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Egyszerti tobbség
Tisztelt Kozgyilés!

Jelen el8terjesztés Szekszard Megyei Jogli Véros Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkorményzat) egyes intézményei alapitd okiratdnak, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mdédositasara tesz javaslatot az alabb részletezettek szerint.

l. Alapito okirat modositas:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak Koézgy(lése (a tovébbiakban: Kozgyiilés) a
2022. december 15-i lésén napirendjére vette a ,Javaslat Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorményzata egyes intézményei alapitéd okiratdnak moddositasara” targyu, 282. szamu
elGterjesztést, amelynek keretében a 477/2022. (XII.15.) szdmu hatdrozataval a Tolna Megyei
lllyés Gyula Konyvtdr, mig a 478/2022. (XI1.15.) szamu hatarozataval pedig a Wosinsky Mor
Megyei Muzeum alapité okiratdnak mddositdsardl hatdrozott. (A mddositast a koltségvetési
szervek alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlésének kiegészitése
indokolta a , Kézmdivel6dési-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés” tevékenységgel, valamint a
Kozgyllés korabbi hatarozataiban foglalt dontések /uj telephelyek/ atvezetése.)

A Kozgyllés fenti hatarozataival felhivta egyuttal a Polgarmesteri Hivatalt a maddositd
okiratnak a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatésagahoz torténd benyujtasara, a
maodositas torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzése érdekében.

Tajékoztatom a Tisztelt Kézgy(ilést, hogy a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és Szervezési
Igazgatdsaga a hatarozatban foglaltak végrehajtasa érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtette, azonban a Magyar Allamkincstar Tolna Varmegyei Igazgatdsaga (a tovabbiakban:
Kincstar) jelzéssel élt hivatalunk irdnydba, miszerint a valtozasbejegyzésre a kormanyzati
igazgatasi szinet elrendelésérél és a kormanyzati igazgatdsi szlinetre alkalmazandd
veszélyhelyzeti szabalyokrdl szélé 369/2022. (1X.29.) Korm.rendelettel elrendelt igazgatasi
sziinetre tekintettel azonban csak 2023. januarjaban keriilhet sor. A Kincstar jelezte, hogy a
januari bejegyzésre tekintettel az alapité okirat Kozgyilés altal elfogadott formaban torténdé
benyujtasa nem lehetséges, és sziikségessé valik intézmények elnevezésének maédositasa is.

Hivatalunk megkereséssel élt az elnevezést illetéen az intézményvezetbk iranyaba, akik az
alabbi javaslattal éltek:

a) Tolna Megyei llyés Gyula Kdnyvtar: Liebhauser Janos- alkalmazkodva a mds hasonlé
intézmények névgyakorlatahoz- javasolja, hogy az intézmény neve lllyés Gyula
Kényvtarra valtozzon a Tolna Varmegyei lllyés Gyula Konyvtar helyette.

b) Wosinsky Mér Megyei Muzeum: Odor Janos tajékoztatott arrél, hogy az intézmény
neve 1989-ben keriiltebben a formaban megallapitasra, de allaspontja szerint eleve
szabalytalanul, tekintettel arra, hogy nincs Wosinksy Mér Megye, és a Tolna megyei
Wosinsky Mér Muzeum rosszul 6sszevont alakja lett. Intézményvezetd ur kifejtette,
hogy 2013-t6l megszlintek a megyei muzeumigazgatdsagok, azéta a besorolasuk
megyei (2023. januar 1-t6l varmegyei) hatokord varosi mizeum. Intézményvezetd ur
arra tesz javaslatot, hogy az intézmény neve leegyszer(sitve és alkalmazkodva a varosi



muzeum valdsagahoz, valamint mas, hasonld intézmények névgyakorlatdhoz
Wosinksy Mér Midzeumma valtozzon.

A muzeum vonatkozdsdban intézményvezet§ Ur javaslatot tett a koltségvetési szervek
alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlésének tovabbi kiegészitésére is az
alabbiak szerint:

082092 K6zmdvelbdés - hagyomdnyos kbzosségi kulturdlis értékek gondozdsa
083020 Kényvkiadds
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

IntézményvezetS Ur javasolta tovabbd a Tartsay utcaban taldlhaté kihasznalatlan garazs
telephelyként valé torlését. A szekszardi 4093/29/A/1 hrsz-G, természetben a Tartsay
garazsvarosban taldlhatd, 16 m? alapterllet(i, gardzs megnevezésii ingatlan a megyei
kdnyvtdrak és a megyei hatdkorl varosi mizeumok feladatanak ellatasat szolgdld egyes allami
tulajdonu vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati tulajdonba addsardl szélé 2015. évi LXXV.
torvény alapjan, tulajdonba adas jogcimen, a 36494/2015.07.22. szamu bejegyzs hatarozattal
keriilt SZMJV Onkorményzata tulajdondba. A Wosinsky Mér Megyei Mizeum az ingatlant nem
tudja kihasznalni, az Uresen all, ezért indokolt annak kezelésének atadasa a Szekszardi
Vagyonkezel6 Kft-nek.

Fentiekre tekintettel a Polgdrmesteri Hivatal Onkormdnyzati és Szervezési Igazgatdsaga
ismételten elkészitette az intézmények vonatkozasaban a mddositd okiratokat, valamint a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratokat, amelyek jelen elGterjesztés 1-
4. szamu mellékletét képezik.

Il. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasa:

Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja, illetve
a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmlivel6désrdl szolé 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) 50. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a fenntarté
hagyja jova a koltségvetési szervként miikddd muzeum, valamint a Kultv. 68. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan a koltségvetési szervként m(ikodé konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ).

A fenti intézmények igazgatdi a fenti rendelkezésekre tekintettel — jovahagyast kérve —
nyujtottdk be intézményeik modositott SZMSZ-ét. A mddositast els6sorban az intézmények
fentebb ismertetettek szerinti nevének valtozasa és a takaritdas 2022-ben végrehajtott
atszervezése indokolja, de aktualizalni sziikséges tobbek kozott az intézmények miikddését
meghatarozo jogszabalyok jeldlését, felsorolasat, illetve sziikség van az intézmények alapito
okirataiban maddosult rendelkezések atvezetésére is (alaptevékenységekben a ,megye”
kifejezés helyett a ,varmegye” kifejezés hasznalata, telephelyvdltozas feltiintetése,
kormanyzati funkcidk valtozasa).

A modositott SZMSZ-ek valtozatlanul tartalmazzak az allamhaztartasrol széld torvény
végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)
bekezdésében elGirtakat, tovdbbd az egyéb jogszabalyok szerint SZMSZ-be foglalandd



rendelkezéseket (2007. évi CLIl. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérgl és belsé
ellenGrzésérdl).

Az SZMSZ-ek -jelen el6terjesztés 5-6. szamu mellékletét képezb- tervezetét a Polgarmesteri
Hivatal Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsdga megvizsgélta, és megallapitotta, hogy
jogszaballyal ellentétes rendelkezést nem tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Kozgy(ilést az elGterjesztés megtargyaldsara és a hatarozati javaslatok
elfogadasara.

Szekszard, 2023. februar 16.
dr. Holczer Mdnika
igazgatdsagvezetd



Hatarozati javaslat I.
Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének .../2023. (...) hatarozata
az lllyés Gyula Konyvtar alapito okirata modositasarol

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kézgydilése
1. az lllyés Gyula Kényvtar alapitd okiratdanak modositasat, valamint a mddositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a hatarozat melléklete szerinti
tartalommal és formaban jévahagyija;

Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: Acs Rezs6 polgarmester

2. felhivja a Polgdrmesteri Hivatalt a médositd okiratnak a Magyar Allamkincstar Tolna
Varmegyei |gazgatdsagahoz torténd benydjtasara, a moddositas torzskonyvi
nyilvantartasba torténd bejegyzése érdekében.

Hataridé: Dontéshozatalt kévetd 5 munkanapon beliil
FelelGs: dr. Holczer Ménika igazgatdsagvezet6

Szantoné Karl Rita osztalyvezet6

Hatdrozati javaslat Il.
Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgylilésének .../2023. (...) hatarozata
a Wosinsky Mor Muzeum alapité okirata médositasarol

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgy(ilése
1. a Wosinsky Mér Muzeum alapitd okiratdnak médositasat, valamint a mddositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt a hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal és formaban jovdhagyja;

Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: Acs Rezs6 polgarmester

2. felhivja a Polgdrmesteri Hivatalt a médosité okiratnak a Magyar Allamkincstar Tolna
Varmegyei Igazgatdsagahoz torténd benydjtasara, a moddositds torzskonyvi
nyilvantartdsba torténé bejegyzése érdekében.

Hataridé: Dontéshozatalt kovetd 5 munkanapon beliil
FelelGs: dr. Holczer Ménika igazgatdsagvezeto

Szantoné Karl Rita osztalyvezeté
Hatarozati javaslat Ill.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének .../2023. (Il. ...) hatarozata
az lllyés Gyula Kényvtdr szervezeti és miikédési szabdlyzatanak mdédositdsdrol




Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése

1.

az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, valamint a muzealis
intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmdvel6désrél szold 1997. évi CXL.
torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az lllyés Gyula Kényvtar 2023. februar 14-én
jévahagyasra benyujtott, mdédositott szervezeti és miikddési szabalyzatat 2023. marcius 1-
jei hatallyal jovahagyja;

Hatarid6: A dontéshozatal napja
Felelés: Acs Rezsé polgarmester

felhivja az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag vezetdjét, hogy a hatarozatot juttassa
el az intézmény igazgatdjahoz.

Hatarid6: 2023. marcius 10.
Felel6s: dr. Holczer Modnika igazgatosagvezetd

Hatdrozati javaslat IV.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének .../2023. (Il. ...) hatarozata

a Wosinsky Mor Muzeum szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositdsarol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése

1.

az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmdvelSdésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
torvény 50. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Wosinsky Mor Muzeum 2023. februar 9-én
jovahagyasra benyujtott, modositott szervezeti és miikodési szabalyzatat 2023. marcius 1-
jei hatallyal jovahagyja;

Hatarid6: A dontéshozatal napja
Felelés: Acs Rezsé polgarmester

felhivja az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag vezetdjét, hogy a hatarozatot juttassa
el az intézmény igazgatdjahoz.

Hatarid6: 2023. marcius 10.
Felel6s: dr. Holczer Modnika igazgatosagvezetd

Hatarozati javaslat V.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdanyzata Kozgyiilésének .../2023. (Il. ...) hatirozata

a Szekszard, belteriileti 4093/29/A/1 hrsz-on nyilvantartott ingatlan kezelésbe adasarol

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése



1. a Szekszard, beltertleti 4093/29/A/1 hrsz-on nyilvantartott, természetben a Tartsay
garazsvarosban taldlhatd gardzs ingatlan tekintetében ingatlan-nyilvantartason kivali
hasznadlati jogot biztosit és ezzel egyidejlileg atadja az ingatlan Gizemeltetési és kezelési
feladatait a Szekszardi Vagyonkezel§ Kft. részére

Hataridé: déntéshozatal napja
Felel6s: Acs Rezsé polgdrmester

2. felhivia a polgdrmestert és a Szekszardi Vagyonkezel6 Kft. ligyvezetGjét az egyes
dnkormanyzati ingatlanok kezelése targyaban az Onkormanyzat és a Vagyonkezel6 Kft.
kozott megkotott megbizasi szerz6dés - 1. pontban foglaltak szerinti - kiegészitésének
aldirasara.

Hatdrido: déntéshozatalt kéveté 15. nap
Felel6s: Acs Rezsé polgdrmester
Bartal Zoltan iigyvezeté igazgato



Okirat szama: I/F/__-_/2023.

Modosito okirat

A Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtar a Szekszard Megyei Jogti Varos Onkormanyzata altal
2022. julius 26. napjan Kiadott, 1/F/317-3/2022. szamu alapitd okiratat az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. S-a alapjan - Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének __/2023. (...) szamu hatarozatara figyelemmel - a
kovetkezok szerint modositom:

1. Azalapito okirat 1.1.1. alpontjaban a , Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar” szovegrész
helyébe az ,Illyés Gyula Konyvtar” széveg lép.
2. Az alapit6 okirat 1.1.2. alpontja elhagyasra keriil.

3. Az alapité okirat 1.2.1. alpontjabél az ,of Tolna County” szovegrész elhagyasra Keriil.

4. Az alapit6 okirat 4.1.1. alpontjaban a ,megyei” szovegrész helyébe a ,varmegyei”
szoveg lép.

5. Az alapit6 okirat 4.1.2. alpontjaban a ,megyei” szévegrész helyébe a ,varmegyei”
szoveg lép.

6. Az alapit6 okirat 4.3. pontjaban a ,megyei” szovegrész helyébe a ,varmegyei” szoveg
1ép.

7. Az alapité okirat 4.3.3.1.alpontjaban a ,megyei” szovegrész helyébe a ,varmegyei”
szoveg lép.

8. Az alapité okirat 4.3.3.3. alpontjaban a ,megye” szovegrész helyébe a ,varmegye”
szoveg lép.

9. Az alapit6 okirat 4.3.3.5. alpontjaban a ,megye” szévegrész helyébe a ,varmegye”
szoveg lép.

10. Az alapité okirat 4.4. pontjaba foglalt tablazat a kovetkez6 13. sorral egésziil ki a
tovabbi szerkezeti egységek szamozasanak értelemszerii megvaltozasaval:

13 | 082094 | Kézmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

11. Az alapité okirat 4.5. pontjaban a ,megye” szévegrész helyébe a ,varmegye” széveg
1ép.

Jelen mddosit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Szekszard, id6bélyegz6 szerint



P.H.

Acs Rezsé polgarmester
Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata



Okirat szama: [/F/317-_/2022.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Tolna Megyei Illyés
Gyula Kényvtar alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AXkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: lllyés Gyula Kdnyvtar

1.2. AXkoltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése

1.2.1. angol nyelven: ,Illyés Gyula” Library

1.3. AXkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 51.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | konyvtar, raktar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 53.
2 | konyvtar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 53/A.
3 | gyermekkonyvtar 7100 Szekszard, Augusz Imre utca 5.
4 | raktar 7100 Szekszard, Majus 1. utca 1.
5 | fibkkonyvtar 7100 Szekszard, Dienes Valéria utca 14.
6 | raktar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 43.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.06.21.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyit6 szervének



3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2 székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AXkoltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1. A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 55. § (1) bekezdése, valamint 64-66.
§-a alapjan a nyilvanos konyvtari és a varmegyei konyvtari feladatok ellatasa.

4.1.2. AKkoltségvetési szerv az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol sz6l6 73/2003. (V.
28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: az ODR-r6l sz616 Korm. rendelet) alapjan, az ODR
keretében miikodé szolgaltatd varmegyei konyvtar.

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 1910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Feladata a varmegyei konyvtari tevékenység
szervezése, végzése, a varosi nyilvanos konyvtari feladatok ellatdsa, szolgaltaté konyvtari
tevékenység végzése. Ennek keretében:

4.3.1. végzi a Kult. tv. 55. § (1) bekezdésében meghatarozott nyilvdnos koényvtari
feladatokat:

4.3.1.1. a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

4.3.1.2. gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

4.3.1.3. tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairo],

4.3.14.  biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

4.3.1.5.  résztvesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
4.3.1.6.  biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

4.3.1.7. a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

4.3.1.8. segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

4.3.1.9. kulturalis, k6z6sségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat
Szervez,

4.3.1.10. tudas-, informaci6- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,



//////

szervezi.
4.3.2. végzi a Kult. tv. 65. § (2) bekezdésében meghatarozott telepiilési konyvtari
feladatokat:
43.2.1. gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
4.3.2.2.  kozhasznu informacids szolgdaltatast nyujt,
4.3.2.3.  helyismereti informaciékat és dokumentumokat gyfijt,
4.3.2.4. szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

4.3.3. a Kult. tv. 66. §-a alapjan allami feladatként

4.3.3.1. ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyljteményét

feltaro elektronikus katalégus épitésével kapcsolatos feladatokat,

4.3.3.2.  szervezia teriiletén miikod6 konyvtarak egylittmiikodését,
4.3.3.3. végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo6 lakosainak konyvtari
ellatasat,

4.3.3.4. atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyuijt,

4.3.3.5. szervezi a varmegyében miikdd6 konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

4.3.3.6.  végzi az iskolan kiviili konyvtari tovibbképzést és szakképzést,

4.3.3.7. mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert,

4.3.3.8. megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt a 64. § (3)
bekezdésében megjelolt konyvtari szolgaltatdé helyen nyujtott koényvtari

szolgaltatasok megszervezéséhez a telepiilési 6nkormanyzatok szamara,
4.3.3.9.  koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,

4.3.3.10. koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

4.3.3.11. ellatja az ODR-r6l sz616 Korm. rendeletben a szolgaltaté konyvtar szamara

meghatarozott feladatokat.

4.3.4. a Kult. tv. 64. § (7) bekezdése alapjan vagyonkezel6je a tevékenységét biztositd

vagyonnak.
4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013340 Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
3 1013350 feladatok
4 | 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
5 | 041232 Start-munka program - Téli k6zfoglalkoztatas
6 | 041233 Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas
7 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
8 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
9 |082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
10 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
11 | 082043 Konyvtari dllomdany feltardsa, meglrzése, védelme
12 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok




13 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
14 | 083020 Koényvkiadas
15 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
16 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mlikodtetése
17 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikodés
18 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
19 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OK]J-s képzés
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolddd szakmai

21 | 095040 szolgaltatasok

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Tolna varmegye és Szekszard Megyei

5.1.

Jogt Varos kozigazgatasi tertlete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az igazgatot Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése bizza meg a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan
palyazati eljaras keretében, a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszony létesitésével, jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban legfeljebb 5 év
hatdrozott idére. A felmentési (megbizas-visszavondsi) és fegyelmi jogkort Szekszard
Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Koézgy(ilése, az egyéb munkaltatéi jogokat Szekszard
Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja felette. A Kult. tv. 68. § (2) bekezdése alapjan
megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavonasdhoz a kultirdért felel6s miniszter

egyetértése sziikséges.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 | munkaviszony a munka torvénykonyvérol szl 2012. évi l. torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvroél szo6l6 2013. évi V. térvény
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl
3 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | sz6l6 2011. CVL. térvény




Okirat szama: I/F/__-_/2023.

Modosito okirat

A Wosinsky Mér Megyei Muzeum a Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata altal
2020. szeptember 21. napjan Kkiadott, VI/B/408-2/2020. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének __/2023. (.) szamu hatarozatara figyelemmel - a
kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 1.1.1. alpontjdban a ,Wosinsky Mor Megyei Miuzeum”
szovegrész helyébe a ,,Wosinsky Mor Mizeum” széveg 1ép.

2. Az alapit6 okirat 1.2.2. alpontjaban foglalt tablazat 1. soraban a ,Wosinsky
Mor Megyei Muzeum Megyehazi Kiallitohelye” szovegrész helyébe a
»Wosinsky Mor Mizeum Varmegyehazi Kiallitohelye” szoveg 1ép.

3. Az alapité okirat 1.2.2. alpontjaban foglalt tablazat 7. sora elhagyasra Kkeriil a
tovabbi szerkezeti egységek szamozasanak értelemszeri megvaltozasaval.

4. Az alapité okirat 4.3.1. alpontjaban foglalt ,megye” szovegrész helyébe a
~varmegye” szoveg lép.

5. Az alapité okirat 4.3.3. alpontjaban foglalt ,megyei” szévegrész helyébe a
»~varmegyei” széveg lép.

6. Az alapit6 okirat 4.4. pontjaban foglalt tablazat a kovetkezé6 13., 14., 15., 16.
sorral egésziil ki a tovabbi szerkezeti egységek szamozasanak értelemszeri
megvaltozasaval:

13 082092 | Kézmiivel6dés- Hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek
gondozdsa
14 | 082094 | Kozmivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083020 | Kényvkiadas
16 | 083030 | Egyéb kiadoi tevékenység
7. Az alapité okirat 4.5. pontjaban foglalt ,megye” szovegrész helyébe a

»~varmegye” szoveg lép.

Jelen mddosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatél kell
alkalmazni.

Kelt: Szekszard, id6bélyegzd szerint

P.H.

Acs Rezs6 polgarmester
Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorményzata



Okirat szdma: I/F/__-_/2023.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Wosinsky Mor Megyei
Muzeum alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Wosinsky Mér Miazeum

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Wosinsky Mér Muzeum i o
1 ] o 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 1.
Varmegyehazi Kiallitohelye
2 | Babits Mihaly Emlékhaz 7100 Szekszard, Babits Mihdly utca 13.
Irodalom Haza -
3 L. o L 7100 Szekszard, Babits Mihaly utca 15.
Mészoly Miklés Emlékhaz
) 7100 Szekszard, Keselytisi ut 22.
4 | raktar
(hrsz.: 4039/20.)
) 7100 Szekszard, Keselytisi ut 22.
5 | raktar
(hrsz.: 4039/69.)
raktar 7100 Szekszard, Vorésmarty utca 5.
raktar 7133 Fadd, Rakoczi utca 2.

