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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A K6szegi Varosi Mluzeum, Konyvtar és Levéltar (tovabbiakban: KVMKL) Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
megallapitja az intézmény feladatellatasanak bels6é rendjét és modjat, meghatdrozza az intézmény
tevékenységét, az intézmény miikodésének rendjét. Készilt az Allamhaztartasrdl sz6l6 368/2011. Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdése szerinti tartalommal.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jovahagyasa
A szabalyzatot &truhazott hataskdrben Kdszeg Varos Onkormdnyzata Képvisel§-testiiletének Kulturalis,
Oktatasi, Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsaga hagyja jova.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat kiterjed az intézmény minden munkavallaléjara, valamint megbizasos
jogviszonyban lévé dolgozdira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége

A KVMKL Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata a fenntartd jovahagyasaval, 2022. februar 15. napjatél lép
hatalyba és hatarozatlan idGre szdl. Ezzel egyitt hatalyat veszti a K6szegi Varos Muizeum és Konyvtar 2020.
oktober 29.-én elfogadott és 2021. januar 1-jétdl hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa
Jelen szabdlyzat az id6kodzben életbe 1ép6, vonatkozd rendelkezések értelmében folyamatosan mddosul, a
modosulasokat a fenntarté hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat k6zzététele és nyilvanossaga

A mindenkor hatdlyos Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elektronikus formdaban az intézmény honlapjan
kozzétételre, mig egy nyomtatott példanya a KVMKL iroddjaban keril elhelyezésre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot minden dolgozéval meg kell ismertetni.

A koltségvetési szerv tevékenységét meghatarozé f6bb jogszabalyok
Magyarorszag Alaptoérvénye

Torvények:

= 1995. évi LXVI. torvény.....a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

= 1995. évi CXVII. térvény....a személyi jovedelemadordl

» 1997. évi CXL. torvény .....a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivel6désrél

= 1999. évi LXXVI. torvény ..a szerzGi jogrol

= 2000. évi C. torvény ......... a szamvitelrdl
= 2001. évi LXIV. torvény ....a kulturalis 6rokség védelmérdl
= 2005. évi LXXXVIII. torvény ............... a kozérdek( 6nkéntes tevékenységrdl

= 2007. évi CVI. torvény ...... az allami vagyonrol

= 2007. évi CXXVII. torvény .az altalanos forgalmi adordl

= 2007. évi CLII. torvény .....az egyes vagyonnyilatkozat—tételi kdtelezettségekrdl

= 20009. évi CLV. torvény....... a mindGsitett adat védelmérdl

= 2011. évi CXII. torvény .....az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
» 2011. évi CXCV. torvény ...az allamhaztartasrol

» 2011. évi CXCVI. torvény ..a nemzeti vagyonrol

= 2012. évi l. torvény .......... a Munka térvénykonyvérél

= 2012. évi XCV. torvény......a kélcsonzott kulturdlis javak kiilonleges védelmérdl
= 2013. évi V. torvény ......... a Polgari torvénykonyvrél

= 2015. évi CXLIII. torvény ..a kbzbeszerzésekrél

= 2016. évi CL. torvény ........ az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol



1.2.3.

1.2.4.

= 2017. évi CLI. torvény ...... az adodigazgatdsi rendtartasardl
= 2020. évi XXXII. torvény ...a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak

Kormanyrendeletek:

= 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet....
= 47/2001. (lIl. 27.) Korm. rendelet......
= 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet...

= 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet ...
= 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet ...

= 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet....

= 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet...
= 377/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet...

= 379/2017. (XI.11.) Korm. rendelet ...
= 388/2017. (XIl. 13.) Korm. rendelet...

= 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet...

= 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet.
= 22/2019. (ll. 25.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek
= 7/2002. (Il. 27) NKOM rendelet..
= 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet.

= 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet ......

= 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet ...

= 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet......

= 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet

= 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet.....

= 13/2015. (lll. 11.) MvM rendelet

= 14/2015. (lII. 11.) MvM rendelet

= 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet.
= 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

» 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet......

» 32/2017. (X11.12) EMMI rendelet
= 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet

atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyd torvények
maddositasarol

a muzedlis intézmények latogatoéit megilletd kedvezményekrdl
a muzealis intézményekben folytathaté kutatdsrol

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

az allamhaztartdasrol szolé torvény végrehajtasardl

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl

az allamhaztartas szdmvitelérdl

a muzealis intézmények m(kddési engedélyérdl

a muzealis intézményekben 6rzott kulturalis javak kdlcsonzési
dijardl, valamint a kijel6lési eljarasrol

a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezé
adatszolgaltatasairdl

a kulturdlis szakértGi tevékenység folytatdsanak feltételeirél és a
kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérdl

a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrdl

a kozgyljteményekben Grzott vitatott tulajdond kulturdlis javak
visszaaddsanak rendjérél sz616 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl és az azzal 6sszefligg6 dtmeneti
rendelkezésekrdl

a Levéltari Kollégiumrdl és a levéltari szakfellgyeletrél

a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl

a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatairdl

a muzealis intézmények szakfeligyeletérdl

a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl

a muzeum, valamint az orszagos szakkdnyvtdr és a megyei kdonyvtar
éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol

a régészeti lel6hely és a miiemléki érték nyilvantartdsanak és
védetté nyilvanitasanak, valamint a régészeti lelGhely és a lelet
megtaldldja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl

a nagyberuhdazast megel§z8 régészeti feltaras végzésére jogosult
intézmények és a feltdrdsban alvallalkozéként részt vevd szervezetek
akkreditalasanak szabalyairdl és eljarasrendjérdl

a muzeumi letétrél

a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl

a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepl§ kulturalis javak
revizidjarol és selejtezésérdl

a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700388.KOR
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1700416.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1800068.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1900022.KOR&searchUrl=/gyorskereso?keyword=449/2013
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500013.MVM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500014.MVM

lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek moédositasardl

= 367/2020. (VII.28.) Korm. rendelet ...egyes 6rokségvédelmi targyu kormanyrendeletek médositasardl és
a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szolo
57/2013. (VIII. 7.) EMMI rendelet hatélyon kiviil helyezésér6l



2. A KOSZEGI VAROSI MUZEUM, KONYVTAR ES LEVELTAR JOGALLASA, ALAPADATAI

2.1. A koltségvetési szerv jogallasa

2.1.1. K&szeg Varos Onkormanyzata Képvisel6—testiiletének 10/2022. (I. 27.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozata
alapjan 2022. februar 15. napjatdl alapitott Készegi Varosi Muzeum, Konyvtar és Levéltar helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

2.1.2. AKVMKL irdnyité szerve K&szeg Varos Onkormanyzatdnak Képviselé—testiilete.

2.1.3. A KVMKL kéltségvetését Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6—testiilete hagyja jova.

2.2. A koltségvetési szerv jogelddjei
2.2.1. K&szegi Varosi Muzeum és Konyvtar, 9730 K&szeg, Jurisics tér 6.; torzskonyvi azonositdé szama: 809209
melynek jogelddjei:
egyrészrél:
a) Vas Megyei Muzeumok |gazgatdsaga; 9700 Szombathely, Kisfaludy S. u. 9.; térzskdnyvi azonosité szama:
420495
b) K&szegi Varosi Mlzeum, alapitva: 1932.

masrészrél:
a) Chernel Kalman Varosi Konyvtar, 9730 Kdszeg, Varkor 35-37. torzskdnyvi azonositd szdama: 574488
a) Varosi Kényvtar, Készeg 1954. november 1-1984. marcius 25.
b) Jarasi Konyvtér, K&szeg 1952. oktéber 26—1954. oktdber 31.

2.3. A koltségvetési szerv alapadatai

Megnevezése: ...................

ROVIAIEESE ..eveii ettt

Megnevezése angol nyelven: .........ccoceevceeeneenneeeneennnnen. Town Museum, Library and Archives of K6szeg
SZEKNEIYE: oot s 9730 K&szeg, Jurisics tér 4.
Alapitds idBPoNtja: .....ccecciee i 2013. januar 1.

Alapitd okiratanak kelte: ........cccoeevieeeciiieiccieeeeeeeee, 2022. februar 3.

Alapitd okiratanak szama: .......cccceeviieniiienieeeee e K/316-2/2022

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama:.........cceeeueeene 809209

Az intézmeény adOSzaAmMa: ......ccveeeeviiieeeieee e 15809207-1-18

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: .......ccccceevvvveneee. 15809207-9102-322-18

Az intézmény szamlavezet6 pénzintézete: ...................... OTP Bank Nyrt.

Az intézmény bankszamlaszama: .......ccccceeeeciieeeciieeennee, 11747051-15809207

Az intézmeény postacime: ........cccceeveiirieeenieenieenieeeieens 9730 K&szeg, Varkor 35—-37. Pf. 54.
Az intézmény telefonszama: .................. (+36) 94/360259

Az intézmény kozponti e-mail cime: ......ccccccveeeecieeeenne igazgatosag@kvmkl.hu

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

Az intézmény hivatalos bélyegzdi:

a)..Az intézmény hivatalos bélyegzéje:
..... Kor alapu, kdzépen a hivatalos magyar cimer, korfelirata: K8szegi Varosi Muzeum, Kényvtar és Levéltar

b) A szdmlazasi cimet és addszamot tartalmazé bélyegz6 felirata:
Készegi Viarosi Muzeum, Kényvtdr és Levéltar
9730 Készeg, Jurisics tér 4.
OTP Bank Nyrt. —11747051-15809207
Addsz: 15809207-1-18

c) A postacimet tartalmazo bélyegz6 felirata:
Készegi Vidrosi Muzeum, Kényvtdr és Levéltar
9730 Készeg, Varkér 35—-37. Pf. 54.



2.4.

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.
2.9.4.

2.10.

A koltségvetési szerv telephelyei

K&szegi Varosi Levéltar 9730 Készeg, Varkor 35-37.
Chernel Kdlman Varosi Konyvtar 9730 Készeg, Varkor 35-37.

Arany Egyszarvu Patika 9730 Készeg, Jurisics tér 11.
Fekete Szerecseny Patika 9730 K8szeg, Rakdczi ut 3.

K&szegi Varkiallitas 9730 Készeg, Rajnis utca 9.
Irodacsoport és raktar 9730 Készeg, Kelcz—Adelffy utca 6.

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa

A koltségvetési szerv vezet6je az intézményvezet6, akit az alapitd jogokkal felruhdzott Készeg Varos
Onkormanyzatdnak Képvisel—testiilete palydzat Gtjan biz meg a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi pdlyazat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositdsardl szélé 39/2020. EMMI rendelet 2. alcimben
foglaltak alapjan.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiiveldésrél szold 1997. évi CXL.
torvény 46. § (3) bekezdés alapjan az intézmény vezetSjének megbizdsahoz, illetve megbizasanak
visszavondasahoz a kulturdért felels miniszter véleményét elézetesen ki kell kérni.

A koltségvetési szerv vezetGjének tekintetében a munkaltatdi jogkort az 1997. évi CXL. térvény 50. § (2)
bekezdés e) pontja és a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan K&szeg Varos Polgarmestere latja el.

A koltségvetési szerv felligyeleti szerve és székhelye
K&szeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6—testiilete, 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.

A koltségvetési szerv fenntartdja és székhelye
K&szeg Varos Onkormanyzata, 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.

A koltségvetési szerv szakmai felligyeleti szerve
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kultraért Felel8s Allamtitkarsag Kozgy(jteményi FSosztaly

A koltségvetési szerv gazdalkoddasi maédja

Onallé jogi személy, 6nalléan m(ikdds koltségvetési szerv. Az intézmény nem &nalléan gazdalkodd, de a
koltségvetési elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorl szerv. Pénzigyi
lebonyolité a Készegi Kézds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Gazdalkoddsi Osztalya (székhelye: 9730
K&szeg, Jurisics tér 8.). A gazdalkodds részleteit a K8szegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal és az intézmény
kozott 1étrejott megdllapodas tartalmazza.-

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évre 6sszedllitott — és a fenntarté altal jovahagyott
— koltségvetés iranyozza el6. A fenntartd koteles gondoskodni az alapitd okiratban rogzitett alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrél. A fejlesztések kiegészité forrasai lehetnek még a palyazatokbdl és
tdmogatasokbdl szarmazo bevételek.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény koltségvetése az dllamhaztartasi szakagazat és a Kormanyzati funkcidk és dllamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet szerinti besoroldssal torténik.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi rendje

2.10.1.Az intézmény pénziigyi és gazddlkoddsi feladatait a K&szegi Ko6z6s Onkormadnyzati Hivatal Pénziigyi és

Gazdalkodasi Osztalya latja el, az dllamhdéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 9. § (5) és (5a) bekezdése alapjan munkamegosztasi megallapodas szerint.

2.10.2.Az intézmény kdltségvetését a fenntartd hagyja j6va, illetve fogadja el, K&szeg Varos Onkormanyzata éves

koltségvetésének részeként.



2.11.
2.11.1.
a)

b)

d)

f)

2.11.2

2.11.3.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

Ingatlan vagyon és azok adatai

HG6sok tornya

cime:

helyrajzi szam:
mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

Tabornokhaz

cime:

helyrajzi szam:
mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

Chernel Kadlman Varosi Konyvtar

cime:

helyrajzi szam:
mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

Arany Egyszarvu Patika
cime:

helyrajzi szam:
mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

KGszegi Varkiallitas
cime:

helyrajzi szam:
mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

Fekete Szerecseny Patika
cime:

helyrajzi szam:

mUemléki torzsszam:
azonositdszam:

Irodacsoport és raktar
cime:

helyrajzi szam:
memléki torzsszam:
azonositdszam:

elidegenithetetlen allami vagyon
9730 K&szeg, Jurisics tér 4.

1867

11599

18825

elidegenithetetlen allami vagyon
9730 K&szeg, Jurisics tér 4.
1860/2

7860

9076

K&szeg Varos Onkormanyzata tulajdona
9730 K&szeg, Varkor 35-37.

1906/A/1; 1906/A/13; 1906/A/14;
7814

9174

elidegenithetetlen allami vagyon
9730 K&szeg, Jurisics tér 11.
1773

7864

9082

elidegenithetetlen allami vagyon
9730 K&szeg, Rajnis utca 9.

