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A Készegi Varosi Muzeum és Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja

A Koszegi Varosi Muzeum és Konyvtar (tovabbiakban: KVMK) Szervezeti és MUkodési Szabalyzata
megallapitja az intézmény feladatellatasanak belsd rendjét és modjat, meghatdrozza az intézmény
tevékenységét, az intézmény mikddésének rendjét. Készilt az Allamhaztartasrdl sz616 368/2011. Korm.

rendelet 13.§ (1) bekezdése szerinti tartalommal.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat jovahagyasa
A szabalyzatot K8szeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete hagyja jovéd az Onkormanyzat
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl szold onkormanyzati rendelet alapjan.

A Szervezeti és MGkodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és MUkodési Szabadlyzat kiterjed az intézmény minden munkavallaldjara, valamint
megbizasos jogviszonyban [évé dolgozaira.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat érvényessége

A KVMK Szervezeti és MUkodési Szabalyzata a fenntarto jovahagyasaval, 2021. januar 1-jén Iép hatalyba
és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel eqgyUtt a hatalyat veszti a

KG6szegi Varos MUzeum 2017. december 14—én jovahagyott Szervezeti és MUkddési Szabalyzata

Chernel Kalman Varosi Konyvtar 2020. augusztus 27—én jovahagyott Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasa
Jelen szabalyzat az id6kdzben életbe 1ép6, vonatkozo rendelkezések értelmében folyamatosan modosul,
a mddosulasokat a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és MGkodési Szabalyzat kozzététele és nyilvanossaga

A mindenkor hatélyos Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elektronikus formaban az intézmény honlapjan
kozzétételre, mig egy nyomtatott példanya a KVMK irodajaban keril elhelyezésre.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot minden dolgozdval meg kell ismertetni.

A koltségvetési szerv tevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok
Torvények:

1995
1995

1997.

1999.
2000.

. évi LXVI. torvény
. évi CXVII. torvény
évi CXL. torvény

évi LXXVI. térvény
évi C. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
a személyi jovedelemaddrdl

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmUvelédésrdl

a szerzGi jogrol

a szamvitelrdl

= 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
= 2005. évi LXXXVIII. torvény  a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl
® 2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrol

= 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorol
®* 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
= 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011.
2011.
2012.
2012.
2013.

évi CXCV. torvény
évi CXCVI. torvény
évi l. torvény

évi CLII. torvény
évi V. torvény

az dllamhaztartasrol

a nemzeti vagyonrol

a Munka torvénykonyveérdl

az 1997. évi CXL. torvény modositasardl
a Polgari torvénykonyvrol

= 2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekro!
= 2017. évi CLI. torvény az adoigazgatas rendjérol
® 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti

jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasarol



A Készegi Varosi Mlizeum és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

1.2.2. Kormanyrendeletek:
» 194/2000. (XI. 24.)  Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl
= 47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol
» 335/2005. (XIl. 29.)  Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

® 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl

= 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol

" 4/2013. (l.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

= 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények mikddési engedélyérdl

= 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzétt kulturalis javak kolcsénzési
dijarol, valamint a kijeldlési eljarasrol

= 379/2017. (XIl.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

1.2.3. Miniszteri rendeletek

* 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabélyzatarol

" 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatairdl

= 3/2009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeligyeletérdl

= 57/2013. (VII. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol

= 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

®* 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltato Rendszer mikodeésérdl

®* 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mUzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatokrol

= 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet a mizeumi letétrol

» 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepl6 kulturalis
javak reviziojardl és selejtezésérol

= 32/2017. (XIl.12) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek képzésérdl

= 39/2020. (X.30.) Emmi rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és

foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol
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A KOSZEGI VAROSI MUZEUM ES KONYVTAR JOGALLASA, ALAPADATAI

A koltségvetési szerv jogallasa

K8szeg Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiletének 141/2020. (X.29) szamuU képvisel6-testileti
hatarozata alapjan 2021. januar 1-t6l alapitott K&szegi Varosi MUzeum és Konyvtar helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv.

A KVMK irdnyitd szerve Készeg Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete.

A KVMK koltségvetését Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete hagyja jova.

A koltségvetési szerv jogel6djei
K&szegi Varosi Muzeum
Vas Megyei Muzeumok Igazgatdsaga; 9700 Szombathely, Kisfaludy S. u. g.; torzskényvi azonosité szama:

420495
K&szegi Varosi MUzeum, alapitva: 1932.

Chernel Kalman Varosi Kényvtar, melynek jogel6dije
Varosi Kényvtar, Készeg 1954. november 1-1984. marcius 25.

Jarasi Kényvtar, KGszeg 1952. oktdber 26—-1954. oktober 31.

A koltségvetési szerv alapadatai

MEGNEVEZESE: ...ttt K&szegi Varosi Muzeum és Konyvtar
ROVIAIEESE. ...t KVMK

Megnevezése angol nyelven: ........cccoeevieneincnecnncnnn, Town Museum and Public Library of Készeg
Megnevezése német nyelven: .........ccoceeceeveneneneennennn. Stadtmuseum und Stadtbibliothek von Kdszeg
SZEKNEIYE: oo 9730 Kdszeg, Jurisics tér 6.

Alapitds idOPONtja: .....coeeeeieriiiceere e 2013. januar 1.

Alapité okiratanak kelte: ........ccocooviiiiiiii 2020. november g.

Alapité okiratanak szama: .....cccccoiiiiiiiii K/11686-20/2020

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama:................. 809209

Az intézmeény adOSZamMa: ...ccoueeiieeeiee e 15809207-1-18

Az intézmény KSH statisztikai szamjele:............ccccee.e. 15809207-9102—322-18

Az intézmény szamlavezeto pénzintézete: .................. OTP Bank Nyrt.

Az intézmény bankszamlaszama: ........ccceeviiiiieciennn 11747051-15809207

Az intézmeény postacime: .......cocceeerererereriee e 9730 K8szeg, Varkor 35-37. Pf. 54.

Az intézmény telefonszama: .......ccooceeiieieenieie (+36) 94/360259

Az intézmény kdzponti e—-mail cime: .......cccveeiiiiirien igazgatosag@kvmkl.hu

Az intézmény hivatalos weboldala: .........ccccovieiniirne www.kvmkl.hu

Az intézmény hivatalos bélyegzéi:

a) Kozépen a hivatalos magyar cimer.
A korbélyegz6 felirata: Kdszegi Varosi Muzeum és Kényvtar

b) A postacimet és adészamot tartalmazo bélyegzd felirata
Kdszegi Varosi Muzeum és Kényvtar
9730—K0szeg, Varkdr 35-37. Pf. 54.
OTP Bank Nyrt. — 11747051-15809207
Ad0dsz: 15809207-1-18

c) Atéglalap alaky, postacimet tartalmazo bélyegzéfelirata
Kdészegi Varosi Mizeum és Kényvtar

9730—KGszeg, Varkdr 35—37. Pf. 54.

A koltségvetési szerv telephelyei

KO6szegi Varosi MUzeum 9730 K6szeg, Jurisics tér 6.
Chernel Kalman Varosi Konyvtar 9730 K6szeg, Varkor 35-37.
Arany Egyszarvu Patika 9730 K8szeg, Jurisics tér 11.

Fekete Szerecseny Patika 9730 K8szeg, Rékoczi Ut 3.



A Készegi Varosi Muzeum és Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

2.4.5. KoOszegi Varkiallitas 9730 K0szeg, Rajnis utca 9.

2.4.6. Irodacsoport és raktar 9730 Kdszeg, Kelcz—Adelffy utca 6.

2.5. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasa

2.5.1. A koltségvetési szerv vezetbje az igazgatd, akit az alapitd jogokkal felruhdzott Készeg Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete palyazat Utjan biz meq a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirél és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlyazat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek médositasdrdl sz816 39/2020. EMMI rendelet 2. alcimben foglaltak
alapjan.

2.5.2. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmUvelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény 46. § (3) bekezdés alapjan az intézmény vezetéjének megbizasahoz, illetve megbizasanak
visszavonasahoz a kulturdért felel6s miniszter véleményét elézetesen ki kell kérni.

2.5.3. A koltségvetési szerv vezetdjének tekintetében a munkaltatdi jogkdrt az 1997. évi CXL. térvény s5o. § (2)
bekezdés e) pontja és a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan Készeg Varos Polgarmestere latja el.

2.6. Akoltségvetési szerv feligyeleti szerve és székhelye
K8szeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6—testilete, 9730 K8szegq, Jurisics tér 8.

2.7. Akoltségvetési szerv fenntartdja és székhelye
Készeg Varos Onkormanyzata, 9730 K8szeg, Jurisics tér 8.

2.8. Akoltségvetési szerv szakmai feligyeleti szerve
Emberi Er6forrdsok Minisztériuma, Kultiraért Felel8s Allamtitkarsag KézgyUjteményi Féosztaly

2.9. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi modja

2.9.1. Onallé jogi személy, 6nalléan mikddé kéltségvetési szerv. Az intézmény nem 6nélldan gazdalkodd, de a

2.9.2.

koltségvetési elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorl szerv. Pénzigyi
lebonyolitd a Készegi K6zds Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalya (székhelye: 9730
Készeg, Jurisics tér 8.). A gazdalkodas részleteit a Készegi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és az intézmény
kozott létrejott megallapodas tartalmazza.

Az intézmény fenntartasi és mUkodési koltségeit a naptari évre Gsszeallitott — és a fenntartd altal
jovahagyott — koltségvetés irdanyozza el6. A fenntartd koteles gondoskodni az alapito okiratban rogzitett
alapfeladatok elldtasdhoz szikséges pénzeszkdzokrol. A fejlesztések kiegészitd forrasai lehetnek még a
palyazatokbdl és tdmogatasokbdl szarmazo bevételek.

2.9.3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.9.4

2.10.

. Az intézmény koltségvetése az allamhaztartasi szakagazat és a Kormdnyzati funkciok és dllamhdztartdsi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szol6 15/2019. (XIl.7.) PM rendelet szerinti besorolassal torténik.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi rendje

2.10.1. Az intézmény pénzigyi és gazdalkodasi feladatait a Készegi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi és

Gazdalkodasi Osztélya latja el, az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl.31.)
Kormanyrendelet 9. § (5) és (5a) bekezdése alapjan munkamegosztasi megallapodas szerint.

2.10.2. Az intézmény koltségvetését a fenntart6 hagyja jov4, illetve fogadja el, K8szeg Varos Onkormanyzata éves

2.11.

koltségvetésének részeként.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

2.11.1. Ingatlan vagyon és azok adatai

a) Ho6sok tornya — elidegenithetetlen dllami vagyon

cime: 9730 K8szeg, Jurisics tér 2.
helyrajzi szam: 1867

mUemléki térzsszam: 11599

azonositoszam: 18825

b) Tabornokhaz
elidegenithetetlen dllami vagyon
cime: 9730 Kdszeg, Jurisics tér 6.
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helyrajzi szam: 1860/2

mUemléki térzsszam: 7860

azonositoszam: 9076

Chernel Kalman Varosi Kényvtar — K8szeg Varos Onkormanyzata tulajdona
cime: 9730 Készeg, Varkor 35-37.

helyrajzi szam: 1906/A/1; 1906/A[13; 1906/A[14;
mUemléki torzsszam: 7814

azonositdszam: 9174

Arany Egyszarvu Patika — elidegenithetetlen allami vagyon
cime: 9730 K8szeg, Jurisics tér 11.

helyrajzi szam: 1773

muUemléki torzsszam: 7864

azonositoszam: 9082

Kd6szegi Varkiallitas — elidegenithetetlen allami vagyon
cime: 9730 Kbszeg, Rajnis utca 9.

helyrajzi szam: 1823

mUemléki torzsszam: 7894

azonositoszam: 18040

Fekete Szerecseny Patika — K&szeg Véaros Onkormanyzata tulajdona
cime: 9730 Kdszeg, Rakoczi Ut 3.

helyrajzi szam: 2254/A[1; 2254/A /4

muUemléki torzsszam: 7900

azonositoszam: 9132

Irodacsoport és raktar — elidegenithetetlen allami vagyon
cime: 9730 Kdszeg, Kelcz—Adelffy u. 6.
helyrajzi szam: 1774

muUemléki torzsszam: 7873

azonositdszam: 9090

Métargyallomany, gyGjtemények tulajdonosa
A muzealis intézményben 8rzoétt mitargyvagyon a Magyar Allam tulajdona.
A Chernel K&lman Vérosi Kényvtar gyljteménye K8szeg Varos Onkormanyzaténak tulajdona.

