovetkezdO munkanapon tajékoztatja kozvetlen felettesét, a rendkiviili
eseményekrol azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

- A tartalmi feladatok megvaldsitiasa soran a pénziigyi feltételek megteremtéséhez
az intézményi koltségvetés igénybevétele mellett fontos feladatuk a takarékos és
racionalis gazdalkodas szem eldtt tartasa, a Kkiilsé lehetséges pénziigyi
tamogatasok megszerzése, az intézményi bevételek novelésében valo részvétel.

V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESUTLETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

- vezetdi értekezlet

- tagintézményi munkaértekezlet

- 0Osszdolgozoi munkaértekezlet,

- dolgozoi érdekképviseleti szervezet: kozalkalmazotti képviselé

V.1.VEZETOI ERTEKEZLET

Tagjai: igazgato, tagintézmény-vezetok
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- Feladata: az éves munkatervek, szakmai programok, koltségvetés
elokészitése, az aktualis és konkrét tennivalok attekintése, feladatok
megbeszélése, javaslattétel, véleményezés.

- A tagintézmény-vezeték beszamolnak az eltelt idészak alatt végzett
munkarol és értékelik azt.

Uléseit sziikség szerint, de legalabb negyedévente tartja.

V.2. TAGINTEZMENYI MUNKAERTEKEZLET

A tagintézmény vezetéje vagy az igazgato sziikség szerint, feladattol fiiggoen,
de legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart, melyre
osszehivja a tagintézmény szakalkalmazottait.
Az értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsd, szakmai munkarol,

- az aktualis és konkrét tennivalok attekintése, feladatok megbeszélése,

- az eltelt idészak munkajanak, a dolgozoi teljesitmények értékelése, a

tagintézmény munkatervében meghatarozottak alapjan.

Az értekezlet napirendjét, az értekezletet 6sszehivo vezeto allitja ossze.

V.3. 0SSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az igazgato sziikség szerint, feladattol fiiggéen, de legalabb évente egy
alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi alkalmazottjat.
Az értekezlet feladata:
- tajékozodas a belsdo szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,
- A tagintézmény-vezetok beszamolnak az eltelt idoszak alatt végzett
munkarol.
Az igazgaté a munkaértekezleten:
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

V.4. DoLGOZOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEZET

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
miikodését.

Az intézményben Kozalkalmazotti Képviselo miikodik.

Az egyiittmitkodést a Kozalkalmazotti Szabalyzat szabalyozza.
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V.5. KOZMGVELODESI TANACS

A Kkulturalis alaptorvény felhatalmazasa alapjan a kozmiivelodési tevékenység
helyi lakossagi igények és érdekek érvényesitésére, valamint a helyi tevékenység
koordinaciojara lehetoséget biztosit legfeljebb harom évre megvalasztott
onkéntes testiilet, kozmiivelodési tanacs létrehozasara, amelyet helyi kulturalis
célu civil szervezetek irasos hatarozatban jelezve eziranyu szandékukat,
hozhatnak létre. A Hevesi Kulturalis Kozpont fogad6 kész erre, amennyiben
ilyen targyu irasos megkeresés érkezik.

V.6. A MUNKAERTEKEZLETEK DOKUMENTALASA
Az intézmény miikodését segito testiiletek és kozosségek dontéshozo iiléseirol
jegyzokonyv késziil, melynek elkészitéséért az értekezletet 6sszehivo vezeto altal
megbizott dolgozo, megorzésérol, az iktatoban valo elhelyezésérdl az értekezletet
osszehivo vezetd gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.
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V1. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI.1.SZAKMAI MUKODES

VI.1.1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
A munkaltatdi jogkor a Hevesi Kulturalis Kozpont igazgatéja tekintetében:

Kinevezés, vezetéi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, az
osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi
biintetés kiszabasa, jutalmazas, minésités a munkaltaté feladata; az alapité
onkormanyzat Kképviselo-testiilete hataskorébe tartozik. Heves Varos
Képviselé-testiilete nevében a munkaltatéi jogokat Heves Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény kozalkalmazottai felett a Kkizarolagos és egyéb munkaltatéi
jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja, melynek soran dont: a
kinevezésrol, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésérol, anyagi és fegyelmi
felelosség megallapitasarol, tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrol,
jutalmazasrol és egyéb juttatasrdl, Kitiintetési javaslatrol, fizetés nélkiili
szabadsagrol, kikiildetésrol.

VI.1.2. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY LETREJOTTE

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor a KJT. szerinti
hatarozott ideji szerzodéssel, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat hany oraban, milyen munkakorben és alapbérrel
foglalkoztatja, figyelembe véve a hatalyos jogszabalyokat.

VI.1.3. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK

MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban megnevezett
munkakorben, munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és a névre
szolomunkakori leiras szerint torténik.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat
képességei Kkifejtésével, az elvarhatéo legnagyobb szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet mas személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara és a melynek kozlése az adott személyre, a
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munkaltatora, vagy mas egyéb személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra Kkeriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- Az intézményben dolgozok személyi adatai.

- A dolgozokra vonatkozo munkaltatoi dontések, intézkedések.
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciok.

- A gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok.

- A konyvtar hasznaloirol begytijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiill. Az intézmény
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

VI1.1.4. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt tagintézmény-
vezet6 helyettesiti.

A tagintézmény-vezetoket a szakmai feladatellatas folyamatossaga érdekében
az altaluk - munkakori leirasban - megbizott szakalkalmazott helyettesiti.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének Kkidolgozasa az
intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes
dolgozokat érintd, altalanos helyettesitési feladatokat a munkakori leirasok
rogzitik. Az egymast helyettesité dolgozok munkahelyrol egyidében valo tartos
tavolléte nem engedélyezhet6. Rendkiviili esetben a munkavégzés
folytonossaga érdekében a dolgozok eseti helyettesitésérél a tagintézmény-
vezetok gondoskodnak.

A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitettet
koteles részletesen tajékoztatni minden lényeges eseményrol, a munkavégzés
korillményeirol.

A helyettest a helyettesités soran végzett tevékenységéért ugyanaz a felelosség
terheli, mint a helyettesitettet terhelné.

VI.1.5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A munkarendet a szakmai torvények, é a rank vonatkozé kozponti
jogszabalyok szerint az igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos, kotelezdo munkaidé napi nyolc ora, mely a
munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza. A hivatalos munkarend
szerint dolgoznak a szakalkalmazottak.

A szakalkalmazottak a vezetés altal meghatarozott rendszeres idokozonként és
beosztas szerint, valamint egyéb indokolt esetekben a tagintézményen beliil
iigyeletet kotelesek ellatni. Az iigyeletet ellaté dolgozok esetében a feladat
jellegébol adodoan lépcsozetes munkakezdés van. E munkarend beosztas havi
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iitemezés szerint torténik, melyrél a munkavallalokat elozetesen tajékoztatni
kell.

VI.1.6. SZABADSAG

Az éves rendes szabadsag Kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet Kkell
késziteni, melyet az igazgato hagy jova. A dolgozoi szabadsag igénybevételének
engedélyezésére a tagintézmény-vezetok jogosultak a szabadsagolasi terv
alapjan.

A tagintézmény-vezeto esetében az engedélyezés az igazgato hataskore.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvényben foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilleté, és Kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgato felelos.

A rendKkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgato jogosult.

A szabadsagokat az intézmény miikodoképességének biztositasaval és a
torvényi eldirasokat figyelembe véve kell kiadni.

VI.1.7. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény vezetéje és a tagintézmény-vezetd a hivatalos munkaiddben
iigyfélfogadast tartanak.

VI1.1.8. A MUNKATERV

Az intézmény vezetéje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit.

A munkaterv osszeallitaisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miikodo, vezetést segito testiiletektol, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkaterv mellékletét képezi a tagintézményekre lebontott éves
rendezvényterv.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell

kiildeni az intézményben miikodd, vezetést segité testiiletek, szervek,

kozosségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.

A munkatervi feladatok megoldasira a munkatarsaknak mindenkor a

leggazdasagosabb, leghatékonyabb megoldasi modot kell valasztania.

Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
értékeli.
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VI1.1.9. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmitkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megelozden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egyiittmiikodési megallapodast kothet.

VI1.1.10. AZ INTEZMENY KEPVISELETI RENDJE

» Személyes képviseleti jog az intézmény egészét érinté kérdésekben az
igazgatonak van, atruhazott eseti hataskorben szakmai kérdésekben a
tagintézmény-vezetonek, tagintézményi szakmai kérdésekben azoknak a
szakalkalmazottaknak lehet, akiket a névre sz6l6 munkakori leirasban az
igazgat6 megnevezett.

» Az intézménybdl postan, e-mail-ben kimené leveleket, iigyiratokat, valamint az
intézmény tevékenységét érinté szakmai, gazdasagi kotelezettségvallalast csak az
intézmény igazgatdja irhatja ala. Kivételt képeznek a munkakori leirasokban
meghatarozott  Kkisebb  jelentéségii, tagintézményi szakmai munka
folyamatossagat biztosito iligyiratok.

» A helyi szervek, intézmények illetve az orszagos szakmai szervezetek és egyéb
partnerek elott az intézményt az igazgato képviseli.

» Sajat illetékességi teriiletén, munkatervi feladatainak teljesitése érdekében
valamennyi munkatars képviseleti joggal rendelkezik, de kotelezettséget nem
vallalhat.

VI.1.11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizio, a radio és az irott sajté képviseléinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eloirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az igazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszeriuiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
és érdekeire.
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- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezeto engedélyével adhato.

VI.1.12. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az iligyiratok kezelése kézi ikatassal torténik iktatokonyvben.
A beérkezo, sajat és kimeno kiildemények kiilon iktatéoszamot kapnak, amely
alapjan késobb visszakereshetoek.

VI.1.13. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezeto,
- tagintézmény-vezeto, a tagintézmény sajat bélyegzéinek hasznalataban,
- postai kiildemények atvételekor a meghatalmazassal rendelkezo
alkalmazott.

Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése
esetén a jogszabalyi eléirasok szerint jar el.

A specialis leltarbélyegzok, egyéb konyvtari, muzeumi bélyegzok célszerii és
szabalyszerii hasznalataért a leltarozassal megbizott konyvtaros, muzeolégus
felelos.

VI1.1.14. KULTURALIS SZAKEMBEREK SZERVEZETT KEPZESE

A Kulturalis intézményben dolgozo szakembereknek hét évente szervezett
tovabbképzésben kell részt venni. Az aktualis tovabbképzési ciklus utolso
évében kell megtervezni a kovetkezé hét évre vonatkozo tovabbképzési tervet,
melyet az intézmény fenntartoja jovahagy.

Az intézményvezeté feladata az egyeztetés kezdeményezése a dolgozokkal.
Minden dolgozo javaslatot tesz a munkakoréhez kapcsolodo és sziitkséges -
altala valasztott - képzésre és a beiskolazas idejére. Az igazgatd ezeket
egyeztetve oOsszesiti a dolgozoi igényeket, majd az igy elkésziilt javaslatot a
kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti.
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A tovabbképzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, s ha a modositasa
sziikséges, azt a dolgozokkal munkaértekezleten egyeztetni kell. A médositashoz
a fenntarté jovahagyasa sziikséges. Az intézmény vezetdje a fenntarté altal
jovahagyott tovabbképzési terv alapjan elkésziti az adott koltségvetési évre
vonatkozo, éves beiskolazasi tervet.

(1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol) VI.2. AZ INTEZMENY
GAZDALKODASANAK RENDJE

A hatékony, szakszerii és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas
feltételeinek megteremtése érdekében a Hevesi Kulturalis Koézpont - mint
onalléan miikodé Koltségvetési szerv -, és a Heves Varosi Ovodék és Boles6de
Koznevelési Intézet - mint 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv -,
egyiittmiikodési megallapodast kot. (5.5z. melléklet) Ez az egyiittmiikodési
megallapodas tartalmazza a két szerv kozotti feladat, munka és hataskor
megosztas szempontjait.

A gazdalkodasi és szamviteli feladatokat az egyiittmiikodési megallapodasban,
és az erre vonatkozé belsé szabalyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

VI1.2.1. AZ EVES KOLTSEGVETES FELHASZNALASARA VONATKOZO SZABALYOK

» Az intézmény alapité okirat szerinti feladatellitisanak Kkoltségvetési
eléiranyzatait az intézmény vezetdje tervezi meg a koltségvetési koncepcio
szellemében. Az elemi koltségvetés a képviselo-testiilet rendeletalkotasa utan
lIép életbe. Az intézmény Kkoltségvetésének tervezése, felhasznalasa,
végrehajtasa az 6nalloan miikodo és onalléan gazdalkodé Heves Varosi Ovodak
¢s Bolcsdde Koznevelési Intézet kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak szerint torténik.

