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Rémer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet

1. Altalinos rendelkezések
(1) A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését. a koltségvetési szerv miikddési szabalyait, a
vezetdk és az alkalmazottak jogkorét és feladatait.
(2) Jelen szabalyzat az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.
(XI11. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eléirasai szerint késziilt.
(3) Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézményben munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottakra,

- az intézményben miikod6 szervezetekre, miivelddési csoportokra és

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2.A koltségvetési szerv alapadatai

2.1 Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjdn a Romer Floris
Miivészeti és Torténeti Muzeum alapité okirata a kovetkezok szerint keriil kiadasra:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, sz¢khelye, telephelye

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

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

1.3. A kdltségvetési szerv
1.3.1. székhelve: 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 11.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Radnai-gyiijtemény Allandé Kiallitas, | 9021 Gyér, Kiraly utca 17.

1 Esterhazy-palota

2 | Vaczy Péter-gyljtemény 9022 Gyor, Rakoczi Ferenc utca 6.

3 | Borsos Miklos Allando Kiallitas 9021 Gy6r, Apor Vilmos piispok tere 2.
4 | Kovacs Margit Allando Kiallitds 9022 Gydr, Apaca utea 1.

s | Vasilescu-gyiijtemény Allando Kiallitas| 9025 Gyoér, Kossuth Lajos utca 5.

9022 Gydr, Széchenyi tér 5. és

6 | Apatur-haz 9022 Gyér, Apaca uica 12.

7 | Patké Imre-gyijtemény 9022 Gydr, Széchenyi tér 4.




8 | Cserépkalyha-torténeti Kiallitas 9022 Gy6r. Kiss Janos utca 9.
9 | Varkazamata — Kotar 9022 Gyor, Bécsi kapu tér 22.
10 | Alkotohaz 9025 Gy6r. Kossuth Lajos utca 56.
_11 Napoleon-haz 9021 Gyor, Kiraly utca 4.
12 | Romer-haz 9022 Gy6r. Teleki Laszl6 utca 21.
13 | Képzdmiivész Kor 9022 Gyér, Rakoczi Ferenc utca 30.
14 | Muzeumi raktar 9024 Gyor, Vasvari Pal utca 1.
15 | Mlzeumi raktar 9024 Gyo6r, Vasvari Pal utca 1. H épiilet”
16 | Miuhely 0025 Gy6r. Kossuth Lajos utca 26/C.
17 | Grafikai Miihely 9022 Gybr. Ujkapu u. 1-3.

2. A koltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1994.06.30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 9021 Gyor. Varoshaz tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
: Xa'ntus Janos Megyei Hatokorti Varosi 9022 Gybr, Széchenyi tér 5.
Muzeum

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének )
3.1.1. megnevezése: Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak Kozgytlése
3.1.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak )
3.2.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 9021 Gyér. Varoshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrél. a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz0lo
1997. évi CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglaltak, valamint a muzedlis
intézményekre érvényes egyéb jogszabalyok szerint ellitja a varmegyei hatokorli varosi
muzeum szamdra elbirt feladatokat és teljesiti a muzealis kozszolgaltatasokat, valamint ellatja
a képzémiivészeti milalkotasokkal és miligyljteményekkel kapcsolatos muzeumi feladatokat

és szolgaltatasokat.



Ennek keretében a Kultv.-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a kulturdlis javak
meghatarozott anyagénak folyamatos gyUjtésérél. nyilvantartasarél, megOrzésérol és
restauralasardl, tudomanyos feldolgozasardl. valamint kiallitasokon €s mas modon torténé
bemutatasarél, a mindezekhez kapcsolédd  kozgyiljteményi és  kozmiivelddési,
ismeretterjeszt6 célu feladatok ellatasardl.

A kulturdlis 6rokség védelmérol szolé 2001. LXIV. térvény alapjan illetékességi teriiletén
cllatja a régészeti feltarasokkal kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

r szakagazat szama szakagazat megnevezése

‘ 1 | 910200 Muzeumi tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

1./ A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: varmegyei hatokorili varosi mizeum.

A muzedlis intézmény szervezeti egységeként a Kultv.-ben meghatarozott feladatok ellatasat
végzd, kiilonbozé muzealis szakmai besorolasu. Onallo makodési engedéllyel rendelkezo
intézményegységek miikddnek.

Gytljtokorei: régészet, torténeti muzeologia, képzédmivészet, néprajz, iparmiivészet és
épitészet, irodalom-, szinhaz- és zenetorténet.

2./ A Kultv.-ben el6irtaknak megfeleléen a kulturalis javakhoz vald hozzaférés biztositasa és
a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:

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

b) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodé kutatasi tevékenység lehetdségét:

¢) kultarakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd tanulas
folyamatahoz,

d) kdzmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

¢) egylittmiikédik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai €s az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

f) elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagégiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuléd
muzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit,

g) turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyujtandé szolgaltatdsokkal helyi
és orszagos szinten elésegiti a gazdasag élénkitését.

3./ A gyljtokorébe tartozo kulturdlis javak tekintetében feladata a:
a) gyljteménygondozas, ennek keretében annak

aa) gyarapitasa,

ab) nyilvantartasa,

ac) allomanyvédelme,

b) tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

¢) hozzaférhetoveé tétele, ennek keretében

ca) allando és id6szaki kiallitasok rendezeése,

cb) kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositdsa.
cc) a kulturalis javak digitalizalasa és

cd) a kutatasi tevékenység biztositasa.

4./ Allami feladatai keretében:



a) vagyonkezelje az alapleltdraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvdntartasaban szerepld
kulturalis javaknak,

b) végzi a jogszabalyban meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket,

¢) szakmai nyilvéntartésa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgéltat a
régészeti lelohelyekrol,

d) a régészeti feltaras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturalis
orokség védelmérdl szol6 térvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,
e) jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltards soran eldkeriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épitheté vagy a
helyszinen meg nem 6rizhetd toredékei és tartozékai elhelyezésében,

f) jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriletek
ellen6rzésében,

g) gyljtdkorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittm{ikodése. munkéjuk Osszehangoldsa. valamint az egyéb kulturdlis javak védelme
érdekében,

h) részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tAmogatasaban,

i) restauralasi-mitargyvédelmi, muzeologiai, valamint mizeumpedagogiai szakmai-
modszertani  kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két modszertani
mihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi teriiletén mik6dd muzedlis
intézmények munkatarsai szamara,

ia) restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatéval egybekotve,
ib) gyiijteménykezelési, nyilvantartasi, gylijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység
korében,

ic) muzeumpedagogia teriiletén 6vodapedagogusok és pedagégusok, tovabbd a muzedlis
intézmények kozmiivelddési szakemberel szamara,

i) legalabb egy 6, szakiranyl kozép- vagy fels6fokt végzettségii allomanyvédelmi felelost
foglalkoztat, aki kdzéptavi intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer helyszini bejaras
keretében felméri a varmegye teriiletén 1évé muzedlis intézmények 4allomanyvédelmi
helyzetét,

k) a kulturélis javak 4llomény- vagy biztonsagvédelmét sulyosan veszélyeztetd vagy karosito
helyzet esetén a helyszini bejarast soron kivill lefolytatja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tili vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelSlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 B kapcsolatos feladatok
2 | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
3 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
5 | 082044 Koényvtari szolgaltatdsok
6 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios

7 | 082062 tevékenység
8 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
9 | 082064 Muzeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati

5




tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
10 | 082070 miikodtetése €s megovasa
. Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
[T ] 082092 értékek gondozasa
12 | 083020 Konyvkiadas
13 | 083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység
14 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége. mikodési teriilete:

Gyér-Moson-Sopron varmegye és a varmegyében levé megyei jogu véarosok kozigazgatasi
teriilete. Gylijtteriilete: Gyér-Moson-Sopron varmegye. Régészeti illetékessége a kulturalis
orokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. torvény. illetve a végrehajtasara kiadott

rendeletben foglaltak szerint.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az igazgaté a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
hatalya ald tartozé jogviszonyban foglalkoztatott vezets. Az igazgatdt Gydr Megyei Jogh
Varos Onkormanyzatinak Kézgytlése palyazati eljaras lefolytatisaval valasztja és bizza meg
a kulturalis intézményben foglalkoztatottak — munkakoreir6l és  foglalkoztatasi
kovetelményeirol, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek moédositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben (a
tovabbiakban: EMMI rendelet) fogialtak betartasaval. A Kultv. 45. § (4) bekezdése alapjan a
véarmegyei hatokori varosi muizeum vezetSjének megbizasdhoz, illetve a megbizas
visszavondsdhoz a kulturdért felelés miniszter egyetértése sziikséges. A vezetd megbizasa
legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra szol. A vezetd felett a munkaltatoi jogokat Gy6r
Megyei Jogi Véros Onkormanyzatanak Kozgyiilése, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmestere gyakorolja a Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény szerint.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Munkaviszony Mt; EMMI rendelet

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl
sz016 2011. évi CVL. térvény

3 | Megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

2.2. Szamlaszama: OTP 11737007-16718311

2.3. Addszama: 16718311-2-08

2.4. KSH statisztikai szamjele: 16718311-9102-322-08
2.5. TorzskOnyvi azonosité szama: 676119

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

Kor alaku, kézépen Magyarorszag cimere




Felirata: Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum. Gy6r

I1. fejezet

1. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, vagyonkezelése, mikodése

1.1. Jogallasa: 6nallé jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis
Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Koézpont (9022 Gyo6r. Czuczor Gergely utca 7.), az
Onkormanyzat iranyitdi jogkdrébe tartozo koltségvetési szerv litja el kiildn Munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feltételek szerint.

1.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, iigyvitele:

A kéltségvetési szerv a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasira vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen, az iranyit6i jogokat gyakorld
Onkorményzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val
megkotétt Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)
h)

Kiadasait 6nkorményzati tdmogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszk6zokbol
fedezi.

A koltségvetési szerv 6nallé bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit
a KP-GSZK-n keresztiil bonyolitja.

A készpénzforgalomhoz szitkséges készpénz ellatmany-eldleget a KP-GSZK
biztositja, melynek elszamolasa az intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint torténik. A két intézmény Pénzkezelési Szabalyzata 6sszhangban all.

A szamlakat a koltségvetési szerv vezetdje utalvanyozza, az Intézmeényfenntartasi
Részlegvezetd ellenjegyzi.

Az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkorrel a igazgatohelyettes rendelkezik.

Az Intézményfenntartasi Részlegvezet tavollétében a helyettes (Gazdéalkodasi
Csoportvezetd) latja el az ellenjegyz6 feladatokat.

A bér- és létszam-gazdilkodasi jogkort kizardlagosan az intézmény vezetdje
gyakorolja.

Az intézmény vezetdje biztositja a jovahagyott koltségvetésbOl az intezmény
mikédését a jogszabdlyban és az aktuélis helyi dnkormanyzati rendeletekben foglaltak
betartisival.

2. Az ingé és ingatlan vagyontargyakkal val6 gazdalkodas:

Gyor Megyei Jogt Viaros Onkormanyzata az alapfeladatok ellitdsara a Roémer Floris
Mivészeti és Torténeti Mizeum mikodtetésébe adja az aldbbi cimen és helyrajzi szdm alatt
nyilvantartott ingatlanokat és épiileteket:

9021 Gyoér, Kiraly utca 17. 7397
9022 Gy6r, Rakoczi Ferenc utca 6. 6693
9022 Gyor, Rakoczi Ferenc utca 30. 6706
9021 Gyér. Apor Vilmos piispok tere 2. 7452/1
9022 Gydr, Apacau. 1. 6828
9025 Gy6r, Kossuth Lajos utca 5. 7870/2/A/1
9021 Gyér, Kiraly utca 4. 7373
9025 Gyér. Kossuth Lajos utca 56. 7908
9022 Gybr, Széchenyi tér S. 6870
9022 Gydr, Apaca utca 12. 6871
9022 Gyor, Széchenyi tér 4. 6861
9022 Gydr, Kiss Janos utca 9. 6513



9022 Gyér. Bécsi kapu tér 22. 7486/A

9024 Gyér, Vasvari Pal utca 1. 4123/36
9024 Gyor. Vasvari Pal utca 1. ,,H” épiilet 4123/39/A
9022 Gy6r, Teleki Laszlo utca 21. 6690/A/1
9025 Gybr, Kossuth Lajos utca 26/C. 7887

9022 Gyér, Ujkapu u. 1-3. 6534/1/52k

A koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatasahoz biztositott ing6 és ingatlan vagyonnal
az. allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben és végrehajtisi rendeletében, a
varmegyei konyvtarak és a varmegyei hatdkorii varosi muizeumok feladatinak ellatasat
szolgalo egyes allami tulajdoni vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adasirol
sz616 2015. évi LXXV. térvényben, valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendeleteiben
foglaltak szerint gazdalkodik.

3. Az intézmény miikodésének és nyitvatartasanak altalinos rendje

a) Az intézmény hasznalatat, nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételénck
szabdlyait Haszndlati szabadlyzataban rbgziti, mely szabalyzat jelen SZMSZ kotelezd
mellékletét képezi.

b) Az intézmény tevékenységét a fenntartd szakmailag illetékes szervezeti egysége és
bizottsaga altal jovdhagyott éves munkaterv szerint végzi, melynek jovahagyasit megel6zden
kikéri az Aagazati miniszter véleményet. A munkaterv Osszedllitisa és jovahagydsra
beterjesztése az igazgato kotelessége.

I11. fejezet
A koltségvetési szerv vezetdi és munkatarsai

(1) A koltségvetési szerv valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgaté altal elkészitett és
a dolgozd altal tudomasul vett kinevezési okirat vagy munkaszerzédés, valamint munkakori
leiras alapjan végzi.
A munkaviszonybdl szarmazé vétkes kotelezettségszegés és hatranyos jogkovetkezmény
megallapitasara vonatkozo szabalyokat, eljarasrendet és kirohatd jogkovetkezményeket az Mt.
56. §-a alapjan késziilt, a munkavallal6 és a munkaltatd altal kozos akarattal aldirt szabalyzat
tartalmazza, mely szabalyzat a kinevezési okirat elvélaszthatatlan részét képezi.
(2) A munkakori leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a felelds:

- az igazgat¢ tekintetében: Gyér varos polgarmestere:

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

1. A koltségvetési szerv vezetdi
(1) Az intézmény vezet6i beosztasai:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
c¢) a Kortars Kulturalis Kézpontért felelés Részlegvezets,
d) Gyljteményi Er6forras Részlegvezets,
¢) K6zdsségi Hasznositas Részlegvezetd,
f) Intézményfenntartasi Részlegvezetd,
g) osztalyvezetok.
h) csoportvezetok.



