Szécsény Varos Onkormanyzata
3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2016. marcius 09-i iilésén
megtargyalta a ,,Kubinyi Ferenc Muzeum ¢és Krudy Gyula Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, valamint a Krady Gyula Konyvtar Konyvtarhasznalati
Szabalyzatanak és Gylijtokori Szabalyzatanak modositadsara™ sz6l6 eldterjesztést, €s az
alabbi hatarozatot hozta:

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
33/2016.(111.09.) hatarozata

Szécsény Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete, mint a
Kubinyi Ferenc Muzeum ¢s Krudy Gyula Konyvtar fenntartdja - az
intézmény 158/2014. (VIIL.28.) szdmu hatdrozatban elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat €s az annak mellékletét
képez6 Konyvtarhasznalati Szabalyzatot és a Krady Gyula
Konyvtar gyljtokori szabalyzatot a hatarozat melléklete szerinti
tartalommal modositja.

A képviselod-testiilet megbizza a polgarmestert és az intézmény
vezetdjét, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzétételérol
gondoskodjon.

Hatarid: értelemszeriien
Felelés:  Polgarmester

intézményvezetd
Szécsény, 2016. marcius 09.
Stayer Laszlo s.k. Dr. Bago Jozsef s.k.
polgarmester jegyzd
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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezet és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.

Az intézmény szakmai alapfeladatait, mikdodésének feltételeit a kovetkezd torvények,
rendeletek hatdrozzak meg:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelédésrdl szolod
1997. évi CXL. torvény,

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold az
1997. évi CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi CLII. térvény

A kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény,

Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

Az éltalanos forgalmi adérol szolo 2007. évi CXXVII. torvény

A kozérdekli onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL. torvény,

A személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szo1o

1992. évi LXIII. torvény

2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények mikodési engedélyérol,

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €és a kozgytijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére,
2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,
47/2001. (III. 27.) Kormanyrendelet a muzedlis intézményekben folytathato kutatdsrol,
194/2000. (XI. 24.) Kormanyrendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol,

3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérol,

4/2013. (I. 11.) Az allamhaztartas szamvitelérol.

52/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet a muzealis intézmények mitkodési engedélyérol szolo
2/2010. (I. 14.) OKM rendelet, valamint a régészeti lel6helyek feltarasanak, illetve a régészeti
lelohely, lelet megtalaldja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl sz616 5/2010. (VIII.
18.) NEFMI rendelet modositasarol

12/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerér6l,
kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet
modositasarol

2./ Az intézményre vonatkozo adatok:
Az intezmény megnevezése: Kubinyi Ferenc Muzeum ¢s Krudy Gyula Konyvtar
Az intézmény tipusa: teriileti mizeum és nyilvanos konyvtar
Az intézményi egységek névvaltozatai:
- Kubinyi Ferenc Mizeum
- Krady Gyula Konyvtar
Az intézmeény székhelye, cime: 3170 Szécsény, Ady Endre ut 7. (Hrsz. 106)



Az intézmeny telephelyei és cimei:

- Krady Gyula Konyvtar 3170 Szécsény, Ady Endre u. 12.

- Raktéar 3170 Szécsény Majus 1 u.
Az intézmény vagyona:
Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik. A muzeum épiilete és a mitargyvagyon
esetében a tulajdonosi jogokat a Magyar Allam gyakorolja. A konyvtar épiiletét és a
berendezési targyakat a képviselo-testiilet haszndlatba adja az intézménynek. Az ingd
vagyontargyakat az intézményi leltar dokumentacioi tartalmazzak.

3./ Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:
Neve: Szécsény Varos Onkormanyzata
Székhelye: 3170 Szécsény, Rakdczi ut 84.

4./ Miikodési teriilete:
Kubinyi Ferenc Muzeum — Nograd megye kozigazgatasi teriilete
Krudy Gyula Konyvtar — Szécsény varos kozigazgatasi tertiilete.

Kormanyzati funkciok és megnevezése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Mutzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé €s publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa
083020 Konyvkiadas

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

5/. Gazdalkodasi jogkore
Onalloan miikodd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv egyes gazdalkodasi, illetve
lizemeltetési feladatait Szécsényi K6zos Onkorméanyzati Hivatal - mint 6nalléan mitkodé
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv - az irdnyitd szerv altal jovahagyott egyiittmitkddési
megallapodas (SZMSZ 1. sz. mell¢€klet) alapjan latja el.

6/. Az intézmény azonosité szamai:
Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 810155
Adobazonositd szama: 15810159-2-12
Pénzintézeti jelz6szdma: Kereskedelmi és Hitelbank 10402056-50526683-87861005
Statisztikai szdma: 15810159-9102-322-12

7./ Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
8./ Az intézmény hivatalos weboldala: www kubinyimuzeum.hu
9./ Az intézmény hivatalos bélyegzoi:

1. A kor alaku bélyegzd (kdzépen magyar cimer)
Kubinyi Ferenc Muzeum ¢s Krudy Gyula Konyvtar



2. A téglalap alaku, postacimet, addszamot és szamlaszamot tartalmazé bélyegzo felirata
Kubinyi Ferenc Muzeum ¢s Krudy Gyula Konyvtar
3170 Szécsény, Ady Endre u. 7.
Adoszam: 15810159-2-12
Szamlaszam: 10402056-50526683-87861005

3. A téglalap alaktl, postacimet tartalmazo bélyegzo felirata
Kubinyi Ferenc Mtizeum ¢s Krudy Gyula Kényvtar
3170 Szécsény, Ady Endre u. 7.

10./ Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben mikodo szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ az 6nkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép érvénybe.

I1. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és feladatai

1./ Az intézmény szervezeti egységei:
- Kubinyi Ferenc Muzeum (3170 Szécsény, Ady Endre u. 7.)
- Krudy Gyula Konyvtar (3170 Szécsény, Ady Endre u. 12.)

2./ Az intézmény vezetése:

Felelos vezetd az igazgatd, aki a Kubinyi Ferenc Muzeum ¢és Krudy Gyula Konyvtar
szervezeti egységeinek egyszemélyi felelds vezetdje. Szakalkalmazott. A Kubinyi Ferenc
Muzeum ¢és Krudy Gyula Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdjét az agazati miniszter
véleményének kikérése mellett palyazat utjan Szécsény Varos Képviseld-testiilete nevezi ki 6t
¢éves idOtartamra.

Felette a munkaltatoi jogkort Szécsény Varos Polgarmestere gyakorolja. Feladatellatdsa soran
Szécsény Varos Képviseld-testiiletének tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes muiikodéséért, ésszert, a
jogszabalyoknak megfelel6 gazdalkodasaért.

2.1. Az intézmény vezetdje jogosult

a munkaltatéi jogok gyakorlasara az intézmény f6- és részmunkaidds, valamint megbizotti
jogviszonyban all6 munkatarsai felett, az intézmény képviseletére, kapcsolattartasra a
feliigyeleti szervekkel, az altaluk megbizott szervezetekkel, személyekkel, két, illetve
tobboldalii megallapodasok megkotésére muzeumi, tudomanyos, kulturalis, miivelddési
intézményekkel, szervezetekkel, bizomanyosi szerzédések megkotésére. Feladata a mizeum
munkatarsainak munkavégzését ellendrizni, arrél beszamolot kérni, a munkakori leirasban
meghatarozott muzeumi gylijtemény gondozdsa, egyéni munkaterv keretében tudomanyos és
kozmiivelodési munka végzésére. A  pénzgazdalkodasi jogkor tekintetében a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor felett rendelkezik.

2.2. Az intézmény vezetdje gondoskodik

altalaban az intézmény magas szinvonalu, a jogszabalyi eldirasoknak, a feliigyeleti szervek el-
varasainak megfeleld miikodésérol, az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeirdl,
az intézmény feladatkoreinek ellatasarol, az intézmény tudomanyos tevékenységének ¢s



kozmiivelodési feladatainak szervezésérdl, sajat maga ¢és munkatarsainak szakmai
tovabbképzésérdl. Intézkedik a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat érvényesitésérol, az
intézmény belsd ellendrzési rendjének miikodtetésérdl, az intézmény sikeres palyazati
tevékenységérdl, az intézmény munkavallaléinak munkakori leirasanak elkészitésérol,
moddositasardl, a munkaltatéi jogbol kovetkezd adminisztrativ feladatok elvégzésérdl, az
intézmény munkavallaléinak rendszeres munkakori orvosi vizsgalatarol. Gondoskodik
tovabba az intézmény éves munkatervének ¢és munkajelentésének elkészitésérdl,
végrehajtasardl, modositasarol, a munkarendi nyilvantartasok vezetésérdl, a munkafegyelem
betartasarol, a hatalyos jogszabalyok érvényesitésérol.

2.3. Az intézmény vezetdje

elkésziti az intézmény Kiildetésnyilatkozatat (SZMSZ 2-3. sz. melléklet), kezdeményezheti
az intézmény Alapitdé  Okiratanak, Szervezeti ¢és Miikodési  Szabdlyzatinak,
Kiildetésnyilatkozatanak moédositasat, elkésziti az intézmény éves végleges koltségvetését, a
pénziigyi ¢és gazdalkodasi eldirasoknak megfelelden gazdalkodik az intézmény szamara
megallapitott koltségvetési eldiranyzattal. Engedélyezi kiilsé szervezd altal szervezett
rendezvények lebonyolitasat, és szabdlyozza az intézményi szolgéltatdsok igénybevételét,
(SZMSZ 4.5.6.7.8.9. sz. mell¢klet)

3./ Az intézmény munkatarsai:

Az intézmény munkavallaldja ismeri és tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, a
hatdlyos jogszabalyokat, a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat. Az
intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek az SZMSZ 10. sz. mellékletét képezik. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja
az SZMSZ 11. sz. melléklete. A munkakori leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogaikat és
kotelezettségeiket névre szoloan. A munkakdri leirdsokat a valtozasokat kovetd 15 napon
belil moddositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért ¢&s aktualizalasukért az
intézményvezeto a felelds.