> A Koltségvetés felhasznalasanak szabalyai:

e A kiemelt eléiranyzatok kozotti médositas jogkorét az Onkormanyzat
gyakorolja.

e Az onkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat modositas végrehajtasaért a
Heves Varosi Ovodak és Bolesdde Koznevelési Intézet és az intézmény
vezetdje egyiittesen felelosek,

» Az intézmény vezetdje félévente szoveges beszamolot készit az intézmény
szakmai feladatellatasarol, gazdalkodasarol, vagyonmiikodtetdi feladatairol,
melyet tovabbit a fenntartonak. A palyazatok és egyéb kozponti tamogatasok
torvényes felhasznalasaért, a szakmai elszamolasért az intézmény vezetdje
felel.

VI.2.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES, ELLENJEGYZES RENDJE

Az intézményben a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités és szakmai teljesitésigazolas az intézmény és a Heves Varosi Ovodak
¢s Bolcséde Koznevelési Intézet kozott megkotott egyiittmiikodési
megallapodasban  foglaltak alapjan  torténik. Kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, szakmai teljesités igazolasara az intézménynél az
intézményvezeté  jogosult, a  Polgarmesteri  Hivatal Gazdalkodasi
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Szabalyzataban meghatarozottak alapjan. Akadalyoztatasa esetén eseti
meghatalmazassal ezeket a jogokat atruhazhatja.

VI1.2.3. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK DIJAZASA

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok (KJT)
tartalmazzak.

VI.2.4. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az
addéjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalatra engedélyt
az igazgat6 ad.

VI.2.5. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalo a munkaviszonyabdol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiiny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizardolagosan
hasznal vagy kezel; a dolgozoit feleldsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertiien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik a
megorzésre atadott dolgokban egyetemleges, a bekovetkezett hiiny esetén pedig
munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének és a Kkartérités
mértékének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

VI1.2.6. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és
értéki hasznalati eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL.: magno, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

VI1.2.7. BELSO ELLENORZES

A belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

a. szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo és
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b. a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

a. A szakmai ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatoja, a
tagintézmény-vezeto

Az ellenérzés formai:
- személyes egyéni ellendrzés,
- csoportos tajékozodas,
- munkaértekezlet elotti beszamolo,
- program, rendezvénylatogatas,
- irasban kért tajékoztatas, elemzés.

b. A gazdalkodasi tevékenységgel oOsszefiiggé pénziigyi ellenérzést a
jogszabaly szerinti folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetoi
ellendrzés utjan az intézményvezeté6 gyakorolja. A Heves Varos
Polgarmesteri Hivatalanal foglalkoztatott belso ellendr altal biztositja
az intézmény belso ellendrzési kotelezettségének teljesitését. Az ezzel
kapcsolatos altalanos érvényii, a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé
szabalyzatok Kkiterjednek a Hevesi Kulturalis Koézpontra is. Az
intézményben fiiggetlen pénziigyi belso ellen6érzés nem miikodik.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt
teriilet vezetéit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az
igazgato tajékoztatja.

VI1.3. MUNKAKOROK ATADASA

Munkakor atadasra személyi valtozas, vagy tartdés tavollét esetén keriil
sor, melyrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast a munkakori leiras
alapjan,
- a folyamatban lévo konkrét iigyeket,
- az atadasra Kkeriilo eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetoen legkésobb 15
napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

V1.4. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.
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A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

a bunteto-,

szabalysértési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
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VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

VII.1. Az SZMSZ HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el, s a
véleményezést kovetoen az alkalmazotti kozosség fogadja el.
Az SZMSZ a képviselo-testiilet jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

VIIL.2. Az SZMSZ MODOSITASA

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak hatalyosulasat az intézmény
vezetdje folyamatosan figyelemmel Kiséri, és sziikség esetén kezdeményezi a
maodositast.
- ha az intézmény miikodési koriilményeiben lényeges valtozas
kovetkezik be,
- ha az intézmény tevékenységét egy uj jogszabaly lényegesen
modositja
- ha a jogszabalynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt
be.

Jelen SZMSZ jovahagyasaval 156/2009. (X.28) Hév. Kth.-val jévahagyott korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Ballané Fiilop Marta igazgato helyettes

Jelen SZMSZ-t a HVMKI alkalmazotti kozossége 2013............ ..... értekezletén
elfogadta.

Szoné Kovacs Marta kozalkalmazotti képviselo

Jelen SZMSZ-t Heves Varos Képviselo-testiilete...... ...........cc.ccceeennn, hatarozat
szamon jovahagyta.
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Csaki Zsigmond
polgarmester

MELLEKLETEK:

1. Melléklet Konyvtar hasznélati szabalyzata

2. Melléklet Miivelddési Kozpont hasznalati szabalyzata

3. Mell¢klet Kozérdekii Muzedlis Gytijtemény haszndlati szabalyzata
4. Melléklet Szabalytalansagkezelesi Szabalyzat

5. Munkamegosztasi megallapodas
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AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO FOBB JOGSZABALYOK
MUNKAJOG

1992. évi XXII. tv. - a Munka Torvénykonyvérol
1992. évi XXXIIL. tv. - A kozalkalmazottak jogallasarol
175/1998.(X.30.) Korm.r. - A kozalkalmazotti tanacsi valasztassal kapcsolatos
egyes kérdésekrol
e 150/1992. Korm.r. - A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a mitvészeti, kozmiivelodési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkozatott kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggo egyes
kérdések rendezésére.
o 2/1993. (1.30.) MKM.r. - az egyes kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol
1/1993. (IV.20.) MiiM r. - a kozalkalmazottak jogallasat érinté egyes kérdésekrol
1989. évi VII. tv.-asztrajkrol
1996. évi tv. - a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol
35/1996.(X11.29.) BM r. - az Orszagos tiizvédelmi szabalyzat kiadasarol
30/1996. (XII. 6.) BM r. - a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol
1996. évi tv. - a munkaiigyi ellendrzésrol
1993. évi XCIIL. tv. - a munkavédelemr6l
33/1998. (V1.24.) NM r. - a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
e 19/1997. (XII. 18.) MiiM r. - a kollektiv szerzoédéses regisztralasi rendjérol és
az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségrol
e 181/1996. (XII. 6.) Korm.r. - a korengedményes nyugdijazasrol

Szakmai miikodés

e 1997. évi CXL.tv. - a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol
6/2001. (1.17.) Korm.r. - a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrd6l
73/2003. (V.28.) Korm.r. - az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
4/2004. (I1. 20.) NKOM r. - a helyi 6nkormanyzatok konyvtari és
kozmitvelodési érdekeltségnoveld tamogatasarol
64/1999. (1V. 28.) Korm.r. - a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
1999. évi LXXVI. tv. - a szerzdi jogrol
9/1989. (1V. 30.) MM.r. - a miivel6dési intézmények nevérol, elnevezésérol és
névhasznalatarol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiitt.r. - a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

e 1/2000. (I. 14.) NKOM.r. - a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol

e 77/1993. (V.12.) Korm.r. - a kozalkalmazottak jogallasarol szolé XXXIII. tv.
végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

e 24/1989. (VIII. 10.) MM.r. - az egyes munkakorok betoltéséhez és a kulturalis
szolgaltato tevékenység folytatasahoz sziikséges képesitési eléirasokrol
157/2000. (1X.13.) Korm.r. - a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
22/2005. (VII. 18.) NKOM r. - a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
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Gazdalkodas

1992. évi XXXVIIL. tv. - az allamhaztartasrol

2000. évi C. tv. - a szamvitelrol

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.),
217/1998. (X11.30.) Korm.r. - az allamhaztartas miikodési rendjérol

193/2003. (X1.26.) Korm.r. - a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl

78/1993. (V.12.) Korm.r. - a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

Az allamhaztartasrol szol6 torvény 2011. évi CXCV. torvény (j Aht.)

1992. évi XXXVIIL térvény az  allamhaztartasrl  (régi  Aht.), (ellendrzés
vonatkozasaban)

A nemzeti vagyonro6l szol6 2011. évi CXCVI. torvény,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az  allamhaztartasrol  szolo
torvény végrehajtasarol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeleta koltségvetési szervek  belso
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol,
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1. MELLEKLET

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Heves Varosi Mivelddési, Kozgyljteményi Intézmény ¢&és Kozérdekii Muzedlis
Gyljtemény Konyvtar Tagintézménye nyilvanos konyvtar. Rendelkezésére 4all minden
érdeklédének a konyvtarak mitkddésérél szold jogszabalyokban meghatarozott és a
"Konyvtarhasznalati szabalyzat"-ban rogzitett modon.

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

2. Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja ¢s tagdijat befizeti.
18 éven aluli haszndlo konyvtari tagsagahoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili
onallo keresettel rendelkezd magyar allampolgarnak a kezessége, irasos hozzajarulasa
szlikséges.

3. Beiratkozaskor a konyvtar a névre szolo olvasdjegyet atadja az olvasdnak, aki
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara. A konyvtari szolgaltatdsok csak sajat
jogon vehetdk igénybe.

Az olvasojegy egységesen érvényes a Felndtt- és Gyermekrészleg, és a Helyismereti
Gylijtemény szolgaltatasaira.

A Zenei részleg szolgaltatasait kiilon olvasdjegy valtasaval Ilehet igénybe venni.
Az elveszett vagy megrongalddott olvasojegyet a konyvtar potdi) megfizetése ellenében
potolja.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

- a konyvtar megtekintése

- az allomanyfeltar6 eszkozok, katalogusok hasznélata

- informacid a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

- csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasok

- adott konyvtari rendezvények latogatasa

- az olvasotermek szolgaltatasa

- szaktajékoztatas, segitségnyujtas a katalogusok €s a kézikonyvtar hasznalatdhoz

Beiratkozashoz vagy eseti hasznaloi jegy valtasdhoz kotott az alabbi szolgaltatasok
igénybevétele:

- hozzaférés a konyvtar szamitégépein elérhetd adatbazisokhoz, Internethez.

Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok:
- meghatarozott szamu dokumentum kolcsonzése meghatarozott idére
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- konyvtarkozi kolcsonzés bonyolitasa
- kolesonzés alatt 1évé dokumentumok eldjegyzése, hosszabbitasa

4. A kolesonzés idotartama dokumentumtipusonként kiilonbozé. A dokumentumok
kolesonzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithat6, amennyiben a kért miire nincs
eléjegyzés. A meghosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus csatornakon. A
kolcsonzési hataridd lejarta utan a szamitogépes program nem fogad el hosszabbitast. A
konyvek ismételt kolcsonzése a visszavétel utan lehetséges.

Az egyes dokumentumtipusok kodlcsonzési idétartamat az 1.1. szamua melléklet tartalmazza.

5. Az egy alkalommal kikolcsondzheté dokumentumok szdma Osszesen 7db. A kdlcsonzés
lejartakor a miivek kdlcsonzési helyiikon keriilnek visszavételre.

6. Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridé lejaratdig az 4altala kolcsonzott
dokumentumokat nem szolgaltatta vissza ¢és a kolcsonzési id6 hosszabbitdsat sem kérte,
késedelmi dijat fizet. (A késedelmi dijak mértéke a 1.3. sz. mellékletben olvashato.)

A késedelmes olvasokat a konyvtar a beiratkozaskor k6zolt adatoknak megfeleléen e-mailben,
sms-ben, levélben szolitja fel a tartozas rendezésére.

7. Az olvaso, ha az éltala keresett dokumentum megtalalhato a konyvtar alloményaban, de az
- kolcsonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését.
Az eldjegyzett dokumentum beérkezésérdl a konyvtar az olvasod kérésének megfelelden e-
mailben, sms-ben, levélben értesitést kiild, és részére konyv esetében 7, egyéb dokumentum
esetében 3 munkanapon at fenntartja a kért miivet.

8. A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gylijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi kolcsonzés utjan szerzi meg az olvasd szamara. A konyvtarkozi kolcsonzéssel
kért dokumentumok hasznalatanak feltételeit mindenkor a kdlesonado konyvtar szabja meg, s
a postakoltség téritése az olvasot terheli.

9. Az allando hasznalat céljat szolgalod kézikonyveket, kiilonleges értékd, ritka példanyokat,
lexikonokat, albumokat, a legfrissebb folyodiratokat csak a konyvtarban torténd olvasasra,
tanulmanyozasra lehet igénybe venni. Kutatbmunkahoz, tanulashoz egy estére, ¢jszakara vagy
vasarnapra ezek a dokumentumok is kolcsondzhetok meghatarozott feltételekkel.