(2) Az igazgatot akadalyoztatdsa vagy tartés tavolléte, Osszeférhetetlenség, az igazgatoi
beosztas betdltetlensége esetén altalanos jogkorben — a munkaltatdi jogok gyakorldsara is
kiterjed6en — az igazgatohelyettes helyettesiti.
(3) Kotelezettség csak az Intézményfenntartasi Részlegvezeto ellenjegyzésével vallalhato, akit
e jogkorében a helyettese (Gazdalkodasi Csoportvezetd) helyettesiti.
(4) A koltségvetési szerv képviseletére az igazgatd jogosult.
(5) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:
a) az igazgaté az intézmény minden dolgozdjéra kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik;
b) az igazgatohelyettes az igazgaté helyettesitése esetén az intézmény minden
dolgozojara és a munkaltatoi jogokra is kiterjedé utasitasi joggal rendelkezik;
¢) a Kortars Kulturalis Kézpontért felelds Részlegvezetd a Kozpont dolgozdira
kiterjed6 szakmai utasitasi joggal rendelkezik;
d) a részlegvezetok a részleg dolgozoira kiterjedé szakmai utasitdsi joggal

rendelkeznek;

e) az osztalyvezetdk az osztalyuk dolgozobira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek;

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

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

1.1. Igazgato

(1) Jogallasa:

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje. Gydr Megyei Jogu Varos Kdzgyilése
hatarozott idétartamra bizza meg. mentheti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felette az egyéb munkaltatoi jogkort Gyor polgdrmestere gyakorolja.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikodési
feltételeket, osszehangolja azok mikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasagi lgyintézé 4ltal rendszeresen ellendrzi az intézmény részére
jovahagyott el6iranyzatok felhasznalasat.

Az igazgaté altalanos feladataira és felelosségére az Aht.-nak LA koltségvetési szerv
szervezete. mikddése és képviselete” fejezete az iranyadd. Az igazgaté a feladatait az
intézmény egyéb vezetbinek kozremiikodésével latja el.

(2) Felelos:

a) amunkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért €s végrehajtasaert;

b) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszeril
igénybevételéért az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban,
koltségvetési rendeletben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

¢) a koltségvetési szerv feladatellatasdhoz szilkséges targyi-, anyagi-, szervezeti- ¢s
személyi keretek, valamint a megfelel miikodési rend kialakitasaért, fenntartasaert;

d) alétszamgazdalkodasért;

e) akoltségvetési szerv szakmai programjanak, stratégiajanak kialakitasaert;

f) a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

g) a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséert, annak
teljességéért és hitelességeert;

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

i) a folyamatba épitett. elézetes és utolagos vezet6i ellendrzés (FEUVE), valamint a
bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért:

j) az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi ligyviteli tevékenyscgéert;



k) a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a miikodési dokumentumok
megalkotasaért, aktualizalasaért;

1) a munkavallaléi alapnyilvantartdsok vezetéséért;

m) a szamviteli rendért;

n) az iranyitasa ala tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért;

0) a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérd] szoldé jogszabalyok eldirdsai alapjan az
éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzbjének valé
megkiildéséért;

p) a munkaltatéi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;

q) az intézmény nevében viallalt mindennem kitelezettségekért;

r) akulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valé egyiittmikédésért;

s) a mindenkori jogszabalyok alapjan felelés az iratkezelési és irattarazasi feladatok
korében meghatarozott kévetelmények  teljesitéséért, az iratok biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitisaért ¢és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb feltételek biztositasaért;

t) a koltségvetési szerven beliili munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi eléirasok
betartasaért, az intézmény vagyonanak megovasaért.

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

(3) Feladata:

a) képviseli az intézményt szervezetek és maganszemélyek el6tt;

b) gondoskodik az intézményi SZMSZ-nek, valamint a hozzad kapcsolodd
szabalyzatoknak, az éves munkaterveknek és szakmai beszamoloknak, az elemi
koltségvetéseknek elkészitésérdl. megvalositasuk folyamatos ellendrzésérdl:

c) biztositia az Onkorményzat éves kaltségvetési rendeletében meghatarozott
koltségvetési kerettel vald hatékony gazdalkodast;

d) elkesziti az intézmény munkavallaléi és munkaszerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatottjainak munkakori leirasat, ellenérzi a feladatok maradéktalan
megvaldsitasat;

€) kapcsolatot tart a GySr Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal adott iigyben
illetékes szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos
szakiai szervezetekkel;

f) folyamatos kapcsolattartast biztosit a KP-GSZK-val a vele megkététt, a fenntartd
altal j6vahagyott Egytittmiikddési megallapodasban foglaltaknak megfeleléen;

g) a munkavallalokat érintd kérdésekben egyiittmiikodik az Uzemi Tanécs
képviseldjével;

h) iranyitja, szervezi és ellendrzi a koltségvetési szerv hosszu-, k6zép- és révidtavi
stratégiai és fejlesztési terveinek elkészitését. jovahagyja azokat és ellendrzi
végrehajtasukat;

i) irdnyit6 és ellen6rzo, valamint szakmai munkajarél az Onkormanyzat vezetdinek,
illetve illetékes szervezeti egységeinek szamot ad;

J) a munkaltat6éi jogkdr gyakorldjaként gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai
kdédexének hozzaférhetdségérdl és megismertetésérol:

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

I) a kialakult szaktudoményos kapcsolatrendszert fejleszti és béviti itthon és
kilfoldon egyarant;

m) a koltségvetési szerv kiadvanyainak felelds kiaddja;

n) elldtia mindazon feladatokat, amelyeket jogszabily és az Onkorményzat a
hataskorébe utal.

(4) Jogkore:
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a) Gyakorolja az intézmény munkavallaléi és megbizottai felett a munkaltatoi, illetve
megbizdi jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentes,
fegyelmi felelésségre vonas. allaspalyazatok kiirasa. munkavallaloi, kollektiv vagy
belsd szerzédések megkdtése kivételével — atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatoi €s
megbizéi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett —
magahoz vonhatja.

b) Munkaltatéi jogai keretében meghatdrozza a szervezeti egységek 1étszamat. mikkodési
feltételeit, a létszam- és illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
bsztonzés feltételrendszerét, dont a varakozasi id6 csokkentésérdl, a jutalmazasrol stb.;
meginditja a fegyelmi eljarast;

c) kiija a sziikséges allaspalyazatokat; kapcsolatot tart, vélemenyeztet, egyeztet az
Uzemi Tanaccsal és annak jogszabalyban eldirt jogosultsdgainak figyelembevételével
dont a személyi juttatasok vonatkozaséaban;

d) az intézmény minden dolgozéjara kiterjed6, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik;

e) elrendeli a kikildetéseket;

f) a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogkdrrel bir;

g) meghatirozza az intézmény miikodési rendjét, kiadja annak szabdlyzatait:

h) dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl;

i) a hatilyos jogszabalyok eldirasait betartva engedélyezi a gyljteményckben lev
kulturalis javak kolesonzését;

j) engedélyezi més intézmények és maganszemélyek muzedlis targyainak restauralasat;

k) elfogadja a koltségvetési szerv kiilsé megjelenésének elveit, arculatat, €s gondoskodik
annak megvaldsuldsarol;

1) a koltségvetési szerv fofoglalkozasi munkatarsainak publikacidival, illetve a
koltségvetési szerv Orzésében levd miivek és dokumentumok, nyilvéntartasok,
adatbazisok felhasznélasaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a szikséges
engedélyeket;

m) gyakorolja a koltségvetési szervet megilletd, a szerzéi jogrol szolé mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott szerz6i vagyoni és felhasznalasi jogokat.

(5) Altalanos helyettese: igazgatohelyettes.

1.2. Igazgatohelyettes

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja
el, vezetd beosztasu személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasat a koltségvetési szerv
vezetdjétél hatarozott idére kapja.

(2) Felelos:

a) az intézmény napi miikodéséért;

b)a Muzeum részlegei és osztalyai kozotti horizontdlis kapcsolatokért  €s
egyiittmikodésiikért;

¢) a Mtizeum részlegei és osztalyai kozotti horizontilis informacioaramlascrt;

d) a kiallitasokat és rendezvényeket megvalosito, a kiilénbdzd részlegek €s osztalyok
munkatarsaibél  felalld6  projektcsoportok — megszervezéséért és  munkdjuk
koordinalasaért;

¢) az intézmény tudomanyos tevékenységének 6sszehangolasaért;

f) a Mﬁzeum on- line és off-line publikéciés tevékenységéért'

h) a statisztikai és kbzérdeki adatszolgaltatasért.

(3) Feladata:
a) a muzeumigazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgato teljes jogh helyettesitését latja el;
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b) szervezi, irdnyitja és ellatja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak:

¢) gondoskodik az intézmény éves beszamolojanak és munkatervének elkészitésérdl;

d) kozremitkodik az intézmény stratégiai tervének. fejlesztési koncepcidjanak, a
részfeladatok (kiallitasi, tudomanyos. restauralasi és alloméanyvédelmi, digitalizalasi,
publikdciés. muzeumpedagogiai, kozmiivelddési) stratégiai tervének, rovid- &s
kozéptavi cselekvési programjainak kidolgozasaban;

¢) ellendrzi az intézményi stratégidk. a fejlesztési koncepcio €s a cselekvési programok,
valamint az egyéni munkatervek koherenciajat;

f) figyelemmel kiséri a muzeumi fcladatellatassal kapcsolatos jogszabalyi el6irasok
valtozasat;

g) ellendrzi a varmegyei hatokorbdl adédo kotelezettségek és feladatok tervezését és
végrehajtasat;

h) kozremi(ikddik a varosi, varmegyei és orszagos tarsintézményekkel valod
kapcsolattartasban, szervezi a Muzeum szakmai kozéletben valé szerepvallalasat;

i) kozremiikodik a nemzetkdzi, testvérvarosi kapesolatok kiépitésében. az egyiittmikddés
tartalmi megvaldsitaséban;

j) a Muzeum éves tudoményos konferencidinak tervezése €s szervezése;

k) az éves tudomanyos-ismeretterjesztd eléadassorozat megszervezeése, tematikdjanak
Osszeallitasa;

1) a tudomanyos-ismeretterjesztd kiadvanyok gondozasa;

m) a Muzeum évkonyveként szolgald Arrabona c. periodika gondozasa;

n) kozremitk6dik az intézményi szabalyzatok elkészitésében;

o) gondoskodik a tervezett vagy terven kivili vizsgalatok, munkaelemzések
elkészitésérol:

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

q) gondoskodik a muzeumi alkalmazottak munkakéri leirasaban foglaltak betartasarol;

r) bizalmas nyilvantartast vezet az intézmény altal hasznalt kédokrol és jelszavakrol,

s) egyéni munkaterve alapjan tudomanyos ¢és kézmilvel6dési munkat végez.

(4) Jogkore:

a) az igazgatd altal raruhazott dontési és iranyitdsi jogkor alapjan vezeti, irdnyitja és
ellendrzi a feleldsségi- és feladatkdrébe utalt tevékenységeket;

b) feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el;

c)az igazgatd megbizasa, illetve akadalyoztatdsa vagy tartds  tavolléte,
Osszeférhetetlenség, az igazgatoi beosztas betdltetlensége esetén a feliigyeleti szerv
intézkedése alapjan ellatja az intézményvezetdi teendoket:

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

¢) az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, illetve
kiilonb6z6 szakmai és civil szervezetekben.

(5) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén az alabbi sorendben helyettesitik:
1.Gylijteményi Eréforras Részlegvezeto;
2.K6z6sség Hasznositas Részlegvezetd;
A helyettesitok munkaltatdi intézkedésre, kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra nem
jogosultak. Esetleges rendkiviili dontési helyzetben haladéktalanul kotelesek a
muzeumigazgatoval egyeztetni.

b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgatd éltal irasban, hatarozott

id6re és eseti jogkorrel kijeiolt személy.

¢)
1.3. Kortars Kulturilis Kozpontért felelés Részlegvezeté
(1) Jogallasa:
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Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja
el. vezetd beosztast személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasat a koltségvetési szerv
vezet6jétol hatarozott idére kapja.

(2) Felelés:

a)a Kortars Kulturalis Kézpont napi miikodéséért;

b)a Nemzetkoézi Grafikai Biennalé lebonyolitasaért;

c)a Nemzetkdzi Miivésztelep lebonyolitasaért;

d)a Gyor Varmegyei Oszi Tarlat lebonyolitasaért;

e)a Grafikai Miihely miikodtetéséért;

f) a Romer-haz miikodtetéséért;

g)a Muizeum kortars milvészeti programjaiért:

h)a Muzeum kortars mivészeti gylijteményének gyarapitasaert.

(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 elkészitésérdl;

¢) gondoskodik a kortiars miivészeti kiallitisok. programok szervezésér6l és
lebonyolitasarol;

d) gondoskodik a Nemzetkdzi Grafikai Biennalé megszervezésérol lebonyolitasarél;

e)gondoskodik a Nemzetkdzi Mivésztelep megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

f) gondoskodik a Gyér Varmegyei Oszi Tarlat megszervezésérl és lebonyolitasardl;

g)gondoskodik a Grafikai Mithely mikédtetésérol egytittmikodésben a Gy6ri Tanc- és
Képzémtivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és Kollégiummal;

h)gondoskodik a Rémer-hdz miikddtetésérdl, programjainak szervezésérol;

1) egyiittmikddik a Gyéri Tanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégiummal éves kiallitdsai megrendezésében;

j) tervezi a kortars miivészeti gyljtemény gyarapitési stratégidjat, javaslatokat tesz
miialkotdsok és gylijtemények vésarlasara, ajaindékozasok elfogadasara;

k)kapesolatot tart a varosi, varmegyei és orszagos miivészeti intézményekkel, mivészeti
szakmai szervezetekkel;

1) szervezi a nemzetkdzi, testvérvarosi Kortars miivészeti kapcsolatok kiépitéset, az
egyiittmiik6dés tartalmi megvalositasat;

m) kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének. fejlesztési koncepciojanak, a
részfeladatok (kiallitasi, tudomanyos, restauralasi és alloméanyvédelmi, digitalizalasi,
publikaciés, muzeumpedagdgiai, kdzmiivelodési) stratégiai tervének, rovid- és
kdzéptavu cselekvési programjainak kidolgozasaban;

n) ellenérzi a Kozpont stratégiai tervének és éves munkatervének, valamint a Kozpont
munkatarsai egyéni munkatervének koherencidjat;

0) részt vesz a Mizeum éves tudomanyos konferencidinak tervezésében és szervezéseben;

p)részt vesz a Muzeum éves tudomanyos-ismeretterjeszté elbadassorozatanak
megszervezésében, tematikajanak dsszeallitdsaban;

q) gondoskodik a Kézpont alkalmazottjaindl a munkakdri lefrdsdban  foglaltak
betartasarol;

1) javaslatot tesz a Kdzpont alkalmazottai jutalmazasa, tanulmanyutjai és tovabbképzése
igyeben;

s)a Kozpont dolgozoi éves szabadsdginak litemezeése;

1) egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kozmivelddési munkat végez.