Ingdsagok, egyéb vagyoni targyi eszk6zok
Leltar szerinti egyéb ingd vagyon, berendezési targyak, eszk6zok az igazgatd rendelkezési jogkdrébe
tartoznak.
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3. AZ INTEZMENY ES TELEPHELYEINEK JOGALLASA, FELADATKOREI
3.1. Az intézmény telephelyeinek szakmai besorolasa, gyUjtékoreik és gyuijtési teriletiik
3.1.1. Atelephelyek és szakmai besorolasuk
a) Kodszegi Varosi Muzeum
szakmai besorolasa: terileti muzeum
alapitasi éve: 1932
muUkodési engedély szama: TerM/26701/2017
b) Chernel Kalman Varosi Kényvtar
szakmai besorolasa: altalanos gyujtokord varosi kozkonyvtar
alapitasi éve: 1952
mUkodési jogosultsaga: 379/2017. (XlIl.11.) Korm. rendelet
c) Arany Egyszarvy Patika
szakmai besorolasa: kozérdekl muzedlis gyljtemény
alapitasi éve: 1980
mukodési engedély szama: MGy/30646/2013
d) Fekete Szerecseny Patika
szakmai besorolasa: kozérdekl muzealis kiallitohely
alapitasi éve: 1988
muUkodési engedély szama: MK/30645/2013
e) Koszegi Varkiallitas

szakmai besorolasa:
alapitasi éve:
mUkodési engedély szama:

kozérdekl muzealis kiallitohely
1968
MK/30648/2013

3.1.2. Azintézmény és telephelyeinek gyUjt6korei és gyUjtéteriletei
3.1.2.1. K&szegi Varosi MUzeum
gyujtokore: régészet, torténet;
gyUjtéterilete: KGszeg varos kozigazgatasi terllete, valamint Készeg varoshoz kothetd csaladok,
emlékek esetében orszagos, illetve e gyUjt6korokben a megfelelé6 egyezmények
figyelembevétele mellett nemzetkozi

3.1.2.2. Arany Egyszarvu Patika
gyujtokore: gyogyszerészet-torténet
gyUjtéterilete: Vas megye kozigazgatasi terilete, valamint Vas megyéhez kothet6 csaladok,
emlékek esetében orszagos, illetve e gyUjtokdrben a megfelel6 egyezmények
figyelembevétele mellett nemzetkozi

3.1.2.3. Chernel Kalman Varosi Kényvtar
a) Altalanos gy(jtékori feladatok, a kényvtér valogatva gydjti:
— a hazai kényvkiadas 1945 utan megjelent irodalmat,
—a magyar nyelvi kézi- és segédkdnyveket,
—a magyar nyelv( hirlapokat, folyoiratokat,
—anem hagyomanyos dokumentumok kézil a CD—-lemezeket, a CD-ROM-okat, m{soros
videokazettakat, DVD-ket, hangoskdnyveket
— potldlag beszerzi a hianyzé miveket a korabbi kdnyvtermésbdl.

b) Mellékgyujtokor:
— helyismeret

c) Evenkénti egyiittm(kddés alapjan részt vesz Vas megyei KSZR (Vas Megyei Kényvtarellatasi Szolgaltatd
Rendszer) mikodtetésében.
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Kozérdekl muzealis kiallitohelyek szakteriletei és allando kiallitasaik témaja

Fekete Szerecseny Patika

szakterilet: torténet, gyogyszerészettorténet

allando kiallitas témaja: KGszeg gyodgyszerészet—torténete, technoldgiatorténet

Ko6szegi Varkiallitas
szakterUlet: régészet, torténet
allando kiallitas témaja: a kOszegi var torténetét bemutato kiallitas

Az intézmény gyljteményei
K6szegi Varosi Muzeum:
Helytorténeti GyUjtemeény
Régészeti GyUjtemény
IparmUvészeti Gyljtemény (zart)
Képzémuvészeti Gyljtemény (zart)
Néprajzi GyUjtemény (zart)
Numizmatikai GyUjtemény (zart)
Adattar

FotogyUjtemény

Szakkonyvtar

Arany Egyszarvu Patika:
Gydgyszerészettorténeti GyGjtemény
FotogyUjtemény

Adattar

Szakkoényvtar

Varosi Kényvtar:

Szabadpolcos gyljtemény (gyermekrészleg és felnéttrészleg)
Kézikonyvtar

Helytorténeti gyljtemény

Az intézmény kozfeladata, illetékessége, szakagazati besorolasa

A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuUvel&désrol szolo 1997. évi CXL.
torvény 37/A. §—a 42. §-a, 46. §-a, 54-55. §—a és 65. §—a alapjan gondoskodik a kulturalis javak
meghatdrozott anyaganak folyamatos gyUjtésérdl, nyilvantartasarol, megbrzésérdl és restauraldsarol,
tudomanyos feldolgozasarol és publikalasarol, valamint kidllitdisokon és mas maddon torténd
bemutatasardl, kozmivel6dési és kozgyUjteményi feladatok ellatasarol, tovabba a konyvtari és nyilvanos
konyvtari feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terilete:

) muzeumi tevékenység tekintetében: KGszeg varos kozigazgatasi terilete,

konyvtari tevékenység tekintetében: Készeg varos kozigazgatasi terllete, tovabba a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer mUkddésérdl szold 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet 8. § (1) bekezdése alapjan
Berzsenyi Daniel Megyei Hatokorl Varosi Konyvtarral kotott Eqyittmikodési megallapodas szerinti
telepilések.

Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa
910200 Muzeumi tevékenység

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyUjtemeényi tevékenység
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082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmUvel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és megdvasa
082091 Kozmivel&dés — kozodsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivelédés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékeke gondozasa
082093 Kézmivel&dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
082094 Kézmivel&dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086030 Nemzetkozi kulturélis egyittmUkodés

086090 Egyéb szabadidGs szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

Altalanos forgalmi adé
Az intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

Az intézmény alaptevékenységei

Muzeolégiai feladatok tekintetében

MUkodési engedélyében meghatarozott, gyUjtékorébe tartozd szaktudomanyos szempontok szerint
nyilvantartott, dokumentalt kulturalis javak &rzése, gylUjteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa és
publikalasa, kidllitasa, valamint egyéb formakban vald kozzététele. Ennek keretében

biztositja a nyilvantartasaban lévé kulturdlis javakhoz vald hozzaférést a muikodési engedélyében
meghatdrozott besorolasnak megfelelé kdvetelményszint szerint;

a gyUljtékorébe tartozo kulturdlis javakbol 3allo6 gyUjteményeit gyarapitja, nyilvantartja és
allomanyvédelmuiket biztositja a gyUjtékorébe tartozd kulturalis javakat tudomanyosan feldolgozza és
publikalja;

a gyUjtékorébe tartozd kulturdlis javak hozzaférhetdvé tétele érdekében allandd és idészaki kiallitasokat
rendez, kdzmUvel6dési és muzeumpedagodgiai programokat és kiadvanyokat biztosit, a kulturalis javakat
digitalizalja és biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetéségét;
kulturakozvetité, kozmivelGdési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tarté tanulas
folyamatahoz;

egyUttmUkaodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mUzeumpedagodgiai programjaival segiti az iskolai
és iskolan kivili nevelés céljainak elérését;

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozdsat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mUzeumandragogiai programkinalatot biztosit;

az intézmeény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtando szolgaltatasokkal helyi
és orszagos szinten elésegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata ellatasaban egyUttmUkodik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas értékeit gondozo
intézmeényekkel, igy killondsen a kdnyvtarakkal, levéltarakkal és a kozmUvel6dés intézményeivel, tovabba
tudomanyos koztestiletekkel, a koznevelés és a felséoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

Szabad kapacitasai terhére kidllitdsok megrendezésével, kulturalis javak kolcsonzésével, valamint
tudomanyos, dllomanyvédelmi és kozonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyujthat.

Gy(jtéteriletére kiterjedéen a megyei hatdkord vérosi muzeummal kotdtt megallapodas alapjan
ellathatja a megyei hatokord varosi muzeum alabbi feladatait, vagy azok egy részét:

gyUjtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai egyittmikodése, munkajuk
6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében;

részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és
szakmai tamogatdsaban;

muzeoldgiai, mUzeumpedagogiai, képzési és restauralasi szakmai—-maddszertani kozpontként mikodik.

A telepilési nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa keretében:

Gy(jteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
gyUjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja;

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyUijt;

10
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kézhasznU informacios szolgaltatast nyujt; tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl;

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében;

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét;

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacids miveltség elsajatitasaban, az egész
életen at tarto tanulas folyamataban;

segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét;

kulturalis, k6zésségi, kdzmuvel6dési rendezvényeket és egyéb konyvtari programokat szervez.

Készeg és a varoskornyék helyismereti és helytorténeti dokumentacids kézpontja. Kézgyljteményi
kutatohely.

Feladat- és teljesitménymutatok

A KVMK eredményeségének méréséhez a mizeum, valamint az orszagos szakkényvtdr és a megyei
kényvtar éves munkatervéhez szilkséges szakmai mutatokrol sz016 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet szerinti
feladat- és teljesitménymutatokat alkalmazza.

A koltségvetési szerv képviselete
Az intézményt allamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas természetes és jogi személyeknél az
igazgatd képviseli.

BT
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VEZETOK ES MUNKAVALLALOK JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKOREI

A koltségvetési szerv vezetdje (igazgato)

Az igazgato jogallasa

A KVMK élén az igazgato all, aki az intézmény folyamatos, szakszer(, jogszer( és hatékony mikodéséért,
valamint az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felel6s, egyszemélyi vezetd.

A KVMK vezetdjét a vonatkozd, hatédlyos jogszabalyok alapjan Készeg Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete bizza meg 6t éves idétartamra.

A munkaltatoi jogkort Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete és K&szeg Varos
Polgarmestere gyakorolja a vonatkozd jogszabalyokban meghatérozott rend szerint.

Feladatelldtdsa sordn K&szeg Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiletének tartozik felelésséggel.

Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatd feladat— és hataskore kiteljed az KVMK teljes miUkddésére. Az igazgatd ellatja azokat a
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény szerinti feladatok korében felel6s:

az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, valamint a
fenntarto altal kdzvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

a KVMK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért;

a KVMK bels6 kontrollrendszerének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

Intézményvezetdi feladatok:

Altalanos mikodtetési feladatok

A fenntarté meghatarozasa szerinti id6pontban teljes kor( tajékoztatast nyujt és beszamol Készeg Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiletének a KVMK m{kddésérdl;

kapcsolatot tart a K8szeg Varos Onkormanyzataval, a Készegi Kdzés Onkormanyzati Hivatallal, a
tarsintézmeényekkel, a KVMK-ral hivatalbdl kapcsolatba keril6 természetes és jogi személyekkel, illetve
esetenként az erre vonatkoz6 felhatalmazast a KVMK munkavallaléinak irdasban megadja. Kapcsolatot tart
mas hazai és kilfoldi muzeumokkal, kulturélis és kozintézményekkel;

képviseli a KVMK-t kils6 felekkel szemben, mas személyek részére képviseleti jogot adhat a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint;

képviseli a KVMK-t a szakmai—kommunikacios Ggyekben, vagy mas személyek részére képviseleti jogot
adhat;

gondoskodik a KVMK munkatervének, éves koltségvetésének, koltségvetési és szakmai beszamoldjanak
elkészitésérdl, elfogadasarol, végrehajtasardl, ellenérzésérél és szilkség szerint modositasardl, a végleges
beszamolonak vagy éves tervnek a munkavallaldkkal valé megismertetésérdl;

a KVMK koltségvetési keretei kbzott gondoskodik az intézmény mikodéséhez szikséges bels6 személyi
és infrastrukturalis feltételekrdl;

rendszeresen tajékoztatast nyujt KVMK igazgato—helyettesének, valamint a munkavallaloknak az
intézmény altalanos szakmai, mUkodési és pénzigyi helyzetérdl;

a K8szegi Kézés Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalydnak vezetéje altal kijelolt
munkavallalé pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot;
feladat— és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az SZMSZ 6.6. pontjanak megfelel&en;
biztositja és ellendrzi a jogszabalyok altal el6irt belsé szabalyzatok elkészitését, végrehajtasat,
felUlvizsgalatat és szikség szerint mdodositasat, valamint kozzétételét;

a muzealis intézmények mikodési engedélyérdl szolo 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendeletnek, valamint a
muzealis intézményekben folytathatd kutatdsrdl szdld 47/2001. (lIl. 27.) Korm. rendeletnek megfelel6en
biztositja a kiallitasok latogathatdsagat és a kutatoszolgalatot;

felelés a KVMK arculatanak megteremtéséért, a KVMK stratégidjanak megfelelé nyilvanossag
megszervezéséért, a KVMK-ban folyd munka széles korben valé megjelenitéséért, a marketing és PR
tevékenység fejlesztéséért;

m) felOgyeli a KVMK kordl, illetve a KVMK-on belUl kialakulé kozdsségi halézat mikodését a KVMK

n)

szellemiségét, presztizsét erbsitve;
feligyeli a KVMK-ban folyd kils6 és belsé rendezvényeket, hogy azok az intézmény kildetésének és
hazirendjének megfeleléen valdsuljanak meg;
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felel6s a KVMK-on belili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi, biztonsagi
el6irasok betartasaért, a KVMK kezelésében lévé vagyon megovasaért.