2. A koéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1979.06.21.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AXkoltségvetési szerv kozfeladata:
4.1.1. Amuzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a kozmiivel6désrol sz616
1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 37 /A. §-a,42. §-a, valamint 45.§ és 45 /A.
§-ai alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos
gyljtésérdl, nyilvantartdsarél, megdrzésér6l és restauraldsardl, tudomanyos
feldolgozasar6l és publikalasardl, valamint kiallitAsokon és mas modon torténd
bemutatasardl, a kozmiivel6dési és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.
4.1.2. A kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény 20.§ (2) bekezdése
alapjan tertiletileg illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 1910200 Muzeumi tevékenység
4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.

Szekszard Megyei Jogu Varos és Tolna varmegye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis
javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

43.1.1. a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,

tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és
dokumentalt egyiittesét 6rzi, gondozza és kiallitaison bemutatja,

4.3.1.2.  biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolodd kutatasi tevékenység

lehetdségét,

4.3.1.3.  kultarakozvetits, kozmiivel6dési tevékenységével hozzdjarul az egész

életen at tart6 tanulas folyamatahoz,

4.3.1.4.  kozmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

4.3.1.5. egylittmi{ikoédik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mizeumpedagogiai

programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

43.1.6. elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozasat,

folyamatosan megujulé muzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai
programkinélatot biztosit,



4.3.1.7. az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak
nyujtandd szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag
élénkitését,

4.3.1.8. muzeumboltot miikodtet.

4.3.2. Feladata a m(ikddési engedélyében meghatarozott gy(ijt6korébe tartozé kulturalis

javak:
43.2.1. gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,
4.3.2.2. tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,
4.3.2.3.  hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében allandé és idészaki kiallitasok

rendezése, kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok
biztositasa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

4.3.3. Avarmegyei hat6kor( varosi mizeum allami feladatai keretében:

4.3.3.1.  vagyonkezelGje a tevékenység ellatasdhoz sziikséges dllami vagyonnak,

4.3.3.2.  teriiletileg illetékes muzeumként gyiijt6teriiletére kiterjed6en

4.3.3.2.1.

4.3.3.2.2.

4.3.3.2.3.

4.3.3.2.4.

4.3.3.2.5.
4.3.3.2.6.

4.3.3.2.7.

4.3.3.2.8.

végzi a megel6zb és a mento feltdrasokat és az ehhez kapcsolédéd egyéb
régészeti szaktevékenységeket,

vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lel6helyekrol,

a régészeti feltards esetén kiviil elGkeriilt régészeti leletet vagy
lel6helyet a kulturalis orokségvédelmi hatésagnak haladéktalanul
bejelenti,

részt vesz a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy
a helyszinen meg nem Orizhet6 toredékei és tartozékai muzeadlis
intézményben torténé elhelyezésében,

szakért6ként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellen6rzésében,

gyljt6korében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények
szakmai egylittm{ikodése, munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb
kulturalis javak védelme érdekében,

részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tamogatasaban,
muzeoldgiai, muzeumpedagogiai, képzési és restaurdldsi szakmai-
mddszertani kdzpontként miikodik.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 |013340 Az dllami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
2 | 013350
feladatok
3 1041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatds
4 1041232 Start-munka program - Téli k6zfoglalkoztatas
5 1041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
6 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
7 1041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram




8 |082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
9 |082062 Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacios tevékenység
10 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
11 | 082064 Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
12 | 082070 Tort?n?lml hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és
megovasa
13 | 082092 Kozmu\{elodes- Hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
14 | 082094 Kozmivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083020 Koényvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, milikodtetése
18 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés
19 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Tolna varmegye és Szekszard Megyei
Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az igazgatot Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése bizza meg a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan
palyazati eljaras keretében, a munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. térvény szerinti
munkaviszony létesitésével, jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban legfeljebb 5 év
hatarozott idére. A felmentési (megbizas-visszavonasi) és fegyelmi jogkort Szekszard
Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése, az egyéb munkaltatdi jogokat Szekszard
Megyei Jogu Varos polgdrmestere gyakorolja felette. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan
megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavondsdhoz a kulturaért felel6s miniszter
egyetértése sziikséges.
5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szl 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
3 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsol6do, valamint egyéb torvények modositasarol

sz616 2011. CVI. torvény
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1.AZ ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPITASA, JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. AZILLYES GYULA KONYVTAR ALAPITASA

o AzIllyés Gyula Konyvtar alapité okirata 2023. ......... .-jén 1épett hatalyba, ezzel egyidejlileg
a 2022. julius 26-an kelt, I/F/317-3/2022. szam1, egységes szerkezetl alapitd okirat hatalyat
vesztette.

e Az alapité okiratot Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése ../2023.
(IL. ...) szamu hatarozataval hagyta jova.

e Az alapité okirat szdma: ............cooeiiinin.

e Az alapit6 okirat kelte: 2023. .....................

1.2. AZILLYES GYULA KONYVTAR JOGALLASA
e Az intézmény 6nallo jogi személy.
e Szekszard Megyei Jogi Varos Onkorményzaténak teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerve.
o A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatokori varosi konyvtar

1.3. AZILLYES GYULA KONYVTAR IRANYITASA ES FENNTARTASA

e Az Illyés Gyula Konyvtar fenntarté és iranyité szerve Szekszard Megyei Joghi Varos
Onkormanyzatanak kozgytilése.

e A fenntart6 székhelye:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

e FEgyes iranyitdi jogok gyakorlasdhoz kapcsol6dd dontését a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. tdrvény
(tovabbiakban Kultv.) 68. § (3) bekezdése alapjan a kultaréért felelds miniszter elézetesen
véleményezi.

1.4. AZ ILLYES GYULA KONYVTAR ALAPADATAI

e A kOnyvtar megnevezése: Illyés Gyula Konyvtar
Hivatalos elnevezése angol nyelven: ,,Illyés Gyula” Library

e Székhelye: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 51.
e Postacime: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 51.
e Kozponti telefonszama: 74/528-100

e Kozponti faxszama: 74/311-834

e E-mail cime: tolnalib@jigyuk.hu
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Telephelyek:

L.5.

Fidokkonyvtar 7100 Szekszard, Dienes Valéria utcal4.
Gyermekkonyvtar 7100 Szekszard, Augusz Imre utca 3.

Konyvtar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 53/A

Konyvtar, raktéar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 53.

Raktar 7100 Szekszard, Széchenyi utca 43.

Raktar 7100 Szekszard, Méjus 1. utca 1.

Torzskonyvi azonositd szama: 416438

Adodszam: 15416432-2-17
KSH statisztikai szdmjel: 15416432-9101-322-17
AHT azonosito: 750211

Az intézmény alanya az altaldnos forgalmi adonak.

Szamlaszama: 11746005-15416432
Alaptevékenységi besorolas: 910100

AKONYVTARI SZERVEZETBEN ELFOGLALT HELYE

Az orszagos konyvtari-informatikai rendszer alkdozpontja

Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatoé konyvtara
Tolna varmegye nyilvanos konyvtarainak modszertani kozpontja

A Tolna varmegyei Konyvtari Szolgaltatasi Rendszer (KSZR) vezetdje
Viarosi kdnyvtar Szekszardon
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2. AZILLYES GYULA KONYVTAR TEVEKENYSEGE

2.1. ALAPTEVEKENYSEGE

Feladata Tolna varmegye konyvtari tevékenységének szervezése, végzése, a varosi nyilvanos
konyvtari feladatok ellatasa, szolgaltatd konyvtari tevékenység végzése.

Ennek keretében:

2.1.1. Nyilvéanos konyvtari feladatai

Végzi a Kultv. 55. § (1) bekezdésében meghatarozott nyilvanos konyvtari feladatokat:

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudés, az informécios miveltség elsajatitasaban,
az egész ¢€leten at tartd tanulas folyamatdban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez,

tudas-, informacid- ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

2.1.2. Telepiilési konyvtari feladatai

Végzi a Kultv. 65. § (2) bekezdésében meghatarozott telepiilési konyvtari feladatokat:

gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleloen alakitja,
kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nyujt.

2.1.3. Allami feladatai

Allami feladatként végzi a Kultv. 66. §-aban meghatarozott feladatokat Tolna varmegye
egész teriiletén:

ellatja kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gylijteményét feltard elektronikus katalogus
épitésével kapcsolatos feladatokat,
szervezi a varmegye teriiletén miikodo konyvtarak egyiittmikodéseét,
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végzi €s szervezi Tolna varmegye nemzetiséghez tartoz6 lakosainak konyvtari ellatasat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt,

szervezi a varmegyében mikodo konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

mikddteti a Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszert (KSZR), szervezi a konyvtari,
informacios és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,
megallapodas alapjan biztositja a telepiilési Onkormanyzatok szdmara a KSZR miikddésérdl
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott feladatainak ellatasat a Kultv. 64. § (3) bekezdése
szerinti konyvtari informdcios és kozdsségi helyen,

koordindlja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikodo varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak a
konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését,

ellatja az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl (ODR) sz6l6 kormanyrendeletben a
szolgaltato konyvtar szdmara meghatarozott feladatokat.

évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvaldsitasdval kapcsolatos informécios
szakmai mithelynapot szervez a varmegyében 1év6 varosi konyvtarak kdnyvtarosai szdmara,
ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos fel-
adatokat,

elektronikus formaban megdrzi és hozzaférhetovée teszi a telepiilési konyvtarak éves szakmai
beszamolojat és munkatervét.

A Kultv. 64.§ (7) bekezdése alapjan vagyonkezeldje a tevékenységét biztositd vagyonnak.

2.2. SZOLGALTATO KONYVTARI FELADATAI

Az [rszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol sz6l6 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet alapjan
szolgaltato konyvtarként végzi az alabbi feladatokat:

a gyljteményében 1évé dokumentumokat — a szolgaltatasukra vonatkoz6 eldirasokkal egyiitt
— bejelenti az orszagos lel6hely-nyilvantartasba,

— a konyvtarhasznalati szabalyzatdban foglalt korlatozasok figyelembevételével — a
gytjteményében 1évé dokumentumok teljes korét szolgaltatja, a dokumentum szolgaltatasaval
egyidejlileg annak hasznalatara egyedi eldirasokat hatarozhat meg,

— az igény beérkezése utan haladéktalanul — eredetiben, masolatban, elektronikus vagy mas
egyéb formatumban elkiildi a kért dokumentumot a kéré konyvtarnak, illetve értesiti a kérés
teljesitésének akadalyarol,

gondoskodik a konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatds korszerli eszkdzokkel torténd
mukodtetésérdl, folyamatossagardl és mindségének biztositasardl, tovabba a szolgaltatas
adatainak a minisztérium altal eldirt nyilvantartasarol.

Az eredetiben nyujtott dokumentumszolgéltatasért dijat nem szdmithat fol.

2.3. JOGSZABALYOKBAN ELOIRTAKON TULI FELADATAL:

gondoskodik a hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasarol,
kiadvanygondozoi, kiadoi tevékenységet folytat,

tudomanyos jellegli szakmai és helyismereti kutatomunkat végez,
egylittmiikddik mas kulturalis intézményekkel.
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2.4. VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE:

o vallalkozasi tevékenységet az Alapitd Okirat szerint nem folytat.

2.5. ATEVEKENYSEG FORRASALI:

allami finanszirozas,
onkormanyzati finanszirozas,
sajat bevételek,

palyazatok,

szja 1%-a,

atvett pénzeszkozok.

2.6. TEVEKENYSEGEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

kormanyzati funkciok megnevezések

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

013340 Az éllami vagyonnal valogazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢li kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
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kormanyzati funkciok megnevezések

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082094 Kozmiuivelddés-kulturalis alapti gazdasagfejlesztés
083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
086030 Nemzetkdzi kulturélis egytittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzések
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltat

2.7.AZ ILLYES GYULA KONYVTAR GYUITOKORE

e Magyar nyelven kiadott szépirodalmi miivek. Helyismereti vagy miivelddéstorténeti,
esztétikai szempontbdl fontos, esetleg régebben kiadott miivek

e Az altaldnos mivelddést, a tanulast, a kozélethez, a munkéhoz sziikséges tdjékozodast
szolgald ismeretterjesztd és szakmai konyvek

e A magyar ¢s idegen nyelven megjelent kézikonyvek, nyelvek és szakteriiletek szerint

e Idegen nyelvii szépirodalom — elsésorban a nyelvtanulds, az idegenforgalom és a megyében
€16 mas anyanyelviek igényeire figyelemmel

e A beszerzés elsOdleges alapja a jelenlegi konyvkiadas

e Antikvar vasarlassal potolja a konyvtar az allomény hianyait, elsdsorban a jelentOs
forrasértékkel birdé miivekkel

e A természettudomanyok, alkalmazott tudomanyok szakcsoportjait csak j kiadast miivekkel
gyarapitja, s a gyiijtés mélységét a valtozo igények szerint rugalmasan alakitja.

e Magyar nyelvi hirlapok és folyoiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tdjékozodast,
nyelvtanuldst szolgdldo idegen nyelvii periodikdk. A periodikdk megdrzése idejét a
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szamitogépes €rkeztetési program, illetve a nyilvantartd6 dokumentumok régzitik

A periodikdk visszamenodleges kiegészitésére keriil sor, ha a gylijteményben taldlhato
folyoiratok 0ijsdgok hianyzo szdmat, évfolyamait lehet potolni, ha helyi periodikérol van szo,
illetve ha miivelddéstorténeti szempontbol jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni

Helyismereti dokumentumok teljes korlien, vasarlassal, ajandékozassal, illetve
kotelespéldanyként keriilnek a konyvtar allomanyaba

Hanglemezek, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, magnetofon felvételek, diafilmek,
hangoskonyvek, videokazettak, kottak, szamitogépes adathordozok az olvasok igényei, illetve
a pénziigyi lehetdségek szerint

Vilogatassal, igény szerint a Tolnaban ¢l6 nemzetiségek anyanyelvi dokumentumai szlovak,
szerb, cigany, német nyelven, ill. réluk sz6l6 ujsagok, folyoiratok, konyvek

A német nemzetiség szamara Tolna varmegyében ellatorendszert miikodtet gylijtve a
magyarorszagi német nemzetiségi irodalmat, a német nyelvteriileten megjelené miivekbdl az
alapfontossagu kézikonyveket, a szépirodalom klasszikusait, kortarsait reprezentalé miiveket,
a gyermekirodalmat, az iskolai oktatast szervesen kiegészitd szép- €és szakirodalmat

(Bovebben: 6. sz. melléklet)

2.8. AKONYVTAR TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A konyvtarra mint intézményre vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CLIV. torvény a megyei Onkormanyzatok konszolidacidjarol, a megyei
onkorméanyzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belsd ellendrzésérol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adatszolgaltatasairol

8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Koztarsasag cimerének a miivelodési ¢€s
kozoktatdsi miniszter agazati irdnyitdsa ald tartozé kulturdlis intézmények altali
hasznalatéarol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

1311/2012. (VII. 23.) Korm. hatdrozat a megyei muzeumok, konyvtarak és
kozmiivel6dési intézmények fenntartasarol

Konyvtari jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi miuzeumok
feladatanak ellatdsat szolgalé egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adasarol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol
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. 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd

kedvezményekrdl

. 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

. 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

. 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl

. 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar €s az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatairol

. 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkonyvtar €s a

megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol

. 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

. 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

. 6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

. 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

. 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokban é16 magyarokrél szolo
2001. ¢évi LXII. torvény hatalya ald tartozd személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrdl

. 22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok:

. 1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

. 1994. évi XL. torvény a Magyar Tudomanyos Akadémidrol

. 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrdl, a kozhasznl jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérodl €s tdamogatasarol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

. 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol

. 2013. évi LXXVII. torvény a felndttképzésrol

. 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

. 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény

egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

. 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

. 65/2021. (XII. 29.) ITM rendelet a felsdoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérol s
az 0j képzések létesitésérol

. 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIII.
torvény végrehajtasarol

Foglalkoztatasi szabalyok:

. 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

. 2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérol

. 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarol

. 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhat6
elismerésekrol

. 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
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39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkako-
reirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

Szerz6i jogi szabalyok:

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzdi Jogi Szakértd Testiilet szervezetérdl és
miikddésérol

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzoi jogrdl szolo torvény 38. § (5) bekezdésében
szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz valo kozvetités
¢s a szdmukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol
138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az a&rva mii felhasznalasanak részletes szabalyairol

Europai Unios jogi aktusok:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 96/9/EK irdanyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok
jogi védelméral

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az informacios
tarsadalomban a szerzdi és szomszédos jogok egyes vonatkozéasainak dsszehangolasarol
az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a bérleti
jogrol és a haszonkodlcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerzodi
joggal szomszédos bizonyos jogokrol

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve (2012. oktodber 25.) az arva
miuvek egyes megengedett felhasznalasi modjairdl

a Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktéber 27.) a kulturadlis anyagok
digitalizalasarol €s online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megorzeésrol

a Bizottsag 2012/417/EU ajanlasa (2012. jalius 17.) a tudoméanyos informacidkhoz valo
hozzaférésrol €s azok megdrzésérol
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3.AZ ILLYES GYULA KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. SZOLGALATI EGYSEGEK ES AZ ALAPITO ALTAL ENGEDELYEZETT INTEZMENY]I
LETSZAM

e Az alapit6 altal engedélyezett intézményi 1étszam: 32,50 f6.
Ebbdl:
e szakmai munkakorokben foglalkoztatottak: 25,75 16
e cgyéb intézményiizemeltetési [étszam: 6,75 16
Igazgato

Felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért, tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az
intézmény szakmai miikodésének valamennyi teriiletét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat
valamennyi dolgozé felett. Kozvetlen felettese az osztalyvezetoknek, és a palyazati ¢és
mindségiranyitasi referensnek, illetve a technikai dolgozdéknak. Kapcsolatot tart a Szekszard
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatival, valamint a polgirmesteri hivatal szakmailag és
pénziigyileg illetékes osztalyaival, az EU Informacios Pont irodavezetdjével, a rendszergazdai
feladatot ellatd informatikai céggel, illetve a kiils6 vallalkozasok vezetdivel. Az igazgato
helyettesitését annak tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Gylijteményszervezd osztaly

vezetdje latja el.

Gytijteményszervez6 osztaly

Az allomanyalakitds ¢és az allomanyfeltdirds munkafolyamatat végzi, gondoskodik a
dokumentumok gyors forgalomba keriilésérél és naprakész feltaradsarol. Vezetdje kozvetlen

felettese az osztalyon dolgozo konyvtarosoknak.

Teriileti ellatasi osztaly

Gondoskodik az 4altalanos ¢és a modszertani teenddk elvégzésérdl, Osszehangolasarol a
varmegyében. A KSZR alapjan az 5 000 fo alatti telepiiléseken végzi, az 5 000 fon feliili
telepiiléseken segiti a kdnyvtarak allomanyalakitd és feltdré munkajat, sszegzik a konyvtarak
statisztikdjat és arrol elemzést készit. Vezetdje szervezi a Tolna varmegyei KSZR-t, koordinalja a
szakmoddszertani tevékenységet, a teriileti és feldolgozast végzé konyvtarosok, valamint a

gépkocsivezetd munkajat.

Gyermekkonyvtar
Végzi a gyermekkonyvtar helyi €s teriileti szakmodszertani feladatainak ellatasat, tematikus
gyermekfoglalkozasokat tart.

[lvasoszolgalati osztaly

Vezetdje kozvetlen felettese a kolcsonzd, az olvasdterem, a médiatar és a helytorténet dolgozodinak.

Koordinalja a sokszorositok €s a pénztargép kezeldinek munkaidejét.

[lvasoterem

Feladata az altalanos ¢€s szaktdjékoztatds irodalomkutatas, témafigyelés, szamitogépes

tajékoztatas, az olvasotermi allomény gyarapitasa.

Felnott kolesonzo

Feladata konyv és dokumentumkdlcsonzes €s azok adminisztracioja, a beiratkozasi adatok

regisztralasa, tajékoztatas a konyvtari szolgéltatasokrol és szaktdjékoztatas ellatasa.

Médiatar

Végzi az audiovizudlis illetve a gylijteménybe tartozé egyéb dokumentumok,

allomanygyarapitasat, megvasarlasat, beszerzését. Feladata  tovabba

dokumentumkdolcsonzés €és azok adminisztracioja, a beiratkozasi adatok regisztralasa,

tajékoztatas a konyvtari szolgaltatdsokrol és szaktdjékoztatas ellatasa
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Helytorténet

Végzi a helyismereti gylijtemény allomanygyarapitasat, a gyiijtékorébe tartozod
dokumentumok megrendelését, megvasarlasat, beszerzését, a deziderata katalogus
gondozasat, feladata tovabba kotelespéldany-szolgaltatas folyamatos ellendrzése,
tajékoztatja, illetve segiti a részleget hasznalo kutatokat, olvasdkat.