4./ Szervezeti egység: Kubinyi Ferenc Mizeum
Szervezeti egység cime: 3170 Szécsény, Ady Endre u. 7.

4.1. A Kubinyi Ferenc Muzeum szervezete és munkatarsai

A szervezeti egység vezetdje a Kubinyi Ferenc Mizeum és Krudy Gyula Konyvtar igazgatoja.
A muzeum igazgatojaként jogosult a mizeum miitargygyarapitasaval kapcsolatban adéasvételi
szerz6dések, letéti szerzddések, ajandékozasi szerz6dések megkdtésére, a mizeum
miutargyallomanyanak vonatkozasaban kolcsonbérleti szerzodések megkdtésére.
Engedélyezett 1étszam: 8 {0 szakalkalmazott. A pénztaros-tarlatvezetd-teremori feladatok
ellatdsara a muzeum hatdrozott idejli — kozfoglalkoztatas keretében — munkaszerzddéssel
alkalmaz munkatéarsakat.

4.1.1. A muzeolégus

Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars, aki elsddlegesen
tudomanyos munkat végez éves egyéni munkaterv alapjan. A muzeoldogus a munkakdri
leirasaban foglalt gylijtemények vezetdje, felelds annak gylijteményi munkajaért, kiilondsen a
nyilvantartds, a tudomanyos feldolgozas, illetve a bemutatds teriiletén. Felelds a rabizott
gyljtemény rendjéért. Kézmiivelddési munkat is végez, tarlatvezetéseket, mizeumpedagogiai
ordkat tart. Torekszik gylijteményének gyarapitasara, melynek keretében javaslatot tesz
mutargyvasarlasra is. Munkaja sordn gyijteményével kapcsolatban torekszik a legujabb



szakirodalom megismerésére, feldolgozasara. Eldkésziti a miitargykdlcsonzések szakmai
anyagat (leltari szamok, megnevezés, leirasok). Szakmai szempontok alapjan irasban
ellenezheti a miitargykolesonzést. Szakteriiletének megfeleld kutatdszolgalatot 14t el. (SZMSZ
12. sz. melléklet) Elsésorban irasban tesz javaslatot a muzeum vezetdjének tisztitasi,
konzervalasi, restaurdtori feladatok végzésére, gylijteménykezeldi feladatok ellatasara, a
szakkonyvtar fejlesztésére, kiallitdsok témajara, programok, projektek tematikdjara,
palyazatokon torténd részvételre.

Tudoményos munkéjanak keretében tanulmanyt, katalogust vagy monografiat készit, valamint
kiallitasi forgatokonyvet ir, vagy részt vesz annak készitésében. Részt vesz a mulzeum
tudoményos ¢és egyéb kiadvanyainak, kozleményeinek szerkesztésében. Egyéni
munkatervében foglaltak alapjan a muzeum vezetdjének engedélyével heti egy kutatonapra
jogosult. Valtozatos tematikdban ismeretterjesztd irasokat készit a muzeum nyomtatott
kiadvanyaiba, valamint az intézmény honlapjara. A mizeum vezetdjének utasitisa alapjan
képviseli az intézményt. Kiilon utasitds nélkiil kapcsolatot tart szakteriilete képviseldivel,
szervezeteivel, valamint magangyljtokkel. A kapcsolattartas eredményérdl jelentéseiben
beszamol. Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a
muzeumvezetdnek az észlelt hibdkat. Munkdjat éves munkaterv keretében végzi, és
munkajarol negyedéves jelentésben szamol be.

A Kubinyi Ferenc Muzeum muzeologus szakemberei: 1 f6 muzeologus-mizeumvezetd, 1 6
muzeoldgus-régész, 1 {6 muzeologus-torténész

4.1.2. A restaurator

Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars. A restaurator felelés a
Kubinyi Ferenc Muzeum teriiletén 1évé mitargyak, mizeumi nyilvantartdsban szerepld
dokumentumok allapotanak figyelemmel kiséréséért, a raktarak és kiallitasok miitargybarat
szempontu fejlesztéséért. Javaslatot tesz miitargyvédelmi feladatok elvégzésére, illetve a
muzeum vezetdjének utasitdsa alapjan elvégzi a miitargyvédelmi feladatokat. Az allando és
idoszaki kiallitasok tervezése ¢és Kkivitelezése soran érvényesiti a mitargyvédelmi
szempontokat. Jelentéseiben beszamol a raktarak, kiallitasok, gylijtemények gylijteményi
allapotaban bekovetkezett valtozasokrol, a negativ folyamatok megallitdsaval kapcsolatban
tett intézkedéseirdl, az esetleges karok elhdritasat célzo tevékenységérdl. Munkaja soran
torekszik szakmai ismeretének bdvitésére, a legljabb restaurdlasi eljarasok megismerésére.
Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetének az
¢szlelt hibakat. Munk4jardl negyedévente jelentést készit, és munkdjat éves munkaterv
keretében végzi.

Kubinyi Ferenc Muzeum restaurator szakembere: 1 {6 restaurator

4.1.3. A gylijteménykezeld, iigyviteli alkalmazott

Gondozza a raktari gyljteményeket, részt vesz a muzeoldogus és a restaurdtor iranyitasa
mellett a mizeum gyuljtemény-nyilvantartasi munkdjaban, a mitargyak tisztitasaban, a
digitalizalasi feladatokban, valamint a digitalis nyilvantartds vezetésében. Adminisztrativ
szempontbol elokésziti a mitargykolcsonzéseket, vezeti a kdlcsonzési €és mozgatasi naplot.
Segiti a muzeoldgus kutatdszolgalati munkajat. Kézmiivelddési munkat is végez, részt vesz a
muzeum programjainak lebonyolitdsaban, sziikség szerint tarlatot vezet. Munkéja soran
torekszik szakmai ismeretének bovitésére, a legujabb restauralasi eljarasok megismerésére.
Helyettesitoként ellatja a muzeum pénziigyi adminisztraciés feladatait. Szécsény Varos
Onkormanyzata felé elszamol a jegy- és egyéb bevételekkel. Gondoskodik a postdzasrol,
illetve vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Figyelemmel kiséri az intézmény
berendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetdnek az észlelt hibakat. Munkajarol
negyedévente jelentést készit, €s munkajat éves munkaterv keretében végzi.



Kubinyi Ferenc Miuzeum gylijteménykezeld-ligyviteli alkalmazott szakembere: 2 {0
gylijteménykezel0-ligyviteli alkalmazott

4.1.4. A konyvtaros, iigyviteli alkalmazott

Mint igyviteli alkalmazott felelés a mizeum altalanos adminisztracids tevékenységéért.
Helyettesitoként ellatja a muzeum pénziigyi adminisztraciés feladatait. Szécsény Varos
Onkormanyzata felé elszamol a jegy- és egyéb bevételekkel. Befizeti a napi bevétel dsszegét a
muzeum bankszadmlajara. (SZMSZ 13. sz. melléklet) A gazdasagi szabalyzatoknak megfeleld
modon altalanos pénzkezelést végez. Nyilvantartja a miizeum sajat és bizomanyosi termékeit.
Szorosan egyiittmiikodik a teremOr-pénztarossal. Gondoskodik a postazasrol, illetve vezeti az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Az Iratkezelési Szabalyzatnak (SZMSZ 14. sz. melléklet)
megfelelden kezeli az intézményi iratokat, vezeti az iktatokonyvet. Elkésziti a havi
jelentéseket a latogatottsag, tappénz €s szabadsagrol. Mint konyvtaros a muzeoldgusok
javaslataval egyiittmiikddve bonyolitja a kdnyvbeszerzéseket, megrendeli a folyodiratokat és
napilapokat, a gyarapodast a vonatkoz6 szabalyok szerint nyilvantartasba veszi. Folyamatosan
végzi és nyilvantartja a muzeumi kiadvanycserét. A leltarkonyvet folyamatosan, naprakészen
vezeti. Végzi a konyvtari anyag feldolgozasat. Gondoskodik a koényvtar tudomanyos
szolgaltatasarol (kutatoi kolesonzés). Allagvédelmi, konyv- és folydirat kottetési feladatait
idében ¢€s folyamatosan végzi. Részt vesz a kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében.
Kubinyi Ferenc Muzeum konyvtéaros-ligyviteli alkalmazott szakembere: 1 f6 konyvtaros és
tigyviteli alkalmazott

4.1.5. A pénztaros-teremor (kozfoglalkoztatott)

Feladata az intézmény kiallitd terének felligyelete, a belépdjegy-pénztari feladatok ellatasa.
Ugyel a kiallitoterekben talalhaté miitargyak épségére, biztonsagara és a kiallitoterek
tisztasagara. A kulturdlis normék betartasa mellett segiti, tajékoztatja a miuzeumi latogatokat,
adott alkalommal felhivja figyelmiiket a mizeumi rend betartasara. A munka folyamatat,
illetve rendjét érintd probléma esetén tajékoztatja a Kubinyi Ferenc Muzeum vezetdjét, annak
tavollétében az iigyeletest. Arusitja az intézményben a belépdjegyeket, bizomanyos- és sajat
kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrol elszdmolast készit. Vezeti a latogatoi statisztikat.
Szorosan egyiittmlikodik az iigyviteli alkalmazottal. Kézmiivelddési munkat is végez, részt
vesz a muzeum programjainak lebonyolitdsdban. Figyelemmel kiséri az intézmény
berendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetonek az észlelt hibdkat. Ismeri a mizeum
kiallitasait, gylijteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat.