1823

7894

18040

K&szeg Varos Onkormanyzata tulajdona
9730 K&szeg, Rakaczi ut 3.

2254/A/1; 2254/A/4

7900

9132

elidegenithetetlen allami vagyon
9730 Kbszeg, Kelcz—Adelffy u. 6.
1774
7873
9090

Mi(itargyallomany, gylijtemények tulajdonosa

A muzealis intézményben rzétt mitargyvagyon a Magyar Allam tulajdona.
A Chernel Kalman Varosi Kényvtar gylijteménye K&szeg Varos Onkormanyzatanak tulajdona.
A K8szegi Varosi Levéltarban 6rzott dokumentumok Készeg Varos Onkormanyzatanak tulajdona.

Ingbsagok, egyéb vagyoni targyi eszk6zok
Leltdr szerinti egyéb ingd vagyon, berendezési targyak, eszkozok az intézményvezet§ rendelkezési
jogkorébe tartoznak.



3.1
3.1.1.
a)

b)

c)

d)

e)

f)

3.1.2,
3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.
a)

AZ INTEZMENY ES TELEPHELYEINEK JOGALLASA, FELADATKOREI

Az intézmény telephelyeinek szakmai besorolasa, gy(ijtokoreik és gylijtési teriiletiik
A telephelyek és szakmai besorolasuk

K6szegi Varosi Muzeum és Konyvtar

szakmai besorolasa:
alapitasi éve:
mUkodési engedély szama:

K&szeg Vérosi Levéltar
szakmai besorolasa:
alapitasi éve:
m(ikddési jogosultsaga:

Chernel Kalman Varosi Konyvtar

szakmai besorolasa:
alapitasi éve:
m(ikddési jogosultsaga:

Arany Egyszarvu Patika
szakmai besorolasa:
alapitasi éve:

m(ikodési engedély szama:

Fekete Szerecseny Patika
szakmai besorolasa:
alapitasi éve:

mUikodési engedély szama:

K6szegi Varkiallitas
szakmai besoroldsa:
alapitasi éve:

terlileti mizeum
1932
TerM/IV/249-1/2021

varosi kozlevéltar

2022

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

altalanos gy(jtékord varosi kozkonyvtar
1952
379/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet

kozérdek( muzeadlis gyljtemény
1980
MGy/30646/2013

kozérdekl muzedlis kiallitohely
1980
MK/30645/2013

kozérdekl muzedlis kiallitohely
1968

miikodési engedély szama: MK/30648/2013

Az intézmény és telephelyeinek gy(ijtGkorei és gylijtoteriiletei

K&szegi Varosi Mizeum

gyUjtékore: régészet, torténet;

gy(jtGterilete: K6&szeg varos kozigazgatasi teriilete, valamint K&szeg vdaroshoz kothet6 csaladok,
emlékek esetében orszagos, illetve e gy(jt6korokben a megfelel6 egyezmények
figyelembevétele mellett nemzetkozi.

Arany Egyszarvu Patika

gyUjtékore: gyogyszerészet—torténet

gy(jtGterilete: Vas megye kozigazgatasi terllete, valamint Vas megyéhez kothets csaladok, emlékek
esetében orszagos, illetve e gyljt6kdrben a megfeleld egyezmények figyelembevétele
mellett nemzetkozi.

Chernel Kalman Varosi Kényvtar

Altalanos gy(ijt6kori feladatok, a konyvtar valogatva gy(ijti:
—a hazai kényvkiadds 1945 utan megjelent irodalmat,
—a magyar nyelv( kézi— és segédkonyveket,
—a magyar nyelv( hirlapokat, folydiratokat,



b)

3.1.2.4.

a)

b)

3.1.3.

3.1.3.1.

3.1.3.2.

3.1.4.

3.1.4.1.

3.1.4.3.

—a nem hagyomanyos dokumentumok koéziil a CD—lemezeket, a CD-ROM—-okat, misoros
videokazettakat, DVD—ket, hangoskonyveket,
— potldlag beszerzi a hidnyzd miiveket a kordbbi konyvtermésbdl.

Mellékgyijtkor:

— helyismeret
Evenkénti egyiittm(ikodés alapjan részt vesz Vas megyei KSZR (Vas Megyei Kényvtarellatdsi Szolgéltatd
Rendszer) miikodtetésében.

KGszegi Varosi Levéltar
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
alapjan gydjti:
- K6szeg Varos Onkormanyzata képvisel6-testiilete, hivatala és intézményei, valamint ezek jogel&dei,
illetve
- az onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén m(ikodsé vagy m(ikodott, az dnkormanyzat tobbségi
tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasag levéltari anyagat.
azokat a levéltari iratanyagokat, amelyek tekintetében a teruletileg és gy(ijtékor illetékes levéltarral
megallapodas kotott.

Kozérdekii muzealis kidllitohelyek szakteriiletei és allando kiallitasaik témaja
Fekete Szerecseny Patika

szakterilet: torténet, gydgyszerészettorténet
allando kiallitas témdja: K6szeg gyogyszerészet—torténete, technoldgiatérténet

K6szegi Varkiallitas
szakterulet: régészet, torténet
allandod kidllitas témdja: a k8szegi var torténetét bemutato kiallitas

Az intézmény gylijteményei
KGszegi Varosi Mizeum:
Helytorténeti Gyljtemény
Régészeti Gyljtemény
Iparmivészeti Gy(ijtemény (zart)
Képzémlivészeti Gylijtemény (zart)
Néprajzi Gylijtemény (zart)
Numizmatikai Gydjtemény (zart)
Adattar

Fotégydljtemény

Szakkonyvtar

. Arany Egyszarvu Patika:

Gyogyszerészettorténeti Gyljtemény
Fotégyljtemény

Adattar

Szakkonyvtar

Chernel Kalman Varosi Konyvtar:

Szabadpolcos gyljtemény (gyermekrészleg és felnéttrészleg)
Kézikonyvtar

Helytorténeti gylijtemény

. Készegi Varosi Levéltar

K&szeg Varos Onkormanyzata iratai
K&szeg Varos Onkormanyzata intézményeinek iratai



3.2,
3.2.1.

3.2.2,

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.3.
3.3.1.

a)

Az intézmény koézfeladata, illetékessége, szakagazati besorolasa

A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzeadlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kézmivel6désrdl szélé 1997. évi CXL.
torvény 37/A. §—a 42. §—a, 46. §—a, 54-55. §—a és 65. §—a alapjan gondoskodik a kulturdlis javak
meghatarozott anyaganak folyamatos gydtijtésérél, nyilvantartasarél, megdrzésérél és restauralasardl,
tudomanyos feldolgozasardél és publikdlasardl, valamint kidllitdsokon és mas mddon torténd
bemutatdsardl, kozmdvel6dési és kozgylijteményi feladatok elldtasardl, tovabba a konyvtari és nyilvanos
konyvtari feladatok ellatasardl. A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI. térvény 13. § a)-i) pontjai alapjan atveszi és megérzi az illetékességi kbrébe tartozo
szervek nem selejtezhet6 koziratait.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:

muzeumi tevékenység tekintetében: K&szeg varos kdzigazgatasi terilete,

konyvtari tevékenység tekintetében: K&szeg varos kozigazgatasi teriilete, tovdbba a Konyvtarellatasi
Szolgaltatd Rendszer m(ikodésérél szélé 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet 8. § (1) bekezdése alapjan
Berzsenyi Daniel Megyei Hatdkor( Varosi Konyvtarral kotott Egyuttmikodési megallapodas szerinti
telepiilések.

levéltari tevékenység tekintetében: K&szeg varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besoroldsa
910200 MUuzeumi tevékenység

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtdri szolgdltatasok

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos publikacids és informacidkozvetit6 tevékenység
082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmlvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa
082091 Kozmvel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmvel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékeke gondozasa
082093 KézmUivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mlvészetek
082094 KozmUvel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086030 Nemzetkozi kulturalis egyittm(ikodés

086090 Egyéb szabadidGs szolgdltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

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

Az intézmény alaptevékenységei

Muzeoldgiai feladatok tekintetében

MUkodési engedélyében meghatdrozott, gyljt6korébe tartozé szaktudomanyos szempontok szerint
nyilvantartott, dokumentalt kulturalis javak Grzése, gylijteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa és
publikalasa, kiallitasa, valamint egyéb formakban vald kozzététele. Ennek keretében

biztositja a nyilvantartasaban lév6é kulturalis javakhoz valé hozzaférést a mikodési engedélyében
meghatarozott besorolasnak megfelel6 kbvetelményszint szerint;



b)

3.3.3.

a gyljt6korébe tartozdé kulturalis javakbdl allé gyljteményeit gyarapitja, nyilvantartja és
allomanyvédelmiiket biztositja a gyljt6korébe tartozd kulturdlis javakat tudomanyosan feldolgozza és
publikalja;

a gyljt6korébe tartozd kulturdlis javak hozzaférhet6vé tétele érdekében allandd és id&szaki kiallitasokat
rendez, kdzm(ivelGdési és muzeumpedagdgiai programokat és kiadvanyokat biztosit, a kulturalis javakat
digitalizalja és biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehet&ségét;
kulturakozvetit8, kozmUivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd tanulas folyamatahoz;
egylttmikodik a nevelési—oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és
iskoldn kivili nevelés céljainak elérését;

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatdknak nyujtando szolgaltatasokkal helyi és
orszagos szinten el8segiti a gazdasag élénkitését.

Feladata ellatdsdban egylittm(ikodik muzeadlis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas értékeit gondozd
intézményekkel, igy kilonosen a konyvtdrakkal, levéltarakkal és a kézmdvel6dés intézményeivel, tovabba
tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés és a felsoktatds, valamint a szakképzés intézményeivel.
Szabad kapacitasai terhére kiallitdsok megrendezésével, kulturdlis javak kolcsonzésével, valamint
tudomanyos, allomanyvédelmi és kbzonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgdltatast nyujthat.

GydUjt6teriletére kiterjed6en a megyei hatokord varosi muzeummal kotott megallapodas alapjan ellathatja
a megyei hatokord varosi muzeum alabbi feladatait, vagy azok egy részét:
a)..gy(ljt6korében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egyuttmikodése,
munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében;
b)..részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban
és szakmai tdmogatasaban;
¢) muzeoldgiai, mizeumpedagdgiai, képzési és restauraldsi szakmai—maddszertani kdzpontként miikodik.

A telepiilési nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa keretében:

GyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja; gylijteményét
és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja;

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt;

kdzhasznu informacids szolgaltatast nyujt; tijékoztat a konyvtar és a nyilvdnos koényvtdri rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairol;

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum-— és informacidcserében;

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét;

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacids mliveltség elsajatitasdban, az egész életen
at tart6 tanulas folyamataban;

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatdsat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetfségét;

kulturalis, kbzosségi, kozmUivelGdési rendezvényeket és egyéb konyvtari programokat szervez.

K6szeg és a varoskornyék helyismereti és helytorténeti dokumentdcids kodzpontja. Kozgyljteményi
kutatéhely.

A kozlevéltar tekintetében

A kozlevéltar gondoskodik az illetékességi és gyl(ijt6korébe tartozd levéltari anyag védelmérdl,
haszndalhatdsagarol;

nyilvantartja a 3.2.2. ¢) pontban meghatarozott, az illetékességi korébe tartozo szerveket és azok levéltari
anyagat, kapcsolatot tart fenn vellk, és iratkezeléslikre vonatkozdan javaslatokat tehet;

hivatalbdl atveszi az illetékességi korébe tartozd levéltari anyagot és gy(jti (ajandékként vagy letétként
elfogadja, esetenként megvasarolja) a gy(jt6korébe tartozé iratokat;

10



3.4.

3.5.

)

gondoskodik az O&rizetében |év8 levéltdri anyag nyilvantartdsardl, biztonsagos Orzésérdl, az
allomanyvédelmi és munkavédelmi kbvetelményeknek megfelel8, szakszer( kezelésérdl és tarolasardl.
rendszerezi, rendezi, selejtezi és segédletekkel Iatja el levéltdri anyagdt, s e munka soran figyelembe veszi
a jogszabdlyokban megfogalmazott szakmai kévetelményeket;

tajékoztatast nyujt az Grizetében |évé levéltari anyagrol, kutatasi szabalyzata alapjan biztositja a kutatas
feltételeit az 6rzott iratanyagban, a kutatok rendelkezésre bocsatja kutatadsi segédleteit, és a szakmai
kovetelményeknek megfelel6 médon;

szakkdnyvtarat tart fenn, nyilvantartdsi és kutatdsi célu adatbazisokat épit, tajékoztatasi célbdl internetes
honlapot mikodtet;

a levéltari anyag oktatdsi, kdzmlivel6dési célu felhasznalasat, a levéltari tevékenység megismerését
kiadvanyokkal, el6adasokkal, konferencia-részvétellel és egyéb maddon (pl. a levéltari anyag bemutatasaval
kiallitasok alkalmaval) elGsegiti;

szakmai kapcsolatokat tart fenn hazai- és kulfoldi levéltarakkal, levéltaros szervezetekkel- és
egyesuletekkel;

részt vesz az Orizetében [év6 levéltdri anyag kutatdsdban, torténettudomanyi feldolgozasaban, az
eredmények publikaldsaban, s az ezzel kapcsolatos kiadvanyok megjelentetésében. Sajat kiadvanyai
elsGsorban levéltari segédletek (iratanyag-ismertetdk, hivataltorténeti és helytérténeti munkak, kutatast
segit6 adattarak) és forraskozlések.

Feladat- és teljesitménymutatok

A KVMKL eredményeségének méréséhez a muzeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szikséges szakmai mutatdkrdl sz6lé 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet,
illetve a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével 0sszefliggé szakmai
kovetelményekrél sz6lé 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet szerinti feladat— és teljesitménymutatdkat
alkalmazza.

A koltségvetési szerv képviselete

Az intézményt allamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas természetes és jogi személyeknél az
intézményvezets képviseli.
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4.1.
4.1.1.
4.1.1.1.
4.1.1.2.
4.1.1.3.