Munkaigyi és human eréforras—gazdalkodassal 6sszefiigg6 feladatok:

A KVMK mUk&déséhez szUkséges mértékben meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési
feltételeit, a létszam— és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi Osztonzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységében az illetékes forumokkal és az igazgatd-helyettessel
konzultal;

gyakorolja a KVMK munkavallaloi és megbizottai iranydban a munkaltatdi, illetve megbizdi jogokat;

az illetékes vezetOkkel tortén6é konzultacido utan kinevezi, felmenti a munkavallalokat, dont
minositésikrol, jutalmazasrol;

betartatja és ellendrzi a munkavallalok munkavégzésével kapcsolatos szabalyokat és kotelezettségeket;
a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7. § (1) pontja alapjan javaslatot tesz az intézmény igazgato—
helyettesének kinevezésére, illetve kinevezésének visszavonasara.

kiirja és dont a palyaztatott, illetve dont a palyazat nélkil létesitheté munkavallaldi jogviszonyokrdl.
kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet és megkdti, illetéleg mddositja a
szakszervezettel a Kollektiv szerzédést.

Adatvédelemmel 6sszefiigg6 feladatok

A minGsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezései alapjan gondoskodik az adatkezelés biztonsagarol és a kdzérdeky adatok nyilvanossaganak
biztositasarol;

A személyes adatok védelme és a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében gondoskodik
az ,Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabadlyzat"” elkészitésérdl.

Muzeoldgiai feladatok

Meghatdrozza a KVMK kildetését, az igazgato—helyettessel megvitatva tervezi és megszabja a KVMK
koltségvetési tervét;

iranyitja, szervezi és ellen6rzi a KVMK muzeoldgiai tevékenységét, a gyUjtemények gyarapitasat,
reviziojat, megovasat, allomanyvédelmét, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi tervek elkészitését,
jovahagyja azokat és felelés végrehajtasukert;

a KVMK &rzésében lévé mivek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval
kapcsolatban elbiralja a benyujtott kérelmeket;

a KVMK kiadvanyainak felel6s kiadoja;

dont szerzeményezési Ugyekben és a letétek elfogadasarol. Kulturdlis javak vasarlasakor, muzeumi
targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
el6irasok betartatasarol;

engedélyezi a gylUjteményekben 1évé kulturalis javak kdlcsdnzését;

kijeloli a KVMK 3altal delegalt tagot a felkért szakmai kuratériumokba, bizottsagokbag;

iranyitja, szervezi és ellendrzi a KYMK régészeti és 6rokségvédelmi tevékenységét;

felel6s a jogszabalyokban meghatarozott régészeti szolgaltatasoknal a KVMK és a megrendeld kozotti
szerzGdésekben rogzitett feladatok ellatasaert;

koordinalja és feligyeli a KVMK digitalizalasi tevékenységét.

Kiegészit6 feladatok

Az SZMSZ-ban rogzitett hatdskoroket a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelel6en irasban barmikor
magahoz vonhatja, illetve mas személynek delegalhatja.

A fenntarté az igazgatot és altala a KVMK-t, az Alapitd Okirattal dsszhangban, tovabbi feladatokkal
bizhatja meg.

Csatolt munkakorben ellatja az intézmény mitargyvédelmi feladatait a SZMSZ 4.4.6. pontjaban foglaltak
szerint.

Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek és munkakorok

) Tudoméanyos GyUjteményi Csoport

Olvasoszolgalati Csoport
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Kiallitasi és Uzemeltetési Csoport

Az igazgaté munkajat segit6 testiletek
Uzemi Tanacs

Igazgato-helyettes

Az igazgato-helyettes jogallasa

Az igazgato-helyettest az igazgatoé hatarozott idére, legfeljebb az igazgatéi megbizasanak idejére bizza
meg hatarozatlan ideji munkajogviszony mellett. Az igazgaté a Mt., valamint a 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet 7. § (1) alapjan gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, illetve vonja vissza a megbizatasat.

Az igazgatd-helyettes az igazgatd altalanos irdnyitdsa mellett, az igazgatd folyamatos tajékoztatasa
mellett és vele egyetértésben latja el feladat— és hataskorét.

Az igazgato-helyettes szakmai vonatkozasban a tartosan atruhdzott feladatkorben 6nallé intézkedési,
dontési, utasitasi hataskorrel rendelkezik.

Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore

Az igazgato altal atruhazott hataskorokben képviseli a KVMK-t. Az igazgatd akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén teljes kdrlen helyettesiti és ellatja a ra atruhazott feladatokat;

részt vesz a vezetGi értekezleteken és a vezet6i munkaban, kozremUkodik a vezet6i dontések
végrehajtasaban;

részt vesz a belsé szabalyzatok elkészitésében, felilvizsgalataban, aktualizalasaban, koordinalasaban;
szakmai feladataiban folyamatosan egyeztet az igazgatdval;

részt vesz az KVMK szakmai protokolljainak kialakitasaban, koordinalja azok kialakitasat;

részt vesz a KVMK éves munkatervének és éves jelentésének kidolgozasaban;

koordinalja és ellenérzi a KYMK Chernel Kalman Varosi Konyvtar és a feligyelete al tartozé szakmai—
szervezeti egységek szakmai munkajat;

koordinalja és feligyeli a KVMK beruhazasi munkalatait;

egyuttmOkodési tervezeteket készit el6 a tudomanyos testiletekkel és intézményekkel, oktatasi
intézményekkel;

tervezi és iranyitja a KVMK oktatasi és tovabbképzési feladatait, valamint gyarapitja a KVMK ilyen iranyd
kilsé partnerkapcsolatait;

a gazdasagi Ugyviteli munkatarssal egyetértésben, szakmai feladatai tekintetében feligyeli a hatékony
gazdalkodast a fellgyelete alatt allo szervezeti egységekben;

felel6s a fellgyelete ala tartozd szervezeti egységekben folyd munkaszervezésért, munkavégzésért és a
szervezeti egységek feladatainak végrehajtasaért;

m) folyamatosan kapcsolatot tart a feligyelete ald tartozd szervezeti egységekkel, meghatarozza azok

n)

0)

4.2.3.

4.2.4.

b)

munkajat, elkészitteti és ellendrzi azok éves munkatervét, illetve koltségvetését, amelyeket az igazgatoval
egyeztet;

felUgyeli az irdnyitasa ald tartozd muzeumpedagdgiai, mUzeumandragdgiai, tudaskozvetité munka
muUkodését ugy, hogy a programok moddszertananak, tematikajanak folyamatos fejlesztésévél az
intézmény legfrissebb tudomanyos eredményei széles kdrben ismertté valjanak;

felelés az EMMI és mas minisztériumi vagy felettes szerv altal elGirt adatszolgaltatas teljesitéséért.

Munkaigyi és human eréforras—gazdalkodassal 6sszefiigg6 feladatok

A szervezetileg ald tartozé munkakorok, szervezeti egységek tekintetében:

az intézményvezet6vel egyetértésben dont a munkavallaldi jogviszonyokrdl, kinevezésrdl, illetve
felmentésrol;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat;

dont mindsitésrél, jutalmazasral;

betartatja és ellendrzi a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat és kotelezettségeket.

Konyvtari ellatasi feladatok

Altalanos tajékoztatast nyUjt a kdnyvtari szolgaltatasokrol, az allomany elhelyezkedésérél, segit a
referensz kérdések megvalaszolasaban;

szUkség esetén végzi a kdlcsonzeést, el6jegyzést, valamint igény esetén irodalomkutatast készit;
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kezdeményezi, szervezi és iranyitjia a dokumentum- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos
megfigyeléseket, felméréseket és vizsgalatokat, 0sszegzi, elemzi és értékeli azok adatait, megallapitasait,
levonja a lehetséges kovetkeztetéseket;

az allomanygyarapitéd munka részeként javaslatokat készit a beszerzésekre;

részt vesz az allomanygyarapitasi folyamatban;

felUlvizsgalja a kottetésre és kivonasra szant dokumentumokat;

megszervezi az idészakos konyvtari feladatok elvégzését pl. allomanyrevizio;

minden olyan feladatot elvégez, amit az olvaso igényel és a kdnyvtari szolgaltatas ezt lehetbvé teszi;

a rendezvények és egyéb kényvtari programok szervezésében részt vesz;

részt vesz a palyazatok lebonyolitdsaban, segiti a kdnyvtari menedzsmenti munkat;

részt vesz a minGségbiztositas folyamat irdnyitasaban, a Mindségiranyitasi Tanacs munkajaban;

iranyitja és ellendrzi a varoskornyék 14 telepilési kdnyvtarral kapcsolatos intézményi teendbket;

a Szikla Integralt Konyvtari rendszer programfrissitéseit folyamatosan figyeli, majd errdl tajékoztatja a
kollégakat.

Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok
Tudaskozvetité Csoport
Gazdasagi Ugyintéz6

Helyettesitése
Helyettesitésérol az igazgato dont.

Csoportvezetd jogallasa, feladat- és hataskore, helyettesitése

A csoportvezetét kozvetlen felettese palyazat kiirasa nélkil legfeljebb 6t év hatdrozott id6tartamra bizza
meg, illetve vonja vissza a megbizast.

Feladatkorérdl kozvetlen felettese dont és rendelkezik.

Helyettesitésérdl kozvetlen felettese dont.

Beosztott munkavallalok feladat- és hataskore, helyettesitése, feleléssége
A KVMK-ral munkaviszonyban allé munkavallalok jogait, kotelességeit és felelsségét teljes korlen a Mt.,
a Kollektiv szerz6dés és a Munkaszerz6dések mellékletét képezé Munkakdri leirdsok szabalyozzak.

Muzeologus/féomuzeologus

Kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo, aki elsédlegesen tudomanyos és
gyUjteményi feldolgozé munkat végez éves egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv
keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kvetelménye
Az alkalmazas szerinti muzeumi szakdgnak megfelel6 szakiranyd mesterfokozaty szakképzettség

Fébb feladatai:

—a hozza tartozod gyujteménnyel/gylUjteményekkel kapcsolatos dokumentacios és egyéb feladatok

elvégzése, a gyljtemény/gyljtemények gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa;

—targykolcsonzési, ajandékozasi, adas—vételi szerzédések el6készitése, a muzeoldgus asszisztenssel valo

egyeztetést kdvetGen;

—javaslattétel restauralasra, a szikséges dokumentacio el6készitése;
—ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat;
—a muzeum allandoé és id6szaki kiallitasai koncepcidjanak és forgatokonyvének kidolgozasa, kiallitasok

rendezésében valo részvétel;

—részt vesz a muzeumi kiadvanyok szerkesztésében;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részvétel tudomanyos konferenciakon, rendezvényeken;

—a muzeoldgus a munkakari leirdsaban foglalt gyGjtemény/gyljtemények vezetdje, felel6s a gyUjteményi

munkaért, kilénésen a nyilvantartas, a tudomanyos feldolgozas, illetve a bemutatas teriletén. Felelds a
rabizott gyljtemény rendjéért;

—koézmuvel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, muzeumpedagdgiai foglalkozasokat vezet;
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—torekszik a gyljtemény gyarapitasara, melynek keretében javaslatot tehet mUtargyvasarlasra is;

—munkaja soran torekszik a legujabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasarg;

—gyUjteményei vonatkozasaban elkésziti az intézmény kdzéptavu (5 évre szolo) gyljteménygyarapitasi
tervét, illetve megvaldsulasanak el6rehaladasarol jelentéseiben beszamol.