(4) Jogkore:

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

b) az igazgaté altal raruhdzott dontési és iranyitasi jogkdr alapjan vezeti, iranyitja €s
ellenérzi a feleldsségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket:
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c) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a hataskorébe tartozo  alkalmazottak
tevékenysége felett;
d) az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt. illetve
kiillonbozé szakmai és civil szervezetekben.
(5) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén az alabbi sorendben helyettesitik:
1.1gazgatohelyettes;
2.Kozosségi Hasznositas Részlegvezetd:
b) 30 napot meghaladd folyamatos tavolléte esetén az igazgatd dltal irdsban, hatirozott
idére és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.4. Részlegvezetok

1.4.1. Részlegvezetik dltalinos feladatai

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el, vezetd beosztast személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasat a koltségvetési szerv
vezetOjétol hatarozott iddre kapja.

(2) Felelos:
a) arészleg napi milkodéséért;
b) feladatkdrében az elfogadott muzeumi munkaterv és stratégiak végrehajtasaért;

c) arészleg osztalyai és csoportjai kdzotti kapcsolatokért és egytittmilkodéstikért:

d) arészlegen beliili informacidéaramlasért;

e) a résziegen beliili feladatok egyértelmii elhatdroldsaért azok zavartalan ellatasa
érdekeében.

(3) Feladata:

a) szervezi, irdnyitja és ellatja a részleg mikdodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat;

b) kozremitkodik az intézmény stratégiai tervének. fejlesztési koncepcidjanak. a
részfeladatok (kiallitasi, tudomanyos, restauraldsi és allomanyvédelmi, digitalizalasi,
publikéciés. muzeumpedagdgiai, kdzmiivelédési) stratégiai tervének. rovid- és
kdzéptavi cselekvési programjainak kidolgozasaban;

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

d) részt vesz az igazgat6i donteések el6készitésében;

¢) osszehangolja és ellendrzi a részlegen beliili szervezeti egységek munkajat.

f) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tobbi részleg és a Kortars Kulturalis Kozpont
vezetdjével az intézményi projektek megvalositasaban;

g) javaslatot tesz a részleg alkalmazottai jutalmazasa, tanulmanyutjai és tovabbképzése
igyében;

h) a szervezeti egység vonatkozasaban ellendrzi a jogszabalyok. intézményi szabdlyok.
vezetdi utasitasok és intézkedések végrehajtasat &s betartasat.

(4) Jogkore:

a) feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasaval, 6nalld hataskorrel latja el;

b) az igazgatd altal raruhazott dontési és iranyitasi jogkor alapjan vezeti, iranyitja €s
ellendrzi a feleldsségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket;

c) jogosult és koteles a szakmai irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak tevekenységének,
teljesitményének ellenérzésére és értékelésére;

d) az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt. illetve
kiilonboz6 szakmai €s civil szervezetekben.

1.4.2. Részlegvezetok konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.4.2.1. Gyiijteményi Eriforrds Részlegvezeto
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(1) Felelos:

a) az éves kiallitasi terv elkészitéséért és elOterjesziésécrt;

b) az allando és iddszaki kiallitasok szakmai feliigyeletéert;

c) az ajandékozasok. hagyatékok atvételének elokészitéseert;

d) a feladatkdrébe tartozé raktarak rendjéért, allomanyvédelmi helyzeteért;

e) a feladatkorébe tartozo kulturalis javak kutathatosagénak biztositasaért;

f) feladatkdrében eljarva az allomanyvédelem feltételeinek biztositasaért.

(2) Feladata:

a) ellatja a Muzeologiai Osztaly és az Allomanyvédelmi Osztaly szakmai feliigyeletét;

b) részt vesz a Mizeum gyiijteményezési, allomanyvédelmi. digitalizalasi, kidllitasi és
tudomdnyos stratégidjanak elkészitésében;

c) az allando kiallitasok felugyelete, amelynek keretében legalabb havonta egyszer
személyes bejarason gyozddik meg allapotukrol;

d) az id6szaki kiallitisok szakmai elokészitése. a muzeologusi és alloméanyvédelmi
munka 0sszehangolasa;

¢) a kiallitasok tarsadalmasitdsa érdekében egytittmiikodik a Kozosségi Hasznositas
Részleggel, koordinalja a munkatarsak kdzos munkdjat;

f) a muzeumpedagdgiai rendezvények, kiadvanyok, on-line tartalmak muzeoldgiai-
szakmai tartalmanak kontrollja érdekében egyiittmikddik a Kozosségi Hasznositds
Részlegvezetdjével és munkatarsaival;

g) koordindlja és feliigyeli a kdlesonzések adminisztracidjat, a Muzeologiai Osztéaly és az
Alloméanyvédelmi Osztaly munkatarsainak ezzel kapcsolatos tevékenységeét;

h) az éves munkatervben és koOzéptavu stratégiakban megfogalmazott kiallitasi és
publikacios tervek megfelelden gondoskodik a mitargyak —elokészitésérdl,
allomanyvédelmi kezelésérol;

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

j) feliigyeli a részleg munkatarsainak allomanyvédelmi felkészitését;

k) biztositia a megfelelé munkavédelmi koriilményeket. gondoskodik a szikséges
eszk6zok és készletek rendelkezésre allasarol,

1) figyelemmel kiséri a muzeologiai munkdval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
valtozasat.

(3) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem halado tavolléte esetén: az igazgatohelyettes; régészeti feladatok
esetében Régészeti Feltarasi csoportvezetd,

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgat$ altal frasban, hatarozott
idore és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.4.2.2. Kozosségi Hasznositds Részlegvezetd

(1) Felelos:
a) a kulturdlis javakhoz valé széles korli és egyenlé hozzaférés feltételeinek

biztositasaért;

b) az intézmény stratégidjdhoz tartozé szakterileti részstratégiak elkészitéséért, azok
végrehajtasacrt;

¢) amizeumpedagogiai és kdzonségkapesolati feladatok szakmai koordinaciojaért;

d) muzeumi kiilsé kommunikaciéért és marketingért.

(2) Feladata:

a) ellatja a Mizeumpedagogia és Kozonségkapcsolati Osztaly, valamint a Hozzaférés-
tamogatasi Osztaly szakmai feliigyeletét:

b) részt vesz a Mizeum kozmiivelddési és marketing stratégidjanak elkészitéseben;

¢) a muzeoldgiai eredmények tarsadalmasitasa érdekében egyiittmikodik a Gylijteményi
Er6forras Részleggel. koordindlja a munkatarsak kozos munkajat:
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d)

g)

h)

1)
i)
k)
)

biztositja a kozdnségkapcsolati rendezvények muzeumspecifikus jellegét;

a muzeumpedagogiai rendezvények, kiadvinyok, on-line tartalmak muzeologiai-
szakmai tartalmanak kontrollja érdekében egyiittmiikodik a Gydjteményi Erdforras
Részlegvezetovel és munkatarsaival;

a muzeumpedagbgiai és marketingkiadvanyok elkészitésének és megjelentetésének
teliigyelete;

a Muzeum PR munkajanak, kommunikacidjanak fejlesztése. hatékony mikodtetése az
intézmény ismertségének €s a latogatoszam novelésének érdekében;

a nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok kiépitése és fenntartasa a tdmegtajékoztatasi
intézményekkel. kulturalis szervezetekkel. a varosban mikddo tarsintézményekkel €s
egyéb kulturalis és turisztikai programszervezokkel. civil szervezetekkel. egyhazakkal
stb.;

a Muzeum turisztikai vonzerejének fejlesztése;

a .Jatogatobarat” muzeumi mitkodés feltételeinek megteremtése:

szponzorok felkutatdsa €s a veliik valo kapcsolattartas.

latogatdstatisztikak vezetése, adatszolgaltatis,

m) a Muizeum 6nkéntes programjanak szervezése, felligyelete, aktualizalasa;

n)

foglalkoztatd terek mitkddtetésének, felszerelésiik biztositasanak felligyelete.

3) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén azl igazgatohelyettes;
b) 30 napot meghalado folyamatos tavolléte esctén az igazgato altal irasban, hatérozott

idore és eseti jogkorrel kijelslt személy.

1.4.2.3. Intézményfenntartdsi Részlegvezeto
(1) Felelos:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

az intézmény jogszabalyi eldirasoknak megfelelé gazdalkodasi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli eldirasok €s fegyelem betartasaért;
egyiittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatokra sz6lo irdnymutatasat alkalmazza;

az iranyitd szerv hatdrozatainak és utasitdsainak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért;

a gazdilkoddsi szabdlyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizaldsaért, a
kozbeszerzések tervezéséért, a kozbeszerzések kiilsé kozbeszerzési tanacsaddval
torténd lebonyolittatasaért;

az éves szakmai beszamolo és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony
mukddeséért:

az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol6 elkészitéséért.

(2) Feladata:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)

feladatait 6nalldan, a munkakori leirasaban rogzitettek szerint végzi;

iranyitja, szervezi az intézmény gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja az ligyintézés szakszeriiségét. a hataridok betartasat:

elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét,

a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot szolgaltat, betartja a fenntarto
szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozé jogszabalyokat;

elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi
teenddket:

teliigyeli és koordinalja a szakmai munkat segité dolgozék munkajat:
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h) javaslataival segiti az igazgaténak az intézmény gazdalkodasat, mikkddését érint6
kérdésekben hozandd dontéseit:

i) gondoskodik a vagyonvédelemrdl:

j) biztositja a belsd szabalyzatokban ¢s utasitdsokban eldirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatésokat;

k) eljar mindazon hivatali igyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza;

1) amutzeumi kiallitoterek és egyéb termek bérbeadasanak felligyelete, szervezése.

(3) Jogkore:

a) ellenjegyzi a kifizetésre keriilé szamlakat;

b) az intézmény nevében cégszerl alairast igényld dokumentumokon az igazgato
tavollétében az igazgatohelyettessel egyiittesen aldirasi joggal rendelkezik;

¢) az igazgaté tavollétében — tartos kotelezettségvallalast nem igényld esetekben —
intézkedik a napi pénziigyi-gazdasigi tgyek teljesitése érdekében.

(4) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a Gazdilkodasi Csoportvezetd,
ellenjegyzésre az igazgatéd altal irdsban. hatdrozott idore és eseti jogkorrel kijeldlt
személy jogosult;

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

1.5. Osztalyvezetok
1.5.1. Osztalyvezetok altalanos feladatai
(1) Jogallasa:
Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja
el. vezetd beosztasti személyként. Megbizasat a koltségvetési szerv vezet§jétdl hatarozott
idbre kapja.
(2) Felelés:
a)az osztaly napi mitkodéséért:
b)feladatkdrében az elfogadott miizeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasaért;
c)az osztalyon belilli informacidaramlasért;
d)az osztalyon belili feladatok egyértelmi elhatdrolasaért azok zavartalan ellatasa
érdekében.
(3) Feladata:
a) szervezeti egység adminisztracidjanak vezetése;
b) irdnyitja, ellendrzi és értékeli a szervezeti egység alkalmazottainak munkajat;
¢) kozremiikddik az alkalmazottak munkakoéri leirdsdnak elkészitésében a hataskorebe
tartozo feladatok tekintetében;
d) javaslatot tesz a szervezeti egység munkavallal6i jutalmazésa, tanulmanydtja és
tovabbképzése ligyében:
¢) a szervezeti egység vonatkozasaban ellen6rzi a jogszabalyok. intézményi szabalyok,
vezetdi utasitasok és intézkedések végrehajtasat €s betartasat:
f) aszervezeti egység dolgozoi éves szabadsaganak litemezése;
g) részt vesz az igazgatdi dontések eldkészitésében:
h) a szakteriiletéhez tartozo6 palyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvalositasa;
i) kikiildetések eldterjesztése.
(4) Jogkore:
a) feladatait a részlegvezetd kdzvetlen irdnyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el;
b) az igazgaté altal raruhdzott dontési és iranyitdsi jogkdr alapjan vezeti, iranyitja €s
ellendrzi a felel6sségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket;
c) kozvetlen utasitisi joggal rendelkezik a hatask6rébe tartozo alkalmazottak
tevékenysége felett;
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d) jogosult és koteles a szakmai irdnyitdsa ala tartozé alkalmazottak tevékenységének,
teljesitményének ellendrzésére és értékelésére;

€) az igazgatd megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott. illetve
kiilonboz6 szakmai es civil szervezetekben.

1.5.2. Osztalyvezetok konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.5.2.1. Muzeologiai Osztilyvezets
(1) Felel6s:

a) a kulturdlis javak kutathatésaginak biztositasaért;

b) feladatkorében az elfogadott miizeumi stratégidk végrehajtasaért;

c) az éves kiallitasi terv el6készitéséért;

d) a varmegyei hatokorbdl adodo feladatok elvégzéséért.