4.1.1.4.

4.1.2.
4.1.2.1.

4.1.2.2.
a)

b)

4.1.3.

4.1.3.1.

a)

b)

VEZETOK ES MUNKAVALLALOK JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKOREI

A koltségvetési szerv vezetGje (intézményvezetd)

Az intézményvezets jogallasa

A KVMKL élén az intézményvezetd all, aki az intézmény folyamatos, szakszer(, jogszerl és hatékony
mUkodéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelGs, egyszemélyi
vezetd.

A KVMKL vezet8jét a vonatkozo, hatalyos jogszabalyok alapjan Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6—
testllete bizza meg legfeljebb 6t éves id6tartamra.

A munkaltatdi jogkort K&szeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6—testiilete és K&szeg Varos Polgarmestere
gyakorolja a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott rend szerint.

Feladatelldtasa soran Készeg Varos Onkormanyzata Képvisel6—testiiletének tartozik felel8sséggel.

Az intézményvezet6 feladat— és hataskore

Az intézményvezetd feladat— és hatdskore kiteljed az KVMKL teljes mlkodésére. Az intézményvezet6
ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok a hataskérébe utalnak.

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény szerinti feladatok korében felelbs:

az Alapité Okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, valamint a
fenntarto altal kozvetlenil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

a KVMKL vagyonkezelésébe, haszndlatdaba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért;

a KVMKL bels6 kontrollrendszerének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért;

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, az intézmény gazdalkoddasaért.

Intézményvezetdi feladatok:

Altaldnos miikddtetési feladatok

A fenntarté meghatdrozasa szerinti id6épontban teljes kord tajékoztatast nyujt és beszamol K&szeg Varos
Onkorméanyzata Képvisel6—testiiletének a KVMKL miikédésérél;

kapcsolatot tart a K&szeg Véaros Onkormdnyzatdval, a K&szegi Koézdos Onkormanyzati Hivatallal, a
tarsintézményekkel, a KVMKL-ral hivatalbdl kapcsolatba keril6 természetes és jogi személyekkel, illetve
esetenként az erre vonatkoz6 felhatalmazast a KVMKL munkavallaléinak irdasban megadja. Kapcsolatot tart
mas hazai és kilféldi muzeumokkal, kulturalis és kozintézményekkel;

képviseli a KVMKL-t kiils6 felekkel szemben, mds személyek részére képviseleti jogot adhat a jelen SZMSZ—
ben meghatarozottak szerint;

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

gondoskodik a KVMKL alapdokumentumainak, munkatervének, éves koltségvetésének, koltségvetési és
szakmai beszdmoldjanak elkészitésérdl, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenGrzésérdl és szikség szerint
modositasarodl, a végleges beszdmoldnak vagy éves tervnek a munkavallaldkkal valé megismertetésérdl;

a KVMKL koltségvetési keretei kozott gondoskodik az intézmény mikédéséhez sziikséges bels6 személyi és
infrastrukturalis feltételekrél;

rendszeresen tajékoztatast nyujt KVMKL intézményvezetG—helyettesének, valamint a munkavallaloknak az
intézmény altaldnos szakmai, miikddési és pénziigyi helyzetérdl;

a K&szegi Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyanak vezetdje altal kijeldlt
munkavallalo pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogot;

feladat— és hatdskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az SZMSZ 6.6. pontjanak megfelelGen;
biztositja és ellenérzi a jogszabalyok altal elGirt belsé szabalyzatok elkészitését, végrehajtasat,
felllvizsgalatat és sziikség szerint mdédositasat, valamint kozzétételét;

a muzeadlis intézmények mkodési engedélyérdl sz616 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendeletnek, valamint a
muzealis intézményekben folytathatd kutatdsrdl szoloé 47/2001. (1. 27.) Korm. rendeletnek megfelelGen
biztositja a kiallitasok |atogathatdsagat és a kutatdszolgalatot;

felel6s a KVMKL arculatdanak megteremtéséért, a KVMKL stratégidjanak megfelel6 nyilvanossag
megszervezéséért, a KVMKL—ban folyé munka széles kérben valé megjelenitéséért, a marketing és PR
tevékenység fejlesztéséért;
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m) felligyeli a KVMKL koril, illetve a KVMKL-on belil kialakulé koézosségi haldzat miikodését a KVMKL

n)

o)

4.1.3.2.

a)

4.1.3.3.

a)

b)

4.1.3.4.

a)

b)

f)

g)
h)

j)

4.1.3.5.

a)

szellemiségét, presztizsét erlsitve;

fellgyeli a KVMKL-ban folyd kiils6 és belsé rendezvényeket, hogy azok az intézmény kiildetésének és
hazirendjének megfeleléen valdsuljanak meg;

felel6s a KVMKL—on bellli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztréfavédelmi, biztonsagi
elGirasok betartasaért, a KVMKL kezelésében lév6 vagyon megdvasaért.

Munkaligyi és human eréforras—gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok:

A KVMKL mikodéséhez sziikséges mértékben meghatdrozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési
feltételeit, a létszam— és illetménygazddlkodds alapelveit, a jutalmazas és az anyagi 0Gsztonzés
feltételrendszerét; ebben a tevékenységében az illetékes forumokkal és az intézményvezetG—helyettessel
konzultal;

gyakorolja a KVMKL munkavallaléi és megbizottai iranydban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat;

az illetékes vezet6kkel torténé konzultacid utan a munkavallaldkkal munkaviszonyt létesités, illetve szlintet
meg, dont minGsitésiikrdl, jutalmazasrol;

betartatja és ellen6rzi a munkavallalok munkavégzésével kapcsolatos szabalyokat és kotelezettségeket;

a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7. § alapjan javaslatot tesz az intézmény intézményvezeté—
helyettesének kinevezésére, illetve kinevezésének visszavonasara.

kiirja és dont a palyaztatott, illetve dont a palyazat nélkil Iétesithetd munkavallaléi jogviszonyokrdl.
kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, amennyiben relevans, egyeztet és megkoti, illetleg
modositja a kollektiv szerz6dést.

Adatvédelemmel 6sszefiiggo feladatok

A minGsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) és az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szél6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezései alapjan gondoskodik az adatkezelés biztonsagardl és a kézérdekl adatok nyilvanossaganak
biztositasarol;

A személyes adatok védelme és a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében gondoskodik
az ,Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat” elkészitésérdl.

Szakmai feladatok

Meghatdrozza a KVMKL kiildetését, a vezet6 beosztasi munkatarsakkal megvitatva tervezi és megszabja a
KVMKL rovid—, kozép— és hosszU tdvu stratégiajat, kiallitaspolitikdjat és feladatainak prioritas listajat,
valamint koltségvetési tervét;

irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a KVMKL muzeoldgiai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitdsat, revizidjat,
megovasat, allomanyvédelmét, feldolgozasat, a tudomanyos és kiallitasi tervek elkészitését, jovahagyja
azokat és felel8s végrehajtasukeért;

a KVMKL Grzésében [évé mivek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznalasaval vagy publikalasaval
kapcsolatban elbiralja a benyujtott kérelmeket;

a KVMKL kiadvanyainak felel&s kiadodja;

dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl. Kulturalis javak vasarlasakor, mizeumi targyak
cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott elGirasok
betartatasarol;

engedélyezi a gylijteményekben [év8 kulturdlis javak kdlcsonzését;

kijeloli a KVMKL altal delegalt tagot a felkért szakmai kuratériumokba, bizottsagokba;

irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a KVMKL régészeti és orokségvédelmi tevékenységét;

felelGs a jogszabalyokban meghatarozott régészeti szolgaltatasoknal a KVMKL és a megrendel6 kozotti
szerzGdésekben rogzitett feladatok ellatasaért;

koordinalja és felligyeli a KVMKL digitalizalasi tevékenységét.

Kiegészit6 feladatok

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

4.1.4.

4.1.5.
a)

4.2.
4.2.1.

4.2.1.1.

4.2.1.2.

4.2.1.3.

4.2.2.

A fenntartd az intézményvezet6t és adltala a KVMKL-t, az Alapité Okirattal 6sszhangban, tovabbi
feladatokkal bizhatja meg.

Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok
IntézményvezetG—helyettes

osztalyvezetdk

allomanyvédelmi munkatars

titkar/titkarné

adatrogzit6

takarité

Az intézményvezet6 munkajat segitd testiletek
Uzemi Tanacs

IntézményvezetS—helyettes

Az intézményvezet6—helyettes jogallasa

Az intézményvezetG—helyettest az intézményvezet6 hatarozott idére, legfeljebb az intézményvezetdi
megbizasanak idejére bizza meg hatdrozatlan idejd munkajogviszony mellett. Az intézményvezet§ a Mt.,
valamint a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7. § (1) alapjan gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat, illetve
vonja vissza a megbizatasat.

Az intézményvezet6—helyettes az intézményvezet6 altaldnos iranyitdsa mellett, az intézményvezet6
folyamatos tajékoztatasa mellett és vele egyetértésben latja el feladat— és hataskorét.

Az intézményvezet6—helyettes szakmai vonatkozasban a tartésan 4truhdzott feladatkérben 6nallé
intézkedési, dontési, utasitasi hataskorrel rendelkezik.

Az intézményvezet6-helyettes feladat— és hataskére

Az intézményvezet6 altal atruhdzott hatdskordkben képviseli a KVMKL-t. Az intézményvezet6 tartos
akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén teljes korlien helyettesiti és ellatja a ra atruhazott feladatokat;
részt vesz a vezetGi értekezleteken és a vezet6i munkdban, kozrem(ikédik a vezetSi dontések
végrehajtasaban;

részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, fellilvizsgdlatdban, aktualizalasaban, koordinalasaban;
szakmai feladataiban folyamatosan egyeztet az intézményvezetdvel;

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

részt vesz a KVMKL éves munkatervének és éves jelentésének kidolgozasaban;

koordinalja és ellenérzi a szakiranyu végzettségének megfeleld, felligyelete ala tartozé szakmai—szervezeti
egységek szakmai munkajat;

koordinalja és felligyeli a KVMKL beruhdzasi munkalatait;

egyuttm(kodési tervezeteket készit el6 a tudomanyos testiiletekkel és intézményekkel, oktatdsi
intézményekkel;

tervezi és iranyitja a KVMKL oktatasi és tovabbképzési feladatait, valamint gyarapitja a KVMKL ilyen iranyu
kiilsé partnerkapcsolatait;

a gazdasagi lgyviteli munkatarssal egyetértésben, szakmai feladatai tekintetében felligyeli a hatékony
gazdalkodast a felligyelete alatt all6 szervezeti egységekben;

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

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

n)

o)

munkajat, elkészitteti és ellen6rzi azok éves munkatervét, illetve koltségvetését, amelyeket az
intézményvezetbvel egyeztet;

fellgyeli az irdnyitdasa alda tartozd6 muzeumpedagdgiai, muzeumandragogiai, tuddskdzvetité munka
mUkodését ugy, hogy a programok mddszertananak, tematikdjanak folyamatos fejlesztésévél az intézmény
legfrissebb tudomanyos eredményei széles kérben ismertté valjanak;

felel6s az EMMI és mas minisztériumi vagy felettes szerv altal elGirt adatszolgaltatas teljesitéséért.
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4.2.3.

4.2.5.
a)

b)

4.2.6.

4.3.
4.3.1.

4.3.1.1.

4.3.1.2.

4.3.1.3.

4.3.2.

4.3.4.

Munkaligyi és human eréforras—gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok

A szervezetileg ala tartozé munkakorok, szervezeti egységek tekintetében:

az intézményvezetbvel egyetértésben dont a munkavallaléi jogviszonyokrdl, létesitésérdl, illetve
megszlntetésérdl;

javaslatot tesz minGsitésrdl, jutalmazasrol;

betartatja és ellen6rzi a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat és kotelezettségeket.

Szakmai feladatok
Szakteriletének megfelel6 szakmai feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok

A KVMKL azon Osztdlya, amelynek vezetéséhez a jogszabdlyban elGirt szakképzettséggel, végzettséggel
rendelkezik

Gazdasagi Ggyintéz6

Helyettesitése
Helyettesitésérdl az intézményvezets dont.

Osztalyvezetd

Az osztalyvezetd jogallasa

Az osztalyvezet6t az intézményvezet6 hatarozott idére bizza meg hatarozatlan idejd munkajogviszony
mellett a Mt., valamint a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 8. § (1)-(4) pontok alapjan.

Az osztalyvezet6 az intézményvezetd 4altalanos iranyitasa mellett, az intézményvezeté folyamatos
tajékoztatasa mellett és vele egyetértésben latja el feladat— és hataskorét.

Az osztalyvezet6 szakmai vonatkozasban a tartdsan atruhdazott feladatkdrben 6nalld intézkedési, dontési,
utasitasi hatdskorrel rendelkezik.

Az osztalyvezetd feladat— és hataskore

Az intézményvezet6 altal atruhazott hataskorokben képviseli az altala vezetett osztalyt vagy az intézményt;
részt vesz a vezetGi értekezleteken és a vezet6i munkdban, kozrem(ikédik a vezet6i dontések
végrehajtasaban;

részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, fellilvizsgdlatdban, aktualizalasaban, koordinalasaban;
szakmai feladataiban folyamatosan egyeztet az intézményvezetdvel,

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

részt vesz a KVMKL éves munkatervének és az éves beszamolo kidolgozasaban;

koordinalja és ellenérzi a felligyelete ala tartozd szakmai—szervezeti egységek szakmai munkajat;
egyuttmd(kodési tervezeteket készit el6 a tudomanyos testiiletekkel és intézményekkel, oktatasi
intézményekkel;

szakmai feladatai tekintetében felligyeli a hatékony gazdalkodast a fellgyelete alatt allé szervezeti
egységekben;

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

meghatarozza a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek munkdjat, elkészitteti és ellendrzi azok éves
munkatervét, illetve koltségvetését, amelyeket az intézményvezetbvel egyeztet;

felel6s az EMMI és mas minisztériumi vagy felettes szerv altal elGirt adatszolgaltatas teljesitéséért.