—kidllitasi Ugyeletet 13t el, vezeti az Ugyeletesi naplot;

—feladatait teljes korGen a Munkak®éri leiras szabalyozza.

4.4.1.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére;

—jogosult javaslatot tenni a gyUjteménykezel6i feladatok ellatasara;

—jogosult javaslatot tenni a szakkonyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.1.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallalé.

4.4.1.5. Felelos

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi elGirdsokat betartan;

—kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert;

—a feladatait szabalyozd el6irasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséeért;

—a munkakdérébdl adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—az intézmény és telephelyeinek szakmai Gzemeltetéséért, melynek keretében vezetéseket,
prezentaciokat tart, mizeumpedagogiai foglalkozasokat is vezet;

—az intézmény kozéptavu (5 évre szo6l6) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.2. Muizeumi konyvtaros
Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallald, aki tudomanyos munkat is végez éves
egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

4.4.2.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu fels6foky végzettség

4.4.2.2. Fobb feladatai:
—a hozzd tartozd gyUjteménnyel/gyljteményekkel kapcsolatos dokumentacids és egyéb feladatok
elvégzése, a gyljtemény/gyljtemények gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa;
— javaslatot tesz a gyUjtemény gyarapitdsara, apasztasara;
—részt vesz az intézmény kiadvanyainak osszedllitasaban, elékészitésében, szerkesztésében;
—palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamolodinak elkészitése;
—részvétel tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken;
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—kozmUvel6dési munkat is végez, vezetéseket, prezentaciokat tart, konyvtarpedagdgiai foglalkozasokat
vezet;

—munkaja soran torekszik a legUjabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasara;

—gyUjteményei vonatkozasaban elkésziti az intézmény kozéptavu (5 évre szolo) gyljteménygyarapitasi
tervét, illetve megvaldsulasanak el6rehaladasarol jelentéseiben beszamol.

—kidllitasi Ugyeletet 13t el, vezeti az Ugyeletesi naplot;

—a konyvtari szolgaltatasok népszerUsitése, a kdnyvtarhasznalati kedv felkeltése,

—végzi a kdlcsonzést és a vele jard tajékoztatasi feladatokat;

—részt vesz a Mindségiranyitasi Tanacs munkajaban;

—részt vesz a dokumentumok visszasorolasaban;

—feladatait teljes korGen a Munkakori leiras szabalyozza.

4.4.2.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre munkahelyi vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a tisztitasi, konzervalasi, restaurdtori feladatok végzésére;

—jogosult javaslatot tenni a gyUjteményi feladatok ellatasara;

—jogosult javaslatot tenni a kdnyvtar, valamint a gyUjtemeény fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.2.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo.

4.4.2.5. Felelos

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi elSirdsokat betartani;

—kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—a feladatait szabalyozd el6irasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséeért;

—a munkakdrébdl adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—azintézmény és telephelyeinek szakmai Uzemeltetéséért, melynek keretében vezetéseket,
prezentaciokat tart, mizeumpedagogiai foglalkozasokban is részt vesz;

—az intézmény kozéptavu (5 évre szo6lo) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyeéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.3. Olvasodszolgalati konyvtaros
Kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallald, aki tudomanyos munkat is végez éves
egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

4.4.3.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu fels6foku végzettség

4.4.3.2. Fobb feladatai:
— Altaldnos tajékoztatast nyujt a kényvtari szolgéltatasokrdl, az dllomény elhelyezkedésérél;
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—elvégzi az informacids pultban a regisztraciot, tajékoztatast ad a katalogusrol és a portal
szolgaltatasokrdl. Segit a referensz kérdések megvalaszolasaban, informacidt ad a kényvtarban elérheté
adatbazisokrol;

—végzi a kdlcsdnzést, el6jegyzést, valamint igény esetén irodalomkutatast készit;

—kezdeményezi, szervezi és iranyitja a dokumentum- és kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos
megfigyeléseket, felméréseket és vizsgalatokat. Osszegzi, elemzi és értékeli azok adatait,
megallapitasait, levonja a lehetséges kdvetkeztetéseket;

—az iskolasoknak alkalmanként kényvtarvezetést vagy kdnyvtarhasznalati orat tart;

—részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, segiti a kényvtari menedzsmenti munkat;

—részt vesz a mindségbiztositas folyamat iranyitasaban, a Mindségiranyitasi Tanacs munkajaban.

—javaslatot tesz a gyljtemény gyarapitasara, apasztasara;

—részt vesz az intézmény kiadvanyainak 6sszeallitdsaban, elkészitésében, szerkesztésében;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részvétel tudomanyos, szakmai konferenciakon, rendezvényeken;

—kdzmivel6dési munkat is végez, vezetéseket, prezentaciokat tart, konyvtarpedagdgiai foglalkozasokat
vezet;

—munkaja soran torekszik a legUjabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasars;

—részt vesz a dokumentumok visszasorolasaban;

—feladatait teljes korGen a Munkakori leiras szabalyozza.

4.4.3.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattételre munkahelyi vezetéjének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére;

—jogosult javaslatot tenni a gyUjteményi feladatok ellatasara;

—jogosult javaslatot tenni a konyvtar, valamint a gyUjtemény fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyeéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.3.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo.

4.4.3.5. Felelos

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elGirdsokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felels a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

—a feladatait szabalyozo el6irdsok betartasaért, feladatainak szakszerl elvégzéséért;

—a munkakdérébdl adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—azintézmény és telephelyeinek szakmai Uzemeltetéséért, melynek keretében vezetéseket,
prezentaciokat tart, mizeumpedagogiai foglalkozasokban is részt vesz;

—az intézmény kozéptavu (5 évre szo6l6) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyeéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.
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4.4.4. MiOzeumpedagdgus
Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallald, aki munkaidejének egy részében
tudomanyos munkat is végez. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

4.4.4.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
— fels6foku végzettség és az alkalmazas szerinti muzeumi szakdgnak megfelel$ tanari szakképzettség
vagy az alkalmazas szerinti mUzeumi szakagnak megfelel6 szakiranyu fels6foky szakképzettség és
tanari szakképzettség

4.4.4.2. FObb feladatai

—részvétel az intézmény kdzéptavu (5 évre sz410) kozmivelddési és mizeumpedagogiai tervének
kidolgozasaban;

—részvétel a sajtotdjékoztatasban, média kapcsolattartasban;

—kozrem(kodés az intézmény rendezvényeinek megszervezésében;

—részvétel a szervezeti kommunikacidban és kapcsolatépitésben;

—amuzeum allando és idészaki kiallitasi koncepcidinak, forgatokényveinek muzeumpedagogiai
fejezetének kidolgozasa;

—az allandd és iddszaki kidllitasokhoz muzeumpedagdgiai fizetek, foglakoztatok szakmai tartalmanak
Osszeallitasa;

—muzeumpedagogiai foglalkozasok vezetése;

—az intézmény kilsé és belsé helyszineken tartott rendezvényein vald részvétel;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részt vesz konferenciakon, szakmai rendezvényeken;

—munkak®ari leirdsaban foglalt rendben kiallitasi Ugyeletet |at el;

—vezeti az Ugyeletesi naplot;

—a hivatali és szolgalati titok megd&rzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—feladatait teljes kdrGen a Munkakdri leirds szabalyozza.

4.4.4.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasarg;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének, az intézmeény
igazgatdjanak;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a szakkonyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

4.4.4.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdije altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo.

4.4.4.5. FelelGs

—a munkakari leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bintetbjogi felelésséggel tartozik;
—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségugyi elSirdsokat betartani;
—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
—anyagilag felels a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;
—a feladatait szabalyoz¢ elSirasok betartasaért;
—feladatainak szakszerl elvégzéséért;
—a munkakdrébdl adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;
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—az intézmény muzeumpedagogiai és egyéb kozmivel6dési feladatanak folyamatos fejlesztéséért,
szervezéséért, lebonyolitasaért;

—a kiallitasok szakmai Uzemeltetéséért, melynek keretében miuzeumpedagodgiai foglalkozasokat vezet;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz6l6) kozmuivel6dési és muzeumpedagdgiai tervének végrehajtasaért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.5. Gyermekkdnyvtaros
Kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo. Munkajat éves munkaterv keretében
végzi.

4.4.5.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
— felséfoky végzettség

4.4.5.2. F6bb feladatai

—Feladata a gyermekrészlegi szolgaltatasok népszerUsitése, a konyvtarhasznalati kedv felkeltése,
személyre szabottan irodalom ajanlasg;

—konyv- és konyvtarhasznalati orak, tematikus foglalkozasok, vetélkeddk tervezésében és szervezésében
részt vesz;

—végzi a kdlcsonzést és a vele jard tajékoztatasi feladatokat;

—elvégzi a dokumentumok visszasorolasat, Ugyel a raktari rendre;

—javaslatot tesz a gyljtemény gyarapitasara, apasztasara és gondozasara;

—elkésziti a statisztikat és vezeti a gyermekkonyvtar nyilvantartasait;

—kapcsolatot tart a varos oktatasi intézmeényeivel;

—részvétel az intézmény kézéptavu (5 évre sz6lo) kommunikacios, valamint kozmUvel6dési és
muzeumpedagdgiai tervének kidolgozasaban;

—részvétel a sajtotajékoztatasban, média kapcsolattartasban, kommunikacids akcidk szervezésében;

—altaladnos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizualis eszkdzok, reprezentacios ajandéktargyak
stb. készittetésére javaslattétel, arajanlatok kérése;

—kozrem(kodés az intézmeény rendezvényeinek megszervezésében;

—részvétel a szervezeti kommunikacioban és kapcsolatépitésben;

—az intézmény kilsé és belsé helyszineken tartott rendezvényein valo részvétel;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamolodinak elkészitése;

—részt vesz konferencidkon, szakmai rendezvényeken;

—feladatait teljes korden a Munkakori leiras szabalyozza.

4.4.5.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasarg;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének, az intézmény
igazgatdjanak;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a szakkonyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni az intézményi kommunikaciéo maddjara a hatékonysaganak novelése céljabdl;

—jogosult javaslatot tenni a rendezvények programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyeéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.5.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo.

20



A Készegi Varosi Mlizeum és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

4.4.5.5. FelelGs

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintet6jogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elSirasokat betartani;

—kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—a feladatait szabalyozd el6irdsok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséeért;

—a munkakdrébdl adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—arendezvények kommunikacios feladataiért, vezetéseket, prezentaciokat tart, mizeum-és
konyvtarpedagogiai foglalkozasokban is részt vesz;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz6l6) kommunikacios tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.6. MUtargyvédelmi szakember
Kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallald, aki munkaidejének egy részében
tudomanyos munkat is végezhet. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

4.4.6.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Muzeumi f6érestaurator, restaurator, segédrestaurator munkakorok kdvetelményei szerint vagy muzeumi
mUtargyvédelmi munkatars I-Il. munkakorok kovetelményei szerint.

4.4.6.2. Fobb feladatai

—a Készegi Varosi MUzeum és Kényvtar nyilvantartasaban lévé mitargyak, adattari dokumentumok,
konyvészeti anyagok allapotanak figyelemmel kisérése;

—a raktarak és kiallitasok mUtargybarat szempontu fejlesztése;

—az intézmény mditargyallomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és mikodtetési
javaslatok készitése;

—gondozza a raktari gyljteményeket, melynek keretében részt vesz a muzeoldgus iranyitdsa mellett az
intézmény gyljtemény—nyilvantartasi munkajaban;

—koézmuvel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, muzeumpedagdgiai foglalkozasokat vezet;

—az igazgato utasitasa alapjan elvégzi a mitargyvédelmi feladatokat;

—elkésziti az intézmény mUtargyvédelmi szabalyzatat, illetve a kbzéptavu (5 évre szo6lo) preventiv
mUtargyvédelmi tervét.