Informatika

A rendszergazda koordinélja az informatikai munkat, egyezteti a rendszerszeri fejlesztéseket a
konyvtar vezetdivel az intézmény és egész Tolna varmegyei konyvtari ellatasra vonatkozoan.
Végzi az intézmény informatikai rendszerének zavartalan miikodtetését, tovabbfejlesztését.
Egyiittmiikddik az osztalyvezetokkel. A rendszergazdai feladatokat vallalkoz6i szerzodés alapjan
kiils6 informatikai cég végzi

Palyazati és mindségiranyitasi referens
Nyomonkoveti, gondozza, adminisztralja a lehetséges, illetve a konyvtarat érintd elnyert
palyazatokat. Szervezi, dokumentélja a Mindségiranyitasi Tanacs (MIT) miikodését.

Titkarné
Végzi az intézmény adminisztrativ, iigyvitel-szervezési, nyilvantartasi, Ulgyfél- és
vendégfogadassal kapcsolatos teenddket.

Technikai dolgozok

Sokszorosito, pénztargép kezeléje
Gondoskodik a sokszorositoi teenddk ellatasarol, a beiratkozasi és a téritési dijak beszedésérol
¢s az ezekhez kapcsolodo pénziigyi adminisztraciorol.

Portas — karbantartok
Az épiiletek miikodésének technikai feltételeit biztositjak, elvégzik a sziikséges javitasokat,
ellatjak a portaszolgalatot, kezelik a telefonkdzpontot.

Gépkocsivezeto

Vezeti az intézmény gépkocsijat, szallitja a konyvtari dokumentumokat, eszkdzoket és
berendezéseket, gondoskodik az autd folyamatos karbantartdsardl, menetlevelek pontos
vezetésérol, az lizemanyag koltségeinek elszdmolasarol.

Hivatalsegéd
Ellatja az intézmény miikodését biztositd hivatalsegédi, kézbesitdi feladatokat.

Takaritok

Fiokkonyvtar: Dienes Valéria utca 14.
Keddi, csiitortoki nyitva tartassal, 17-19 oraig a lakételep lakossagat szolgalja ki szakképzett
konyvtaros segitségével.

3.2. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- €s folérendeltség, illetve munkamegosztas szerint a
konyvtar szervezeti abraja tartalmazza. Lasd 1. sz. melléklet
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4. AZ ILLYES GYULA KONYVTAR VEZETOI ES MUNKATARSAI

4.1. VEZETOK

4.1.1. Az Igazgato

4.1.1.1. Az igazgat6 jogallasa

Szekszard Megyei Szekszard Megyei JogaVaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése bizza meg
a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan palyazati eljaras keretében, a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi I. torvény szerinti munkaviszony létesitésével, jogszabaly eltérd rendelkezése
hianyaban legfeljebb 5 év hatarozott idére. A felmentési (megbizas-visszavonasi) és fegyelmi
jogkort Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése, az egyéb munkaltatdi
jogokat Szekszard Megyei Jogl Varos polgarmestere gyakorolja felette

a Kultv. 68. § (2) bekezdése alapjan a vezetéi megbizashoz, illetve a megbizas
visszavonasahoz a kulturaért felelés miniszter egyetértése sziikséges

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetés€t az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzata szerint latja el.

4.1.2. Az igazgat6 feladat- és hataskore

egyszemélyi felelds vezetd, vezeti az intézményt, felelés az intézmény milkodéséért és
gazdalkodasaért

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mitkddésének valamennyi
teriiletét

gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi dolgozo felett

elOsegiti és tamogatja a dolgozdk szakmai képzését

ellatja a mitkodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben ¢és dontésekben a
vezetd részére eloirt feladatokat

felelds az intézmény munkatervének és beszamoloinak elkészitéséért, azok végrehajtasaért
gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl a dolgozok munkakoriilményeinek
megteremtésérol

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az intézmény palyazatait

kapcsolatot tar a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevékenységét
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat
szervezi és koordinalja a teriileti feladatokat, a nemzetiségi konyvtari ellatorendszer
miikodését

feladata a szamitogépesités, az informatikai fejlesztés telepiilési és teriileti feladatainak
koordinalasa

szervezi ¢€s felligyeli az EU-s palyazatok ,,lebonyolitasat”

ellendrzi a jelenléti iveket, a szabadsag nyilvantartasat

feliigyeli a technikai munkakorok tevékenységét

megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat, javitasat
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére koteles (kétévente, kdzbeszerzésben vald kdzremiikodés esetén
évenként)
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4.1.3. az igazgato kizarolagos jogai

jogszerzés és kotelezettségvallalas

munkaltatéi jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések)

fegyelmi jog

bérgazdalkodasi jog (a fenntarté Gazdasagi Igazgatosaga kozremiikodésével)

4.1.4. Gyljteményszervez0 osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkéjat

az intézményvezetd utasitasanak megfelelden elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

ellendrzi az erre a feladatra kinevezett kollégaval a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasat
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére koteles

az igazgatd tartds tavolléte esetén, gazdasagi kérdések kivételével képviseli az intézményt
alairasi joga van az OTP Banknal bejelentett médon

engedélyezi az osztaly dolgozodinak tavollétét

altalanos jogkorrel helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén

4.1.5. Olvasoszolgalati osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

gondoskodik az olvasészolgalat zokkendmentes miikodésérol, a részlegek tevékenységének
Osszehangolasarol, szervezi az ODR alkozpontjaként eloirt feladatok ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti €s személyi kérdésekben

engedélyezi az osztaly dolgozdinak tavollétét

4.1.6. Gyermekkonyvtari osztalyvezetd

szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya szakmai munkajat

az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden elkésziti az osztaly éves munkaprogramjat
az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti €s személyi kérdésekben

engedélyezi az osztaly dolgozodinak tavollétét

4.1.7. Tertiileti ellatasi osztalyvezetd

szervezi, iranyitja Tolna varmegye teriileti Konyvtari Szolgéltaté Rendszerét (KSZR)
teriileti statisztikai adatokat szolgaltat és kiértékel

javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti €s személyi kérdésekben

vezetd szakfelligyeldként iranyitja a szakfelligyeletet

4.1.8. Palyazati és mindségiranyitsi referens

nyomon kdoveti, gondozza, adminisztralja a lehetséges, illetve az elnyert konyvtarat érintd
palyazatokat.
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e szervezi, dokumentalja a Mindségiranyitasi Tanacs (MIT) miikodését.

e cllendrzi és szamon kéri a konyvtar dolgozoéit, minden olyan kérdésben, ami a konyvtar
mindségpolitikdjaval osszefligg

o felelds a MIT miikodésének dokumentalasaért, a napirendi pontok kikiildéséért

4.2 MUNKATARSAK

e Az intézmény dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogkort a konyvtar igazgatoja latja el.

e Akozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel €s annak elfogadasaval jon létre.

e Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket. Sajat dolgozojaval is kothet megbizési szerzédést munkakoron kiviil esd
feladatra, meghatarozott idére, atmeneti idészakra.

e Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejt kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

e Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdr-leirdsok
tartalmazzak. (SZMSZ 2. sz melléklet) A munkakor leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdriiknek megfeleld feladataikat, jogaikat
¢s kotelezettségeiket. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint a
feladat véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

e A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:

Az osztalyvezetdk esetében az igazgato.
Beosztott dolgozok esetében az osztdlyvezetd az irdnyitasa alatt munkat végzok
tekintetében.
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5.AZ ILLYES GYULA KONYVTAR MUKODESE
5.1. KEPVISELET, KIADMANYOZAS, CEGSZERU ALAIRAS ES A BELYEGZOK HASZNALATA

5.1.1. Képviselet

o Az Illyés Gyula Konyvtar képviseletére az igazgatd €s az altala irdsban meghatalmazottak
jogosultak.

5.1.2. Kiadmanyozas

e Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza, tavolléte estén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatod helyettesitésével megbizott Gylijteményszervezd
osztalyvezeto.

5.1.3. Cégszerli aldiras és a bélyegzok hasznalata

e Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent

e Az intézmény bélyegzdit a titkarnd koteles naprakész allapotban nyilvantartani, elzarni

o A titkdrné gondoskodik a cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, az érvényes bélyegzok
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol, illetve a bélyegzo elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

e Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosultak

o akonyvtarigazgatod
o amegbizott, helyettesitd osztalyvezetd

e A specidlis leltarbélyegzok célszerli €s szabalyszerli hasznalataért a leltdrozassal megbizott

konyvtarosok feleldsek

5.2. AHELYETTESITES RENDIJE

e Azintézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

e Az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettesitésével megbizott Gylijteményszervezd
osztalyvezeto.

e Osztalyszinten a helyettesités a szervezeti egység vezetdjének intézkedése szerint torténik. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasban kell rogziteni.

5.3. ERTEKEZLETEK, TANACSADO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

5.3.1 Vezet6i értekezlet

e Az intézmény vezetdje hetente, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi értekezletet tart
e A vezetli értekezleten részt vesznek: az igazgatd, az osztalyvezetdk, az érdek-képviseleti
szervek vezetdi, képviseldi
e Azigazgatd meghivhat a felsoroltakon kiviil mas, egy-egy kérdésben érintett résztvevoket
e A vezetdi értekezlet feladata:
o akonyvtar miikodésének koordinacidja

56/16



o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol
o az intézmény, valamint részlegei, a szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése
o a feladatok végrehajtasanak ellenérzése
o az ¢értekezlet iilései és eldterjesztései nem nyilvanosak

5.3.2. Héldzati tanécs (igazgatdi munkakozosség)

e Az intézmény vezetdje évente négyszer Halozati tanacstilést tart
e Halozati tandcsban részt vesznek a konyvtar igazgatdja, helyettese, a varosi konyvtarak
vezetdl, modszertanosok
e Feladata:
o kolcsonos tajékoztatas
o a haldézatban folyé munka 6sszehangolasa
o koz0s palyazatok készitése

5.3.3. Mindségiranyitasi Tanacs

e Tagjai: igazgatd, osztalyvezetdk, palyazati és mindségirdnyitasi referens, marketing
referensek

e Feladata: a konyvar mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa, O0sszefogasa, a dolgozoi
albizottsagok feladatanak koordinalasa

e aziilések litemezése: sziikség szerint

5.3.4. Informatikai munkabizottsag

e Tagjai: igazgatd, osztalyvezetOk, részlegek képviseletében munkatarsak, szerzédéses
vallalkoz6, mint rendszergazda

e Feladata: a fejlesztési elképzelések egyeztetése, tervek kidolgozasa, palyazatok elokészitése,
az informacios rendszerek mukodtetése, korszeriisitése

o aziilések litemezése: sziikség szerint

5.3.5. Osztalyértekezlet

Az osztaly vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként osztalyértekezletet tartanak
Az osztalyértekezlet feladata:
o az eltelt idészak alatt végzett munka értékelése
o aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazéasa
> az osztaly munkatervének megvitatasa
o az osztaly munk4jaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése

5.3.6. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozojat
Az intézményvezetd beszdmol az eltelt iddszakban végzett munkardl, értékeli a konyvtar
programjat, munkatervének teljesitését

Elemzi a dolgozok ¢let és munkakoriilményeinek alakulasat

Ismertetésre keriilnek a kovetkezd iddszak feladatai.
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Az ¢értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak

5.3.7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A konyvtarban a Kozalkalmazotti tandcs és a Kozgytijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok
Szakszervezetének alapszervezete mitkodik

A két szervezettel torténd egyiittmiikodést a Kozalkalmazotti szabalyzat, illetve a Kollektiv
Szerzédés szabalyozza

5.4. ATERVEZES ES A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval 6sszefliggo feladatok,
hataskorok szabdlyozdsa — a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

Bakszamla feletti rendelkezés, illetve a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolésa,
érvényesités, utalvanyozas, A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, rendjét Szekszard Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata
polgarmesterének  és  jegyzGjének a  GAZDALKODASI SZABALYZAT a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
¢s az adatszolgaltatas rendjérdl szo16 4/2016. (I11. 1.) egyiittes utasitasa szabalyozza.

5.5. AMUNKATERV

*

Az intézmény mitkddésének alapja a Kultv. 95/B §-a és az 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet
altal eldirt éves munkaterv.
A munkaterv 0sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mukodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektdl, a részmunkaterveket az
osztalyvezetdk allitjak dssze.
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara egységes intézményi
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza:

o a feladatokat 4ltalanossagban

o a konkrét feladatokat a helyszin, az id6pont (id6tartam), valamint a felel6sok

megjelolésével

A munkatervet legkésobb februar 28-ig kell véglegesiteni
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli

5.6. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az Illyés Gyula Konyvtar nyilvanos kdnyvtar. Szolgaltatasait mindenki igénybe veheti, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve elfogadja. A konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza
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5.7. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé ellendrzési-feladatait a fenntartdé Szekszard Megyei Jogh Varos
Onkorményzata végzi
Az intézmény folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének (FEUVE)
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje felelds
o A FEUVE feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
o A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv a
munkaterv melléklete
o A FEUVE miukodtetését a FEUVE szabalyzatban foglaltak és az Ellendrzési
nyomvonal el6irasai szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellendrzések
tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi
o Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt tertilet
vezetdit, valamint az intézmény dolgozoit tajékoztatja

5.8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG ES ANYAGI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve rendelkezései szerint a munkavallalé a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hézi pénztarost, a pénzkezeldt vagy értékkezeldt teljes anyagi feleldsség terheli akkor is az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, ha azt nem jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A kértérités mértékét egyéb esetekben a Kollektiv Szerzddés hatarozza meg.

6. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2023. marcius 1-jén hatélyba.
2. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat mellékletei a kdvetkezok:
1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti dbraja
2. sz. melléklet: Az intézmény ligyrendje
. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3

4. sz. melléklet: A konyvtar nyitva tartasa
5. sz. melléklet: Az intézmény munkarendje
6

. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
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SzeKkszard, 2023. ..ceeeeiiiiiinneeeecennnnne

Acs Rezsé Liebhauser Janos
polgarmester igazgato
Szekszard Megyei Jogu Varos Illyés Gyula Konyvtar

ZARADEK:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alapitdja €s fenntartdja, Szekszard Me-

gyei Jogu Varos Kozgytilése a ...... /2023. (II. ..) szamu hatarozatéval jovahagyta.

dr. Gabor Ferenc
jegyz6
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. MELLEKLET

Az Illyés Gyula Konyvtar szervezeti dbrja
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2./a sz. melléklet

UGYREND
1. FOFLLYAMAT K
1.1. GYUITEMENYSZERVEZES
1.1.1. ALLOMANYALAKITAS
1.1.1.1.  Gyarapitas
1.1.1.1.1. Kivalasztas / Rendelés
1.1.1.12.  Erkeztetés / Nyilvantartasba vétel

1.1.1.2.  Apasztas (tervszeri és természetes)

1.1.1.2.1. Selejtezésre szant dokumentumok kivalogatasa
1.1.1.2.2. Torlési adminisztracid
1.1.1.2.3. Torolt dokumentum kezelése

1.1.1.3.  Osszesitett nyilvantartasok vezetése

1.1.2. ADOKUMENTUM FELDOLGOZASA KONYVTARI HASZNALATRA
1.1.2.1. Felszerelés
1.1.2.2. Formai és tartalmi feltaras

1.1.3. GYUJTEMENY RENDEZESE
1.1.3.1. Raktarozas

1.1.3.1.1. Raktari rend kialakitasa és fenntartasa
1.1.3.1.2. Kotészeti elokészités
1.1.3.1.3. Dokumentumok felszerelése vagyonvédelmi jelzéssel

1.1.3.2.  Gytljteményrészek (kiilongytijtemények) kialakitasa
1.1.4. ALLOMANYELLENORZES

1.1.5. ALLOMANYVEDELEM
1.1.5.1. Kottetés / Restauralas
1.1.5.2.  Digitalizalas

1.2. SZOLGALTATASOK
1.2.1. Regisztracio / Beiratkozas / Technikai referensz
1.2.2. Téjékoztatas
1.2.2.1.  Szakirodalmi t4jékoztatas
1.2.2.2. Irodalomkutatés, bibliografiakészités
1.2.2.3.  Hasznaloképzés
1.2.2.3.1. Tanfolyamok
1.2.2.3.2. Konyvtarbemutatod
1.2.2.3.3. Konyvtarhasznalati 6ra
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1.2.3. Helyben hasznalat
1.2.3.1.  Olvasoterem hasznalata
1.2.3.2.  Helyismereti gyiijtemény hasznalata
1.2.3.3.  Kézikdnyvtar hasznalata
1.2.3.4. Katalogusok hasznalata
1.2.3.5.  Szakirodalmi adatbazisok hasznalata
1.2.3.6. Szamitogépes szolgaltatasok hasznalata

1.2.4. Kolcsonzés
1.2.4.1. Dokumentumok kiadasa
1.2.4.2. Dokumentumok visszavétele
1.2.4.3. Elgjegyzés
1.2.4.4. Hosszabbitas
1.2.4.5. Felszolitas és perlés ligyintézése

1.2.4.6. Konyvtarkozi kdlesonzés az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerben
(ODR)

1.2.5. Tavolrol elérhetd szolgaltatasok

1.2.6. Rendezvények
1.2.6.1.  Iré-olvasé talalkozok
1.2.6.2.  Ismeretterjesztd eldadasok
1.2.6.3. Kiallitasok
1.2.6.4. Gyermekkdnyvtari foglalkozasok

1.2.7. Reprografia
1.2.7.1. Fénymasolas
1.2.7.2.  Digitalizalas
1.2.7.2.1. Szkennelés
1.2.7.2.2. Fotozas

1.3. TERULETI FELADATELLATAS
1.3.1. Kapcsolattartas
1.3.1.1.  Fenntartokkal
1.3.1.2.  Konyvtarosokkal
1.3.2. Képzés, tovabbképzés
1.3.3. Szakmai tanacsadas, informacioszolgaltatas
1.3.4. Statisztikai adatszolgaltatas
1.3.5. KSZR
1.3.5.1.  Egyiittmikodési szerzédések
1.3.5.2.  Dokumentumszolgaltatés
1.3.5.2.1. Dokumentumiranyitas / adminisztralasa
1.3.5.2.2. Kiszallitas
1.3.5.3.  Kozosségi szolgaltatasok koordinalasa
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1.4. AKONYVTAR KULSO MEGJELENESENEK ALAKITASA
1.4.1. Kiadvanyok
1.4.2. Feliratozas
1.4.3. Marketing
1.4.4. Kapcsolattartas

. VEZETESI FL LYAMAT K

2.1. STRATEGIAI TERVEZES

2.2. IRANYITOTT ONERTEKELES

2.3. INTEZMENYI MUKODES ERTEKELESE, FEJLESZTESE

2.4. PARTNERI IGENYEK FELMERESE

2.5. KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

2.6. INTEZMENYI FOLYAMATOK ELLENORZESE, MERESE

2.7. BELSO AUDIT

2.8. TELJES INTEZMENYT ERINTO PALYAZATOK MEGIRASA, OSSZEFOGASA
2.9. SZABALYZATOK ELKESZITESE, ELLENORZESE ES FEJLESZTESE

. TAMIGATO F[ILYAMAT K
3.1. MUNKAFELTETELEK MEGTEREMTESE
3.2. EPULET-KARBANTARTAS ES UZEMELTETES
3.3. INFORMATIKA
3.3.1. Rendszergazdai tevékenységek
3.3.2. Uzemeltetés, karbantartas
3.3.3. Konyvtari integralt rendszer fejlesztése
3.3.4. Honlapfejlesztés
3.3.5. Informatikai eszk6z0k beszerzése
3.3.6. Adatvédelem, mentés, virusvédelem
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2/b sz. MELLEKLET

MUNKAKORILEIRAS

1. Név: [Ilvasészolgalati altalainos munkakor
2. Munkakor megnevezése: konyvtaros
3. Munkakor helye a szervezeti felépitményben: felnétt kolesonzo

Kozvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitoi tevékenységet illetdleg az
allomanygyarapitasi osztaly vezetdje, a tdjékoztatd, kolesonzd feladatok tekintetében az
olvasoszolgalat osztalyvezetdje

4. Munkakor részletes leirasa:
e konyvek és dokumentumok kolcsonzése €s azok adminisztracidja, a

beiratkozasi adatok regisztralasa

o konyvtari tajékoztatas és szaktdjékoztatas ellatdsa
e késedelmes olvasok részére a felszolitd levelek, formanyomtatvanyok

folyamatos elkészitése

e konyvtarhasznalati statisztikak elkészitése, elemzése, tovabbitasa
e az olvasoi 6hajok figyelembevétele mellett az allomany alakitasa, bovitése, apasztasa, javas-

lattétel 0 dokumentumok beszerzésére

¢ helyismereti sajtofigyelés végzése, €s a helyismereti cikkadatbazis épitése
e rendezvények, programok eldkészitésének, lebonyolitdsanak segitése

aktiv munkakapcsolat fenntartdsa a konyvtar minden dolgozojaval, a konyvtar
partnerintézményeivel, a konyvtari munkéhoz kapcsolodo civil szervezetekkel, egyénekkel
sziikség esetén helyettesités az olvasoszolgalat részlegeiben
a konyvtarkozi kolecsonzés és egyeéb ODR-feladatok (tajékoztatés, statisztikai adatszolgal-
tatas, digitalizalas és dokumentumkiildés stb.) ellatasa
a konyvtar honlapjat szerkesztd kolléga segitése az olvasoszolgalat részlegeirdl szo6l6 in-
formaciok aktualizaldsaval, az olvasokat érintd ujdonsagok ismertetésével, dokumen-
tumajanléssal
,,Otthon konyvtar” szolgéltatds azok szamara, akik ezt igénylik, mert akadalyoztatdsuk mi-
att oner6bdl nem jutnak el a konyvtarba
alapszintli szamitogépes falhasznaldi ismeretek oktatasa konyvtari keretek kozt, kiilonosen
az eTanacsadd, IT-mentor, ECDL-végzettek
konyvtarismereti / konyvtarhasznalati eldadas vezetése didkok szamara a helytorténeti és
az idegen nyelvi részlegben
az eMagyaroszag Pont szakmai és adminisztracios feladatainak ellatasa

5. Felel6s:

a munkakori leirasdban meghatarozott feladatok pontos, szakszert,
hataridében torténd elvégzéséért
a munkakdrének ellatasa soran tudomasara jutott személyes adatok, informaciok bizalmas
adatként torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvetd fontossagu informaciok megdrzéséért

a munkakdre ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok
megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazéasaért

az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan
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betartasaért
a vagyonvédelmi eldirasok betartasaért
a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasaért
a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasaért
szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztéséért
a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért

Munkakor betoltésének feltételei:
» feladatainak megfelelden a 150/1992. Korményrendelet eldirasai szerint, felséfokt szak-
iranyu végzettség

Helyettesitése:
+ Tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatisa) esetén az igazgatd vagy az
illetékes osztalyvezetd altal a munkakori leirasokban kijeldlt személy helyettesiti a

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint.