A Kubinyi Ferenc Muzeum pénztaros-teremore: 2 {6 pénztaros-teremor

4.1.6. A tarlatvezeto-teremor (kozfoglalkoztatott)

Feladata az intézmény kidllito terének feliigyelete. Ugyel a kidllitoterekben tallhato
mitargyak épségére, biztonsagara ¢s a kiallitoterek tisztasagara. A kulturalis normak betartasa
mellett segiti, tajékoztatja a muzeumi latogatokat, adott alkalommal felhivja figyelmiiket a
muzeumi rend betartasara. A munka folyamatat, illetve rendjét érintd probléma esetén
tajékoztatja a Kubinyi Ferenc Muzeum vezetdjét. Figyelemmel kiséri az intézmény
berendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetdnek az észlelt hibakat. Ismeri a mizeum
kiallitasait, gyljteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat, igény szerint a
latogatoknak tarlatot vezet. Kozmiivelddési munkat is végez, részt vesz a muzeum
programjainak lebonyolitasaban.

A Kubinyi Ferenc Muzeum tarlatvezeto-teremére: 2 f6 tarlatvezetd-teremor

4.1.7. A teremor (kozfoglalkoztatott)



Feladata az intézmény kiallito terének feliigyelete. Ugyel a kidllitoterekben talalhato
miutargyak épségére, biztonsagara és a kiallitoterek tisztasagara. A kulturalis normak betartasa
mellett segiti, tdjékoztatja a mizeumi latogatokat, adott alkalommal felhivja figyelmiiket a
muzeumi rend betartasdra. A munka folyamatat, illetve rendjét érinté probléma esetén
tajékoztatja a Kubinyi Ferenc Muzeum vezet6jét. Figyelemmel kiséri az intézmény
berendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetonek az észlelt hibakat. Ismeri a muzeum
kiallitasait, gylijteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat.

A Kubinyi Ferenc Muzeum teremdre: 2 f6 teremor

4.1.8. A takarité-hivatalsegéd (kozfoglalkoztatott)

Feladata az intézmény tisztasaganak, rendjének biztositasa. Naponta gondoskodik a
keletkezett hulladék elszallitasar6l, valamint az irodak, kozlekedOk, vizesblokkok,
kiallitétermek, miithelyek tisztantartasarol. Az idényjellegli nagytakaritasokat onalldéan végzi.
Munkdja soran kiilonds figyelmet fordit a biztonsagi intézkedések megtartasara. Feladata
végzése soran ¢észlelt hianyossagokat koteles haladéktalanul jelenteni. A rabizott
tisztitoszerekkel felelésen gazdalkodik, idében jelzi potlasuk sziikségességét. A gylijteményi
raktarak takaritasat az illetékes gytijteménykezeld jelenlétében végzi. Sziikség szerint besegit
a muzeum pénztaros-teremori feladatainak ellatdsaba, a postai kiildemények feladasaba.

A Kubinyi Ferenc Muzeum takarito-hivatalsegéde: 1 {6 takarit6-hivatalsegéd

4.2./ A Kubinyi Ferenc Muzeum feladatai

Muzedlis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi
CXL. torvényben meghatarozott feladatok ellatdsa. Az intézmény éves munkajelentésében
szdmol be tevékenységérél, munkatervében pedig tervezi éves munkdjat. A munkajelentés és a
munkaterv  elkészitésér6l a muzeum vezetdje gondoskodik, Szécsény Varos
Képviseldtestiilete fogadja el, illetve hagyja jova.

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtékorébe tartozd kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa és publikdldsa, valamint hozzaférhetové
tétele.

4.2.1. Gondozza a gylijtokorébe tartozod gylijteményeket, ennek keretében feladata azok
gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme.

A tevékenység f0 feleldsei a mizeum muzeologusai. A gylijtemények gyarapitasa torténhet
vasarlassal, ajandékozéssal. A nyilvantartds eszkdze a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld,
kézzel irt, a tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leirokartonok. Belsé hasznalatra
szolgal a muzeum digitdlis adatbazisa, melynek fejlesztését a muzeum munkatarsai kiilsd,
informatikus szakérté bevonasaval végzik. Allomanyvédelmi feladatai korében a miizeum
gondoskodik a gylijteményébe tartozo, illetve a mizeum teriiletén taldlhatd nyilvantartott
miutargyak ¢és dokumentumok (ideértve a kolcsonzott, letétben 1évé allomanyokat is)
Orzésérol, allomanyvédelmérol.

4.2.2. Tudoményosan feldolgozza és publikalja a gylijtékorébe tartozd gylijteményeket.

A gyljtemények feldolgozasat a muzeum munkatérsai, illetve a muzeum vezetdjének
megbizasa alapjan kiils6 szakértok egyarant végezhetik.

A tudomanyos feldolgozas része az eredmények publikdldsa, melynek jellege lehet
tudomanyos vagy ismeretterjesztd, formdja tanulmany, monografia, kataldgus, leporelld,
nyomtatott vagy internetes megjelenéssel. A publikalas része allando és iddszaki kiallitasok
forgatokonyvének elkészitése is lehet. A muzeum szoros kapcsolatot tart muzeumokkal,
tudoményos szervezetekkel, szakemberekkel. A mizeum szakkonyvtarat mikodtet.



4.2.3. Hozzaférhetoveé teszi a gylijtokorébe tartozo gylijteményeket, ennek keretében feladata
allando és iddszaki kiallitdsok rendezése, kozmiivelddési és mizeumpedagogiai programok és
kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A muzeum véltozatos témaban és formaban rendez kiallitdsokat, csaladi, mizeum-pedagdgiai,
kozmiivelodési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatdsi, kulturalis €s miivelodési
intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.

A kiadvanyok korébe a nyomtatott, audiovizualis, digitalis €és internetes megjelenés egyarant
beletartozik.

4.2.4. Kiallitasokat, egyéb muzeumi, mulvészeti rendezvényeket szervez, tovabba
targykorében hazai és nemzetkozi tudomanyos tanacskozasokat rendez.

Az intézmény torekszik a minél szélesebb korti hozzaférhetdség biztositdsara. Részt vesz a
varos kulturalis életében, programjaiban, kapcsolodik Szécsény turisztikai kindlatdhoz.
Szorosan egylittmiikddik turisztikai szervezetekkel, szolgaltatokkal, kulturalis és turisztikai
szervezOkkel.

4.2.5. Kapcsolatot tart hazai és nemzetkdzi oktatdsi, tudomanyos, muzeumi, miivészeti
intézményekkel, szakemberekkel. A hazai és nemzetkdzi tudomanyos tandcskozasok célja,
hogy a muzeum széles korben biztositsa a legiijabb tudomanyos eredmények megismertetését,
illetve a szaktudomanyok képviseldinek eszmecseréjét.

4.2.6. Kapcsolatot tart hazai és nemzetkdzi, a miizeumi tevékenységet segitd, tamogatd civil
szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal és intézményekkel.

4.2.7. Ellatja a miikodésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat.

Az intézmény ellat nem szakmai feladatellatdshoz kotédo feladatokat is, melynek keretében
tigyviteli, személyzeti, informatikai tevékenységet végez. Altalaban gondoskodik a mizeum
mitkodésének személyi, targyi, miliszaki, pénziigyi feltételeit biztositd miiveletekrol.

4.3./ A Kubinyi Ferenc Muzeum tevékenységéhez rendelkezésre allo bevételek forrasai:
e Onkormanyzati timogatas,
e kozponti koltségvetési tdmogatas,
e sajat miikodési bevételek,
® tamogatasértéki bevételek,
e palyazati forrasok,
¢ adomanyok,
® szponzori tdmogatasok.

A sajat miikodési bevételek kezelésérdl a Belsd pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

4.4./ A Kubinyi Ferenc Mizeum alaptevékenység mérése
A muzeum munkdjat éves munkaterv keretében végzi. Tevékenysége soran figyelemmel
kiséri a munkatervben foglalt feladatok megvalosulasat, eredményességét, melyrdl
munkajelentésben szamol be. Az éves munkajelentést az igazgatd a mizeumi
szakalkalmazottak negyedéves munkabeszamoldi alapjan allitja Ossze, és terjeszti
Szécsény Varos Képviselotestiilete elé. A negyedéves munkabeszamolok leadasi hatarideje
minden év elején igazgatdi utasitdsban keriil meghatarozasra.
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4.5./ A Kubinyi Ferenc Muzeum gyiijtokore
A torténeti gylijtemény tekintetében a 19. szazad végeig Nograd megye teriilete, valamint a
helytorténeti emlékek gylijtése (SZMSZ 15. sz. melléklet). A régészeti gylijtemény
tekintetében Nograd megye teriilete, az dskor iddszakatol 1711-ig. A muzeumba bekertilt
gyljtemények nyilvantartasaval kapcsolatos tigyrendi feladatokban a 20/2002. (X.4.)
NKOM rendelet az iranyado, melynek teljesiilésért az Intézmény vezetdje felel.