—éves jelentésben szamol be a gyUjteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérd|

—kidllitasi Ugyeletet lat el és vezeti az Ugyeletesi naplot;

—feladatait teljes kdrGen a Munkak®ri leirds szabalyozza.

4.4.6.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasarg;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a szakkdnyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—mUtargyvédelmi szempontok alapjan irdsban véleményezheti a mitargykolcsonzést;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.6.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdije altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallalé.
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4.4.6.5. Felel6s

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elGirdsokat betartan;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—az intézmény kozéptavu (5 évre szo6l6) preventiv mitargyvédelmi tervének végrehajtasaért;

—allando és id6szaki kidllitasok tervezése és kivitelezése soran a mitargyvédelmi szempontok
érvényesitéséert;

—mUtargykolcsonzés esetén a kdlcsonzd altal biztositott — szerzédésbe foglalt mitargyvédelmi el6irasok —
meglétének helyszini ellendrzésére;

—figyelemmel kiséri a raktarak, kiallitasok, gyljtemények gyljteményi allapotat, a bekdvetkezett
valtozasokrol irasban beszamol;

—a mutargykdlcsonzést mitargyvédelmi (szallitas, csomagolas, tarolas) szempontbol torténd
el6készitéséért;

—munkaja soradn szakmai ismeretének bévitéséért, a legtjabb mitargyvédelmi eljarasok megismeréséért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.7. Muzeologus asszisztens
Kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé. Munkajat éves munkaterv keretében
végzi.

4.4.7.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Felséfoku végzettség

4.4.7.2. Fobb feladatai

— Az intézmény mUtargyallomanyanak gyarapitasa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és mikodtetési
javaslatok készitése;

—a gyarapodasi naplo, a mozgatasi naplo és a targykolcsonzési naplo vezetése;

—a targykolcsonzések lebonyolitasa, nyomon kovetése, a teljes dokumentacio el6készitése;

—raktarrendezés;

—segiti a muzeologus kutatdszolgalati munkajat, ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat;

—gondozza a raktari gyljteményeket, melynek keretében részt vesz a muzeologus iranyitdsa mellett az
intézmény gyljtemény—nyilvantartasi munkajaban;

—részt vesz a digitalizalasi feladatokban, valamint a digitalis nyilvantartas vezetésében;

—kézmuvelddési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, muzeumpedagdgiai foglalkozasokat vezet;

—az igazgato utasitasa alapjan elvégzi a preventiv dllomanyvédelmi feladatokat;

—részt vesz az intézmény tudomanyos és egyéb kiadvanyainak, kozleményeinek elékészitésében,
szerkesztésében;

—éves jelentésben szamol be a gyUjteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzéséro!

—kidllitasi Ugyeletet lat el és vezeti az Ugyeletesi naplot;

—feladatait teljes kdrGen a Munkak®ri leirds szabalyozza.

4.4.7.3. Hataskore
—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasarg;
—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;
—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;
—jogosult javaslatot tenni a szakkonyvtar fejlesztésére;
—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;
—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;
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—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—muUtargyvédelmi szempontok alapjan irdsban véleményezheti a mitargykolcsonzést;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

4.4.7.4. Helyettesitése
Kézvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott
munkavallalo.

4.4.7.5. Felelos

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elGirdsokat betartan;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—az intézmény kozéptavu (5 évre szo6lo6) preventiv mitargyvédelmi tervének végrehajtasaért;

—allando és iddészaki kidllitasok tervezése és kivitelezése soran a mitargyvédelmi szempontok
érvényesitéséért;

—muUtargykolcsonzés esetén a kdlcsonzd altal biztositott — szerzédésbe foglalt mitargyvédelmi elirasok —
meglétének helyszini ellenérzésére;

—figyelemmel kiséri a raktarak, kiallitasok, gyljtemények gyUjteményi allapotat, a bekdvetkezett
valtozasokrol irasban beszamol;

—a mutargykolcsonzést mitargyvédelmi (szallitas, csomagolas, tarolas) szempontbol torténd
el6készitéséeért;

—munkaja soradn szakmai ismeretének bévitéséért, a legUjabb mitargyvédelmi eljarasok megismeréséért;

—egyeéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.8. Konyvtaros asszisztens
Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallald. Munkajat éves munkaterv keretében
végzi.

4.4.8.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Kozépfoku végzettség
Szamitogép-felhasznaldi ismeretek

4.4.8.2. Fobb feladatai

— A beérkezd, vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumok (kényv, brosura, térkép, dia, CD, DVD,
kolcsondzheto bekotdtt folyodirat—évfolyam) érkeztetése és gépi dllomanyba vétele;

—a konyvtarba érkez6é dokumentumok adatainak elektronikus rogzitése a konyvtarossal torténé
egyeztetést kdvetGen;

—a Szikla programba torténé rogzités utan a dokumentumokat ellatja a megfeleld raktari jellel és a
szUkséges pecsétekkel. Az adatok rogzitése mellett azokat targyszavazza is;

—vezeti a rendelés—nyilvantartast s a gyarapitasi kimutatasokat;

—megallapitja az esetleges nyomdai vagy kotészeti hibakat, hianyokat, intézi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot;

—az allomanyba vett egységeket ellatja vonalkoddal, kataldguscéduldkat nyomtat;

—elkésziti a gépi nyilvantartas mellékletét képez6 egyedileltarkonyveket, vezeti azok dsszesitését;

—a gépi feltaras hibainak korrigalasa;

—selejtezi az dllomanybadl kivonandé dokumentumokat, elkésziti a torlési jegyzékonyvet, kiarusitasra
elokésziti;

—kozrem(kodik az dllomany 6sszetételének alkalmankénti vizsgalataban, elkésziti az adatokat,
készletnyilvantartast az éves statisztikahoz.
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—éves jelentésben szamol be a gyUjteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavegzésérdl
—feladatait teljes korGen a Munkakdri leirds szabalyozza.

4.4.8.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a kdnyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palydzatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

4.4.8.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo.

4.4.8.5. Felelos

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;
—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elGirdsokat betartan;
—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
—anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert;
—a munkakdéréb6l adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;
—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.9. Segédkonyvtaros
Kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

4.4.9.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu kozépfoku szakképzettség

4.4.9.2. F6bb feladatai

—Feladata az olvasoszolgalati munkafolyamatok elvégzése, kdlcsonzés, visszavétel, egyéb szolgaltatasok,
fénymasolas, szkennelés), atveszi a folydiratokat kardex nyilvantartassal, kélcsonzésre alkalmassa teszi;

—a Szikla cikkadatbazist épiti, naponta feldolgozza a KGszeggel kapcsolatos cikkeket, leirast készit roluk és
targyszavazza azokat, részt vesz a DVD feldolgozasaban;

—folyamatosan gondozza a konyvtar raktari katalogusait;

—részt vesz a még meglevo katalogusok szerkesztési munkalataiban;

—kozremUkodik a konyvtari allomany 6sszetételének alkalmankeénti vizsgalataban;

—részt vesz az olvasdszolgalati munkaban és begyUjti az olvasdi kéréseket mind a desiderata jegyzékhez,
mind pedig a konyvtarkozi kérésekhez;

—bekapcsolodik a kdnyvtar olvasoszolgalatanak konyvtartechnikai feladatainak elvégzésébe;

—a KVMK telephelyeinek nyitva tartdsanak megfelel6en kezeli a pénztargépet és ellatja a kiallito— és mas
k6zosségi termek feligyeletét;

—Ugyel a hazirend betartasara, s azt a latogatokkal is betartatja;

—a latogatok véleményérdl tajékoztatja kozvetlen felettesét;

—megismeri az intézmény allando és id6szaki kiallitasait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magat;

—részt vesz az intézmény rendezvényeinek lebonyolitasaban;

—felveszi az olvasoi igényeket, segiti eligazodasukat, felvildgositast nyujt, illetve a szaktdjékoztatohoz
tovabbitja a kéréseket;
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—végzi a dokumentumok naponkeénti visszasorolasat az allomanyba, gondoskodik a raktari rendrdl;
—részt vesz az id6leges kdnyvtari feladatok elvégzésében pl. allomanyrevizid;
—feladatait teljes korGen a Munkak®ri leirds szabalyozza.

4.4.9.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palydzatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabdlyozza.

4.4.9.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt munkavallalo.

4.4.9.5. FelelGs

—a munkak®dri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

— pénzkezelési szabalyzat ra vonatkozod részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak megfelelé
munkavégzésért;

—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi elGirdsokat betartan;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—koteles beosztasa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni;

—anyagilag felels a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—teljes kor( anyagi felel6sség terheli a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.10. Kozonségkapcsolati szakember [ terem6r
Kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé.

4.4.10.1. A munkakor betdltésének végzettség kovetelménye
Felséfoku végzettség vagy felséfoku szakképesités vagy szakiranyu kozépfoku szakképzettség,
illetve
a39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 13. § (2) bekezdése alapjan az intézményben a Kjt. hatalya alatt 2020.
oktober 31-én ugyanezen munkakorben foglalkoztatott munkavallalo.

4.4.10.2. FObb feladatai

—a KVMK telephelyeinek nyitva tartasanak megfelel6en kezeli a pénztargépet és ellatja a kiallito— és mas
k6zosségi termek feligyeletét;

—fogadja a latogatdt, meghatarozza az igénybe vehetd, esetleges kedvezményeket, kiadja a miuzeumi
belépot és értékesiti a muzeumi bolt termékeit;

—csak valodi, forgalomban lévé pénzt fogadhat el a befizet6ktdl, a kifizetést is csak ilyen pénzzel
teljesitheti, nem fogadhat el hidanyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet;

—mint pénztaros, kezeli a pénztargépet, vezeti a pénzkezelési szabalyzat altal eléirt nyomtatvanyokat és
a pénzkezelési szabalyzat elGirasai szerint a rabizott aru— és pénzkészlettel elszamol;

—koteles az intézménybe és telephelyeire érkezd vendéget (kutatot, érdeklédot), 1atogatot szivélyesen
fogadni, szamara felvilagositast adni, segitséget nyujtani;

—koteles az intézménybe és telephelyeire érkezé latogatdokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek
lenni és az intézmény j6 hirnevét megtartani;

—Ugyel a hazirend betartasara, s azt a latogatokkal is betartatja;



A Készegi Varosi Mlizeum és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

—figyelemmel kiséri a targyak és a muzeum mUemléképileteinek allapotat, a rendellenességekrdl az
intézmény vezetdjének jelentést tesz;

—a latogatok véleményérdl tajékoztatja az intézmény igazgatdjat;

—megismeri az intézmény allando és id6szaki kiallitasait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magat;

—részt vesz az intézmény programjainak lebonyolitasaban;

—bekapcsolddik a kényvtar olvasdszolgalatanak konyvtartechnikai feladatainak elvégzésébe;

—feladatait teljes korGen a Munkak®éri leiras szabalyozza.

4.4.10.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyeéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.10.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt munkavallalé.

4.4.10.5. Felel6s

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

— pénzkezelési szabalyzat ra vonatkozod részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak megfelelé
munkavégzésért;

—a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biuntetdjogi felelésséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi elGirdsokat betartan;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— koteles beosztasa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni;

—anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—teljes kor( anyagi felel&sség terheli a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban;

—egyeéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.11. Gazdasagi igyintézé
Kulturalis nem szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé.