10. Az intézmény az allomanyéba tartoz6 dokumentumokrél - amennyiben ez szerzoi jogokat
nem sért, s dokumentumban rongéalodast nem okoz - a konyvtarhaszndlo részére masolatot
készit. A masolatszolgéltatasért a konyvtar téritési dijat kér, melynek dijtételei a 1.3. sz.
mellékletben olvashatok.

44


http://www.brody.iif.hu/?q=hu/dokumentumok-koelcsoenzese
http://www.brody.iif.hu/?q=hu/koenyvtari-szolgaltatasok-dijai
http://www.brody.iif.hu/?q=hu/koenyvtari-szolgaltatasok-dijai
http://www.brody.iif.hu/?q=hu/koenyvtari-szolgaltatasok-dijai

11. A kolesonzés soran elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvasé minden
esetben koteles megtériteni. A térités Osszege nem azonos a mi leltari értékével, a konyvtar az
adott mi gyljteményi értékét érvényesiti, mely magéban foglalhatja a dokumentum
fénymasolati dijanak téritését is.

12. Az olvasok a konyvtar technikai eszkozeit - a hangzé dokumentumok hallgatdsahoz
sziikséges eszkozok, a multimédia alkalmazasok hasznalatdra rendelt szamitogép -
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Ervényes olvasojeggyel rendelkezé konyvtari tagok szamara az Internet hasznélata napi egy
ora idOtartamra biztositott. Az olvasoéi termindlok haszndlatira vonatkozd részletes
szabalyzatot a 1.2. szamu melléklet tartalmazza.

13. A konyvtar kiillonbozo részlegeiben fizetendd szolgaltatasi dijakat a 1.3. szamu melléklet
tartalmazza. A dijtételek minden részlegben kifiiggesztve olvashatok.

14. A konyvtarlatogatok szdmara a ruhatar haszndlata dijmentes és kotelezo.

15. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kdnyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthat6 a konyvtar
hasznalatatdl az is, akinek a magatartésa a tobbi konyvtarhaszndlot jogai gyakorlasaban

tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

16. Az olvasok adatairdl vezetett nyilvantartasok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar
minden dolgozdja felelds.
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Dokumentumok kolcsonzése
Konyvtarhasznalati szabalyzat 1.1. szamu melléklete

Dokumentumok kolcsOnzése

Az egy alkalommal kikolcsondzheté dokumentumok szdma Osszesen 7db. A kolcsonzés
lejartakor a miivek kolcsonzési helyiikon keriilnek visszavételre.

A kolcsonzés idotartama dokumentumtipusonként kiilonb6zo:

Konyvek: 4 hét

Folyoiratok: 1 hét

Hanglemezek: 1 hét

Hangoskonyvek: 1 hét

Videokazettak: 1 hét

Hangkazettak: 1 hét

CD, DVD, hangkazetta: 1 hét

Olvasotermi dokumentumok: zarastol nyitasig

A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithatd, ha a dokumentumra nincs

eléjegyzés.
A videokazettdk, DVD-k hosszabbitasa csak ismételt kolcsonzéssel lehetséges.
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Szamitogép-hasznalat
A Konyvtarhasznalati szabalyzat 1.2. szamt melléklete

Szamitogép-hasznalatra vonatkozd szabalyzat

Konyvtarunkban a szamitogépek hasznalata dijtalan az érvényes olvasojeggyel rendelkezd
konyvtari tagok szamara. A személyre szol6 olvasojegy nem ruhazhat6 at, ezt a szolgaltatéast
csak sajat jogon lehet igénybe venni naponta egy oOra idétartamra. Szabad gép esetén az
id6tartam ujabb egy oraval hosszabbithato.

A szamitogépeket a 16 éven aluli olvasok csak irasos sziil6i engedéllyel hasznalhatjak. A
jotallas vallalasat a szlild csak személyesen, a sziiléi jotallasi nyilatkozat alairasaval, a
konyvtaros jelenlétében teheti meg. (Természetesen személyi igazolvannyal igazolva magat.)
A szamitogépek hasznalata minden esetben regisztracidohoz kotott.

Minden géphez csak 1 olvaso iilhet le, az olvasdterem csendjének és rendjének megdrzése
érdekében.

Az olvasdjegy tulajdonosa regisztralasnal személyi igazolvannyal, vagy didkigazolvannyal
igazolja magat.

A tajékoztatd konyvtaros segitséget nyujt az internethasznalatban, ill. egyéb adatbazisok
hasznalataban.

A konyvtar nyilvanos, kulturdlis kozintézmény, ezért a kozizlést és kozszemérmet sértd
Internetes oldalak latogatdsa nem megengedett!

Az olvas6 a szolgaltatdst nem hasznalhatja torvénybe iitk6z0 cselekményre (a halozati
erOforrasok, a haldzaton elérhet0 adatok illetéktelen hasznalatara, modositasara,
megrongalasara, a halozat biztonsagat veszélyezteté informéciok, programok terjesztésére,
masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd, masokat zaklatd
tevékenységre, stb.), masok munkdjanak zavarasara vagy akadalyozasara.

A szamitogépek kikapcsolasakor a merevlemezen tarolt minden adat torl6dik. A konyvtar
nem vallal feleldsséget a felhasznalo altal mentett adatokért.

A szamitogéprol adatokat USB eszkozre lehet menteni.

Az Internetrdl letoltott, a szdvegszerkesztdvel vagy tablazatkezeldvel elkészitett
dokumentumok nyomtatasara lehetdség van. A nyomtatds formatuma A/4. A nyomtatas dija
egy oldalas formaban: 15,-Ft/oldal, két oldalas dokumentum esetében: 20,- Ft/oldal, 50%-ban
szines: 60,- Ft/oldal, 100%-ban szines: 120,- Ft/oldal.

Sajat, letolthetd, jaték- €és egyeb programok feltelepitését és hasznalatit a konyvtar nem
engedélyezi!

Minden szamitogépen lehetdség van hanganyagok, zenék, videdk meghallgatasara.

A szabdlyzat betartdsa minden felhasznald szamara kotelez6, melynek megszegése eltiltast
von maga utan!
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A konyvtari szolgaltatasok dijai
Konyvtarhasznalati szabalyzat 1.3. szamu melléklete

A konyvtari szolgdltatdsok dijai 2011-t61:

Beiratkozasi dij:
1. Egységes olvasojegy érvényes egy €vre:
didkigazolvannyal rendelkezdknek egy évre:

2. 16 ¢v alatt és 70 év felett a hagyomanyos konyvtari szolgéltatas
igénybevétele ingyenes

Szamitogép hasznalati dij:

Zenei részleg beiratkozasi dija érvényes 3 honapig:

Egyéb téritéses szolgaltatasok:

Konyvtarkozi kolesonzés (visszakiildés postakoltsége dokumentumonként):

Az elveszett olvasdjegy potlasa darabonkeént:

Elveszett konyvek:
Potlasanal az olvasonak a mindenkori forgalmi érteket kell megfizetni.

Késedelmi dijak a kdlesonzési hataridd lejaratat kovetden:

Felndtt részleg: 1. felszolitd 100,-+10,-/konyv/ho
2. felszolito 200,-+20,-/kényv/ho
3. felszolitod 300,-+30,-/kényv/ho
Zenei részleg Felszolitonkként 50,-+200,-/dokumentum/hét

Irodalomkutatas, témakutatas, jogszabalykeresése: 500,-Ft/téma 20 tételig

600,- Ft
300,- Ft

1500,-Ft

500,-Ft

700,- Ft

100,- Ft
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Masolatszolgéltatas dijai:
Fekete-fehér masolas, nyomtatas:
1 oldalas A/4 15,- A/3 20,-

2 oldalas A/4 20,- A/3 25,-

Szines fénymasolas, nyomtatas:
50% szintartalom:

1 oldalas A/4 60,- A/3 100,-

2 oldalas A/4 120,- A/3 200,-
100% szintartalom:

1 oldalas A/4 120,- A/3 200,-

2 oldalas A/4 240,- A/3400,-

Szkennelés:

1-5 oldal: 100,-
6-10 oldal: ~ 200,-
11-15 oldal:  300,-

Fax kiildése: 3,-Ft/mp
Fax fogadasa: 20,-Ft/oldal

Szamitogép hasznalati dij 6ranként: 300,-
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A konyvtar nyitva tartasa
Konyvtarhasznalati szabalyzat 1.4. szdmu melléklete

A konyvtar nyitva tartasa:
Hétfo: 9.00-17.00
Kedd: 9.00-17.00
Szerda: 9.00-17.00
Csiitortok:  13.00-17.00
Péntek: 9.00-17.00

Szombat: 8.00-12.00

Nydri nyitva tartas:

Hétfo: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-16.00
Szerda: 8.00-16.00
Csiitortok:  8.00-16.00
Péntek: 8.00-16.00

2.MELLEKLET
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MUVELODESI KOZPONT HASZNALATANAK SZABALYAI

Heves, Erkel F. 1t 2. szam alatt miikodo épiilet, a Mivelddési Kozpont Hevesi Kulturalis
Kozpont Tagintézménye

Miivelddési Kézpont segiti

az allampolgarok miivelddéshez és szorakozashoz vald jogat,

a varos lakoinak kulturalis és szabadidds igényeit,

a helyben miik6do intézmények program szervezési €s tartasi igényeit,
a helyben miikddo egyesiiletek, szervezetek programszervezési €s
programtartasi igényeit.

A Miivelddési Kozpont helyet biztosit a varosban miikodé oktatasi intézmények
(iskolak és 6vodak), civil szervezetek rendezvényeik lebonyolitasara alkalmanként
téritésmentesen, melyet kiilon egylittmiikddési megallapodasban rogzitenek.
Kereskeddk vagy magéanszemélyek részére helyet biztosit térités ellenében
arubemutatokra, rendezvényekre.

A Miivel6dési Kozpont helység bérletére vonatkozo terembérleti dijak:

Helység Bérleti dij
Szinhazterem 10.000,- Ft/ ora
Emeleti Klub 5.000 Ft/ 6ra
Aula 5.000,- Ft/ 6ra
Kis el6adoi termek | 2.500,- Ft/6ra

A bérbeado és a bérbevevd kozott megkotott helység bérletrdl szolo szerzddés igény szerint
rendelkezhet alkalom szerinti dijazasrol is, egy hosszabb id6tartamt tanfolyamrol vagy
oktatas esetében.

A Mivelddési Kozpont fizetds bérbeadasa esetén a bérlést megelézden mindig terembérleti
szerz6dést kell kotni.

Technikai felszerelések bérlésének dija:

Technikai eszkoz Bérleti dij
Nagy projektor 6000,- Ft/ nap
Kis projektor 4.000,- Ft/nap

Vezeték nélkiili mikrofon | 1.000,- Ft/nap
Aktiv hangfal +allvany | 4.000,- Ft/nap

Hangfal 2.000 Ft/nap
Mikrofonallvany 500,- Ft/ nap
Kabelek 500,- Ft/nap

Nyitvatartasi 1d6

A Miivelddési Kozpont nyitvatartasi rendje:
Hétfotél — péntekig
9.00 — 19.00 oraig
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Szombaton, vasarnap rendezvényektdl fiiggden tart nyitva.

A miivel6dés és szorakozas joga alapjan —zartkorii rendezvények kivételével — nyitvatartasi
id6ben tartott rendezvényeket, varasokat minden érdeklddo latogathatja.

Az érdeklédok zavartalan miivelddését €s szorakozasat a kozosségi és tarsas élet szabalyainak
megfeleld kulturalt magatartassal kell segitenie minden latogatonak.

Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének ¢és felszerelésének
anyagi felel0sséggel torténd hasznalata, a tisztasag és a rend megovas mindenlatogatonak
érdeke, kotelessége.

Az intézmény minden dolgozoja és latogatdja koteles betartani az épiilet tiiz €s munkavédelmi
szabalyait, kotelesek 0vni az intézmény tulajdonat.

Gondatlansagbol és szandékosan elkovetett kar esetén a latogatd kartéritésre kotelezett. A
kiskort,, vagy 18 év alatti nem keres6 gyermek esetében a feleldsség a gondvisel6é, a
kartéritést is neki kell véllalnia.

Minden dolgozé és latogato koteles ligyelni az épiilet tisztasagara.

TEREMBERLETI SZERZODES:

Heves Varosi Miivelddési és Kozgylijteményi Intézmény,
Helytorténeti Gytijtemény, Sakktorténeti és K6 Pal Allando
Kiallitas

HEVES! RILTURALLS RITZPONT

Heves, Erkel Ferenc 1t 2.