Munkaligyi és human eréforras—gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok

A szervezetileg ala tartozé munkakorok, szervezeti egységek tekintetében:

javaslatot tesz a munkavallaléi jogviszonyok |étesitésérdl, illetve megsziintetésérdl;
javaslatot tesz minGsitésrdl, jutalmazasrol;

betartatja és ellen6rzi a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat és kotelezettségeket.

Szakmai feladatok
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4.35.
a)

4.3.6.

4.4,

4.4.1.

4.4.1.1.

4.4.1.2.

4.4.1.3.

Szakteriletének megfelel6 szakmai feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
A KVMKL azon Osztdlya, amelynek vezetéséhez a jogszabdlyban elGirt szakképzettséggel, végzettséggel
rendelkezik.

Helyettesitése
Helyettesitésérdl az intézményvezetd dont.

Beosztott munkavallalok feladat— és hataskore, helyettesitése, felelGssége
A KVMKL-ral munkaviszonyban all6 munkavallalok jogait, kotelességeit és felelGsségét teljes korlien a Mt.
és a Munkaszerz6dések mellékletét képezd Munkakori leirasok szabalyozzak.

Muzeolégus/fémuzeolégus

Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé, aki elsédlegesen tudomanyos és
gyljteményi feldolgoz6 munkdat végez éves egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv
keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Az alkalmazas szerinti mizeumi szakagnak megfelel szakiranyd mesterfokozatl szakképzettség

F6bb feladatai:

—a hozzad tartozd gy(jteménnyel/gylijteményekkel kapcsolatos dokumentdacios és egyéb feladatok
elvégzése, a gyljtemény/gyljtemények gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa;

—targykolcsonzési, ajandékozasi, adas—vételi szerz6dések elGkészitése, a muzeoldgus asszisztenssel vald
egyeztetést kovetGen;

—javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentdcié elGkészitése;

—ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat;

—a muzeum 3allandé és iddszaki kidllitasai koncepcidjanak és forgatékonyvének kidolgozasa, kiallitasok
rendezésében valo részvétel;

—részt vesz az intézményi kiadvanyok szerkesztésében;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részvétel tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken;

—a muzeoldgus a munkakori leirasaban foglalt gydjtemény/gylijtemények vezetdje, felels a gylijteményi
munkaért, kilénosen a nyilvantartas, a tudomdnyos feldolgozas, illetve a bemutatds teriletén. Felel6s a
rabizott gylijtemény rendjéért;

—kozmivel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, mizeumpedagodgiai foglalkozasokat vezet;

—torekszik a gylijtemény gyarapitasara, melynek keretében javaslatot tehet mitargyvasarlasra is;

—munkaja soran torekszik a legujabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasara;

—gy(ijteményei vonatkozasaban elkésziti az intézmény kozéptavu (5 évre szold) gyljteménygyarapitasi
tervét, illetve megvaldsuldsanak el6rehaladasardl jelentéseiben beszamol.

—kiallitasi ligyeletet |at el, vezeti az ligyeletesi naplot;

—feladatait teljes korlien a Munkakéri leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény intézményvezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére;
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4.4.1.4.

4.4.1.5.

4.4.2.

4.4.2.1.

4.42.2.

—jogosult javaslatot tenni a gylijteménykezel6i 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 torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait a Mt. szabalyozza.

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

Felel&s

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

—a feladatait szabalyozo el6irasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséért;

—a munkakoérébdl adédé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—az intézmény és telephelyeinek szakmai Uzemeltetéséért, melynek keretében vezetéseket,
prezentacidkat tart, mizeumpedagdgiai foglalkozasokat is vezet;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz0l0) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Levéltaros/f6levéltaros

Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé, aki elsédlegesen tudomanyos és
gyljteményi feldolgozd munkat végez éves egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv
keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Az alkalmazas szerinti szakdgnak megfeleld szakiranyu mesterfokozatu szakképzettség

F&bb feladatai:

— A jogszabalyi el8irasok alapjan részt vesz a levéltar illetékességi korébe tartozd, kozfeladatot ellatd
szervek vagy dnkormdnyzati tulajdonban |év6 gazdasagi tarsasagok iratkezelésének és iratselejtezésének
ellenérzésében

—konzultaciét folytat a szervek egyedi iratkezelési szabdlyzatainak elkészitésénél

—kozrem(kodik a levéltar gylijtGkorébe tartozé maradandd értékl maganiratok vasarlasanal, az iratok
forrasértékének meghatarozasanal, ajandékként, letétként vald atvételénél, védetté nyilvanitasanal

—kozrem(kodik a szervnyilvantartds vezetésében, kezeli a szervdossziékat,

—kozrem(koédik a tagintézmény éves szervellen8rzési tervének lebonyolitdsaban, helyszini
szervldtogatasokban vesz részt

—részt vesz a levéltari anyag nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokban

—részt vesz az intézményi kiadvanyok szerkesztésében;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részvétel tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken;

—kézmiivel6dési munkat is végez, vezetéseket tart, pedagogiai foglalkozdsokat vezet;

—gyljteményei vonatkozasaban elkésziti az intézmény kozéptdvu (5 évre sz6ld) gyljteménygyarapitasi
tervét, illetve megvaldsuldasanak el6rehaladasardl jelentéseiben beszamol.

—feladatait teljes korlien a Munkakéri leirds szabalyozza.
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4.4.2.3.

4.4.2.4.

4.4.2.5.

4.4.3.

4.43.1.

4.4.3.2.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény intézményvezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

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

—jogosult javaslatot tenni a szakkdnyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait a Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

Felel6s

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirdsokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

—a feladatait szabdlyozo el6irasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséért;

—a munkakorébdl adddé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz6106) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Olvasészolgalati konyvtaros
Kulturdlis szakmai munkakodrben foglalkoztatott munkavallald, aki tudomanyos munkat is végez éves
egyéni munkaterv alapjan. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu fels6foku végzettség

F6bb feladatai:

— Altaldnos tajékoztatast nyujt a konyvtari szolgaltatasokrdl, az allomany elhelyezkedésérél;

—elvégzi az informdciés pultban a regisztraciot, tdjékoztatast ad a kataldégusrdol és a portal
szolgaltatasokrdl. Segit a referensz kérdések megvalaszolasaban, informaciét ad a kényvtarban elérheté
adatbazisokradl;

—végzi a kdlcsonzést, elGjegyzést, valamint igény esetén irodalomkutatdst készit;

—kezdeményezi, szervezi és irdnyitja a dokumentum- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos megfigyeléseket,
felméréseket és vizsgalatokat. Osszegzi, elemzi és értékeli azok adatait, megéllapitasait, levonja a
lehetséges kovetkeztetéseket;

—az iskolasoknak alkalmanként kényvtarvezetést vagy konyvtarhasznalati érat tart;

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

—részt vesz a minéségbiztositas folyamat iranyitdsaban, a Mingségiranyitdsi Tanacs munkajaban.

—javaslatot tesz a gylijtemény gyarapitadsara, apasztasara;

—részt vesz az intézmény kiadvanyainak 6sszeallitasaban, el6készitésében, szerkesztésében;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

- részvétel tudomanyos, szakmai konferenciakon, rendezvényeken;
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4.43.3.

—koézmiivel6dési munkat is végez, vezetéseket, prezentacidkat tart, kdnyvtarpedagogiai foglalkozasokat
vezet;

—munkaja soran torekszik a legtjabb szakirodalom megismerésére, feldolgozdsara;

—részt vesz a dokumentumok visszasorolasaban;

—feladatait teljes korlien a Munkakéri leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre munkahelyi vezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

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

—jogosult javaslatot tenni a gy(ijteményi feladatok ellatasara;

—jogosult javaslatot tenni a kdnyvtar, valamint a gy(ijtemény fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. és a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza.

4.4.3.4. Helyettesitése

Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

4.4.3.5. Felel6s

4.4.4.

4.4.4.1.

4.4.4.2.

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

—a feladatait szabalyozo el6irasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséért;

—a munkakoérébdl adédé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—az intézmény és telephelyeinek szakmai Uzemeltetéséért, melynek keretében vezetéseket,
prezentacidkat tart, mizeumpedagdgiai foglalkozdsokban is részt vesz;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz6l0) gyljteménygyarapitasi tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Muiazeum-konyvtarpedagdogus
Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalo, aki munkaidejének egy részében
tudomanyos munkat is végez. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye

fels6foku végzettség és az alkalmazds szerinti mizeumi szakagnak megfelel6 tandri szakképzettség vagy az
alkalmazds szerinti muzeumi szakagnak megfelel§ szakiranyu fels6fokl szakképzettség és tanari
szakképzettség

F&bb feladatai

—részvétel az intézmény kozéptavu (5 évre sz0l6) kozmdlvel6dési és muzeumpedagdgiai tervének
kidolgozasaban;

—részvétel a sajtotajékoztatasban, média kapcsolattartasban;

—kozrem(ikddés az intézmény rendezvényeinek megszervezésében;

—részvétel a szervezeti kommunikacidban és kapcsolatépitésben;
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4.4.43.

4.4.4.4.

4.445.

4.4.5.

4.45.1.

4.45.2.

—a muzeum 3allandé és idGszaki kiallitasi koncepcidinak, forgatokdnyveinek muzeumpedagoégiai
fejezetének kidolgozasa;

—az allandd és id6szaki kidllitdsokhoz muzeumpedagdgiai flizetek, foglakoztaték szakmai tartalmanak
Osszeallitasa;

—muzeum és konyvtarpedagodgiai foglalkozadsok vezetése;

—az intézmény kiilsé és bels6 helyszineken tartott rendezvényein vald részvétel;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részt vesz konferencidkon, szakmai rendezvényeken;

—munkakoéri leirdsaban foglalt rendben kiallitasi Ggyeletet lat el;

—vezeti az ligyeletesi naplét;

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik;

—feladatait teljes korlien a Munkakori leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre kozvetlen vezetGjének, az intézmény
intézményvezetGjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd 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 torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

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

Felel&s

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

—a feladatait szabalyozo el6irasok betartasaért;

—feladatainak szakszer( elvégzéséért;

—a munkakoérébdl adédé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—az intézmény muzeumpedagodgiai és egyéb kozmlivelGdési feladatanak folyamatos fejlesztéséért,
szervezéséért, lebonyolitasaért;

—a kidllitasok szakmai lizemeltetéséért, melynek keretében muzeumpedagdgiai foglalkozasokat vezet;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz6l6) kozmiivel6dési és muzeumpedagdgiai tervének végrehajtasaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Gyermekkdnyvtaros
Kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
fels6foku végzettség

FSbb feladatai
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4.45.3.

4.45.4.

4.45.5.

—Feladata a gyermekrészlegi szolgdltatdsok népszer(sitése, a konyvtarhasznalati kedv felkeltése,
személyre szabottan irodalom ajanlasa;

—konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, tematikus foglalkozasok, vetélkeddk tervezésében és szervezésében
részt vesz;

—végzi a kdlcsdnzést és a vele jarod tdjékoztatasi feladatokat;

—elvégzi a dokumentumok visszasoroldsat, ligyel a raktari rendre;

—javaslatot tesz a gylijtemény gyarapitasara, apasztdsara és gondozasara;

—elkésziti a statisztikat és vezeti a gyermekkodnyvtar nyilvantartasait;

—kapcsolatot tart a varos oktatdsi intézményeivel;

—részvétel az intézmény kozéptavu (5 évre sz6lé) kommunikacidos, valamint koézmdvel&dési és
muzeumpedagadgiai tervének kidolgozasaban;

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

—altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkdzok, reprezentacids ajandéktargyak
stb. készittetésére javaslattétel, arajanlatok kérése;

—kozrem(ikddés az intézmény rendezvényeinek megszervezésében;

—részvétel a szervezeti kommunikaciéban és kapcsolatépitésben;

—az intézmény kils6 és bels6 helyszineken tartott rendezvényein vald részvétel;

— palyazatok szakmai fejezeteinek, beszamoldinak elkészitése;

—részt vesz konferencidkon, szakmai rendezvényeken;

—feladatait teljes kdrlien a Munkakori leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre kozvetlen vezetSjének, az intézmény
intézményvezetdjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a szakkonyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni az intézményi kommunikacié mddjara a hatékonysaganak novelése céljabol;

—jogosult javaslatot tenni a rendezvények programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény miikédését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

Felel&s

—a munkakéri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

- a feladatait szabalyozo elGirasok betartasaért, feladatainak szakszer( elvégzéséért;

—a munkakorébdl adédé adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—a rendezvények kommunikacids feladataiért, vezetéseket, prezentacidkat tart, muzeum— és
konyvtarpedagdgiai foglalkozasokban is részt vesz;

—az intézmény kozéptavu (5 évre sz616) kommunikacids tervének megvaldsulasaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.
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4.4.6. Allomanyvédelmi munkatars
Kulturdlis szakmai munkakodrben foglalkoztatott munkavallalé, aki munkaidejének egy részében
tudomdnyos munkat is végezhet. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

4.4.6.1. A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Muzeumi f6restaurator, restaurator, segédrestaurator munkakorok kévetelményei szerint vagy muzeumi
m{targyvédelmi munkatars I-1l. munkakorok kovetelményei szerint.

4.4.6.2. F6bb feladatai

—a KOszegi Véarosi Muzeum, Konyvtar és Levéltar nyilvantartdsaban |évé midtargyak, adattari
dokumentumok, kdnyvészeti anyagok allapotanak figyelemmel kisérése;

—a raktarak és kiallitasok mitargybarat szempontu fejlesztése;

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

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

—kozmivel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, mizeumpedagdgiai foglalkozdsokat vezet;

—az intézményvezetd utasitasa alapjan elvégzi a m(itargyvédelmi feladatokat;

—elkésziti az intézmény mi(itargyvédelmi szabalyzatat, illetve a kozéptavi (5 évre sz0l6) preventiv
m(targyvédelmi tervét.

— éves jelentésben szamol be a gy(lijteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérdl

—kiallitasi Gigyeletet |at el és vezeti az ligyeletesi napldt;

—feladatait teljes korlien a Munkakéri leirds szabalyozza.