4.4.11.1. A munkakor betdltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu kozépfoku végzettség vagy szakiranyu kézépfoku szakképzettség

4.4.11.2. F6bb feladatai

—részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések elkészitésében;

—bejovo és kimend szamlak ellendrzése, nyilvantartasa (iktatasa), egyeztetése;

— leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartasaval részvétel a leltarozasi és selejtezési munkakban, azok
elékészitése, a targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, egyeztetése;

— pénzigyi—gazdasagi statisztikai adatszolgaltatas el6készitése;

—munkaigyi Ugyintéz4i feladatok ellatasa: a munkavallalok szabadsagolasanak nyilvantartasa, jelenléti
ivek vezetésének fellgyelete, havi tavolléti jelentés osszeallitasa, valamint bér— és munkaigyi
egyeztetések a Magyar Allamkincstarral, munkalgyi iratok hatéridés eljuttatasa a Magyar
Allamkincstarba és a K8szegi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyara;

—ellatja az intézmény pénzigyi adminisztracios feladatait;

—a gazdasagi szabalyzatoknak megfelel6 modon éltalanos pénzkezelést végez;

—ellatja a szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasat, ellen6rzését;
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—a pénzkezelési szabalyzat elGirasainak betartasaval kezeli az intézmény hazipénztaraban tartott
készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, vezeti a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat;

—felettese altal 6sszehivandé megbeszélésekrdl, programokrdl megfelelé modon kiértesiti az
érintetteket, egyezteti az id6pontokat és a helyszint;

—az egész intézmény irodai munkajahoz szikséges eszkdzok, anyagok felhasznaldsanak nyomon
kovetése, azok utanpotldsanak biztositasa, a rendelés Gsszeallitasa, megirasa, felettese altal
jovahagyott rendelés feladasa;

—a munkaja soran tudomasara jutott, az intézmeényt és dolgozoit érintd informacidkat bizalmasan kezeli;

—feladatait teljes korGen a Munkakori leiras szabalyozza.

4.4.11.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatdsarg;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a konyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyeéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.11.4. Helyettesitése
Kézvetlen munkahelyi vezetdje dltal kijelolt munkavallalo.

4.4.11.5. Felel6s
—a munkak®éri leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;
—a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elSirdsokat betartani;
—kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
—anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert;
—a munkakdréb6l adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;
—egyeéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.12. Takarito
Kulturdlis nem szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalo.

4.4.12.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Kozépfoku végzettség

4.4.12.2. FObb feladatai

—gondoskodik a KVMK kiallitotereinek, irodahelyiségeinek, k6zds hasznalati tereinek tisztantartasaeért,
rendjéért;

—figyelemmel kiséri a kulturalis javak és az intézmény mGemléképileteinek allapotat, a
rendellenességekrol kdzvetlen munkahelyi vezetéjének jelentést tesz;

—részt vesz az intézmény programjainak lebonyolitasaban;

—barmely munkakért betoltott személy felkérhet6 az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld terileten. A felkérésre kdzvetlen vezetdje, az intézmény igazgatodja
jogosult.

—feladatait teljes korGen a Munkakdri leirds szabalyozza.
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4.4.12.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasars;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését
szabalyozo tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait a Mt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

4.4.12.4. Helyettesitése

Kézvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt munkavallalé.

4.4.12.5. FelelGs

4.5.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.7.

—a munkak®éri leirasban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—kételessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségigyi elSirdsokat betartani;

—kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

—egyeéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

Sajat gépkocsi hasznalata, utazasi koltség

Az utazasi koltség, illetve sajat tulajdonu gépjarmUvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét
a mindenkor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, az adojogszabalyok, illetve az intézmény
Gépjarmdhasznalati Szabalyzataban foglaltak szerint kell kialakitani. A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalatat
az igazgato irasban engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkaltatd a munkavallalénak a munkaviszonyaval 6sszefiggésben okozott karért a vonatkozo
jogszabalyok szerint tartozik felelésséggel.

A latogatod és konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a hazirend és a konyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmény a vonatkozoé szabalyoknak megfelel6en a kart okozo
ellen kartéritési eljarast indit.

Anyagi felel6sség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és értékl hasznalati eszkozoket
csak az igazgato engedélyével vihet be, illetve vihet ki munkahelyérdl. (PIl. fényképezdgép, szamitogép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. Azintézményiszervezet
A K6szegi Varosi MUzeum és Konyvtar, mint koltségvetési szerv dsszefogja, koordinalja és iranyitja a
telephelyek mikodését.

K&szeqi Varosi Muzeum és Konyvtar

-

Ko6szegi Varosi MUzeum
terileti mizeum

Arany Egyszarvu Patika
kozérdekl muzealis gyljtemény

~,

Chernel Kalman Varosi Konyvtar
nyilvanos konyvtar

Fekete Szerecseny Patika
kozérdekl muzealis kiallitohely

Készegi Varkiallitas

kozérdekd muzealis kiallitohely

5.2. Munkavallaléi létszam
A Készegi Varosi MUzeum Alapitd Okirataban megjeldlt feladatok ellatdsahoz a fenntartd 21, teljes
munkaidds kulturdlis munkakért biztosit. A K8szeg Varosi Muzeum és Koényvtar, mint integralt kulturalis
intézmény kulturdlis munkakoreiben foglalkoztatott munkavallalok biztositjak az intézmény és

telephelyeinek kultural

5.3. Szervezeti felépités

is szakfeladatellatasat.

igazgato

igazgato-helyettes

« gazdasagi Ugyintéz6

Tudaskozvetité Csoport

e mUzeumpedagogus

« olvasdszolgalati
konyvtaros

« gyermekkdnyvtaros

Olvasoszolgalati
Csoport
« segédkonyvtarosok

Tudomanyos GyUjteményi
Csoport

« muzeologus

e muzeumi kdnyvtaros

e muzeolodgus asszisztens

konyvtaros asszisztens

Kiallitasi és
Uzemeltetési
Csoport
 kdzonségkapcsolati

munkatarsak /
teremorok
« takarito
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5.4. Azigazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
5.4.1. Tudomanyos GyUjteményi Csoport

5.4.1.1. A Tudomanyos GyUjteményi Csoport csoport szintl szervezeti egység.
5.4.1.2. Feladat és hataskore:

a) Az intézmény gyUjtékorébe tartozd kulturalis javak gyarapitdsa, Grzése, nyilvantartasa, tudomanyos
feldolgozasa, kézszolgalatba allitasa;

b) atevékenységikorével 6sszefiggé nyilvantartasok vezetése, szakmai adatszolgaltatas teljesitése;

c) agyujtemények targyainak a biztonsagi és mitargyvédelmi elSirdsoknak megfeleld raktarozasa;

d) agyuUjtemények targyainak dokumentalasa, fotdztatasa, adatszolgaltatas;

e) szakmai segédletek és a kutatasokat el6segité nyilvantartasok, valamint adatbazisok készitése és
gyarapitasa;

f) motargyak restauraltatdsa, kozremUkodés a mitargyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

g) kidllitasok tudomanyos el6készitése, forgatokonyv-irasa, rendezése és gondozasa;

h) a kulturalis javak kdlcsénzésre (bel- és kilfoldi kolcsonadas és kdlcsonvétel) vald elékészitése és részvétel
a kolcsonzés szakmai lebonyolitdsaban és adminisztraciojaban;

i) a kulturdlis javak kdlcsénadasanak, illetve egyes kulturélis javak mas mizeumtdl vagy intézménytél vald
kolcsonzésének eldkészitése;

j) kozremUkodés az Ugyeleti szolgalat ellatasaban az igazgato altal jovahagyott beosztas szerint;

k) szakmai el6adasok tartasa, tudomanyos kutato tevékenység és tudomanyos publikaciok készitése;

[) kozremUkodés az intézmény éves munkatervének és Stratégiai tervének megvaldsitasaban és az éves
beszamolodinak elkészitésében;

m) tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

n) szakvélemények készitése belsd és kilsé felkérésre;

0) letétek elfogadasanak elékészitése és bonyolitasa;

p) a kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak el6készitése, javaslattétel védetté nyilvanitasra, az elévasarlasi
jog szakmai indoklasanak el6készitése;

q) kulturalis és mas szakmai intézményekkel kotott egyittmUkodési megallapodasban rogzitett szakmai
feladatok ellatasa;

r) kapcsolattartds és szakmai képviselet az igazgato altal meghatarozott rend szerint;

s) szakterUleteinek mddszertanara és torténetére vonatkozd kutatasok végzése;

t) gyujti, meg6rzi és feltarja a gyUjtokorének megfelelé hazai és kilfoldi, illetve az interdiszciplinaris
irodalmat;

u) aszakirodalmianyag formaifeldolgozasatintegralt konyvtari rendszerrel, tartalmifeldolgozasat targyszo-
rendszer segitségével végzi el;

v) a kovetkez6 szolgaltatasokat végzi: segiti a konyvtar teljes korl helyben hasznalatat, teljes korl szakmai
tajékoztatadst nyujt, valamint mas-mas jogosultsagokkal kélcsonzési szolgaltatast mikodtet a kilonb6z6
olvasoi kéroknek - amelyek lehetnek természetes és jogi személyek -, illetve konyvtarkozi kélcsonzéssel
segiti a tudomanyos kozéleti és kutatasi feladatokat;

X) biztositja és ellenérzi az allomanyvédelmi feladatokat (kottetés, raktari rendezés, az allomanyvédelmi
el6irasoknak megfelel6 megdrzést).

5.4.2. Olvasodszolgalati Csoport
5.4.2.1. Az Olvasodszolgalati Csoport csoport szint( szervezeti egység.
5.4.2.2. Feladat és hataskore:
a) Részvétel a konyvtar olvasdszolgalatanak konyvtartechnikai feladatainak elvégzésében;
b) az olvasdszolgalati munkafolyamatok elvégzése, kolcsonzés, visszavétel, egyéb szolgaltatasok,
fénymasolas, szkennelés);
c) végzia dokumentumok naponkénti visszasorolasat az allomanyba, gondoskodik a raktari rendrdl;
d) Szikla cikkadatbazist épiti;
e) folyamatosan gondozza a konyvtar raktari katalogusait;
f) résztvesz a még meglevé kataldgusok szerkesztési munkalataiban;
g) kozremUkodik a kényvtari dllomany osszetételének alkalmankénti vizsgalataban;
h) részvétel az olvasdszolgalati munkaban és begyditi és kezeli az olvasdi kéréseket;
i) résztvesz azintézmeény rendezvényeinek lebonyolitasaban.

5.4.3. Kiallitasi és Uzemeltetési Csoport
5.4.3.1. AKidllitasi és Uzemeltetési Csoport csoport szint( szervezeti egység, élén csoportvezetd all.
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Feladat és hataskore:

KozremUkodik a kiallitdsok karbantartasaban, a kulturalis javak kivételében és visszahelyezésében, az
idOszaki kiallitasok elGkészitésében, szervezésében, technikai rendezésében, kivitelezésében és
esetenként latvanytervezésében, gondoskodik az intézmény nyilvanos és nem nyilvanos tereinek
takaritasarol;

részt vesz a latogatoknak szold informaciot és tajékoztatast érinté feladatok elvégzésében és
tervezésében;

rendet tart a kidllitasi installaciok és eszkozok raktaraiban és évenként leltart készit a raktari kiallitasi
installaciokrol és eszk6zokrél;

részt vesz az intézmény kozdsségi tereinek berendezésében;

esetlegesen részt vesz kiilsé helyszineken rendezendé kiallitasok megvaldsitasaba;

javaslatot tesz az alland¢ kiallitasok allagmegodvasara, korszerd mikodésére.

szervezi, iranyitja és ellendrzi a Kiallitdsi Csoport munkatarsainak napi tevékenységét, valamint az
Orzésbiztonsaggal és vagyonvédelemmel 6sszefiiggd feladatokat;

figyelemmel kiséri az intézmény és telephelyeinek technikai-védelmi rendszereinek allapotat,
alkalmassagat, mUkodésképességét;

gondoskodik az intézmény pénztarainak mUkodésérdl és felugyeli a jegykezelési szabalyozasokat;
gondoskodik a kidllitasok teremdri szolgalatanak megszervezésérdl, mikodtetésének ellendrzésérdl;
kapcsolatot tart a latogatokkal, tervezi és szervezi az KVMK latogatoi- elégedettségmérését, kozvetitdi
szerepet vallal az KVMK munkatarsai és latogatoi kozott, rendszeresen tajékoztatja a kdzvetlen felettesét
|dtogatdi visszajelzésekrdl;

muUkodteti a tarlatvezetdi rendszert.

Az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok
Tudaskozvetité Csoport

A Tudaskozvetité Csoport csoport szint( szervezeti egység.