4.5.1./ A torténeti gyiijtemény

A torténeti gylijteményben keriilnek elhelyezésre a Nograd megye teriiletérdl a 19.
szdzadig bezardlag gyljtott kulturdlis javak, illetve a helytorténeti emlékek. A torténeti
gyljtemény nyilvantartasanak célja az 6rzott kulturalis javak szambavétele, a tudomanyos
meghatarozasuk sordn feltart eredmények, illetve a rajuk vonatkoz6, késobb is
folyamatosan boviilo, valtozo ismeretek rogzitése, a vagyon- és tulajdonvédelem, valamint
a kulturdlis javak tovabbi kutatdi és kozmiivelddési felhaszndldsdnak eldsegitése. A
torténeti gylijtemény kezeldje torténész-muzeologus, aki gyiijti és feldolgozza szakteriilete
kiemelkedd targyi és dokumentacids emlékeit. Gondoskodik a kulturalis javak szabalyos
gyljteménybe keriilésérol. Kutatasi teriiletérdl feldolgozasokat készit és ad kozre.
Kiallitasok rendezésében részt vesz. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi
muzeumok muzeologusaival. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo torténeti
gyljteményt ¢és a raktart. Részt vesz a Kubinyi Ferenc Muzeum kézmivelddési
tevékenységében. Tarsadalmi kapcsolatokat ¢épit helytorténeti kutatokkal, korokkel,
gyljtékkel. Palyazatok irdsdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosuléasarol.

4.5.2./ A régészeti gylijtemény

A régészeti gylijteményben keriilnek elhelyezésre a Nograd megye teriiletérdl gyljtott
régészeti emlékek. A régészeti gylijtemény nyilvantartdsanak célja az Orzott kulturalis
javak szambavétele, a tudomanyos meghatarozasuk soran feltart eredmények, illetve a
rajuk vonatkozd, késébb is folyamatosan boviild, valtozo ismeretek rogzitése, a vagyon- és
tulajdonvédelem, valamint a kulturdlis javak tovabbi kutatoi és koézmiivelddési
felhasznalasanak elOsegitése. A régészeti gylijtemény kezeldje régész-muzeologus, aki
gyljti és feldolgozza szakterlilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit.
Gondoskodik a kulturdlis javak szabalyos gytijteménybe keriilésérdl. Kutatasi teriiletérdl
feldolgozasokat készit és ad kozre.

Kiallitasok rendezésében részt vesz. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi
muzeumok muzeologusaival. Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartozo régészeti
gyljteményt ¢és a raktart. Részt vesz a Kubinyi Ferenc Muzeum koézmivelddési
tevékenységében. Tarsadalmi kapcsolatokat ¢épit helytorténeti kutatokkal, korokkel,
gytjtékkel. Palyazatok irdsdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosuléasarol.

4.6./ A Kubinyi Ferenc Muzeum szakkonyvtara
Kezeldje a muzeumi konyvtaros, aki a muzeoldgusok javaslataval egyiittmiikodve
bonyolitja a kdnyvbeszerzéseket, megrendeli a folyoiratokat és napilapokat, a gyarapodast

a vonatkozd szabalyok szerint nyilvantartasba veszi. Folyamatosan végzi €s nyilvantartja a
muzeumi kiadvanycserét. A leltairkonyvet folyamatosan, naprakészen vezeti. Végzi a
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konyvtari anyag feldolgozasat. Gondoskodik a konyvtar tudoményos szolgaltatdsarol,
kutatdszolgalatrol.

4.7./ A Kubinyi Ferenc Muzeum nyitva tartasa

A muzeum minimalis nyitva tartasat a NEFMI 52/2011. (VIII. 18.) a muzealis intézmények
mitkodési engedélyérdl szold rendelete hatarozza meg. A Kubinyi Ferenc Muzeum teriileti
muzeumként évente legalabb 260 napon at — beleértve minden honap egyik hétvégéjének
az intézmény altal meghatarozott napjat, tovabba a Magyar Kdztarsasag nemzeti iinnepeit
— naponta legalabb hatoras nyitva tartast hataroz meg.

A mulzeumi nyitva tartds a jogszabalyi elOirdstol a latogatdi igények minél teljesebb
kiszolgalasa érdekében a személyi feltételek fiiggvényében pozitiv iranyban valtozhat,
mely a szezondlis id6szakokhoz alkalmazkodik.

A Kubinyi Ferenc Muzeum nyitva tartasa:
kedd-vasarnap 10-16 ora

hétf6 sziinnap

A Kubinyi Ferenc Muzeum nyari nyitva tartasa:
junius1-szeptember 15-ig

kedd-csiitortok 10-16 ora

péntek-vasarnap 10-18 6ra

hétfo sziinnap

A Kubinyi Ferenc Muzeum {linnepnapokon nyitva tart.

4.8./ A Kubinyi Ferenc Muzeum szabalyzatai

A muzeum munkatarsai ismerik a rajuk vonatkozo belsé szabalyzatokat, tevékenységiik soran
az azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjdk. A szabalyzatokat, a szabalyzatok
modositasait a muzeum vezetdje Iépteti hatdlyba idOpont kijeldlésével, €s az érintett
munkavallal6éi kor megnevezésével. A szabalyzatok megismerését az érintett munkavallalok
alairasukkal igazoljak. A Kubinyi Ferenc Muzeum belsd szabalyzatait az SZMSZ mellékletek
tartalmazzak.

5./ Szervezeti egység: Krudy Gyula Konyvtar
Szervezeti egység cime: 3170 Szécsény, Ady Endre u. 12.

5.1./ A Kriady Gyula Konyvtar munkatarsai

5.1.1. A szervezeti egység vezeto-konyvtarvezetd, szakalkalmazott.

A Krudy Gyula Konyvtar szakmai munkajat irdnyitja. Munkajat a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok és az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan végzi. A konyvtari
pénziigyekben és a munkaltatoi jogok korét érintd tigyekben az igazgatd dont.

A munkavallalo6 feladatai:

1. Iranyitja a konyvtar szakmai munkdjat

2. Felelés a konyvtari sajat bevételek (beiratkozasi dij, késedelmi dij) beszedéséért,
kezeléséért, €s a bevétel pénztarba torténd befizetéséért.

Képviseli a konyvtar ligyét az igazgatd és a fenntarto elott.
4. Felelos a konyvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, a konyvtar
allomanyaért, a statisztikai jelentések elkészitéséért.

[98)
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5. Végzi az allomanygyarapitast, a feldolgozast, az olvasoszolgalati és tajékoztatd
munkat, a konyvtari propagandat, a rendezvények tervezését, szervezését,
lebonyolitasat.

6. Figyelemmel kiséri a palydzatokat, s a konyvtar érdekében palyazik és részt vesz a
palyazatok lebonyolitasaban.

7. Figyelemmel kiséri a valtozd jogszabalyokat, azokat érvényesiti a konyvtar
munkajaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, modositasra
javasolja.

8. Kapcsolatot tart a varosban mikodd tarsintézményekkel, civil szervezetekkel és a
médiaval.

5.1.2. A konyvtari asszisztens. Szakalkalmazott.

Részt vesz a konyvtari allomanygondozasban, a konyvtari olvasdszolgalat munkéjéban. Részt
vesz a dokumentumok érkeztetésében, elérendez a nyilvantartdsba vétel szdmara, végzi a
dokumentumok bélyegzését. A selejtezett és kivont dokumentumokat torli a nyilvantartasbol.
Biztositja a raktari rendet. Tajékoztatdo feliratokat készit. Intézi a beiratkozast, eligazit a
konyvtar hasznélatdban, részt vesz a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsaira
vonatkozé tajékoztatdsban. Végzi a kolcsonzést, vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat.
Eligazitja a felhaszndlot a keresett informaciohoz, dokumentumhoz. Felszolitast intéz, részt
vesz a kartérités intézésében. Kezeli a beiratkozasi és késedelmi dijakat, vezeti az
olvasészolgalati statisztikat, rendezi a szabadpolcos, olvasotermi allomanyt, feliigyeli az
olvasotermet. Részt vesz a rendezvények el0készitésében, lebonyolitasaban, kezeli a technikai
berendezéseket.

5.1.3. Ugyviteli munkatars
Ellatja a konyvtar tigyvitelével kapcsolatos adminisztracios munkat. Részt vesz az olvasoi
nyilvantartdsok kezelésében, a késedelmes olvasok felszolitasaban. Sziikség esetén végzi a

crer

5.1.4 Takarito, kisegito

Feladata az intézmény tisztasdganak, rendjének biztositdsa. Naponta gondoskodik a
keletkezett hulladék elszallitasarol, valamint az olvasoéi terek, vizesblokkok tisztantartasarol.
Az idényjellegli nagytakaritdsokat Ondlloan végzi. Feladata végzése soran észlelt
hidnyossagokat koteles haladéktalanul jelenteni. A rabizott tisztitdszerekkel felelosen
gazdalkodik, idében jelzi potlasuk sziikségességét.

5.2./ A Krudy Gyula Konyvtar alapfeladatai

e a fenntartd 4altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti ¢és mitkddési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

e gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

e tijékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

® biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében,

® biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

e a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacidés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban,
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e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetoségét,

o kulturdlis, kozosségi, kozmiivelédési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

e tudas-, informaci6- ¢és kultirakozvetitdé tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

e kdzhasznl informécids szolgaltatast nyujt,

¢ helyismereti informacidkat €¢s dokumentumokat gytijt,

e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

5.3./ A Kridy Gyula Konyvtar tevékenységéhez rendelkezésre allo bevételek forrasai:

¢ Onkormanyzati tamogatas,

e kdzponti kdltségvetési tamogatas,

e sajat miikodési bevételek,

e palyazati forrasok.