Eletbe 1éptetés:

* A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, €s azt magamra nézve  kdotelezéen
betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo munkaltato
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2.¢c melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakdr megnevezése: Gyermekkonyvtari konyvtaros

A munkakdr helye a szervezeti felépitményben: Gyermekkonyvtari részleg

III. A munkakor szervezeti elhelyezkedése: Felettese a gyermekkonyvtéri osztalyvezetd

I'V. Munkakor leirasa

*Felel6s a gyermekkonyvtar helyi és teriileti szakmoddszertani feladatai elldtdsaért, a munka
megszervezéséért, irdnyitasaért, a foglalkozasok 0Osszehangolasaért, az {gyeleti rend
megszervezeseert

* Jogosult a gyermekkdnyvtarbol kimend levelek alairasara, elézetes egyeztetés alapjan

* A feldolgozo, allomanyalakitd osztaly vezetdje iranyitasaval aktivan részt vesz a gyermekkonyvtar
allomanyalakitasaban

» Részt vesz a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete gyermekkonyvtarosi szekcidjanak munkajaban.
*Gondoskodik a teriilet orszagos programjainak Tolna varmegyei megszervezésérol. Részt vesz a
kiilonféle foglalkozasok, iro-olvasé talalkozok, eléadasok, gyermekkonyvhetek, napkozis taborok,
orszagos ¢s helyi vetélked6k megszervezésérdl, modszertani anyagok Osszeallitasarol, a konyvtar
gyermekkonyvtari honlapjanak tartalmi feltoltésérol.

* Tematikus foglalkozasokat tart munkatarsaival

» Népszerlsiti a gyermekeknek szolé konyvtari foglalkozésokat szem el6tt tartva az oktatédsi
intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartast

» Megkiilonboztetett figyelemmel segiti a 14 évet betoltott gyermekolvasok zavartalan atiratkozasat
a fékonyvtarba. Gondoskodik a szolgaltatasok szerves egymasra épiilésérdl

+ A gyermekkonyvtar igényes mitkddtetése érdekében kapcsolatot tart a fenntartoval, a kulturélis
intézményekkel, a médiaval. Rendezvényeit propagalja, dokumentalja

* Megszervezi az allomanygondozé munkat, munkatarsaitol szamon kéri a napi feladatok elvégzését
* Betartja a biztonsagi €s vagyonvédelmi eldirasokat
Eseti feladatai

A megfogalmazottakon kiviil a jogszabalyokbol adodd egyéb kotelességek betartdsa, tovabba a
fenntartoi utasitasok, eldirasok idében torténd maradéktalan elvégzése

V. Munkakor betoltésének feltételei
A TV. pontban szerepl feladatoknak megfelelden a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint
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VI. Helyettesités
Altalanos érvénnyel a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend
szerint

VIIL. Jogosultsagok
A gyermekkonyvtar, illetve a konyvtar képviselete igazgatdi megbizassal

VIIL. Eletbe 1éptetés

A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezoen betartandonak
elismertem. A munkakori leiras 1 példanyéat atvettem

Szekszard,

munkavallalo munkaltato

56/28



II.

I1I.

Iv.

VI.

VIIL.

2./D SZ. MELLEKLET

UGYREND o
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakor megnevezése: Az Illyés Gyula Konyvtar Teriileti Ellaté és Modszertani

Osztaly munkatarsa
A munkakor helye a szervezeti felépitményben: Tolna varmegye telepiilési konyvtarainak
szakmodszertani és a teriileti KSZR feladatainak szervezése, koordinalasa, ellatasa
Munkakor szervezeti elhelyezkedése: felettese az igazgatd, kozvetlen felettese a tertileti ellato
¢s modszertani osztaly vezetdje
Munkakor leirasa
A feladatok ellatdsa érdekében gondoskodik a megyében az altaldnos és a szakmoddszertani
teendok elvégzéseérdl
Részt vesz konyvtarfejlesztési programok ¢és palyazati projektek eldkészitésében, kidolgozasaban
¢s megvalositdsaban. Javaslataival, tandcsaival segiti a kOnyvtar szakmai munkdjanak
szinvonalasabba tételét
Szervezi az intézményi kapcsolatokat, elsédlegesen a Tolna varmegyei ellatorendszer (KSZR)
tagjaival és a varosi konyvtarakkal
Részt vesz konyvtari rendezvények megszervezésében, programok kozvetitésében, mddszertani
anyagok 0Osszeallitasdban. Tovabbképzéseket, szakmai napokat szervez Tolna varmegye
konyvtarosainak
Segiti a konyvtarak, illetve a szolgéltato-helyek 4allomanyalakité ¢és feltard, valamint
olvasoszolgalati munkdjat. Kozvetleniil segiti a konyvtarak berendezésének megtervezését, a
dokumentumalloméany megfeleld elhelyezését
Osszegzi a varmegye kdnyvtarainak, illetve szolgaltato-helyeinek statisztikdjat, arrol megfeleld
elemzést készit.
Részt vesz az orszadgos szakmai Osszejoveteleken, kapcsolatot tart mas varmegyei konyvtarak
halézati munkatérsaival
A szakmai programokat egyeztetve részt vesz a gépkocsi heti menetrendjének megtervezésé

Eseti feladatai

a munkakori leirasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol adodo egyéb
kotelezettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitdsainak, eldirdsainak iddben torténd
maradéktalan elvégzése

Olvasoszolgalati tigyeletet 1at el az olvasoteremben (altalanos €s szaktdjékoztatoként

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. Kormanyrendelet eldirasai szerint, fels6foka szakiranyu
végzettség

Felelos:

felelds a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok pontos, szakszerii, hataridében torténd
elvégzéséért

felelés a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciok megdrzéséért
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VIII.

IX.

XII.

a munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok €s eldirdsok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazésa

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa

a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasa, idészakos oktatdsokon és
vizsgékon valo részvétel

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése

a munkavégzes soran észlelt hidnyossagok feltarasa

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése

Helyettesitések
tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatdsa) az osztaly tobbi munkatarsa helyettesiti
Javaslattételi joga van:
az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazésara, az
osztalyvezetd részére valo tovabbitasra
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére

Munkakapcsolatot tart

az osztaly és az intézmény dolgozoival

a megyében mikodo konyvtarak, illetve a szolgaltatd-helyek munkatarsaival

Jogosultsag

Az intézmény vezetdje és az osztalyvezetd megbizasa alapjan képviselheti az intézményt a
szakmai értekezleteken, a teriileti munka soran a konyvtarak fenntartéival folytatott
targyalasokon

Eletbe léptetés: A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve
kotelezden betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo munkaltatod
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2./f sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

1. Név:
2. Munkakor megnevezése: feldolgozo konyvtaros
3. Munkakor helye a szervezeti felépitményben: Gyiijteményszervezési [ |sztaly

Kozvetlen felettesei: a katalogizalasi, allomanygyarapitasi tevékenységre vonatkozdan a
Gylijteményszervezési Osztaly vezetdje, a tajékoztatd, kolcsonzd feladatok tekintetében az
olvasoszolgalat osztalyvezetdje

4. Munkakori feladatai:

e dokumentumok érkeztetése, leltarozasa, a szamlak nyilvantartasa

e konyvtari feldolgozasra el6késziti a dokumentumokat, megéllapitja azok raktari helyét, rak-
tari jelzetet készit

e olvasdszolgalati ligyelet és alkalmankénti helyettesités, konyvtari tajékoztatas €s szaktdjé-
koztatas a helytorténeti és idegennyelvi részlegben

e bibliografai rekordok készitése magyar és idegennyelvii dokumentumokrol

o clektronikus katalogusépités, kurrens ¢€s retrospektiv feltaras

o konyvtari dokumentumok torlése, torlési jegyzeék készitése

e olvasoszolgalati tigyelet és alkalmankénti helyettesités

e kolcsonzési adminisztracio, a beiratkozasi adatok regisztralasa

o konyvtari tajékoztatas és szaktajékoztatas

e konyvtarhasznalati statisztikék elkészitése, elemzése

. az olvasoéi 6hajok figyelembevétele mellett javaslataival segiti az allomany
alakitasat, bovitését, apasztasat, a beszerzendd miivekrdl dezideratat készit

e helyismereti sajtofigyelés végzése, a helyismereti adatbézis épitése

e rendezvények, programok eldkészitésének, lebonyolitdsanak segitése

. munkakapcsolat tartasa a konyvtar minden dolgozdjaval, a konyvtar
partnerintézményeivel, a konyvtari munkéhoz kapcsolddo civil szervezetekkel, egyénekkel

o a konyvtarkozi kolesonzeés €s az ehhez kapcsolddo egyéb feladatok (tdjékoztatds orszagos
leléhely-adatbazisbol, statisztikai adatszolgéltatas, dokumentumkiildés) segitése

e az olvasok internet- és szamitogép-hasznalatanak segitése, az olvasoi szamitdgép-haszna-
lat felligyelete, ellendrzése, regisztralasa

5. Felel6s:
. a munkakori leirasban meghatarozott feladatok pontos, szakszert,
hataridében torténd elvégzéséért
e a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott személyes adatok, informaciok bizalmas
adatként torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvetd fontossagu informacidk megdrzéséért
o a munkakdre ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok
megismeréséért, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazéasaért
. az intézményi tulajdon védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan
betartasaért
. a vagyonvédelmi eldirasok betartasaért
a munkarend, a munka- €s bizonylati fegyelem betartasaért
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o a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartadsaért
. szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztéséért
. a munkavégzes sordn észlelt hidnyossagok feltarasaért, kikiiszoboléséért

Munkakor betoltésének feltételei:
+ feladatainak megfeleléen a 150/1992. Korményrendelet eldirdsai szerint, fels6fokt szak-
iranyu végzettség

Helyettesitése:

+ Tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatdsa) esetén az igazgatd vagy az
illetékes osztalyvezetd altal a munkakori leirasokban kijelolt személy helyettesiti a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint.

Eletbe léptetés:

* A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, €s azt magamra nézve kotelezden
betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltato
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2./g melléklet
UGYREND

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: portas, munkavédelmi felelds

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese az igazgato
Beosztottak: ------
Munkakor leirasa: az lllyés Gyula Konyvtarban a portaszolgéalat ellatasa,

munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartatasa

Feladatok:

e A portaszolgélat ellatasa, a telefonkdzpont kezelése. Gondoskodik a ruhatarban elhelyezett targyak
megorzésérol.

e A vendéget a keresett személyhez iranyitja

e Munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat he-
lyettesitését.

e Folyamatosan figyeli biztonsagi szempontbo6l az épiiletet €s kornyékét, az ajtok-, ablakok allapo-

tat, zarhatosagat.

Valtozéasok észlelése esetén azonnal jelez az igazgatonak.

Téavozasa kozben ellendrzi az épiilet ablakainak zarasat, a lampak szabalyszerli leoltasat.

Munkaidejének végén az épiiletet a kiadott utasitdsnak megfeleléen zarja.

A lift meghibasodasa esetén értesiti a karbantartot, ellatja (az EMI megbizéasa alapjan) a liftkezel6i

feladatokat.

Kozremiikodik kiilonféle eszkozoknek a konyvtarba, illetve elszallitdsanal, rakodasanal

e Rendezvények eldtt részt vesz a sziikséges el6késziiletekben, a rendezvényeket kovetden a rend
helyreallitdsaban

e Biztositja a karbantartasi munkak idejére a kiilso vallalkozok zavartalan munkéjdhoz az intézmé-
nyi feltételeket

e Jogosult a munkavédelmi kotelezettségek betartatasara.

e Helyettesiti a sokszorosito és pénztargépkezeld munkatarsat

Eseti feladatai:

¢ a munkakori leirasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol ad6do egyéb kotele-
zettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, eldirdsainak idében torténd maradéktalan
elvégzése.

e segiti a raktarrendezési teendok elvégzését

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleldéen a 150/1992. Kormanyrendelet eldirdsai szerint, érettségi

Felelos:

o felelds a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszer(i, hatdridében torténd el-
veégzeseert,

o felelés a munkakdrének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontos-
sagu informaciok megdrzéséért,
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¢ amunkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok és eléirdsok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa,

¢ az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa,

e avagyonvédelmi el6irasok betartasaért (a kdzponti épiilet nyitdsa, zarasa, hibak bejelentése, kulcs-
hasznalat), a ruhatarban elhelyezett targyak megdrzéséért

¢ a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egy¢b biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon €s

vizsgakon valé részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetOi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alairasommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzdsszegért (pénztargépkezeld mindsitésemben)

teljes anyagi feleldsséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a ram vonatkozo

szabalyozast betartom

Helyettesitések:

o tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyeb akadalyoztatasa) esetén portas, karbantartoi és munkavé-
delmi felelds feladat tekintetében az erre az igazgatd altal munkakori leirasban kijelolt személy
helyettesiti

Javaslattételi joga van:

e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazasara, az igaz-
gato részére torténd tovabbitasara,

¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezdk kikiiszobdlésére.

Munkakapcsolatot tart:
e az olvasoszolgalati osztalyvezetdvel,
e az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozodival,

Eletbe léptetés: A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kételezéen
betartandonak elismertem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavaillalo Munkaltatd
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2./h melléklet

UGYREND
MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Munkakor megnevezése: sokszorosito-pénztargépkezeld
Munkakor rendeltetése: sokszorositas és a pénzkezelés korébe tartozo feladatok ellatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese az olvasdszolgalati osztaly vezetdje (akadalyoztatasa esetén
¢s a pénzkezelés vonatkozasaban az igazgatd)
Beosztottak: ------

Munkakor leirasa: az Illyés Gyula Konyvtarban miikodo sokszorosito és pénztargép kezeldi
feladatok ellatasa

Feladatok:

e a sokszorositd, fénymasolo folyamatos, zavartalan mikodtetése,

e gondoskodik a fénymasolo gépek és pénztargép karbantartasi munkainak megrendelésérdl az igaz-
gato tajékoztatasa mellett,

e kezeli a pénztargépet, gondoskodik az elszdmolasrol (Pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak betar-
tasaval)

o konyvtari beiratkozasi, téritési dijak beszedése,

e az intézmény altal nyujtott szolgéltatasok ellenértékének szamlazasa,

e gondoskodik hasznalt konyvek arusitasarol, és az dllomanybol kivont dokumentumok értékesité-
sérol,

o telefonkdzpont kezelése,

e avendéget a keresett személyhez iranyitja, az olvasot segiti az eligazodasban,

e munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat he-

lyettesitését,

valtozasok, hibak észlelése esetén azonnal jelez az igazgatonak,

tavozasa kézben ellendrzi az épiilet ablakainak zarasat, a lampak szabalyszeri leoltasat,

a lift meghibasodasa esetén értesiti a karbantartot,

sajtofigyelés, helytorténeti cikkadatbazis épitése,

felelds az esti, valamint a szombati ligyeletben a konyvtar szabalyos zarasaért: aramtalanités, az

ablakok ¢és ajtok zarasa, riasztas

Eseti feladatai:

e a munkakori leirasban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbdl ad6do egyéb kotele-
zettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, eldirdsainak idében torténd maradéktalan
elvégzése.

e konyvtarkozi kolesonzéssel kapcsolatos csomagolds, konyvtar hivatalos leveleinek, felszolitasok
bevezetése a postakonyvbe.

o csetenként segiti a raktarrendezési teendok elvégzését.

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. Korményrendelet eldirasai szerint, érettségi, alapfoku
pénziigyi végzettség, erkdlcsi bizonyitvany
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Felelos:

felelds a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok pontos, szakszer(i, hataridoben torténd el-
veégzeéselrt,

felelds a munkakorének ellatdsa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontos-
sagu informaciok megdrzéséért,

a munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok €s eldirdsok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa,

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartésa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egy¢b biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon €s
vizsgakon valo részvétel,

szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése,

a jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény érdekeit sértd intézkedésekre felhivja a miiszaki — tech-
nikai vezetd figyelmét,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

alairdsommal igazolom, hogy az altalam kezelt pénzdsszegért (pénztargépkezeld mindsitésemben)
teljes anyagi feleldsséggel tartozom. A pénzkezelési szabalyzatot megismertem, a ram vonatkozé
szabalyozast betartom.

Helyettesitések:

tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatsa) esetén sokszorosito-pénztargépkezeldi

feladat tekintetében az erre az olvasoszolgalati osztalyvezetd altal munkakdri leirasban kijelolt
személy helyettesiti,

Javaslattételi joga van:

az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara,
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

az olvasoszolgalati osztalyvezetdvel,

a muszaki — technikai vezetdvel

a gazdasagi ligyintézdvel,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival,

Eletbe léptetés:

A fenti munkakori leirdst elolvastam, megértettem, ¢és azt magamra nézve kotelezden
betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavaillalo Munkaltatd
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2./i melléklet
UGYREND

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Takarito, hivatalsegéd, kézbesitd

Név:

Munkakor rendeltetése: Takarito, hivatalsegéd, és a kézbesités korébe tartozo feladatok
cllatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):

Felettes: kozvetlen felettese igazgato (akadalyoztatasa esetén, akit erre az igazgatd
kijelol)
Beosztottak: ----------—--

Munkakori leirasa: az Illyés Gyula Konyvtarban a takaritoi feladatok ellatasa, kézbesitéssel
kapcsolatos feladatok elvégzése

Feladatok:

kézbesitdi feladatokat 1at el (Posta, OTP, Magyar Allamkincstar, Polgdrmesteri hivatal egyéb hi-
vatalos kiildemények eljuttatasa a cimzettekhez)

folyamatosan kapcsolatot tart a takaritd vallalkozé képvisel6jével

felméri a takaritoszer és eszkoz igényt, kezdeményezi a beszerzést. Az atvett anyagok €s eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatat biztositja, jelentést tesz az eszkdzok karosodasa, meghibasodasa ese-
tén. (porszivo, takaritogép, 1étra stb.),

konyvallvanyok, szekrények, polcok folyamatos portalanitasa

mellékhelyiségekben a szilikséges felszerelések /WC papir, toriilkdzo, illatositd, szappan stb. / fo-
lyamatos biztositasa

helyettesitoként ellatja a helytorténet, nyelvstudio takaritasat,

kozos feladatként részt vesz az intézmény nagytakaritdsaban (szonyegtisztitas, karpit tisztitas, ab-
lak, fiiggdny mosasa), sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a padlas konyveinek portalani-
tasaban,

torolkozok sziikség szerinti mosasa, €s cseréje

koteles megismerni a takaritas soran hasznalt mechanikus és elektronikus berendezések hasznalati
utasitasat, hogy azokat vesz€ly nélkiil €s rendeltetésszertien hasznéalhassa.

munkahelyi balesetét azonnal kételes jelenteni az igazgatonak,

az igazgatodnak jelzi, ha napi munkédja soran az épiiletben vagy berendezéseiben valamilyen hibat
észlel,

konyvtarkozi konyveket, dokumentumokat becsomagolja, postazasra el6késziti,

koteles betartani a konyvtar belsd szabalyzatait,

munkajat a munkavédelmi eldirdsok betartdsdval végzi, a kulcsnyilvantartas szerint rabizott kul-
csokért felel,

a konyvtar miikddésérdl, olvasoirdl, dolgozoirdl informacidkat nem gytijt. A tudomasara jutottakat
hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at,

Gondoskodik az épiilet alland6 és rendkiviili lobogdzasarol
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Napi takaritasi feladatok az irodakban (napi takaritas):
e szényegpadld, szOnyegek porszivozasa,

hidegburkolat, moshat6 padozat felmosasa,
hulladékgytijtok kitiritése, szemeteszsak cseréje,

szabad asztalfeliiletek tisztitasa,

egy¢eb szabad vizszintes feliilet tisztitasa,

asztali lampak, telefonok, kilincsek nedves torlése,
kéznyomok, ujjlenyomatok eltavolitasa

Heti takaritasi feladatok az irodakban (heti takaritas):

e bizonyos fiiggdleges feliiletek takaritasa,

o csempefeliiletek és egyéb moshato feliiletnek, szemetes edények belso feliiletének fertdtlenito le-
mosasa,

e cgyéb berendezési targyak (képkeretek, fogasok, kapcsoldk, poroltokésziilékek, tliizjelzok) porta-
lanitasa, letorlése,

e ablakparkanyok letorlése, villanykapcsolok letisztitasa,

e pokhalok eltavolitasa.