4.4.6.3. Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetGjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd 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 torténd részvételre;

— mi(targyvédelmi szempontok alapjan irasban véleményezheti a m(targykolcsonzést;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

4.4.6.4. Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

4.4.6.5. Felel6s

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirdsokat betartani;

- 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 sz4616) preventiv miitargyvédelmi tervének végrehajtasaért;

—alland6 és idGszaki kiallitdsok tervezése és Kkivitelezése soran a mitargyvédelmi szempontok
érvényesitéséért;

— mitargykolcsénzés esetén a kolcsonzé altal biztositott — szerz6désbe foglalt miitargyvédelmi elGirdsok —
meglétének helyszini ellenGrzésére;
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4.4.7.

4.4.7.1.

4.4.7.2.

4.4.7.3.

4.4.7.4.

4.4.7.5.

—figyelemmel kiséri a raktarak, kidllitasok, gyljtemények gydjteményi allapotat, a bekovetkezett
valtozasokrél irdsban beszamol;

—a mutargykolcsonzést mdtargyvédelmi (szdllitds, csomagolds, tarolds) szempontbdl torténd
el6készitéséért;

—munkaja soran szakmai ismeretének bévitéséért, a legljabb mitargyvédelmi eljardsok megismeréséért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Muzeoldgus asszisztens
Kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Fels6foku végzettség

F6bb feladatai

— Az intézmény mdtargyallomanyanak gyarapitasa, vételi javaslatok készitése, gyarapitdsi és mikodtetési
javaslatok készitése;

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

—a targykodlcsdnzések lebonyolitdsa, nyomon kévetése, a teljes dokumentacio el6készitése;

—raktarrendezés;

—segiti a muzeoldgus kutatdszolgdlati munkajat, elldtja a kutatdszolgdlattal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat;

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

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

—kozmiivel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, mizeumpedagdgiai foglalkozdsokat vezet;

—az intézményvezetd utasitasa alapjan elvégzi a preventiv allomanyvédelmi feladatokat;

—részt vesz az intézmény tudomanyos és egyéb kiadvanyainak, kozleményeinek el6készitésében,
szerkesztésében;

— éves jelentésben szamol be a gy(ijteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérél

—kidllitasi Ugyeletet Iat el és vezeti az Ugyeletesi napldt;

—feladatait teljes kdrlien a Munkakdri leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetGjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztdas 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 torténdg részvételre;

— m(itargyvédelmi szempontok alapjan irasban véleményezheti a m(itargykdlcsonzést;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, illetve az intézmény miikodését szabalyozd
tervek, szabdlyzatok tekintetében;

— egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijeldlt, kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé.

Felel&s

—a munkakéri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik;
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4.4.8.

4.4.7.1.

4.4.7.2.

4.4.7.3.

4.4.7.4.

—kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani;

—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 sz0l0) preventiv mitargyvédelmi tervének végrehajtasaért;

—dallandd és idGszaki kidllitasok tervezése és kivitelezése soran a miutargyvédelmi szempontok
érvényesitéséért;

—m(itargykolcsonzés esetén a kdlcsonzé altal biztositott — szerz6désbe foglalt mitargyvédelmi elSirdsok —
meglétének helyszini ellendrzésére;

—figyelemmel kiséri a raktarak, kidllitasok, gyljtemények gyljteményi allapotat, a bekovetkezett
valtozasokrdl irdsban beszamol;

—a miutargykolcsonzést mdtargyvédelmi (szallitds, csomagolds, tarolds) szempontbdl torténd
el6készitéséért;

—munkdja soran szakmai ismeretének bdvitéséért, a legijabb m(itargyvédelmi eljarasok megismeréséért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Levéltaros asszisztens
Kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé. Munkdjat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu kozépfoku szakképzettség

F6bb feladatai

— A jogszabalyi el8irasok alapjan részt vesz a levéltar illetékességi korébe tartozd, kozfeladatot ellatd
szervek és a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelent6ségl, nemzeti vagyonban tartandd allami
tulajdonban allé tdarsasagi részesedéssel mikods gazdasagi tarsasagok, tobbségi allami vagy
onkormanyzati tulajdonban |év6é gazdasagi tdrsasagok iratkezelésének és iratselejtezésének
ellenérzésében;

—kozrem(kodik a levéltar gydjt6korébe tartozd6 maradandd értékl maganiratok vasarldasanal, az iratok
forrasértékének meghatdrozasanal, ajandékként, letétként vald atvételénél, védetté nyilvanitasanal;

—kozrem(kodik a szervnyilvantartds vezetésében, kezeli a szervdossziékat;

—koézrem(kodik a tagintézmény éves szervellen&rzési tervének lebonyolitdsdban, helyszini
szervlatogatasokban vesz részt;

—ellatja az iratkdlcsonzési napld vezetését;

—a levéltarban torténd készpénzes befizetések (fotdjegyek, reprografiai dijak, stb.) atvétele, nyugtak
kiallitdsa, az atvett 6sszegek eljuttatasa a gazdasagi Uigyintéz6hoz;

—tajékoztat a levéltar Grizetében |évé anyag alapjan;

— megkeresésre az iratanyagbdl adatot szolgaltat, hiteles masolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki;

— tgyviteli célbdl iratokat kdlcsénoz, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

—feladatait teljes korlien a Munkakori leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetGjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a szakkdnyvtar fejlesztésére;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
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4.4.7.5.

4.4.9.

4.49.1.

4.4.9.2.

4.4.9.3.

Kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijel6lt, kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé.

Felel&s

—a munkakéri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani;

—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 sz0l0) preventiv mitargyvédelmi tervének végrehajtasaért;

—figyelemmel kiséri a raktarak, gylijtemények allapotat, a bekdvetkezett valtozasokrdl irdsban beszamol;

—a mitargykolcsénzést mdtargyvédelmi (szdllitds, csomagolds, tarolds) szempontbdl torténd
el6készitéséért;

—munkaja soran szakmai ismeretének bévitéséért, a legljabb mitargyvédelmi eljardsok megismeréséért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Adatrogzit6
Kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé. Munkajat éves munkaterv keretében végzi.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Kozépfoku végzettség
Szamitégép-felhasznali ismeretek

F6bb feladatai

— A beérkezd, véasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumok (konyv, brosura, térkép, dia, CD, DVD,
kolcsénozhet bekotott folydirat—évfolyam) érkeztetése és gépi allomanyba vétele;

—az intézménybe érkez6 dokumentumok adatainak elektronikus rogzitése a konyvtarossal torténd
egyeztetést kovetGen;

—a Szikla programba torténd rogzités utan a dokumentumokat elldtja a megfelel§ raktari jellel és a
szlikséges pecsétekkel. Az adatok rogzitése mellett azokat targyszavazza is;

—vezeti a rendelés—nyilvantartast s a gyarapitdsi kimutatasokat;

—az allomanyba vett egységeket ellatja vonalkéddal, kataléguscédulakat nyomtat;

—elkésziti a gépi nyilvantartas mellékletét képezd egyedi leltarkonyveket, vezeti azok dsszesitését;

—a gépi feltaras hibainak korrigalasa;

—selejtezi az allomanybdl kivonandé dokumentumokat, elkésziti a torlési jegyz6konyvet, kiarusitasra
el6késziti;

—kodzremUkodik az intézmény gyljteményi dllomanya Osszetételének vizsgalataban, elkésziti az adatokat,
készletnyilvantartast az éves statisztikahoz;

—intézményi adatrogzitési feladatokat végez;

— éves jelentésben szamol be a gy(ijteményi nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérdél;

—feladatait teljes korlien a Munkakori leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetGjének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd 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 torténd részvételre;

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény mikodését szabalyozd
tervek, szabalyzatok tekintetében;
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4.49.4.

4.4.9.5.

4.4.10.

4.4.10.1.

4.4.10.2.

4.4.10.3.

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt, kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

Felel6s

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

—a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirdsokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

—a munkakorébdl adédo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—egyéb felelGsségét és kotelezettségét a Mt. szabalyozza.

Segédkonyvtaros
Kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallald.

A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye
Szakiranyu kozépfoku szakképzettség

F6bb feladatai

— Feladata az olvasdszolgalati munkafolyamatok elvégzése, kdlcsonzés, visszavétel, egyéb szolgdltatasok,
fénymasolas, szkennelés), atveszi a folydiratokat kardex nyilvantartassal, kdlcsonzésre alkalmassa teszi;

—a Szikla cikkadatbazist épiti, naponta feldolgozza a K&szeggel kapcsolatos cikkeket, leirast készit réluk és
targyszavazza azokat, részt vesz a DVD feldolgozdsaban;

— folyamatosan gondozza a konyvtar raktari katalégusait;

—részt vesz a még meglevé kataldgusok szerkesztési munkalataiban;

—kozrem(ikodik a konyvtari dllomany osszetételének alkalmankénti vizsgalataban;

—részt vesz az olvasészolgalati munkaban és begydjti az olvasodi kéréseket mind a desiderata jegyzékhez,
mind pedig a kdnyvtarkozi kérésekhez;

—bekapcsolddik a kbnyvtar olvasdszolgalatanak kényvtartechnikai feladatainak elvégzésébe;

—a KVMKL telephelyeinek nyitva tartasanak megfelel6en kezeli a pénztargépet és ellatja a kiallito— és
mas kozosségi termek felligyeletét;

— Ugyel a hazirend betartdsara, s azt a latogatdkkal is betartatja;

—a latogatdk véleményérdl tajékoztatja kdzvetlen felettesét;

—megismeri az intézmény allandé és idGszaki kidllitasait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magat;

—részt vesz az intézmény rendezvényeinek lebonyolitdsaban;

—felveszi az olvasoi igényeket, segiti eligazodasukat, felvildgositast nyujt, illetve a szaktdjékoztatohoz
tovabbitja a kéréseket;

—végzi a dokumentumok naponkénti visszasorolasat az allomanyba, gondoskodik a raktari rendrél;

—részt vesz az id6leges kdnyvtari feladatok elvégzésében pl. dllomanyrevizid;

—feladatait teljeskorlien a Munkakdri leiras szabdlyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére;

—jogosult javaslatot tenni a kiallitasok témajara;

—jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikajara;

—jogosult javaslatot tenni a palyazatokon torténé részvételre;
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4.4.10.4.

4.4.10.5.

—jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat, illetve az intézmény miikdodését
szabalyozé tervek, szabalyzatok tekintetében;
— egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetGje altal kijelolt munkavallald.

Felel&s

—a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasdért;

— pénzkezelési szabalyzat rd vonatkozd részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak megfelel6
munkavégzésért;

—a hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

—kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elGirdsokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— koteles beosztasa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni;

— anyagilag felel6s a nem koriltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

—teljes kori anyagi felelGsség terheli a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. szabdlyozza.

4.4.11. TeremOr

Kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallald.

4.4.11.1.A munkakor betoltésének végzettség kovetelménye

4.4.11.2.

4.4.11.3.

kozépfoku végzettség;

F&bb feladatai

—a KVMKL telephelyeinek nyitva tartasanak megfelelGen kezeli a pénztargépet és ellatja a kiallito— és
mas kozosségi termek felligyeletét;

—fogadja a latogatét, meghatdrozza az igénybe vehetd, esetleges kedvezményeket, kiadja a muzeumi
belépdt és értékesiti a muzeumi bolt termékeit;

—csak valddi, forgalomban lévé pénzt fogadhat el a befizet6ktSl, a kifizetést is csak ilyen pénzzel
teljesitheti, nem fogadhat el hianyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet;

— mint pénztaros, kezeli a pénztargépet, vezeti a pénzkezelési szabalyzat altal el6irt nyomtatvanyokat és a
pénzkezelési szabalyzat elGirasai szerint a rabizott aru— és pénzkészlettel elszamol,;

—koteles az intézménybe és telephelyeire érkezé vendéget (kutatdt, érdekl6dét), latogatdt szivélyesen
fogadni, szamara felvilagositast adni, segitséget nyujtani;

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

— Ugyel a hazirend betartdsdra, s azt a latogatdkkal is betartatja;

—figyelemmel kiséri a targyak és a miuzeum miemléképileteinek allapotat, a rendellenességekrdl az
intézmény vezetjének jelentést tesz;

—a latogatdk véleményérdl tajékoztatja az intézmény intézményvezetdjét;

—megismeri az intézmény allandé és idGszaki kidllitasait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magat;

—részt vesz az intézmény programjainak lebonyolitasaban;

—bekapcsolddik a kbnyvtar olvasdszolgalatanak kényvtartechnikai feladatainak elvégzésébe;

—feladatait teljes koren a Munkakari leiras szabalyozza.

Hatdskore
—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;
—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;
—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére;
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—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
szabalyozd tervek, szabalyzatok tekintetében;

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

4.4.11.4.Helyettesitése

Kozvetlen munkahelyi vezetGje altal kijelolt munkavallald.

4.4.11.5.Felelds

4.4.12.

4.4.12.1.

4.4.12.2.

—a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasdért;

—pénzkezelési szabalyzat rd vonatkozd részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak megfelel6
munkavégzésért;

—a hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—koteles beosztdsa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni;

—anyagilag felel6s a nem kériltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

—teljes kord anyagi felelGsség terheli a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. szabdlyozza.

7 _ o

Gazdasagi ligyintéz6
Kulturalis nem szakmai munkakdérben foglalkoztatott munkavallalé.

