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Romer Fléris Miivészeti és Torténeti Mizeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. fejezet

1. Altalinos rendelkezések
(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a koltségvetési szerv mitkodési szabalyait, a
vezetdk és az alkalmazottak jogkorét és feladatait.
(2) Jelen szabélyzat az allamhéztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) elbirasai szerint késziilt.
(3) Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézményben munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatottakra,

- az intézményben miik6dé szervezetekre, mivelddési csoportokra €s

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2.A koltségvetési szerv alapadatai

2.1 Alapit6 okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az 4llamhéztartasré] szoldo 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan a Roémer Floris
Miivészeti és Torténeti Muzeum alapito okirata a kovetkezOk szerint keriil kiadasra:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezese
1.2.1. német nyelven: Floris Romer — Museum fiir Kunst und Geschichte
1.2.3. angol nyelven: Floris Romer Museum of Art and History

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 11.
1.3.2. telephelyei:

| telephely megnevezése telephely cime
Radnai-gyiijtemény Alland6 Kiallitas, | 9021 Gydr, Kiraly utca 17.

! Esterhdzy-palota
2 | Vaczy Péter-gylijtemény 9022 Gyér, Rakoczi Ferenc utca 6.
3 | Borsos Miklos Allandé Kiallitas 9021 Gyb6r, Apor Vilmos plispdk tere 2.
4 | Kovécs Margit Allandé Kiallitas 9022 Gyér, Apaca utca 1.
5 | Vasilescu-gyijjtemeny Allandé Kiallitas| 9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 5.
o | apoucns
7 | Patkd Imre-gytlijtemény ! 9022 Gyor, Széchenyi tér 4.




J 8 | Cserépkalyha-torténeti Kiallitas ‘ 9022 Gyor, Kiss Janos utca 9.
9 | Varkazamata — Kotar 9022 Gyér, Bécsi kapu tér 22.
10 | Alkotohéz B 9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 56.
1 gg{’e"rﬁo“hﬂ Grafikai Mithely & | 971 Gygr, Kiraly utca 4.
_ 12 | Romer-haz 9022 Gybr, Teleki Laszl6 utca 21.
13 | Képzémiivész Kor 9022 Gyér, Rakoczi Ferenc utca 30.
14 | Mtizeumi raktar 9024 Gy0r, Vasvari Pal utca 1.
15 | Muzeumi raktar 9024 Gydr, Vasvari Pal utca 1. H épiilet”
16 | Miihely 9025 Gy6r, Kossuth Lajos utca 26/C.

2. A koltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.06.30.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megszintetésere jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese sz€khelye
) Xa,ntus Janos Megyei Hatokorii Vérosi 9022 Gyér, Széchenyi tér 5.
Muzeum

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének )
3.1.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak Kozgytilése

3.1.2. székhelye: 9021 Gyoér, Varoshaz tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak )
3.2.1. megnevezése: Gy6ér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 9021 Gyoér, Varoshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmiivelddésrél sz6l6
1997. évi CXL. térvényben (a tovébbiakban: Kultv.) foglaltak, valamint a muzealis
intézményekre érvényes egyéb jogszabalyok szerint ellatja a megyei hatokorii varosi mizeum
szamara eléirt feladatokat és teljesiti a muzedlis kodzszolgaltatisokat, valamint ellatja a
képzémiivészeti milalkotasokkal és miigyljteményekkel kapcsolatos mizeumi feladatokat €s

szolgaltatasokat.




Ennek keretében a Kultv.-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a kulturdlis javak
meghatarozott anyaganak folyamatos gy(jtésérdl, nyilvantartasarol, megdrzésérdl ¢és
restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarél, valamint kiallitasokon és mas modon térténd
bemutatisarél, a mindezekhez kapcsolodé — kozgyljteményi és  kozmiivel6dési,
ismeretterjeszté célu feladatok ellatasarol.

A kulturalis orokség védelmérdl szolé 2001. LXIV. torvény alapjan illetékességi teriiletén
ellatja a régészeti feltarasokkal kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

[ szakdgazat szima szakagazat megnevezese __{

11910200 Mizeumi tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysege:

1./ A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: megyei hatokorii varosi mizeum.

A muzedlis intézmény szervezeti egységeként a Kultv.-ben meghatarozott feladatok ellatasat
végz6, killsnbozé muzedlis szakmai besorolast, onéllé miikddési engedéllyel rendelkezd
intézményegységek mikddnek.

Gyljtdkorei: régészet, torténeti muzeoldgia, képzomiivészet, néprajz, iparmiivészet ¢s
épitészet, irodalom-, szinhdz- €s zenetorteénet.

2./ A Kultv.-ben eldirtaknak megfeleléen a kulturélis javakhoz val6 hozzaférés biztositasa €s
a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:

a) a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja;

b) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehetoséget;

¢) kulturakézvetits, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész €leten 4t tart6 tanulas
folyamatahoz,

d) kézmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

e) egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak eléréset,

f) elvégzi a kulturilis javak muzeumpedagégiai célu feldolgozésat, folyamatosan megujul6
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

g) turisztikai vonzerejének felhaszndlaséaval, a latogatoknak nydjtand6 szolgéltatasokkal helyi
¢s orszagos szinten el6segiti a gazdasag élénkitését.

3./ A gytijtékorébe tartozo kulturalis javak tekintetében feladata a:
a) gylijteménygondozas, ennek keretében annak

aa) gyarapitasa,

ab) nyilvantartéasa,

ac) allomanyvédelme,

b) tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

¢) hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében

ca) allandoé és idoszaki kiallitasok rendezése,

cb) kézmiivelddési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa,
cc) a kulturalis javak digitalizalasa és

cd) a kutatasi tevékenység biztositasa.

4./ Allami feladatai keretében:
a) vagyonkezeléje az alapleltiraban és jogszabély szerinti kiilon nyilvantartasiban szerepld
kulturalis javaknak,
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b) végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,

c) szakmai nyilvantartasa alapjén jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a
régészeti lel6helyekrol,

d) a régészeti feltaras esetén kivill elSkeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturdlis
51okség védelmérél szolo torvényben meghatérozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,
e) jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran elokertilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épitheté vagy a
helyszinen meg nem 8rizhet6 toredékei és tartozékai elhelyezésében,

f) jogszabilyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek
ellenérzésében,

g) gyljtdkorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmilkodése, munkajuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis javak védelme
érdekében,

h) részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevekenységek
koordinaldsiban és szakmai tamogatasaban,

i) restaurdlasi-miitargyvédelmi, muzeologiai, valamint mizeumpedagogiai szakmai-
modszertani  kozpontként mindegyik témakdrben évente legaldbb két modszertani
miihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi teriiletén miik6d6é muzedlis intézmények
munkatarsai szamara,

ia) restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatéval egybekotve,
ib) gyiijteménykezelési, nyilvéntartasi, gytjteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenyscg
korében,

ic) muzeumpedagogia teriiletén 6vodapedagégusok és pedagégusok, tovabbd a muzedlis
intézmények kozmiiveldési szakemberei szamara,

i) legalabb egy f6, szakiranyu kozép- vagy felsofokn végzettségli allomanyvédelmi feleldst
foglalkoztat, aki kozéptavu intézkedési terv alapjan évente legaldbb egyszer helyszini bejaras
keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzedlis intézmények 4llomanyvédelmi helyzetét,
k) a kulturélis javak allomany- vagy biztonsagvédelmét stilyosan veszélyezteté vagy karosito
helyzet esetén a helyszini bejarast soron kiviil lefolytatja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezese
1 | 082030 | Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
2 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
_"_ 3 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység B
Muzeumi tudoményos feldolgozé ¢és publikacios
6 | 082062 tevékenység
7 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység |
Muzeumi kézmiiveldési, kozonségkapesolati |
8 | 082064 tevékenység B
Torténelmi  hely, épitmény, egyéb latvanyossag
9 | 082070 | miikddtetése és megovasa |
Koézmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
10 | 082092 értékek gondozasa




11 | 083020 Kényvkiadas
|

12 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Gy6r-Moson-Sopron megye €s a megyében levs megyei jogn véarosok kozigazgatasi teriilete.
Gytijtéteriilete: Gy6r-Moson-Sopron megye. Régészeti illetékessége a kulturdlis 6rokség
védelmérdl szolé 2001. évi LXIV. torvény, illetve a végrehajtasara kiadott rendeletben
foglaltak szerint.

5. A koltségvetési szerv szervezete ¢s mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az igazgaté a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény (a tovabbiakban: Mt.)
hatalya al4 tartozé jogviszonyban foglalkoztatott vezetd. Az igazgatét Gyér Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja €s bizza meg
a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl ¢és  foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatisinak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek médositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben (a
tovabbiakban: EMMI rendelet) foglaltak betartasaval. A Kultv. 45. § (4) bekezdése alapjan a
megyei hatokorli vdrosi muzeum vezetdjének megbizasdhoz, illetve a megbizas
visszavonasahoz a kulturaért felelés miniszter egyetértése sziikséges. A vezetd megbizasa
legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra szol. A vezetd felett a munkdltatéi jogokat Gyor
Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése, az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgérmestere gyakorolja a Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairél sz6lo 2011. evi
CLXXXIX. térvény szerint.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 4116 személyek jogviszonya.

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Munkaviszony Mt; EMMI rendelet |
a kozfoglalkoztatisrol és a kozfoglalkoztatdshoz
2 | Kézfoglalkoztatasi jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol
sz6l6 2011. évi CVL. torveny

L 3 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6o16 2013. évi V. torvény |

2.2. Szamlaszama: OTP 11737007-16718311

2.3. Ad6szama: 16718311-2-08

2.4. KSH statisztikai szamjele: 16718311-9102-322-08
2.5. Torzskonyvi azonositd szama: 676119

2.6. TEAOR: 9102
2.7. A koltségvetési szerv hivatalos pecsétjeinek formai és tartalmi leirdsa:

Kor alaki, kézépen Magyarorszag cimere
Felirata: Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum, Gyor
I1. fejezet

1. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, vagyonkezelése, mitkodése




1.1. Jogallasa: 6ndllé jogi személy. Meghatirozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis
Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozpont (9022 Gyor, Czuczor Gergely utca 7.), az
Onkorményzat iranyitéi jogkdrébe tartozé koltségvetési szerv latja el killon Munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feltételek szerint.

1.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, igyvitele:
A koltségvetési szerv a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetesi szervek
gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden, az iranyitoi jogokat gyakorld
Onkormanyzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val
megkdtott Munkamegosztasi megallapodéasaban rogzitett modon latja el.
a) Kiad4sait 6nkormanyzati tdmogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszkdzokbol
fedezi.
b) A koltségvetési szerv 6nallé bankszamlaval rendelkezik, bevételeit ¢s kotelezettségeit
a KP-GSZK-n keresztiil bonyolitja.
¢) A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellitméany-eldleget a KP-GSZK
biztositja, melynek elszdmoléasa az intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint torténik. A két intézmény Pénzkezelési Szabalyzata 6sszhangban all.
d) A szamlakat a koltségvetési szerv vezetdje utalvanyozza, az Intézményfenntartasi
Részlegvezet6 ellenjegyzi.
¢) Az igazgaté tavollétében utalvanyozasi jogkorrel a igazgatohelyettes rendelkezik.
f) Az Intézményfenntartasi Részlegvezetd tavollétében a helyettes (Gazdalkodasi
Csoportvezetd) latja el az ellenjegyz6 feladatokat.
g) A bér- és létszam-gazdalkodasi jogkort kizdrolagosan az intezmeny vezetoje
gyakorolja.
h) Az intézmény vezetSje biztositja a jovdhagyott koltségvetésbdl az intezmeny
miikddését a jogszabalyban és az aktualis helyi dnkormanyzati rendeletekben foglaltak
betartasaval.

2. Az ing6 és ingatlan vagyontargyakkal valé gazdalkodais:

Gyér Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata az alapfeladatok ellitasira a Romer Floris
Miivészeti és Torténeti Muzeum miikodtetésébe adja az alabbi cimen és helyrajzi szdm alatt
nyilvantartott ingatlanokat és épiileteket:

9021 Gyor, Kiraly utca 17. 7397

9022 Gyér, Rakoczi Ferenc utca 6. 6693

9022 Gyor, Rakoczi Ferenc utca 30. 6706

9021 Gyér, Apor Vilmos piispok tere 2.  7452/1
9022 Gybr, Apacau. 1. 6828

9025 Gybr, Kossuth Lajos utca 5. 7870/2/A/1
9021 Gy®r, Kiraly utca 4. 7373

9025 Gybr, Kossuth Lajos utca 56. 7908

9022 Gybr, Széchenyi tér 5. 6870
9022 Gy6r, Apaca utca 12. 6871

9022 Gyér, Széchenyi tér 4. 6861

9022 Gy®r, Kiss Janos utca 9. 6513

9022 Gyor, Bécsi kapu tér 22. 7486/A
9024 Gy0r, Vasvari Pal utca 1. 4123/36
9024 Gyor, Vasvari Pal utca 1. ,,H” épiilet 4123/39/A
9022 Gyor, Teleki Laszlo utca 21. 6690/A/1
9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 26/C. 7887

A koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatasahoz biztositott ingé és ingatlan vagyonnal

az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben és végrehajtasi rendeletében, a
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megyei konyvtarak és a megyei hatokorti varosi muzeumok feladatinak ellatisat szolgalo
egyes allami tulajdonti vagyontérgyak ingyenes Onkormanyzati tulajdonba addsarél szold
2015. évi LXXV. torvényben, valamint az énkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak
szerint gazdalkodik.

3. Az intézmény miikodésének és nyitvatartisianak altalanos rendje

a) Az intézmény hasznélatat, nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének
szabélyait Haszndlati szabdlyzatdban t8gziti, mely szabélyzat jelen SZMSZ kotelezd
mellékletét képezi.

b) Az intézmény tevékenységét a fenntarté szakmailag illetékes szervezeti egysége ¢&s
bizottsaga altal jovéhagyott éves munkaterv szerint végzi, melynek jovahagyasat megel6zben
kikéri az Agazati miniszter véleményét. A munkaterv Osszeallitisa és jovahagyasra
beterjesztése az igazgatd kotelessége.