Nagy, illetve havi takaritasi feladatok az irodakban (nagytakaritas)

o szekrények kiilsé feliiletének és tetejének takaritasa,

e ajtok teljes feliiletének tisztitasa,

o fltotestek, csovek lemosasa,

o szamitogépek szakszerl tisztitdsa, armaturak, lampak, vilagitotestek tisztitasa

Eseti feladatai:

¢ A munkakori leirdsban megfogalmazottakon kiviil feladata a jogszabalyokbol adodé egyéb kote-
lezettségek betartasa, tovabba felettesei utasitdsainak, eldirasainak idoben torténd maradéktalan
elvégzése.

Munkakor betoltésének feltételei:
feladatainak megfeleléen a 150/1992. KR. eldirasai szerint, alapfoka képzettség (8 altalanos iskola)

Felel6s:

o felelds a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszer(i, hatdridében torténd el-
veégzesedrt,

o felelés a munkakdrének ellatasa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas adatként
torténd kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozoé alapvetd fontos-
sagl informaciok megOrzéséért,

e az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartésa,

¢ a munkarend, a munkafegyelem betartasa,

e a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon és
vizsgakon valé részvétel,

e a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

e vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Helyettesitések:
o tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akaddlyoztatasa) esetén az igazgato altal a munkakori le-
irasban kijelolt személy helyettesiti.

Javaslattételi joga van:

56/39



e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, a miiszaki
- technikai vezeto részére torténo tovabbitasara,
¢ a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobdlésére.

Munkakapcsolatot tart:

e azigazgatoval

e a takarit6 vallalkozas munkatérsaival

¢ az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival

Jogosultsag:

az intézmény leveleinek atvétele.

Eletbe léptetés:
A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve kotelezden betar-
tandonak elismertem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

Munkavallalo Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd, tertileti ellatd

Név:

Munkakor rendeltetése: A gépkocsivezetés teendbihez tartozo, illetve a Tolna

varmegyei konyvtari halézati feladatok (KSZR) ellatasa

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettese: Kozvetlen  felettese az igazgatd, a mobdszertani munka
vonatkozasaban a tertileti, moédszertani osztalyvezetd

Beosztottak: --------——-

Feladatai:

o Utemezési terv alapjan széllitja a kényvtar alkalmazottait, valamint a kényvtari dokumentu-
mokat, eszkozoket és berendezéseket — kiilonds tekintettel a kistérségi, illetve tertleti
konyvtari szolgaltatasokra.

e Gondoskodik az aut6 folyamatos karbantartasardl, rendbetételérél a menetlevelek pontos
vezetésérol, az izemanyag koltségeinek elszamolasardl, a garazs takaritasarol, rendbe téte-
1érol.

e A nyitvatartasi id6tél eltéré munkabeosztasa soran gondoskodik garazs, kapu bezarasarél.

Kapcsolt munkakoér vagy feladat: modszertanos konyvtarosi feladatok ellatasa:

e Szallita a KSZR tagkonyvtarak szamara a konyvtari dokumentumokat, és egyéb
telszereléseket

e Modszertani segitséget nyujt a KSZR tagkényvtarak szamara

Eseti feladatai:
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e a munkakéri lefrasban megfogalmazottakon kivil feladata a jogszabalyokbdl adodé egyéb
kotelezettségek betartdsa, tovabba a felettesei utasitasainak, el6irdsainak idében torténd

maradéktalan elvégzése

Munkakor betoltésének feltételei:

e feladatainak megfelel6en a 150/1992. Kormanyrendelet elGirasai szerint, felsé6foku végzettség

FelelGs:

e felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében
torténd elvégzéséért

o felel6s a munkakorének ellatisa soran tudomasara jutott adatok, informaciok bizalmas
adatként torténé kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciok meg6rzéséért

e a munkakore ellatisahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa

e az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa

e a vagyonvédelmi el6irasok betartasaért

e a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

e a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, idészakos oktatasokon

és vizsgakon valo részvétel
e szakmai felkésziltségének folyamatos fejlesztése
e a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa

e vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése

Helyettesitések:

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén az igazgatd altal munkakori

leirasban kijel6lt személy helyettesiti

Javaslattételi joga van:

56/42



e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara

e a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezSk kikiisz6bolésére

Munkakapcsolatot tart:

® az igazgatoval

e igazgatohelyettessel

e az modszertani osztalyvezet6vel

e a modszertani osztaly munkatarsaival

e az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival
Eletbe Iéptetés: A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve

kotelezéen betartandonak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2019. aprilis 1.

munkavallald munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Palyazati és mindségiranyitasi referens

Név:

Munkakoér rendeltetése: A konyvtar palyazati  tevékenységével, illetve a konyvtar

//////

Munkakor szervezeti elhelyezkedése (ala és folérendeltségek):
Felettes: kozvetlen felettese az igazgatd, a KSZR feladatok vonatkozasaban a terileti
ellatasi osztaly vezetdje

Beosztottak: ----—-

Munkakor leirasa

Feladatok:

e Projekt menedzserként —a projektek teljes befejezéséig — részt vesz a konyvtar Eurépai Unids
palyazatainak (TAMOP-3.2.4.A-11/1-2012-0064; TAMOP-3.2.13-12/1-2012-0170)

megval6sitasaban

Kapcsolattartas a palyazatban résztvevé partner intézményekkel

Kapcsolattartas a Tamogataskezel6 hatosaggal,

A palyazati adminisztracio el6készitése, lebonyolitasa

A MIT, a kornyezettudatossagi-, fenntarthatésagi munkacsoport munkajanak szervezése,

vezetése

Eseti feladatai:

e a munkakéri lefrasban megfogalmazottakon kivil feladata a jogszabalyokbdl adodé egyéb
kotelezettségek betartasa, tovabba a felettesei utasitasainak, eléirdsainak idében térténd
maradéktalan elvégzése
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Munkakor betoltésének feltételei:

e feladatainak megfelel6en a 150/1992. Kormanyrendelet elGirasai szerint, felsé6foku végzettség

FelelGs:

e felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok pontos, szakszerd, hataridében
torténd elvégzéséért

o felel6s a munkakorének ellatisa soran tudomasara jutott adatok, informacidk bizalmas
adatként torténé kezeléséért, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciok meg6rzéséért

e a munkakore ellatisahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa

e az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa

e a vagyonvédelmi el6irasok betartasaért

e a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

e a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, idészakos oktatasokon

és vizsgakon valo részvétel
e szakmai felkésziltségének folyamatos fejlesztése
e a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa

e vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése

Helyettesitések:

e tavolléte (szabadsaga, betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén az igazgaté altal munkakori

leirasban kijel6lt személy helyettesiti

Javaslattételi joga van:
e az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazasara

e a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényez8k kikiisz6bolésére
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Munkakapcsolatot tart:
® az igazgatoval
e tertleti ellatasi osztaly vezet6jével

e az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoival

Eletbe Iéptetés: A fenti munkakori leirast elolvastam, megértettem, és azt magamra nézve

kotelezben betartandénak elismertem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, 2019. junius 6.

munkavallald munkaltatd
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3. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (érvényes 2018.mdjus 17.)

Az lllyés Gyula Konyvtar nyilvanos konyvtar. A konyvtarhaszndlok jogainak érvényesiilése, illetve
a dokumentumok védelme érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelmérdl a jogszabalyi kereteknek megfeleléen gondoskodik a konyvtar. Az
adatkezelési gyakorlat részletesen megtekinthetd az adatkezelési szabalyzatban.

I. ALTALAN[S INFOORMACIOK

A nyilvanos programok kivételével konyvtarunk beiratkozassal vagy ingyenes regisztracioval
latogathato.

Ingyenes:
e akonyvtar nyilvanos tereinek latogatasa
a katalogusok hasznalata
a konyvtarosi tajékoztatas és segitségnyujtas igénybevétele
kézikonyvek, folyoiratok helyben hasznalata
hirlapolvasas
a Europe Direct Informacios Kozpont adatbazisainak megtekintése

A konyvtar tovabbi szolgéltatasai csak érvényes beiratkozassal vehetdk igénybe.

Ingyenes a konyvtari beiratkozas minden:
16 évnél fiatalabb

70 évnél idésebb

segitséggel €16

kozgytijteményi dolgozd szamara

A regisztracidkor, illetve beiratkozaskor kotelezden kért adatok:
név

sziiletési hely €s 1d6

anyja neve

lakecim

A fenti adatok igazolasdhoz fényképes igazolvany (személyi igazolvany, vezetdi engedély vagy
utlevél) és lakcimkartya szlikséges.

A regisztraciokor, illetve beiratkozdskor oOnkéntesen megadhatd elérhetdségek: telefonszam,
mobilszam, e-mail-cim. Ezekhez kapcsolodo ingyenes szolgéltatasaink:

e figyelmeztetés a kolcsonzési hataridd lejartarol

e (Crtesités az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérol

e hirlevél kdnyvtari rendezvényekrél, kedvezményekrol

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott
e azolvasojegy nem atruhazhato, kolcsondzni €s szamitogépet hasznalni csak sajat névre szold
olvasojeggyel lehet
e clveszitett olvasojegy vagy regisztracios jegy poétlasakor 300 Ft, gyermekolvasojegy
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potlasakor 100 Ft téritési dij fizetendd

A beiratkozas korosztalyi feltételei:

a 18 éven aluliak beiratkozdsahoz anyagi feleldsségvallalasrol szold sziildi/gondviseldi
nyilatkozat sziikséges (lasd melléklet), amelynek visszahozatalara 1 honap all rendelkezésre,
ellenkezd esetben a kdnyvtarhasznald nem kolesondzhet

a felelésségvallalési nyilatkozat visszahozataldig max. 1 dokumentum kolcsondzhetd

Beiratkozasi kategoriak, dijak

Beiratkozasi dij
Alapszintii tagsag Emelt szintii’ tagsag
2 000 Ft/év
Felnéttek 1 200 Ft/fél év
500 Ft/nap (kutatojegy)*
.z 1 /
Diakok 1 000 Ft/év 500 Ft/h6
Munkanélkiiliek 600 Ft/fél év
P 2 500 Ft/fél ¢
Nyugdijasok, 250 Ft/nap (kutatojegy)* ey
jaradékkal élok ,
16 éven aluliak, 4000 Fuév
70 éven feliiliek
Kozgyiijteményi dolgozék ingyenes
Segitséggel él6k3

TA 16 éven feliili, érvényes didkigazolvannyal rendelkezd olvasdk

2 Gyesen, gyeden, apolasi dijon 1évok
Fogyatékossagot igazoldé okmany felmutatasaval

4 A helyismereti gylijtemény hasznalatara, de kdlcsdnzésre nem jogosit

3 Feltétele az érvényes alaptagsag. DVD-k, CD-k, hangkazettdk, videokazettak,
kolcsonzése

II. KOLCSONZESI SZABALY [ K

A kolcsonzési hataridd a konyvtari honlapon keresztiil, illetve kiilon kérésre — személyesen,
telefonon, e-mailben — tovabbi két alkalommal meghosszabbithato, ha a dokumentumra nincs
eléjegyzés, ha mas olvas6 nem var ra

A kikolcsonzott dokumentumokra eldjegyzés kérhetd

A koOlcsonds  elszamolhatosag érdekében a  kolesonzések  tényét  kinyomtatott
blokkon alairassal kell hitelesiteni. A blokk masolata a konyvtarhasznalot illeti, eredeti
példanyat a kdlesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasaig a konyvtar megdrzi

e A dokumentumok elvesztése/rongalasa esetén (ha tovabbi kolcsonzésre alkalmatlan

allapotban keriil vissza a dokumentum a konyvtarba)
= elsdsorban az adott dokumentum azonos kiadasu potlasat, ennek hianyaban
= 2 ¢évnél nem régebbi dokumentum esetében annak tényleges arat
= 2 ¢vnél régebbi kiadasunal az adott dokumentum eszmei, gytijteményi értékét kérjiik
(Az eérték kiszamitasanal tampontot jelent az aktudlis beszerzési ar, illetve az
oldalankenti féenymasolasi, plusz a kéttetési koltség)
= arongalt allapotban visszaszolgaltatott dokumentumokrol a konyvtar jegyzékonyvet
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vesz fel

e Mias konyvtarak allomanyabol konyvtarkozi kolcsonzéssel juthatnak olvaséink az

allomanyunkb6l hianyz6é dokumentumokhoz az ODR (Orszagos Dokumentum-ellatd
Rendszer) szolgaltatasan keresztiil
ma konyvtarkozi kolcsonzés téritési dijat a partnerkdnyvtartol kért dokumentumok
megkiildésének postakoltsége jelenti
= a dokumentumok visszajuttatasdnak koltségét az Illyés Gyula Konyvtar magara vallalja
= hatarid6 tullépésekor a késedelmi dij 6sszege konyvenként 1000 Ft
=hosszas vagy ismételt késedelem esetén a konyvtarhasznald a tovabbi konyvtarkozi
kolesonzéseit fél évig csak helyben hasznalhatja
= errdl hivatalos értesitést kiild szamara a konyvtar

Az alapszintii kolcsonzés szabalyai

A konyvek, diafilmek, kottak kdlcsonzési ideje 1 honap
A hangoskonyvek ¢és a kolcsondzhetd folyoiratok kolesonzési ideje 2 hét
Alapszintii beiratkozassal 6sszesen 10 db dokumentum koélcsondzhetd egyidejiileg. (Példaul
5 db gyermekkonyvtari + 5 db felndtt kolesonzoi, vagy 10 db felndtt kdlesonzéi dokumentum)
A kolcsonzési 1d6 lejaratat kovetd 1 hét tiirelmi id6 utan levélbeli értesitéssel €l a konyvtar,
melynek koltsége a konyvtarhasznalot terheli
Hosszas/tobbszori  késedelem vagy rendezetlen, 7 héten tali tartozds esetén a
konyvtarhasznald - tartozasa rendezéséig - a konyvtar beiratkozashoz kotott szolgaltatasaibol
kizarja magat. Errdl hivatalos értesitést kiild szamara a konyvtar
Késedelmi dij
A tiirelmi 1d6 (a kolcsonzési hatarido lejarta utani 1 hét) lejartakor a késedelmi dij mértéke 10
Ft/hét/kolesonzott dokumentum szama, plusz

= | héttel a lejarat utan kiildott 1. értesités dija 300 Ft

= 3 héttel a lejarat utan kiildott 2. értesités dija 600 Ft

= 6 héttel a lejarat utan kiildott 3. értesités dija 900 Ft

=  maximum 1500 Ft

= 7 héttel a lejarat utan a konyvtar birosaghoz fordul. A birdsagi felszolitas dija 1500 Ft

+ a birdsagi illeték

Az emelt szintii kolcsonzés szabalyai

Feltétele az érvényes alaptagsag
DVD-k, CD-k, hangkazettdk, videokazettdk kolcsondzhetok a kiilon téritési dijas
beiratkozéssal
2 napra 3 db DVD koélcsondzhetd
2 napra 3 db videokazetta kdlcsondzhetd
A csiitortoki, pénteki és szombati video- €s DVD-kolcsonzés hétfoig érvényes
1 hétre 5 db zenei kazetta, zenei CD kolcsondzheto
Késedelmi dij
= DVD, videokazetta 150 Ft/nap/db
» zenei kazetta, zenei CD 150 Ft/hét/db
=  maximum 1500 Ft

III. SZAMITOGEP- ES INTERNETHASZNALAT RENDJE

A szamitogépeket beiratkozassal vagy regisztracidval lehet hasznalni
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14 éven aluli személy szamitogépet csak a Gyermekkonyvtarban hasznalhat

Ervényes alaptagsaggal rendelkezd felhasznalok szamara az elsd ora ingyenes, ezt meghala-
dodan a szamitdgép-hasznalat 100 Ft/fél ora

Regisztracios kartydval rendelkezd felhaszndlok szamara a szamitogép-hasznalat
100 Ft/fél ora

Az 1 6rat meghaladd szamitogép-hasznalat utan, amennyiben masok varakoznak, a felhasz-
nalo koteles helyét atadni

A visszakereshetdség érdekében a szdmitdgép-hasznalatrdl nyilvantartast vezetiink. A sziik-
séges adatokat a géphasznald (gyerekkonyvtarban a konyvtaros) olvashatéan rogziti (datum,
név, olvasdjegy szama, érkezés- tdvozas ideje)

Egy szamitogépnél 1 {6 tilhet

A szamitdgépre lementett dokumentumokat/fajlokat nem taroljuk, de kérésre egyeztetett ideig
megorizzik

Szamitogép hasznalata kozben, illetve annak kozvetlen kornyezetében ételt, italt fogyasztani
tilos

A wifi hasznélata sajat eszkdzzel ingyenes, de regisztraciohoz kotott

A szamitogép-hasznalat masokat nem zavarhat. Korlatozott szdmban fejhallgatot biztositunk
A szamitogép-hasznalat nem sértheti a kozizlést vagy masok jogait

IV. TUVABBI SZ[ILGALTATAS 'K

A www.igyuk.hu oldalon 24 6ran keresztiil elérhetd szolgaltatasaink:

° az online katalogus

o hosszabbitas

o eldjegyzés

o foglalas

Az Illyés Gyula konyvtar helyismereti gylijteményébe felajanlott Tolna varmegyei
vonatkozast  szakdolgozatok kedvezményes kottetési 4ra példanyonként 750 Ft.
(Maximum 4 példany, melybdl 1 példany a konyvtarat illeti.) A szakdolgozat ir6ja alairadsaval
hozzajarul, hogy dolgozatanak konyvtari alloményba keriilé példanyaba a helyismereti
részleg latogatoi — a kéziratokra vonatkozé szerzdi jogszabalyok feltételeinek megtartasaval
— betekintést nyerhessenek. Szakdolgozatbol kizardlag a felhasznalt forrasjegyzék masolhatd
Elektronikusan atadott szakdolgozatért egy €v (atruhazhato) alap- és emelt szinti kdnyvtari
tagsag jar

Reprografiai szolgaltatasainkat a szerzdi jogi torvény és allomanyvédelmi szempontok szerint
alakitjuk:
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15 Ft/oldal fekete-fehér
150 Ft/oldal szines

20 Ft/oldal fekete-fehér

(A4-es méretben)
e Fénymasolas

(A/3-as méretben)

200 Ft/oldal szines
, 30 Ft/oldal fekete-fehér
(A4-es méretben) 150 Ft/oldal szines
* Nyomtatis 40 Ft/oldal fekete-fehé
, t/oldal fekete-fehér
(4/3-as méretben) 200 Ft/oldal szines

e ha az olvas6 maga végzi ingyenes
e ha kdnyvtaros végzi, 5 oldalig ingyenes, tovabbi oldalak
50 Ft/kép

e Szkennelés

e Antikvar szolgaltatas
A konyvtar téritésmentesen atvesz konyvhagyatékokat, hasznalt konyveket. Valogatas utan
egy résziiket beépiti a gylijteménybe, mas résziiket eladasra kinalja, a fennmaradd rész
tovabbhasznositasra keriil. A befolyt Osszeget 1) dokumentumok beszerzésére forditja az
intézmény

V. TUVABBI SZABALY /K

e A konyvtar altal szervezett programon a részvétel ingyenes. A rendezvény részvevdi a
megjelenésiikkel egyiitt tudomasul veszik, hogy a rendezvényen fot6 / videofelvétel késziil,
amelyet a konyvtar a kozosségi oldalain kézzétehet, archivalhat. Az adatkezelés onkéntes
hozzéajarulason alapul. A felvételen lathato érintett irasban tiltakozhat az arcmasa kozzététele
ellen.

e Az olvaséi térbe kabatot, taskat bevinni nem szabad, a ruhatar hasznalata ingyenes ¢és
kotelezd. A zarhato szekrények kulcsa a pénztarban vehetd fel olvasojegy €s alairés ellenében.
A latogatok személyes értékeiért az intézmény anyagi felelésséget nem vallal

e Alkohol vagy tudatmoédositdé szer hatasa alatt allo, apolatlan, kézintézménybe nem ill6
oltozékben megjelend személy a konyvtar épiiletében nem tartézkodhat: a konyvtari
személyzet joggal szdlithatja fel tavozasra

e Ideiglenesen kizarhat6 a konyvtar szolgéltatasaibol az, aki a konyvtar hasznalatara vonatkozé
szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar, provokal, bosszant,
esetleg megfélemlit, aki a konyvtar javaiban kart (vagy karokozasra kisérletet) tesz, aki a tobbi
konyvtarhasznalét barmely mds modon a legkisebb mértékben is akaddlyozza jogai
gyakorlasaban

e Dohanyozni a konyvtar épiileteiben tilos. Az épiileten kiviil a jogszabalyi feltételek szerint
szabad

e A koOnyvtar alloményat, szolgéltatasait, tereit csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni

e A hasznalok altal felvetett panaszok/problémak kezelése a Panaszkezelési szabalyzat alapjan
torténik

e A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat
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4. sz. melléklet
AKONYVTAR NYITVATARTASA

Kozponti épiilet (Széchenyi u. 51.)
Gyermekkonyvtar (Augusz 1. u.)