5.4./ A Krudy Gyula Konyvtar alaptevékenység mérése

A konyvtar munkdjat éves munkaterv keretében végzi. Tevékenysége sordn figyelemmel
kiséri a munkatervben foglalt feladatok megvaldsuldsat, eredményességét, melyrol
munkajelentésben szamol be. Az éves munkajelentést az igazgatd az intézményegység-vezetd
munkabeszamoldja alapjan terjeszti Szécsény Varos Képviseld-testiilete elé.

5.5./ A Kriady Gyula Konyvtar dokumentumainak beszerzése, feltarasa

A konyvtarnak rendelkeznie kell részletes gylijtokori szabalyzattal, melyet a valtozo
feltételekhez aktualizal. A szabalyzatnak tartalmaznia kell a szerzeményezés targykoreit,
forrasait.

A konyvtar allomanyanak feltardsa a hagyomanyos katalogus mellett szamitégépes
feldolgozasra kertil.

5.6./ A konyvtar szolgaltatasai és dijak
A konyvtar szolgaltatasait kdzvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja a lakossag szamara.
A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irdsba foglalja €s a beiratkozas soran
ismerteti az olvasokkal. A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges. Kiskoruak esetén
sziil6i felelosségi nyilatkozatot kell kérni.
Beiratkozés nélkiil igénybe vehetd szolgéltatasok:
¢ akonyvtar megtekintése;
¢ az dlloményfeltard eszkozok, cédula- és szamitdgépes kataldgusok hasznalata;
¢ informacid kérés (tdjékoztatas) a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl;
¢ rendezvények, kiallitasok latogatasa;
® alapozgatdban elhelyezett folyoiratok olvasasa.
Beiratkozassal igénybe vehetd szolgaltatasok:
¢ dokumentumok koélcs6nzése;
¢ helyben haszndlat;
e tajékoztatas, informacio kérés;
e konyvtarkozi kdlcsonzés;
e kozhasznl informécio szolgaltatas;
e szaktanacsadas;
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e kolcsOnzésre torténd eldjegyzés kiértesitése;
¢ audiovizudlis dokumentumok helyben haszndlata a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok
megtartasaval.

A konyvtar szolgaltatasainak dija a Konyvtarhaszndlati Szabalyzatban (SZMSZ 16. sz.
melléklet) keriil meghatarozasra, ¢és a keletkezd bevétellel a konyvtarvezetdé minden hénap
utolso pénztari napjan szamol el Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénztaraban.

5.7./ A Kridy Gyula Konyvtar nyitva tartasa

A kOnyvtar nyitva tartdsat a vezetd javaslatdra a képviseld-testiilet hatdrozza meg, mely a
Konyvtarhasznalati Szabalyzatban keriil rogzitésre, mely az SZMSZ melléklete.

A nyari idészakban lehetdség van a konyvtar nyitva tartdsanak sziineteltetésére, melyet az
intézmény igazgatdja engedélyez.

5.8./ Személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok:

5.8.1. A beiratkozéskor kozolt személyes adatokat a kdnyvtar a személyi adatok védelmérdl
sz0l0 eldirasok figyelembe vételével, kizardlag konyvtari célra hasznélja, azt masnak &t nem
ruhazza, mas szamara az adatokhoz vald hozzaférést nem teszi lehetové.

5.8.2. A személyes adatokat elzart helyen, idegen személy szamara hozza nem férhetden
tarolja. A konyvtarbol vald kiiratkozas utan a beiratkozési karton 5 év utdn megsemmisitésre
kertil.

5.9./ A Krady Gyula Konyvtar szabalyzatai

A konyvtar munkatdrsai és olvasoi ismerik a rajuk vonatkozo belsd szabalyzatokat,
tevékenységiik soran az azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjak. A szabalyzatokat, a
szabalyzatok modositasait az intézmény vezetdje 1épteti hatalyba idépont kijeldlésével, és az
¢rintett munkavallaloi kor megnevezésével. A szabalyzatok megismerését az érintett
munkavallalok aldirasukkal igazoljak. A Krudy Gyula Konyvtar belsé szabalyzatait az
SZMSZ mellékletek tartalmazzak.

I1I. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1/ Az intézmény alkalmazottjainak foglalkoztatasi szabalyait, a munkavégzés teljesitését a
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

1.2/ Hivatali titok megdrzése

Titoknak mindsiil:
- azintézmény dolgozdinak személyi adatai,
- adolgozdkra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok,
- a konyvtar hasznal6irol begytijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.3/ Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok szerint kell segitenitik:
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A televizio, radido és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil. Kivétel a konkrét programokkal, szolgaltatasokkal kapcsolatos
informéaciok, melyeket a program-, szolgaltatasfelelds is kozrebocsathat.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala egy-egy konkrét igyben kijelolt munkatarsa jogosult. A nyilatkozattevd kérheti,
hogy az anyag téle szarmazo részét eldzetesen megismerije.

1.4/ A munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények alapjan - a felligyeleti szerv engedélyével az igazgatd
allapitja meg. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét
tartalmazza a kovetkezo:

Kubinyi Ferenc Muzeum hétfo-csiitortok 7.30-16.00 ora, péntek: 7.30-13.30 o6ra

Krady Gyula Konyvtar

hétfo, szerda, cstitortok 8.00-16.30 6ra
kedd 8.00-16.00 6ra

péntek 8.00-14.30 6ra

szombat 9.00-12.00

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozik az intézmény vezetdje,
valamint a pénztdrosi és teremori feladatokat ellaté munkatarsak.

1.5/ Szabadsag

A szabadsag kivételére egyeztetett tervet kell késziteni. Rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsagot csak az igazgatd engedélyezhet. A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a
gazdasagi ligyintézéssel megbizott munkatars a felelds.

A betegség miatt munkahelyrdl tdvolmaradd dolgozo betegségét annak elsdé napjan koteles
telefonon, vagy személyesen, illetve hozzatartozoja tjan bejelenteni a munkahelyi vezetonek.
A betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és a vezetdk gondoskodnak az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasrol is.

A szabadsag mértékét, az intézményi szabalyokat a kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza a
vonatkoz6 torvények alapjan.

1.6./Pihenénapon végzett munka
A konyvtarban a szombati tilmunkéért plusz szabadido jar, melyet f6 szabalyként a kovetkez6
pénteken kell kiadni.

1.7./ Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A kinevezési okiratban, ill. munkaszerzddésben rogzitendd dijazasra vonatkozo
megallapodasok részleteit a kozalkalmazotti szabalyzatban kell szabalyozni.

1.8./ Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat gépkocsi hasznalatara a polgarmester adhat engedélyt.

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatidsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allando Orizetben tart, kizarolagosan
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hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A gazdasagi
igyekkel megbizott dolgozodt feleldsség terheli az altala kezelt pénz, pénziigyi dokumentumok
¢és értéktargyak tekintetében. A kartérités mértékét — egyéb esetekben — a kozalkalmazotti
szabalyzat hatdrozza meg. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak,
vétkességiilk, a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig a
munkabérilk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatirozadsanal a Munka Torvénykonyve 172-
173. §-a és a kozalkalmazotti torvény az iranyado, mely az anyagi felelosséget is szabalyozza.
Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés ¢€s kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalado hidny.

3./ Az intézmény ligyfélfogadasa
Az intézmény jellege miatt a vezetok munkahelyen tartozkodasuk ideje alatt tartanak
ligyfélfogadast.

4./ A munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszedllitdisdhoz javaslatot kér a munkahelyi szervezetektdl,
munkatarsaitol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a konkrét feladatokat,

- afeleldseik megnevezését,

- a hataridoket,

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

5./ Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iligyiratok kezelése kozpontositva, de a két intézmény szakfeladati
szerinti bontdsban torténik. A kiildeményeket, postit a leggyorsabb modon az igazgatéhoz
kell eljuttatni, aki dont azok hasznositasarol, ill. az adminisztrativ kotelezettségekrol.

A konyvtar postajat a konyvtarvezetd is jogosult kezelni, s azokrol intézkedni. Munkatervet,
koltségvetést érintd 1y ligyekrdl tajékoztatja az igazgatot.

Kotelezettségvallalasi joga — ellenjegyzéssel — aldirdsi joga - a konyvtari levelezés és
konyvtari dokumentumok rendelése kivételével — az igazgatonak van. Tavolléte esetén és a
konyvtarra vonatkozoan az igazgatdt helyettesitd bontja a postat és intézkedik.

Iranyitasaért, ellenOrzésért az igazgatd a felelds. Szabalyait Iratkezelési Szabalyzatban kell
rogziteni.

6./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes — a részben 0Ondlldo jogok fliggvényében —
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Cégbélyegzo hasznalatara jogosultak:

- igazgatd: a fenti esetekben és levelezésre,
A leltarbélyegzok célszerii és szabalyszer(i hasznélataért, a leltarozasért felelds konyvtaros és
helyettesitdje felelosek.