IIL. fejezet
A koltségvetési szerv vezetoi és munkatarsai

(1) A koltségvetési szerv valamennyi foglalkoztatottja munkajét az igazgat6 altal elkeszitett és
a dolgozo altal tudomasul vett kinevezési okirat vagy munkaszerzodés, valamint munkakdri
leiras alapjan végzi.
A munkaviszonybdl szarmazé vétkes kotelezettségszegés és hatranyos jogkOvetkezmény
megallapitasara vonatkoz6 szabalyokat, eljarasrendet és kirohato jogkdvetkezményeket az Mt.
56. §-a alapjan késziilt, a munkavallalé és a munkaltaté altal koz0s akarattal aldirt szabalyzat
tartalmazza, mely szabalyzat a kinevezési okirat elvalaszthatatlan részét képezi.
(2) A munkakéri leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a felelds:

- az igazgatd tekintetében: Gyor varos polgarmestere;

- az intézmény foglalkoztatottjai tekintetében: igazgato.
(3) A munkakori leirasok a jelen SZMSZ mellékletét képezik.

1. A kéltségvetési szerv vezetoi
(1) Az intézmény vezet6i beosztasai:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
c) a Kortars Kulturalis Kézpontért felelds Részlegvezeto,
d) Gylijteményi Eréforras Részlegvezeto,
e) K6z6sségi Hasznositas Részlegvezetd,
) Intézményfenntartasi Részlegvezeto,
g) osztalyvezetok,
h) csoportvezetdk.

(2) Az igazgatot akadélyoztatdsa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség, az igazgatoi
beosztas betdltetlensége esetén altalanos jogkdrben — a munkaltatoi jogok gyakorldsara is
kiterjedden — az igazgatOhelyettes helyettesiti.
(3) Kotelezettség csak az Intézményfenntartasi Részlegvezett ellenjegyzésével vallalhato, akit
¢ jogkorében a helyettese (Gazdalkodasi Csoportvezetd) helyettesiti.
(4) A koltségvetési szerv képviseletére az igazgatd jogosult.
(5) Az utasitasi jog gyakorldsa az intézményben:

a) az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, éltalinos (szakmai és

pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik;
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b) az igazgatOhelyettes az igazgatd helyettesitése esetén az intézmény minden
dolgozdjara és a munkaltatdi jogokra is kiterjed6 utasitasi joggal rendelkezik;

¢) a Kortars Kulturdlis Kdzpontért felelés Részlegvezetd a Kozpont dolgozdira
kiterjed6 szakmai utasitasi joggal rendelkezik;

d) a részlegvezetdk a részleg dolgozdira kiterjed6 szakmai utasitdsi joggal

rendelkeznek;

€) az osztalyvezeték az osztalyuk dolgozdira kiterjedé szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek;

f) a csoportvezetSk a csoportjuk dolgozdira kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek;

g) vezetSk helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

1.1. Igazgaté

(1) Jogallasa:

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Gydr Megyei Jogt Viaros Kozgytilése
hatarozott idétartamra bizza meg, mentheti fel és gyakorolja felette a munkdltat6i jogokat.
Felette az egyéb munkaltatoi jogkdrt Gydr polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd biztositia az egyes szervezeti egységek munkéjdhoz sziikséges mikddési
feltételeket, Gsszehangolja azok miikddését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasagi iigyintézé &ltal rendszeresen ellendrzi az intézmény reszere
jovahagyott eléiranyzatok felhasznalasat.

Az igazgat6 Aaltalanos feladataira és felelsségére az Aht.-nak ,, A koltségvetési szerv
szervezete, mitkodése és képviselete” fejezete az iranyadd. Az igazgatd a feladatait az
intézmény egyéb vezetdinek kdzremitkodésével latja el.

(2) Felelés:

a) amunkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért és végrehajtasaért;

b) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban,
koltségvetési rendeletben meghatarozott kovetelményeknek megfelelo ellatasacrt;

¢) a koltségvetési szerv feladatellatdsahoz sziikséges targyi-, anyagi-, szervezeti- €s
személyi keretek, valamint a megfelelé miikodési rend kialakitasaért, fenntartasaért;

d) alétszamgazdalkodasért;

e) akoltségvetési szerv szakmai programjanak, stratégiajanak kialakitasaert;

f) a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

g) a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

h) a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
gazdalkodasert;

i) a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE), valamint a
belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

j) azintézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi iigyviteli tevékenységeért;

k) a jogszabalyi véltozasokat figyelemmel kisérve a mikddési dokumentumok
megalkotasaért, aktualizalasaért;

1) amunkavallal6i alapnyilvantartisok vezetéseeért;

m) a szamviteli rendért;

n) az irdnyitisa ala tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéseért,

0) a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé jogszabalyok eldirdsai alapjan az
éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkorméanyzat jegyzojének valo
megkiildéséert;

p) amunkaltatoi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kételezettségek teljesiteseert;



Q)
1)
8)

t)
w

az intézmény nevében vallalt mindennemt kotelezettségekert;

a kulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valé egyiittmikddésért;

a mindenkori jogszabdlyok alapjan felelés az iratkezelési és irattarazasi feladatok
korében meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, az iratok biztonsagos
megl6rzésére alkalmas irattar kialakitdsaért ¢&s miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb feltételek biztositasaért,

a koltségvetési szerven beliili munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi el8irasok
betartasaért, az intézmény vagyonanak megdvasaért.

Képviseli a koltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; mas személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen SZMSZ-ben meghatirozottak szerint. A
képviseleti jog eseti és dllando atruhazasardl nyilvantartast koteles vezetni.

(3) Feladata:

a) képviseli az intézményt szervezetek és maganszemélyek elbtt;

b) gondoskodik az intézményi SZMSZ-nek, valamint a hozzd kapcsolodo
szabélyzatoknak, az éves munkaterveknek és szakmai beszdmoléknak, az elemi
koltségvetéseknek elkészitésérol, megvaldsitasuk folyamatos ellenérzésérdl;

¢) biztositia az Onkormdnyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott
koltségvetési kerettel valo hatékony gazdalkodast;

d) elkésziti az intézmény munkavallaléi és munkaszerzoédéses jogviszonyban
foglalkoztatottjainak munkakori leirasat, ellen6rzi a feladatok maradéktalan
megvalositasat;

e) kapcsolatot tart a Gy6r Megyei Joglh Varos Polgarmesteri Hivatal adott tigyben
illetékes szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel;

f) folyamatos kapcsolattartast biztosit a KP-GSZK-val a vele megkotott, a fenntarté
altal jévahagyott Egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak megfeleloen;

g) a munkavéllalokat érint6 kérdésekben egyiittmikddik az Uzemi Tanacs
képviselojével;

h) iranyitja, szervezi és ellendrzi a koltségvetési szerv hosszu-, kozép- és rovidtava
stratégiai és fejlesztési terveinek elkészitését, jovahagyja azokat és ellendrzi
végrehajtasukat;

i) iranyito és ellendrz6, valamint szakmai munk4jardl az Onkorményzat vezetdinek,
illetve illetékes szervezeti egységeinek szamot ad;

j) a munkaltat6i jogkér gyakorldjaként gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai
kodexének hozzaférhet6ségérol és megismertetésérol;

k) gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabdlyi és minisztériumi
rendelkezéseknek az alkalmazottakkal t6rténé megismertetésérol;

1) a kialakult szaktudomédnyos kapcsolatrendszert fejleszti és bdviti itthon és
kiilf61don egyarant;

m) a koltségvetési szerv kiadvanyainak felel6s kiaddja;

n) ellitja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly és az Onkorméanyzat a
hataskorébe utal.

(4) Jogkore:
a) Gyakorolja az intézmény munkavallaloi és megbizottai felett a munkaltatdi, illetve

b)

megbizdi jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,

fegyelmi felelésségre vonas, alldspalyazatok kiirdsa, munkavéllaloi, kollektiv vagy
belsé szerz6dések megkotése kivételével — atruhazhatja. Az atruhdzott munkdltatoi és
megbizéi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli értesitése mellett —
magdahoz vonhatja.

Munkaltatoi jogai keretében meghatérozza a szervezeti egységek létszamat, miikodési
feltételeit, a 16tszam- és illetménygazdalkodds alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
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bsztonzés feltételrendszerét, dont a varakozasi id6 csokkentésérdl, a jutalmazasrol stb.;
meginditja a fegyelmi eljarast;

¢) kifrja a sziikséges allaspalyazatokat; kapcsolatot tart, véleményeztet, egyeztet az
Uzemi Tanaccsal és annak jogszabélyban eldirt jogosultsagainak figyelembevételével
dont a személyi juttatasok vonatkozasaban;

d) az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik;

e) elrendeli a kikiildetéseket;

f) a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkorrel bir;

g) meghatirozza az intézmény miikddési rendjét, kiadja annak szabalyzatait;

h) dént szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasarol;

i) a hatalyos jogszabalyok elirsait betartva engedélyezi a gylijteményekben levo
kulturalis javak kdlcsOnzését;

j) engedélyezi més intézmények és maginszemélyek muzedlis targyainak restauralasat;

k) elfogadja a koltségvetési szerv kiilsé megjelenésének elveit, arculatat, és gondoskodik
annak megvalosuldsarol;

1) a koltségvetési szerv fofoglalkozdsi munkatrsainak publikicidival, illetve a
koltségvetési szerv orzésében levd miivek ¢és dokumentumok, nyilvantartasok,
adatbéazisok felhasznélasaval vagy publikaldsaval kapcsolatban megadja a sziikséges
engedélyeket;

m) gyakorolja a koltségvetési szervet megilletd, a szerzéi jogrol szolé mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott szerzéi vagyoni és felhasznalasi jogokat.

(5) Altaldnos helyettese: igazgatohelyettes.

1.2. Igazgatohelyettes

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja
el, vezetd beosztast személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasat a koltségvetési szerv
vezet6jétdl hatarozott idore kapja.

(2) Felelés:

a) az intézmény napi mitkodéséért;

b)a Muzeum részlegei és osztdlyai koOzotti horizontdlis  kapesolatokert  és
egytiittmikodésiikért;

¢) a Muizeum részlegei és osztalyai k6zotti horizontalis informacidéaramlasert;

d) a kiallitasokat és rendezvényeket megvalositd, a kiilonbozo részlegek és osztalyok
munkatérsaibél  feldlld6  projektcsoportok  megszervezéséért és  munkdjuk
koordinalasaért;

e) az intézmény tudomanyos tevékenységének dsszehangolasaért;

f) a Muzeum on-line és off-line publikacids tevékenysegéért;

g) az intézmény kiils6 kommunikécidjdban az egységes arculat biztositasacrt;

h) a statisztikai és kozérdekii adatszolgaltatasért.

(3) Feladata:

a) a muzeumigazgaté akadalyoztatdsa esetén az igazgaté teljes jogu helyettesitését latja el;

b) szervezi, iranyitja és ellatja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak;

¢) gondoskodik az intézmény éves beszdmoldjanak és munkatervének elkészitésérdl;

d) kozremiikddik az intézmény stratégiai tervének, fejlesztési koncepcidjanak, a
részfeladatok (kiallitasi, tudoményos, restauralasi és allomanyvédelmi, digitalizalasi,
publikéciés, muizeumpedagdgiai, kozmivel6dési) stratégiai tervének, rdvid- ¢s
kozéptavu cselekvési programjainak kidolgozasaban;
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e) ellendrzi az intézményi stratégisk, a fejlesztési koncepcié és a cselekvési programok,
valamint az egyéni munkatervek koherenciajat;

f) figyelemmel kiséri a muzeumi feladatellatassal kapcsolatos jogszabalyi elSirdsok
valtozasat;

g) ellendrzi a megyei hatokorbol adodo kotelezettségek és feladatok tervezését és
végrehajtasat;

h) kozremikodik a  varosi, megyei és orszagos tarsintézményekkel valo
kapcsolattartisban, szervezi a Muzeum szakmai k6zéletben val6 szerepvallaldsat;

i) kozremiikodik a nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatok kiépitésében, az egyiittmiikddés
tartalmi megvalositasaban;

j).a Muzeum éves tudoméanyos konferencidinak tervezése €s szervezese;

k) az éves tudomanyos-ismeretterjesztoé eldadassorozat megszervezése, tematikdjanak
Osszeallitasa;

1) a tudomanyos-ismeretterjesztd kiadvanyok gondozasa;

m) a Mtizeum évkonyveként szolgalé Arrabona c. periodika gondozasa;

n) koézremiikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében;

0) gondoskodik a tervezett vagy terven kivili vizsgalatok, munkaelemzések
elkészitésérol;

p) elékésziti a rendszeres és rendkiviili vezetdi- és a munkaértekezleteket;

q) gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakdri leirasaban foglaltak betartasarol;

r) bizalmas nyilvantartast vezet az intézmény 4ltal hasznalt kodokrol és jelszavakrol;

s) egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivelédési munkat végez.

(4) Jogkore:

a) az igazgat6 4ltal raruhdzott dontési és iranyitasi jogkor alapjan vezeti, iranyitja €s
ellendrzi a felel6sségi- és feladatkGrébe utalt tevékenységeket;

b) feladatait az igazgato kozvetlen irdnyitasaval, 6nall6 hataskorrel latja el;

c) az igazgatdé megbizdsa, illetve akaddlyoztatisa vagy tartés tavollete,
osszeférhetetlenség, az igazgatdi beosztds betéltetlensége esetén a feliigyeleti szerv
intézkedése alapjan ellatja az intézményvezetdi teenddket;

d) helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkdrrel
rendelkezik;

e) az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilénbozé szakmai €s civil szervezetekben.

(5) Altaldnos helyettese:
a) 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az alabbi sorendben helyettesitik:
1.Gyljteményi Eréforras Részlegvezeto;
2.Kozosségi Hasznositas Reészlegvezeto;
A helyettesiték munkaltat6i intézkedésre, kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra nem
jogosultak. Esetleges rendkivilli dontési helyzetben haladéktalanul kotelesek a
mulzeumigazgatoval egyeztetni.

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irasban, hatarozott
id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

<)

1.3. Kortars Kulturilis Kézpontért felelos Részlegvezeto

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el, vezetd beosztast személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasét a koltségvetési szerv
vezet6jét6] hatarozott idore kapja.

(2) Felelos:

a)a Kortars Kulturalis K6zpont napi mikodéséért,

b)a Nemzetkozi Grafikai Biennalé lebonyolitasaért;

c)a Nemzetk6zi Mivésztelep lebonyolitasaért;
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d)a Gybr Megyei Oszi Tarlat lebonyolitdsaért;

e)a Grafikai Mihely miikodtetéseért;

f) a Romer-haz miikddtetéséert;

g)a Mizeum kortars miivészeti programjaiért;

h)a Miizeum kortars milvészeti gylijteményének gyarapitasacrt.