Tel.: +36-20/287-2753 “Bemail: hvmi.heves@gmail.com

Terembérleti szerzodés

amely létrejott a Heves Varosi Miivelédési és Kozgyiijteményi Intézmény, Helytorténeti Gyiijtemény,
Sakktorténeti és Ké Pal Allandé Kiallitas (tovabbiakban: Hevesi Kulturalis Kozpont) (3360 Heves, Erkel
Ferenc Ut 2.) .ooiiiiii e igazgatd, mint bérbeadd, masrészr6l az
................................................................................................................. , mint bérlé kozott

az alabbi feltételekkel:

Megallapodas tArgya: ... e

Bérelt helyis€g:
Idépont:
Datum: ...
IdO: o

Terembérleti dij:

A bérbead¢ vallalja, hogy a kezdés elott 30 perccel a bérld igénybe veheti a termet bepakolés céljabol, valamint a
fent jelzett id6pontban a megjelolt helyiség a megallapodas szerinti berendezéssel (asztal, székek) és allapotban
(ftés, vilagitas, illemhely) a bérl6 rendelkezésére all.

A bérlé vallalja, hogy a bérleti dijat a Miivelddési Kozpont Tagintézmény pénztaraban készpénzes szdmla
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ellenében a teljesitést kdvetden — a rendezvény utan — befizeti.

A bérl6 vallalja, hogy a rendelkezésre bocsatott termet berendezéseivel egyiitt az atvételnek megfeleld allapotban
adja vissza. Esetleges karokozasért a helyiség bérléje kartéritési kotelezettséget vallal.

A szerz6désben nem szabalyozott egyéb vitas esetekben a szerzddd felek a Ptk. ide vonatkoz6 rendelkezései

szerint jarnak el.

Datum: ... o

Bérbeado Bérbevevo

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS:

Heves Varosi Miivelddési és Kozgylijteményi Intézmény,
Helytorténeti Gytijtemény, Sakktorténeti és KO Pal Allando
Kiallitas

HEVES! KUTURALLS ROZPONT

Heves, Erkel Ferenc 1t 2.

Tel.: +36-20/287-2753 “Bemail: hvmi.heves@gmail.com

Egviittmiukodési megallapodas

amely létrejott a Heves Varosi Miivelédési és Kozgyiijteményi Intézmény, Helytorténeti Gyiijtemény,

Sakktorténeti és K6 Pal Allandé Kiallitas (tovabbiakban: Hevesi Kulturalis Kézpont) (3360 Heves, Erkel

Ferenc 0t 2)) i Igazgato (képviseld) és a
................................................................................................................. igazgato
(képviseld) kozott az alabbi feltételekkel:

A megallapodas értelmében a Bérlé vallalja, hogy ...... EV e hé ......... napjan
............ orai kezdettel ... mTSOTT SZETVEZ.

A Hevesi Kulturalis Kozpont pedig vallalja, hogy a fent emlitett rendezvény alkalmabol a Mivelddési Kozpont
Tagintézményét (3360 Heves, Erkel Ferenc ut 2.) a Bérld rendelkezésére bocsatja.

A Hevesi Kulturalis Koézpont vallalja, hogy a fent jelzett id6pontban a megjeldlt helyiség a megallapodas szerinti

berendezéssel és allapotban a bérlé rendelkezésére all.
A Bérl6é tudomasul veszi, amennyiben a terembérlet id6tartama alatt zenés- miisoros rendezvényt szervez, ugy
bejelentési és szerzoi jogdijfizetési kotelezettsége van az ARTISJUS Magyar Szerzdi Jogvédd iroda Egyesiilet

(1016 Budapest, Mészaros utca 15-17., www.artisjus.hu ) felé.

A Bérl6 vallalja, hogy a rendelkezésre bocsatott termet berendezéseivel egyiitt az atvételnek megfeleld

allapotban adja vissza. Esetleges karokozasért a Bérld kartéritési kotelezettséget vallal.

53


http://www.artisjus.hu/

A rendezvény teljes lebonyolitasat a bérlé végzi, igy az eseménnyel jard Osszes feladat, valamint a vele
kapcsolatos Osszes koltség is Oket terheli a teljesség igénye nélkiil ugy, mint a szervezés, propaganda, reklam,
jegyértékesités, beléptetés és takaritas.

A szerz6désben nem szabalyozott egyéb vitas esetekben a szerz6d6 felek a Ptk. ide vonatkozé rendelkezései

szerint jarnak el.

Bérbeado Bérbevevo

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS MEGKOTESENEK SZABALYAI:

A Hevesi Kulturalis Kozpont feladata a telepiilésen jelenleg hivatalosan bejegyzett civil
szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal vald egyiittmiikodés felvallalasa. Célja a
szervezetek és a Hevesi Kulturalis Kozpont kozotti kapcsolattartas erdsitése. Ezért kothetd
egylttmiikodési megallapodas Heves varos teriiletén miikodé  Alapitvanyokkal,
Egyesiiletekkel, Civil szervezetekkel, amelyek a varos lakossaganak miivelddését, fejlodését
szolgaljak.

Egylittmiikddési megallapodas kothetd Heves varos kozoktatasi intézményeivel, fenntartotol
figgetleniil. Minden olyan iskolai, O6vodai program megvalositdsara, amely varosunk
gyermekeinek miivelddését szolgalja.

Nem kotheté Egyiittmtikodési megallapodés olyan szervezettel, aki a rendezvény ideje alatt
barmilyen cimen bevételt szerez.

3.MELLEKLET
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HELYTORTENETI ES SAKKTORTENETI GYUJTEMENY HASZNALATI ES
SZOLGALTATASI SZABALYZATA

BEVEZETO

A Hevesi Kulturédlis Koézpont Kozérdeki Muzeélis Gytijteménye (tovabbiakban: Muzeum)
tagintézménye nyilvanos kozgyiijtemény, ennek megfeleléen rendelkezésére all minden, bel-
¢s kiilfoldi érdeklddonek a muzeumok miikddésérdl szold jogszabalyok, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat és a Hasznalati és szolgaltatasi szabalyzatban rogzitett modon.

A szolgéltatasok az aldbbi helyeken vehetdk igénybe:
Kozérdekli Muzedlis Gytijtemény
Heves, HOsok tere 1., Szerelem Alfréd u. 20., Baross G. u. 1.

A muzeumi szolgaltatasok igénybevételének elsodleges feltétele, hogy a felhasznalo a
szlikséges irasbeli vagy szobeli tdjékoztatas utan elfogadja és betartsa a miizeumok hasznalati
¢s szolgaltatdsi szabalyzatdban rdgzitetteket. Amennyiben a felhasznalo eljarasa eltér a
szabalyzattol, eltér6 magatartdsan nyomatékos felszolitds utdn sem hajlandd véltoztatni,
kiutasitand6 a muzeum épiiletébdl.

A Muzeumban igénybe vehet szolgaltatasok a kovetkezok:
- kiallitdsok, muzeumi rendezvények, kulturdlis programok latogatasa az aktualis

dijtételeknek megfeleléen
- muzeoldgiai szakteriileten végzett kutatas.

A HELYTORTENETI ES SAKKTORTENETI GYUJTEMENY HASZNALATANAK
FELTETELEI ES AZ EHHEZ KAPCSOLODO SZABALYOK

1. KIALLITASOK ES RENDEZVENYEK LATOGATASA
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Kiallitasok nyitva tartasi rendje, latogatas

A Miuzeum a telepiilés (Heves varos) muzeumlatogatasi szokésaihoz és az évszakhoz
legjobban illeszkedd nyitva tartas alapjan lizemel. A nyitva tartds megvaltoztatasa a szervezeti
egyseég vezetdjének jogkore az intézmény igazgatdjanak egyetértésével.

Orszagosan altalanos gyakorlat, hogy a muzeumok hétféi napon zéarva tartanak, szombat-
vasarnap, illetve iinnepnapokon pedig egyedi rendben iizemelnek. A gyakorlattol valo
ideiglenes eltérés esetén a mizeum jol lathato helyen tajékoztatd tablat tesz kozzé, melyen
pontosan szerepelteti az eltérés iddtartamat, a megvaltozott napi nyitva tartas rendjét.

A Muzeum Baross Gabor u. 1. sz. alatt elhelyezett Kotara a kiallitdsok nyitva tartdsanak
idejében, a muzeologus vagy tarlatvezetd vezetésével latogathato.

A Muzeum kivételes esetben, eldre bejelentett csoportos latogatas esetén lehetdséget nyujt a
kiallitasok nyitva tartasi idon tali megtekintésére is. Ezt az igényt legalabb 3 munkanappal
korabban az intézménnyel egyeztetni kell.

A muzeum nyitva tartasi rendjét a Haszndlati és szolgaltatasi szabdlyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza: a Kozérdekii Muzedlis Gyiijtemény nyitva tartdsi ideje.

A muzeumok kiallitasai a kedvezményes esetek kivételével csak belépdjegy megfizetése utan
latogathatok.

A belépdjegyek arat valamint a kedvezményezettek korét és a kedvezményezett eseteket — az
intézmény vezetdjének javaslatara — Heves Varos Onkormanyzata hagyja jova.

Belépdjegy a helyszinen valthato és csupan a jegyen feltiintetett napra érvényes. A belépdjegy
érvényessége a Kotar (Baross G.u.l.) latogatasara is kiterjed. A megvaltott jegy nem
ruhazhato at. A kedvezmények igénybevételéhez a jogosultsagot egyértelmiien alatdmasztod
igazolvany, illetve fényképes igazolvany felmutatasa sziikséges!

Ervényes belépbjeggyel a latogato — a latogatasi idén beliil — tetszoleges id6t tolthet a
muzeum kidllitasaiban.

A Muzeum alland¢ kiallitasaira és az aktualis iddszaki kiallitasra egy, ugyanazon belépdjegy
érvényes, melyet a bejarati ajtonal elhelyezett kasszanal lehet megvaltani.

A kiallitasok megtekintéséhez kérhetd szakmai (muzeoldgus, gylijteményvezetd) altal tartott
tarlatvezetés kiilon dijazas ellenében.

Muzeumpedagdeiai foglalkozasok latogatiasa

A muzeumok szolgéltatasai kozott alkalmanként szerepelnek kiilonb6z6 muzeumpedagogiai
orak és kézmiives foglalkozasok, nyari taborok azzal a céllal, hogy az érdeklodok (elsdsorban
gyermek és ifjusagi korosztaly tagjai) informalis keretek kozott, élményszerli programok
segitségével ismerkedjenek meg a kdzgylijteményekben 6rzott tudasanyaggal, valamint Heves
és kornyéke helytorténetével.

Rendezvények latogatasa

A muzeumok rendezvényei koziil a kidllitds megnyitok és a nyilt napok rendezvényei barki
szamara ingyenesen latogathatok.

Egyéb muzeumi rendezvények esetenkénti elbirdlds szerint belépdjeggyel vagy ingyenesen
latogathatok, melyrdl a Muzeum a rendezvény meghirdetésekor ad tajékoztatast.

A muzeumokban kiilsé szervezd 4altal tartott rendezvények (ismeretterjesztd eldadas,
konyvbemutat6, stb.) a szervezo6 feltételeinek megfelelé médon latogatohatok.
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A muzeumi belépdjegyek, a szakmai tdarlatvezetés és a muzeumpedagogiai foglalkozdsok
dijat, valamint a kedvezmények korét a Haszndlati és szolgaltatasi szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

2. KONYVTARI KUTATAS

A muzeum szakkonyvtira minden kiilsé érdekl6dd szamara nyitott, de kizarolag helyben
olvasasra hasznalhatd: konyv, folyoirat, periodika még kivételes esetben sem kdlcsondzheto.
A muizeumi konyvtdr munkaidében, az intézmény vezetdjével egyeztetett idGpontban
latogathatd. A konyvtar hasznalata mindenki szamara ingyenes.

A konyvtarat 14 év alatti gyermek csak felnétt kisérovel latogathatja, kutathatja. Amennyiben
az intézményvezetd megbizonyosodik arrol, hogy a 14 év alatti gyermek a konyvtar
hasznalataban feln6tt kisérd nélkiil is eligazodik, ez aldl a szabaly aldl felmentést adhat.

A konyvtarban beiratkozas nincs, regisztracid az intézmény Kutatasi napldjaba torténik.

Konyvtari tdjékoztatds

A konyvtar — bar mindenki szamara nyitott — elsésorban a kutatdomunkaban jartas,
tudomanyos kutatok latogatasat kivanja szolgdlni, akikrdl feltételezhetd, hogy az alapszintii
tajékoztatds utdn a konyvtar allomanyat onalldan, alkot6 modon tudjak hasznélni. Ezért a
konyvtari tajékoztatas alatt az e célra szolgdldé konyvtari dokumentumokbol torténd,
kutatdomunkat nem igényld tajékoztatas értendo.