7./ Az intézmény gazdilkodasanak rendje

A Kubinyi Ferenc Muzeum ¢és Krady Gyula Konyvtar dnalléan miikodo koltségvetési szerv,
mely sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
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teljesitési igazolasi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja. A miuzeum gazdasagi
szervezetének feladatait Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (3170 Szécsény, Rakoczi u.
84.) latja el, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet 10.§ (4) bekezdése szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A munkamegosztasi egyiittmiitkddési megallapodas 2013. junius 1-t8l hatalyos. A mizeum
koltségvetésének megallapitasa, gazdalkodasa e megallapodasban foglaltak szerint torténik.
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézménykezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabdlyozasa - a részjogkorok miatt - a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd
onallo gazdalkodé koltségvetési szerv, a Szécsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatalban
torténik.

8./ Belsé ellendrzés

A gazdalkodasi tevékenységet a Szécsényi Kozds Onkormanyzati Hivatal ellendrzi,
ellendrzési terv alapjan a belsd ellendr kozremiikodésével. A szakmai tevékenység ellendrzése
a munkatervvel parhuzamosan, konkrétan a feladatteljesités soran torténik. Az ellendrzés
megallapitasait az igazgatd személyesen kozli az érintettel, s megteszik a sziikséges
intézkedést.

9./ A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Az igazgatdé 30 napot meg nem haladd tavolléte esetén a pénziigyek és munkaltatdi jogok
korét érinté tligyek kivételével helyettesi feladatot lat el a régész-fémuzeologus vagy
torténész-fomuzeoldgus, amely a munkakori leirasban is rogzitésre keriil. Az igazgatdo 30
napot meghaladé tavolléte esetén az intézmény fenntartoja jeloli ki a helyettes személyét és
jogkorét.

10./ Az intézmény munkajat segito testiilet, valasztott tisztségvisel6k

10.1/ Kozalkalmazotti képvisel

A kozalkalmazotti képviseld feladata az adott koltségvetési szervnél meghozott dontésekben
valo részvétel, az ott dolgozd kozalkalmazottak képviselete. Ha a Iétszdm kevesebb
tizenotnél, akkor kozalkalmazotti képviseldt kell valasztani. A kozalkalmazotti képviseld
mandatuma harom évre szol. Kozalkalmazotti képviselonek az valaszthatd, aki az adott
szervnél legalabb hat honapja foglalkoztatott. Nem valaszthatd kozalkalmazotti képviseldnek
az, aki munkaltatoi jogkor gyakorloja és annak kozeli hozzatartozoja. A munkaltatonak
biztositania kell a kozalkalmazotti képvisel6 munkdjanak mikodési feltételeit. A
munkaltatonak biztositania kell a kdzalkalmazotti képvisel6 munkajanak miikodési feltételeit.
A munkaltatoval kozosen megalkotott kozalkalmazotti szabalyzat (17. sz. melléklet) a
kozalkalmazotti képviseld és a munkaltatd kapcsolatrendszerét szabalyozza, nem tartalmazhat
kollektiv szerzédésre tartozd kérdéseket. A kozalkalmazotti szabalyzat megalkotasanak
kérdése fiiggetlen attdl, hogy miikddik-e szakszervezet az intézményben.

10.2/ Dolgozo6i munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente hivja Ossze értékeld ¢és feladat
megbeszEld céllal. Az értekezleten lehetdséget kapnak a dolgozok az intézmény miikodésével,
a vezetéssel kapcsolatos kérdéseik felvetésére. A rendszeresen megtartandd féorumon a
munkatervi feladatok megvalositasanak iddszeri kérdései, a feladatteljesités ellendrzése
torténik.
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V. fejezet
A szervezet dolgozoinak tovabbképzése

A ,,12/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (I. 14.) NKOM
rendelet modositasarol” alapjan torténik.

A tovabbképzési és beiskolazasi terv az intézményvezetd €s érintett dolgozd egyetértésével,
az intézmény ¢és a dolgozé feladatainak figyelembevételével torténik.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 50.§ (2) bekezdésének b) pontja értelmében Szécsény Varos
Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 158/2014. (VIII. 28.) hatdrozata szerint az SZMSZ
2014. szeptember 01. nappal 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a képviseld-testiilet 198/2013.
(VIII. 27.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szécsény, 2016. marcius 9.
Dr. Limbacher Gabor
igazgato
Jovahagyo zaradék

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 50.§ (2) bekezdesének b) pontja értelmében Szécsény Varos
Onkormanyzata KépviselO-testiilete 33/2016.(I11.9.) hatarozata szerint a Kubinyi Ferenc
Muzeum ¢és Krady Gyula Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2016. marcius 09.
nappal hatalyba Iépett. Ezzel egyidejileg a képviselo-testilet 158/2014.(VIIL.28.)
hatarozatdval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesztette.

Szécsény, 2016. marcius 9.

Stayer Laszl6
polgarmester
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SZMSZ mellékletei:
1. Pénziigyi megallapodds Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal és az intézmény
kozott
2. Kiildetésnyilatkozat ( muzeum)
3. Kiildetésnyilatkozat (konyvtar)
4. FEUVE Szabalyzat
5. Szabalyzat a kozérdekli adatok és személyes adatok kezelésérol
6. Leltarozasi szabalyzat
7. Szabalytalansagok kezelésének rendje
8. Szamviteli politika
9. Telefonhasznalat szabalyzata
10. Munkak®dri leirasok
11. Intézményi agrajz
12. Kutatési szabalyzat
13. BelsO pénzkezelési szabalyzat
14. Tratkezelési szabalyzat
15. Gylijtékori szabalyzat
16. Konyvtarhasznalati szabalyzat
17. Kozalkalmazotti szabalyzat
18. Onkéltségszamitas szabalyzat
19. Kockazatelemzési szabalyzat
20. Thzvédelmi szabalyzat
21. Munkavédelmi szabalyzat
22. Kiiiritési terv mazeum
23. Ertékelési szabalyzat
24. Gépjarmi-hasznalati szabalyzat
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A Krudy Gyula Konyvtar gyijtokori szabalyzata

A Krudy Gyula Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) altalanos gytijtokorii nyilvanos
kozkonyvtar.

Alapvetd feladatait a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo, tobbszor modositott 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:
Tv.), valamint az intézmény Szécsény Véros Onkormanyzatinak 113/2013. (V.13.)
szamu Képviseld-testiileti hatarozatdval jovahagyott Alapitd Okirata, Szécsény Varos
Onkormanyzatanak .../2016. (.....) szami Képvisel6-testiileti hatdrozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, tovabba a Konyvtar Kiildetésnyilatkozata
hat4rozza meg.

A Gyljtokori Szabalyzat megalkotdsanak célja, hogy meghatdrozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Konyvtar gylijteményét szervezi.

A gylijteményszervezés magaba foglalja az alloméany gyarapitasat és a tervszerl
apasztasat i1s, a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami
valamennyi konyvtari szolgaltatas alapja. Elveit az ellatandd feladatok és a konkrét
haszndloi igények hatarozzak meg.

A gylijtékori utasitds a gyakorlati allomanygyarapitast kivanja segiteni. Az
allomany gyarapitdsa az ETO szerinti felosztds alapjan torténik.

Konyvtarunk a gylijteményszervezés, az dallomanyalakitds sordan az alabbi
tényezOket veszi figyelembe: az ellatandd teriileten ¢élok miivelddési, kulturalis,
tanuldsi és  szoérakozasi igényei; valogat els@sorban a  magyarorszagi
dokumentumtermés kindlatdbol az allomanygyarapitdsi keret fliggvényében, annak
leghatékonyabb kihasznélasaval.

1. Nyomtatott dokumentumok
1.1 Konyvek — szépirodalom
- klasszikus irodalmi miivek felnétt és gyermek szépirodalom teriiletén,
- modern, kortars szerzok muvei,
- szoérakoztato irodalom.
1.2 Konyvek — szakirodalom
- aktualis, modern szakmakkal kapcsolatos szakirodalom,
- mar meglévo szakirodalmi allomany fejlesztése, frissitése,
- akonyvtaros szakma, a konyvar miikodésével kapcsolatos szakirodalom

fejlesztése,
- hazéankban 0jonnan megjelend lexikonok, enciklopédiak.
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Altalanos miivek: 0
A tudomény ¢és kultara alapjai, bibliografidk, konyvtarak, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok, sajtoiigy.

Filozofia. Pszichologia: 1
Filozofia torténet, filozofiai rendszerek, pszichologia, logika, erkdlcstan,
ismeretelmélet.

Vallas: 2
Biblia, vallastudomany és mitologia alapmiivei.

Tarsadalomtudomany.: 3
Szociologia, szociografia. Statisztikdk: Magyarorszagra, ezen beliil kiilonos
tekintettel a megyénkre vonatkozo statisztikak.
A kozgazdasdgtudomany, demografia, politoldgia, allamigazgatis, népjolét,
biztositasiligy, hadtudomany, néprajz 6sszefoglal6 jellegli munkai.
Gyujtjik a magyarorszagi pedagdgiai irodalmat (torténet, modszertani
alapmiivek), a népmivelés €s szabadidd felhasznaldsanak alapmunkai.

Természettudomanyok: 5
Matematika, fizika, csillagaszat, kémia, bioldgia, foldtudomanyok, dslénytan,
novénytan, allattan alap- és kozépszintli miiveit gytijtjik.

Alkalmazott tudomanyok: 6
Taldlmanyok, felfedezések, orvostudomany, mérnoki tudomanyok valogatva
(alapmiivek). Haztartas, vegyipar, konnyiipari alapmiivek, épitdipari alapmiivek.

Miivészet. Szorakozas. Sport: 7

Osszefoglalé miivek, albumok, lexikonok, bibliografidk, az egyes stilusok
mivei.