Feladat és hataskore:

) Tervezi és szervezi az KVMK kilsé- és belsé kommunikacidjat, sajtd-, PR- és marketingtevékenységét;

a KVMK muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai feladatainak tervezése, megvaldsitdsa, az
eredmények nyomon kovetése, fejlesztése;

a KVMK szervezeti egységei és telephelyeinek adatszolgaltatasa alapjan koordinalja, szervezi és teljesiti
az KVMK adatszolgaltatasi kotelezettségét;

az intézményben folyd kommunikacids, rendezvény- és programszervezd munkat &sszekapcsolja,
6sszehangolja, gondoskodik online megjelenésérdl;

mas szervezeti egységekkel egyeztetve terjeszti az KVMK kiadvanyait;

szervezi az KVMK médiafigyelési folyamatat és eredményeit archivalja;

szervezi az KVMK rendezvényeit, eseményeit, iranyitja és bonyolitja az ismeretterjesztd tevékenységét;
szervezi a kulturalis turizmussal foglalkozé szervezetekkel vald kapcsolattartast, ebben segiti a KVMK
tagintézményeit;

gondoskodik a tevékenységi korével 0Osszefiggl nyilvantartdsok vezetésérdl, a szikséges és
tevékenységeét érintd teljes korl adatszolgaltatas teljesitésérdl;

részt vesz a kommunikacio-, marketing-, PR-, rendezvényszervezési, muzeumpedagdgiai el6adasokon,
rendezvényeken, tovabbképzéseken;

palyazatokat ir és valdsit meg;

kilonboz6 koru, miveltséguy, hatterl, kompetencidju egyének és csoportok szamara programkinalatot
tervez, azt a legfrissebb tudomanyos eredmények birtokaban és az élethossziglani tanulas jegyében
lebonyolitja;

a kerettantervhez alkalmazkodva oktatasi csomagokat dolgoz ki. A legfrissebb helytorténeti kutatasok
eredményeit beépiti a programkinalataba;

kidolgozza, koordinalja és muUkodteti a KVMK 6nkéntes-programjat, illetve a KVMK Iskolai K&zosségi
Szolgalat programjat;

egyuttmUkaodik a KVMK tébbi szervezeti egységével, kiegészitve tevékenységiket;

folyamatosan kapcsolatot tart az alap-, kozép- és fels6foky oktatasi intézményekkel és szakmai
szervezetekkel;

muUkodteti a gyermekkonyvtarat.
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Gazdasagi Ugyintézo

A gazdasdgi Ugyintéz6 kdzvetlen felettese iranyitasaval latja el feladatat.

Feladat és hataskore:

részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések elkészitésében;

bejovo és kimend szamlak ellendrzése, nyilvantartasa (iktatasa), egyeztetése;

leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartdsaval részvétel a leltarozasi és selejtezési munkakban, azok
elékészitése, a targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, egyeztetése;

pénzigyi—gazdasagi statisztikai adatszolgaltatas el6készitése;

munkaigyi Ugyintézéi feladatok elldtasa: a munkavallalok szabadsagolasanak nyilvantartasa, jelenléti
ivek vezetésének feligyelete, havi tadvolléti jelentés Osszedllitasa, valamint bér— és munkaigyi
egyeztetések a Magyar Allamkincstarral, munkalgyi iratok hataridés eljuttatdsa a Magyar
Allamkincstarba és a Készegi K6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyara;

ellatja az intézmény pénzigyi adminisztracios feladatait;

a gazdasagi szabalyzatoknak megfelel6 modon altalanos pénzkezelést végez.
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A KOSZEGI VAROSI MUZEUM ES KONYVTAR MUKODESE

Az értekezletek rendje, kommunikacio

Ertekezletek

A KVMK vezetdjét munkajaban véleményezd, tanacsado, dontés—elSkészitd és érdekegyeztetd forumok
segitik.

Vezetdi értekezlet

Rendszeresen, de legalabb negyedévente Ulésezd vezetdi testilet, melynek vezetdje az igazgatd, tagjai:
igazgato

igazgato-helyettes

csoportvezetd(k)

Szakmai értekezlet

Konkrét témakorhoz kapcsolodo, az adott feladat megvaldsulasat eldsegitd, esetenként Glésezd szakmai
értekezlet. Allandd tagjai az igazgat6 és az igazgatd—helyettes. Meghivott tagjai a témaban érintett
kulturalis munkakorben foglalkoztatott munkavallalok.

Osszmunkatarsi értekezlet

6.1.1.3.1. Az Osszmunkatarsi értekezlet az igazgatd és a munkatarsak kozvetlen kapcsolatanak intézményes

foruma.

6.1.1.3.2. Az intézmény igazgatoja rendszeres id6kdzonként, de évente legalabb két alkalommal 6sszmunkatarsi

értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezéen részt vesz.

6.1.1.3.3. Az értekezleten az igazgaté beszamol az intézmény el6z6 Gsszmunkatarsi értekezlete ota eltelt

6.1.2.
6.1.2.1.
6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.3.
6.1.3.1.

6.1.3.2.

6.1.3.3.

6.1.4.
6.1.4.1.

idészakrol, a jov6beni feladatokrdl, illetve a munkavégzést érint6 jogszabalyok esetleges valtozasairdl,
a bels6 szabalyzatok mddosuldsairdl. Az 6sszmunkatarsi értekezleten mas munkatars is beszamolot
tarthat az intézmény igazgatodjanak utasitasa szerinti meghatarozott témaban. Az értekezleten minden
résztvevé felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet. Az
6sszmunkatarsi értekezletrdl jelenléti iv és jegyzékonyv készil.

Szervezeti egységek egyittmUkodésének szabalyai

A KVMK szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek egymassal
egyuttmUkodnek. Az egyes Ugyek folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést, allasfoglalast
tartalmazo végleges elintézésért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — szikség szerint — egymast tajékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan Ugyekben, amelyekben rendszeres egyittmUkddésre van szikség, annak tartalmat, maodjat,
illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetsi kozosen hatarozzak meg. Az
adott szakmai feladat (projekt) tekintetében az igazgatd vagy az igazgato—helyettes irdsban a szervezeti
egységek egyUttmUkodését biztositd felelGst (projektvezet6t) jeldlhet ki, aki jogosult a szervezeti
egységek tevékenységének Osszehangolasa érdekében a szakmai feladat (projekt) részhatarid6inek
kitGzésére és a projekt megvaldsuldsahoz szikséges szakmai feladatok elvégzéséhez az igazgato
hatarozott id6re utasitasi jogkorrel ruhdzhatja fel.

Munkavallaléi érdekképviseletek

Az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) alapitasanak és mikodésének formajat
és hataskorét, jogositvanyait a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés irja el6, amelynek aldirdi a Munkaltato
képviseletében a KVMK mindenkori igazgatdja és az KVMK-ban m{kodd reprezentativ szakszervezet
titkara.

Az Uzemi Tandcs a munkavallalok altal kozvetlenil valasztott érdekegyeztetd forum, amelynek létszamat,
hatdskorét és mikodését a Mt. 235—269. §—ai szabalyozzak.

A KVMK a térvényi el8irasoknak megfelel8en biztositja az Uzemi Tanacs megvélasztasat és mikodését.

Egyéb, a belsé kommunikaciot segité eszk6zok, intézkedések

Intézményi honlap

Az intézmény honlapjara fel kell keriInie minden, jogszabaly altal eldirt, a KVMK mikodését szabalyozo
és segitd szabalyzatnak, dokumentumnak;
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naprakésznek és folyamatos frissitéssel elérhetének kell lennie a munkavallalok névsoranak,
beosztasanak, elérhetségének;
a honlap karbantartdsa és anyagainak frissitése az igazgato és az igazgato—helyettes feladata.

Intézményi e-mail cim

A K6szegi Varosi MUzeum és Kényvtar minden dolgozdja koteles a munkahelyi (@kvmkl.hu domain nev()
e—mail cimét hasznalni és munkahelyi levelezését, valamint kapcsolattartasat ezen intézni. Az ennek
elmulasztasabdl szarmazd informaciohiany, vétség vagy hiba az ezt elhanyagolé munkavallalot terheli;

a munkahelyi e-mail cimét rendszeresen nem figyel6 és a hivatali Ugyeit nem a munkahelyi cimén intézé
munkavallalé figyelmeztetésben részesul;

a munkahelyi e-mail cimek hasznalatat a KYMK igazgatdja szikség szerint ellendrzi.

Az intézmény kils6 kommunikacidja

A tomegtajékoztatd szervek, a média tevékenységét az intézmény dolgozdinak az intézményi szabalyok
betartdsa mellett kell el&segitenik.

A hagyomanyos és digitalis média képviselSinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsdl,
melynek soran be kell tartani az alabbi szempontokat:

Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezeté engedélyével adhato. Az intézményt érinté
kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozoélt adatok
szakszerUségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt
vele egyeztesse.

A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés altalanos szabalyai

A vezetGk és beosztott/megbizott munkavallalok a feladataikat a hatélyos jogszabalyok és a munkakori
leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az Ugyrendek és a munkakori leirasok elkészitése és
évenkénti aktualizalasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézményi feladatok korében az Ggyeket érdemben a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezet6
Utmutatasai szerint, az elGirt hataridére kell elintézni.

ElGirt Ugyintézési hataridd hianyaban az Ugyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott
egyedi Ugyintézési hataridén belll kell elintézni. A ,siirgds" (S) iratokat soron kivil, de legkésébb harom
munkanapon beldl kell elintézni.

A munkat ugy kell megszervezni, hogy az Ugyek hataridére torténd elintézéséért, illetéleg annak
elmulasztasaért felelés személy megallapithato legyen.

Amennyiben az intézkedés elézményei magabdl az Ugyiratbol nem allapithatdok meg, azokrdl irasbel
Osszefoglalot kell késziteni és azt az Ugyirathoz kell csatolni. Az Ugy érdemi elintézésével 9sszefiggd
kézvetlen munkakapcsolat keretében létrejott megallapodasokat, ha azokrol jegyz6kdnyv vagy feljegyzés
nem készUlt, ugyanigy kell régziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezet6i utasitas alapjan készilt, amellyel az Ggyintézd vagy az Ugyirat
ldttamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az Ggyiraton fel lehet tintetni.
Amennyiben kétséges, hogy valamely Ugy elintézése melyik egység feladatkorébe tartozik, az igazgato
jeloli ki az Ugy elintézéséért felelGs szervezeti egységet.

A munkavégzés soran a munkavallaloknak minden esetben kotelezéen be kell tartania a hivatali utat.
Kozvetlen vezetdjiket vagy az SZMSZ-ban és az Ugyrendekben foglalt vezetéket nem kerilhetik meg és
minden esetben teljesitenitk kell az illetékesekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségiket.
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Az intézmény munkavallaldinak kotelezettségei és jogai

Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak koételessége

munkaidejét munkaban télteni. A munkavallalok munkahelyikdn munkara képes allapotban kotelesek
megjelenni és ezt az allapotot a munkaidé végéig fenntartani;

képessége szerint, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a Muzeumok Nemzetkdzi Tanacsa
(ICOM) Muzeumok Etikai Kodexének és A magyar konyvtarossag etikai kodexének megfeleléen, a
jogszabalyok és a Kollektiv Szerzédésnek megfelel6 draszam betartasaval elvégezni feladatait. Ennek
érdekében jogosult — a munkakdrének, illetve hataskorének megfelelé kapcsolatok keretében — szébeli
vagy irasbeli el6készitd, tajékozddd és megalapozo célu kozbensd intézkedéseket igényelni vagy tenni,
valamint az allaspontok egyeztetésére iranyulo targyalasokat kezdeményezni;

munkaja sordn betartani a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, a belsé szabalyzatok és a hivatali rend el6irasait,
valamint az utasitasokat. Ismernie kell a munkakorét érint6 jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrdl, tovabba az Ggyeket tényleges
befejezésikig figyelemmel kell kisérnie;

védeni a KVMK jo hirét, imazsat és szakmai eredményeit, nyilvanosan lojalisan nyilatkozni. A
munkavallalok tartézkodnak a szélséséges véleménynyilvanitastdl, nem adnak hangot politikai
allaspontnak, illetve olyan véleménynek, mely sérti a személyiségi jogokat, az emberi méltosagot;

a KVMK tulajdonat sajat mUkodési teriletén megvédeni, a leltari felelésséggel atvett vagyontargyakat a
Nyilvantartasi szabalyzat elirasainak megfelel6en kezelni, a kareseteket megeldzni és elharitasuk
érdekében a szUkséges intézkedéseket megtenni;

a tulajdon védelmérdl - elsésorban megel6z6 rendszabalyokkal (az eszkdzok rendeltetésszerd
hasznalataval, allaganak megovasaval és megdrzésével) — gondoskodni;

a KVMK barmely terlletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cselekményt az elharitasra
illetékesnek és az igazgatonak haladéktalanul jelenteni;

a minGsitett adatokat, a tudomasara jutott Uzleti titkot a téle elvarhatd modon, illetve a hatalyos
jogszabalyi elSirasoknak megfelel6en meg6rizni.