Ez a tdjékoztatds kiterjed a konyvtar hasznélatira, adllomanyara, bibliografidk, t4jékoztatasi
segédletek hasznalatira, az Interneten elérhetd informéciokra. A tajékoztatdst az intézmény
téritésmentesen nyujtja.

Elmélyiilt kutatdémunkat igényld tdjékoztatast a mizeum sem ingyenesen sem téritéssel nem
szolgéltat.

A muzeum konyvtara konyvtarkozi kdlesonzést nem szolgaltat.

A muzeumban az Internet-hozzaférés a latogatok, kutatok szdmara nem biztositott.

3. MUZEOLOGIAI SZAKTERULETEN VEGZETT KUTATAS

A Ko6zérdekli Muzealis Gylijtemény régészeti, néprajzi, torténettudomanyi, képzémiivészeti,
numizmatikai targyi anyaggal, irdsos torténeti dokumentumokkal, fot6- és adattérral
rendelkezik.

A gylijteményeket és adattarakat szerz6i jogok és szellemi tulajdonjogok védik, ezért az
azokban végzett kutatas szigoru feltételekhez kotott.

A gylijteményi raktart idegenek nem latogathatjak. Kivételes esetben az intézmény vezetdje
szoban vagy irdsban engedélyezheti a gylijteményi raktarba valo betekintést. Ennek feltétele,
hogy az engedély igényldje a szakteriilet kutatéja legyen és pontosan meghatarozza
betekintési kérelem céljat.

A gylijteményi raktarba kiilsé személy csak az intézményvezetd felligyelete mellett 1éphet.
Fényképezni, videofilmet forgatni, rajzolni tilos.

A gylijteményekhez kapcsolodo adattarak csak részben kutathatok.

A kutatas csak tigy kezdheté meg, ha a kutaté megismeri a Muzeum kutatéasi szabalyzatat, és
irasban nyilatkozik annak elfogadasarol.
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Kutatési engedélyt — mérlegelés utan — a gylijtemény vezetdje adhat a ,,Kutatasi engedély
kérelem” c. tirlapon. Az engedély kérdjének pontosan meg kell hatdroznia kutatasanak céljat.
Ennek ismeretében a gyiijteményvezetd donti el, hogy a témahoz kapcsolodo tételek szerzoi
jogi védelem alatt allnak-e vagy szabadon betekinthetok. Ha a megtekintés megengedett,
akkor a kiadott tételek a Muzeum erre a célra kijelolt hivatalos helyiségében megtekinthetdk.
Gyljteményi anyag, adattari tétel az épiiletbdl nem vihetd ki. A kiadott adattari tételrdl is csak
a gyljteményvezetd szobeli vagy irdsbeli engedélye utan készithetd masolat.

A szerzoi jogokkal védett adattari tételek kiilsé személy szamara nem kutathatok, azokrol
semminemil masolat nem készithetd.

A gytjtemény leltarkonyveit kiilsé személyek nem kutathatjak. A mizeum 6nallo fototara — a
szerzOi jogi védelem miatt- kiilsé személy szdmara csak korlatozottan kutathato.

A Kutatasi Szabdlyzatot és a Kutatasi engedély kérelem c. iirlapot a Haszndlati és

Szolgaltatdsi Szabdlyzat 3. sz. és 4. sz. melléklete tartalmazza.

4. EGYEB SZOLGALTATASOK, SZABALYOK

A muzeumba a latogatok, kutatok altal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal
felelosséget. Ruhatar hasznalata nem biztositott.

A muzeum kidllitasi teriiletén étkezni, dohdnyozni tilos. Egyes rendezvények alkalmabol,
kivételes esetekben az étkezés megengedett. Dohanyozni csak épiileten kiviil lehet.

A muzeumba 4allatot bevinni tilos. Kivétel ez alol a vakvezetd kutya, mely gazdajat kiilon
engedély vagy belépdjegy nélkiil a kiallitasban kisérheti.

A kiallitasokon elhelyezett targyakat megfogni, elmozditani tilos. A latassériilt latogatok -
elézetes egyeztetés utdn - ez alol a szabaly alol felmentést kaphatnak és a tarlatvezetd
jelenlétében a kijelolt targyakat megfoghatjak, kézbe vehetik.

A muzeum kidllitdsain kiilon engedélyhez kotott a fotozas, televizids forgatas, videofilm-
készités. Engedélyt a gylijtemény vezetdje adhat.

A muzeumban ilizemeld szamitogép, nyomtatd és egyéb technikai eszkdzok kiilsé személy
szamara nem hasznalhatok.

A kiallitott targyakban illetve konyvtari és muzedlis dokumentumokban gondatlansagbol vagy
szandékosan okozott rongélas esetén a helyreallitas koltségeit a karokozo koteles megtériteni.
Vitas esetekben a PTK idevagé rendelkezései az iranyadok.
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3.1. sz. melléklet
A Helytorténeti Gyilijtemény nyitva tartasa

Téli nyitva tartas:
Oktober 1. — Marcius 31.

Hétfo — zarva

Kedd — zarva

Szerda — Csiitortok — Péntek 10 - 15 oraig
Szombat — Vasarnap - zarva

Nyari nyitva tartas:
Aprilis 1. — Szeptember 30.

Hétfé — zarva

Kedd — zarva

Szerda — Csiitortok — Péntek 10— 17 oraig
Szombat - 9 - 13 oraig

Vasarnap - zarva
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3.2. sz. melléklet
A Helytorténeti Gyilijtemény szolgaltatasanak dijai

Belépdjegy arak:
- Teljes aru felnétt jegy: 400 Ft
- Kedvezményes jegy (didk, nyugdijas): 200 Ft

A kiallitasok latogatasahoz kérhet6 szakmai tarlatvezetés (60-80 perc): 1000 Ft / csoport

Kedvezmények
A Kormany 132/2011. (VII. 18.) Korm. rendelete (a muzedlis intézmények latogatdit
megilletd kedvezményekrol) alapjan a latogatdkat a kdvetkezd kedvezmények illetik meg:

50% kedvezményre jogosultak

» az Buropai Gazdasagi Térség (EGT) tagallamok allampolgéarai, akik:

- 6-26 éves kor illetve 62-70 éves kor kozottiek,

- a legalabb két 18 év alatti személyt kisérnek kozeli hozzatartozoként, 2 féig (kivéve minden
honap 3. szombatjan az allando kiéllitasra, errdl 1d. a dijtalan belépésre jogosultak korét);

* csak magyar allampolgarok, akik:

- rokkantsagi ellatasban vagy jaradékban részesiilnek (a NYUFIG altal az el6z6 évi és folyd
évre sz016 ellatasokrol megkiildott éves Osszesitd birtokaban, személyi igazolvannyal egyiitt)

- tartds beteg 18 év alatti (kiskoru) személyt kisérnek, kiskorunként egy f6 (emelt csaladi
potlékra vald jogosultsagot igazolé6 MAK kartyaval)

- KKDSZ tagok (MAKASZ-KKDSZ igazolvannyal);
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Dijtalan belépésre jogosultak mind az 4lland6, mind az idészaki kidllitdsra:

* 6 éves kor alatt mindenki;

* 70 éves kor felett csak az EGT tagallamok allampolgarai;

* a miniszter altal kiadott szakmai belépdvel rendelkezok (csak az EGT tagallamok
allampolgarai);

* a legalabb 400 f0s taglétszammal rendelkez0, orszagos hataskorii kozgytijteményi szakmai
szervezet tagjai (Pulszky Tarsasag — Magyar Muzeumi Egyesiilet, Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete, Magyar Levéltarosok Egyesiilete) (csak az EGT tagallamok allampolgarai
szamara);

» kozoktatasban dolgozéd (aktiv) pedagdgusok az adott tanévre érvényesitett pedagdgus
igazolvannyal (csak az EGT tagallamok allampolgarai); - a korlatlan ideig érvényesitett
igazolvanyokkal ez nem veheto igénybe;

» nemzetkzi szerzédések alapjan igazolvannyal rendelkezék (ICOM, ICOMOS);

* fényképes jsagiro igazolvannyal rendelkezdk;

» minimum 10 f0s csoportot kisérd idegenvezetdk, idegenvezetdi igazolvannyal és az utazasi
iroda igazolasaval;

» nemzeti linnepeken (marcius 15., augusztus 20., oktober 23.) allampolgarsagra valo tekintet
nélkiil minden latogato.

A fogyatékkal €16 személyek, valamint kiséréik (jogosultanként max. 1 f6) dijtalan belépésre
jogosultak minden kiallitasra a kovetkezdk szerint:

- a Siketek és Nagyothallok Orszdgos Szovetségének érvényes arcképes igazolvanyaval
rendelkezok,

- a Magyar Vakok ¢és Gyengénlatok Orszagos Szovetségének érvényes arcképes
igazolvanyaval rendelkezok,,

- a Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos Szovetségének érvényes arcképes
igazolvanyaval rendelkezok,

- a Magyar Allamkincstar (MAK) éltal fogyatékossagi tamogatisban vald részesiilésrol
kibocsatott hatdsagi igazolvannyal rendelkezdk (a személyazonossag egyidejii igazolasa
mellett),

Dijtalan a latogatas azon iskolai csoportok részére, melyek a latogatassal egyidejiileg a
Muzeum éltal rendezett mizeumpedagdgiai foglalkozason vesznek részt.

A Muzeum valamennyi kiallitdsa ingyenesen latogathato a Tajak, Korok, Muzeumok tagsagi
kartyaval. Tovabba ingyenesen latogathatdé a Magyar Kultira Napjan (januér 22-¢én), a
Muzeumi Vilagnapon (majus 18-4n) és a Kulturdlis Ordkség Napjan(szeptember kozepe).

A Muzeum kidllitasai dijtalanul latogathatok a kiallitasok megnyitasakor.

A kiallitasok, rendezvények dijtalanul latogathatok Heves varos testvértelepiiléseinek
kiildottségei, valamint Heves Varos Onkormanyzatanak hivatalos vendégei szamara.

Muzeumpedagogiai orak és kézmiives foglalkozasok

Muzeumpedagodgiai orak és kézmiives foglalkozasok téritési dija 300 Ft/f6
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3.3. sz. melléklet
A Helytorténeti és Sakktorténeti Gyiijtemény kutatasi szabalyzata

1./ A Kozérdeki Muzedlis Gylijtemény (tovabbiakban: Muzeum) Heves Varos
Onkormanyzata altal fenntartott, a Hevesi Kulturalis Koézpont tagintézményeként miikodd
koltségvetési intézmény. Gyljteményében a muzedlis intézményekben folytathatod
kutatasokrol szolé 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet értelmében minden jogi, vagy 18.
¢letévét betoltott természetes személy kaphat kutatasi engedélyt és végezhet kutatdbmunkat, a
18 év alatti természetes személyek azonban csak sziildi vagy tanari (iskolai) felelosségvallalés
mellett.

2./ Az intézményben foly6 kutatasokra vonatkozoan alapvetden a hatdlyos jogszabalyok az
iranyadok (az 1./ pontban idézett kormanyrendelet mellett a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény, a kulturdlis javak
védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél ¢és a
kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, az utdbbi végrehajtasarol szolo 3/1997. [1IL
29.] K.M. rendelet, valamint a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény).

Kutatdsnak mindsiil minden tudomanyos adatgy(ijtés és informdcioszerzés, akar a konkrét
anyag kozlésére, akar publikaciora, akar csak informaciok beszerzésére, az adatokbol szerzett
informdciok, kovetkeztetések felhasznalasara iranyul.

3./ A Muzeum adattaraban, mitargynyilvantartasaiban ¢€s gyljteményi raktdraban csak
érvényes kutatdsi engedéllyel rendelkezd személy végezhet kutatdomunkat. A kutatasi
engedélyt elozetesen irasban kell kérni.

4./A Muzeum konyvtara, dokumentumgytijteménye és adattdra az intézmény nyitva tartdsi
idejében kutathatdé a gylijtemény vezetdjével egyeztetett idOopontban. A kutatas a
gyljteményvezetd altal engedélyezett helységben, feliigyelet mellett torténik.

5./ A gylijteményben a kutatas a szamitogépes nyilvantartds, mutatok, leirokartonok vagy a
leltarkonyvek alapjan folyhat, a gyiijteményvezetdvel egyeztetett iddpontban.