Epitészet, szobraszat, festészet, iparmiivészet, fényképezés, zene, grafika-torténeti
miivek, mavészetek.

Szinhazmiivészet, film,  szoérakoztatds.  Sport: osszefoglalo  miivek,
szabvanykonyvek.

Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altaldnos kérdései, szokincs. Filologia, nyelvkonyvek. Szotarak (az
egyes szakteriiletek szotarait valogatva). Tobbnyelvii szotarakat erésen valogatva
szerziink be.

Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek, irodalmi
esztétika.

A magyar irodalom torténete. Magyar prozairodalom, klasszikusok. A kotelezd
irodalmat tobb példanyban is gytjtjiik. A verseskoteteket valogatva szerezziik be.

Foldrajz. Eletrajz. Torténelem: 9
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Régeészet Osszefoglaldo miivei. Foldrajzi  Osszefoglalok, térképek. Europa
orszagai. Utleirasok minden szinten. Eletrajzi osszefoglalo miivek. Eletrajzi
monografidk. Torténelem ¢és segédtudomanyai. Helyismereti, helytorténeti
gyljtemény.

2. Audiovizualis dokumentumok

2010 évtdl a sziikds anyagi lehetdségek €s a szerzdi jogi kérdések miatt nem
vasarolunk audiovizualis dokumentumokat.

3. Hirlapok, folyoiratok, idészaki kiadvanyok

Hirlap és folyodirat rendelésiink a koltségvetés €s az olvasoi igények alapjan dol
el. A megrendelt kiadvanyok raktdrozasara helyhidny miatt lehetdségilink nincs.
Iddszaki kiadvanyokbdl a varosi megjelenésiieket gytijtjiik.

4. Helyismereti gytlijtemény

Helyismereti gylijteménybe gyljtjiik mindazokat a dokumentumokat, melyek
Szécsényre és a jardsra vonatkozdan informaciot tartalmaznak, foldrajzi, tartalmi,
kronoldgiai és formai szemponttol fiiggetleniil. Helyi személyek miiveit is gytijtjiik.
Formai szempontbdl ezek lehetnek: konyvek, iddszaki kiadvanyok, szakdolgozatok,
tanulmanyok, kisnyomtatvanyok, térképek, idegenforgalmi kiadvanyok, képeslapok.

Idéhatarok

Allomanygyarapitasunk elsdsorban az (jonnan megjelend, korszerli ismereteket
tartalmaz6 dokumentumokra terjed ki. Régebbi miivek Uj kiadésait csak a
klasszikus  értéktieknél, a tudomany  fejlodése  altal sem  cafolt
elméleteket/€letmiiveket vesziink meg. Kivételt képeznek az ajandékba kapott, a
kultartorténeti értéket képviseld munkak, targyuktol fiiggetleniil.
Nyelvi keretek

Alapvetéen a magyar nyelvii dokumentumokat gytjtjiik. A nyelveket tanulok
segitésére idegen nyelvii irott dokumentumokat korlatozott szdmban vasarolunk.

Példanyszam

A beszerzési keret fliggvényében toreksziink inkabb tobbféle dokumentumot €s
kevesebb példanyt vasarolni.

A gyarapitas forrasai
Vasarlas: Konyvek, sajtétermékek vasarlasara fordithato kertiinket a KELLO-

nal vasaroljuk el.
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Ajandékok: maganszemélyektdl, koziiletektdl, cégektol.
Allomanyapasztas

Az allomanyapasztast indokolja, ha a dokumentum:
[ a tartalmilag elavult,
0 hosszt id6 6ta nem kdlesonzott,
0 elveszett,
0 megrongalodott.
Az apasztast rendszeresen (évente) kell végezni, dokumentum-tipusonkénti
jegyzokonyvvel, az apasztas okdnak feltiintetésével.
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A Kubinyi Ferenc Muzeum és Krady Gyula Konyvtar (Szécsény)
Konyvtarhasznalati Szabalyzata
(az 1997. évi CXL. tv. 68. § a) pontban foglaltak alapjan;
érvényes 2016. februar 23-tol)

I.
Hasznalati jog

1./ A kulturdlis 6rokséghez tartozd javak szellemi birtokbavétele minden ember alapvetd
joga. Az informacios tarsadalom és a demokratikus jogallam miikddésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informaciok szabadon, barki szamadra
hozzaférhetok.

2./ A Kubinyi Ferenc Muzeum ¢és Krudy Gyula Konyvtar (tovabbiakban = kdnyvtar) haszna-
latanak joga minden magyar és nem magyar allampolgart korlatozas és megkiilonboztetés
nélkiil megillet. A konyvtar hasznalata tekintetében a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
eldirasait kell figyelembe venni.

3./ Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.
18 éven aluli hasznalo konyvtari tagsagahoz sziildjének, gondviseldjének, vagy 18 éven
feliili ©onalld keresettel rendelkez6  magyar 4allampolgarnak a kezessége, irdsos
hozzajarulasa sziikséges. Kiilfoldi allampolgar tagsdgahoz ideiglenes tartdézkodasi
engedélyének ¢és utlevelének, az EU tagorszagokbdl érkezének - a jogszabalyban
rogzitettek szerint — személyi igazolvanya bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes
tartdzkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi allampolgar konyvtari tagsdgahoz 18
éven feliili, 6nall6 keresettel rendelkezd magyar allampolgar kezessége sziikséges.

4./ A Konyvtarhasznalati  Szabalyzat modositasait minden magyar 4allampolgar
kezdeményezheti. A modositasi javaslatot az intézmény igazgatdjdhoz levélben kell
eljuttatni. Az intézmény vezetdje minden esetben tajékoztatja a javaslattevot arrdl, hogy a
javaslat elfogadéasra keriilt-e, a moddositasi elképzelés beépiil-e a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatba.

IL.
A konyvtar gylijteményrészei

1./ Felnéttrészleg
2./ Gyermekrészleg
3./ Helyismereti gylijtemény

I11.
A konyvtar szolgaltatasai

1./ A konyvtarban megkiilonboztetiink beiratkozashoz nem kotott €s beiratkozashoz kotott
szolgéltatasokat.

2./ Beiratkozas nélkiil igénybe vehet6 szolgaltatasok:
- a konyvtar megtekintése;
- az allomanyfeltaro eszkdzok, cédula- és szamitdgépes katalogusok hasznalata;
- informacid kérés (tajékoztatas) a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl;
- rendezvények, kiallitdsok latogatasa;- a lapozgatoban elhelyezett folyoiratok olvasasa.
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3./ Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok:
- Dokumentumok koélcsénzése;
- Helybenhasznalat;
- T4jékoztatas, informacio kérés;
- Konyvtarkozi kolesonzés;
- K6zhasznu informacio szolgaltatas;
- Szaktanacsadas;
- Kolcsonzésre torténd eldjegyzés kiértesitése;
- Audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata a vonatkozé jogszabalyi eldirasok
megtartasaval.

4./ Intézmények szamara nyujtott szolgaltatasok:
- Csoportfoglalkozas
- Konyvtari ora biztositas

IV.
A szolgaltatasok igénybevételi feltételeinek részletes leirasa

1./ KOLCSONZES

a./ Konyvek
- Nagyobb résziikk kolcsonozhetok. A helyben hasznalhatdé vagy a rovid hataridére
kolcsonozhetd konyvek korérdl a munkatarsak adnak felvilagositést.
- A normal hataridére kolcsondzhetd konyvek kolesonzési ideje: 4 hét. E koteteknél a
kolcsonzés - ha nincs ugyanarra a kotetre regisztralt eldjegyzés, illetve ha nincs
visszahozasra felszolitas -, hosszabbithatok.
- Az egyszerre kolcsonozhetd kotetek szama: 8
- Az egyébként nem kolcsondzhetdé dokumentumok - a helyismereti gylijtemény
anyaganak kivételével - kérésre, egyedi elbiralassal zarastol - nyitasig kikolcsondzhetok.

b./ Folyoiratok
- Csak helyben hasznalhatok.

2./ EGYEB SZOLGALTATASOK

a./ Kolcsonzésre torténo eldjegyzési igény bejelentése
- A szolgaltatas téritésmentes.

b./ Konyvtarkozi kolcsonzés
- A szolgaltatas igényelheté minden beiratkozott olvasénak. A visszakiildés dijat ki kell

fizetni.

c./ Tajékoztatas, informacio kérés a szolgaltatasokrol
- Folyamatosan, barmely konyvtaros munkatarsunktol igényelhetd.

d./ Rendezvények, kiallitasok
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- Programjainkat a konyvtar hirdetési feliiletein kiviil a helyi televizi6é reklamoldalain,
alkalmanként a megyei sajto hasabjain, illetve az adott alkalomra készitett meghivokon
tessziik kozzé.

e./ Miisorjavaslatok osszeallitasa
- Ez a szolgéltatés iskoldknak, intézményeknek téritésmentes.

f./ Audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata
Az Szjt. 38. § 5 bek. lehet6évé teszi, hogy konyvtarunk a gylijteménye részét képezd
miiveket sajat helyiségeiben az ezzel a céllal iizembe helyezett szamitogépes
terminalok képernydjén tudomanyos kutatds vagy egyéni tanulds céljara, a
nyilvanossag egyes tagjai szamara szabadon megjelenitheti.