A munkakor betéltésének végzettség kdovetelménye
Szakiranyu kozépfoku végzettség vagy szakiranyu kozépfoku szakképzettség

F6bb feladatai

—részvétel a koltségvetés, beszamold jelentések elkészitésében;

—bejové és kimend szamlak ellenérzése, nyilvantartasa (iktatasa), egyeztetése;

—leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartasaval részvétel a leltarozasi és selejtezési munkakban, azok
el6készitése, a targyi eszkoz nyilvantartasok vezetése, egyeztetése;

— pénzigyi—gazdasagi statisztikai adatszolgaltatas el6készitése;

—munkalgyi Gigyintéz&i feladatok ellatasa: a munkavallalék szabadsagoldsdanak nyilvantartdsa, jelenléti
ivek vezetésének felligyelete, havi tavolléti jelentés Osszedllitasa, valamint bér— és munkaigyi
egyeztetések a Magyar Allamkincstarral, munkaiigyi iratok hataridés eljuttatdsa a Magyar
Allamkincstarba és a K&szegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyara;

—ellatja az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait;

— a gazdasagi szabalyzatoknak megfelel6 mddon altalanos pénzkezelést végez;

— elldtja a szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasat, ellenérzését;

—a pénzkezelési szabalyzat el8irdsainak betartasaval kezeli az intézmény hazipénztardban tartott
készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, vezeti a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat;

—az intézmény irodai munkajahoz sziilkséges eszk6zok, anyagok felhasznalasanak nyomon kovetése, azok
utanpotlasanak biztositdsa, a rendelés Gsszedllitdsa, megirdsa, felettese altal jovahagyott rendelés
feladasa;

—a munkdja soran tudomasdra jutott, az intézményt és dolgozdit érintd informacidkat bizalmasan kezeli;

— feladatait teljeskorlien a Munkakori leiras szabalyozza.

4.4.12.3.Hataskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;
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—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztds 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 palydzatokon torténé részvételre;

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

— egyéb jogait Mt. szabalyozza.

4.4.12.4 Helyettesitése

4.4.12.5.

4.4.13.

4.4.13.1.

4.4.13.2.

Kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijel6lt munkavallald.

Felel&s

—a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

—a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani;

—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel&s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

—a munkakorébdl adddd adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagdért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. szabdlyozza.

Titkar/titkarné
Kulturalis nem szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé

A munkakor betéltésének végzettség kdvetelménye
kozépfoku végzettség

F6bb feladatai

—kilonféle kiilsé és bels6 kapcsolattartast szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

— szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

—jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

— dontés-el6készité hattéranyagok Osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

—adminisztrativ segitségnyujtds a vezetének, munkatdrsaknak, ugyfeleknek szamitégépes
programcsomagok (szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel6) haszndlataval;

— napi posta kezelése, irdnyitasa, ellenGrzése;

— hatdskorébe tartozd szakmai ligyekben tgyintézés és levelezés folytatasa;

—bels6 informaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztatod, feljegyzés, emlékeztetd,
korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teendbkrél;

—reprezentdcids feladatok ellatasa;

—a vezet6 kozvetlen munkdjat segits irasbeli dokumentumok el&allitasa, szerkesztése, sokszorositdsa;

—iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa;

—hatdrid6k egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezet6 tevékenységéhez kapcsoldddan;

—a vezet8i megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, litemezése; a kapcsolatok koordinalasa;

—kapcsolattartds a vezetd kilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatarsaival, mas egységek
vezetGivel;

—a vezet6 személykdzi kommunikaciéjahoz kapcsolddo reprezentdcids feladatok ellatasa;

— korszerdi lgyviteli és kommunikacios eszkozok, informacidforrasok kezelése;

—egyéb, a vezet6i munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése

—feladatait teljes korien a Munkakari leirads szabalyozza.
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4.4.13.3.

4.4.13.4.

4.4.13.5.

4.4.14.

4.4.14.1.

4.4.14.2.

4.4.14.3.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds 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 palyazatokon torténé részvételre;

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

—egyéb jogait Mt. szabalyozza.

Helyettesitése
Kozvetlen munkahelyi vezetGje altal kijelolt munkavallald.

Felel6s

—a munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasdért;

—a hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelGs a nem koriltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

—a munkakoérébdl adédé adatszolgdltatasok valddisagaért, pontossagaért;

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. szabdlyozza.

Takarité
Kulturalis nem szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé.

A munkakor betdltésének végzettség kovetelménye
Kozépfoku végzettség

F6bb feladatai

—gondoskodik a KVMKL kiallitétereinek, irodahelyiségeinek, kdzos hasznalati tereinek tisztantartasaért,
rendjéért;

—figyelemmel kiséri a kulturdlis javak és az intézmény mliemléképuleteinek allapotdt, a
rendellenességekrdl kozvetlen munkahelyi vezet6jének jelentést tesz;

—részt vesz az intézmény programjainak lebonyolitasaban;

—bdarmely munkakort betoltott személy felkérhet6 az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfelel6 terileten. A felkérésre kozvetlen vezetje, az intézmény
intézményvezetdje jogosult.

—feladatait teljes kdrden a Munkakori leirds szabalyozza.

Hatdskore

—jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara;

—jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezet6jének;

—jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére;

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

—egyéb jogait a Mt. és a Kollektiv Szerz&dés szabalyozza.
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4.4.14.4. Helyettesitése

Kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijel6lt munkavallald.

4.4.14.5. FelelGs

4.5.

4.6.
4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.3.

4.7.

—a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a munkahelyi
fegyelem betartasaért;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

—anyagilag felel&s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

—egyéb felel6sségét és kotelezettségét a Mt. szabdlyozza.

Sajat gépkocsi hasznalata, utazasi koltség

Az utazasi koltség, illetve sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét
a mindenkor érvényes kozponti elGirdsok rendelkezései, az addjogszabalyok, illetve az intézmény
Gépjarm(ihasznalati Szabdlyzataban foglaltak szerint kell kialakitani. A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalatat
az intézményvezetd irdsban engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

A munkdltatdé a munkavallalonak a munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért a vonatkozd
jogszabalyok szerint tartozik felelGsséggel.

A latogato, konyvtarhasznald, kutato, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé természetes vagy jogi
személy kartéritési kotelezettségét a latogatodi-, kdnyvtarhaszndlati és kutatoi szabalyzat rogziti.

Kdrokozas tényalldsa esetében az intézmény a vonatkozd szabdlyoknak megfelel§en a kart okozd ellen
kartéritési eljarast indit.

Anyagi felelGsség

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értéki hasznalati eszkézoket csak
az intézményvezet6 engedélyével vihet be, illetve vihet ki munkahelyérél. (Pl. fényképezégép, szamitdgép
stb.) Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. Azintézményi szervezet
A K&szegi Varosi Muzeum, Kényvtar és Levéltar, mint koltségvetési szerv 6sszefogja, koordindlja és iranyitja a
telephelyek mikodését.

KG&szegi Varosi Muzeum, Konyvtar és Levéltar

N\

Kd8szegi Varosi Chernel Kilman K&szegi Varosi Levéltar
Muazeum Varosi Konyvtar kdzlevéltar
terlleti mdzeum nyilvdnos kényvtar

E\N

Arany Egyszarvu Patika
kdzérdekl muzedlis gyljtemeény

\

Fekete Szerecseny Patika Kdszegi Varkiallitas
kozérdekl muzeilis kidllitdhely kozérdekl muzedlis kidllitdhely

5.2. Munkavallaléi létszam
A K8szegi Varosi Muzeum, Kényvtar és Levéltar Alapitd Okirataban megjelolt feladatok ellatasahoz a fenntarté
21 teljes munkaidGs kulturalis munkakoért biztosit. A K&szegi Varosi Muzeum, Konyvtar és Levéltar, mint
integralt kulturalis intézmény kulturalis munkakoéreiben foglalkoztatott munkavallalok biztositjak az intézmény
és telephelyeinek kulturdlis szakfeladatellatasat.

5.3. Szervezeti felépités

Intézményvezetd
Intézményvezeto-
helyettes + allomanyvédelmi munkatérs
/ * titkar/titkarné
. L * adatrogzité
gazdasagi ligyintéz6é  takarito(K)
3
Muizeumi Osztaly Koényvtari Osztaly Levéltari Osztaly
* muzeolégus/fémuzeologus * olvasészolgalati kényvtaros * levéltaros/félevéltaros
* muzeologus asszisztens * gyermekkényvtaros * levéltaros asszisztens
* terem6r * muzeum/kényvtar pedagogus
* segédkonyvtaros
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5.4.
5.4.1.
5.4.1.1.
5.4.1.2.
5.4.1.3.

A KVMKL szervezeti egységei, 6nallé munkakorei és azok feladatkore

Muzeumi Osztaly

A Muzeumi Osztdly osztalyszint( szervezeti egység.

A Muzeumi Osztaly kdzvetlenll az osztalyvezetd iranyitasa alatt all.

Feladat és hatdskore:

—A KG6szegi Véarosi Muzeum gytjt6korébe tartozdé kulturdlis javak gyarapitasa, Grzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, kdzszolgalatba allitasa;

— a tevékenységi korével 6sszefliggd nyilvantartasok vezetése, szakmai adatszolgaltatas teljesitése;

—a gyljtemények targyainak a biztonsagi és m(targyvédelmi elSirdsoknak megfelel6 raktarozasa;

—a gylijtemények targyainak dokumentalasa, fotéztatdsa, adatszolgaltatas;

—szakmai segédletek és a kutatdsokat elGsegité nyilvantartasok, valamint adatbazisok készitése és
gyarapitdsa;

— mtargyak restaurdltatasa, kozremiikodés a mitargyvédelmi tervek szakmai el6készitésében;

—kiallitasok tudomanyos elGkészitése, forgatokonyv-irdsa, rendezése és gondozasa;

—a kulturalis javak kolcsénzésre (bel- és kulfoldi kblcsdnadas és kdlcsonvétel) vald el6készitése és részvétel
a kolcsonzés szakmai lebonyolitasaban és adminisztraciéjaban;

—a kulturalis javak kolcsonaddsdanak, illetve egyes kulturdlis javak mas muzeumtdl vagy intézménytdl vald
kolcsonzésének elGkészitése;

—kozrem(kodés az ligyeleti szolgalat ellatasaban az intézményvezetd altal jovahagyott beosztas szerint;

—szakmai el6adasok tartdsa, tudomanyos kutatétevékenység és tudomanyos publikacidk készitése;

—kozrem(ikodés az intézmény éves munkatervének és Stratégiai tervének megvaldsitasaban és az éves
beszdmoldinak elkészitésében;

—tudomanyos-kutatdszolgalati tevékenység ellatasa;

—szakvélemények készitése belss és kiilsé felkérésre;

— letétek elfogadasanak el6készitése és bonyolitasa;

—a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak elGkészitése, javaslattétel védetté nyilvanitasra, az elévasarlasi
jog szakmai indoklasanak el6készitése;

—kulturdlis és mas szakmai intézményekkel kotott egyuttmikodési megallapodasban rogzitett szakmai
feladatok ellatasa;

—kapcsolattartas és szakmai képviselet az intézményvezet6 altal meghatdarozott rend szerint;

—szakterileteinek mddszertanara és torténetére vonatkozoé kutatasok végzése;

—kozrem(kodik a kiallitasok karbantartasaban, a kulturalis javak kivételében és visszahelyezésében, az
idGszaki kiallitasok el6készitésében, szervezésében, technikai rendezésében, kivitelezésében és
esetenként |atvanytervezésében, gondoskodik az intézmény nyilvdnos és nem nyilvdnos tereinek
takaritasarol;

—részt vesz a latogatdknak széld informacidét és tadjékoztatast érint6 feladatok elvégzésében és
tervezésében;

—rendet tart a kidllitasi installacidk és eszkdzok raktdraiban és évenként leltdrt készit a raktari kidllitasi
installaciokrol és eszkozokrél;

—részt vesz az intézmény kdzosségi tereinek berendezésében;

—esetlegesen részt vesz kiilsé helyszineken rendezendé kiallitdsok megvaldsitasaba;

—javaslatot tesz az allandé kiallitasok allagmegdvasara, korszerli mikodésére.

—szervezi, irdnyitja és ellendrzi a napi tevékenységét, valamint az 6rzésbiztonsaggal és vagyonvédelemmel
Osszefliggd feladatokat;

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

—gondoskodik az intézmény pénztarainak miikodésérdl és felligyeli a jegykezelési szabdlyozadsokat;

—gondoskodik a kiallitdsok teremdri szolgalatanak megszervezésérdl, mikodtetésének ellenGrzésérdl;

—kapcsolatot tart a latogatdkkal, tervezi és szervezi az KVMKL latogatoi-elégedettségmérését, kozvetitéi
szerepet vallal az KVMKL munkatdrsai és latogatdi kozott, rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét
latogatdi visszajelzésekrdl;
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5.4.2.

5.4.2.2.
5.4.2.3.
5.4.2.4.

5.4.3.

5.4.3.1.
5.4.3.2.
5.43.3.

— muUkodteti a tarlatvezetdi rendszert.

Levéltari Osztaly

A Levéltari Osztaly osztalyszint( szervezeti egység.

A Levéltari Osztaly kozvetleniil az osztalyvezet§ irdnyitasa alatt all.

Feladat és hataskore:

—A Kd&szegi Varosi Levéltar gy(jtékorébe tartozd kulturdlis javak gyarapitdsa, &rzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, kdzszolgalatba allitasa;

—kizardlagos joggal atveszi és meg6rzi az illetékességi korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait;

—ellendrzi a kozfeladatot ellatd szervek irattari selejtezését és iratkezelését;-

—jogszabaly alapjan atveszi, gy(jti, valamint meg6rzi a maradando értékl maganiratot;-

—levéltari anyagot nyilvantartja, szakszer(ien kezeli, biztonsagosan megdrzi, és az Grizetében lévé levéltari
anyagot feldolgozza, s az anyag haszndlatat lehetévé teszi;

— hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot készit;

— megrongaldédott iratanyag restauralasardl gondoskodik,

—szaktanacsot ad;

—levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez,

- szakkonyvtarat gondoz;

—koézmiivel6dési feladatokat It el.

Konyvtari Osztaly

A Konyvtari Osztaly osztalyszint(i szervezeti egység.

A Konyvtari Osztaly kozvetlenil az osztalyvezetd iranyitasa alatt all.