A KVMK munkavallaldi jogosultak:

a munkavallalokat megilletd részvételi jogok gyakorlasara;

a Mt.—ben meghatarozottak szerinti dijazasra;

a Mt.—ben meghatarozottak szerinti pihen6idére és szabadsagra;

a KVMK Kollektiv Szerz6désében meghatarozott béren kivili, joléti és szocialis juttatasokra.

A munkavallaléi jogok gyakorlasanak részletes szabalyai
A munkavallaloi jogok gyakorldsanak részletes szabalyait a KVMK Kollektiv Szerzédése és a
munkavégzéssel 6sszefiiggd tovabbi bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl (tovabbiakban: Vnytv.)
rendelkezéseinek megfeleléen vagyonnyilatkozat—tételre kotelezettek a KVMK vezetd allasu
munkavallaldi:

igazgato

igazgato—helyettes

A 6.3.1. pontban felsorolt munkavallalok a Vnytv. megfeleléen kotelesek meghatéarozott id6kézonként
vagyonnyilatkozatot tenni.

Munkaterv, végrehajtasa, beszamolo készitése

Az igazgatd a muzeum, valamint az orszdgos szakkényvtdr és a megyei kényvtdar éves munkatervéhez
sziikséges szakmai mutatokrol szold 5i1/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet alapjan a feladatok tervszer(
végrehajtasa érdekében Munkatervet allapit meg, amelyet jovahagyas céljabdl felterjeszt a fenntarto
részére. A Munkaterv tervezetét a felterjesztést megeléz8en a KVMK Osszmunkatarsi értekezlete
megvitatja. A Munkaterv-tervezet elfogadasardl az igazgatd dont.

A fenntartd altal elfogadott Munkaterv egy példanyat az intézményi érdekvédelmi szervezetek, valamint
a KVMK munkavallaléi szamara elérhetévé kell tenni.

A Munkaterv tartalmazza az elvégzend6 feladatokat, a feladatok elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért felel6sok korét. Ha valamely feladat végrehajtdsaért a Munkaterv tobb felelést
(kozremUkodot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogoan az elsé helyen szerepl6 a felelds.
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A kozremUkoddk kotelesek a feleléssel egyUttmikodni és a feladat végrehajtasat elésegiteni, ennek
keretében a felel6s részfeladatokat és hataridéket allapithat meg. Ha a Munkatervben szerepld feladat
teljesitése az elGirt hataridére nem lehetséges, a felelés kozvetlen felettesét, illetve az igazgatdt — a
megjeldlt hataridd lejarta el6tt, az akadaly felmerUlésének legkorabbi megismert idépontjaban — koteles
irasban tajékoztatni.

Az intézményi Munkaterv végrehajtasat az igazgatd figyelemmel kiséri, a szervezeti egységektdl id6szaki
jelentéseket kérhet.

A kulturalis munkakérben foglalkoztatott munkavallalé tudomanyos szakfeladat ellatasaval is
megbizhaté. Feladatat egyéni munkaterv keretében, a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek médositasardl sz016 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 11. § alapjan
meghatarozott rendben végzi.

Az igazgatd a muzeum, valamint az orszdgos szakkényvtdr és a megyei kényvtdr éves munkatervéhez
sziikséges szakmai mutatokrol szold 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet szerint, illetve a fenntartd altal
megadott idépontig az intézmény munkajardl irdsbeli beszamold készit.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KVMK gazdalkodasahoz irdnymutatd fobb jogszabalyok, Magyarorszag évenként elfogadott
koltségvetési torvénye, a fenntarto helyi koltségvetési rendelete és egyéb érvényben [év6 orszagos és
helyi jogszabalyok.

Koltségvetésének alapja az allami—, fenntartdi tdmogatas, illetve sajat bevétel, amelyet az intézmény az
éves koltségvetésében tervez.

A KVMK Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete &ltal jovahagyott kéltségvetését az
Alapité Okiratban és az SZMSZ-ban megfogalmazott feladatok ellatasara forditja.

Kiadmanyozas

KUls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésil kiadmanynak
az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok. Az intézmény nevében
alairasra az igazgato jogosult.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairja és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel,

vagy

a kiadmanyozé neve mellett az,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az Snkormanyzat, illetve az illetékes hatdsagok felé
az igazgato kiadmanyozza.

Anyagi, pénzigyi kotelezettségvallalasra, arrdl kiadmany kibocsatasara, aldirdsara az igazgato jogosult.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras—bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni.

MiGkodési rend

Munkarend

A KVMK munkarendjét a Mt., a Kollektiv Szerz6dés és az igazgatoi utasitasok szabalyozzak.

A munkarendre és a munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a Mt., a Kollektiv Szerzédés és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Ugyeleti rend
A kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok az intézmény igazgatdja altal
meghatdrozott korben, az igazgato altal meghatarozott rendben muzeumi Ugyeletet latnak el.

6.7.2.2. Ugyeleti hetén az gyeletes 48 6rat dolgozik, lehetéség szerint az intézmény nyitvatartasi idejében.

6.7.2.3.
6.7.2.4.

6.7.3.
6.7.3.1.

Az Ugyeletes Ugyeleti hetének letdltése utan, de legfeljebb a kdvetkez6 Ugyeletéig kiveszi az Ugyeleti
szabadnapot/szabadnapokat.
Az Ugyeletet ellato munkavallalo Ggyeleti ideje alatt szakmai munkat is végez.

Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az intézmény telephelyeinek nyitvatartasi rendjét az intézmény igazgatdja hatarozza meg.
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A K&szegi Varosi Muzeum és kiallitohelyeinek kiallitasai valtozo idopontokban latogathatok.

A nyitvatartasi rendet Ugy kell kialakitani, hogy az intézmény megfeleljen a 376/2017. (XIl.11.) Korm.
rendelet 5. § (ba), 3. § (ca) és a 2. § (ba) pontjaiban meghatarozott eléirdsoknak.

A muzeumi szolgaltatasba beosztott munkavallalok munkaidé beosztasa a kidllitohelyek nyitvatartasi
idejéhez igazodik.

A pénztar—, illetve a latogatok beengedésének lezarasa a kidllitohely zarasa el6tt a(z):

— Ké&szegi Varosi MUzeumban maximum 20 perccel
— Arany Egyszarvu Patikaban maximum 15 perccel
— Fekete Szerecseny Patikaban maximum 15 perccel
— Ké&szegi Varkiallitasban maximum 15 perccel korabban torténik.

Az intézmény kidllitasai belépdbjegy ellenében tekintheték meg. Dijmentes latogatast, illetve kedvezményt
avonatkozd, 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet elGirdsaitol eltekintve el6zetes irasbeli megkeresés alapjan
csak az intézmény igazgatdja engedélyezhet.

A nyitvatartasi id6n kivili |latogatas esetén egyedi arképzés érvényesdl.

A Chernel Kalman Varosi Konyvtar a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel6désrol szol6 1997. CXL. torvény s54. § ¢) pontja alapjan tart nyitva.

A konyvtari szolgaltatasba beosztott munkavallaldk munkaidébeosztasa a Chernel Kalman Varosi
Kényvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Munkakori leiras

A KVMK-nal foglalkoztatott munkavallalok munkakorének és kapcsolt munkakdrének megfelel6
feladatok meghatarozasat a munkak®ari leiras tartalmazza.

A munkakori leirds elkészitéséért, atadasaért, a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valo
megfelelésért a munkaltatod a felelds.

Munkakor atadas—atvétel

Munkaviszony létesitéséhez meg kell hatarozni a betdltendé munkakort vagy helyettesités esetén a
feladatot. Az intézményi kulturalis munkakort betdlté munkavallalo személyében bekovetkezett valtozas
esetén a munkakoéri Ugyeket irasban kell az utddnak atadni. A teljes anyagi felelésséggel ellatott
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok személycseréje esetén kotelezé a jegyz6konyvi atadas—
atvétel.

A Munkakér atadas—atvételi jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

Az atadott munkakor meghatéarozasat;

A jelenlévok nevét;

Az atadas idejét, helyét;

Az dtadd személy a teriletét érintd intézmény kezelésében Iév6 gylUjteményeket, hivatalos Ugyiratokat,
targyi eszkézoket, ezen kivil minden szellemi terméket, amely irott formaban (beleértve a kéziratot is)
létezik, valamint a szerzGi jogokat;

A folyamatban lévé munkakat és azok allasat;

A hataridés kotelezettségeket;

Altalaban mindazon informéacidkat irdsban, amelyek a munkakér tovébbi elldtasdhoz nélkilézhetetlenek.
A jegyz6konyv egyik (kétoldaluan) aldirt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni. Amennyiben a
munkakor atadasakor az utdd kijelolése még nem tortént meg, az igyeket a kdzvetlen felettes veszi at.
Az intézményvezetdi atadds—atvételt a 1/2020. (VII.28.) sz. polgarmesteri utasitas szerint kell
végrehajtani.

Utasitasi jogkor

A KVMK egészére kiterjedd egyedi utasitast irasban kell kiadni, amelyre az igazgato jogosult.

A vezetd csak sajat hataskorben és vele figgelmi viszonyban Iév6k tekintetében adhat névre szolo6
utasitast.

A beosztott munkavallalonak munkaval kapcsolatos utasitast a kozvetlen felettese, kivételes esetben
kozvetlen vezet6jének felettese is adhat, err6l azonban az érintett vezet6t haladéktalanul tajékoztatni
kotetes, ennek azonban az utasitas végrehajtasara nincs halaszto hatalya.

Munkafeladatok és teljesitésik
A munkahelyi vezet6 a munkafeladat felel6sét vagy tébb munkavallalé kdzrem(ikddése esetén felelds
iranyitot jelol ki.
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6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.11.

A Készegi Varosi Mlizeum és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Tobb szervezeti egységet érinté Ugy elintézéséért, illetve az Ugymenet folyamatos figyelemmel
kiséréséért az a felelGs, akinek hataskorébe tartozik.

Amennyiben az Ugy tobb szervezeti eqység Ugykorét érinti és tobb szervezeti egység véleménye alapjan
torténd egységes allasfoglalas kialakitasabol vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti
egyséq el6késziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd megkildi valamennyi érdekelt egységnek.
Az egységes allaspont kialakitdsara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel osszehangolja a
véleményeket vagy pedig a vitas kérdéseket 6sszefoglalja és az illetékes vezet6 elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymds mellé rendelt szervezeti egységek munkavallaldinak feladataik
végrehajtdsa soran konzultativ, tanacskozasi, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségik van, de egy beosztott munkavallalé semmilyen kérilmények kézott nem adhat
elvégzendd feladatot egy masik munkavallalonak. E kapcsolat azonban nem korlatozza az egyébként
hataskorrel rendelkezd vezetd dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

Iratkezelés

Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat— és hataskoroket, az iratkezelés feligyeletét és az irattari tervet az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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7.2.1.

7.2.3.

A Készegi Varosi Mlizeum és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

ZARADEK

A SZMSZ madositasara iranyulo javaslat el6készitésére vonatkozo eljarasrend

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat moddositasara iranyuld javaslat elGkészitésére az igazgato
munkacsoportot allit fel, a munkacsoport allando tagjai:

igazgatd

igazgatd—helyettes

érdekvédelmi szervezetek képviseloi.

A Készegi Varosi MUzeum és Konyvtar szabalyzatai
A szabalyzatokat, illetve azok mddositdsait az intézmény igazgatoja lépteti hatalyba idépont és az érintett
munkavallaldi kér megnevezésével.

. Az intézmény munkavallaléi ismerik a rajuk vonatkozd bels6 szabalyzatokat, tevékenységik soran az

azokban foglaltakat megismerik, figyelembe veszik, betartjak.
A szabdlyzatok megismerését az érintett munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

Kelt: Készeg, 2020. november 19.
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