(3) Feladata:

a)szervezi, irdnyitja és ellatja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek a
Kortars Kulturalis Kézpont szakmai tevékenységének eredményességét szolgaljak;

b) gondoskodik a Kézpont éves munkatervének elkészitésérol;

c) gondoskodik a kortdrs miivészeti kiallitasok, programok szervezésérél ¢és
lebonyolitasardl;

d) gondoskodik a Nemzetkozi Grafikai Biennalé megszervezésérol lebonyolitasarol;

e)gondoskodik a Nemzetkozi Muvesztelep megszervezésérdl és lebonyolitasardl;

f) gondoskodik a Gyér Megyei Oszi Tarlat megszervezésérél és lebonyolitasarol;

g)gondoskodik a Grafikai Miihely miikodtetésérol egyiittmiikodésben a Gyb6ri Tanc- ¢s
Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és Kollégiummal;

h)gondoskodik a Romer-haz miikddtetésérél, programjainak szervezésérol;

i) egyiittmikdik a Gyo6ri Tanc- és Képzomiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégiummal éves kiallitasai megrendezésében;

j) tervezi a kortars miivészeti gylijtemény gyarapitdsi stratégidjat, javaslatokat tesz
mialkotasok és gytijtemények vasarlasara, ajandékozasok elfogadaséra;

k)kapcsolatot tart a vérosi, megyei és orszdgos miivészeti intézményekkel, miivészeti
szakmai szervezetekkel,;

1) szervezi a nemzetkdzi, testvérvarosi kortars miivészeti kapcsolatok kiépitésct, az
egylittmiiksdés tartalmi megvalositasat;

m) kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének, fejlesztési koncepciojanak, a
részfeladatok (kiallitasi, tudomanyos, restauralasi és allomanyvédelmi, digitalizalasi,
publikaciés, muzeumpedagégiai, kozmuvel6édési) stratégiai tervének, rovid- os
kozéptavi cselekvési programjainak kidolgozasaban;

n) ellendrzi a Kdzpont stratégiai tervének és éves munkatervének, valamint a Kozpont
munkatarsai egyéni munkatervének koherenciajat;

0) részt vesz a Miizeum éves tudoményos konferencidinak tervezésében és szervezésében;

p)részt vesz a Muzeum éves tudomanyos-ismeretterjeszté eldadassorozatanak
megszervezésében, tematikéjanak osszeallitdsaban;

q) gondoskodik a Kozpont alkalmazottjaindl a munkakori lefrasiban foglaltak
betartasarol;

r) javaslatot tesz a Kozpont alkalmazottai jutalmazasa, tanulméanyttjai és tovabbkepzese
iigyében;

s) a Kozpont dolgozoi éves szabadsagéanak litemezése;

t) egyéni munkaterve alapjan tudomaényos és kézmiivelddési munkat végez.

(4) Jogkore:

a) feladatait az igazgaté kdzvetlen irdnyitasaval, 6nallo hataskorrel latja el;

b) az igazgatd altal raruhézott dontési és iranyitasi jogkor alapjan vezeti, irdnyitja s
ellenérzi a feleldsségi- és feladatkrébe utalt tevékenységeket,

c) kdzvetlen utasitisi joggal rendelkezik a hatiskorébe tartozé alkalmazottak
tevékenysége felett;

d) az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, illetve
kiilonbdz6 szakmai és civil szervezetekben.

(5) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem halado tavolléte esetén az aldbbi sorendben helyettesitik:
1.igazgatohelyettes;
2.K6z6sségi Hasznositas Részlegvezeto;
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b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgat6 dltal irasban, hatarozott

id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.4. Részlegvezetok

1.4.1. Részlegvezetok altalanos feladatai

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja
el, vezetd beosztast személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasit a kéltségvetési szerv
vezet6jét6l hatarozott idore kapja.

(2) Felelos:

a)

a részleg napi mitkodéséért;

feladatkorében az elfogadott muzeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasaert,

a részleg osztalyai és csoportjai kozotti kapcesolatokért és egylittmikodéstikért;

a részlegen beliili informéciéaramlasért;

a részlegen belilli feladatok egyértelm(i elhatarolasaért azok zavartalan ellatasa
érdekében.

(3) Feladata:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

szervezi, iranyitja és ellatja a részleg milkodésével kapcsolatos adminisztirativ
feladatokat;

kozremiikddik az intézmény stratégiai tervének, fejlesztési koncepcidjanak, a
részfeladatok (kiallitasi, tudomanyos, restauralasi és alloméanyvédelmi, digitalizalasi,
publikaciés, muzeumpedagogiai, kozmiivel6dési) stratégiai tervének, rovid- &s
kdzéptavu cselekvési programjainak kidolgozaséaban;

ellendrzi az intézmény stratégiai tervének, fejlesztési koncepcidjanak, a részfeladatok
stratégiai tervének, rovid- és kozéptava cselekvési programjainak végrehajtasat;

részt vesz az igazgatoi dontések elokészitésében;

dsszehangolja és ellendrzi a részlegen beliili szervezeti egységek munkajat;
kapcsolatot tart és egyiittm{ikodik a tobbi részleg és a Kortars Kulturalis Kzpont
vezetdjével az intézményi projektek megvaldsitasaban;

g) javaslatot tesz a részleg alkalmazottai jutalmazésa, tanulméanyutjai és tovabbképzése

h)

iigyében;
a szervezeti egység vonatkozasaban ellendrzi a jogszabalyok, intézményi szabélyok,
vezetdi utasitasok és intézkedések végrehajtasat és betartasat.

(4) Jogkore:
a) feladatait az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el;

b)

az igazgatd altal raruhazott dontési és iranyitasi jogkor alapjan vezeti, irdnyitja és
ellendrzi a feleldsségi- és feladatk6rébe utalt tevékenységeket;

¢) jogosult és koteles a szakmai irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak tevékenységének,

d)

teljesitményének ellendrzésére €s értékelésére;
az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott, illetve
kiilonbdz6 szakmai és civil szervezetekben.

1.4.2. Részlegvezetok konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.4.2.1. Gyidijteményi Erdforrds Részlegvezetd
(1) Felelos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

az éves kiallitasi terv elkészitéséért és eloterjesztéséért;

az 4llandé és id6szaki kiallitasok szakmai feliigyeletéért;

az ajandékozasok, hagyatékok atvételének elOkészitéséert;

a feladatkorébe tartozo raktdrak rendjéért, allomanyvédelmi helyzetéért;
a feladatkdrébe tartozé kulturalis javak kutathatosdganak biztositasaért;
feladatkorében eljarva az allomanyvédelem feltételeinek biztositasaert.

(2) Feladata:
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g)
h)

i)

b))
k)

)

ellatja a Muzeoldgiai Osztaly és az Allomanyvédelmi Osztaly szakmai feliigyeletét;
részt vesz a Miizeum gylijteményezési, allomanyvédelmi, digitalizalasi, kiallitési €s
tudomanyos stratégidjanak elkészitésében;

az 4llando kiallitasok feliigyelete, amelynek keretében legaldbb havonta egyszer
személyes bejarason gy6z6dik meg allapotukrol;

az id6szaki kiallitasok szakmai elékészitése, a muzeologusi és dallomanyvédelmi
munka Osszehangolasa;

a kiallitisok tarsadalmasitasa érdekében egyiittmiiksdik a Ko6zosségi Hasznositas
Részleggel, koordinalja a munkatarsak k6zds munkajat;

a muzeumpedagégiai rendezvények, kiadvanyok, on-line tartalmak muzeologiai-
szakmai tartalménak kontrollja érdekében egyiittm{ikodik a Kozosségi Hasznositas
Részlegvezetdjével és munkatarsaival;

koordinalja és feliigyeli a kolcsonzések adminisztraciojat, a Muzeoldgiai Osztaly és az
Allomanyvédelmi Osztaly munkatarsainak ezzel kapcsolatos tevékenységét;

az éves munkatervben és kozéptavii stratégidkban megfogalmazott kiallitasi és
publikaciés tervek megfeleléen gondoskodik a mitargyak elokészitésérol,
allomanyvédelmi kezelésérol;

a tudomanyos-szakmai  kiadvanyok megjelentetésében egylittmiikddik  az
igazgatOhelyettessel;

feliigyeli a részleg munkatérsainak alloméanyvédelmi felkészitesét;

biztositja a megfelelé munkavédelmi koriilményeket, gondoskodik a szitkséges
eszk0z6k és készletek rendelkezésre allasarol;

figyelemmel kiséri a muzeolégiai munkdval kapcsolatos jogszabalyi elSirdsok
valtozasat.

3) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén: az igazgatohelyettes;
b) 30 napot meghalad6 folyamatos tévolléte esetén az igazgaté dltal irdsban, hatarozott

idére és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.4.2.2. Kozdsségi Hasznositas Részlegvezetd
(1) Felelds:

a)
b)

<)
d)

a kulturalis javakhoz valé széles korti és egyenld hozzaférés feltételeinek
biztositasaért;

az intézmény stratégiajahoz tartozo szakteriileti részstratégiak elkészitéséért, azok
végrehajtasaért;

a miizeumpedagogiai és kdzonségkapcsolati feladatok szakmai koordinacidjacrt;
muzeumi kiils6 kommunikaciéért és marketingért.

(2) Feladata:

a)

b)
c)

d)
€)

g

ellatja a Muzeumpedagogia és Kozonségkapcsolati Osztaly, valamint a Hozzaférés-
tamogatasi Osztaly szakmai feliigyeletét;

részt vesz a Muzeum kozmiivel6dési és marketing stratégidjanak elkészitésében;

a muzeoldgiai eredmények tarsadalmasitasa érdekében egyiittmiikodik a Gyiijteményi
Eréforras Részleggel, koordinalja a munkatarsak kéz6s munkajat;

biztositja a kozonségkapcsolati rendezvények mizeumspecifikus jellegét;

a muzeumpedagégiai rendezvények, kiadvanyok, on-line tartalmak muzeologiai-
szakmai tartalmanak kontrollja érdekében egyiittmiikédik a GyUjteményi Er6forras
Részlegvezetdvel és munkatarsaival;

a mizeumpedagogiai és marketingkiadvanyok elkészitésének és megjelentetésének
feliigyelete;

a Mizeum PR munkajanak, kommunikaci6janak fejlesztése, hatékony mikodtetése az
intézmény ismertségének és a latogatoszam ndvelésének érdekében;
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h)

i)
i)
k)
)

a nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok kiépitése és fenntartasa a témegtajékoztatasi
intézményekkel, kulturalis szervezetekkel, a varosban miikodo tarsintézményekkel és
egyéb kulturalis és turisztikai programszervezdkkel, civil szervezetekkel, egyhézakkal
stb.;

a Muzeum turisztikai vonzerejének fejlesztése;

a ,,Jatogatobarat” muzeumi mikodés feltételeinek megteremtése;

szponzorok felkutatasa és a veliik val6 kapcsolattartas;

latogatostatisztikak vezetése, adatszolgéltatas;

m) a Muzeum 6nkéntes programjanak szervezése, feliigyelete, aktualizalasa;

n)

foglalkoztatd terek miikddtetésének, felszerelésiik biztositasanak feliigyelete.

(3) Altalanos helyettese:
a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén azl igazgatohelyettes;
b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgato altal irdsban, hatarozott

id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.4.2.3. Intézményfenntartdsi Részlegvezetd
(1) Felelos:

a)
b)

az intézmény jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé gazdalkodasi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli el6irdsok és fegyelem betartdsaért;
egyiittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatokra sz616 iranymutatasét alkalmazza;

¢) az irAnyit6 szerv hatérozatainak és utasitisainak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért;

d) a gazdilkodasi szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaért, a
kdzbeszerzések tervezéséért, a kozbeszerzések kiilsd kozbeszerzési tandcsadéval
torténd lebonyolittatasaért;

¢) az éves szakmai beszdmol6 és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséert;

f) a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

g) az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
muikddéséeért;

h) az éves koltségvetési beszamold keretében beszamold elkészitéséert.

(2) Feladata:

a) feladatait 6nalléan, a munkakdri leirasaban rogzitettek szerint végzi;

b) iranyitja, szervezi az intézmény gazdalkodasi tevékenységet;

c) biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat;

d) elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét,

¢) a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot szolgéltat, betartja a fenntartd
szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo jogszabalyokat;

f) elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi
teendoket;

g) feliigyeli és koordinalja a szakmai munkat segité dolgozok munkajat;

h) javaslataival segiti az igazgatonak az intézmény gazdilkodésat, mikkodését érintd
kérdésekben hozando6 dontéseit;

i) gondoskodik a vagyonvédelemrél;

j) biztositja a belsd szabalyzatokban és utasitisokban eldirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

k) eljar mindazon hivatali iigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza,

1) amuzeumi kiallitoterek és egyéb termek bérbeadasanak feliigyelete, szervezese.

(3) Jogkore:
a) ellenjegyzi a kifizetésre keriil6 szamlakat;
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b) az intézmény nevében cégszerii alairast igénylé dokumentumokon az igazgato
tavollétében az igazgatohelyettessel egyiittesen alairasi joggal rendelkezik;

¢) az igazgaté tavollétében — tartds kotelezettségvallalast nem igénylé esetekben —
intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

(4) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén a Gazdalkodasi Csoportvezetd;

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgaté éltal irdsban, hatdrozott
idére és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5. Osztalyvezeték
1.5.1. Osztialyvezetok altalinos feladatai
(1) Jogallasa:
Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett latja
el, vezetdé beosztast személyként. Megbizasat a koltségvetési szerv vezet6jétél hatdrozott
idére kapja.
(2) Felelos:
a)az osztaly napi miikodéséért;
b)feladatkdrében az elfogadott mizeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasacrt;
¢)az osztalyon beliili informacidaramlasért;
d)az osztalyon belilli feladatok egyértelmii elhatirolasaért azok zavartalan elldtasa
érdekében.
(3) Feladata:
a) szervezeti egység adminisztricidjanak vezetése;
b) irdnyitja, ellendrzi és értékeli a szervezeti egység alkalmazottainak munkajat;
¢) kozremiikodik az alkalmazottak munkakori leirdsdnak elkészitésében a hataskdrébe
tartozo feladatok tekintetében;
d) javaslatot tesz a szervezeti egység munkavallaléi jutalmazasa, tanulményutja és
tovabbképzése ligyében;
€) a szervezeti egység vonatkozasaban ellenérzi a jogszabalyok, intézményi szabalyok,
vezetdi utasitisok és intézkedések végrehajtasat €s betartasat;
f) aszervezeti egység dolgozoi éves szabadsaganak litemezese;
g) részt vesz az igazgatdi dontések elokészitésében;
h) a szakteriiletéhez tartozé pdlyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvaldsitasa;
i) kikiildetések eloterjesztése.
(4) Jogkore:
a) feladatait a részlegvezet$ kozvetlen iranyitasaval, onallé hataskorrel latja el;
b) az igazgatd altal raruhdzott dontési és irdnyitasi jogkor alapjan vezeti, iranyitja €s
ellendrzi a feleldsségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket;
¢) kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik a hatdskorébe tartozé alkalmazottak
tevékenysége felett;
d) jogosult és koteles a szakmai iranyitésa ala tartozé alkalmazottak tevékenységének,
teljesitményének ellendrzésére és értékelésére;
¢) az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve
kiilonboz6 szakmai és civil szervezetekben.