Feladat és hataskore:

—Tervezi és szervezi az KVMKL kils6- és belsé kommunikdcidjat, sajtd-, PR- és marketingtevékenységét;

—KVMKL muzeumpedagégiai és muzeumandragdgiai feladatainak tervezése, megvaldsitdsa, az
eredmények nyomon kovetése, fejlesztése;

- KVMKL szervezeti egységei és telephelyeinek adatszolgaltatdsa alapjan koordinalja, szervezi és teljesiti az
KVMKL adatszolgaltatasi kotelezettségét;

—az intézményben folyé kommunikaciés, rendezvény- és programszervez6 munkat Osszekapcsolja,
0sszehangolja, gondoskodik online megjelenésérdl;

—mas szervezeti egységekkel egyeztetve terjeszti az KVMKL kiadvanyait;

—szervezi az KVMKL médiafigyelési folyamatat és eredményeit archivalja;

—szervezi az KVMKL rendezvényeit, eseményeit, iranyitja és bonyolitja az ismeretterjesztd tevékenységét;

—szervezi a kulturdlis turizmussal foglalkozd szervezetekkel vald kapcsolattartast, ebben segiti a KVMKL
tagintézményeit;

—gondoskodik a tevékenységi korével 0Osszefliggé nyilvantartasok vezetésérél, a szikséges és
tevékenységét érintd teljes korl adatszolgaltatas teljesitésérdl;

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

— palyazatokat ir és valdsit meg;

—kilonbozé koru, miveltségli, hatter(i, kompetenciaju egyének és csoportok szdmara programkinalatot
tervez, azt a legfrissebb tudomanyos eredmények birtokaban és az élethossziglani tanulds jegyében
lebonyolitja;

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

—kidolgozza, koordinalja és mUkodteti a KVMKL onkéntes-programjat, illetve a KVMKL Iskolai K6zosségi
Szolgélat programjat;

—egyuttmikodik a KVMKL t6bbi szervezeti egységével, kiegészitve tevékenységiiket;

—folyamatosan kapcsolatot tart az alap-, kozép- és fels6foku oktatdsi intézményekkel és szakmai
szervezetekkel;
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5.4.4.

5.4.4.1.
5.4.4.2.
5.4.4.3.

5.4.5.

5.4.5.1.
5.4.5.2.
5.4.5.3.

5.4.6.

5.4.6.1.
5.4.6.2.
5.4.6.3.

5.4.7.

5.4.7.1.
5.4.7.2.
5.4.7.3.

5.4.8.

5.4.8.1.
5.4.8.2.
5.4.8.3.

—gyUjti, megbrzi és feltdrja a gyljt6korének megfelel6 hazai és kiilfoldi, illetve az interdiszciplinaris
irodalmat;

—a szakirodalmi anyag formai feldolgozasat integralt konyvtari rendszerrel, tartalmi feldolgozasat targyszé-
rendszer segitségével végzi el;

—a kovetkezd szolgdltatasokat végzi: segiti a konyvtar teljes korl helyben hasznalatat, teljes korl szakmai
tdjékoztatast nyujt, valamint mas-mas jogosultsagokkal kdlcsonzési szolgaltatast mikodtet a kilénbozé
olvasdi koroknek - amelyek lehetnek természetes és jogi személyek -, illetve konyvtarkozi kdlcsonzéssel
segiti a tudomanyos kozéleti és kutatdsi feladatokat;

—biztositja és ellenérzi az dllomanyvédelmi feladatokat (kottetés, raktari rendezés, az allomanyvédelmi
el6irasoknak megfelel& megGrzést);

—részvétel a kbnyvtar olvasdszolgalatanak konyvtartechnikai feladatainak elvégzésében;

—az olvasodszolgalati munkafolyamatok elvégzése, kolcsOnzés, visszavétel, egyéb szolgdltatasok,
fénymasolas, szkennelés);

—végzi a dokumentumok naponkénti visszasorolasat az allomanyba, gondoskodik a raktari rendrél;

—Szikla cikkadatbazist épiti;

—folyamatosan gondozza a kdnyvtar raktari kataldgusait;

—részt vesz a még meglevs kataldgusok szerkesztési munkalataiban;

— kozrem(kodik a konyvtari dllomany 6sszetételének alkalmankénti vizsgalataban;

—részvétel az olvasdszolgalati munkdban és begy(ijti és kezeli az olvasdi kéréseket;

—részt vesz az intézmény rendezvényeinek lebonyolitdsaban.

— miikodteti a konyvtarat.

Alloméanyvédelmi munkatars

Az dllomanyvédelmi munkatdrs kdzvetlen felettese iranyitdsaval latja el feladatat.
Az adllomanyvédelmi munkatdrs kdzvetlenill az intézményvezet§ iranyitasa alatt all.
Feladat és hataskorét az SZMSZ 4.4.6. pontja tartalmazza.

Titkar/titkarné

Az adatrogzits kozvetlen felettese irdnyitdsaval latja el feladatat.
Az adatrogzit6 kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa alatt all.
Feladat és hataskorét a SZMSZ 4.5.13. pontja tartalmazza.

Adatrogzité

Az adatrogzits kozvetlen felettese irdnyitdsaval latja el feladatat.
Az adatrogzit6 kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa alatt all.
Feladat és hataskorét a SZMSZ 4.4.9. pontja tartalmazza.

s

Gazdasagi ligyintéz6

A gazdasagi ligyintéz6 kozvetlen felettese irdnyitasaval latja el feladatat.

A gazdasagi lgyintéz6 kozvetlenil az intézményvezeté—helyettes irdnyitasa alatt all.
Feladat és hataskorét a SZMSZ 4.4.12. pontja tartalmazza.

Takarité

A takarité kozvetlen felettese iranyitasaval Iatja el feladatat.
A takarité kozvetlenul az intézményvezet§ iranyitasa alatt all.
Feladat és hataskorét a SZMSZ 4.4.14. pontja tartalmazza.
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6.1.
6.1.1.

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.

A K6SZEGI VAROSI MUZEUM, KONYVTAR ES LEVELTAR MUKODESE

Az értekezletek rendje, kommunikacié

Ertekezletek

A KVMKL vezetGjét munkajaban véleményez6, tanacsado, dontés—el6készits és érdekegyeztets forumok
segitik.

VezetGi értekezlet

Rendszeresen, de legalabb negyedévente lilésezs vezetdi testiilet, melynek vezet8je az intézményvezetd,
tagjai:

intézményvezetd

intézményvezet6—helyettes

osztalyvezetSk

Szakmai értekezlet

Konkrét témakorhéz kapcsolddo, az adott feladat megvaldsulasat elGsegitd, esetenként llésez6 szakmai
értekezlet. Allandé tagjai az intézményvezetd, intézményvezeté—helyettes és az osztalyvezetSk. Meghivott
tagjai a témaban érintett kulturdlis munkakorben foglalkoztatott munkavallalok.

Osszmunkatarsi értekezlet

6.1.1.3.1. Az 6sszmunkatdrsi értekezlet az intézményvezetd és a munkatdrsak kozvetlen kapcsolatanak intézményes

féruma.

6.1.1.3.2. Az intézmény intézményvezetSje rendszeres id6kozonként, de évente legalabb két alkalommal

O0sszmunkatdrsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezéen részt vesz.

6.1.1.3.3. Az értekezleten az intézményvezetd beszamol az intézmény el6z6 6sszmunkatarsi értekezlete 6ta eltelt

idGszakrol, a jovGbeni feladatokrdl, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok esetleges valtozasairdl, a
belsé szabalyzatok médosuldsairdl.

6.1.1.3.4. Az O0sszmunkatdrsi értekezleten mas munkatars is beszdmoldt tarthat az intézmény

intézményvezetGjének utasitasa szerinti meghatarozott témaban.

6.1.1.3.5. Az értekezleten minden résztvevé felszdlalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat,

javaslatot tehet.

6.1.1.3.6. Az 6sszmunkatarsi értekezletrdl jelenléti iv és jegyz6konyv késziil.

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.

Szervezeti egységek egyiittm(ikédésének szabalyai

A KVMKL szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek egymadssal
egyuttmikodnek. Az egyes ligyek folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedést, allasfoglalast
tartalmazo végleges elintézésért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelGs.

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

Olyan ugyekben, amelyekben rendszeres egylttm(ikddésre van sziikség, annak tartalmat, modjat, illetéleg
a feladatok elhatdroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetSi kdzosen hatdrozzdak meg. Az adott
szakmai feladat (projekt) tekintetében az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6—helyettes irdsban a
szervezeti egységek egylttm(ikodését biztositd felelGst (projektvezetét) jeldlhet ki, aki jogosult a szervezeti
egységek tevékenységének Osszehangolasa érdekében a szakmai feladat (projekt) részhataridGinek
kitlizésére és a projekt megvaldsulasahoz szikséges szakmai feladatok elvégzéséhez az intézményvezetd
hatarozott id6re utasitasi jogkorrel ruhazhatja fel.

Munkavallaléi érdekképviseletek

Az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) alapitasanak és mikodésének formajat és
hataskorét, jogositvanyait a Mt. irja eld.

Az Uzemi Tandcs a munkavallalok altal kdzvetleniil valasztott érdekegyeztetd férum, amelynek létszamat,
hatdskorét és miikodését a Mt. 235-269. §—ai szabdlyozzak.

A KVMKL a térvényi elSirasoknak megfelelen biztositja az Uzemi Tanacs megvalasztasat és miikddését.

Egyéb, a belsé kommunikaciot segit6 eszkozok, intézkedések
Intézményi honlap
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a)

b)

6.1.4.2.
a)

b)

6.1.5.
6.1.5.1.

6.1.5.2.

a)

b)

6.2.
6.2.1.
6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

6.2.1.7.

Az intézmény honlapjara fel kell keriilnie minden, jogszabaly altal elSirt, a KVMKL mikddését szabalyozo és

segitd szabdlyzatnak, dokumentumnak;

naprakésznek és folyamatos frissitéssel elérhetének kell lennie a munkavallalék névsoranak, beosztasanak,

elérhet6ségének;

a honlap karbantartasa és anyagainak frissitése az intézményvezet6 és az intézményvezet6—helyettes
feladata.

Intézményi e—-mail cim

A KGszegi Varosi Muzeum, Koényvtar és Levéltdir minden dolgozéja koteles a munkahelyi (@kvmkl.hu

domain nevi) e-mail cimét hasznalni és munkahelyi levelezését, valamint kapcsolattartasat ezen intézni.

Az ennek elmulasztasabdl szarmazé informacidhiany, vétség vagy hiba az ezt elhanyagolé munkavallalét

terheli;

a munkahelyi e—mail cimét rendszeresen nem figyel6 és a hivatali Gigyeit nem a munkahelyi cimén intéz6

munkavallalo figyelmeztetésben részesiil;

a munkahelyi e-mail cimek hasznalatat a KVMKL intézményvezetGje sziikség szerint ellenérzi.

Az intézmény kiils6 kommunikaciéja

A tomegtajékoztatd szervek, a média tevékenységét az intézmény dolgozdinak az intézményi szabalyok
betartasa mellett kell elGsegiteniik.

A hagyomanyos és digitalis média képviselGinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mingsdl,
melynek soran be kell tartani az aldbbi szempontokat:

Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet6 engedélyével adhatd. Az intézményt érinté
kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezet6 vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az Ujsagirdt, 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 hatdlyos jogszabalyok és a munkakori
leirasokban foglaltaknak megfelel6en végzik. Az Ulgyrendek és a munkakori leirdsok elkészitése és
évenkénti aktualizaldsa az intézmény vezetGjének feladata.

Az intézményi feladatok korében az Ugyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezet6
Utmutatdsai szerint, az elGirt hataridére kell elintézni.

ElGirt Ggyintézési hataridé hianyaban az lgyeket a vezet6 altal a feladatok kiaddsa soran megallapitott
egyedi Ugyintézési hataridén belil kell elintézni. A ,slirgés" (S) iratokat soron kivil, de legkés6bb harom
munkanapon beliil kell elintézni.

A munkat ugy kell megszervezni, hogy az Ulgyek hataridére torténd elintézéséért, illet6leg annak
elmulasztasaért felelGs személy megallapithatd legyen.

Amennyiben az intézkedés el6zményei magabdl az Ugyiratbdl nem allapithatdk meg, azokrdl irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni és azt az lgyirathoz kell csatolni. Az gy érdemi elintézésével Gsszefliggé
kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott megallapoddsokat, ha azokrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés
nem készult, ugyanigy kell rogziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetGi utasitas alapjan készilt, amellyel az ligyintéz6 vagy az Ugyirat
lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az tgyiraton fel lehet tiintetni.
Amennyiben kétséges, hogy valamely gy elintézése melyik egység feladatkorébe tartozik, az
intézményvezetd jeldli ki az ligy elintézéséért felel@s szervezeti egységet.
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6.2.1.8.

6.2.2.
6.2.2.1.
a)

b)

d)

h)

6.2.2.2.

6.2.2.3.

6.3.
6.3.1.

b)
6.3.2.

6.4.
6.4.1.

A munkavégzés sordn a munkavallaloknak minden esetben kotelez6en be kell tartania a hivatali utat.
Kozvetlen vezetGjliket vagy az SZMSZ—-ban és az lGigyrendekben foglalt vezet6ket nem keriilhetik meg és
minden esetben teljesiteniik kell az illetékesekre vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségiket.