(2) Feladata:

a) ellatja az iparmiivészeti. irodalomtdrténeti, képzémivészeti. néprajzi, régészeti és
torténeti szakagak €s a mizeumi kényvtar szakmai feligyeletét;

b) részt vesz a Muzeum gyiijteményezési, allomanyvédelmi, digitalizalasi és tudomanyos

c¢) a feladatkorébe tartozd szakagak vonatkozasaban feliigyeli és ellenérzi a papiralapt
nyilvantartasok jogszabdlyoknak megfelelé vezetését;

d) gondoskodik és ellenorzi a raktari rend kialakitasat:

e) ellendrzi a kulturdlis javak papiralapu nyilvantartisainak naprakész vezetését;

f) ellendrzi a gytijteményekhez tartozé mozgatasi naplé naprakész vezetését;

g) akodlesonzések adminisztracidja soran a szakteriiletére esé feladatok elvégzése:

h) figyeli a szakteriiletére vonatkozoé palyazatokat, ellendrzi a pélyazatok szakmai
elokészitését és megvalositasat;

i) ellendrzi az osztaly munkatarsai éves munkatervének az intézményi stratégiakhoz valé
illeszkedését;

J) felligyeli a hataskorébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtasat;

k) ellenjegyzi az osztaly munkatarsainak kutaténapra vonatkozo kérelmét, és ellenédrzi a
kutaténapok felhasznalasat;

1) javaslatot tesz ajandékozasok elfogadasardl, atvételérl. kulturalis javak vasarlasarol:

m) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi el6irasok valtozasat;

n) kozremikodik az alkalmazottak munkakdri leirdsanak elkészitésében a hataskdrébe
tartozo feladatok tekintetében;

o) kikiildetések elbterjesztése;

p) ¢€vente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi
teriilletén mikddé muzedlis intézmények munkatarsai szamara gylijteménykezelési,
nyilvantartasi. gylijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység korében.

(3) Altalanos helyettese:

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

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irasban, hatarozott
idbre és eseti jogkorrel kijel6lt személy.

1.5.2.2. Allomdnyvédelmi Osztilyvezeté
(1) Felelos:
a) amuzeumban 6rzétt kulturdlis javak dllomanyvédelmi eléirdsoknak megfeleld
kezeléséért;
b) a megel6z6 miitargyvédelem feltételeinek biztositasaért:
c) feladatkorében az elfogadott mizeumi stratégidk végrehajtasaért;
d) a varmegyei hatokorbdl adodo feladatok elvégzéséért:
€) avarmegyei dlloméanyvédelmi felelds feladatainak elvégzéséért.
(2) Feladata:
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a) feligyeli a gyljtemények megelézé miitargyvédelmét. a raktirak. kiallitotermek
allomanyvédelmi helyzetének ellendrzését, javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
javitasara;

b) feliigyeli a muzeumi 6rzésben lévé kulturdlis javak restaurdldsat. a restaurdlasi
dokumentaciok elkészitesét;

¢) gondoskodik a Mizeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben eldiranyzott
restauralasi és dallomanyvédelmi feladatok itemezésérdl és elvégzesérdl,

d) kzremikodik az iddszaki kidllitasok szakteriiletével kapcsolatos munkalataiban,
érvényesiti a mitargyvédelmi szempontokat;

e) ellendrzi és figyelemmel kiséri a kiilsé restaurator altal a Muzeum szamara végzett
restauralasi munkakat;

f) a kolesénzések adminisztracidja soran a szakteriiletére eso feladatok elvégzese:

g) feliigyeli a veszélyes anyagok nyilvantartasanak vezetésct,

h) feliigyeli a miitargyvédelmi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat. karbantartdsat;

i) évente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi
teriiletén mikodd muzealis intézmények munkatarsai szamara restaurdlasi és
mitargyvédelmi témakorben, restaurdlasi ¢s miitargyvédelmi tevekenység koreben
gyakorlati bemutatéval egybekdtve;

j) allomanyvédelmi felelésként a kozéptavin intézkedési terv alapjan évente legaldbb
egyszer helyszini bejards keretében felméri a varmegye teriiletén lévé muzealis
intézmények allomanyvédelmi helyzetét;

k) feladatkorében eljarva tészt vesz az éallomanyvédelmi és restaurdldsi, valamint
digitalizalasi stratégiajanak elkészitésében,

1) feliigyeli a hataskorébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtasat;

m) a szakteriiletéhez tartozé palydzatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvalositasa;

n) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasat,

0) kézremikodik az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésében a hataskorébe
tartozo feladatok tekintetében;

p)kikiildetések eldterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

a) 30 napot meg nem halado tavolléte esetén az a restaurator, akinek a munkakori leirdsa
ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irdsban, hatérozott
id6re és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5.2.3. Muzeumpedagdgiai és Kozonségkapcsolati Osztdalyvezetd
(1) Felelos:
a)a muzeumpedagdgiai és kozOnségkapesolati megnyitok, szakmai €s egyéb
rendezvények szervezéséért €s lebonyolitasaért, a fotodokumentaciok elkészitéséért;
b)a kiallitasok miikodtetéséért. a frontszemélyzet kiallitassal kapcsolatos szakmai
felkészitéséért;
c)a kiallitasi- és oktatasi-segédanyag gy(ijtemény nyilvantartasanak vezetéséert;
d)a mizeumpedagdgiai foglalkozasokhoz szitkséges szakmai anyagok és eszk6zok
rendelkezésre allasaért:
¢)a szakmai eszk6z0k és anyagok hatékony felhasznalasaért;
f) a varmegyei hatokorbol adodo feladatok elvégzésécért.
(2) Feladata:
a)gondoskodik a Mizeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben elbiranyzott
feladatok ttemezésérdl és elvégzésérol:
b) ellendrzi az osztaly munkatdrsai éves munkatervének az intézményi stratégiakhoz valo
illeszkedését;
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¢)a kozmivelodési, muzeumpedagdgiai és  muizeumandragogiai  programok,
tarlatvezetések. muzeumi foglalkozasok. el6adasok stb. szervezése és lebonyolitasa;

d)az allandé ¢és id6szaki kiallitdssokra alapozott komplex muzeumpedagdgiai
programoknak kialakitdsa, szervezése, megvaldsitasa;

€) az egész életen at tartd tanulast segitd programok kidolgozasa és megvaldsitasa:

f) a koznevelési intézményekkel és pedagdgusokkal vald kapcsolattartas, a velik valo
egyiittmikodés feltételeinek megteremtése;

g)a tarlatvezetOk felkészitése a Gyljteményi Er6forras Részleg munkatéarsaival
egylttmikodésben:

h) gondoskodik az osztaly munkatirsainak és a Gylijteményi Eréforras Részleg
munkatarsainak egytittmiikodésérol:

1) évente legalabb két szakmai-modszertani mihelygyakorlatot szervez a varmegye
kozigazgatasi teriiletén miikdé muzedlis intézmények kdzmiivelddési szakemberei,
ovodapedagogusok és pedagdgusok szamara a miuzeumpedagogia teriiletén;

J) a szakteriletével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palydzatirds és a
palyazatok megvalositasa;

k) figyelemmel kiséri a szakteriletével kapcsolatos jogszabalyi el6irdsok valtozasat;

1) kézremkodik az alkalmazottak munkakori lefrasanak elkészitésében a hataskérébe
tartozo feladatok tekintetében;

m) kikiildetések eldterjesztése.

(3) Altalinos helyettese:

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

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irasban, hatdrozott
idore és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.5.2.4. Hozzaférés-tamogatdsi Osztdlyvezetd
(1) Felelos:
a)a muzeumi arculat érvényesitéséért;
b)a muzeumi off-line és on-line kiadvanyok, digitalis tartalmak technikai szerkesztéséért;
c)a muzeumi informatikai rendszer mikdodtetéséért;
d)a Muzeumban 6rzott kulturalis javak digitalizalasaért,
e)a muzeumi digitdlis nyilvantartasi és publikaciGs rendszer miiksdtetéséért:
) az idoszaki kidllitasok grafikai tervezéséért.
(2) Feladata:
a) gondoskodik a muzeumi kiadvanyok, digitalis tartalmak, PR és promdcids anyagok
egys€ges muzeumi arculatarol;
b) ellendrzi off-line és on-line kiadvanyok, digitalis tartalmak technikai szerkesztését;
c)ellenérzi a muzeumi informatikai rendszer miikdtetését:
d)szervezi és litemezi a Muzeumban &6rzott kulturdlis javak digitalizalasat a GyGjteményi
Eréforras Részleg munkatarsaival egyiittmiikodésben;
e)feliigyeli a digitalis nyilvantartasi és publikacids rendszert:

- gondoskodik a retrospektiv leltarozas iitemezésérol,

- gondoskodik az ujonnan bekeriilt miitargyak rendszerbe torténd
felvitelérol,

- gondoskodik a  miitargyakhoz  kapcsolodé  allomanyvédelmi
dokumentaciok, valamint a digitalis reprodukciok feltoltésérsl
egyiittmiikddésben az Alloméanyvédelmi Osztaly és a Hozzaférés-
tamogatasi Osztaly munkatarsaival,

- gondoskodik a mutargyakhoz kapcsolddéd nyilvanos szakmai tartalmak
folyamatos készitésérol és teltsltésérol,
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- kiosztja és nyilvantartja az egyes munkatarsak hozzaférési
jogosultsagat;

f) gondoskodik a muzeumi digitalis nyilvantartasi és publikaciés rendszer hasznalatiban
érintett szakdolgozok felkészitésérdl és szamukra technikai segitség nyjtasardl;

g)a szakterilletéhez tartozoé palyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvalositasa;

hyfigyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcesolatos jogszabalyi elbirasok valtozasit;

i) kozremikodik az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésében a hatiskorébe
tartozo feladatok tekintetében;

j) kikiildetések eldterjesziése.

(3) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem haladoé tavolléte esetén a mizeuni medidtor;

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irasban, hatarozott
iddre és eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.6. Csoportvezeték
1.6.1. Csoportvezeték altalanos feladatai
(1) Jogallas: a csoportok vezetését a részlegvezetok javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje
altal megbizott munkavallalo latja el a koltségvetési szerv egyéb vezetdjeként.
(2) Felelos:
a)a csoport napi mikddéséeért;
b)feladatkorében az elfogadott mizeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasaert;
¢)a csoporton beliili informaciéaramléasért;
d)a csoporton beliili feladatok egyértelmii elhatirolasaért azok zavartalan ellatasa
érdekében.
(3) Feladata:

“pay

b) iranyitja, ellenérzi a szervezeti egység alkalmazottainak munkajat;
c) a szervezeti egység vonatkozasaban ellendrzi a jogszabélyok. intézményi szabalyok,
vezetdi utasitasok és intézkedések végrehajtasat és betartasat.

(4) Jogkore:
a) feladatait a részleg- vagy osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsdval, 6nalld hataskdrrel
latja el;

b) kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik a hatdskorébe tartozo alkalmazottak
tevékenysége felett:

¢) jogosult és koteles a szakmai irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak tevékenységenek,
teljesitményének ellendrzésére és értékelésére.

1.6.2. Csoportvezetiék konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.6.2.1.Régészeti Feltarasi Csoportvezetd’

(1) Felelds:
a) a Gyujteményi Eréforrds Részlegvezetdvel egylittmiikddve a régészeti feltarasok

lebonyolitasaért, koordinalasaért;
b)a régészeti szaktevékenységek  jogszabalyoknak és a  tudoményos
kovetelményeknek megfeleld elvégzéséért.
(2) Feladata:
a)a Gyijteményi Erdéforras Részlegvezetdvel egyiittmikodve részt vesz a régészeti
szaktevékenységekkel kapcsolatos feladatok teljes korii elldtasaban;
b) részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében;
¢) részt vesz az érintettek, megbizok tajékoztatisdban, szerzédések el6készitéseben;
d)figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok véltozasat.
(3) Altalanos helyettese: a Gylijteményi Eréforras Részlegvezetd.
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1.6.2.2.Gazdadlkodasi Csoportvezetd
(1) Felelos:
a)a gazdalkodasi és munkaiigyi dokumentumok naprakész vezetéseért;
b)a targyi eszkoziket érintd leltarozasért €s selejtezésért:
c)az intézményi gazdalkodasi szabalyzatok jogszabalyi valtozasainak megfeleld
folyamatos frissitéséeért;
d) a gazdalkodasi, személyligyi, munkaiigyi és pénztari munka szervezéséért €s szabalyos
végzéseért;
e)a gazdilkodasi osztalyon belil felfedezett hibdk, szabalytalansigok esetén a
felelbsségre vonasért, és a hibak. szabalytalansagok azonnali megsziintetéséért;
f) a KP-GSZK-val torténd kapcsolattartasért €s szoros egyiittmitkodéséért;
g) a gazdalkodasi. pénziigyi. személyiigyi és bériigyi adatok zart rendszerl. bizalmas
kezeléséért.

(2) Feladata:

a) Az Intézményfenntartdsi Részlegvezetovel egylittmikodve a koltségvetési szerv
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld gazdalkodasi tevékenységének és lUgymenetének a
szervezése, a gazdilkodasi rend kialakitisa és a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése,
folyamatos aktualizalasa;

b) a munkavallalok bér- és adatvaltozasaival. munkaviszonyuk kezdésével. megszinésével,
illetve megsziintetésével és a szabadsagolassal, betegszabadséggal kapcsolatos ligyvitel, a
létszamra. keresetre és gazdalkodasra vonatkozo nyilvantartas és statisztika elkészitése,

¢) nyomon kéveti a kdnyvelést, ellendrzi a kontirozast, a konyvelés tartalmi valodisagat. a
leltarozas, a selejtezés, a pénzkezelés, az adéelszamolas, valamint a KP-GSZK-val valo
egylittmilkddés szabalyossagat;

d) az Intézményfenntartasi Részlegvezetovel feliigyeli a palyazati forrasok felhasznalasat ¢s
kezelését;

e) gondoskodik a belsd ellenér munkavégzési feltételeirdl, adatokkal. dokumentumokkal
val6 ellatasarol;

f) az Intézményfenntartisi Részlegvezetével egyiittmiikodik az intézményi gazdalkodasra
vonatkozé koltségvetési tervek, beszdmolok, statisztikai jelentések jogszabdlyoknak
megfeleld elokészitésében, a gazdalkodasi tigyrend szabdlyossaganak ellendrzésében,

g) elkésziti a bér-és létszamgazdalkodassal dsszefliggo statisztikai kimutatasokat;

h) vezeti a munkaiigyi nyilvéntartasokat, szilkség szerint adatot szolgaltat.

(3) Altalanos helyettese: Intézményfenntartasi Részlegvezeto.

1.6.2.3. Uzemeltetési Csoportvezets
(1) Felelos:

a) az lizemeltetési csoport feladatainak koordinalasaért;

b) a Muzeum allandé és id6szaki kiallitasain a karesetek megel6zéséért €s a bekovetkezett
karesemények kovetkezményeinek megszintetéséért;

c) a Muzeum ingatlanaiban a karesemények megeldzésért, a bekovetkezett karesemények
kovetkezményeinek megszintetéséért.