6./ A kutatasi engedély csak kutatdi nyilatkozattal (lasd a szabalyzat mellékletét) egyiitt
érvényes, amelyben a kutato aldirasaval igazolja, hogy ismeri és betartja a Muzeum kutatasi
szabalyzatat, tudomasul veszi a szerz6i jogok védelmére, a publikaldsi korlatozasokra és a
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hivatkozas rendjére vonatkozo szabalyokat. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell tovabba a
kutatott anyagért valo kartéritési felelosségvallalast.

7./ A kutatasi engedélyt az intézmény vezetdje adja ki, a kérelem benyujtasatol szamitott 15
napon beliil. A kutatasi engedély els6 példanyat a kutatd, masodik példanyat az intézmény
irattara kapja. A kutatasi engedéllyel kapcsolatos iratok 5 évnél kordbban nem selejtezhetdk.
8./ A kutatasi engedély megadasa utdn a kutaté az adattari, konyvtari vagy gylijteményi
kérdlapon tiinteti fel a konkrétan kért tételeket. A kiemelt anyagokat — amennyiben a kutatd
nem kér hosszabbitast — nyolc napon beliil vissza kell sorolni. A kikdlcsonzott anyag leltari
szamat a kutatasi engedélyen, illetve egy erre a célra rendszeresitett kutatasi naploéban kell
feltlintetni.

9./ Kutatdsi engedély a Muzeumba 6t évnél régebben bekeriilt, az intézmény
nyilvantartdsaban szerepld kulturalis javakra €s dokumentumokra adhat6 (ez aldl kivételt
képeznek a konyvek és folyoiratok, illetve az olyan esetek, amikor erre a gyiijteményvezetd
kiilon engedélyt ad. Nem adhaté ki kutatasi engedély a 47/2001. (III. 27.) szamu
kormanyrendelet 5. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben, illetve megtagadhato az engedély
kiadésa a rendelet 3. § (2), a4. § (2), 5. § (2), (3) és (4), illetve a 6. §-ban foglaltak alapjan,
tovabba a levéltari jellegli anyagok esetében az 1995. évi LXVI. térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével. Megtagadhatd az engedély az 1./ pontban idézett kormanyrendelet
eldirasain tul olyan esetben is, ha a kutatds veszélyezteti kiils, a nemzeti kulturalis
orokséghez tartoz6 objektumok (pl. régészeti leldhelyek) biztonsagat, vagy ha az anyag zérolt
voltat a ra vonatkoz6 dokumentécio jelzi.

10./A muzeumi gylijteményben a kulturdlis javak és a rajuk vonatkozd dokumentacio
feldolgozasara, kutatdsara, valamint tudomanyos ¢és kozmiivelddési célu hasznositasara
elsdsorban az intézmény azon szakembere jogosult, aki a javakat gylijtotte, feltarta, illetve,
aki elsédleges meghatarozasukat, leirdsukat és nyilvantartasba vételiiket elvégezte, allagukat
megovta.

11./ A kutatdo a kutatott anyagban altala okozott kart kdteles megtériteni a Muzeumnak.
Szandékos rongalas esetén a Muzeum biintetdeljarast kezdeményez. Az adattarban az atvett
dokumentumok rendjét a kutatonak meg kell driznie.

12./ A kutat6 a kutatds soran hasznalhat sajat tulajdonut technikai eszkozoket (laptop, diktafon,
stb.). Ez a lehetdség nem vonatkozik a reprodukalast szolgald, egyébként dijazassal jard
eljarasokra, ill. technikai eszkozokre.

A kutat6 — a gylijteményvezetd engedélyével - kérheti a Miizeumbol az évente megéllapitott
szolgaltatasi dijak ellenében az 4&ltala kutatott anyag reprodukalasat (fénymasolas,
fényképezés, CD, DVD). Kivételt képeznek azok a dokumentumok vagy mitargyak, amelyek
allagat a masolas vagy a fotdzas veszélyezteti.

13./ A Muzeum gylijteményeibdl kiilsé kutaté szamara torténd kolcsonzés csak rendkiviili
esetben, a felhasznalas feltételeit irdsban rogzitd gylijteményvezetdi engedéllyel lehetséges.
14./] A Mizeum gylijteményi anyagainak, adatainak felhasznalasaval késziilt publikacidban
azok forrasat (pl. ,.kézirat a Hevesi Kozérdekli Muzedlis Gylijtemény irattdrdban”, adattari
hivatkozassal) jelolni kell. A kutatott anyag felhasznalasaval késziilt késébbi publikacié ill.
kézirat egy példanyat a Muzeum adattdra szamara nyomtatott vagy digitalis valtozatban (ez
esetben szamitogépes adathordozon) kételes megkiildeni a kutato.

15./Amennyiben a Muzeum gyiijteményeiben, adattirdban szerzett adatok kereskedelmi
forgalomba keriilé vagy adasvétel targyat képezo termékben lesznek felhasznalva akkor az
elkésziilt termék (mil) eladasi dijabol a Mizeumnak kiilon szerzddés szerint részesednie kell.
16./ A kutatasi engedély mas személyre nem ruhazhato at.

17./Ha kiils6 kutatd6 a muzeumi anyag tanulményozasidhoz mdas személy segitségét (pl.
tolmacs, szakértd) kéri, e személy szamara is szabalyszeru kutatasi engedélyt kell kérni.
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18./A kutatasi engedély a kiallitas keltétdl legfeljebb 12 honapig érvényes. Ha az engedély a
kutatas befejezése elott lejar, annak meghosszabbitasat ujra irdsban kell kérni az intézmény
vezetdjétol.

19./ A Muazeum dokumentumgytijteményeibdl és szakgyiijteményeibdl szarmaz6 adatok csak
a kutatasi engedélyben meghatarozott célokra hasznalhatok fel.

Jelen szabalyzat 2013. .................... -t6l 1ép életbe.

Kelt: Heves, 2013.

Gy. Gomori Ilona
Ko6zérdekli Muzedlis Intézmény
gyljteményvezetd

3.4. sz. melléklet
Kutatasi engedély kérelem iirlap

Hevesi Kulturalis Kézpont Helytorténeti €s Sakktorténeti Gylijtemény
Kutatasi engedély szdma: ..........c.......... /2013.
3360 Heves, HOsok tere 1.

KUTATASI ENGEDELY KERELEM

A kutato adatai:

INEV: e — e et e e e e e e a b e e e e bb e e e e naaree s
ANANAG TAKCIM: ... e e e e

LQAZOIVANYSZAM: ...ttt et b ettt be et et nn e nne e

IMUNKNETY: ..ttt ettt b e nns
A KUEALAS CATGYAL ..o
A Kutatds idOtartama: .............oooiiiiiiiii e
A kutatas helyszine, gyiijtemény neve:

A KUEALAS CELJA: ...t

oktatasi, tudomanyos, ismeretterjesztd, kereskedelmi, egyeéb: ........cccooevvieviiiiiiiiiiiiiiieeeee
A gyujtemény felelésének véleménye:

KUTATOI NYILATKOZAT
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Alulirott biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdésdgnak
megfelelnek. Kijelentem tovabba, hogy ismerem és betartom a Kozérdekii Muzealis
Gylijtemény kutatasi szabdlyzatat és a szerzdi jogokra vonatkoz6 egyéb rendelkezéseket.
Kotelezem magam arra, hogy kartéritési felelosséggel megérzom a Kozérdeki Muzedlis
Gyljteménytdl kutatasra kapott dokumentumok épségét, rendjét.

kutato alairasa

KUTATASI ENGEDELY

Fenti kérelem alapjan a kutatasi engedélyt megadom.
Az engedély érvényességének hatdrideje: ..........ccoocovevieeennnn.

gyljteményvezetd

4 MELLEKLET

Az intézmeényegységek €s egyeb szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodes, a
vezetokkel vald kapcsolattartas feladatai, rendje

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Heves Varosi Ovodak és Bolcsdde Koznevelési Intézet és a Heves Varosi Miivel8dési,
Kozgylijtemény: Intézmény, Helytorténeti és Sakktorténeti Gyljtemény, Ko Pal
Szobraszmiivész Allado Kiallitasa kozotti munkamegosztasrol és feleldsségvallalasrol

A megallapodas létrejott az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban:Aht) és az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szolo 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.). 10. §. (4) bekezdésben foglaltak alapjan Heves Varosi
Ovodék és Bolcséde Koznevelési Intézet, 3360 Heves Arany Janos utca 36/B., mint 6nalloan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv (tovabbiakban HVOBKI), valamint Heves Varosi
Miivelddési, Kozgylijteményi Intézmény, Helytorténeti és Sakktorténeti Gytijtemény, K6 Pél
Szobraszmiivész Allado Kiallitasa, 3360 Heves Erkel Ferenc utca 2. , mint 6nalloan miikodd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hevesi Kulturalis Kozpont ) kozott, mely rogziti az Avr.
9. § (2) bekezdés (a-c) pontja szerinti feladatok ellatasanak rendjét.
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A Hevesi Kulturalis Kozpont-nak gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol
sz010 2011. évi CXCYV. torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet
10.§ (4). bekezdésében cloirt gazdasagi szervezeti feladatokat — az e megallapodasban
felsorolt eltérésekkel — a HVOBKI latja el.

I. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai

1. A HVOBKI és a Hevesi Kulturalis Kozpont egyiittmiikodésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerli ¢és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg.

2. Az egyiittmikodés nem csorbithatja a Hevesi Kulturalis Koézpont, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi
feltételei a Hevesi Kulturalis Kozpontnal nincsenek meg, a HVBOKI koteles ellatni.

4. A HVOBKI a pénziigyi gazdalkodasi egységének utjan biztositja a szabalyszert,
torvényes, ésszerli gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat a HVOBKI elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil biztositja.

6. A Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkort a Hevesi
Kulturalis Koézpont intézményvezetéje a Heves Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Szabalyzataban eldirtak alapjan sajat hataskorében gyakorolja.

I1. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése
A gazdalkodassal kapcsolatos  allami, Onkorményzati szabalyozasok gyakorlati
végrehajtasaban a HVOBKI segiti az intézményt.
11. A HVOBKI a Hevesi Kulturalis Kozpont rendelkezésére bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek alapjan
- a Hevesi Kulturalis Kozpont elkésziti a sajat elemi koltségvetési tervét, tervigényét, a
koltségvetési rendelet-tervezet 6sszeallitasahoz,

- a HVOBKI eclkésziti a Hevesi Kulturalis Kozpont részére jovahagyott kiemelt és
egy€b rogzitett eldiranyzatok szerint részletes koltségvetést.

- a HVOBKI elkésziti az elemi koltségvetési tervgarnitura Kkitoltéséhez sziikséges
Osszesitést, és gondoskodik az intézményi elemi koltségvetés jogszabalyban rogzitett
hatéariddig valo tovabbitasrol.
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1.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont 6nall6 elemi koltségvetési igényt készit, a HVOBKI altal
kiadott tervezési segédletnek megfeleloen.

1.3. A HVOBKI elemi és sszevont koltségvetési javaslatot készit.

1.4. A HVOBKI a koltségvetési rendelet megalkotasa utin a Hevesi Kulturalis Kozpont
szerinti bontasban elGiranyzat nyilvantartast vezet, amit folyamatosan egyeztet a Hevesi
Kulturalis Koézpont vezetdjével, annak nyilvantartasaval.

1.5. A HVOBKI mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv pénziigyi szervezeti
egysége ezen megallapodds alapjan a Hevesi Kulturalis Koézpont intézmény részére a
koltségvetési  tervezésért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (tovabbiakban egylitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok
teljesitésért, a pénziigyi szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

1.6. A HVOBKI pénziigyi szervezeti egysége latja el:

1.6.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont, mint koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatokat,

16.2. a Hevesi Kulturalis Kozpont, mint koltségvetési szerv mikddtetésével,
iizemeltetésével a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

2. Eléiranyzat felhasznalas, éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa.

A HVOBKI koteles a kiemelt eléiranyzatokrél Hevesi Kulturalis Kozpont koltségvetése
szerinti eldiranyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni és err6l informaciét szolgaltatni a
Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdje szamara.

2.1. Az onalldan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv (HVOBKI) és az Onalldan
mikodo koltségvetési szerv (Hevesi Kulturalis Kozpont) azon elGiranyzatai esetén,
amelyek felett a rendelkezési jogosultsaggal birnak, dnalléan vallalhatnak kotelezettséget és
kothetnek szerzédést az elemi koltségvetésben jovahagyott szabad felhasznalasu eldirdnyzat
erejéig eldzetes pénziigyi ellenjegyzést kdvetden.

2.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben Heves
Viros Onkorményzata Gazdalkodasi Szabalyzataban szerepld operativ gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasaval koteles eljarni, .