V.
A beiratkozas

1./ A beiratkozasi dij évente keriil meghatarozasra.
2./ Abeiratkozasi dij érvényes Osszegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3./ Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol, de regisztralasra keriilnek:
0 16 éven aluliak
0 70 éven feliiliek
0 kozgylijteményi €s kozmiivel6dési dolgozdok
0 pedagdgus igazolvannyal rendelkezdk
0 a ,,Szécsényért Emléklap”, a ,,Szécsény Viarosért” és ,,A Koz Szolgalatdért”
kitlintetés tulajdonosai

4./ Beiratkozasi dijkedvezményben részesiilnek, melynek mértéke 50 %
0 munkanélkiiliek
0 nappali tagozatos didkok
0 70 év alatti nyugdijasok
0 GYES-en Iévok
0 mozgaskorlatozottak
[ vakok, csokkentlatok

5./ A dijmentességre, dijkedvezményre jogosultsag esetén a beiratkozd félnek kell a
jogosultsag tényét hitelt érdemléen bizonyitania.

6./ A beiratkozashoz személyi igazolvany vagy utlevél, a kiskortiak részére pedig még a
felelosséget vallalo nyilatkozata is sziikséges. Az ehhez sziikséges formanyomtatvanyt a
konyvtar beiratkozasi pontjan kapjak meg az érintettek.

7./ A beiratkozaskor kotelezden megadando, valamint megadhatd személyes adatokat kell
koz61ni és igazolni.
a./ Kotelezd adatok:
- név, anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim, személyi igazolvany szdm vagy
utlevélszdm
b./ Egyéb adatok:
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- munkahely, foglalkozas

8./ Ajotallo személynek a IV. 7. a. pontban felsorolt adatokat kell megadnia és alairasaval
hitelesitenie. A jotallasi nyilatkozat beszerzéséig kdlcsonzési szolgaltatas nem igényelheto.

9./ A beiratkozaskor kozolt adatokban bekovetkezé valtozdsokat a konyvtarhasznalod
koteles bejelenteni a konyvtarnak.

10./ A beiratkozo, a jotallo a IV. 7. b. pontban felsorolt egyéb adatok meg nem adésa
esetén semmiféle hatranyt nem szenvedhet.

11./ A beiratkozaskor kozolt személyes adatokat a konyvtar a személyi adatok védelmérdl
sz016 eloirdsok figyelembe vételével, kizarolag konyvtari célra hasznélja, azt masnak &t
nem ruhazza, mas szamara az adatokhoz valo hozzaférést nem teszi lehetové.

12./  Beiratkozas (regisztracid) az év barmely munkanapjan kezdeményezhetd a konyvtar
nyitva tartasi idejében.

13./ A beiratkozas (regisztracid) targyévre érvényes.

14./  Beiratkozaskor (regisztraciokor) az olvasd olvasdjegyet kap, mely az & személyes
bizonylata. A masra at nem ruhazhat6 olvasdjegy bemutatasa a feltétele a II. 3. pontban
felsorolt szolgaltatasok igénybevételének.

15./ Az olvasdjegy potlasa térités ellenében torténik. A térités Osszegét az 1. sz. melléklet
tartalmazza. Az Ujonnan kiallitott olvasojegy érvényteleniti a kordbban kiadottat.
Amenynyiben az mégis megkeriilne, akkor megsemmisitendd. Ervénytelen olvasdjeggyel

a kdlcsonzés nem lehetséges.

VI.
Dokumentumok visszahozasa hataridon tul

1./ A kodlesonzott dokumentumokat minden esetben hataridére vissza kell hozni a konyvtarba.

2./ A késve visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni. A dij mértéke a 2. sz.
mellékletben keriil meghatdrozasra.

3./ A késedelmi dij mértéke dokumentumonként nem haladhatja meg az adott dokumentum
ujkénti beszerzési aranak 100 %-at.

4./ Indokolt esetben a késedelmi dij 0sszegét az igazgatdo mérsékelheti.
5./ Ha az olvasé a kdlcsonzott dokumentumokat késve sem juttatja vissza a konyvtarba, akkor
a konyvtartol felszolito értesitést kap. Ertesités kikiildése esetén az értesités postakoltsége is

az olvasot terheli. (2. sz. melléklet)

6./ Amennyiben az olvasé a felszolitasra sem reagal, ugy a konyvtar birdsagi eljarast
kezdeményez.
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VIIL.
Rongalédas - elvesztés

1./ Amennyiben a kolcsonzés idOtartama alatt a dokumentum megrongaldédott vagy az

elveszett, a dokumentum értékét meg kell tériteni. Ennek mértékét a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

2./ Nem kell az okozott kart megtériteni, ha az elveszitett, megrongalodott dokumentum
helyett azonos kiadast, ép példanyt bocsat az olvaso a konyvtar rendelkezésére.

VIIIL.
Nyitva tartas

1./ A nyitva tartas szokasos rendje

Hétfo — szerda — csiitortok: 8.00 -16.30

Kedd: 8.00-16.00
Péntek: 8.00--14.30
Szombat: 9.00 - 12.00

2./ RendKkiviili nyitva tartas

A konyvtar a VII/1. pontban megjeldlt nyitva tartasatol valo eltérés esetei:
e {innepi nyitva tartas,
® nyari nyitva tartas.

A rendkiviili nyitva tartdsrol intézményiink kiilon értesiti az olvasodit. Az ebbdl
szarmazd kolcsonzés meghosszabbodas esetén a konyvtadr természetesen nem
kezdeményez késedelmi eljarast, és nem kér késedelmi dijat.

IX.
Egyéb rendelkezések

1./ Csendesség kovetelménye

Mindenki koteles a konyvtar tereiben ugy tartézkodni, hogy azzal masok konyvtari
elfoglaltsagat ne zavarja. Tilos a hangos beszéd, a masokat zavard magatartas.

2./ Kitiltas

a./ Kitilthaté a konyvtarbol az a személy, aki a gylijteményt szdndékosan rongélja, egyes
darabjait eltulajdonitja, avagy a ra kirott késedelmi és/vagy téritési dijat nem fizeti meg.
Ellene - a karokozas mértékének figyelembe vételével - a konyvtar vezetése hivatalos
eljarast is kezdeményez.

b./ Kitilthat6 tovabba az az olvaso, aki magatartdsaval masok konyvtarhasznalati jogat su-
lyosan sérti.

c./A kitiltasrdl sz616 hatdrozatot a konyvtar vezetése megkiildi az érintett személynek,
illetve jotallojanak.
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3./ Berendezések, gyiijtemény ovasa

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtari berendezéseket és a gylijteményt Ovni,
rendeltetésszerien haszndlni. A hasznalat soran észlelt rendellenességeket, hibdakat,
hianyossagokat kérjiik, azonnal jelezzék a terekben tartdzkodd munkatérsaknak.

4./ Dohanyzas

A konyvtar olvasoi tereiben tilos a dohanyzas.

Szécsény, 2016. marcius 9.

dr. Limbacher Gabor Csatlds Noémi
igazgatd intézményegység vezetd
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1. sz. melléklet

A Kubinyi Ferenc Mizeum és Krudy Gyula Konyvtar beiratkozasi dijairol és téritéses
szolgaltatasairol

1./ A targyévi beiratkozasi dij: 500,- Ft/f6
2./ Olvasojegy potlasa: 100,- Ft/alkalom
3./ Vonalkod rongalés: 30,- Ft/darab

Az arak az AFA-t tartalmazzak.



2. sz. melléklet

A Kubinyi Ferenc Muzeum és Kriudy Gyula Konyvtar késedelmi dijairol és a megtérités
mértékérol
1./ A késedelmi dij

1. I felszolito: a kolcsonzés hataridejének lejarta utan 14 nappal, 10 Ft / konyv / nap késedel-
mi dijjal + a levél postakdltsége

2. I felszolito: Gjabb 14 nap mulva, eddigi dsszes késedelmi dij és mindkét levél postakoltsé-
ge

3. 11l felszolito: jabb 1 honap mulva, eddigi 6sszes késedelmi dij és mindharom levél posta-
koltsége

4. fizetési meghagyas kezdeményezése a birdsagon

2./ Elveszett vagy megrongalt konyvek megtéritése
A megtérités modja a kdnyv kiadasatol fiiggden:

0 az 1980-ig kiadott dokumentumok aranak tizenotszordse,
[ az 1981-t6] 1990-ig megjelent kiadvanyok aranak 6tszordse,
0 az 1991-t61 2000-ig kiadott kdnyvek aranak haromszorosa,

[ a 2001-t81 megjelent kotetek aranak kétszerese.



3. sz. melléklet

Tudomanyos kutatas vagy egyéni tanulas céljara iizembe helyezett szamitogépes
terminalok hasznalati szabalyzata (117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan)

1./ A szolgéltatast beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

2./ A szamitogépeket — melyek nem teszik lehetévé a dokumentum moddositasat,
tObbszordzeé- sét, valamint az igénybe vevoként meghatarozott személyek korén kiviilre
iranyulo6 kozve- titését - csak konyvtari munkatarsak kapcsolhatjak be, indithatjak tjra.

3./ Az olvas6d a szamitégépek programbeallitisait nem valtoztathatja meg, ideértve az
opera- cios rendszer beallitasi lehetdségeit is. Ha lizemzavart észlel, koteles bejelenteni
a konyv- tarosnak anélkiil, hogy az iizemzavar -elharitasdra beavatkozast
kezdeményezne (az elindi- tott program nem futtathatd, rendellenes kilépés a
programbol, lefagyas stb.).

4./ Az olvas6 nem telepithet szoftverteméket a konyvtarban hasznalt szamitogépekre.