1.5.2. Osztalyvezetik konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.5.2.1. Muzeolégiai Osztilyvezeto
(1) Felelos:
a) akulturalis javak kutathatdsaganak biztositasaért;
b) feladatkérében az elfogadott mizeumi stratégidk végrehajtasaért;
¢) az éves kiallitasi terv el6késziteseért;
d) amegyei hatokorbol adodo feladatok elvégzéséért.
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(2) Feladata:

a) ellatja az iparmiivészeti, irodalomtorténeti, képz6mivészeti, néprajzi, régészeti €s
torténeti szakigak és a miazeumi konyvtar szakmai feliigyeletét;

b) részt vesz a Mizeum gylijteményezési, allomanyvédelmi, digitalizilasi €s tudomanyos
stratégiajanak elkészitésében;

¢) a feladatkdrébe tartozod szakdgak vonatkozasaban feliigyeli és ellenérzi a papiralapu
nyilvantartasok jogszabalyoknak megfelelo vezetését,

d) gondoskodik és ellendrzi a raktari rend kialakitasat;

e) ellenérzi a kulturalis javak papiralapi nyilvantartasainak naprakész vezetéset;

f) ellendrzi a gylijteményekhez tartozd mozgatasi naplé naprakész vezetéset;

g) akolcsonzések adminisztracidja soran a szakteriiletére es feladatok elvégzése;

h) figyeli a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, ellendrzi a palydzatok szakmai
elokészitését és megvalOsitasat;

i) ellen6rzi az osztaly munkatérsai éves munkatervének az intézményi stratégidkhoz vald
illeszkedését;

j) feliigyeli a hataskérébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtdsat;

k) ellenjegyzi az osztdly munkatarsainak kutaténapra vonatkozé kérelmét, és ellendrzi a
kutatonapok felhasznalasat;

1) javaslatot tesz ajandékozasok elfogadasarol, atvételérdl, kulturalis javak vasarlasarol;

m) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eléirasok valtozasat,

n) kozremiikodik az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésében a hatdskorébe
tartozé feladatok tekintetében;

o) kikiildetések eléterjesztése;

p) évente legalabb két médszertani milhelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi
terilletén miik6dé muzeélis intézmények munkatarsai szaméra gyljteménykezelési,
nyilvéantartasi, gytijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység korében.

(3) Altaldnos helyettese:

a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a igazgatohelyettes;

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgat6 éltal irasban, hatarozott
iddre és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5.2.2. Allomdnyvédelmi Osztilyvezetd
(1) Felelds:

a) a muzeumban 6rzott kulturalis javak dllomanyvédelmi eléirdsoknak megfeleld
kezeléséért;

b) amegel6z6 miltargyvédelem feltételeinek biztositasaért;

c) feladatkorében az elfogadott mizeumi stratégiak végrehajtasaert,

d) a megyei hatokorbol adodo feladatok elvégzéséért;

€) amegyei dllomanyvédelmi felelds feladatainak elvégzéséert.

(2) Feladata:

a) feliigyeli a gylijtemények megel6z0 mitargyvédelmét, a raktirak, kiallitotermek
allomanyvédelmi helyzetének ellendrzését, javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
javitasara;

b) feligyeli a muizeumi Orzésben 1évd kulturdlis javak restaurdldsat, a restaurélasi
dokumentaciok elkészitését;

¢) gondoskodik a Muzeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben eldiranyzott
restauralasi és alloméanyvédelmi feladatok litemezésérol és elvégzésérol;

d) kozremitkodik az idészaki kiallitasok szakteriiletével kapcsolatos munkalataiban,
érvényesiti a miitargyvédelmi szempontokat;

e) ellendrzi és figyelemmel kiséri a kiilsé restaurdtor altal a Mizeum szamara végzett
restauralasi munkakat;

f) a kolcsénzések adminisztiracidja soran a szakteriiletére esé feladatok elvégzese;
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g) feliigyeli a veszélyes anyagok nyilvantartasénak vezetését;

h) feliigyeli a miitargyvédelmi eszkozok rendeltetésszert hasznalatat, karbantartasat;

i) évente legalabb két modszertani mihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi
teriiletén miikodd muzedlis intézmények munkatarsai szamdara restauralasi és
miitargyvédelmi témakorben, restauraldsi és miitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatdval egybekotve;

j) allomanyvédelmi felelésként a kozéptava intézkedési terv alapjan évente legalabb
egyszer helyszini bejaris keretében felméri a megye teriiletén lévé muzedlis
intézmények allomanyvédelmi helyzetét;

k) feladatkorében eljarva részt vesz az allomanyvédelmi és restaurdldsi, valamint
digitalizalasi stratégijjanak elkészitésében;

1) feliigyeli a hataskorébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtasat;

m) a szakteriiletéhez tartoz6 palyazatok figyelése, palyazatirds, palyazatok megvalositasa;

n) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabélyi eléirasok valtozasat;

0) kozremiikodik az alkalmazottak munkakori leirdsinak elkészitésében a hatdskorébe
tartozo feladatok tekintetében;

p)kikiildetések eloterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

a) 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az a restaurator, akinek a munkakdri leirasa
ezt tartalmazza,

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgat6 ltal irdsban, hatarozott
id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5.2.3. Muzeumpedagdgiai és Kozonséghkapcsolati Osztilyvezetd
(1) Felelos:
a)a mizeumpedagégiai és kozonségkapcsolati megnyitdk, szakmai és egyéb
rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért, a fotdédokumentaciok elkészitésecrt;
b)a kiallitisok miikodtetéséért, a frontszemélyzet kidllitassal kapcsolatos szakmai
felkeészitéseért;
c)a kiallitasi- és oktatasi-segédanyag gyljtemény nyilvantartdsanak vezetéseért;
d)a muzeumpedagogiai foglalkozasokhoz szilkséges szakmai anyagok és eszkdzok
rendelkezésre allasaért;
e)a szakmai eszk6zok és anyagok hatékony felhasznalasaért,
f) a megyei hatoksrbol ad6do feladatok elvégzéseécrt.
(2) Feladata:
a)gondoskodik a Muzeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben elSiranyzott
feladatok iitemezésérol és elvégzésérol;
b) ellenérzi az osztaly munkatarsai éves munkatervének az intézményi stratégiakhoz vald
illeszkedését;
¢)a kozmiivelédési, muzeumpedagdgiai ¢és muzeumandragégiai programok,
tarlatvezetések, mizeumi foglalkozasok, el6adasok stb. szervezése és lebonyolitasa;
d)az 4llandé és idészaki kiallitisokra alapozott komplex mizeumpedagogiai
programoknak kialakitdsa, szervezése, megvalOsitasa,
¢) az egész életen 4t tartd tanulast segitd programok kidolgozasa és megvalositasa;
1) a kdznevelési intézményekkel és pedagdgusokkal valo kapcsolattartas, a veliik valo
egyiittmikodés feltételeinek megteremtése;
g) a tarlatvezeték felkészitése a Gyljteményi Erbforrdss Részleg munkatarsaival
egytittmikodésben;
h) gondoskodik az osztdly munkatarsainak és a Gyfijteményi Er6forras Részleg
munkatarsainak egyiittmikdésérol;
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i) évente legalabb két szakmai-moédszertani mihelygyakorlatot szervez a megye
kozigazgatasi teriiletén mitkodd muzedlis intézmények kozmiivelodési szakemberei,
6vodapedagogusok és pedagdgusok szamara a mizeumpedagdgia teriiletén,;

j)a szakteriiletével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatiras és a
pélyazatok megvaldsitasa;

k) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabdlyi el6irdsok valtozasat;

1) kozremiikodik az alkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitésében a hataskorébe
tartozé feladatok tekintetében;

m) kikiildetések elGterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az a mizeumpedagogus, akinek a munkakori
leirasa ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban, hatdrozott
idére és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5.2.4. Hozzdférés-tamogatdsi Osztalyvezetd
(1) Felelos:
a)a muzeumi arculat érvényesitéséert;
b)a miizeumi off-line és on-line kiadvanyok, digitalis tartalmak technikai szerkesztéséért;
¢)a muzeumi informatikai rendszer milkodtetéséért;
d)a Muzeumban 6rzott kulturalis javak digitalizalasaért,
e)a muzeumi digitalis nyilvantartasi és publikacios rendszer milikddtetésecrt;
f) az id6szaki kiallitasok grafikai tervezéséert.
(2) Feladata:
a) gondoskodik a muzeumi kiadvanyok, digitalis tartalmak, PR és promociés anyagok
egységes mizeumi arculatarol;
b) ellenérzi off-line és on-line kiadvanyok, digitélis tartalmak technikai szerkesztését;
c)ellendrzi a mizeumi informatikai rendszer miltkodtetését;
d)szervezi és iitemezi a Mlizeumban érzott kulturalis javak digitalizilasat a Gytjteményi
Eréforras Részleg munkatarsaival egylittmiikodésben;
e)feliigyeli a digitalis nyilvantartasi és publikacids rendszert:

- gondoskodik a retrospektiv leltirozas litemezésérol,

- gondoskodik az Gjonnan bekeriilt mitirgyak rendszerbe torténd
felvitelérol,

- gondoskodik a miitargyakhoz  kapcsolodé  allomanyvédelmi
dokumentaciok, valamint a digitalis reprodukciok feltdltésérdl
egyiittmiikodésben az Alloméanyvédelmi Osztdly és a Hozzéaférés-
tamogatasi Osztaly munkatarsaival,

- gondoskodik a miitargyakhoz kapcsolddo nyilvénos szakmai tartalmak
folyamatos készitésérol és feltsltésérdl,

- kiosztja és nyilvantartja az egyes munkatirsak hozzaférési
jogosultsagat;

f) gondoskodik a miizeumi digitalis nyilvantartasi és publikacios rendszer hasznalataban
érintett szakdolgozok felkészitésérdl és szamukra technikai segitség nytijtasarol;

g)a szakteriiletéhez tartozé péalyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvalositasa;

h)figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eléirdsok valtozasat;

i) kdzremiikodik az alkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitésében a hataskorébe
tartozo feladatok tekintetében;

j) kikiildetések elbterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:
a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a mizeumi mediator;
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b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irdsban, hatarozott
idére és eseti jogkorrel kijelslt személy.

1.6. Csoportvezetok
1.6.1. Csoportvezetdk altalanos feladatai
(1) Jogallas: a csoportok vezetését a részlegvezetOk javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje
altal megbizott munkavallal6 latja el a koltségvetési szerv egyéb vezetdjekent.
(2) Felelos:
a)a csoport napi miikddéséért;
b)feladatkdrében az elfogadott muzeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasaért;
¢)a csoporton beliili informacioaramléasért,
d)a csoporton beliili feladatok egyértelmi elhatarolasdért azok zavartalan ellatasa
érdekében.
(3) Feladata:
a) szervezeti egység adminisztracidjanak vezetése;
b) irdnyitja, ellendrzi a szervezeti egység alkalmazottainak munkéjat;
¢) a szervezeti egység vonatkozasdban ellendrzi a jogszabalyok, intézményi szabalyok,
vezetoi utasitasok és intézkedések végrehajtasat és betartasat.
(4) Jogkore:
a) feladatait a részleg- vagy osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsaval, 6nalld hataskorrel
latja el;
b) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a hataskorébe tartozd alkalmazottak
tevékenysége felett;
¢) jogosult és kételes a szakmai irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak tevékenységének,
teljesitményének ellen6rzésére és értékelésére.

1.6.2. Csoportvezetok konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.6.2.1.Régészeti Feltdrdsi Csoportvezetd

(1) Felelos:
a) a Gylijteményi Eréforras Részlegvezetdvel egyiittmiikddve a régészeti feltarasok

lebonyolitasaért, koordinalasaért,
b)a régészeti szaktevékenységek jogszabalyoknak és a  tudomanyos
kovetelményeknek megfeleld elvégzéséért.
(2) Feladata:
a)a Gylijteményi Eréforrds RészlegvezetGvel egyiittmiikddve részt vesz a régészeti
szaktevékenységekkel kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasaban,
b) részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elokeszitésében;
¢) részt vesz az érintettek, megbizok tajékoztatasdban, szerzOdések el6készitésében,;
d)figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabélyi eléirasok véltozasat.
(3) Altalanos helyettese: a Gylijteményi Eréforras Részlegvezetd.

1.6.2.2.Gazddlkoddsi Csoportvezeté
(1) Felelos:
a)a gazdalkodasi és munkaiigyi dokumentumok naprakész vezetéseert;
b)a targyi eszkozoket érintd leltarozasért €s selejtezésert;
c)az intézményi gazdalkoddsi szabélyzatok jogszabalyi valtozasainak megfelel6
folyamatos frissitéséért;
d) a gazdalkodési, személyiigyi, munkaiigyi és pénztari munka szervezéséért és szabalyos
veégzeéséert;
e)a gazdalkodisi osztalyon belil felfedezett hibak, szabalytalansigok esetén a
felelosségre vonasért, és a hibak, szabalytalansagok azonnali megsziintetésecrt;
f) a KP-GSZK-val torténd kapcsolattartasért €s szoros egyiittmiikddéséért;

21



g) a gazdalkodasi, pénziigyi, személyiigyi és bériigyi adatok zért rendszerl, bizalmas
kezeléséért.

(2) Feladata:

a) Az Intézményfenntartisi Részlegvezetdvel egyiittmiikodve a koltségvetési szerv
jogszabalyi eldirasoknak megfelelé gazdalkodasi tevékenységének és tigymenetének a
szervezése, a gazdalkodési rend kialakitasa és a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése,
folyamatos aktualizélasa;

b) a munkavallalok bér- €s adatvaltozasaival, munkaviszonyuk kezdésével, megsziinésével,
illetve megsziintetésével és a szabadsagoléssal, betegszabadsdggal kapcsolatos tigyvitel, a
létszamra, keresetre és gazdalkoddsra vonatkozd nyilvantarts és statisztika elkészitése;

¢) nyomon koveti a kényvelést, ellenérzi a kontirozést, a konyvelés tartalmi valodisagat, a
leltérozas, a selejtezés, a pénzkezelés, az adoelszamolds, valamint a KP-GSZK-val valo
egylittmiikodés szabalyossagat;

d) az Intézményfenntartasi Részlegvezet6vel feliigyeli a palyazati forrdsok felhasznalasat és
kezelését;

¢) gondoskodik a belsd ellenér munkavégzési feltételeirdl, adatokkal, dokumentumokkal
valo6 ellatasarol;

f) az Intézményfenntartisi Részlegvezetvel egyiittmiikddik az intézményi gazdalkodasra
vonatkozé koltségvetési tervek, beszamolok, statisztikai jelentések jogszabalyoknak
megfeleld elékészitésében, a gazdalkodasi tigyrend szabélyossdganak ellenérzéseben;

g) elkésziti a bér-és 1étszamgazdalkodassal dsszefliggd statisztikai kimutatasokat;

h) vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat, sziikség szerint adatot szolgaltat.