2.3. Az onalldéan miikodd koltségvetési szerv szamara az Avr 10. §. szerint ellatott feladatok
fedezetéiill az Onalloan mikodd ¢€s gazdalkodd koltségvetési szerv nyilvantartasaiban
elkiilonitett eldirdnyzatok szolgdlnak, amelyet az oOnalldan miikodé koltségvetési szerv
érdekében hasznal fel.
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2.4. Az oOnallban mukodé koltségvetési szerv feladatai ellatasardl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodik, hogy az biztositsa Heves Varos Onkormanyzata
koltségvetésében részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.5. A 2.3 és 2.4 pontban foglaltak be nem tartasa esetén az iranyitd szerv az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsdgot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a
munkamegosztasi megallapodas modositasat.

2.6. Egyéb eldiranyzatokkal e munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol fiiggéen a
Hevesi Kulturalis Kézpont rendelkezik:

2.6.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont a szakmai feladatai megvaldsitasahoz kozvetleniil
kapcsolddod dologi kiadasai koziil a koltségvetésében meghatarozott mértékben és a
rendeletben elfogadott eldiranyzattal rendelkezik.

2.6.2. A Hevesi Kulturalis Kézpont a szamara a 2.2. pont szerint a koltségvetésben
meghatérozott eldiranyzatok felhasznalasaért az Avr. rendelet eldirasai szerint felel, ezen
feliil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamati megszervezésérél oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa az onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
koltségvetésében részére a 2.6.1. pont szerint megallapitott eldiranyzatok gazdasagos,
hatékony és takarékos felhasznalasat.

2.7. Eves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa:

2.7.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont eldiranyzatainak megvaltoztatasat, csak a
meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat végz6, HVOBKI vezetdje
(igazgatod) altal kezdeményezheti a Képviselo-testiiletnél.

2.7.2. A Hevesi Kulturalis Kozpont részére engedélyezett 1étszamot csak a képviseld-
testiilet modosithat.

2.7.3. A személyi juttatisok elOiranyzatat a koltség-hatékony feladatellatas-szervezés
érdekében a Hevesi Kulturalis Kozpont, a képviselO-testiilet jovahagyasaval dologi
kiadasokra atcsoportosithatja.

2.7.4. A Hevesi Kulturalis Koézpont intézményvezetdje a targyévi koltségvetési
rendeletében megallapitott bevételi és kiadasi eldirdnyzatai felett eldiranyzat felhasznélasi
jogkorrel rendelkezik azzal, hogy kotelezettséget az elfogadott kiadasi eldiranyzat
mértékéig vallalhat, valamint késobbi évek eldiranyzatat terheld kotelezettséget nem
vallalhat.

2.7.5. A jovéhagyott bevételi eldirdnyzatain feliili tobbletbevétele terhére csak a
forrasképzodés mértékének, illetve litemének figyelembevételével és a Hevesi Kulturalis
Kozpont biztonsagos miikodésének szem el6tt tartasaval- a pot-eldiranyzati kérelem
jovahagyasat kovetden- vallalhat kotelezettséget a Hevesi Kulturalis Koézpont.

2.7.6. A megallapitott kiaddsok fOoOsszege csak a képviselO-testiilet jovahagyasaval
modosulhat.

2.7.7. A Hevesi Kulturilis Kozpont kozotti feladatvaltozast vagy barmely ok miatti
atcsoportositast csak Heves Varos Képviseld-testiilete engedélyezhet.
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2.7.8. Az el6iranyzat — modositas engedélyezésérdl a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden a végrehajtott modositasrol az dnkormanyzat tajékoztatja a Hevesi Kulturalis
Kozpont - ot. A HVOBKI a Hevesi Kulturalis Kozpont — racionalizalas érdekében tett
dontése kovetkeztében az eldirdnyzat megvaltoztatasarol irasban tajékoztatja az
intézményvezetdjét, amelyet az tudomasul vesz.

2.7.9. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyait a mindenkori koltségvetési rendelet
hatarozza meg.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités, érvényesités ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a HVOBKI -nal torténik. A nyilvantartasnak
naprakészen kell mutatnia a folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, illetve ezek idészak
végi allomanyat, amit a HVOBKI ¢és a Hevesi Kulturalis Kozpont a negyedéves zarast
kovetden egyeztetni koteles.

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1.A Hevesi Kulturalis Koézpont vezetéje az intézményfenntartdssal kapcsolatos

kiadasokrol 6nalloan vallalhat kotelezettséget a jovahagyott eldiranyzatuk mértékéig Heves

Viros Onkorményzatinak Gazdilkodasi Szabalyzataban foglaltak szerint. Az

intézményvezetd az aruvasarlasra, vagy szolgéltatisnyqjtasra irdnyuld6 megrendeléseit,

személyi juttatas kifizetésre iranyuld kotelezettségvallalasait pénziigyi ellenjegyzés

céljabol megkiildi a HVOBKI — nak. (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése).
3.1.1.1. Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a nyilvantartds szerint nincs fedezet, a
pénziigyi ellenjegyzd, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt”megjegyzéssel visszakiildi a
Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdjének.

3.1.1.2. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor pénziigyileg ellenjegyzi a
HVOBKI dolgozdja, akit elézetesen a jegyzé meghatalmazott a pénziigyi ellenjegyzésre.

3.1.1.3. AHVOBKI a 3.1.1.1. és a 3.1.1.2. pontokban foglaltakrol egy munkanapon beliil
irasban nyilatkozik.

3.1.2. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol az utalvanyozas utjan tajékoztatja a Hevesi
Kulturalis Kézpont intézménye a HVOBKI -t.

3.1.3. Koziizemi szolgaltatdsok megrendelése esetén a Hevesi Kulturalis Koézpont
vallalhat kotelezettséget.

3.2. Az utalvanyozas rendje

3.2.1. A kozmidijakat és kifizetéseket a Hevesi Kulturalis Koézpont intézményvezetd
utalvanyozza.
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3.2.1.1. Az utalvanyozas minden esetben, iradsban, utalvanyrendelet felhasznaldsaval
torténik.

3.2.1.2. A szakmailag igazolt és a kotelezettségvallalasi nyilvantartasban is nyilvantartott
utalvanyrendelettel felszerelt szamlat, bizonylatot atado-atvevé konyvvel kell a HVOBKI
—hoz eljuttatni érvényesités végett.

3.21.3. A HVOBKI -hoz beérkezett szamla bizonylat kotelezettség-vallalas
nyilvantartdsaval torténd Osszevetés utan keriil érvényesitésre, a Hevesi Kulturalis
Kozpont intézményvezetdje altali utalvanyozasra.

3.3. Az érvényesités rendje

3.3.1. Az érvényesitést a jegyz6é altal irdsban megbizott, pénziigyi-szamviteli végzettségl
HVOBKI dolgozo6 végzi.

3.3.2. Amennyiben az érvényesitést végz0 dolgoz6 kifogéasolja a jogosultsagot, az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, az alaki, formai kovetelmények betartasat (csak
teljesen felszerelt szamlat, utalvanyrendeletet fogadhat el), vagy a szakmai teljesitést, a
mindségi mennyiségi atvételt akkor az utalvanyrendeletet érvényesités nélkiil hianypotlas
céljara, a kifogasolt hidnyossdg megjelolésével visszakiildi a Hevesi Kulturalis
Kozpontnak.

3.4. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.4.1.A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzd 4ltal meghatalmazott
HVOBKI dolgozoja jogosult.

34.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlogja a kotelezettség-vallalas elott
meggy6z0dik arrdl, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e. Minden
kotelezettségvallalast, ami meghaladja a 100 000.-Ft-ot irasba kell foglalni mely
kotelezettségvallalast pénziigyi ellenjegyzés végett a pénziigyi ellenjegyzOnek el kell
juttatni. A 100 000.-Ft alatti kotelezettségvallalast nem kell irasba foglalni, de
nyilvantartdsba kell venni kotelezettségvallaldsi bizonylaton ¢és azt pénziigyi
ellenjegyzéssel kell ellatni.

343 A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorloja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irasban kozli a Hevesi Kulturalis Kézpont vezetdjével.

3.4.4. Szakmai teljesités igazolasat a Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetdje sajat
hataskorében gyakorolja, kivéve az 6sszeférhetetlenség €s akadalyoztatas esetét.

4. Analitikus nyilvantartas, szamvitel
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Az analitikus nyilvantartas, szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes
teriileteit a Hevesi Kulturalis Kozpont sajat maga, mas teriileteit a HVOBKI Osszevontan latja
el.

4.1. A személyi juttatidsokkal (munkabérekkel) ¢és munkaerével vald gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai, nyilvantartasait megbizas alapjan a HVBOKI latja el az alabbiak
figyelembe vételével.
4.1.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont 06nall6 bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol, a
mindenkori koltségvetési rendelet figyelembevételével.

4.1.2. A képviselO-testiilet altal jovahagyott létszamkereten beliill a munkaltatéi jogok
gyakorlasa- a kiilon szabalyozott kifizetések és elszamolasok kivételével - a Hevesi
Kulturalis Kézpont intézmény vezetdjének a feladat-és hataskore, de az onkorményzat
gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat figyelembe kell venni.

4.1.3. A Hevesi Kulturalis Kozpont kozalkalmazottairél onéalléan sziikséges vezetni a
személyi anyagot €s egyéb személlyel, a munkavégzéssel kapcsolatos adott évre vonatkozé
nyilvantartasokat, amelyet a HVOBKI lat el jelen megallapodas alapjan:

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével (a munkaba 1épést megel6z6 napon)
¢s megsziintetésével kapcsolatban teljesitett adatszolgaltatasrol
- a soros eldrelépdkrol
- a kreditpontok vagy iskolai végzettség megszerzései miatti elérelépokrol
- jubileumi jutalmak kifizetésérol
- targyhonapot kovetd hoénap 4. napjaig rendszeres jelentés megtorténte a
betegszabadsag igénybevételérdl, a tappénzes allomanyokrdl, a nem rendszeres
kifizetésekrol, targyhdnapot kdvetd ho 10 napjaig tavollétjelentés a szabadsagok
igénybevételérdl, valamint 2 havi rendszerességgel a valtozobérekrol
-a jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritds terhére
jogszabaly szerint jutalmazasra fordithatdo keret felosztdsardl - minden egyéb,
koltségkihatassal jard intézkedésrdl (pl. tanulmanyi szerzédés, tovabbképzések,
kikiildetés, megbizasi szerzodések)
- egyéb adozast érintd esetekben (pl. étkezési utalvany, munkaba jaras koltségei,
juttatasai)
- kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatban
(kinevezési okirat, atsorolas, értesités, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap)
- minden, a ,,KIR”- rendszer hasznélatat igényld feladat elvégzése, jelentés és
konyvelési bizonylat megkiildése, adatfeldolgozas, munkaltatdéi igazolashoz
atlagkereset kiszdmitasa, valtozasok esetén az elkészitett dokumentumokrol
- biztositottak bejelentésének nyilvantartasa illetve torlése az illetményszamfejtd
hely felé az okiratok megkiildése a Magyar Allamkincstar (MAK) Teriileti
Igazgatosaganak.
4.1.4. A havi eléiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl szakfeladatonként, a rendszeres
személyl juttatisok esetében az intézmények szintjére Osszesitett létszam és
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bérnyilvantartast vezetnek, mind a HVOBKI mind a Hevesi Kulturalis Koézpont
intézménye.

4.1.5. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HVOBKI biztositja, hogy a
munkaero

¢s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és a képviselO-testiilet
dontésének megfelelden torténjen.

4.2.Mikodési feladatok, targyi feltételek biztositasa,(dologi kiadasok) nyilvantartasa

4.2.1. Az intézménymukdodtetési feladatai koziil a Hevesi Kulturalis Kozpont intézmény
latja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaer$ foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
- gondoskodik a Hevesi Kulturalis Koézpont iizemeltetésérél, ezen beliil kiemelt
feladata a szakmai tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
konyvek, folyodiratok egyéb informacidhordozok, a folyamatos intézményi mitkddtetést
biztosito készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,
4.2.2. Az intézmények feladata a szakmai mukodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositdsaval kapcsolatos feladatok elvégzése (szerzodéskotés, teljesités, elszamolds,
nyilvantartasok vezetése) nyilvantartasok ilyenek (pl kisebb tételii irodaszerek,
nyomtatvanyok, egyéb kis értékli eszkozok)
- a koltségvetésben — nem az egységes tankonyv-beszerzés, keretébe tartozo
konyvvasarlasra fordithaté eldiranyzat terhére szakkonyvek beszerzése, valamint a
postai kiaddsok készpénzben torténd teljesitése, a tavkozlési dijak kivételével,
- egyéb eseti szolgaltatasok (tovabbképzések,,stb.) megrendelése, kisebb 0sszegl
szamlak készpénzes kiegyenlitése, a teljesités igazolasa, a szamlak tovabbitasa,
- Osszefoglald nyilvantartas vezetése a meglévd szerzddésekrol, amelyekbdl masolati
példanyt eljuttat a Hevesi Kulturalis Kézpont a HVOBKI-nak,

- a szakmai célt szolgald palyazatok nyilvantartasa.