Hétfo 9-18 6ra
Kedd zarva

Szerda 9-18 6ra
Csiitortok 9-18 6ra
Péntek 9-18 ora
Szombat 9-13 6ra

A nyari zarvatartds és az linnepi nyitvatartas rendjét az igazgatd hatdrozza meg.
Fiokkonyvtar (Dienes Valéria u. 14.)

Kedd 17-19 6ra
Csiitortok 17-19 6ra
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5.sz. MELLEKLET
MUNKAREND

Az intézmény hivatalos munkarendje munkaidét és pihendidét (ebédidd) tartalmaz.

Konyvtarosok

Hétkdznap  7.45-16 6raig (ebédidd 45 perc)

Szombaton  7.30-13 o6raig (a szabadnapot a kovetkezd héten kell kivenni)
Olvasoszolgalati ligyeletes munkatarsak.  9.45-18 oraig (ebédido 45 perc)

A fentiektol eltéro munkaido kezdés a kollektiv szerzodés szerint

Portasok, takaritok

Hétkoznap, szombaton egyéni munkakori leiras tartalma szerint

Az intézményben részmunkaidében ellathato munkakorok
Dokumentum feldolgozo

Sokszorositd, pénztargép-kezeld

Portas,

Titkarnd

Takarito
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6. sz. melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A GYUJTEMENYSZERVEZES ALTALANOS ELVEI

A gylijteményszervezést meghatarozd tényezok és gylijtokori elvek roviditett valtozatat a Illyés
Gyula Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2.7 pontja tartalmazza, a Gyiijtékori Szabalyzat
ennek a dokumentumnak a mellékleteként részletes gytijtokori utasitast tartalmaz. Az 1997. évi CXL.
tv. 55.§ (1) bekezdésében a konyvtar alapfeladata: ,,gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja,
megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.” Tudasalapa vilagunkban a konyvtarak hatékonysagat
alapvetden meghatarozza az informacidk gyors elérése, felhasznaldsa. A kihivast ugyanakkor ma mar
az jelenti, hogy a felmérhetetlen mennyiségli informaciébol hogyan lehet a relevans tudast kinyerni.
Azok a konyvtari szolgaltatasok miitkodhetnek sikeresen, ahol minden pillanatban rendelkezésre all
minden sziikkséges informacio. A gylijtemény minden konyvtari szolgéltatas alapja, a
gyljteményszervezés célja a hatékony mitkddés, informacidszolgaltatas eldsegitése. Az Illyés Gyula
Konyvtar altalanos gylijtokort, nyilvanos konyvtar, mindenki szamara biztositja az informaciéhoz
val6 szabad hozzaférést.

1. AGYUJTES ALTALANOS SZABALYAI
1.1.1 Tartalom szerint
1.1.2 Szakirodalom

Altalanos gyiijtékor, a gylijtés tobbé-kevésbé mindent tartalmaz, ami a kényvtar funkciojanak
betoltéséhez sziikséges. Beszerezziik minden szakteriilet alapvetd fontossagu tényirodalmat,
kézikonyveit, lexikonokat, enciklopédidkat, az altalanos miivelddést, a tanulast, a kozélethez, a
munkahoz sziikséges, a tdjékozdodast szolgald ismeretterjesztd ¢és szakmai konyveket. A
természettudomanyok, alkalmazott tudomdnyok szakcsoportjait csak 1j kiadast miivekkel
gyarapitjuk, s a gyljtés mélységét a valtozo igények szerint rugalmasan alakitjuk. Varosunkban
orvosi szakkonyvtar miikddik, ezért orvostudomanyi miiveket nem szerziink be, de az orvosképzés
tankonyveit esetenként igen.

1.1.2 Szépirodalom

A nemzeti kdnyvtermés alapjan sziikséges teljességre valo torekvés, egyes muveket eredeti nyelven
is beszerziink. Specidlis olvasoéi igényt elégitiink ki ,,sikerkonyvek”, lektlirok beszerzésével, ezeket a
miuveket tartosan nem Orizziik. Kozépiskolai kotelezd irodalom esetében teljességre valo torekvés.
1.1.3 Gyermek- és ifjusagi irodalom

Az 6vodas ¢€s altalanos iskolai korosztaly szdmdra ismeretterjesztd és szépirodalom gytjtése, a
kézikonyvtari hasznalatra alapvetd kézikonyvek és lexikonok, a korosztalynak szant periodikak, a
gyermekkonyvtari foglalkozdsok megtervezését segitd pedagdgiai miivek beszerzésével egésziil ki.
Gyermekkonyveket esetenként idegen nyelven is vasarolunk.

1.2 Dokumentumtipus szerint

Konyv, periodika, kotta, hangkazetta, hanglemez, CD, elektronikus dokumentum, DVD, diafilm,

videokazetta, térkép, kézirat, magnédfelvétel, mikrofilm, apronyomtatvany, fénykép.
A magyar nyelvli hirlapok és folyoiratok (érdemi teljességgel), valogatassal a tédjékozddast,
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nyelvtanulést szolgald idegen nyelvii periodikak.
1.3 Kronologiai szempont

A beszerzés elsddlegesen a kurrens nemzeti konyvkiadas alapjan torténik. Az allomany hianyait, a
jelentds forrasértékkel bird miiveket, a korabban megjelent helyismereti vonatkozasi miiveket, a
hasznalati igény valtozadsa miatt nagyobb érdeklddésre szamot tartd6 miivek régebbi kiadésait is
beszerezziik. A periodikdk megdrzési idejét a szamitogépes érkeztetési program és a nyilvantartd
dokumentumok rogzitik. Csak a periodikdk szerzeményezésére vonatkozdan érvényes, hogy
visszamendleges kiegészitésre, poétlasra keriil sor, ha megdrzésre szant folyoiratok, hirlapok
¢vfolyamainak hianyz6 szamait kell potolni, ha helyi, teriileti periodikardl van szd, illetve ha
mivelddéstorténeti szempontbdl jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni.

Nyelvi szempont

Vilogatassal, elsddlegesen azokon a nyelveken megjelend dokumentumokat, amelyek nyelvét a
varosban szervezett formdban oktatjak. Igény szerint a Tolna varmegyében ¢él6 nemzetiségek
anyanyelvi dokumentumai szlovéak, szerb, cigany, német nyelven, ill. réluk sz6l6 idegen nyelvii
dokumentumok. A német nemzetiség szamara ellatorendszer mikodtetése, gylijtve a magyarorszagi
német nemzetiségi irodalmat, a német nyelvteriileten megjelené miivekbdl az alapvetd fontossagu
kézikonyveket, a szépirodalom klasszikusait, kortarsait reprezentaldo miiveket, a gyermekirodalmat,
az iskolai oktatast szervesen kiegészitd dokumentumokat, a nyelvtanulast, az idegenforgalom és a
megyében €16 mas anyanyelviiek igényeire figyelemmel.

Hasznalati szempont

CD-ROM-ot, eKonyvet, szakdolgozatot kizardlag helyben hasznalatra szerziink be, az archivalasi
céllal késziilt masolatok csak a konyvtarban vagy annak zart szdmitégép halozatan keresztiil
hasznalhatok. A konyvtar teljes allomanyat biztositja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer
szamara.

A GYUIJTES EGYEDI SZABALYAI

2.1  Helyismereti gylijtemény

2.1.1 Foldrajzi szempont

Tolna megyérdl szol6 Magyarorszagon esetleg kiilfoldon megjelent magyar és idegen nyelvil
konyvtari dokumentumok, Tolna megyében sziiletett ill. ide szdrmazott, tartésan itt ¢él6 szerzok
miiveinek gyljtése idohatarok nélkiil, teljességre torekedve. Gylijtiink minden miivet, ami valamely
helyi személy életére, munkassagara vonatkozik. Valogatva szerezziik be a helyi szakirok
tudomanyos miiveit, amennyiben helyi kutatdsra vonatkoznak, teljességre toreksziink.

2.1.2  Példanyszdmok szerint

Uj dokumentumok esetében torekedni kell a hasznalati igény figyelembevételével a tobbpéldanyos
beszerzésre, kdlcsondzhetd példanyok biztositasara.

2.2 Médiatar

2.2.2 Dokumentumtipusok szerint
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DVD, CD, hangoskonyv, kotta, folydirat, elektronikus dokumentum, hanglemez, hangkazetta

2.2.3 Példanyszamok

A dokumentumokat a szerzéi jogok tiszteletben tartdsaval szerezziik be, a kolcsondzhetd
dokumentumok kolcsonzési jogot tartalmaznak. Mindenbdl egy példany szerezhetd be, amennyiben
helyismereti vonatkozast dokumentumr6l van szo, akkor két példanyt vasarolunk.

2.3 Kistelepiilési konyvtari ellatas

2.3.1 Tematikus szempont

A gylijtemény alakitdsa a helyi igények figyelembevételével torténik a teljesség igénye nélkiil,
kiemelten a szorakoztatd szépirodalom és gyermekirodalom gytijtése, a szakirodalom a tudomanyos
feldolgozasok kizarasaval.

2.3.2 Dokumentumtipus szerint

Konyv, idészaki kiadvany, DVD, CD, hangoskonyv

2.4 Allomanyapasztas

A gylijteményalakitas szerves része, a gylijtemény hasznalhatosagat tekintve legaldbb annyira fontos,
mint az 1) dokumentumok beszerzése. Az dllomanyapasztas visszahat a szerzeményezésre, azokrol a
dokumentumokrol, amit a konyvtari nyilvantartasokbol kényszertien tordltek, de a konyvtar ismét be
kivanja szerezni, deziderata nyilvantartas késziil.

2.4.1 Archivalasi szempont

A jogtudomanyi miivek esetén az 01j kiadas megjelenésekor a korabbi kiadast selejtezni kell, kivéve
ha helyismereti vonatkozasa miatt a kdnyvtarnak megdrzési kotelezettsége van.

3. ZARO RENDELKEZESEK

A Gyljtékori Szabalyzatba foglalt elvek érvényesitése a mindenkori koltségvetési lehetdségektdl is
determinalt.
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I. FEJEZET

A WOSINSKY MOR MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE

1. Az Intézmény fenntartdgja

Alapito és fenntarto szerv neve, székhelye

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkorményzata, 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Irdnyito és feliigyeleti szerv neve, székhelye
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkorményzata, 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Egyes iranyitoi jogok gyakorlasahoz kapcsolddd dontése el6tt a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmuvel6désrél szolé 1997. évi CXL. torvény (a
tovadbbiakban: Kultv.) 45. § (5) bekezdése alapjan kikéri a kulturdért felel6s miniszter

véleményét.

o Alapito okirat kelte
Szekszard, 2023. XXXXX

e Alapito okirat szama

XXXXX

e Az alapitas éve
1979. 06. 21.

(El6dje, a Tolna Varmegyei MUzeum alapitasanak éve 1895.)

o Agazati feliigyelet
A kulturaért felel6s miniszter latja el a Kultv. 88. §-dban meghatarozott agazati iranyitd és

hataskorben.
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e Az Intézmény jogdlldsa
Az Intézmény 6nalld jogi személy, tevékenységét az alapitd okiratban meghatarozottak

szerint latja el, éves munkaterve és koltségvetése alapjan.

2. A koltségvetési szerv neve
Wosinsky Mér Muzeum

2.2. Idegen neve:

Angolul: Wosinsky Mér Museum

Németil: Wosinsky Mér Museum

3. Torzskonyvi azonosité szama

416449

4. A koltségvetési szerv székhelye
Wosinsky Mér Mizeum
7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.
telefon: +36 74 316-222
e-mail: wmmm@terrasoft.hu

honlap: www.wmmm.hu

4.2. Telephelyeinek neve és cime

4.2.1. Tagintézményei:

Wosinsky Mér Muzeum 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.

Babits Mihaly Emlékhaz 7100 Szekszard, Babits M. u. 13.

Irodalom Haza -

Mészoly Miklés Emlékhaz 7100 Szekszard, Babits M. u. 15.

Wosinsky Mér Muzeum -

Varmegyehazi kiallitéhelye 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 1.



Wosinsky Mor Muzeum 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.

4.2.2. Telephelyek:

Raktar 7100 Szekszard, Vorosmarty utca 5.
Raktar 7100 Szekszard, Kesely(si ut 22.

(hrsz: 4039/20.)
Raktar 7100 Szekszard, Kesely(si ut 22.
(hrsz.: 4039/69.)
Raktar 7100 Szekszard, Vorosmarty utca 5.
Raktar 7133 Fadd, Rakdczi utca 2. (kilritett, iresen allé

épllet, atadasra var)

5. Az Intézmény tipusa

Varmegyei hatokord varosi mizeum

6. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A Kultv. 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. § és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a
kulturdlis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gy(ijtésérdl, nyilvantartasardl,
megG6rzésérdl és restaurdlasardl, tudomanyos feldolgozasardl és publikaldsardl, valamint
kidllitasokon és mas maédon térténd bemutatasardl, a kdzmdvelSdési és kdzgyljteményi
feladatok ellatasardl. Kiallitéhelyein muzeumboltot mikodtet.
A kulturdlis orokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. torvény 20. § (2) bekezdése alapjan

terlletileg illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.

7. Kormanyzati funkcié

Korm. funk. Megnevezés

013340 Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valo gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds
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041236
041237
082061
082062
082063
082064
082070

082092
082094
083020
083030
086020
086030
086090

Orszdgos kézfoglalkoztatdsi program

Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi tudomdnyos feldolgozo és publikdcios tevékenység
Muzeumi kidllitdsi tevékenység

Muzeumi kézmdvelGdési, k6zonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb Idtvdnyossdg mlkddtetése, és
megovdsa

Kézmdvelbdés - hagyomdnyos kbzosségi kulturdlis értékek gondozdsa
Kézmlivelddeés- kulturdlis alapé gazdasdgfejlesztés

Kényvkiadds

Egyéb kiadoi tevékenység

Helyi, térségi, k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése

Nemzetkézi kulturdlis egylittm(kédés

Egyéb szabadidds szolgadltatds

8. Alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

Lasd 1. szamu melléklet

9. Vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak felsé hatara a szerv kiadasaiban

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

10. llletékessége, miikodési kore

Tolna varmegye és Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

11. VezetGjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az igazgat6t Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(lése bizza meg a

Kult. tv. 94. § (3) bekezdése alapjan palyazati eljaras keretében, a munka

torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény szerinti munkaviszony létesitésével,

jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban legfeljebb 5 év hatdrozott id6re. A

felmentési (megbizas-visszavonasi) és fegyelmi jogkort Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkormanyzatanak Koézgydlése, az egyéb munkaltatdi jogokat Szekszard Megyei Jogu
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Varos polgarmestere gyakorolja felette. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan

megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavonasdhoz a kulturaért felelés miniszter
egyetértése sziikséges.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a munka torvénykényvérdl
sz6lé 2012. évi |. torvény szerinti munkaviszony, a Polgari Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvény szerinti polgari jogi jogviszony (megbizas, vallalkozas), illetve a
kozfoglalkoztatasroél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd valamint egyéb torvények

modositasardl szl 2011. évi CVI. tdrvény szerinti jogviszony.

Az ellatando feladatok forrasai
Az irdnyitd szerv tamogatasa
Mdkodésre atvett pénzeszkoz
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, kozgyllési dontésekben megfogalmazott feladat-

hataskori, szervezeti és miikddési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatadlya kiterjed:

az Intézmény vezetdire
az Intézmény dolgozdira
az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ a Szekszdrd Megyei Jogui Vdros Onkormdnyzata Kézgylilésének jévahagydsdval lép

hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény hatdaskore és alaptevékenysége

Szekszard Megyei Jogu Varos és Tolna varmegye kozigazgatasi terlletén a kulturalis
javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét 6rzi,
gondozza és kidllitdason bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolédd kutatasi tevékenység lehetGségét,
kultdrakozvetitd, kozmlivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tarto
tanulds folyamatahoz,

kozmiuvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egyluttm(kodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kivili nevelés céljainak elérését,
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= elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujuléd mizeumpedagodgiai és muzeumandragogiai programkindlatot biztosit,

= a3z intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlasaval, a latogatoknak nyujtandé
szolgdltatasokkal helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasag élénkitését.

Feladata a mikodési engedélyében meghatarozott gydjtékorébe tartozd kulturalis
javak:

= gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,

= tudomanyos feldolgozdasa és publikalasa,

= hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében allandé és id6szaki kidllitdsok rendezése,
kozmdvel6dési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a
kulturalis javak digitalizalasa, a kutatdsi tevékenység biztositasa.

A varmegyei hatékord varosi muzeum allami feladatai keretében:
= vagyonkezel6je a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak,
= teriletileg illetékes muzeumként gydjtéteriletére kiterjedGen

- végzi a megel6z6 és a mentd feltarasokat és az ehhez kapcsoldodd egyéb
régészeti szaktevékenységeket,

- vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lelGhelyekrél,

- a régészeti feltaras esetén kivil el6kerlilt régészeti leletet vagy lelGhelyet a
kulturdlis 6rokségvédelmi hatdsagnak haladéktalanul bejelenti,

- részt vesz a régészeti emlékek és a mliemlékek vissza nem épithet6 vagy a
helyszinen meg nem Grizhet6 toredékei és tartozékai muzeadlis intézményben
torténd elhelyezésében,

- szakértGként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellenbrzésében,

- gyljt6korében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttmUkodése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis
javak védelme érdekében,

- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban,

- muzeoldgiai, mizeumpedagodgiai, képzési és restauralasi szakmai-mddszertani
kdzpontként miikodik.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti felépitését ala- és folérendeltség szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete

tartalmazza.

10
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A Wosinsky Mor Muzeum szakmai iranyitas tekintetében egységes szervezet, 6nalléd jogi
személy. Tevékenységét az alabbi telephelyeken végzi: egy kdzponti muzeumi épiiletben,
harom kidllitéhelyen és négy raktarban (kett6 Szekszdrd Totév-telepen, egy Szekszard
Vorosmarty utcdban, valamint a Szekszardi Reformatus Egyhazkozségt6l bérelt egykori
iskolaépiiletben a Kalvin téren). A mizeumi szervezet vezetGje az igazgato.

A Wosinsky Mér Muzeum feladata az Intézményhez tartozd muzeumokban, kiallitohelyeken
és raktarakban folyd munka iranyitasa, koordinaldasa. Feladatait egységes szervezetként,
osztalyszerkezetben latja el. Az Intézmény irdnyitasat az igazgaté latja el.

Az igazgatohelyettes ellatja az intézmény kézm(ivel6dési feladatait, koordinalja és iranyitja a
palyazatok irdsat, a tovabbképzés szervezését és a Technikai csoport dolgozdinak:
terem6roknek, portasoknak és takaritdknak, valamint az igazgatdval megosztva a Titkarsag
dolgozéinak munkajat. Altalanos helyettesként helyettesiti az igazgatét annak
akadalyoztatasa esetén. A Torténeti osztaly vezetSjének irdnyitasa ald tartozik a Torténeti
Osztalyhoz sorolt néprajzi, torténelemi, irodalomi, képz8- és iparmdlvészeti, a
muzeumpedagogiai és kozmlvelGdési terlilet. A régészeti osztalyvezet6 iranyitja és
koordinalja a muzeum mukodési teriletén a régészeti szakfeladat-ellatast, a régészeti,
numizmatikai és az antropoldgiai gyljteményben felmerilé munkdakat, iranyitja a Régészeti
osztaly munkatarsainak (régészek, gyljteménykezel6k, restauratorok) munkdajat. A
tudomanyos titkar az intézményben folyé tudomanyos kutatas koordinalasaért felel

kdzvetlendll az igazgatdnak aldarendelve.