(3) Altalanos helyettese: Intézményfenntartasi Részlegvezetd.

1.6.2.3. Uzemeltetési Csoportvezetd
(1) Felelos:

a) az lizemeltetési csoport feladatainak koordinalasaért;

b) a Muzeum 4llandé és idészaki kiallitasain a kéresetek megelozéséért és a bekdvetkezett
karesemények kovetkezményeinek megsziintetéséert;

c) a Muzeum ingatlanaiban a kdresemények megel6zésért, a bekdvetkezett kéaresemények
kovetkezményeinek megsziintetéséért.

(2) Feladata:

a) kapcsolatot tart a killitsi installaci6 készitésénél kozremiikodo vallalkozokkal;

b) feliigyeli a mizeum alland6 és id8szaki kiallitdsai kapcsan a kidllitds-rendezd és
kivitelez6 munkatarsak munkajat;

¢) feligyeli az intézmény miitargymozgatassal, szallitissal kapcsolatos feladatait,
kapcsolatot tart az intézménnyel szerzddésben allé partner cégek vezetéivel;

d) gondoskodik a Muzeum épiiletében talalhato Aallandé és idészaki kiallitashoz
szilkséges targyi eszkozok, berendezések és felszerelések fenntartdsaval ¢és
miikddtetésével sszefiiggo feladatok ellatasarol;

e) miiszaki vonatkozasban szervezi és feliigyeli a kiallitdsok épitéset;

f) gondoskodik a kiallitisok iizemeltetésének miiszaki feltételeirdl;

g) a tliz- és munkavédelmi tevékenység iranyitasa, koordinaldsa, az ezzel kapcsolatos
jogszabalyok és eléirasok végrehajtasanak, betartasinak és betartatdsanak, valamint a
tliz- és munkavédelmi felszerelések és berendezések iizemképességének
ellenériztetése;

h) a tiiz- és munkavédelmi oktatds megszervezése és végrehajtasinak ellendrzése, az
ijonnan belépd dolgozok tiiz- és munkavédelmi oktatasa;

i) feliigyeli a koltségvetési szerv beruhdzasaival, rekonstrukci6val, felujitassal és a
folyamatos karbantartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsat;

j) az épiiletek, épiiletgépészeti berendezések miszaki lizemeltetésének biztositasa.

3) Altalanos helyettese:
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a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az Uzemeltetési Csoport azon munkatérsa,
akinek a munkakori leirdsa ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irasban, hatdrozott
id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

2. Az intézmény foglalkoztatottjai
2.1. Szakmai munkakirben foglalkoztatottak

2.1.1. Muzeologus (segédmuzeologus, fomuzeologus)

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlaséara az igazgaté jogosult. Munkéjat a Gytjteményi Er6forras Részlegvezetd iranyitja
¢s ellendrzi.

(2) Feladata:

a) munkdjat jévahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) irdnyitja a hataskorébe utalt muzeoldgiai és egyéb szakfeladatok végzését;

c¢) gondoskodik a hataskorébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalasi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

d) gondoskodik a feladatkéréhez kapesolt gylijtemény gyarapitdsardl, a gy(jteményi
anyag szakszerfi nyilvantartasarol, tovabba tudomanyos feldolgozaséarol, a
tudomanyos eredmények publikaldsarol;

e¢) gondoskodik a feladatkdréhez kapcsolt gylijtemény raktédrozasinak rendjérdl, a
folyamatos nyilvantartasi és raktari munka végzésérdl a gylijteménykezelével vald
egylittmiikddés révén;

f) biztositja a feladatkoréhez kapcesolt gytlijteményhez valo hozzaférést, a kutatészolgalat
miikodését;

g) ellatja az allandé és id6szaki kiallitdsok szakmai felligyeletét;

h) kézremiikodik a koltségvetési szerv  stratégiai terveinek  eldkészitésében,
Osszeallitasaban;

i) részt vesz az intézményben foly6 kutatasok, tudomanyos projektek, palyazatok elé- es
elkészitésében, illetve megvalositasaban;

j) kozremiikodik az intézmény szakmai konferencidinak, tudomanyos rendezvényeinek
tervezésében, el6készitésében;

k) feladatkdrével dsszefiiggésben kapesolatot tart a helyi, hazai és kiilfoldi tudomanyos
intézményekkel, kezdeményezi, szervezi és szamon tartja a kiilsé intézményekkel
fenntartott tudomanyos egytittmikodést;

1) feladata a Kozosségi Hasznositds Részleggel egyiittmilkodve a feladatkdréhez
kapcsolddé muzeoldgiai anyagnak a kdzmuvelodést segitd hasznositasa;

m) a muizeum éves terve alapjan részt vesz a kiallitasi szakfeladatok elvégzésében, vegzi
az ezzel kapcsolatos feldolgozoé és publikacids munkékat (kiallitasi forgatokonyvek,
kataloguskészités stb.), részt vesz a kidllitasok megvalositasaban és kivitelezésében.

(3) Felelos:
a) felelés a mitirgyak megovasaért, allagvédelméért, a gylijtemény restaurdlasi

tervének osszeallitasdhoz;
b) a feladatkoréhez kapesolt gytijteményi alapnyilvantartdsok vezetéséert.

2.1.2. Restaurdtor (segédrestaurdtor, forestaurdtor)

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a Gytjteményi Eréforras Részlegvezeté ¢s az
Alloményvédelmi Osztalyvezet6 irdnyitja és ellenorzi.

(2) Feladata:
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a) munk4jat jévahagyott éves munkaterv alapjan vegzi;

b) részt vesz a gylijtemények megel6zd miitargyvédelmében, a raktdrak, kiallitotermek
allomanyvédelmi helyzetének ellendrzésében, javaslatot tesz a miitargyvédelmi
feltételek javitasara;

¢) végzi a muzeumi Orzésben 1évd kulturdlis javak restaurdldsat, restaurdlasi
dokumentacio elkészitését;

d) részt vesz a koltségvetési szerv munkatéarsainak allomanyvédelmi felkészitésében;

¢) figyeli a szakteriiletére vonatkozo pélyazatokat, végzi a péilyazatok szakmai
elokészitését és a palyazatok megvaldsitasat.

(3) Felelos:
a) felelds a munkavédelmi szabalyok betartasacrt;
b) a miitargyvédelmi eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért és karbantartasaert.

2.1.3. Miitirgyvédelmi asszisztens

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlaséra az igazgato jogosult. Munkajat a Gytjteményi Erdéforras Részlegvezetd €s az
Alloméanyvédelmi Osztalyvezetd iranyitja és ellendrzi.

(2) Feladata:

a) munkajat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) részt vesz a gylijtemények megeldz8 miitargyvédelmében, a raktarak, kidllitotermek
dllomanyvédelmi helyzetének ellendrzésében, javaslatot tesz a miitargyvédelmi
feltételek javitasara,

) a restaurdtorok utmutatasai mellett végzi a muzeumi 6rzésben 1évd kulturdlis javak
restauralasat, restauralasi dokumentacio elkészitését;

d) részt vesz a koltségvetési szerv munkatarsainak alloméanyvédelmi felkészitésében;

e) figyeli a szakterilletére vonatkozé palyazatokat, végzi a palyazatok szakmai
elokészitését és a palyazatok megvalositasat.

(3) Felelos:
a) felel6s a munkavédelmi szabélyok betartasaért;
b) a miitargyvédelmi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért €s karbantartasaert.

2.1.4. Muzeumi gyiijtemény- és raktdirkezelo
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkdjat a Gylijteményi Eréforras Részlegvezetd és a
Muzeol6giai Osztalyvezet6 iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) kulénnyilvantartasok vezetése;
b) kolesonzéssel kapesolatos feladatok elvégzése;
¢) raktari rend kialakitdsa és meglrzése;
d) Alloméanyvédelmi kovetelmények teljesiilésének ellendrzése, javaslaitétel az
dllomanyvédelmi helyzet javitasara;
e) gylijteményi adattari nyilvantartisok vezetése a gyljteményért felelés muzeolégus
feliigyelete mellett.

2.1.5. Miizeumi konyvtdros (segédkonyvtdros)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorléséara az igazgat6 jogosult. Munk4jat a Gytijteményi Eréforrds Részlegvezetd iranyitja
¢s ellendrzi.
(2)Feladata:

a) munkajat jévahagyott éves munkaterv alapjan végzi,

b) a muzeumi kdnyvtar gyarapitisa, a konyvtari dokumentumok feldolgozasa ¢s

nyilvantartasa;
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¢) olvasoszolgélat mitkodtetése és konyvtari tajékoztatas;
d) hazai és nemzetkdzi kiadvanycsere lebonyolitasa;

e) konyvtarkozi kolcsonzeések intézése;

f) konyvtari dokumentumok allomanyvédelme.

2.1.6. Muzeumi adatrégzito

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkdltatéi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult.

(2) Feladata: munkéjat munkakoéri leirasa alapjan végzi.

2.1.7. Muzeumpedagogus
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkéjat a K6zosségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) a koltségvetési szerv muzeumpedagoégiai stratégidjanak elkészitése, el6terjesztése €s
veégrehajtasa;
b) a kiallitasokra alapozott komplex muzeumpedagogiai programok kialakitasa,
szervezése, megvalositasa;
¢) a kozmivelédési és muzeumpedagdgiai programok, tarlatvezetések, muzeumi
foglalkozasok, eldéadasok stb. szervezése €s lebonyolitasa;
d) az egész életen 4t tartd tanulast segit6 programok kidolgozisa és megvaldsitasa;
e) akoltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztese;
f) a foglalkoztaté terek tervezésének, kialakitdsanak, miikodtetésének, felszerelésiik
biztositasanak feliigyelete;
g) akulturalis javakhoz vald széles kort és egyenl6 hozzaférés feltételeinek biztositasa;
h) a kulturalis javak muzeumpedagégiai célu feldolgozasa.

2.1.8. Miizeumi kulturdlis menedzser, muzeumi kozmiivelodési szakember
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkéltatoi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a Kozosségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) akoltségvetési szerv 6nkéntes programjanak szervezése;
b) akoéltségvetési szerv kiadvanyainak szerkesztése;
¢) a kozmiivelddési és muzeumandragogiai programok, tarlatvezetések, mizeumi
foglalkozasok, eldadasok stb. szervezése és lebonyolitasa;
d) akoltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztése;
€) a,latogatobarat” muzeumi miikodés feltételeinek megteremtése;
f) akozonségszervezés, latogatoi csoportok szervezése fogadasa €s feliigyelete;
g) akoltségvetési szerv kiadvanyainak terjesztese;
h) szponzorok felkutatésa, és a veliik valo kapcsolattartas;
i) amegnyitok, szakmai és egyéb mizeumi rendezvények szervezése és lebonyolitasa;
j) folyamatosan kapcsolatban 4ll és ellatja hiranyaggal a muzeumi marketing, reklam ¢s
kommunikacids szakembert;
k) média- és k6zonségtajékoztatas, programkoordinalas;
) részt vesz intézményi kapcsolatokbol adodé kiilsé helyszinen kozmivelddési,
muzeumandragdgiai és muzeumpedagogiai programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

2.1.9. Muzeumi marketing-, reklim- és kommunikdcids szakember

25



(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasira az igazgaté jogosult. Munkajat a Kortars Kulturdlis Kozpont Részlegvezet6
iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) akoltségvetési szerv belsé kommunikacidjanak szervezése;
b) akoltségvetési szerv marketing stratégidjanak elkészitése;
¢) a kiallitisok marketing és kommunikdcids tervének kialakitdsa, szervezése,
megvaldsitasa;
d) a koltségvetési szerv PR és kommunikacio fejlesztésérél, hatékony miikodtetésérdl a
koltségvetési szerv ismertségének és a latogatészam novelésének érdekében;
€) a nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok kiépitése és fenntartisa a tomegtajékoztatasi
intézményekkel, kulturalis szervezetekkel, koznevelési intézményekkel, a varosban
mik6dé tarsintézményekkel és egyéb kulturalis és turisztikai programszervezékkel,
civil szervezetekkel, egyhazakkal stb.;
f) akozOnségtajékoztatas és latogatdmenedzsment szervezese;
g) muzeumi portal szerkesztése;
h) tajékoztatas, nyilatkozat a médidk felé; programkoordinalds;
i) tAmogatok, szponzorok felkutatésa, kapcsolatkiépités;
j) szervezi és iranyitja a kiallitasi és kozonségforgalmi terek bérbeadasat;
k) archivilja az intézmény 4ltal kiadott PR anyagokat, valamint az intézményrol
médiakban megjelent sajtoanyagot.

2.1.10. Muzeumi kidllitas-rendezd
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkdltatdi jogok
gyakorlaséra az igazgatd jogosult. Munkéjat az Intézményfenntartasi Részlegvezet6 €s az
Uzemeltetési Csoportvezetd ellendrzi.
(2) Feladata:

a) részt vesz a kidllitasok el6készitésében;

b) akiallitasok épitése, rendezése és bontasa;

c) akidllitdsok miikdtetése miiszaki feltételeinek biztositasa.

2.1.11. Allomdnyvédelmi felelés
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlaséra az igazgato jogosult.
(2) Feladata:
a)megyei allomanyvédelmi bejarasok elvégzése, ezzel kapcsolatos beszdmolok
elkészitése, kapcsolattartas a partner intézmények munkatarsaival;
b)allomanyvédelmi terv elkésztése;
c)a mizeum allomanyvédelmi helyzetének folyamatos monitorozasa,
kiértékelése, javaslattétel a helyzet javitasara.

2.2. Egyéb munkavallaléi munkakdorben foglalkoztatottak:

2.2.1. Teremor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasdra az igazgaté jogosult. Munkajat a Muzeumpedagogiai és Koézmiivelddési
Osztalyvezet6 iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:

a) a munkakori leirasaban foglaltak elvégzése;

b) latogatok tajékoztatasa, informacioszolgaltatas,

c) kiallitéterek rendjének megérzése, az észlelt hibak, hidnyossagok jelzése.