4.2.3. A koziizemi szolgaltatasok beszerzése a Hevesi Kulturalis Kézpont feladatai kozé
tartozik, a Hevesi Kulturalis Kozpont vezet6je jogosult és koteles ellendrizni az 6nallo
Hevesi Kulturalis Kézpont hataskorébe tartozo eldiranyzat felhasznalasat is.

4.2.4. A rendszeres koziizemi szolgaltatasok (villany, viz €s csatorna, gaz hulladékszallitas) az
intézményfenntartassal kapcsolatos kiadasok megrendelése, a szerzddéskotés, a kiadas-
utalvanyozas, elszamolas a Hevesi Kulturalis Kézpont intézményvezetd jének feladata a
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak kivételével.

5. Egyéb nyilvantartasok vezetési rendje adatszolgaltatas

5.1. A Hevesi Kulturalis Kézpont a HVOBKI iranymutatasa alapjan éves letart készit. A
feleslegesnek vagy rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk6zok hasznositasara,

72



selejtezésére torténd kezdeményezése a Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetdje altal
torténhet a HVOBKI felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
alapjan.

5.2. A leltarkészités a leltarkészitési iitemterv alapjan késziil, melyet a HVOBKI altal
megbizott személy készit és azt a HVOBKI vezetdje jovahagyja. A leltarozast a HVOBKI
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint kell elkésziteni.

5.3. A HVOBKI Vvezet6jének az iranymutatas alapjan a Hevesi Kulturalis Kozpont a HVOBKI
altal kijelolt leltarozasi bizottsagok altal végzik a leltarfelvételeket.

5.4. A Hevesi Kulturalis Kozpont kezdeményezi az esedékes selejtezéseket ¢és
gondoskodnak azok eléirasszeri végrehajtasarol.

5.5. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése €s végrehajtasa a gazdasagi iigyrend,
valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

5.6. A targyi eszkozok ¢€s készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyeken
hasznalatban levé eszkozoket is - a Hevesi Kulturalis Koézpont vezeti. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkenések és ndvekedések alapbizonylatait kiallitjak,
¢s folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

5.7. A Hevesi Kulturalis Kozpont altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisdgaért sajat
nyilvantartdsi rendszerénél a Hevesi Kulturalis Koézpont intézményvezetéje a felelOs
(eléiranyzatok igényléséhez, elszamolasahoz adatszolgaltatas, étkezés nyilvantartasa) mig
egyeb pénziigyi informacidk esetén az onalloan miikodd és gazdalkodd intézmény a felelds.

6. Beruhazas, felijitas, a vagyon hasznalata.

Immaterialis javak, foldterliletek, épiiletek, €pitmények, tartozékok, beruhazasok, targyi
eszkozok, adott kolesondk, felujitasok nyilvantartasait a HVOBKI elkiilonitetten vezeti.

6.1.A HVOBKI és a Hevesi Kulturalis Kozpont beruhazasi, felujitasi tevékenységiiket csak a
képviseld- testiilet mindenkori koltségvetési rendeletében és az onkorményzat vagyonarol és a
gazdalkodas egyes szabalyairdl rendelkezd rendeletben foglaltak szerint végezhet, ide értve
azt az esetet is, amikor a beruhazasok, felujitas forrasa palyazati forrasbol szarmazod
pénzeszkoz.

6.2. Az engedélyezett felujitasok és épitési beruhazasok el6készitése, bonyolitasa a HVOBKI
feladata.

6.3.Az 6nall6 szakmai célt szolgaldé palyazatok benyujtasa elétt az intézményvezetdjének
kotelessége egyeztetni a HVOBKI vezetdjével. A palyazat benyujtasara csak ezt kovetéen
torténhet meg.

6.4.A targyi eszkoz felujitas feladatai koziil a Hevesi Kulturalis Kozpont kotelessége, hogy
jelezze, mely vagyontargy milyen mértékti feljitasra szorul. A Hevesi Kulturalis K6zpont
a felyjitast akkor végeztetheti el, ha arra a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat van.

6.5.A Hevesi Kulturalis Koézpont beruhdzassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi
eszk6zok felujitas esetében ellatando feladatokkal.
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6.6.A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek

- az ingatlanvagyon,

- az ingdvagyon tekintetében.
6.7.Az ingatlanvagyon a Hevesi Kulturalis Kézpont vagyonkezelési, hasznalati joga addig
terjed, amennyit a fenntartdé Onkorméanyzat vagyon és vagyongazdalkodasarol szolo
rendeletében meghataroz.

6.8. Az ingd vagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat a HVOBKI latja ela kotelez6
gazdalkodasi feladatok végrehajtasa tekintetében.

6.9. A vagyongazdalkodas szabalyait a vagyonrendelet, vonatkoz6 magasabb szinti
jogszabalyok illetve ezzel kapcsolatban kiadott helyi szabalyok hatarozzak meg.

6.10. A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat a Hevesi Kulturalis Kozpont latja el.

7. Pénzellatas, pénziigyi miiveletek, a készpénzkezelés rendje.

A HVOBKI a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fizetési szamla vezetése, tekintetében
latja el.

7.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont fizetési szamlaval rendelkezik.

7.2. A pénzellatas a likviditasi és pénzforgalmi iitemterven alapul, melyet a HVOBKI
dolgozoja készit el és tart nyilvan.

7.3. A fizetési szamlan és az ahhoz kapcsolodo alszamlakon aktiv banki miveleteket csak a
HVOBKI pénziigyi miiveletek lebonyolitasaval megbizott dolgozoja végezhet.

7.4. A Hevesi Kulturilis Koézpont tagintézményeinél elldtmanypénztarak miikddnek.
Azoknak a készpénzes kiadasoknak a teljesitésére, melyek a Hevesi Kulturalis Kozpont
hataskorébe tartozik, és célszertien helyben teljesithetik az ellatmanypénztar készpénz kerete
szolgal. A Hevesi Kulturalis Kézpont pénzkezelésére az 6nalloan mitkdd és gazdalkodd
szervezet Pénzkezelési szabalyzata vonatkozik.

7.5. Az ellatmanypénztar kezelésének szabalyszerliségéért a Hevesi Kulturalis Koézpont
intézményvezetdje a felelds és egyuttal gondoskodik a készpénz hatékony és indokolt
felhasznalasarol.

7.6. A készpénzben beszedett téritési dij bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, a
Hevesi Kulturalis Kozpont azonnal koteles a fizetési szamlara befizetni a pénzkezelési
szabalyozas eldirdsa szerint kezelni.

8. Konyvvezetés, beszamolas, adatszolgaltatas

8.1. A szamvitel keretén beliill a HVOBKI latja el a konyvelési feladatokat, megallapitja a
Hevesi Kulturilis Kozpont intézményének szamviteli rendjét, a szamviteli szabalyzat
keretében meghatarozasra keriild szabalyzatokat.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a Hevesi Kulturalis Kozpont sajatossagait. A
fékonyvi konyvelést a HVOBKI vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a szamvitelben
elkiiloniiljenek az intézmények gazdasagi eseményei egymastol.
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8. 2. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a Hevesi
Kulturalis Kézpont és a HVOBKI kozott ugynevezett bizonylat atadas-atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot melyik Hevesi Kulturalis
Kozpont mikor és kinek adta at tigyintézésre.

8.3. A Hevesi Kulturilis Kozpont vagyoni ¢és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, valamint a koltségvetési beszamolora vonatkozo kotelezettség, tovabba a
gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a HVOBKI feladata. A
feladat ellatas a HVOBKI szamlarendje, gazdalkodassal kapcsolatos tigyrendje szerint torténik.

8.4. Az Hevesi Kulturalis Koézpont koteles a feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokat a
jogszabalyban meghatarozott, illetve a fenntarto altal kért idépontban a feladatokat végzi
HVOBKI dolgozojanak rendelkezésére bocsatani.

8.5. A HVOBKI ¢s a Hevesi Kulturalis Kozpont koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok
nyilvantartasat, médositasat és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatdak legyenek az intézményre vonatkozo6 adatok.

8.6.,A HVOBKI az intézményvezeté kérésére barmikor, de legalabb negyedévente
tajékoztatast ad (pénzforgalmi jelentés megkiildése) a Hevesi Kulturalis Kézpont bevételi és
kiadési eldirdnyzatainak felhasznéldsarol, valamint a feliigyeleti szerv koltségvetést érintd
intézkedéseirol.

9. A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE).

9.1. A Hevesi Kulturalis Kozpont intézményvezetdje mindazon folyamatokndl, ahol az
eléiranyzata felett felhasznalasi jogkorrel rendelkezik az ellenjegyzési munkafolyamatig,
Onalloan latja el a folyamatba épitett ellendrzési kotelezettségét. A Hevesi Kulturalis
Kozpont 6nalldan készit FEUVE szabalyzatot és ellen6rzési nyomvonalat.

9.2. A HVOBKI érvényesitési pénziigyi ellenjegyzési jogkorével tolti be ellendri szerepét az a
Hevesi Kulturalis Kézpont intézményénél.

9.3. A HVOBKI vezetéje barmikor elrendelheti a belsd ellenérzést az intézménynél az
intézményvezetd koteles egyiittmitkddni:

-abelso ellenérzést végzé személy- feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellenérzott Hevesi Kulturalis Kozpont illetve szervezeti egység barmely
helyiségbe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenérzott Hevesi Kulturalis Kézpont barmely dolgozoja kdoteles
szoban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.
A belso ellendrzést végzo személy az ellenérzott intézménynél illetve szervezeti egységnél
allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokban €s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatarozott adat-és titokvédelmi eldirasok betartasaval.
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10. Az informaciéaramlas-szolgaltatas

Az informacié aramoltatds a Hevesi Kulturalis Kozpont illetve a HVOBKI ko6zott a
megallapodas alapjan mindkét fél feladata.

10.1. Az allamhaztartas informacios rendszerét az Aht. XII. fejezet 67. pontja, és az Avr. XIL
fejezete hatarozza meg. Az allamhaztartds informdacids rendszerében eldirt, tovabba
kiilonbozé szintli  jogszabdlyokban informécioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a
tovabbitast megel6zi az adategyeztetés, adatgyiijtés a HVOBKI feladata.

A Hevesi Kulturalis Kozpont azonban koételes azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartdsokat vezetni, és az azokat tartalmaz6 informacio- szolgaltatasat.

A pénziigyi jellegli informacio-szolgaltatas fobb teriiletei:
- elemi koltségvetési terv,
- féléves és éves beszamolo,

- negyedéves pénzforgalmi jelentés.

Ezen informacidk teljes korliségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valodisagéaért
az intézménytekintetében is a HVOBKI tartozik felel6sséggel. A felelésség kiterjed a
szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal €s a statisztikai rendszerrel valod
tartalmi egyez6ségekre is.

11.1. A Hevesi Kulturalis Kézpont az e megallapoddsban nem szabalyozott tevékenységeit
sajat hataskorben latja el. A tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalas joga
az intézmény vezetdjét illeti meg.

11.2. Olyan kotelezettségvallalas érvényességhez, amely koltségvetési forras felhasznalasaval,
vagy Onkormanyzati vagyon hasznalataval jar a jegyz6 altal megbizott a HVOBKI
dolgozdjanak pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.

11.3. A megaéllapodéasban foglaltakat a felek tudomasul veszik és kotelezik magukat arra,
hogy a leirtak szerint jarnak el.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomaésul vették, és kotelesek ennek
megfelelGen eljarni.

A jelen megéllapodas hatarozatlan id6étartamra jott l1étre. A megallapodas Heves Varos
Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzataban, a koltségvetési szervek Alapitd Okirataiban a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban, a HVOBKI Gazdalkodas Ugyrendjében valamint a
Szamviteli Politikdban foglaltakkal egylittesen érvényes.

A megéllapodéas harom példanyban késziilt.

A Munkamegosztisi Megéllapodasban foglaltakat Heves Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiilete a.......... szamu hatarozataval jovahagyta.

Heves, 2013. .............
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Heves Varosi Ovodak és Bolcs6de
Koznevelési Intézmény

igazgatoja

Hevesi Kulturalis Kozpont

igazgatoja
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