(2) Feladata:

a) kapcsolatot tart a kiallitasi installacio készitésénél kozremiikdé vallalkozokkal;

b) feliigyeli a muzeum allandé és idészaki kiallitdsai kapcsdn a kidllitas-rendezd és
kivitelez6 munkatarsak munkajat:

c) feliigyeli az intézmény miitargymozgatassal. szallitissal kapcsolatos feladatait,
kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6désben 4llo partner cégek vezetdivel:

d) gondoskodik a Muzeum épiiletében talalhaté allandé ¢és iddszaki kiallitashoz
szilkséges targyi eszkozok., berendezések és felszerelések fenntartisdval és
miuikodtetésével 6sszefiiggo feladatok ellatasarol;

e) miszaki vonatkozasban szervezi és feliigyeli a kidllitasok épitését;
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f) gondoskodik a kiallitdsok lizemeltetésének miszaki feltételeirdl:

g) a tliz- és munkavédelmi tevékenység irdnyitasa, koordindlasa, az ezzel kapcsolatos
jogszabalyok és eldirasok végrehajtasanak, betartdsanak és betartatasanak, valamint a
tliz- ¢és munkavédelmi felszerelések és berendezések lizemképességének
ellendriztetése;

h) a tiiz- és munkavédelmi oktatis megszervezése ¢és végrehajtasanak ellendrzése, az
jonnan belépd dolgozok tiiz- és munkavédelmi oktatasa;

i) feliigyeli a koltségvetési szerv beruhazasaival, rekonstrukcioval, feldjitassal és a
folyamatos karbantartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitisat,

j) az épiiletek. épiiletgépészeti berendezések miiszaki tizemeltetésének biztositasa.

(&) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem halado6 tavolléte esetén az Uzemeltetési Csoport azon munkatarsa,
akinek a munkakon lefrasa ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgato altal irdsban, hatarozott
idore és eseti jogkarrel kijelolt személy.

2. Az intézmény foglalkoztatottjai
2.1. Szakmai munkakérben foglalkoztatottak

2.1.1. Muzeologus (segédmuzeologus, fomuzeologus)

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara az igazgato jogosult. Munkéjat a Gytijteményi Eréforras Részlegvezetd iranyitja
és ellenorzi.

(2) Feladata:

a) munk4jat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) iranyitja a hatdskorébe utalt muzeolégiai és egyéb szakfeladatok végzéset;

¢) gondoskodik a hataskdrébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalasi,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol:

d) gondoskodik a feladatkoréhez kapcsolt gyiijtemény gyarapitasarol. a gylijteményi
anyag szakszerli nyilvantartasarol. tovabba tudoményos feldolgozasarol. a
tudomanyos eredmények publikalasardl;

¢) gondoskodik a feladatkdréhez kapcsolt gyfijtemény raktirozdsanak rendjérdl. a
folyamatos nyilvantartasi és raktari munka végzésérél a gylijteménykezelével valo
egylittmkodés réveén;

f) biztositja a feladatkdréhez kapcsolt gyljteményhez valo hozzaférést, a kutatdszolgalat
miikodését:

g) ellatja az allando és id6szaki killitasok szakmai feligyeletét:

h) kozremikodik a koltségvetési szerv stratégiai  terveinek  elékészitésében.
Osszeallitasaban;

i) részt vesz az intézményben foly6 kutatisok, tudoményos projektek, palyazatok elo- €s
elkészitésében, illetve megvalositasaban;

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

k) feladatkorével 6sszefliggésben kapcsolatot tart a helyi, hazai és kiilfoldi tudomanyos
intézményekkel. kezdeményezi. szervezi és szamon tartja a kiilsé intézményekkel
fenntartott tudomanyos egyiittmiikddést;

1) feladata a Kozdsségi Hasznositis Részleggel egyiittmikodve a feladatkdréhez
kapcsolodé muzeoldgiai anyagnak a kézmiivelddést segité hasznositasa;

m) a muzeum éves terve alapjan részt vesz a kiallitasi szakfeladatok elvégzésében, végzi
az ezzel kapcsolatos feldolgozo és publikaciés munkékat (kiallitasi forgatokonyvek,
kataloguskészités stb.), részt vesz a kiallitasok megvalositasaban €s kivitelezésében.
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(3) Felelos:

a) felelés a miitargyak megdvasaért. allagvédelméért. a gylijtemény restauralasi
stratégiajanak elkészitéséért, javaslatot nydjt be az intézmény éves restauraldsi
tervének Osszeallitasahoz;

b) a feladatkoréhez kapcsolt gyljteményi alapnyilvantartasok vezetéséért.

2.1.2. Restaurdtor (segédrestauridtor, forestaurdtor)

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszuntetésére és az egyeéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgato jogosult. Munkajat a Gyljteményi Erdforras Részlegvezetd €s az
Allomanyvédelmi Osztdlyvezetd iranyitja és ellendrzi.

(2) Feladata:

a) munk4jat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi.

b) részt vesz a gyljtemények megel6z6 miitargyvédelmében. a raktarak. kiallitotermek
alloméanyvédelmi helyzetének ellendrzésében, javaslatot tesz a mitargyvédelmi
feltételek javitasara;

c) végzi a muzeumi Orzésben 1évé kulturalis javak restauraldsat. restauralasi
dokumentacio elkészitését;

d) részt vesz a koliségvetési szerv munkatérsainak allomanyvédelmi felkészitésében;

¢) figyeli a szakteriletére vonatkozé palyazatokat, végzi a palydzatok szakmai
elokészitését és a palyazatok megvalositasat.

(3) Felelos:
a) felelés a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
b) a miitargyvédelmi eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért és karbantartasaért.

2.1.3. Miitargyvédelmi asszisztens

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkajat a Gytjteményi Eréforras Részlegvezet6 és az
Allomanyvédelmi Osztalyvezetd iranyitja €s ellendrzi.

(2) Feladata:

a) munkéjat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) részt vesz a gylijtemények megel6z6 miitargyvédelmében, a raktérak, kiallitétermek
alloméanyvédelmi helyzetének ellendrzésében, javaslatot tesz a mitargyvédelmi
feltételek javitasara;

¢) a restauratorok utmutatisai mellett végzi a miuzeumi Orzésben [évé kulturalis javak
restauralasat, restauralasi dokumentacio elkészitéset;

d) részt vesz a koltségvetési szerv munkatarsainak allomanyvédelmi felkészités¢ben;

¢) figyeli a szakteriletére vonatkozd pélyazatokat, végzi a pélydzatok szakmai
elokészitését és a palyazatok megvaldsitasat.

(3) Felelos:
a) felelds a munkavédelmi szabalyok betartasaért:
b) a miitargyvédelmi eszk6z6k rendeltetésszerli hasznalataért és karbantartasacrt.

2.1.4. Muzeumi gyiijtemény- és raktdrkezelo
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢és az egy€b munkdltatoi jogok
gyakorlasara az igazgato jogosult. Munkajat a Gy(ijteményi Er6forras Részlegvezetd és a
Muzeoldgiai Osztalyvezetd iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:

a) kiilonnyilvantartdsok vezetése;

b) kolcsonzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése:

c¢) raktari rend kialakitasa és meg0rzése:

d) allomanyvédelmi kovetelmények teljesiilésének ellendrzése. javaslattétel az

allomanyvédelmi helyzet javitasara;



e) gylijteményi adattari nyilvantartasok vezetése a gyljteményért felelés muzeoldgus
feliigyelete mellett.

2.1.5. Muzeumi konyvtdros (segédkonyvtdros)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢s az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkajat a Gytjteményi Erdforras Részlegvezet iranyitja
¢s ellendrzi.
(2)Feladata:

a) munkdjat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) a muzeumi konyvtdr gyarapitdsa, a kOnyvtari dokumentumok feldolgozasa ¢s

nyilvéntartasa;

c) olvasoszolgalat mitkddtetése és konyvtari tajékoztatas;

d) hazai és nemzetkozi kiadvanycsere lebonyolitasa;

e) konyvtarkozi kolesonzések intézése;

f) konyvtari dokumentumok allomanyvédelme.

2.1.6. Muzeumi adatrogzité

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

(2) Feladata: munkajat munkakori leirasa alapjan végzi.

2.1.7. Muzeumpedagogus
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkéltatdi jogok
gyakorldsara az igazgat6 jogosult. Munkéajat a K6z0sségi Hasznositds Részlegvezetd iranyitja
¢s ellendrzi.
(2) Feladata:
a) a koltségvetési szerv muzeumpedagégiai stratégidjanak elkészitése, eldterjesziése €s
végrehajtasa;
b) a kiallitasokra alapozott komplex muzeumpedagdgiai programok kialakitasa,
szervezése, megvalositdsa;
¢) a kozmiivelédési és muzeumpedagogiai programok. tarlatvezetések, muzeumi
foglalkozasok, eldadasok stb. szervezése és lebonyolitasa;
d) az egész életen 4t tarté tanulast segit6 programok kidolgozasa és megvaldsitasa;
€) akoltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztése;
f) a foglalkoztatd terek tervezésének, kialakitdsanak. miikodtetésének, felszerelésiik
biztositasanak feliigyelete;
g) akulturalis javakhoz valo széles korli és egyenld hozzaférés feltételeinek biztositasa;
h) a kulturalis javak miizeumpedagogiai célt feldolgozasa.

2.1.8. Muzeumi kulturdlis menedzser, miizeumi kézmiivelodési szakember
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaliatoi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkéjat a Kozdsségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
¢s ellendrzi.
(2) Feladata:

a) akoltségvetési szerv Onkéntes programjanak szervezese;

b) akéltségvetési szerv kiadvanyainak szerkesztese:;

¢) a kozmivelédési és muizeumandragogiai programok. tarlatvezetések. muzeumi

foglalkozésok. eléadasok stb. szervezése és lebonyolitasa:

d) akoltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztése;

e) a,.latogatobarat” mizeumi miikddés feltételeinek megteremtése;

f) akozonségszervezés, latogatdi csoportok szervezése fogadasa ¢s feliigyelete;

g) akoltségvetési szerv kiadvanyainak terjesztése;



h) szponzorok felkutatéasa, és a velilk valo kapcsolattartas:

1) a megnyitdk, szakmai és egyéb muzeumi rendezvények szervezése és lebonyolitasa:

j) folyamatosan kapcsolatban all és ellatja hiranyaggal a muzeumi marketing, reklam és
kommunikacios szakembert;

k) média- és kozOnségtajékoztatas, programkoordinalds;

) részt vesz intézményi kapcsolatokbdl adddo kiilsd helyszinen kozmiivelddési,
mGzeumandragogiai és muzeumpedagogiai programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

2.1.9. Muzeumi marketing-, reklim- és kommunikdcios szakember

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorldsara az igazgatd jogosult. Munkdjat a Kortdrs Kulturdlis Kézpont Részlegvezetd
iranyitja és ellen6rzi.

(2) Feladata:

a) akoltségvetési szerv belsdé kommunikacidjanak szervezése:

b) a koltségvetési szerv marketing stratégiajanak elkészitése;

¢) a kiallitasok marketing és kommunikacios tervének kialakitasa, szervezése,
megvaldsitasa;

d) a koltségvetési szerv PR és kommunikacio fejlesztésérdl. hatékony miltkodtetésérdl a
koltségvetési szerv ismertségének és a latogatoszam ndvelésének érdekében;

e) a nyilvanossag biztositasa, kapcsolatok kiépitése és fenntartisa a tomegtajckoztatasi
intézményekkel, kulturalis szervezetekkel, koznevelési intézményekkel, a vérosban
miik6dé tarsintézményekkel és egyéb kulturdlis és turisztikai programszervezokkel,
civil szervezetekkel, egyhazakkal stb.;

f) akozOnségtajékoztatas és latogatomenedzsment szervezése;

g) muzeumi portal szerkesztése;

h) tajékoztatas, nyilatkozat a médiak felé; programkoordinalas;

i) tamogatdk, szponzorok felkutatasa, kapcsolatkiépités;

j) szervezi és iranyitja a kiallitasi és kozonségforgalmi terek bérbeadasat;

k) archivilja az intézmény altal kiadott PR anyagokat, valamint az intézményrdl
médiakban megjelent sajtéanyagot.

2.1.10. Muzeumi kidllitas-rendezd
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére ¢s az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkdjat az Intézményfenntartasi Részlegvezetd ¢€s az
Uzemeltetési Csoportvezetd ellendrzi.
(2) Feladata:

a) részt vesz a kiallitasok elokészitésében:

b) a kiallitasok épitése, rendezése €s bontasa;

c¢) akiallitasok mitkddtetése miiszaki feltételeinek biztositasa.

2.1.11. Allomdnyvédelmi felels
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢s az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult.
(2) Feladata:
a)varmegyei dllomdnyvédelmi bejarasok elvégzése, ezzel kapesolatos beszamoldk
elkészitése, kapcsolattartas a partner intézmények munkatarsaival;
b)allomanyvédelmi terv elkésztese;
c)a muzeum allomanyvédelmi helyzetének folyamatos monitorozasa,
kiértékelése, javaslattétel a helyzet javitasara.

2.2. Egyéb munkavallaloi munkakdorben foglalkoztatottak:
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2.2.1. Teremor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkdjit a Muzeumpedagdgiai ¢és Kozmivelodeési
Osztalyvezetd iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:

a) amunkakori leirasaban foglaltak elvégzeése;

b) latogatok tajékoztatasa, informacidszolgaltatas;

c) kiallitoterek rendjének megdrzése, az észlelt hibak, hidnyossagok jelzése.

2.2.2. Muzeumi medidtor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkajat a Hozzaférés-tdmogatasi Osztalyvezetd iranyitja
és ellen6rzi.
(2) Feladata:
a) a munkakori leirasaban foglaltak elvégzése,
b) részt vesz intézményi és — kiilon vezetdi utasitasra — intézmeényi kapcsolatokbol adodo
kiilsé helyszinen kozmiivelddési, muzeumpedagoégiai és muzeumandragogiai
programok lebonyolitasaban.

2.2.3. Tarlatvezeto
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkéltatol jogok
gyakorlasira az igazgaté jogosult. Munkajat a Muzeumpedagogiai és Kdzonségkapesolati
Osztalyvezetd iranyitja €s ellendrzi.
(2) Feladata:
a) amunkakori leirasaban foglaltak elvegzése,
b) latogatdk tajékoztatasa, informacidszolgaltatas;
c) kiallitéterek rendjének megdrzése, az észlelt hibak. hianyossagok jelzése;
d) tarlatvezetések, foglalkozasok szervezése €s tartasa;
) részt vesz intézményi és — killon vezetdi utasitsra — intézményi kapcsolatokbol adodo
kiils6 helyszinen kozmiivelddési, muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai
programok lebonyolitasaban.