26



2.2.2. Muzeumi medidtor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkdjat a Hozzaférés-timogatési Osztélyvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) amunkakori leirasaban foglaltak elvégzése;
b) részt vesz intézményi és — kiilon vezetdi utasitasra — intézményi kapcsolatokbdl adodo
kiilsé helyszinen kozmiivelddési, muzeumpedagégiai és muzeumandragogiai
programok lebonyolitasaban.

2.2.3. Tdrlatvezeto
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasira az igazgaté jogosult. Munkajat a Muzeumpedagdgiai és Kozonségkapesolati
Osztalyvezet6 iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) amunkakori leirasaban foglaltak elvégzése;
b) latogatok tdjékoztatasa, informacidszolgaltatas,
¢) kiallitoterek rendjének megbrzése, az észlelt hibak, hidnyossagok jelzése;
d) térlatvezetések, foglalkozasok szervezése €s tartasa,
) részt vesz intézményi és — kiilon vezetdi utasitdsra — intézményi kapcsolatokbol adodo
kiils6 helyszinen kozmiivel6dési, muzeumpedagégiai ¢és muzeumandragogiai
programok lebonyolitasaban.

2.2.4. Ugyviteli alkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlésara az igazgaté jogosult. Munké4jat munkakori leirdsa alapjan végzi. Munkdjat a
munkakéri leirdsaban meghatarozott vezetd iranyitja és ellenorzi.

(2) Feladata: a munkakori leirdsdban foglaltak elvégzése.

2.2.5. Miizeumi informatikus

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkajat a Hozzaférés-tamogatési Osztalyvezetd iranyitja
és ellendrzi.

(2) Feladata:
a) feliigyeli a koltségvetési szerv informatikai rendszerének miikodését, karbantartasat;

b) ellendrzi a web, a levelezési és adatbazis szerverek, valamint a gazdasagi ugyvitel
szoftvereinek miikddését és gondoskodik az esetleges hibak elharitasarol;

c) kezeli a szerverek jogosultsagat;

d) telepiti és dokumentalja az 1] szoftvereket;

€) biztositia a koltségvetési szerv szamitogépei virusvédelmének folyamatossagat,
létrehozza és karbantartja a tiizfalakat;

f) menedzseli a koltségvetési szerv halozatait,

g) gondoskodik a szerverek es szoftverek adatainak rendszeres mentésérdl eldirasnak
megfeleléen;

h) gondozza a szamitastechnikai leltart;

i) reszt vesz a koltségvetési szerv informatikai palyazatainak el6készités€ben;

j) kozremiikodik az Informatikai szabalyzat elkészitésében és  folyamatos
aktualizlasaban;

k) javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkozok és fejlesztések beszerzésere.

2.2.6. Gazdasagi szakalkalmazott
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(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkéja gazdalkodasi szabalyoknak valé megfeleldséget
az Intézményfenntartasi Részlegvezetd iranyitja és ellendrzi.

(2) Feladatat munkakoéri leirdsa alapjan végzi.

2.2.7. Gazdasdgi iigyintézd
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlaséra az igazgaté jogosult. Munkéjat az Intézményfenntartasi Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) ellendrzi a bizonylatokat, hogy megfelelnek-e az alaki és tartalmi el6irdsoknak.
b) vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat;
¢) analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott el6legekrdl, nyilvintartja a
munkabéren kiviili ellatasok elszamolasat;
d) analitikus nyilvantartast vezet a kiadvanykészletekr6l és a kis értékil targyi
eszkozokrol;
) részt vesz a készletek és targyi eszkdzOk leltdrozasaban, a statisztikai feladatok
végzésében;
) folyamatosan gondoskodik a gazdasagi ligyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok,
szigord szamadasu bizonylatok beszerzésérol;
g) gondoskodik az iskolai bérletek kiadasarol és nyilvantartasarol,
h) készpénzes szamlak kiallitasa;
i) palyazati nyilvantartasokrol analitikus nyilvantartast vezet;
j) kigylijti a pélydzati elszdmolasokhoz sziikséges szamlakat, pénztari ¢és
bankbizonylatokat;
k) gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok, szigord szamadasi bizonylatok
beszerzésérol,
) szamldk kontirozasa a bizonylatkisérd lapon.

2.2.8. Uzemviteli alkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a K6zosségi Hasznositds Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.

(2) Feladatat munkakdri leirasa alapjan végzi.

2.2.9. Miiszaki szakalkalmazott, miiszaki iigyintézd (dsatdsi technikus feladatkorrel)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a Gyuljteményi Eréforrds Részlegvezetd és a
Régészeti Feltarasi Csoportvezetd iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) foldmunkagépek munkéjanak iranyitasaban valo kozremiikodés;
b) a legmagasabb szinvonalu bontdsi tevékenység, ,finom bontds”, illetve bontdsi
munkdk irdnyitasa és feliigyelete;
c) terepi dokumentacié készitése magas szinvonalon: rajzolas, fotozas, mérés;
d) régészeti leletek csomagolasaban valé kozremiikodés;
€) szintezes;
f) elsédleges leletfeldolgozas: régészeti targyfotok készitése, régészeti targyrajzok
készitése, régészeti targyleltdr elokészitése, régészeti dokumentdcio készitése,
régészeti adatbézis feltoltése, raktarrendezés, leletanyag csomagolésa.

2.2.10. Miiszaki iigyintézd (miiszaki és fenntartdsi feladatkorrel)
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(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkdltatoi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkéjat az Intézményfenntartasi Részlegvezeto és az
Uzemeltetési Csoportvezet6 iranyitja és ellenorzi.
(2) Feladata:
a) az épiiletek, kiallitasok, épiiletgépészeti berendezések miiszaki izemeltetésének
biztositasa;
b) kiresemények megel6zése, a bekovetkezett karesemények elhdritasa;
c) a koltségvetési szerv épiileteinek, épitményeinek és azok tartozékainak, valamint
egyéb, a koltségvetési szerv céljait szolgdlé targyi eszkozok, berendezések ¢és
felszerelések fenntartasa, karbantartdsa, milkodésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa;
d) a kiallitasok iizemeltetésének, miiszaki feltételeinek biztositasa;
e) részvétel a kiallitisok épitésében, a foglalkozasok, programok és rendezvények
elokészitésében.

2.2.11. Muzeumi adattiaros
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a K6zosségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) az adattéri egységek anyagéanak gyarapitsa;
b) az odakeriil6 irdsos forrasanyag torvényben el6irt médon torténd nyilvantartasa,
gondozasa;
¢) a fotétarban a tudoményos munkatarsak altal készitett fényképek leltarozasa és
nyilvantartasa;
d) kutatasi lehetéség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatok szamara.

3. A szervezeti struktiira miikodésének fobb szabalyai

3.1. Az intézmény dolgozoinak ala- és folérendeltségi viszonya:

(1) kbzvetleniil az igazgato ala rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgato adhat;

(2) a gazdalkodasi csoportban alkalmazottak munkéjat kozvetleniil az Intézményfenntartasi
Részlegvezetd felligyeli, az igazgat6 egyidejli tajékoztatasaval;

(3) az igazgaté valamennyi dolgozénak kozvetleniil adhat utasitast, a teriiletet feliigyeld
alkalmazott utolagos tajékoztatasaval.

3.2. Igazgatéi intézkedések:

(1) az igazgat6 az intézmény miiksdési rendjét érinté rendelkezéseit szoban, sziikség szerint
irasban foglalt igazgatoi utasitasban adja ki;

(2) az igazgaténak az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil
kotelezo érvénytiek;

(3) az igazgat6 egyes konkrét feladatokra széban is adhat utasitast;

(4) az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden dolgozo kotelessége, kivéve, ha az abban

foglaltak a dolgozdra nézve veszélyt jelentenek;
(5) az igazgaté az intézkedések be nem tartdsa esetén fegyelmi feleldsségre vonast

kezdeményezhet.
3.3. A kiadmanyozas rendje:

(1) az alairas, kiadmanyozds joga magaba foglalja az érdemi dontés, az frasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat;
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(2) az alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatojat, akaddlyoztatdsa vagy tartos
tavolléte, Osszeférhetetlenség, az igazgatdi beosztis betoltetlensége esetén a helyettesitési
feladatkorrel megbizott igazgatohelyettest illeti meg;

(3) gazdalkodasi iigyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitéi jog a megfelelé szabdlyzatokban foglaltak megtartasaval
gyakorolhato.

3.4. A helyettesités rendje:

(1) az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja;

(2) a helyettesités elrendelése az igazgat6 feladata; a helyettesités érdekében hozott vezetdi
dontések a dolgozokra — a munkavégzés szabéalyai mellett — kotelez6 érvényiiek. A konkrét
helyettesitési feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.5. A munkakorok atadasa:
(1) személyi valtozas, valamint tartés tavollét (6 honapot meghalado) esetén a munkakor
atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni;
(2) a jegyz6konyvnek tartalmazni kell:
a) az atadas-atvétel id6pontjat, helyét, targyat,
b) a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢) a folyamatban 1évé konkrét tigyek felsorolasat,
d) az 4tadasra keriil6 dokumentumok, eszkozok listajat,
€) a munkakori leirast,
f) az atadd és atvevd jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,
g) a jelenlévok alairasat.

3.6. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

(1) Cégszerti alairasnal minden esetben cégbélyegzét kell alkalmazni. A bélyegzével ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast
jelent.

(2) A bélyegzok hasznilatira az igazgatd, az Intézményfenntartdsi Részlegvezetd, a
Gytijteményi Er6forras Részlegvezett és a Gazdalkodési Csoport alkalmazottai jogosultak.
(3) A bélyegzdk nyilvantartasa, beszerzése, megbrzése a titkarsag feladata és feleldssége. A
bélyegzd elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki kiteles megtenni a sziikséges
intézkedést a bélyegzoé letiltasa érdekében.

3.7. Az ellenérzési jogkor gyakorlisa:
(1) Az intézmény vezetdje az Aht. rendelkezéseinek megfeleléen koteles mikodtetni az
intézményen beliil a FEUVE rendszert, melyrél az éves koltségvetési beszamol6 keretében
beszamol.
(2) Az ellendrzési jog gyakorlasanak modja:
a) vezetli ellenbrzés: az intézmény vezetGje, valamint a megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartisa mellett
kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak;
b) munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatokat
tigy kell megszervezni, hogy a végrehajté miveletek kézé olyan ellendrzési miiveleteket
is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabélyossaganak, célszertiségének megéllapitdsat
(3) Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikodtetési €s
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletii ellen6rzési nyomvonal kialakitasaval
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miikodteti. A pénziigyi, iranyitési és ellenérzési rendszerek miikodtetésének a gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
(4) Az ellenérzési rendszer jogszabalyokon alapulé miikodtetését biztositja a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékletét képezé Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés (FEUVE) szabdlyzata, mely egységes szerkezetben, tartalmazza:

- az ellen6rzési nyomvonal,

- a kockazatkezelés rendje,

- a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szabélyozasat is.
(5) Az intézmény belsé ellendrzésének szabélyait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
fliggeléke tartalmazza.
(6) Az iranyité szervi ellendrzési feladatokat Gy6r Megyei Jogli Viaros Polgarmesteri
Hivatalanak Ellendrzési Osztéalya latja el.

4. Szerz6déskotés szellemi tevékenység végzésére:
(1) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatisaba tartozo tevékenysegre
kiils személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi
szerzddés, ha arra jogszabédlyban, illetve az intézmény jelen Szervezeti és Miikddési
Szabélyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatdsahoz feltétleniil sziikség van, €s:
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleld mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegend6
kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzodés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatand6
feladat.
(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatéarozott vezet6i feladat ellatasara szerz6dés nem kothet6.
(3) A szerz6désnek tartalmaznia kell:
a) az ellatando feladatot,
b) a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
¢) a szerz6dés idbtartamat, tovabba
d) a teljesités igazoldsara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
¢) annak megjelolését, hogy az e pont (1) bekezdés a) vagy b) pontjara tekintettel
keriilt sor a szerzddés megkotésére. (Tipikusan az els§ esetbe tartozhatnak a
kdzmiivelddési rendezvények kiilsé eldaddi, a masodik esetbe pedig a szerz6i jogi
védelem ald es6 szakmai produktumok.)

1V. fejezet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és a szervezeti egységek miikodésének
altalanos szabalyai

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza,
mely a jelen Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi.

A Roémer Floris Milvészeti és Torténeti Muzeum engedélyezett foglalkoztatotti létszamat
Gydr Megyei Jogli Varos Onkorményzatdnak Kozgyiilése targyévi koltségvetési rendeletének
keretében allapitja meg és hagyja jova.

Az engedélyezett 1étszam foglalkozasi csoportonkénti megoszldsanak meghatarozasira az
igazgatd jogosult.
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2. Szervezeti egységek
(1) A koltségvetési szerv keretében miikodod szervezeti egységek:

a)Részlegek:

* Gylijteményi Er6forras Részleg
» Ko6z6sségi Hasznositas Részleg
*» Kortars Kulturalis K6zpont

* Intézményfenntartisi Részleg
b) Osztalyok:

* Muzeolodgiai Osztaly

+ Alloményvédelmi Osztaly

¢ Muzeumpedagogiai és Kozonségkapcsolati Osztaly
» Hozzaférés-tamogatasi Osztaly
c)Csoportok:

» Régészeti Feltarasi Csoport

» Gazdalkodasi Csoport

« Uzemeltetési Csoport

3. A szervezeti egységek miikédésének altalinos szabalyai
3.1. Részlegek

(1) Gyiijteményi Eroforras Részleg feladatai:
a)a kiallitasok tarsadalmasitasa érdekében egyiittmiikodik a K6zdsségi Hasznositas
Részleggel;
b)a muzeumpedagogiai rendezvények, kiadvanyok, on-line tartalmak muzeoldgiai-
szakmai tartalméanak kontrollja érdekében egyiittmikodik a K6zosségi Hasznositas

Részleggel;

(VA
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publikicids terveknek megfeleléen gondoskodik a miitargyak elokészitésérdl,
allomanyvédelmi kezelésérdl;

e)a tudomanyos-szakmai kiadvanyok megjelentetésében egyiittmiikodik az
igazgatohelyettessel;

f) a mizeumi konyvtar miikddését kiilon konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza.

(2) Kortars Kulturalis Kézpont feladatai:

a) szervezi, iranyitja és ellatja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek a
Kortars Kulturalis Kézpont szakmai tevékenységének eredményességét szolgaljak;

b)kortars milvészeti kiallitdsok, programok szervezése és lebonyolitésa;

c)a Nemzetkozi Grafikai Biennalé szervezése és lebonyolitasa;

d)a Nemzetkozi Mivésztelep szervezése és lebonyolitdsa;

€)a Gybr Megyei Oszi Tarlat szervezése és lebonyolitasa;

f) a Grafikai Mithely miikodtetése egylittmitkddésben a Gyéri Tanc- és Képzémiivészeti
Altalanos Iskola, Szakgimnéazium és Kollégiummal;

g) a Romer-haz miikgdtetése, programjainak szervezese.