2. Az Intézmény és vezetGinek fébb feladatai

A Wosinsky Mér Muzeum

Gyljtokore: régészet, numizmatika, antropoldgia, néprajz, képzémdlivészet, iparmivészet,
Ujkortorténet, irodalomtérténet.

Gylijtési teriilete: Tolna varmegye kozigazgatasi teriilete.

Feladata: a gylijtemények gyarapitasa, a mdtargyak megGrzése, megfeleld szintl raktarozasa
és allagmegdvasa, dokumentaldsa. Néprajzi, régészeti, Ujkortorténeti-, iparmdvészeti kutatas

és gy(lijtés a torténelmi és a mai Tolna varmegye teriletén. A muzeoldgiai eredmények
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nyilvantartasa, tudomanyos kozzététele és kozmlivel6dési hasznositasa. Kutatd- és
gyljtémunka, nyilvantartas, az eredmények tudomanyos feldolgozasa és kozmiivelSdési
hasznositasa. M(kddési teriiletén az alaptevékenységhdl fakadd teenddk ellatasa.

A muzeum szakmai segitséget nyujt a varmegye teriiletén |évé tobbi muzedlis
kdzgyljtemény (muzeum, tajhdz, emlékhdz, emlékhely) és védett mutargy viszonylataban,

mUikddési teriletén maddszertani kdzpontként mikodik.

a.) Igazgaté

Feladata a muzeumi szervezet kils6 és bels6 kapcsolatainak szervezése, a muzeum és a
hozza tartozé muzeumok és kiallitohelyek iranyitasa. A fenntartd segitségével biztositja a
muzeum mikodéséhez sziikséges gazdasagi és jogi feltételeket az alapitd okiratban foglaltak
szerint. Szervezi, iranyitja és fellgyeli a muzeumi szervezet muzeadlis értékeinek,
m{(itargyainak védelmével Osszefliggé konzervalasi, restauralasi, megel6z6 mdltargyvédelmi
teenddéket. Aktivan részt vesz a pdlyazatok irdsaban, a kidllitasok szervezésében, kiadvanyok
szerkesztésében. A régészeti osztalyvezet6 segitségével részt vesz a Régészeti Osztdly
munkajaban és felligyeli az igazgatdhelyettessel megosztva a Titkarsag tevékenységét.
Szervezi és tervezi, illetve tervezteti a muzeum mdszaki — fenntartasi — mUkodtetési
tevékenységét, 0sszehangolja a kils6é karbantartdkkal, kivitelez6kkel folytatott fenntartasi
munkalatokat. A megbizott gépkocsivezet6kon keresztil bonyolitja az intézmény

gépjarmliveinek futasat, beosztdsat és adminisztraciéjat. Mdkodteti a mizeumi honlapot.

b.) Igazgatdhelyettes

Feladata az allandé- és idGszaki kiallitasok szervezése, miikodtetése. Feladata tovadbba a
muzeumi szervezet egységei kozotti kapcsolattartas, kolcsonos tajékoztatas. Szervezi a
szakfeladatok ellatdsdt, a szakmai rendezvények elGkészitését, lebonyolitdsat, a
kozmuvel6dési feladatok koordinalasat, dokumentacidinak osszedllitasat, a palyazatok és
szerz8dések lebonyolitasat, tovabba megszervezi a kulturalis kdzfoglalkoztatottak munkajat.
Irdnyitja a Technikai Csoport, valamint az igazgatéval megosztva a Titkarsag munkajat.

Altalanos helyettesként az igazgaté helyettesitését végzi annak akadalyoztatasa esetén.

c.) Torténeti osztalyvezetd
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Feladata a Torténeti Osztaly keretében taldlhatd néprajzi, Ujkortorténeti, képzémivészeti,
irodalmi gyljtemények megfelels szinti meglbrzése, a gylijteménygyarapitd, nyilvantartasi
és tudomanyos tevékenységek szakszer( végzése, a digitalizalt gyljtemények és adattarak
kezelése, a szaktudomanyi és gylijteményi kutatas tervezése, illetve a kutatasi eredmények
kozzététele. Az egységesen kezelt szaktudomanyi adattarak felligyelete és iranyitasa.
Feladata tovabba a muzeumpedagédgiai és kozmivel6dési feladatok koordinalasa,

dokumentalasa.

d.) Régészeti osztilyvezetd

Feladata a régészeti, antropoldgiai és numizmatikai gyljtemények megfelel6 szintl
megébrzése, a gylijteménygyarapitd, nyilvantartasi és tudomanyos tevékenységek szakszer(
végzése, a digitalizalt gyljtemények és adattdrak kezelése, tovabba a szaktudomanyi és
gylijteményi kutatas, a kutatas tervezése, illetve az eredmények kozzététele. Az egységesen
kezelt szaktudomanyi adattarak felligyelete és iranyitdsa. A muzeum m(ikédési teriiletén a
terlleti illetékességbdl adddo régészeti szakfelligyeletek, terepbejardsok, leletmentések,
megel8z6 feltardsok, hitelesitd dsatasok és egyéb régészeti munkdk végzése, koordinalasa.
Az el6kerilt leletek szakmai felligyelete és gyljteményi szintli megGrzése a leletek
integraciojdig (tisztitas, restaurdlas, csomagolds, gyarapitds). Iranyitja a Régészeti Osztaly

munkajat.

e.) Tudomanyos titkar

Feladata, hogy kozvetlenll az igazgatd irdnyitasa mellett szervezze és 6sszehangolja a
muzeum gy(lijteményi osztadlyainak tudomdnyos feladatait. Részt vesz az intézmény
szakkiadvanyainak szerkesztésében. Részt vesz az intézmény tudomanyos kiallitasi és

marketingtervének kialakitasaban, az intézmény bels6 szabalyzatainak megalkotdsaban.

A muzeum alapfeladatainak ellatasat végzé alkalmazotti dllomanyi munkakorok és azok

jelenlegi statisztikai |étszama:

Néprajzkutatd 2 f6
Torténész 2 f6
M{ivészet- és irodalomtorténész 1f6
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Régész 6 f6
Muzeumpedagodgus 316
Kényvtaros 1f6
Gyljteménykezel6 3f6
Régésztechnikus 3f6
Restaurator asszisztens 216
Cserépragaszto 16
Fotds 1f6
Grafikus 116
Titkarné 1f6
Terem6r 116
Technikai szakalkalmazott, takaritd 10 f6

A muzeum létszdmkerete a fenntartd altal meghatarozott 48 f6 (Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata kdzgy(lésének a 2023. évi atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 20/2022. (XI.
28.) rendelete szerint). Az intézmény Osszes foglalkoztatottjainak Iétszama és a feladatellatas
munkakorei a fenntartdé dontése szerint, a mindekori koltségvetési rendeletben

meghatarozottak szerint valtozik és mddosul.

3. Munkak®ori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. Rogzitik a munkavallalé dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan. A munkakori
leiras rendelkezik arrdl, hogy a dolgozé feladatait esetenként kapcsolt munkakorben, osztott
munkaid8ben végzi a megfelel6 jogszabalyi rendelkezések alapjan. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozads esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelbs:

— az igazgatohelyettes, a vezetdk, a Titkarsagon dolgozdk és a tudomanyos titkar

esetében az igazgato
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a beosztott dolgozdk esetében az illetékes szakmai vezet6 az iranyitasa alatt munkat
végzik tekintetében, amelyeket az igazgatd alairdsaval és pecsétjével hitelesiti. A

munkavallalé a munkakori leirasban foglaltak tudomasulvételét alairasaval igazolja.

4. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

A vezetd felelGs a vezetése alatt allé intézmény, illet6leg szervezeti egysége feladatainak

maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott

hataskorben és jogkdrben gondoskodni a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasardl, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A muzeum vezetGje az egyszemélyi felelGsség elve alapjan az igazgato.

A vezetésben az aldbbi dltalanos elveket kell érvényesiteni:

A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyitasaban,
ellen6rzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiljon.

A mellérendelt szervek egymdasnak nem adhatnak utasitast.

4/1. Igazgatoé

Jogallasa: magasabb vezet6

Feladata: a varmegyei hatékorid varosi mizeum (és annak egységei) irdnyitdsa

gondoskodik az egységes muzeumi szervezet humanpolitikdjardl, meghatdrozza a
szervezeti  egységek létszamat, m(ikodési feltételeit, a  létszam-  és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és anyagi 6sztonzés feltételeit,

a helyettesitését végz6 igazgatdhelyettesen, a régészeti osztalyvezetdn, a torténeti
osztalyvezetdn és a tudomanyos titkaron keresztiil irdnyitja és szervezi a muzeum
gylijteményeinek gyarapitdsat, megovasat, feldolgozdsat, tudomdanyos és
kozmivel6dési hasznositasat,

meghatdrozza az intézmény muzeoldgiai-szakmai munkajat, irdnyitja gydjteményi,
tudomanyos, kézmivel6dési és marketingtevékenységét, képviseli a muzeumot a
hazai és nemzetkozi férumokon, illetve dpolja a hatdron tali magyar-magyar
kapcsolatokat,

kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel,
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gondoskodik a Wosinsky Mor Muzeum m(ikddése kapcsan felmeriild jogi természetd
kérdések, feladatok ellatasaral,

elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald rendelt beosztott dolgozdk, valamint az
igazgatdhelyettes és a tudomanyos titkar munkakori leirasat,

jévahagyija a vezet6k altal egységesen szerkesztett munkakori leirasokat,

bels6 kommunikacidjanak biztositasa a muzeumi egységek kozott

koordinalja a kidllitéhelyek szakmai tevékenységét,

elkésziti az intézményi szinti munkaterveket, koltségvetési elGterjesztéseket,
beszdmoldkat,

elkésziti az intézményi szintl munkajelentéseket,

jogszabaly alapjan engedélyezi a kiils6 személyek részére a gyljteményben térténd
kutatast,

iranyitja és ellenGrzi a varmegyei hatokord varosi miuzeum gazdalkodasat,
megismerteti és betartatja a mulzeumi munkat érint6 jogszabdlyokat és
rendelkezéseket a muzeumi dolgozdkkal,

tajékoztatja a muzeum midkodését, tevékenységét érint6 kérdésekrdl a
tomegkommunikacids szerveket,

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kozmdvel6dési munkat végez,

iranyitja és felligyeli a Titkarsag, valamint tudomanyos titkar munkajat,

kétévente kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre.

felel6s az intézmény altal hasznalt ingatlanok és ingdsagok mUszaki allapotaért,
folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait,

gondoskodik az intézmény vagyondanak védelmérdl és gyarapitasarol.

Hataskore: egyszemélyi felel6sséggel iranyitja a Wosinsky Mér Muzeum jogszabalyokban

meghatarozott miikodését.

Jogkore:

munkaltatoi, bérgazddalkodasi jog, fegyelmi jog, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jog, az intézmény képviseletének joga,

jogosult a sajat hataskdrébe vonni minden ligyet, annak minden fazisaban,
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- a koltségvetési elGiranyzatok betartdsa és a gazdasagi ellenjegyzés mellett az
intézmény jovahagyott éves koltségvetése elGiranyzatainak értékhataraig vallalhat
kotelezettséget, ennek figyelembe vételével kiadmanyozasi és aldirasi jogot gyakorol.

- Akadalyoztatasa esetén feladatat az igazgatdhelyettes latja el.

4/2. |gazgatohelyettes
Jogallasa: magasabb vezetd

Feladata:

munkajogi természetl feladatok kivételével helyettesiti az igazgatdt, annak tartds

tavollétében,

- az osztdlyvezetdn keresztil iranyitja a Torténeti Osztalyba sorolt néprajz, torténelem,
irodalom-, képz6- és iparmUivészet, a kozmlvel&dés teriiletén dolgozdkat,

- kozvetleniil iranyitja a Technikai csoport dolgozdit, a teremé&roket, vagyondroket,
takaritokat, az igazgatdval megosztva a Titkarsag, valamint az intézményhez rendelt
kozfoglalkoztatottak munkajat,

- azigazgatdsa ala tartozo dolgozdk munkakorének meghatarozasa, munkakori leirasuk
elkészitése,

- szervezi a kulturalis kozfoglalkoztatottak munkajat,

- bels6 kommunikacidjanak biztositasa a mizeumi egységek kozott

- iranyitja és szervezi a muzeum éves kiallitasi programjat,

- el6késziti a mizeum munkajelentését és munkatervét,

- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,

- részt vesz a palyazatok elkészitésében,

- koordinalja és szervezi a tudomanyos tevékenységeket,

- megbizas alapjan kalfolddn képviseli a mizeumot,

- részt vesz a kiallitasok és tudomanyos palyazatok el6készitésében,

- koordinalja az intézményben folyé tudomanyos kutatasokat,

- részt vesz az intézmény kiadvanyainak szerkesztésében,

- képviseli az intézményt tudomanyos liléseken és konferencidkon,

- kétévente kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre.
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Hataskore: intézkedési joganak kore a torténeti osztalyvezetén keresztil a néprajzi,

Ujkortorténeti, irodalom-, képz6- és iparmlvészeti gylijtemények, a Technikai csoport

feladatai, a Titkarsag, valamint a kdzmuvel6dés teriletére terjed ki.

Az igazgatd tartds tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén intézkedési jogkore kiterjed a

muzeum egészére. Egyuttmikodik tovabba a régészeti osztalyvezetbvel, a tudomanyos

titkarral és az intézményi gazdasagi ligyintézdvel.

Jogkore:

kdzvetlen iranyitdsi, feladat-meghatdrozasi, ellendérzési és beszamoltatasi jog a
Torténeti Osztaly, a Technikai csoport és a Titkarsag dolgozai korében,

az intézmény kulsé képviselete tudomanyos és gylijteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,
javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypotlékaira,
javaslattételi jog a kdzalkalmazotti besorolassal és mindsitésekkel kapcsolatban,

javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

4/3. Torténeti osztalyvezetd

Jogallasa: osztalyvezetd

Feladata:

kdozvetlentl  iranyitia ~a  Torténeti  Osztalyba  sorolt  muzeoldgusokat,
gylijteménykezel6ket és miuzeumpedagdgusokat.

az igazgatasa ald tartozd dolgozék munkakdrének meghatarozasa, munkakori leirdsuk
elkészitése,

részt vesz a muzeum éves kiallitasi programjanak kialakitasaban,

részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,

egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmdvel8dési munkat végez,

részt vesz a palyazatok elkészitésében,

szervezi a kozérdekd munkasok foglalkoztatasat,

megbizas alapjan kilféldon képviseli a mizeumot,

részt vesz a kiallitdsok és tudomanyos palyazatok elGkészitésében,

koordinalja az intézményben folyd tudomanyos kutatasokat,
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- részt vesz az intézmény kiadvanyainak szerkesztésében,
- képviseli az intézményt tudomanyos (léseken és konferencidkon.

- Akadalyoztatdsa esetén feladatdt az igazgatdhelyettes latja el.

Hataskore: intézkedési joganak kore a néprajzi, uUjkortorténeti, irodalom-, képzd- és
iparmUivészeti gylijtemények, illetve a muzeumpedagdgia és a kozmlivel6dés teriiletére
terjed ki.

Egyuttmdkodik az igazgatohelyettessel, a régészeti osztalyvezetbvel, a tudomanyos titkarral

és az intézményi gazdasagi lgyintézbvel.

Jogkore:

kdzvetlen iranyitasi-, feladat-meghatdarozasi-, ellen6rzési- és beszamoltatasi jog,

- azintézmény kils6 képviselete tudomanyos és gyljteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

- javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,

- javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypodtlékaira,

- javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

4/4. Tudomanyos titkar

Jogallasa: osztdlyvezetd
Személyét az igazgatd valasztja ki és hatarozott idGre (5 év) nevezi ki. Feladatat az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. A tudomanyos titkar egyben a Mdzeumi Tudomanyos Tanacs

titkara.

Feladata:

szervezi és 6sszehangolja a gylijteményi osztalyok tudomanyos feladatait,

részt vesz a muzeum szakmai és ismeretterjesztd kiadvanyainak szerkesztésében,
- részt vesz a mUzeum éves kiallitasi programjanak kialakitasaban,

- részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,

- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,

- részt vesz a palyazatok elkészitésében,

- részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak el6készitésében,
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- koordinalja és szervezi a muzeum tudomanyos tevékenységét,

- az igazgatd iranyitasaval el6késziti és Osszeallitia muzeum roévid és hosszu tavu
tudomanyos tervét,

- megbizas alapjan kiilfoldon képviseli a mizeumot,

- részt vesz a kidllitasok és tudomanyos palyazatok el6készitésében,

- koordinalja az intézményben folyd tudomanyos kutatasokat,

- képviseli az intézményt tudomanyos liléseken és konferencidkon.

- Akadalyoztatasa esetén feladatat az igazgato latja el.
Hataskore:
Egyuttm(kodik az igazgatdhelyettessel, a torténeti osztalyvezetével, a régészeti

osztalyvezetbvel, az intézményi gazdasagi ligyintézével.

Jogkore:

az intézmény kiilsé képviselete tudomanyos és gyljteményekkel kapcsolatos szakmai

kérdésekben,

javaslattételi jog munkaviszony |étesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,

javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypotlékaira,

javaslattételi jog a dolgozok jutalmazasara.

4/5. Régészeti osztalyvezetd
Jogallasa: osztalyvezetd
Feladata:
- kozvetlenll iranyitjia a  Régészeti  Osztdlyba sorolt  muzeoldgusokat,
gylijteménykezel6ket és restauratorokat.
- azigazgatdsa ald tartozé dolgozdok munkakorének meghatarozasa, munkakori leirdasuk
elkészitése,
- részt vesz a muUzeum éves kiallitasi programjanak kialakitasaban,
- részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,
- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,
- részt vesz a palyazatok elkészitésében,

- szervezi a kdzérdekld munkasok foglalkoztatasat
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- megbizas alapjan kiilfoldon képviseli a mizeumot,

- részt vesz a kiallitasok és tudomanyos palyazatok el6készitésében,
- koordinalja az intézményben folyé tudomanyos kutatasokat,

- részt vesz az intézmény kiadvanyainak szerkesztésében,

- képviseli az intézményt tudomanyos liléseken és konferencidkon.

- Akadalyoztatasa esetén feladatat az igazgato latja el.

Hataskore: intézkedési joganak kore a régészet, valamint az antropoldgiai és a numizmatikai
gylijtemény teriletére terjed ki.
Egyuttmdikodik az igazgatohelyettessel, a torténeti osztalyvezetével, a tudomanyos titkarral

és az intézményi gazdasagi ligyintézbvel.

Jogkore:
- kozvetlen iranyitasi-, feladat-meghatarozasi-, ellenérzési- és beszamoltatasi jog,
- azintézmény kils6 képviselete tudomanyos és gyljteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,
- javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,
- javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypodtlékaira,

- javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

5. Intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Intézményszinti értekezlet: 6sszehivasara sziikség szerint, de legalabb évente egyszer kerdl
sor.

Véleményezési joga van az SZMSZ elfogadasdban, és minden olyan lgyben, amelyet a
jogszabaly a hataskorébe utal.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkoztatasu dolgozéjat.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. Az értekezletet a napirendi
pontok megjeldlésével az igazgatd hivja Ossze. Az értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozdok
50 %-at meghaladd a részvétel. A hatarozathozatal nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel

torténik.
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VezetGségi értekezlet: sziikség szerint havonta, de legalabb negyedévente az igazgato hivja
0ssze. Résztvevdi az igazgato, az igazgatdhelyettes, a torténeti osztalyvezetd, a tudomanyos
titkar, a régészeti osztalyvezetd és a gazdasagi lgyintéz6. Célja a helyzetelemzés, feladat-
meghatarozas. Az értekezleten meghivottként részt vehet az lGzemi tanacs vezet6je vagy

megbizottja.

A vezetGség hataroz:

- azintézményt érintd szervezeti és mikodési kérdésekben,

- az éves koltségvetési tervezet és az éves koltségvetési beszamold elfogadasardl,

- tobb szervezeti egységet érint§ atszervezésrdl, fejlesztési koncepciorol, a
szabalyzatok elfogadasardl,

- a mindségi munkavégzés szempontjairdl,

- a muzeum tevékenységérdl készilt osszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

- mindazon javaslatokrdl, amelyet a vezet§ség tagjai el6terjesztettek.

Osztalyszintii értekezlet: sziikség szerint havonta, de legalabb negyedévente, az igazgatodval
torténd elGzetes egyeztetés utan a szakmai vezet6k hivjdk Ossze. Célja a kozvetlen

munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel.

Uzemi tanécs:
Az MT. értelmében a dolgozok Uzemi tanacsot valasztanak, mert az intézménynél a

alkalmazottak létszama meghaladja a tizenot f6t.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A muzeum vezetése egyuttmdkodik az intézményi dolgozok érdekképviseleti és
érdekvédelmi szervével, az lizemi tandaccsal és a KKDSz alapszervezetével. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet és a szakszervezet miikodését.