2.2.4. Ugyviteli alkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasira az igazgaté jogosult. Munk4jat munkakdri leirdsa alapjan veégzi. Munkdjit a
munkakori leirdsadban meghatarozott vezet iranyitja és ellendrzi.

(2) Feladata: a munkakori leirdsaban foglaltak ¢lvégzese.

2.2.5. Muzeumi informatikus

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkajat a Hozzéaférés-tdmogatasi Osztilyvezetd iranyitja
és ellendrzi.

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

b) ellenérzi a web. a levelezési és adatbdzis szerverek, valamint a gazdasagi ligyvitel
szoftvereinek miikodését és gondoskodik az esetleges hibak elharitasarol;

¢) kezeli a szerverek jogosultsagat;

d) telepiti és dokumentélja az 11j szoftvereket;

e) biztositja a koltségvetési szerv szamitogépei virusvédelmének folyamatossagat,
léirehozza és karbantartja a tiiztalakat:

f) menedzseli a kdltségvetési szerv halozatait;
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g) gondoskodik a szerverek es szoftverek adatainak rendszeres mentésérdl el6irdsnak
megfelelden:

h) gondozza a szamitastechnikai leltart;

1) reszt vesz a koltségvetési szerv informatikai palyazatainak el6készitésében:

j) kozremilkodik az Informatikai szabalyzat elkészitésében és  folyamatos
aktualizalasaban;

k) javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkdzok és fejlesztések beszerzésére.

2.2.6. Gazdasagi szakalkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére. jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgato jogosult. Munkdja gazdalkodasi szabélyoknak valo megfeleloségét
az Intézményfenntartasi Részlegvezetd irdnyitja és ellendrzi.

(2) Feladatat munkakéri leirdsa alapjan végzi.

2.2.7. Gazdasdgi ligyintézo
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egy¢b munkéltatoi jogok
gyakorlasdra az igazgato jogosult. Munkajat az Intézményfenntartasi Részlegvezetd irdnyitja
és ellenorzi.
(2) Feladata:

a) ellenérzi a bizonylatokat, hogy megfelelnek-e az alaki és tartalmi eléirasoknak.

b) vezeti a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat;

¢) analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott elélegekrél. nyilvantartja a

munkabéren kiviili ellatasok elszamolasat;
d) analitikus nyilvantartdst vezet a kiadvanykészletekrdl és a kis értékli targyi

eszk6zokrol:
e) részt vesz a készletek és targyi eszko6zok leltarozasaban, a statisztikai feladatok
végzésében:

f) folyamatosan gondoskodik a gazdasagi lgyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok.,
szigorti szamadésu bizonylatok beszerzésérol:

g) gondoskodik az iskolai bérletek kiadasarol és nyilvantartasarol:

h) készpénzes szamlak kiallitisa;

i) palyazati nyilvantartdsokrol analitikus nyilvéantartast vezet;

i) kigyGjti a palyazati elszamolasokhoz szilkséges szamlakat, pénztiri és

bankbizonylatokat;
k) gondoskodik a szikséges nyomtatvanyok, szigord szamadasi bizonylatok
beszerzésérdl:

1) szamlak kontirozdsa a bizonylatkisérd lapon.

2.2.8. Uzemviteli alkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasdra az igazgatéd jogosult. Munkajat a Kozosségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
¢és ellenorzi.

(2) Feladatiat munkakdri leirasa alapjan végzi.

2.2.9. Miiszaki szakalkalmazott, miiszaki iigyintézd (dsatdsi technikus feladatkorrel)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢és az egyéb munkdltalér jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkdjat a Gyijteményi Eréforras Részlegvezetd ¢s a
Régészeti Feltarasi Csoportvezetd irdnyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:

1) tsldmunkagépek munkajanak irdnyitasaban vald kdzremikodés;

b) a legmagasabb szinvonald bontasi tevékenység, ..finom bontis”, illetve bontasi

munkak irinyitasa és feligyelete;
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¢) terepi dokumentdcio készitése magas szinvonalon: rajzolas, fotdzas, mérés;

d) régészeti leletek csomagolasaban valo kézremiikodes;

e) szintezes;

f) elsédleges leletfeldolgozas: régészeti targyfotok készitése, régészeti targyrajzok
készitése, régészeti targyleltar elokészitése. régészeti dokumentacio készitése,
régészeti adatbazis feltoltése, raktarrendezés, leletanyag csomagolasa.

2.2.10. Miiszaki iigyintézé (miiszaki és fenntartdsi feladatkorrel)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére ¢és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasira az igazgatd jogosult. Munkdjat az Intézményfenntartasi Részlegvezetd €s az
Uzemeltetési Csoportvezetd iranyitja és ellen6rzi.
(2) Feladata:
a) az épiletek, kiallitasok, épiiletgépészeti berendezések miiszaki lizemeltetésének
biztositasa;
b) karesemények megeldzése, a bekovetkezett karesemények elharitasa;
¢) a koltségvetési szerv épileteinek, épitményeinek és azok tartozékainak, valamint
egyéb, a koltségvetési szerv céljait szolgdlo targyi eszkOzok, berendezések és
felszerelések fenntartdsa, karbantartasa, miitkddésével sszefliggod feladatok ellatdsa,
d) a kiallitisok iizemeltetésének, muszaki feltételeinek biztositasa,
e) részvétel a kiallitisok épitésében, a foglalkozasok, programok és rendezvények
elokészitésében.

2.2.11. Muzeumi adattaros
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a Kozosségi Hasznositas Részlegvezetd iranyitja
és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) az adattari egységek anyaganak gyarapitasa;
b) az odakeriild irdsos forrasanyag toérvényben el6irt modon térténd nyilvantartasa.
gondozasa;
c) a fotdtarban a tudoményos munkatarsak altal készitett fényképek leltdrozasa es
nyilvantartasa;
d) kutatési lehetéség biztositdsa a kutatasi engedéllyel rendelkezd kutaték szamara.

3. A szervezeti struktira mikodésének fébb szabalyai

3.1. Az intézmény dolgozéinak ala- és folérendeltségi viszonya:

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

(2) a gazdalkodasi csoportban alkalmazottak munkéjat kdzvetleniil az Intézményfenntartasi
Részlegvezetd feliigyeli. az igazgatd egyidejii tajékoztatdsaval:

(3) az igazgaté valamennyi dolgozonak kozvetleniil adhat utasitdst. a teriiletet feligyeld
alkalmazott utolagos tajékoztatasaval.

3.2. Igazgatoi intézkedések:

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

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

(3) az igazgato egyes konkrét feladatokra szoban is adhat utasitast;

(4) az intézkedések betartasa és betartatdsa minden dolgozé kotelessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozora nézve veszélyt jelentenek:;
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(5) az igazgatd az intézkedések be nem tartasa esetén fegyelmi felelosségre vonast
kezdeményezhet.

3.3. A kiadmanyozis rendje:

(1) az alairas, kiadmanyozas joga magaba foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat;

(2) az aldirasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjit, akadalyoztatasa vagy tartos
tavolléte, osszeférhetetlenség, az igazgatoi beosztds betdltetlensége esetén a helyettesitési
feladatkorrel megbizott igazgatOhelyettest illeti meg;

(3) gazdalkodasi Ugyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi,
ellenjegyzési. érvényesitéi jog a megfelelé szabalyzatokban foglaltak megtartisaval
gyakorolhato.

3.4. A helyettesités rendje:

(1) az intézményben folyd munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja;

(2) a helyettesités elrendelése az igazgato feladata; a helyettesités érdekében hozott vezetodi
dontesek a dolgozokra — a munkavégzés szabalyai mellett — kotelez6 érvényliek. A konkrét
helyettesitési feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.5. A munkakérok atadasa:
(1) személyi véltozas, valamint tartos tavollét (6 honapot meghaladd) esetén a munkakor
atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni;
(2) a jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:
a) az atadas-atvétel idépontjat, helyét, targyat.
b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban 1év6 konkrét iigyek felsoroldsat.
d) az atadasra kertil6 dokumentumok, eszk6zok listajat.
¢) a munkakori leirast,
1) az atado és 4tvevd jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapesolatos esetleges
észreveteleit, megallapitasait,
g) a jelenlévok aldirasat.

3.6. Bélyegzok hasznilata, kezelése:

(1) Cégszerl alairasnal minden esetben cégbélyegzét kell alkalmazni. A bélyegzovel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma kotelezettségvallalast. jogszerzést. jogrol vald lemondast
jelent.

(2) A bélyegzdk hasznilatdra az igazgatd, az Intézményfenntartisi Részlegvezetd. a
Gytljteményi Eréforras Részlegvezet$ és a Gazdalkodasi Csoport alkalmazottai jogosultak.
(3) A bélyegzdk nyilvantartisa, beszerzése. megbrzése a titkarsag feladata és feleldssége. A
bélyegzb elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki koteles megtenni a sziikséges
intézkedést a bélyegzd letiltasa érdekében.

3.7. Az ellenérzési jogkor gyakorlasa:
(1) Az intézmény vezetdje az Aht. rendelkezéseinek megfelelden koteles mikodtetni az
intézményen belill a FEUVE rendszert. melyrdl az éves koltségvetési beszamolé keretében
beszamol.
(2) Az ellen6rzési jog gyakorlasanak maodja:
a) vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetGje, valamint a megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat az 4ltalanos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartisa mellett
kézvetleniil és folyamatosan gyakoroljak:
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b) munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai, gazdasagi, iigyviteli folyamatokat
tigy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek k6z¢ olyan ellendrzési miiveleteket
is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak. célszeriiségének megallapitasat
(3) Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény miikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletii ellenérzési nyomvonal kialakitasaval
mikodteti. A pénziigyi, irdnyitasi és ellenérzési rendszerek miikodtetésének a gazdasagossag.
hatékonyséag és eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
(4) Az ellenérzési rendszer jogszabalyokon alapulé milkddtetését biztositja a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékletét képez6 Folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi
ellendérzés (FEUVE) szabalyzata. mely egységes szerkezetben. tartalmazza:
- az ellendrzési nyomvonal.
- a kockazatkezelés rendje,
- a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyozasat is.
(5) Az intézmény belsd ellendrzésének szabélyait jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
fuggeléke tartalmazza.
(6) Az iranyité szervi ellendrzési feladatokat Gyér Megyei Jogh Viros Polgarmesteri
Hivatalanak Ellenérzési Osztalya latja el.

4. Szerzodéskotés szellemi tevékenység végzésére:
(1) Az intézményben abban az esetben kotheté alapfeladat ellatdsaba tartozd tevékenységre
kiils6 személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi
szerzd6dés., ha arra jogszabalyban. illetve az intézmény jelen Szervezeti ¢és Mikodesi
Szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil szikség van, és:
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel szakértelemmel, szakképzetiséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé mivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriils. a szerzédés targyat képezé szolgdltatas
egyedi, idészakos vagy meghatdrozott alkalmanként. idében rendszerteleniil ellatandd
feladat.
(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott vezet6i feladat ellatasara szerz6dés nem kothetd.
(3) A szerzddésnek tartalmaznia kell:
a) az ellatando feladatot,
b) a tevékenység ellatisanak részletes feltételeit, a felek jogait és kdtelezetiségeit,
¢) a szerzddés idGtartamat, tovabba
d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
¢) annak megjeldlését, hogy az e pont (1) bekezdés a) vagy b) pontjira tekintettel
keriilt sor a szerzddés megkotésére. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a
kozmiivelddési rendezvények kiilsd eléadoi, a masodik esetbe pedig a szerzdi jogi
védelem ald es6 szakmai produktumok. )

IV. fejezet

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

1. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A Kkoltségvetési szerv szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szimu melléklete tartalmazza,
mely a jelen Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi.
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A Romer Floris Mivészeti és Torténeti Mazeum engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat
Gy6r Megyei Jogu Véros Onkormanyzatanak Kozgyiilése targyévi koltségvetési rendeletének
keretében allapitja meg és hagyja jova.

Az engedélyezett 1étszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasinak meghatarozdsira az
1gazgato jogosult.

2. Szervezeti egységek
(1) A koltségvetési szerv keretében miikddo szervezeti egységek:
a)Részlegek:
* Gyljteményi Erétorras Részleg
* Kozosségi Hasznositas Részleg
+ Kortars Kulturalis Kézpont
* Intézményfenntartisi Részleg
b) Osztalyok:
* Muzeologiai Osztaly
« Alloméanyvédelmi Osztaly
* Muzeumpedagogiai és Kozonségkapcsolati Osztaly
» Hozzaférés-tamogatasi Osztaly
c)Csoportok:
* Régészeti Feltarasi Csoport
» Gazdalkodasi Csoport
» Uzemeltetési Csoport

3. A szervezeti egységek miikodésének altalinos szabalyai

3.1. Részlegek

(1) Gyiijteményi Eroforras Részleg feladatai:

a)a kiallitasok tarsadalmasitasa ¢rdekében egyiittmiksdik a Kozosségi Hasznositas
Részleggel;

b)a muzeumpedagogiai rendezvények, kiadvanyok, on-line tartalmak muzeologiai-
szakmai tartalmdnak kontrollja érdekében egyittmiikodik a Kozosségi Hasznositds
Részleggel;

c)koordinalja és feliigyel a kélesonzések adminisztracidjat, a Muzeologiai Osztaly és az
Alloményvédelmi Osztaly munkatérsainak ezzel kapesolatos tevékenységé;

d)az éves munkatervben és kozéptavu stratégiakban megfogalmazott kiallitasi és
publikacios terveknek megfeleloen gondoskodik a mitargyak elOkészitésérol,
allomanyvédelmi kezelésérol:

¢)a tudomanyos-szakmai kiadvanyok megjelentetésében egyiittmiikodik az
igazgatohelyettessel,

) a mizeumi kdnyvtar mikddését kiilon kdnyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

(2) Kortars Kulturalis Kozpont feladatai:
a) szervezi, Iranyitja és elldtja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek a
Kortars Kulturalis K6zpont szakmai tevékenységének eredményességét szolgaljak;
b)kortars mivészeti kiallitasok, programok szervezése és lebonyolitasa;
c)a Nemzetkozi Grafikai Bienndl¢ szervezése és lebonyolitasa;
d)a Nemzetkozi Miivésztelep szervezése és lebonyolitasa;
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e)a Gydr Varmegyei Oszi Tarlat szervezése és lebonyolitasa;

f) a Grafikai Miuhely miikidtetése egylittmiikodésben a Gy6ri Tanc- és Képzémiivészeti
Altalanos Iskola, Szakgimnazium és Kollégiummal;

g) a Romer-haz miikodtetése, programjainak szervezese.