(3) Kozosségi Hasznositas Részleg feladatai:
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a) gondoskodik a kézmiivel6dési és muzeumpedagogiai programok, tarlatvezetések,
mizeumi foglalkozasok, eléadasok stb. szervezésérdl és lebonyolitasardl;

b)gondoskodik az egész életen 4t tarté tanuldst segit6 programok kidolgozasarél s
megvaldsitasarol;

c)gondoskodik a kdltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztésérol;

d)a kiallitasok marketing és kommunikacios tervének, a kiallitdsokra alapozott komplex
muzeumpedagogiai programoknak kialakitasa, szervezése, megvalositasa;
katalogusok, a mizeumi évkényv, tovébba tajékoztatok, plakatok, szérélapok stb.
tervezése, szerkesztése, tordelése és kiadasa;

f) mizeumi portal szerkesztése ¢€s fejlesziése.

(4) Intézményfenntartasi Részleg feladatai:

a) elvégzi a miizeum miikddésével és milkddtetésével Osszefliggd pénziigyi ¢és
gazdalkodasi feladatokat az éves koltségvetés keretein beliil, és a vagyonvédelem, a
célszeriiség és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval;

b) végrehajtja a szabélyzatokban foglaltakat, a vezetdi utasitdsokat, a FEUVE-ban
meghatarozott folyamatba épitett ellenérzéseket;

¢) elkésziti és nyomon kdveti a munkaiigyi nyilvantartasokat, figyelemmel kéveti az
4tsorolasokat, folyamatosan aktualizalja a munkavallaléi adatlapokat;

d) elvégzi a szabadsaggal, betegszabadsaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, s a
hatarid6ket figyelemben tartva leadja a MAK-nak a sziikséges jelentéseket;

¢) elvégzi a felujitassal, karbantartassal, beszerzésekkel kapcsolatos tervezo, elokészito,
arajanlatkérd,  kiviteleztetési és  belizemeltetési munkakat, el6késziti a
munkaszerzédéseket, gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos iigyrend betartasdrol
és betartatasarol;

f) tervezi a beruhizasokat, a kdzbeszerzéseket, és lebonyolitja az igazgaté éltal rajuk
bizott, kapcsolodo szervezési, kivitelezési feladatokat.

A Részleg iigyrendje részletesen bemutatja annak feladat-, hatds- és jogkorét, amelyet a
mindenkori vonatkoz6 torvények, rendeletek, és azok végrehajtasi utasitasai szabalyoznak.

3.2. Osztalyok

(1) Muzeolégiai Osztaly feladatai:

a) gyarapitja, feldolgozza és publikdlja az iparmivészeti, irodalomtdrténeti,
képzOmiivészeti, néprajzi, régészeti és torténeti gylijteményeket;

b) mikodteti a mizeumi szakkdnyvtérat;

c) papir alapt nyilvantartast vezet az egyes gyljteményekrol;

d) araktari rend kialakitasa;

€) akolcsonzések adminisztracioja;

f) évente legaldbb két modszertani mihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi
teriiletén miikodé muzedlis intézmények munkatdrsai szamara gy(jteménykezel€si,
nyilvantartasi, gylijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység koreben;

g) olvasd-, illetve kutatoszolgalat miikodtetése.

(2) Allomanyvédelmi Osztaly feladatai:
a)feliigyeli a gylijtemények megelézd mitargyvédelmét, a raktdrak, kiallitétermek
allomanyvédelmi helyzetének ellendrzését, javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
javitasara;
b)feliigyeli a muizeumi Orzésben 1év6 kulturdlis javak restaurdldsat, restauralasi
dokumentaciot elkészitését;
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c)kozremiikodik az idészaki kidllitasok szakteriiletével kapcsolatos munkalataiban,
érvényesiti a miitargyvédelmi szempontokat;

d) a kdlcsonzések adminisztracidja soran a szakteriiletére esé feladatok elvégzése;

e)évente legaldbb két modszertani mithelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi
teriiletén miik6dd muzedlis intézmények munkatirsai szamara restaurdlasi és
miitargyvédelmi témakdrben, restaurdlasi és miitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatoval egybekotve.

(3) Mizeumpedagogiai és Kozonségkapcesolati Osztaly feladatai:
a)a kozmivelddési, mizeumpedagogiai és muzeumandragbgiai  programok,
tarlatvezetések, mizeumi foglalkozasok, eléaddsok stb. szervezése és lebonyolitésa;
b)az 4llandé és idoészaki kiéllitdsokra alapozott komplex mizeumpedagogiai
programoknak kialakitasa, szervezése, megvaldsitasa,

c)az egész életen 4t tart6 tanulast segité programok kidolgozasa és megvalositasa;

d)a koznevelési intézményekkel és pedagdgusokkal valé kapcsolattartas, a veliik valo
egylittmikodés feltételeinek megteremtése;

) a tarlatvezetdk felkészitése a Gyiljteményi Er6forrds Részleg munkatérsaival
egylittmiikodésben;

f) évente legalabb két szakmai-modszertani mihelygyakorlatot szervez a megye
kozigazgatési terliletén mikodd muzealis intézmények koézmivelddési szakemberei,
dvodapedagdgusok és pedagdgusok szdmara a mizeumpedagdgia teriiletén.

(4) Hozzaférés-tamogatasi Osztaly feladatai:
a)gondoskodik a muzeumi kiadvanyok, digitalis tartalmak, PR és promdcios anyagok
technikai és grafikai tervezésérdl;
b) kiallitasok arculati tervezése;
¢) a mizeumi informatikai rendszer miikodtetése;
d) szervezi és ilitemezi a Mtzeumban Orz6tt kulturalis javak digitalizalasat;
e€) a muzeumi digitélis nyilvantartasi és publikacios rendszer miikddtetése.

3.3. Alacsonyabb szintii szervezeti egységek (csoportok):

(1) Régészeti Feltarasi Csoport feladatai:
a) kutatészolgalat mikodtetése;
b) az érvényben 1évé jogszabalyok szerinti régészeti szaktevékenységek és feladatellatas
elvégzese;
¢) egyiittmiikodik a Hatosaggal a régészeti leletek, emlékek és miiemlékek megbrzése
érdekében.

(2) Gazdalkodasi Csoport feladatai:
a) hdazipénztari ellatményt mikodtet;
b) elékésziti az add- és jarulékbevallasokat, szamszaki beszamoldkat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat;
¢) naprakészen nyomon kiséri a gazdasagi, szdmviteli, ado- és jarulék jogszabalyok
valtozasat, részt vesz a sziikséges képzéseken és munkdja soran alkalmazza a hatalyos
jogszabalyokat, szabalyzatokat;
d) elkésziti és nyomon kdveti a munkaiigyi nyilvantartasokat, figyelemmel koveti az
atsorolasokat, folyamatosan aktualizalja a munkavallaléi adatlapokat;
e) elvégzi a szabadsaggal, betegszabadsaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, s a
hataridéket figyelemben tartva leadja a MAK-nak a sziikséges jelentéseket;
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f) részt vesz a muzeum gazdalkodasi és miikodési tigyrendjének kialakitdsdban és a
szabélyzatok elkészitésében a kozgazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi
tgyekben;

g) ellatja az online pénztargépekkel kapcsolatos feladatokat;

h) koordinalja- és feliigyeli a pénztari bevételek elszamolast;

i) a KPGSZK-val t6rténé kapcsolattartas €s szoros egyiittmiikodés.

(3) Uzemeltetési Csoport feladatai:

a)az épiiletek, kidllitdsok, épiiletgépészeti berendezések miiszaki lizemeltetésének
biztositasa;

b)a koltségvetési szerv ingatlanaiban a kéaresemények megel6zése, a bekdvetkezett
karesemények elhéritasa;

c)kiallitas rendezési, logisztikai- és mitargyszallitasi feladatok elvégzése;

d)elvégzi a feltjitassal, karbantartassal, beszerzésekkel kapcsolatos tervezd, eldkészito,
rajanlatkérd, kiviteleztetési és  belizemeltetési ~munkakat, el6késziti a
munkaszerzédéseket, gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos ligyrend betartasarol
és betartatasarol;

e)az épiiletek és gylijtemények vagyonvédelmérol, biztonsagi berendezéseinek folyamatos
feliigyeletérdl és karbantartasarol;

f) az allandé kiallitasok karbantartasa, az 0j kiéllitasok kivitelezésével és a rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos miiszaki jellegii feladatok ellatasa;

g)a tiiz- és munkavédelmi tevékenység, valamint a tiz- és munkavédelmi felszerelések és
berendezések tizemképességének ellendrzése;

h)a Rémer Muzeumot terheld kozteriileten a takaritdsi munkak elvégeztetése;

i) a gépjarmiivek lizemeltetése;

j) a mazeum személyszallitasi feladatainak elvégzése.

3.4. Az igazgato szakmai tandcsado testiiletei

(1) Vezetdi értekezlet feladata

A koltségvetési szerv vezetésének szakmai tandcsado testiilete a koltségvetési szerv teljes
egészét érintd altaldnos érvényl ligyekben, feladatokban. Részt vesz a vezetdi dontések
elékészitésében, véleményezi a stratégiai terveket és az éves koltségvetési tervet.

Elnoke: az igazgato, titkara az igazgatohelyettes.

Tagjai: a részlegvezetOk, osztalyvezetok és a csoportvezetok.

A vezetdi értekezletet az igazgaté hivia Gssze havonta legaldbb egyszer. Az értekezlet
elékészitése az igazgatdi titkarsag, az emlékeztet$ vezetése a bizottsag titkaranak feladata.

3.5. A koltségvetési szerv egyéb testiiletei

(1) Rendkiviili bizottsagok, munkacsoportok

Az igazgato a részlegek, az osztélyok és csoportok altal le nem fedett, idészakosan jelentkezd
munkafeladatok ellatasara, illetve tobb részleg vagy osztaly hatarozott idejii feladatainak,
projekteknek a koordinalasara munkacsoportot hozhat létre, annak jogosultsigait az
osztalyok, illetve vezetdik jogosultségait figyelmen kiviil hagyva hatérozhatja meg.

Tagjai: az igazgato altal megbizott alkalmazottak.

V. fejezet
Az intézményi munkavégzés altalanos szabalyai

1. A munkaszervezés forumai

35



a) Osszmunkatdrsi értekezlet

Célja: az intézmény munkéjanak idéaranyos értékelése és a kovetkezd iddszak terveinek
megbeszélése.

Iddpontja: félévente, illetve sziikség szerint.

Résztvevdk: valamennyi dolgozo.

Vezeti: igazgato.

b) Heti munkarendi megbeszélések

Célja: az intézmény heti feladatainak egyeztetése.

Idopontja: hetente egyszer.

Résztvevdk: igazgatd, igazgatOhelyettes, részleg- és osztalyvezetok.
Vezeti: igazgato.

¢) Osztalyértekezletek
Célja: A munka tervszerii végzése, tervezése, a feladatok, utasitisok végrehajtasa és a végzett

munka rendszeres értékelése. Az értekezlet alkalmat nyujt az aktualis problémak

megbeszélésére és a szabalyzatok ismertetésére. Az osztaly- és csoportértekezletet az osztaly-

és csoportvezetok hivjak 6ssze, munkaidoben.

Iddpontja: legfeljebb havi két alkalommal.

Résztvevdk: az osztaly valamennyi alkalmazottja. A jelenlét az osztily, illetve csoport tagjai
részére kotelezo.

Vezeti: osztalyvezetok.

Az értekezleteken, megbeszéléseken jelenléti iv, vezetdi dontés esetén emlékeztetd készitése
kéotelezb.

2. Dolgozéi érdekképviselet:
a) Az intézmény dolgozdinak érdekképviseletét az Uzemi Tanics latja el az Mt.-ben foglalt
jogosultsagok szerint. A dolgozokat érintd vezetéi és érdekképviseleti egyeztetésekrdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

a) a megbeszélés helyét, idépontjat,

b) a résztvevok nevét,

¢) a targyalt napirendi pontokat,

d) a meghozott dontéseket.
b) A jegyzékonyvben foglalt dontések — vezeti dontésként — a dolgozdkra kdtelezd

érvénytiek. A jegyzOkonyvvezetdt a megbeszélés vezetje jeloli ki.
3. Munkavégzés, pihené6idé

3.1. A munkaidé:
(1) Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozéi és munkavallaloi havi

munkaid6keretben dolgoznak, napi 8 6ra munkaidd figyelembevételével. A napi munkaidd
tartalmazza az Mt. szerinti munkakozi sziinetet (ebédid6t). Az intézmény egyes dolgozdinak
munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje és az adott feladatrendszer hatarozza meg.
(2) A hivatalos munkarendtdl eltérd alkalmak:

* rendezvények,

* hétvégi programok,

» lgyeleti beosztas szerinti munkavégzés,

» porta és informacios szolgilat,

= munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.
(3) 4 hivatalos munkarendtdl eltérd munkarend és szakmai teriiletek:
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A koltségvetési szerv alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak, a napi torzsidé 8:00
oratdl 16:00 oréig tart.

(4) Ezen id6 alatt a munkavégzés kijelolt helyét elhagyni csak kiiléndsen indokolt esetben, a
munkahelyi vezet6 engedélyével lehet.

(5) Torzsidén kivil a munkaidd letoltése a munkakori feladatoknak, ligyeleti rendnek
megfelelden, a kozvetlen felettes jovahagyéasaval torténik.

(6) A rugalmas munkarend szabalyain til — a torvényi eldirdsok betartdsa mellett — a
pihendidében végzendd munkat, a rendezvények lebonyolitasinak €s kiszolgdlasanak igénye
hatarozza meg.

(7) Az intézmény napi rendjét a Hézirend, illetve a Hasznilati szabdlyzat részletesen
tartalmazza.

3.2. A munkavégzés igazolasa:
(1) A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkaba érkezes

és a tavozas idépontjat, a ledolgozott munkadrak szdmat, szabadsag vagy csusztatas esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

(2) Az igazgato a jelenléti iven hetente alairasaval igazolja a teljesitett munkaidot.

(3) Honap végén az alkalmazottak a jelenléti iven Osszesitik az 4ltaluk ledolgozott orékat,
kimutatjék az esetleges tilmunka idétartamat. A havi munkaidékeret ledolgozasat az igazgato
alairasaval igazolja a targyhot kovetd honap 5. napjaig.