Az intézmény munkavallaldinak kotelezettségei és jogai

Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak kotelessége

munkaidejét munkdban télteni. A munkavallalék munkahelyikdon munkara képes allapotban kotelesek
megjelenni és ezt az dllapotot a munkaidé végéig fenntartani;

képessége szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a Mizeumok Nemzetkozi Tanacsa (ICOM)
Muzeumok Etikai Kodexének és A magyar konyvtarossag etikai kédexének megfelel6en, a jogszabalyok
betartasaval elvégezni feladatait. Ennek érdekében jogosult — a munkakorének, illetve hataskorének
megfeleld kapcsolatok keretében — szdbeli vagy irasbeli el6készits, tdjékozddd és megalapozd céla
kdzbens6 intézkedéseket igényelni vagy tenni, valamint az allaspontok egyeztetésére iranyulo
targyalasokat kezdeményezni;

munkaja sordn betartani a jogszabalyokat, az SZMSZ—t, a bels6 szabdlyzatok és a hivatali rend el&irasait,
valamint az utasitasokat. Ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tdjékozddnia kell a szakmai irdnyelvekrél és szempontokrdl, tovabba az tgyeket tényleges
befejezésiikig figyelemmel kell kisérnie;

védeni a KVMKL jo hirét, imdzsat és szakmai eredményeit, nyilvdnosan lojalisan nyilatkozni. A
munkavallalok tartézkodnak a szélsGséges véleménynyilvanitdstdél, nem adnak hangot politikai
allaspontnak, illetve olyan véleménynek, mely sérti a személyiségi jogokat, az emberi méltdsagot;

a KVMKL tulajdonat sajat m(ikodési teriletén megvédeni, a leltari felelGsséggel atvett vagyontargyakat a
Nyilvantartdsi szabdlyzat elGirasainak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni és elharitasuk
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni;

a tulajdon védelmérdl — elsGsorban megel6z6 rendszabalyokkal (az eszkézok rendeltetésszer(i
haszndlataval, dllaganak megdvéasaval és megbrzésével) — gondoskodni;

a KVMKL barmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cselekményt az elhdritasra
illetékesnek és az intézményvezet6nek haladéktalanul jelenteni;

a minGsitett adatokat, a tudomasdra jutott Gzleti titkot a téle elvarhaté maddon, illetve a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en megGrizni.

A KVMKL munkavallaléi jogosultak:

a munkavdllaldkat megillets részvételi jogok gyakorlasara;

a Mt.—ben meghatdarozottak szerinti dijazasra;

a Mt.—ben meghatarozottak szerinti pihendidére és szabadsagra.

A munkavallaléi jogok gyakorldsdnak részletes szabalyai
A munkavallaldi jogok gyakorlasdnak részletes szabdlyait a KVMKL munkavégzéssel dsszefliggd tovabbi
belsé szabalyzatai tartalmazzak.

Vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIl. torvény egyes vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettségekrél (tovabbiakban: Vnytv.)
rendelkezéseinek megfelel6en vagyonnyilatkozat—tételre kotelezettek a KVMKL vezet§ allasu
munkavallaloi:

intézményvezetd

intézményvezet6—helyettes

A 6.3.1. pontban felsorolt munkavallalék a Vnytv. megfelel6en kotelesek meghatarozott id6kozénként
vagyonnyilatkozatot tenni.

Munkaterv, végrehajtasa, beszamol6 készitése

Az intézményvezet6 a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez szikséges szakmai mutatokrédl szélé6 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet, illetve a
kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szold
27/2015. (V.27.) EMMI rendelet alapjan a feladatok tervszer(i végrehajtasa érdekében Munkatervet készit,

38



6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.6.
6.6.1

6.6.2.
a)
b)
6.6.3.
6.6.4.
6.6.5.

6.7.
6.7.1.

amelyet jovahagyas céljdbol felterjeszt a fenntarté részére. A Munkaterv tervezetét a felterjesztést
megel6z6en a KVMKL 6sszmunkatarsi értekezlete megvitatja. A tervezet elfogaddsardl az intézményvezetd
dont.

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

A Munkaterv tartalmazza az elvégzends feladatokat, a feladatok elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért felel6sdk korét. Ha valamely feladat végrehajtdsaért a Munkaterv tobb felelGst
(kozrem(ikodét, részfelel6st) jelol meg, a végrehajtasért atfogdan az els6 helyen szerepld a felelGs.

A kozremiikod6k kotelesek a felelGssel egyilittm(kodni és a feladat végrehajtdsat el6segiteni, ennek
keretében a felel6s részfeladatokat és hatdrid6ket allapithat meg. Ha a Munkatervben szereplé feladat
teljesitése az elGirt hataridére nem lehetséges, a felelGs kozvetlen felettesét, illetve az intézményvezetst —
a megjelolt hataridd lejarta el6tt, az akadaly felmerilésének legkorabbi megismert id6pontjaban — koteles
irasban tajékoztatni.

Az intézményi Munkaterv végrehajtasat az intézményvezetd figyelemmel kiséri, a szervezeti egységektdl
id&szaki jelentéseket kérhet.

A kulturdlis munkakorben foglalkoztatott munkavallalé tudomanyos szakfeladat ellatdsaval is megbizhatd.
Feladatat egyéni munkaterv keretében, a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirsl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes
kulturdlis targyd rendeletek mddositasardl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 11. § alapjan
meghatdrozott rendben végzi.

Az intézményvezet6 a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez szlikséges szakmai mutatdkrdl sz6l6 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet, a kézlevéltarak és a
nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével Gsszefliiggd szakmai kévetelményekrdl szélé 27/2015. (V.27.)
EMMI rendelet, illetve a fenntarté altal szabalyozott médon, megadott idGpontig az intézmény munkajarol
irasbeli beszdmolo készit.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KVMKL gazdalkodasdhoz iranymutatdé f6bb jogszabalyok, Magyarorszag évenként elfogadott
koltségvetési torvénye, a fenntartd helyi koltségvetési rendelete és egyéb érvényben Iévs orszagos és helyi
jogszabalyok.

Koltségvetésének alapja az allami—, fenntartéi tdmogatads, illetve sajat bevétel, amelyet az intézmény az
éves koltségvetésében tervez.

A KVMKL K&szeg Varos Onkormanyzatanak Képviselé—testiilete altal jovahagyott kdltségvetését az Alapitd
Okiratban és az SZMSZ—-ben megfogalmazott feladatok ellatasara forditja.

Kiadmanyozas

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mingsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz6lé elektronikus tajékoztatds,
valamint az Iratkezelési Szabdalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok. Az intézmény nevében
aldirasra az intézményvezets jogosult.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(ileg aldirja és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel,

vagy

a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az 6nkormanyzat, illetve az illetékes hatdsagok felé az
intézményvezetd kiadmanyozza.

Anyagi, pénzugyi kotelezettségvallalasra, arrdl kiadmany kibocsatdsara, alairasara az intézményvezetd
jogosult.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas—bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.

Miikodési rend
Munkarend
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6.7.1.1. AKVMKL munkarendjét a Mt. és az intézményvezetdi utasitdsok szabalyozzak.
6.7.1.2. A munkarendre és a munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a Mt. és a munkakori leirasok
tartalmazzak.

6.7.2. Ugyeleti rend

6.7.2.1. Az intézmény kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi az intézmény
intézményvezetdje altal meghatdrozott kdrben, az intézményvezetd altal meghatarozott rendben muizeumi
Ugyeletet latnak el.

6.7.2.2. Ugyeleti hetén az ligyeletes 48 6rat dolgozik, lehet&ség szerint az intézmény nyitvatartasi idejében.

6.7.2.3. Az Ugyeletes Ugyeleti hetének letoltése utan, de legkés6bb a kovetkez6 Ugyeletéig kiveszi az Ugyeleti
szabadnapot/szabadnapokat.

6.7.2.4. Az Ggyeletet ellatd munkavallalé Ggyeleti ideje alatt szakmai munkat is végez.

6.7.3. Az intézmény nyitvatartasi rendje

6.7.3.1. Az intézmény telephelyeinek nyitvatartadsi rendjét az intézmény intézményvezetGje hatarozza meg.

6.7.3.2.1. A KGszegi Varosi Muzeum és kiallitdhelyeinek kiallitasai valtozo id6pontokban latogathatdk.

6.7.3.2.2. A nyitvatartasi rendet ugy kell kialakitani, hogy az intézmény megfeleljen a 376/2017. (X11.11.) Korm.
rendelet 5. § (ba), 3. § (ca) és a 2. § (ba) pontjaiban meghatarozott elGirasoknak.

6.7.3.2.3. A muzeumi szolgaltatasba beosztott munkavallalék munkaidé beosztdsa a kidllitdhelyek nyitvatartasi
idejéhez igazodik.

6.7.3.2.4. A pénztar-, illetve a latogatok beengedésének lezérasa a kidllitdhely zarasa el6tt a(z):

— K8szegi Varosi MUzeumban maximum 20 perccel
— Arany Egyszarvu Patikaban maximum 15 perccel
— Fekete Szerecseny Patikaban maximum 15 perccel
— K&szegi Varkidllitasban maximum 15 perccel kordbban térténik.

6.7.3.2.5. Az intézmény kidllitdsai belépbjegy ellenében tekinthet6k meg. Dijmentes l|atogatdst, illetve
kedvezményt a vonatkozd, 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet el8irasaitdl eltekintve elGzetes irasbeli
megkeresés alapjan csak az intézmény intézményvezet6je engedélyezhet.

6.7.3.2.6. A nyitvatartasi id6n kivili [atogatds esetén egyedi arképzés érvényesiil.

6.7.3.3.1. A Chernel Kalman Varosi Konyvtar a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmdvel6désrdl sz6l6 1997. CXL. térvény 54. § (1) bekezdés c) pontja alapjan tart nyitva.

6.7.3.3.2. A konyvtdri szolgdltatdsba beosztott munkavallalék munkaidébeosztdasa a Chernel Kalman Varosi
Konyvtdr nyitvatartasi idejéhez igazodik.

6.7.3.4.1. A KBszegi Varosi Levéltar nyitvatartdsat az intézmény intézményvezetbje hatarozza meg. A KGszegi Varosi
Levéltar nyitvatartasi idejében kutatdszolgdlatot biztosit.

6.7.3.4.2. A levéltari szolgdltatasba beosztott munkavallalék munkaid6beosztasa a K&szeg Vérosi Levéltar nyitva
tartasi idejéhez igazodik.

6.7.4. Munkakori leiras

6.7.4.1. A KVMKL-nal foglalkoztatott munkavallalok munkakorének és kapcsolt munkakorének megfelel6 feladatok
meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

6.7.4.2. A munkakori leiras elkészitéséért, atadasaért, a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak vald
megfelelésért a munkaltato a felel6s.

6.8. Munkakér atadas—atvétel
6.8.1. Munkaviszony létesitéséhez meg kell hatarozni a betdltend6 munkakort vagy helyettesités esetén a
feladatot. Az intézményi kulturadlis munkakort betolté munkavallalé személyében bekdvetkezett valtozas
esetén a munkakori Ugyeket irdasban kell az utédnak atadni. A teljes anyagi felelGsséggel ellatott
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok személycseréje esetén kotelezd a jegyz6konyvi dtadas—atvétel.
6.8.2. A Munkakor dtadds—atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
a) Az atadott munkakoér meghatarozasat;
b) A jelenlévék nevét;
c) Az atadas idejét, helyét;
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d)

6.8.3.
6.8.4.
6.9.

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.10.
6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.11.

Az 3tadd személy a teriiletét érint6 intézmény kezelésében lévs gyljteményeket, hivatalos lgyiratokat,
targyi eszkozoket, ezen kivil minden szellemi terméket, amely irott formaban (beleértve a kéziratot is)
|étezik, valamint a szerzGi jogokat;

A folyamatban Iév6 munkakat és azok allasat;

A hataridGs kotelezettségeket;

Altaldban mindazon informdécidkat irdsban, amelyek a munkakdr tovabbi ellatasahoz nélkiildzhetetlenek.

A jegyz6konyv egyik (kétoldalian) aldirt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni. Amennyiben a
munkakor atadasakor az utdd kijelolése még nem tortént meg, az ligyeket a kdzvetlen felettes veszi at.

Az intézményvezetGi atadas—atvételt a 1/2020. (VIII.28.) sz. polgarmesteri utasitas szerint kell végrehajtani.

Utasitasi jogkor

A KVMKL egészére kiterjed6 egyedi utasitast irasban kell kiadni, amelyre az intézményvezet6 jogosult.

A vezet6 csak sajat hataskorben és vele fliggelmi viszonyban |év6k tekintetében adhat névre sz6lé
utasitast.

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

Munkafeladatok és teljesitésiik

A munkahelyi vezet6 a munkafeladat felel6sét vagy tobb munkavallalé kézremikodése esetén felelGs
iranyitot jelol ki.

Tobb szervezeti egységet érints gy elintézéséért, illetve az lgymenet folyamatos figyelemmel kiséréséért
az a felel6s, akinek hataskorébe tartozik.

Amennyiben az gy tobb szervezeti egység ligykorét érinti és tobb szervezeti egység véleménye alapjan
torténd egységes allasfoglalds kialakitasabdl vagy intézkedés megtételébdl all, az illetékes szervezeti
egység el6késziti tervezetét, véleményét, allasfoglalasat, majd megkiildi valamennyi érdekelt egységnek.
Az egységes alldspont kialakitasara egyeztetést folytat az érdekelt egységekkel 0Osszehangolja a
véleményeket vagy pedig a vitas kérdéseket dsszefoglalja és az illetékes vezetd elé terjeszti dontésre.

A szervezeti felépitésben egymas mellé rendelt szervezeti egységek munkavallaldinak feladataik
végrehajtasa soran konzultativ, tanacskozasi, tanacsadasi, javaslattételi, tovabba véleményezési joguk,
illetve kotelezettségiik van, de egy beosztott munkavallalé semmilyen kérilmények kozott nem adhat
elvégzend6 feladatot egy masik munkavallaldnak. E kapcsolat azonban nem korldtozza az egyébként
hataskorrel rendelkez6 vezet6 dontéseit, intézkedési jogat, illetve kotelezettségét.

Iratkezelés

Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiggé
tevékenységekre vonatkozd feladat— és hataskoroket, az iratkezelés felligyeletét és az irattari tervet az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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7.2.
7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

ZARADEK

A SZMSZ madositasara iranyuld javaslat el6készitésére vonatkozo eljarasrend

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mddositdsara iranyuld javaslat el6készitésére az intézményvezet6
munkacsoportot allit fel, a munkacsoport allandé tagjai:

intézményvezetd

intézményvezeté—helyettes

osztalyvezet6k

érdekvédelmi—, érdekképviseleti szervezetek képviselGi

A KG6szegi Varosi Muzeum, Konyvtar és Levéltar szabalyzatai

A szabalyzatokat, illetve azok moddositdsait az intézményvezets |épteti hatalyba id6épont és az érintett
munkavallaldi kor megnevezésével.

Az intézmény munkavallaléi megismerik a rajuk vonatkozd belsé szabalyzatokat, tevékenységik soran az
azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjak.

A szabalyzatok megismerését az érintett munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
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