(3) Kozosségi Hasznositas Részleg feladatai:

a)gondoskodik a kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai programok, tarlatvezetések,
muzeumi foglalkozasok, eldadasok stb. szervezésérdl és lebonyolitasardl;

b)gondoskodik az egész életen at tartd tanulast segitd programok kidolgozasarol és
megval0sitasarol;

c)gondoskodik a kéltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztésérol:

d)a kiallitasok marketing és kommunikacios tervének, a kiallitasokra alapozott komplex
muzeumpedagdgiai programoknak kialakitasa, szervezése, megvalositasa;

e)a szakmai és ismeretterjesztd kiadvanyok, kiallitas-vezetOk, killitasi és gyljtemény
katalogusok, a muzeumi évkonyv, tovabba tajékoztatok, plakatok, szorolapok stb.
tervezése, szerkesztése, tordelése és kiadasa;

) mizeumi portal szerkesztése és fejlesztése.

(4) Intézményfenntartasi Részleg feladatai:

a) elvégzi a mizeum mikddésével ¢s miikodtetésével Osszefliged pénziigyi ¢Es
gazdalkodasi feladatokat az éves koltségvetés keretein belill, €s a vagyonvédelem, a
célszerliség és a gazdasagossag kovetelményeinek betartasaval;

b) végrehajtja a szabalyzatokban foglaltakat, a vezet6i utasitisokat, a FEUVE-ban
meghatarozott folyamatba épitett ellendrzéseket;

¢) elkésziti és nyomon koveti a munkaiigyi nyilvantartasokat, figyelemmel koveti az
atsorolasokat, folyamatosan aktualizalja a munkavallaléi adatlapokat;

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

e) elvégzi a felujitassal. karbantartdssal, beszerzésekkel kapcsolatos tervezd, eldkészito,
arajanlatkéré.  kiviteleztetési és  beiizemeltetési  munkakat, elokésziti  a
munkaszerzédéseket. gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos tigyrend betartasarol
és betartatasarol;

f) tervezi a beruhazasokat, a kiozbeszerzéseket, és lebonyolitja az igazgat6 altal rajuk
bizott, kapcsoldodo szervezési, kivitelezési feladatokat.

A Részleg ligyrendje részletesen bemutatja annak feladat-, hatds- €s jogkorét, amelyet a
mindenkori vonatkozo torvények, rendeletek, és azok végrehajtasi utasitésai szabalyoznak.

3.2. Osztalyok

(1) Muzeolégiai Osztaly feladatai:

a) gyarapitja, feldolgozza ¢és publikdlja az iparmiivészeti, irodalomtorténeti,
képzdmiivészeti, néprajzi, régészeti és torténeti gylijteményeket:

b) miikddteti a mizeumi szakkonyvtarat;

¢) papir alapl nyilvantartast vezet az egyes gyijteményekrol:

d) araktari rend kialakitasa:

e) akolcsonzések adminisztracioja;

f) évente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi
teriiletén miikodé muzedlis intézmények munkatérsai szamara gytjteménykezelési.
nyilvantartasi. gytijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység korében;

g) olvaso-. illetve kutatoészolgdlat milkodietése.

(2) Allomanyvédelmi Osztaly feladatai:
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a)feltigyeli a gyljtemények megel6z6 mitargyvédelmét, a raktarak. kiallitotermek
allomanyvédelmi helyzetének ellenérzését. javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
Jjavitasdra;

b)feliigyeli a muzeumi Orzésben 1évo kulturdlis javak restauralasat, restauralési
dokumentaciot elkészitését;

c)kozremiikdodik az iddszaki kidllitisok szakteriiletével kapcsolatos munkalataiban,
érvényesiti a mitargyvédelmi szempontokat:

d) a kolcsonzések adminisztracioja sordn a szakteriiletére esé feladatok elvégzése;

e)évente legaldbb két mddszertani mithelygyakorlatot szervez a virmegye kézigazgatasi
teriiletén mikodd muzedlis intézmények munkatarsai szamara restauralasi és
mitdrgyvédelmi témakdrben, restaurdldsi és mitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatoval egybekitve.

(3) Miizeumpedagogiai és Kozonségkapcsolati Osztaly feladatai:
a)a  kozmiivel6dési, muizeumpedagogiai €és  muzeumandragbgiai  programok,
tarlatvezetések, mizeumi foglalkozasok, el6adasok stb. szervezése és lebonyolitasa;
blaz allandé ¢és idOszaki kiallitasokra alapozott komplex muzeumpedagogiai
programoknak kialakitasa, szervezése, megvaldsitisa;

c)az egész €leten 4t tart6 tanulast segitd programok kidolgozasa és megvaldsitasa;

d)a koznevelési intézményekkel ¢s pedagdgusokkal valé kapesolattartas, a velikk valo
egylittmikodés feltételeinek megteremiése:

€) a tarlatvezetok felkészitése a Gylijteményi Er6forrds Részleg munkatarsaival
egylittmiikodésben;

f) évente legaldbb két szakmai-modszertani mihelygyakorlatot szervez a varmegye
kozigazgatasi teriiletén miksdd muzedlis intézmények kozmiivelédési szakemberei,
ovodapedagogusok €s pedagdgusok szamara a mizeumpedagogia teriiletén.

(4) Hozzaférés-tamogatasi Osztaly feladatai:
a)gondoskodik a muzeumi kiadvanyok, digitalis tartalmak, PR és promdcids anyagok
technikai és grafikai tervezésérol:
b) kiallitasok arculati tervezése;
¢) a mizeumi informatikai rendszer miikSdtetése:
d) szervezi és iitemezi a Muzeumban 6rzott kulturalis javak digitalizalasat;
e) a muzeum! digitalis nyilvantartasi és publikicios rendszer miikddtetése.

3.3. Alacsonyabb szintii szervezeti egységek (csoportok):

(1) Régészeti Feltarasi Csoport feladatai:
a) kutatoszolgdlat mikodtetése;
b) az ¢rvényben 1évo jogszabalyok szerinti régészeti szaktevékenységek és feladatellatas
elvégzése;
¢) egyiittmikddik a Hatosdggal a régészeti leletek. emlékek és miemlékek megdrzése
érdekében.

(2) Gazdalkodasi Csoport feladatai:
a) hazipénztari ellaitmanyt mitkodtet;
b) elokésziti az ado- és jarulékbevallasokat, szdmszaki beszamolokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat;
¢) napraké¢szen nyomon kiséri a gazdasigi, szamviteli, ado- és jarulék jogszabalyok
valtozasat, részt vesz a sziikséges képzéseken és munkdja sordn alkalmazza a hatilyos
jogszabalyokat, szabalyzatokat;
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d) elkésziti és nyomon kdveti a munkaligyl nyilvantartasokat, figyelemmel koveti az
atsorolasokat, folyamatosan aktualizalja a munkavallal6i adatlapokat;

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

f) részt vesz a muzeum gazdalkodasi és miikodési tigyrendjének kialakitdsaban és a
szabalyzatok elkészitésében a kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi
igyekben;

g) ellatja az online pénztargépekkel kapcsolatos feladatokat;

h) koordinalja- és feliigyeli a pénztari bevételek elszamolast;

i) a KPGSZK-val torténd kapcsolattartas és szoros egytittmiikddés.

(3) Uzemeltetési Csoport feladatai:

a)az épiletek. kidllitasok. épiiletgépészeti berendezések miiszaki iizemeltetésének
biztositasa;

b)a koltségvetési szerv ingatlanaiban a karesemények megelézése, a bekdvetkezett
karesemények elharitasa;

c)kiallitas rendezési, logisztikai- €s miitargyszallitasi feladatok elvegzése;

d)elvégzi a felujitassal, karbantartassal. beszerzésekkel kapcsolatos tervez6. eldkészito,
arajanlatkérd,  kiviteleztetési és  belizemeltetési munkakat, elSkésziti a
munkaszerzddéseket, gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos ligyrend betartasarol
és betartatasarol;

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

f) az allandé kiallitasok karbantartésa, az uj kiallitisok kivitelezésével és a rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos miszaki jellegti feladatok ellatasa;

g)a tiiz- és munkavédelmi tevékenység, valamint a tiiz- és munkavédelmi felszerelések ¢€s
berendezések lizemképességének ellendrzése;

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

i) a gépjarmiivek lizemeltetése;

j) a mizeum személyszéllitasi feladatainak elveégzese.

3.4. Az igazgato szakmai tandcsado testiiletei

(1) Vezetdi értekezlet feladata

A koltségvetési szerv vezetésének szakmai tandcsadd testiilete a koltségvetési szerv teljes
egészét érintd altalanos érvényl iigyekben. feladatokban. Részt vesz a vezetdi dontések
elokészitésében. véleményezi a stratégiai terveket és az éves koltségvetési tervet.

Elnoke: az igazgatd, titkara az igazgatohelyettes.

Tagjai: a részlegvezetok, osztalyvezetdk és a csoportvezetdk.

A vezetdi értekezletet az igazgaté hivja Ossze havonta legalabb egyszer. Az értekezlet
elokészitése az igazgatoi titkarsag. az emlékeztetd vezetése a bizottsag titkaranak feladata.

3.5. A koltségvetési szerv egyéb testiiletei
(1) Rendkiviili bizottsdgok, munkacsoportok
Az igazgat6 a részlegek, az osztalyok és csoportok altal le nem fedett. idészakosan jelentkezd

munkafeladatok ellatasara, illetve tobb részleg vagy osztaly hatarozott idejli feladatainak.
projekteknek a koordinaldsara munkacsoportot hozhat létre, annak jogosultsagait az
osztalyok. illetve vezetdik jogosultsagait figyelmen kiviil hagyva hatdrozhatja meg.

Tagjai: az igazgat$ altal megbizott alkalmazottak.

V. fejezet
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Az intézményi munkavégzés altalanos szabalyai
1. A munkaszervezés forumai

a) Osszmunkatdrsi értekezlet
“élja: az intézmény munkajinak id6aranyos értékelése és a kovetkezd idOszak terveinek
megbeszélése.
ldépontja: télévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: valamennyi dolgozo.
Vezeti: igazgato.

b) Heti munkarendi megbeszélések

Célja: az intézmény heti feladatainak egyeztetése.

Idépontja: hetente egyszer.

Részrvevdk: 1gazgato, igazgatdhelyettes, részleg- és osztalyvezetok.
Vezeti: igazgato.

¢) Osztalyértekezletek

Célja: A munka tervszerli végzése. tervezése, a feladatok. utasitasok végrehajtdsa és a végzett

munka rendszeres értékelése. Az értekezlet alkalmat nyajt az aktudlis problémak

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

és csoportvezetdk hivjdk ossze, munkaidében.

Idépontja: legfeljebb havi két alkalommal.

Részivevdk. az osztaly valamennyi alkalmazottja. A jelenlét az osztaly, illetve csoport tagjai
részére kotelezo.

Vezeti: osztalyvezetok.

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

2. Dolgozéi érdekképviselet:
a) Az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét az Uzemi Tandcs latja el az Mt.-ben foglalt
jogosultsagok szerint. A dolgozékat érintd vezetbi és érdekképviseleti egyeztetésekrol
jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

a) a megbeszélés helyét. idépontjat,

b) a résztvevok nevét,

¢) a targyalt napirendi pontokat,

d) a meghozott dontéseket.
b) A jegyzOkonyvben foglalt dontések — vezetSi dontésként — a dolgozékra kételezd
érvénylick. A jegyzkonyvvezett a megbeszélés vezetdje jelsli ki.

3. Munkavégzés, pihenéido

3.1. A munkaidé:
(1) Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdi és munkavallaléi havi

munkaidOkeretben dolgoznak. napi 8 éra munkaidd figyelembevételével. A napi munkaidd
tartalmazza az Mt. szerinti munkakozi sziinetet (ebédid6t). Az intézmény cgyes dolgozdinak
munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje ¢s az adott feladatrendszer hatarozza meg.
(2) A hivatalos munkarendtdl eltérd alkalmak:

* rtendezvények,

* hétvég programok,

= lUgyeleti beosztas szerinti munkavégzés,



» porta ¢s informacios szolgalat,

» munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.
(3) 4 hivatalos munkarendidl eltéré munkarend és szakmai teriiletek:
A koltségvetési szerv alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak. a napi torzsidd 8:00
orato] 16:00 oraig tart.
(4) Ezen id alatt a munkavégzés kijeldlt helyét elhagyni csak kiilonosen indokolt esetben, a
munkahelyi vezetd engedélyével lehet.
(5) Torzsidén kiviill a munkaidé letoltése a munkakori feladatoknak. tigyeleti rendnek
megfeleléen. a kézvetlen felettes jovahagyaséaval torténik.
(6) A rugalmas munkarend szabalyain tul — a torvényi eldirisok betartsa mellett — a
pihenéidében végzendé munkat, a rendezvények lebonyolitasinak és kiszolgalasanak igénye
hatdrozza meg.
(7) Az intézmény napi rendjét a Hazirend, illetve a Hasznalati szabalyzat részletesen
tartalmazza.

3.2. A munkavégzés igazolasa:

(1) A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkaba érkezes
és a tavozas idGpontjat. a ledolgozott munkaordk szamat, szabadsag vagy csusztalds eseten
annak tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

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

(3) Hénap végén az alkalmazottak a jelenléti iven Osszesitik az altaluk ledolgozott orakat,
kimutatjak az esetleges tilmunka iddtartamat. A havi munkaidokeret ledolgozasat az igazgato
alairasaval igazolja a targyhot kvetd honap 5. napjaig.

(4) Betegség, vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabél valé tavolmaradast a dolgozo a
lehetd leghamarabb kételes az igazgatonak, vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy
hozzatartozoja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi eljards inditasat vonhatja
maga utan.

(5) A munkaiddkereten feliil ledolgozott 6rakat lehetdség szerint a targyhot koveté honapban,
maximum a keletkezéstd] szamitott 3 honapon beliil le kell cstsztatni.

(6) A jelenléti iv alapbizonylat. mely alapjan kovetheté a tényleges munkavégzés idétartama,
a szabadsagok. a szabadnapok, a betegszabadséag és az egy€b hivatalos tavollét idopontja.