(4) Betegség, vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabél valé tivolmaraddst a dolgozo a
lehetd leghamarabb koteles az igazgatonak, vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy
hozzétartozoja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi eljaras inditdsat vonhatja
maga utan.

(5) A munkaiddkereten feliil ledolgozott 6rdkat lehetdség szerint a tirgyhét kovet6 honapban,
maximum a keletkezéstd] szamitott 3 hénapon beliil le kell csusztatni.

(6) A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kdvetheté a tényleges munkavégzés idotartama,
a szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontja.

3.3. Az iigyeletek rendje:
(1) Az intézmény napi milkodésének zavartalan biztositdsa érdekében az utolsé foglalkozas,

rendezvény stb. befejezéséig az igazgato altal kijel6lt tigyeletes dolgozonak az intézményben
kell tartozkodnia.

(2) Az ugyeleti beosztast az igazgatd késziti el. A beosztistol eltérni csak az igazgato,
tavollétében helyettese vagy az igazgato altal megbizott egyéb vezetd engedélyével lehet.

3.3.1. Az iigyeletes feladatai:
(1) ugyeleti ideje alatt felel az intézmény mikodési rendjéért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti stb. szabalyok betartatasaért;
(2) feliigyeli és biztositja az intézményben zajlé programok, illetve csoportok munkajanak
zavartalansagat:
a) ellendrzi a csoportok 1étszamat,
b) osszegylijti a csoportvezetok szakmai kéréseit, melyet a munkatérsi értekezleten
tovabbit az illetékesek felé,
¢) rendkiviili esemény alkalmédval haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatojat,
illetve illetékes vezetdjét, sziikség szerint a mentdket, renddrséget vagy a tiizoltokat,
d) felvezeti a napi nyilvantartasi adatokat.

4. Szabadsag kiadasa:

(1) Az éves rendes szabadsdg kiadasdhoz, illetve igénybevételéhez az igazgatd az
alkalmazottal egyeztetett szabadsdgolasi tervet készit a targyév februar 28-i hataridbre. A
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szabadsig kiadasanak, illetve igénybevételének engedélyezése az igazgaté hataskore,
tavollétében erre a helyettese jogosult.

(2) A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére csak a koltségvetési szerv
vezetdje jogosult.

(3) A tanulmdnyi szabadsdgra vonatkozoan az Mt. rendelkezései az irdnyadok.

(4) A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni, ami a
gazdasagi ligyintéz6 feladata.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazaséra vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben kell rogziteni.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozéan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott
EMMI rendelet az irdnyadok.

6. Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség:

(1) A dolgozé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Amennyiben a kért tobben okoztak, vétkességiik
aranyaban feleldsek.

(2) Barmilyen intézményi vagyontdrgy kivitele az intézményb6l csak az igazgatoi
jovahagyassal, kiviteli engedéllyel torténhet.

(3) Az intézmény felel a dolgozét ért karért, amennyiben a dolgozo feleldssége nem all fenn.
(4) Az intézmény felelossége nem meriil fel, ha a dolgozé nem tartotta be a vagyonvédelmi
elirasokat, vagy engedély nélkiil tarolt vagyontargyat az intézmény teriiletén, amiért az
intézmény nem vallal felelOsséget.

(5) A dolgozé személyes hasznalati targyon kivil nagy értékii targyat intézményi
felel6sségvallalas nélkiil és csak igazgatdi engedéllyel hozhat be az intézménybe.

7. A szakmai feladatok ellatasa
7.1. A munkaterv:
(1) A koltségvetési szerv feladatainak meghatarozésa, illetve a végrehajtds iitemezése
érdekében a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje
munkatervet készit, mely az irdnyito szerv jovahagyasaval 1ép életbe.
(2) HatdridG: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadédsat kovetd 15 napon beliil.
(3) A munkaterv tartalmazza:
a) az adott évre vonatkoz6 szakmai koncepciot,
b) a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét,
c) a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezéset,
d) a feladat végrehajtasanak hataridejét.
(4) Az intézmény munkatervét az igazgato6 késziti el és killdi jovdhagyasra a fenntartohoz.
(5) A munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében szilkség esetén, a fenntarté szerv
egyetértésével modositani lehet.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

(1) Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a kltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 16vé vagyon hasznositasaval és védelmével Gsszefiiggé feladatok,
hatask6rok szabalyozasa kiilon szabalyzatokban torténik.

(2) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének részletes
szabalyait a koltségvetési intézmény feladat- és hataskorét szabalyozo Ugyrend tartalmazza.

9. A hivatali titok megdrzése és a média tajékoztatisa:

(1) A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat a tble elvéarhato szakértelemmel,
képességei szerint elvégezni, a hivatali titkot meg6rizni.
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(2) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a
foglalkoztatottak, mas jogosultak személyhez fiiz6d6 jogait sértené.
(3) Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatok, valamint a nem jovahagyott szakmai és stratégiai tervek.
(4) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.
(5) A média képviseléinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak minGsil.
Nyilatkozattétel esetén betartandé eloirdsok:
a) az intézmény miikdését érint6 kérdésekben tajékoztatasra az igazgato, vagy az altala
megbizott személy jogosult;
b) nyilatkozattételkor be kell tartani a hivatali titok megérzésére vonatkozo
rendelkezéseket, tekintettel kell lenni az intézmény jo hirére és érdekeire;
¢) nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
melynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
erkdlesi, illetve anyagi kart okoz, tovabba, ha a nyilatkozattétel témaja nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerii és gyors ligyintézés és szabalyszerli tigyiratkezelés
megvalositasarol.

Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s
hatasko6rok az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak A4tvételét, az iratok iktatdsat az igazgatasi ligyintéz0 munkakort
bet6lté munkavallalo végzi.

Az iratok nyilvantartdsa az ORGANP IRKA nevii iratkezelési modulja alapjan tortenik, ezert
a muzeumi informatikus munkakoért betolté munkavallalé feleldés. Az iratok taroldsa
mappéakba rendezve a titkarsagon t6rténik. Ezért az igazgatasi ligyintéz6 munkakdrt betdlto
munkavallal6 felel6s.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy
— az irat tutja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;
- szolgilja az intézmény rendeltetésszerti mikodését, feladatainak eredményes é€s gyors
megoldasat;

— az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 8rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy az intézmény igazgatdja.

Az iigyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogi Véros Levéltara altal jovahagyott
iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgat6 kotelezett.

11. Bélyegzohasznailat

A kiadott bélyegzokrél az atvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény bélyegzbinek nyilvantartisat a gazdasagi tigyintézé koteles vezetni.
A bélyegzé nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegz6 sorszamat,

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzd szovegeét,

- akiadas napjat,

- az atvevd nevét, beosztasat, alairasat.
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A bélyegz6t hasznalok kotelesek azt olyan moédon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, vagy a gazdasagi
csoport vezetdjének, aki az érvénytelenitésrol azonnal intézkedik.

12. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL. térvény 3. § (3)
bekezdés €) pontja alapjan, az intézmény a kdvetkezé moédon szabalyozza:
Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett a fenti térvény 3. § (3) bekezdés €) pontja alapjan:

— az a munkavallald, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellenbrzésre jogosult (igazgat6, igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezetd altalanosan, mas
alkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzeési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek)

— az 4llam, dnkormanyzat, kéltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyilés, a Kormany,
valamint 6nkormanyzat ltal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,
— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
illetve az Orszaggytlés, a Korméany, valamint onkorményzat altal alapitott kdzalapitvany
szamdra nyujtott timogatasi pénzeszkdz juttatasanal,

— egyedi allami vagy dnkormanyzati tdmogatasrdl valé dontésre iranyulé eljaras lefolytatasa
soran, vagy

— 4llami, 6nkorményzati, illetve az Orszaggyilés, a Korméany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi timogatésok felhaszndlasénak vizsgalata, valamint a felhasznalassal
valé elszdmoltatas soran.

c) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztisiba Iépését kovetoen,
illetve beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve,
ha a korabbi, vagy az Uj beosztasa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztdsa fennallasa soran, vagy kdzbeszerzési eljarasban résztvevod
munkavallalé tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnydban — évente koteles eleget tenni. A b) pont szerinti munkavallalok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében juinius 30-ig tesznek
eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv irdnyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményi
munkavallalék tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az
egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idépontjardl a kitelezettet legalabb 30 nappal megeldzéen
tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

—a2007. évi CLII torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

— a nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo

figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén alairva
példanyonként kiilon-kiilén zart boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
h) A nyilatkozé és az Orzésért felelds a boriték lezarasira szolgald felilleten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az
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brzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositéval litja el. A
vagyonnyilatkozatok orzéséért felelds személy az intézmény igazgatoja.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél marad,
masik példanyat az rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
j) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az Orzésért felelos
példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgélat sordn az eljaro szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;

- beosztasa,

- munkakore.
Az adatokat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkdltatdi jogkor gyakorldja ldtja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel kapcsolatos dtvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
irdnyito szerv rendelkezései szerint.

13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds milkodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat elldtds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben el6fordulhat.

A szabalytalansag lehet:

— szandékos (csalas, sikkasztés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetes),

— nem szandékos (figyelmetlenségbtl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsodlegesen az igazgato
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

— jogszabalyoknak megfelel szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, és a szabalytalansagot korrigaljak.

A szabalytalansagok kezelése (eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az
igazgato iranyitasaval az tigyvezeto igazgaté feladata.

A szabdlytalansigok észlelése a folyamatba épitett elézetes utolagos €s vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabélytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott ligyben érintett a
munkatarsnak a vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti
szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgat6janak kotelessége gondoskodni a szabalytalansdgok megsziintetés
érdekében a megfelelé intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a szikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor
és felelsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabélytalansig korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megéllapitasok alapjan a Zenekarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.
Biinteté- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazo vétkes kotelezettségszeges ¢s
hatranyos jogkdvetkezmény megallapitdsa szabalyai kell eljarni.
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Az igazgaté nyomon kiveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabélytalansag tipusa alapjan
a tovabbi szabalytalansig-lehetdségeket beazonositja és informacidkat szolgiltat a belsd
ellendrzés szamara el6segitve a folyamatban 1év6 ellenérzéseket.

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedeseket, a
hataridéket, elkiilonitve kell nyilvan tartani, amely a bels6 ellendr feladata.

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag

Az  egyes terilletek  tevékenységére
vonatkoz6 szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasinak vagy testre szabdsanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapcsolatos

— a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
elbirasszert ellatasa

— az elbirt hataridék be nem tartasa

— pénzbeli juttatasokndl a  juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban régzitett
céloktdl valo eltérés

— uni6s tamogatasoknal a k6zosségi politikak
(esélyegyenlOség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyésa

Pénziigyi

— pénztarban keletkez6 pénztarhiany

— jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladé elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

— a szabdlyozasban  meghatarozottat
meghalad6 sszeg kifizetése, folyositisa

— a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadisa

Szamviteli

- a szabélyozasban el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitéasi-vezetési

— az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE - azon belil a
kontrollfunkcidk - kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld miikotetésiik

— az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk
szervezeti €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

— a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkez hidnyossagok

Informatikai

— az informatikai rendszer hianyosséagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a
hozzaférés nem megfelel$ korlatozdsa) azok
kihasznalasa

— adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
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kovethetdségének hianya, pontatlansaga

— szémitdstechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

— késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

— a programrendszer szabélyozds szerinti
mikddésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

— az Ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtisanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

‘Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell§ tartalmi (az utolagos
reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellden segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentécio

Kozbeszerzés

— a kozbeszerzésre vonatkozé szabéalyok
megsertése

— hib4s elokészités

— a palyaztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti megolddsnak
megfelel6 lebonyolitasa

— egyenld bandasmad elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirdsa)

— megfeleld dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel tsszefliggd

— a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradéasa

— kotelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

— elfogultsag

— vonatkoz6 szabalyok megsértése

— a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés elhagyasa

— ellendrzési tervtol valé engedély nélkiili
eltérés

— belsd ellenérzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa

— fliggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

— intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa

| Monitoringgal &sszefliggd

— kotelez6  monitoring tevékenységek_
elhanyagolasa
— elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

— az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsertése
— a szabalyozds szerint kotelezden
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szétvalasztandd  munkakorok,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos — az d4llam- és tzleti titkok kezelésére
vonatkozo6 szabalyok megsértése

— a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fiigg6 adatkezelési és adatvédelemmel
B kapcsolatos szabalytalansagok

Tajékoztatassal kapcsolatos — szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa

— a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikrozo6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

14. Az intézmény SZMSZ-ének fiiggeléke:

— A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett fogla}];al’g(afﬂﬁak_

\

Gyor, 2022. marcius 30. |

\ S,éékely Zoltan
N w3/ igazgatb

N—
Zaradék

1. A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizélasukért az
intézmény igazgatoja a felelos.

A szabélyzatok feliilvizsgalatdnak és aktualizalasuk megtorténtérél, valamint az intézmeény
kodzzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgaté évente november 30. nap
hataridével irasban koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum hatalyos 2021. jinius 25-én kelt Alapitd
okiratanak szama: 1.- 9/10/06/2021.

3. A Romer Floris Mtivészeti és Torténeti Miizeum jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2022. aprilis 1. napjatél 1ép hatdlyba, egyidejileg a koltségvetési szerv 2021. junius 28.
napjan keltezett és 2021. junius 30. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Gy6r Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgylilésének a Gyér Megyei Jogi Varos
Onkorményzatanak szervezeti és mikddési szabélyzatarél szélo 30/2012. (XIL. 19.)
onkormanyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kdzgytilés
altal atruhazott jogkdromben eljarva a Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyom.

P

Dr. Dézsi Csaba Andra
polgarmester

Gy6r, 2022. marcius 31.
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1. szamu Fiiggelék

A vagyonnyilatkozat tételére ktelezett foglalkoztatottak 2020. december 11-i hatallyal:

| Munkavallalé neve

Munkavallalé munkakore

| Székely Zoltan

Igazgatd  (Az  intézmény  igazgatdja
tekintetében az egyéb munkdltatoi jogkor
gyakorldja ldtjia el a vagyonnyilatkozat-tételi
kbtelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési
és Orzési feladatokat az irdnyité szerv
rendelkezései szerint.)

Dr. Nemesné Dr. Matus Zsanett

Igazgatohelyettes

| Pokovics Krisztina

Intézményfenntartasi Részlegvezetd

Nagy Andrea (}yﬁjteményi Ero6forras Részlegvezetd
Sipeki Zoltan Alloményvédelmi Felelds
| Gyorke Reka Régészeti Feltarasi Csoportvezetd
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