A muzeum vezetése a munkaviszonybdl szarmazod jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,

illetve teljesitésének moddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi

22



Wosinsky Mor Muzeum 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.

szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok

ide vonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segit6 testliletek, szervek, és kozosségek Uléseirdl jegyz6konyvet
kell késziteni, meg8rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az Ulés helyét, id6pontjat

- amegjelentek nevét

- atdrgyalt napirendi pontokat

- atanacskozas lényegét

- a hozott allasfoglaldasokat vagy dontéseket.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény az Mt. szerint irdsba foglalt hatdrozott vagy hatarozatlan idejl kinevezéssel
|étesit jogviszonyt, amelyben meghatdrozza, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,

milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabdlyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
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elvarasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig

meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat addsa a tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitk.

A televizid, a radié és az elektronikus és irott sajtd képviselSinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak mingsil.

A felvilagositas és nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elGirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id8 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevéknek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.
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2. Az intézmény munkarendje és a munkaidé
A muzeum altaldanos munkaideje heti 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely

a munkaidot és a pihengGid6t (ebédidb) tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6tdl csutdrtdkig 730 6ratol 16%° 6raig

- pénteken 730 6ratdl 133 6raig

A munkavégzés helye a muzeum szervezeti egységei. A Wosinsky Moér Muzeum
munkavallaléi Tolna varmegye egész teriiletén kotelesek munkat végezni szakteriletiknek
megfelelGen.

A muzeum munkatervében elfogadott regionalis vagy orszagos programok ellatasanal az
érintettek a téma foldrajzi hatarain beliil kotelesek a munkat elvégezni. A muizeum
munkavallaléi bel- és kilfoldon egyarant kotelesek munkat vallalni a munkaltaté jogszerd
rendelkezése alapjan.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo feladatkérdket valamennyi munkakorre kilon-
kiilon elkészitett egységes munkakori leirdasok tartalmazzak. A munkakori leirast az Uj
alkalmazott belépésekor a kinevezési okmany kézhezvételekor kapja meg a munkavallalé. A
munkakori leirds médositasra kerilhet szervezeti valtoztatas esetén.

Az igazgatd kotetlen munkaid8 beosztasban dolgozik.

A teremdrok, portds-vagyon6rok és a részfoglalkoztatdsi munkaban foglalkoztatott
munkavallaldk eltér6 munkaidé beosztasat a munkakori leirds hatdrozza meg, a muzeum

nyitvatartdsi idejéhez igazoddan.

Nyitvatartas a muzeum kiallitéhelyein:

- keddtdl vasarnapig 10 Sratol 17% braig

A munkaid6 beosztastdl valo eltérésre egyéni elbiralas alapjan az igazgatd ad engedélyt.

Ebédid6: a dolgozdkat — egybefliggben 6 orat meghaladd napi munkavégzésiik esetén — 30
perc ebédidd illeti meg, mely része a fizetett munkaidének. Igénybevételére — rendkiviili

akadalyoztatds esetét kivéve — 1130 és 1330 ¢ra kozott van lehet8ség.
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A munkahelyrél munkaidében vald tavozast a munkavallalo kozvetlen felettese engedélyezi.

3. Szabadsag
A szabadsag kiadasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. A dolgozokat megillet6 és
kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas

vezetéséért az igazgatd altal megjelolt személy felelGs.

Az igazgatdé az alapszabadsag egynegyedét koteles a dolgozd kérésének megfelel6
id6pontban kiadni. A szabadsag ketténél tobb részletben csak a dolgozd kérésére adhato ki.

A vezet6k szabadsagat az igazgato engedélyezi.

A beosztott dolgozdk szabadsagat a kdzvetlen felettessel egyeztetve az igazgatd engedélyezi.

Egyéb munkaid6 kedvezmények

Az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben résztvevs
dolgozoéval az igazgatd a vonatkozd jogszabalyok alapjan tanulmanyi szerzédést kothet.
Szakképesités megszerzése érdekében a posztgradualis szakképzésben vald részvétel esetén
a dolgoz6é tanulmanyi szabadsagot vehet igénybe. A nem iskolarendszerld, a munka
ellatasdhoz elGirt vizsgahoz kotott szaktanfolyami képesitések megszerzése esetén jard
fizetett tanulmanyi szabadsag mértéke: vizsganként 3 munkanap.

A tudomanyos munkakorben dolgozdk az egyéni munkaterviikben rogzitett kutatds
elvégzéséhez — az Alkalmazotti Szabalyzatban rogzitett mdédon — heti egy kutatdonapot
vehetnek igénybe a vonatkozd szabalyozas alapjan, egyéni igazgatdi engedéllyel, melyet
adott évre adhat meg az igazgatd; szintén egyéni engedély alapjan lehetGség van a
kutaténapok havi egy alkalommal, 6sszevontan térténd igénybevételére.

A kutatonapon végzett munkardl az éves jelentésben és a munka befejezése utan részletes
beszamolot kell késziteni, a Tudomany Napjan rovid el6adasban ismertetni a
kedvezményben részesilt dolgozdknak.

A muzeumi szervezet tudomanyos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kell hozni,
aminek hivatalos forumai a muzeum kiadvanyai; az elért tudomanyos eredményeket,

kozleményeket a kutatok ebben kotelesek elsGként és folyamatosan megjelentetni.
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A dolgozo kérésére egyedi elbiralas alapjan a muzeum igazgatdja fizetés nélkiili szabadsdgot
engedélyezhet (Mt. 127-133. §). Az Mt 55.§ f) bekezdése és a 294.§ (1) b) bekezdés alapjan
mentesll a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége aldl hozzatartozéja haldlakor, két
munkanapra. Kozeli hozzatartozénak a mentesség szempontjabdl a hazastars, az egyenes
agbeli rokon, a hazastars egyenes agbeli rokona, az 6rokbe fogadott, mostoha és nevelt
gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha és a nevelGsziilG, a testvér, valamint az élettars
mindsilnek. A kiesé id6re a munkavallalot tavolléti dij illeti meg. Igazolasként a halotti

anyakonyvi kivonat masolatat kérheti a munkaltato.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa
A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat a hatalyos Mt. és a vonatkozo jogszabalyok

rendelkezései szerint az intézmény dolgozdinak kinevezési okirataban kell rogziteni.

5. Sajat gépkocsi intézményi érdekbdl torténé hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmUivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzat rogziti, melyet
évente felll kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkez6ket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak koére,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométerkeret nagysaga stb.
A sajat gépkocsi hasznalatanak elrendelésére az igazgatd jogosult. Intézményi gépkocsik
hasznalatardl belsé szabalyzat rendelkezik. Az intézményi gépkocsik hasznalatanak

fellgyeletét az igazgato végzi.

6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért és gondatlan karokozasért az Mt. szerinti kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
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hiany esetén, amelyeket allanddan d&rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

7. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és érték(i hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szerszamgép, szamitogép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési és felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

8. Munkaterv
Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara a szakmai egységek vezet8inek
bevonasaval intézményi munkatervet készit a fenntartd és a szakmai felettes szerv részére.
Az elGkészitésben részt vesznek az igazgatdhelyettes, a tudomanyos titkar, a torténeti
osztalyvezetd, a régészeti osztalyvezetd és a szakmai dolgozdk.
A munkatervek Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodd, vezetést segitl testlletektdl, kozosségektdl.
A munkatervek tartalmazzak:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését,

e afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
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A muzeum munkatervét az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni
digitdlisan a felligyeleti szervnek.
Az intézmény vezet@je az Igazgatdsag munkatervének végrehajtasat folyamatosan ellendrzi

és értékeli.

9. A munkajelentés

A szervezeti egységek kozremilkodnek a munkajelentés elkészitésében, dsszedllitasaért a
muzeum igazgatdja felel. Az intézmény éves munkajardl jelentést készit a fenntartd és a
felUgyeleti szervek szamara. A munkajelentés-készités folyamata:

- a tudomanyos munkakort betolté munkatarsak egyéni munkajelentést készitenek,
melyeket a szervezeti egységek vezetSi felhaszndlnak a részjelentések
Osszeallitasanal,

- a muzeum igazgatdja az igazgatohelyettes elGkészitésével elkésziti az intézmény

munkajelentését.

10. Koltségvetés

A Wosinsky Mér Muzeum a fenntartd altal biztositott és elfogadott koltségvetés alapjan
mikodik. A muzeum koltségvetését az igazgatd késziti Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormdnyzatanak Polgdrmesteri Hivataldanak felel6s munkatarsaival. A muzeum
koltségvetési keretszamok alapjan teljesiti feladatait. Az éves koltségvetés tervét, annak
beterjesztése el6tt véleményezik az intézményi érdekképviseletek.

A koltségvetési elGterjesztések intézményi szintl technikai 6sszesitése és a koltségvetési
beszamoldk elkészitése a gazdasagi ellenjegyzést végz6 Szekszard Megyei Jogu Varos

Polgarmesteri Hivatal feladata.

11. Szakfelligyeleti tevékenység

A muzeum a szakminisztérium altal végzett szakfelligyeleti tevékenységet, kiegészitd
tevékenységet végez a megye terliletén mikoédd valamennyi muzeummal, muzedlis
kozgyljteménnyel, védett magdngylijteménnyel és muzedlis emlékekkel kapcsolatban,
kivéve a mas f6hatdsag felligyeleti korébe tartozdkat. Fentiek korében teriileti nyilvantartast

vezet, ellendrzési joggal rendelkezik. Kozvetlen illetékes az igazgato altal felkért szakember.
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A muzeum szakfeligyeleti tevékenységét a hatdlyban |év6 jogszabalyok alapjan végzi

(3/2009. (11.18) OKM rendelet 10. §).

12. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylUttm(ikodés soran a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti/szakmai egység mikodési terlletét érinti, az intézkedést
megelGz6en egyeztetési kotelezettséglik van.

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylttmikodési megallapodast kothet.

13. Az intézmény ligyiratkezelése
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Az

Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az igazgato felelGs.

14. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozdsra az igazgatd jogosult. Tavolléte esetén az
igazgatdhelyettes a kiadmanyozasi jog gyakorldja.

A szakmai egységek vezetS6i a tevékenységi terlletiikh6z tartozé kodzbeesd iratokat

aldirhatjak.

15. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer( alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegz6kkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezbk jogosultak:

e igazgato,

e igazgatdhelyettes,

e titkdrnd, vagy a titkarnGi feladatok ellatasara kijelolt tgyintézé,

illetve az altaluk megbizott személyek eseti jelleggel.
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Az atvevBk személyesen felel6sek a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzbk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
gazdasagi ellenjegyzést végz6 Szekszird Megyei Jogl Véros Onkormdnyzatanak
Polgarmesteri Hivatala gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az el6irasok szerint

jarel.

16. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Meghatarozott gazdalkodasi és pénzigyi feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala latja el egylittmiikédési megallapodas alapjan.

Az Intézmény vezetGje az intézményi vagyon vonatkozasaban az allamhaztartasrél szélo
2011. évi CXCV. torvény, a végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata polgarmesterének és jegyz6jének 4/2016. (lll.
1.) egylttes utasitdsa a Gazdalkodasi Szabalyzat, a kotelezettségvallaldas, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas és az adatszolgdltatas rendjérdl,
valamint az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles

eljarni.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A gazdalkodassal, ezen bellil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési szerv kezelésében |év8 vagyon hasznositasaval 0Osszefliggé feladatokat,
hatdskdroket Szekszard Megyei Jogl Véaros Onkorményzatadnak Polgdrmesteri Hivatalaval
kotott egylittmikodési megallapodas, tovabba Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
polgarmesterének és jegyz6jének 4/2016. (lll. 1.) egylttes utasitdsa a Gazdalkodasi
Szabalyzatrdl hatarozza meg.

Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joga ellenjegyzést kovet6en az igazgatdénak van,
tavollétében, akadalyoztatdsa, vagy Osszeférhetetlenség esetén az igazgatohelyettesre

atruhazhatja a gazdalkodasrél sz6l6 szabalyzat szerint.

Bankszamlak feletti rendelkezés
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Az Intézmény bankszamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatod jeldli ki. Neviiket és
aladirasukat az igazgatd jelenti be az érintett pénzintézet felé. Az aldiras-bejelentési kartonok

egy-egy masolati példanyat az igazgatd koteles 6rizni az irattarban.

17. Belso ellenérzés
A fliggetlenitett belsé ellendrzési tevékenységek ellatdsat az e célra létrehozott, a fenntartd
altal miikddtetett munkacsoport végzi.
Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért és a
FEUVE (A Folyamatba Epitett, ElGzetes és Utdlagos VezetSi Ellendrzés) mikddtetéséért az
intézmény vezetGje a felelds.
A szakmai ellenérzéseket a Belsé ellen6rzési szabalyzat és az éves ellendrzési terv alapjan
kell megszervezni és elvégezni.
Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

e azellen6rzés formajat,

e az ellenGrzési terileteket,

e azellen6rzés f6bb szempontjait,

e azellendrzott id6szak meghatarozasat,

e azellenGrzést végz6(k) megnevezését,

e azellen6rzés befejezésének id6pontjat,

e azellen6rzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat.
Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések nyomon
kovetésérdl nyilvantartast vezet.
Az ellen8rzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt terllet vezetdit,

valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetGje tajékoztatja.

18. A helyettesités rendje
Az intézményben folydé munkadt a munkavallaldok idGleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A munkavallalék 30 napon tuli tavolléte esetére a helyettesités rendszerének

kidolgozdsa az igazgatonak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
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vezetGjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté meghatarozott

feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.

19. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e Qaz atadas-atvétel id6pontjat,

e amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,

e afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

e 3z atadasra keril6 eszkdzoket,

e Qaz 3tadd és atvevl észrevételeit,

e ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezet6 gondoskodik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.3. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat korszerlsitését, mddositasat jogszabalyokon kivil
kezdeményezheti az igazgatd és/vagy az Uzemi Tandacs, a mddositast elrendelheti Szekszard
Megyei Jogl Varos Onkormdnyzatanak Kozgy(lése. Az Intézmény igazgatdja koteles az
intézményi szabalyzatokat naprakész allapotban tartani. Minden egyéb, itt nem szabdlyozott
kérdésben az érvényben levé jogszabalyok az iranyadok.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kozgy(llésének jovahagyasaval 2023. marcius 1-jén |ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2017. julius 1. napjan hatalyba

|épett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.
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1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat k6zzététele

Az SZMSZ 4 db papirlapi nyomtatott és 2 db CD formatumu példanyban késziilt.

Elhelyezése:

J Papiralapu példanyok: 1 db irattar, 1 db igazgatd, 1 db igazgatdhelyettes, 1 db
Polgarmesteri Hivatal.

J CD formatumu példanyok: 1 db irattar, 1 db Polgarmesteri Hivatal.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan a Dokumentumtar menipont
alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgatd, hatarideje a

jévahagyast kdvetéen 30 nap.

Szekszard, 2023. marcius 1.

Acs Rezs6 Odor Janos Gabor
Szekszard Megyei Jogu Varos Wosinsky Mér Muzeum
polgarmester igazgato

A Wosinsky Mér Muzeum Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata Kozgy(ilésének XXXXX hatarozataval fogadta el.

Szekszard, 2023. marcius 1.

Ellenjegyzem:

Dr. Gabor Ferenc

jegyz6
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1. szamu melléklet

A Wosinsky Mor Muzeum miikodését meghatarozd

jogszabalyok jegyzéke

= 1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

= 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és
a kdézmuvel6désrél

= 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kilfoldre vitt kulturdlis javak
nemzetkozi visszaadasardl szold, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

= 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

= 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasroél

= 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

= 2020. évi XXXIl. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények mddositasarol

= 1979. évi 2. torvényereji rendelet a kulturdlis javak jogtalan behozatalanak,
kivitelének és tulajdona jogtalan atruhazdsanak megakadalyozasat és megelGzését
szolgdld eszkdzokrdl széld, az Egyesilt Nemzetek Nevelésligyi, Tudomanyos és
Kulturdlis Szervezetének Kozgyl(ilése altal Parizsban az 1970. évi november hd 14.
napjan elfogadott Egyezmény kihirdetésérdl

= 1979. évi 12. torvényerejl rendelet az oktatdsi, a tudomanyos és a kulturalis jellegl
targyak behozataldrdél sz6l6 Lake Successben, 1950. november 22-én kelt
megallapodas kihirdetésérdl

= 68/1989. (VII. 1.) MT rendelet az allamhatédrokon jogellenesen atszallitott kulturdlis
javak visszatartasanak és visszaadasanak kérdéseivel kapcsolatos egylttmikodésrél
és kolcsonos segitségnyujtasrol szold, Plovdivban az 1986. évi aprilis hd 22. napjan
kelt Egyezmény kihirdetésérd|

= 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilleté
kedvezményekrél

= 47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol

= 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésének és a
kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérdl

= 1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatastigyi kozvetit6i szolgalat, a kbnyvtari intézet,
a kozmlvelGdési szakmai tandcsadd és szolgaltatd szerv és a mdlbiraléd szerv
kijelolésérdl

= 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenbrzésérdl

= 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények mikodési engedélyérdl

= 388/2017. (XIl. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairdl
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= 416/2017. (XIl. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

= 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

= 8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Koztarsasag cimerének a m(ivel6dési és
kdzoktatasi miniszter agazati irdnyitasa ald tartozé kulturalis intézmények 3altali
hasznalatardl,

= 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

= 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél

= 18/2003. (XIl. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél szé6lé
2001. évi LXIl. toérvény hatalya ald tartozd személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrél

= 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprél szél6 1993. évi XXIlI.
torvény végrehajtasarol

= 3/20009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérdl

= 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal
adomanyozhatd elismerésekrdl

= 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl

= 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeir6l, az intézményvezetSi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturadlis targyu rendeletek modositasardl
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2. szamu melléklet

A Wosinsky Mér Muzeum szervezeti felépitése

SKY MOR MUZEUM SZERVEZETI FELE

”

vezetdi jogkorok szintjei

Tirténeti-néprajzi Réngszeti Tudomdnyos
osztdlyvezett osztdlyvezetd titkér

Technikai csoport Titkérsdg Tarténeti osztly Régészeti osztdly =
teremtk titkdm tirténdszek rfgészek &
pénztérosok Ktnyvtéros néprajzosok 0y(iteménykezeldk q_)

nortdsok logisztikai munkatdrs irodalom 65 m{fvészet régésztechnikusok N
fakarftdk fotfs 0y(teménykezeltk cserépragasztek q>)
grafikus ultdrais ke, Ktz6rdek(f munkdsok C

midzeum pedagegusok restaurdtorok 8

w
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A Wosinsky Mor Muzeum hatdlyos szabalyzatai

3. szamu melléklet

Megnevezés Hatdlyba Hatdlyba Moédositas Tarolas helye
Iéptetés kelte léptette idépontja

Ajandékok elfogadasa | 2018.01.06. Odor Janos Titkarsag
Gabor

Adatvédelmi 2019.11.01 Odor Janos Titkarsag

szabalyzat Gébor

Iratkezelési szabalyzat | 2022.01.01 Odor Janos Titkarsag
Gabor

Integralt 2018.01.06 Odor Janos Titkarsag

eljarasrendjének Gaébor

kockazatkezelési

szabadlyzat

Kildetésnyilatkozat 2018.04.20 Odor Janos Titkarsag
Gabor

Kbzéptavu  stratégiai | 2018.04.16 Odor Janos Titkarsag

terv 2018-2023 Gabor

Gydjteménygyarapitasi | 2017.10.01 Odor Janos Titkarsag

és revizios terv Gabor

Belsd kontroll 2018.01.05 Odor Janos Titkarsag
Gabor

Muzeumi digitalizalasi | 2017.03.27 Odor Janos Titkarsag

stratégia Gébor

Ellen6rzési nyomvonal | 2018.01.06 Odor Janos Titkarsag
Gabor

Gépjarmd 2011.05.15 Odor Janos Titkarsag

Uzemeltetési Gabor

szabadlyzat

Kockazatkezelési 2010.05.17 Odor Janos Titkarsag

szabadlyzat Gébor

Szervezeti integritast | 2018.01.06 Odor Janos Titkarsag

sérté események Gébor

kezelésének

szabalyzata

Intézményi 2015.07.01 Acs Rezs6 Titkarsag

gazdalkodasi

szabadlyzat

Panaszok és kozérdek( | 2021.12.01 Odor Janos Titkarsag

bejelentések Gébor

eljarasrendje

Szabdlytalansagok 2021.12.01 Odor Janos Titkarsag

kezelésének Gabor

eljarasrendje
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Kutatasi szabdlyzat 2011.08.22 Odor Janos Titkarsag
Gabor

Tlizvédelmi szabalyzat | 2020.02.18 Odor Janos Téth Gabor
Gabor

Szabdlyzat a WMMM | 2019.04.01 Odor Janos Titkarsag

munkatarsai szamdra Gabor

kifizethet6 pénztarosi

potlék kifizetésérdl

Szabdlyzat a WMMM | 2020.09.01 Odor Janos Titkarsag

munkatarsai szamadra
kifizethet6  régészeti
munkdkbdl szarmazé
pénzek kifizetésérél

Gabor
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