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

rendezvény stb. befejezéséig az igazgato dltal kijelolt tigyeletes dolgozonak az intézmenyben
kell tartézkodnia.

(2) Az tigyeleti beosztast az igazgatd késziti el. A beosztastol eltérni csak az igazgato,
tavollétében helyettese vagy az igazgato dltal megbizott egyéb vezetd engedélyével lehet.

3.3.1. Az iigyeletes feladatai:
(1) dgyeleti ideje alatt felel az intézmény mikodési rendjéért. a munkavédelmi és
tlizrendészeti sth. szabalyok betartatisaért,
(2) feliigyeli és biztositja az intézményben zajlé programok, illetve csoportok munkajanak
zavartalansagat:
a) ellendrzi a csoportok 1étszamat.
b) Gsszegyiijti a csoportvezetdk szakmai kéréseit, melyet a munkatarsi értekezleten
tovabbit az illetékesek felé,
¢) rendkiviili esemény alkalmaval haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatOjat,
illetve illetékes vezetdjét, sziikség szerint a mentGket. renddrséget vagy a tlizoltokat.
d) felvezeti a napi nyilvantartasi adatokat.

4. Szabadsag kiadasa:
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(1) Az éves rendes szabadsdg kiadasdhoz, illetve igénybevételéhez az igazgatdé az
alkalmazottal egyeztetett szabadségolasi tervet készit a targyév februir 28-i hataridfre. A
szabadsag 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 vonatkozéan az Mt. rendelkezései az iranyadok.

(4) A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagokrél nyilvéntartast kell vezetni, ami a
gazdasagi ligyintézo feladata.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben kell rogziteni.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozoan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott
EMMI rendelet az iranyadok.

6. Anyagi felel6sség, kartéritési kitelezettség:

(1) A dolgozé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Amennyiben a kart tobben okoztdk, vétkességiik
aranyaban felel6sek.

(2) Bérmilyen intézményi vagyontdrgy kivitele az intézménybdl csak az igazgatoi
jovahagyassal, kiviteli engedéllyel torténhet.

(3) Az intézmény felel a dolgozot ért karért, amennyiben a dolgozé feleléssége nem all fenn.
(4) Az intézmény feleléssége nem meriil fel, ha a dolgozé nem tartotta be a vagyonvédelmi
eléirasokat, vagy engedély nélkiil tarolt vagyontargyat az intézmény teriiletén, amiért az
intézmény nem vallal felelosséget.

(5) A dolgozd személyes hasznalati targyon kivill nagy értékii targyat intézményi
feleldsségvallalds nélkiil és csak igazgatoi engedéllyel hozhat be az intézménybe.

7. A szakmai feladatok ellatasa
7.1. A munkaterv:
(1) A koltségvetési szerv feladatainak meghatrozasa, illetve a végrehajtas iitemezese
érdekében a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje
munkatervet készit, mely az iranyit6 szerv jovahagydsaval 1€p életbe.
(2) Hatdridd: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kovet 15 napon beliil.
(3) A munkaterv tartalmazza:
a) az adott évre vonatkozé szakmai koncepciot,
b) a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét,
c) a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
d) a feladat végrehajtasanak hataridejét.
(4) Az intézmény munkatervét az igazgato6 késziti el és kiildi jovahagyasra a fenntartohoz.
(5) A munkatervet a végleges koltségvetés fiiggvényében szitkség esetén, a fenntarté szerv
egyetértésével modositani lehet.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

(1) Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisival és védelmével osszefliggd feladatok,
hatéskorok szabalyozésa kiilén 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 tdjékoztatisa:
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(1) A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo munkat a tole elvarhaté szakértelemmel,
képességei szerint elvégezni, a hivatali titkot megorizni.
(2) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a
foglalkoztatottak, més jogosultak személyhez fiiz6d6 jogait sértené.
(3) Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatok, valamint a nem jovahagyott szakmai €és stratégiai tervek.
(4) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.
(5) A média képviseléinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.
Nyilatkozattétel esetén betartando eldirasok:
a) az intézmény miikodését érinté kérdésekben tajékoztatasra az igazgato, vagy az ltala
megbizott személy jogosult;
b) nyilatkozattételkor be kell tartani a hivatali titok megdrzésére vonatkozo
rendelkezéseket, tekintettel kell lenni az intézmény jo6 hirére és érdekeire;
¢) nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
melynek idé eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
erkblesi, illetve anyagi kart okoz, tovabba, ha a nyilatkozattétel témaja nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgaté gondoskodik a szakszerli és gyors iigyintézés és szabalyszerll lgyiratkezelés
megvaldsitasardl.

Ennek keretében az iratkezeléssel osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételét, az iratok iktatdsat az igazgatasi ligyintéz6 munkakort
betslté munkavallalo végzi.

Az iratok nyilvantartasa az ORGANP IRKA nevii iratkezelési modulja alapjén torténik, ezért
a muzeumi informatikus munkakort betoltd munkavallalé felelés. Az iratok tdroldsa
mappékba rendezve a titkarsdgon torténik. Ezért az igazgatdsi igyintéz0 munkakdrt betdltd
munkavallal6 felelds.

Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, és az adatokat dgy kell rogziteni, hogy
— az irat ttja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- szolgilja az intézmény rendeltetésszeri mikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat;

— az irattari tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadésat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy az intézmény igazgatoja.

Az iigyiratkezelés szabalyait a Gy6r Megyei Jogli Véros Levéltdra altal jovahagyott
iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabdlyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellenérzésére az igazgato kotelezett.

11. Bélyegz6hasznalat

A kiadott bélyegzokrdl az atvétel igazolésat is tartalmaz6 nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartdsat a gazdasagi ligyintézo koteles vezetni.
A bélyegzd nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegz6 sorszamat,

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzo szovegét,

- akiadas napjat,
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- az atvevl nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegzét hasznalok kotelesek azt olyan moédon térolni, 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 e) pontja alapjan, az intézmény a kovetkezé médon szabalyozza:
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a fenti térvény 3. § (3) bekezdés €) pontja alapjan:

— az a munkavallald, aki — dnalloan vagy testlilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellenérzésre jogosult (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezetd éltalanosan, mas
alkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitisanak barmely szakaszaban részt vettek)

— az allam, 6nkormdanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbsegi
onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyiilés, a Kormany,
valamint dnkorményzat 4ltal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Snkorményzati pénziigyi tAmogatdasi pénzkeretek tekintetében,
illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint énkormanyzat altal alapitott kozalapitvany
szdmara nyujtott timogatasi pénzeszkdz juttatdsanal,

— egyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatasrél valo dontésre irdanyulé eljaras lefolytatasa
soran, vagy

— 4llami, 6nkormaényzati, illetve az Orszaggyilés, a Korméany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi timogatasok felhasznélasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal
vald elszamoltatds soran.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba lépését kovetden,
illetve beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve,
ha a kordbbi, vagy az 0] beosztdsa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennéllasa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevd
munkavallalé tovadbbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabdly eltérd
rendelkezése hidnyaban — évente koteles eleget tenni. A b) pont szerinti munkavallalok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében jinius 30-ig tesznek
eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgaté esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok érzését az intézményi
munkavallalok tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorléja biztositja zart iratszekrényben, az
egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az o&rzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal megel6zOen
tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

—a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

— anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatast;

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo

figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zéart boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tolteni.
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h) A nyilatkozo és az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerilt sor. Az
brzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. A
vagyonnyilatkozatok drzéséért felelés személy az intézmény igazgatdja.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példényat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
j) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:

- foglalkoztatott neve;

- beosztasa;

- munkakdre.
Az adatokat az SZMSZ fuiggeléke tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezeitséggel kapcsolatos dtvételi, kezelési és Srzési feladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabélytalansag valamely 1étezd szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas, szabélyzat stb.) valo
eltérést jelent, az allamhdztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatds barmely tevékenységében, az egyes
milveletekben eléfordulhat.

A szabélytalansag lehet:

— szandékos (csalas, sikkasztas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

— nem szandékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgato
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

— jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmeny,

— a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezeto,

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

A szabélytalansagok kezelése (eljarasi rend kialakitdsa, a szilkséges intézkedések
meghozatala a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az
igazgaté iranyitasaval az tigyvezet$ igazgato feladata.

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utolagos és vezetdi ellendrzes
rendszerében torténhet a munkavéllalé és a munkaltato részerdl egyarant.

Amennyiben a szabélytalansigot az intézmény valamely dolgozoja észleli, koteles ertesiteni 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 igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansiagok megsziintetes
érdekében a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansigot, akkor a feladat, hataskor
és felelfsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabalytalansig korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansigra vonatkozé megéllapitasait az ellen6rzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Zenekarnak intézkedési tervet kell kidolgozni.
Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgaté feladata.
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Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabdl szarmazoé vétkes kotelezettségszegés €s
hatranyos jogkdvetkezmény megallapitasa szabalyai kell eljarni.

Az igazgat6 nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan
a tovabbi szabalytalansag-lehetéségeket beazonositia és informéciokat szolgaltat a belsd
ellendrzés szamara eldsegitve a folyamatban 1év6 ellenérzéseket.

A szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridéket, elkiilonitve kell nyilvan tartani, amely a bels6 ellenér feladata.

Szabélytalanség fajtaja

' Szabalyozottsag -

Példa a szabalytalansagra

Az  egyes terilletek  tevékenységére
vonatkozd szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasdnak vagy testre szabasanak
elmaradésa

“Lebonyolitassal kapcsolatos

Pénziigyi

— a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldirasszert ellatasa

— az eloirt hataridok be nem tartasa

— pénzbeli juttatisokndl a  juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

— unids tdmogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

— pénztarban keletkez6 pénztarhiany

— jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszdmolds, jogalap |
nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa)

— a szabdlyozasban  meghatarozottat
meghaladé 6sszeg kifizetése, folyositasa

— a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadésa -

' SzAmviteli

- a szabalyozasban elGirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatisok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjidn nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

— az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE — azon belil a
kontrollfunkcidk - kialakitasanak,
aktualizdlasanak elmulasztasa vagy nem
megfelelé mikotetésiik

— az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztidsanak
elmaradasa

— a beszamoltatasi rendszer mikddtetésében

jelentkezd hidnyossagok

Informatikai

— az informatikai rendszer hianyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok €s kontrollfunkcidk hianya, a
hozzaférés nem megfeleld korlatozisa) azok
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kihasznaldsa

— adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetGségének hidnya, pontatlansaga

— szémitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkez6 szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

— késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek |
— a programrendszer szabalyozas szerinti
mikédésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hidnyos jellege

— az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitidsokat
érinté programmodositasok végrehajtisanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

' Dokumentécids, nyilvantartasbeli

Nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell§ tartalmi (az utdlagos
reprodukélast lehetévé nem tevo), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellben segit6, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentaci6

Kodzbeszerzés

Ellen6rzéssel §sszefliggd

— a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

— hibas elékészités

— a palyaztatas elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti megolddsnak
megfelel6 lebonyolitdsa I
— egyenld bandasmaéd elvének megsértése (pl.:
szallit6 -specifikus feltételek kiirasa)
—megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

— a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitdsanak elmaradasa

—  kotelezé  ellen6rzési  tevékenységek
elhanyagolasa

— elfogultsag

— vonatkozé szabalyok megsértése

— a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés elhagyasa

— ellendrzési tervt6l vald engedély nélkiili
eltérés

— belsd ellenérzési kézikonyv figyelmen
kivill hagyésa

— fliggetlenség csokkenése irdnyaba hato
barmely tevékenység

— intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

' Monitoringgal Ssszefiiggd

— kotelez6  monitoring tevékenységek_
elhanyagoldsa
— elfogultsag

I Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

— az  Osszeférhetetlensegi siabélzok__
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megsértése

— a szabalyozas szerint kotelezOen
 szétvalasztandd — munkakorok,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa

— az Adllam- és uzleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése |
— a szémitastechnikai rendszerrel §ssze nem ‘
fiiggd adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabélytalansagok

Titoktartassal kaﬁcsolatos

Tajékoztatassal kapcsolatos — szabéalyozasban foglalt jelentéstételi,
informdacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridok be nem tartasa

— a jelentésekben nem a Valc')shelyzetet‘
tiikr6z6 tények, adatok vagy mutatok
_szerepeltetése ‘

14. Az intézmény SZMSZ-ének fiiggeléke:

— A vagyonnyilatkozat tételére kételezett foglalkoztatottak.

Gyor, 2022. december 8. {4
Székely Zoltan

igazgato

Zaradék

1. A Romer Fléris Mivészeti és Torténeti Mizeum jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatirozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukert az
intézmény igazgatodja a felelds.

A szabélyzatok feliilvizsgalatinak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatdé évente november 30. nap
hataridvel irasban kételes nyilatkozni a Gydr Megyei Jogu Véros Polgirmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Rémer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum hatdlyos 2022. szeptember 26-an kelt
Alapitd okiratanak szama: 6.- 156/2022. (IX. 20.).

3. A Rémer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum jelen Szervezeti és Mikkodési Szabélyzata
2023. januar 1. napjatol 1ép hatalyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2022. marcius 31.
napjan keltezett és 2022. aprilis 1. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
hatalyat veszti.

Gydér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének a Gybr Megyei Jogu Véros
Onkormanyzatanak szervezeti és mikddési szabalyzatarol szolé 30/2012. (XIL 19.)
onkormanyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kozgytilés
altal atruhdzott jogkoromben eljarva a Romer Floris Miivészeti €s Torténeti Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyom.

= | 5ok
Gyér, 2022. december 8. — R / F\
Dr. Dézsi Csaba Andr&s \ /1

polgarmester
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1. szamu Fiiggelék

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

I_Munkavéllal(') neve
Székely Zoltan

' Dr. Nemesné Dr. Matus Zsanett

Munkavallalé munkakore

Igazgato (Az  intézmény  igazgatdja
tekintetében az egyéb munkdltatoi joghkor
gyakorldja latja el a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési
és Orzési feladatokat az irdnyito szerv
rendelkezései szerint.)

Igazgatohelyettes

Pokovics Krisztina

Intézményfenntartasi Részlegvezaé

Nagyf—A_ndrea Gyflijteményi Eréforras Részlegvezetd
 Sipeki Zoltan B Allomanyvédelmi Felelés
Gyorke Réka Régészeti Feltarasi Csoportvezetd
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