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Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Romer Floris Miivészeti és Torténeti Miizeum
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

I. fejezet

1. Altalianos rendelkezések
(1) A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a koltségvetési szerv miikodési szabélyait, a
vezetdk és az alkalmazottak jogkorét és feladatait.
(2) Jelen szabdlyzat az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.
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 miik6do szervezetekre, miivel6dési csoportokra és

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2.A koltségvetési szerv alapadatai

2.1 Alapito okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Romer Floris Miivészeti és
Torténeti Muzeum alapitd okirata a kivetkezOk szerint kertil kiadasra:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

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

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

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

telephely megnevezése telephely cime
Radnai-gylijtemény Allandé Kiallitas, 9021 Gyér, Kiraly utca 17.
1 Esterhazy-palota
2 | Vaczy Péter-gytlijtemény 9022 Gyor, Rakdczi Ferenc utca 6.
3 Borsos Miklés Allandé Killitas 9021 Gyér, Apor Vilmos piispok tere 2.
4 | Kovacs Margit Alland6 Kiallitas 9022 Gyor, Apaca utca 1.
5 | Vasilescu-gytijtemény Allando Kiallitas | 9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 5.
o | apnr
7 | Patké Imre-gytijtemény 9022 Gyor, Széchenyi tér 4.




8 | Cserépkalyha-torténeti Kiallitas 9022 Gyor, Kiss Janos utca 9.

9 | Varkazamata — K6tar 9022 Gy®6r, Bécsi kapu tér 22.

10 | Alkotohaz 9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 56.

11 | Napoleon-haz, Grafikai Miihely és Galéria 9021 Gyor, Kiraly utca 4.

12 | Romer-haz 9022 Gyér, Teleki Laszlo utca 21.

13 | Képzémiivész Kor 9022 Gy6r, Rakoczi Ferenc utca 30.

14 | Muzeumi raktar 9024 Gy6r, Vasvari Pal utca 1.

15 | Muzeumi raktar 9024 Gyor, Vasvéri Pél utca 1. H épiilet”
16 | Miihely 9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 26/C.

17 | Grafikai Mihely 9022 Gyér, Ujkapu utca 1-3.

2. A koltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1994.06.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

2.2.1. megnevezése: Gy6r Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

megnevezese székhelye
1 Xantus Janos Megyei Hatokorti Varosi Muzeum | 9022 Gyor, Széchenyi tér 5.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének .
3.1.1. megnevezése: Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak Kozgyilése
3.1.2. székhelye: 9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntart6janak

3.2.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogli Véaros Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 9021 Gy6r, Véaroshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetesi szerv kozfeladata:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. térvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglaltak, valamint a muzealis intézményekre érvényes
egyéb jogszabalyok szerint ellatja a varmegyei hatokorli varosi miuzeum szédmara eldirt feladatokat
és teljesiti a muzealis kozszolgaltatasokat valamint ellatja a képzémuvészeti mualkotasokkal és

migyijteményekkel kapcsolatos mizeumi feladatokat és szolgaltatasokat.




Ennek keretében a Kultv.-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a kulturdlis javak
meghatirozott anyaganak folyamatos gy(ijtésérol, nyilvantartasarol, megorzésérél és restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasarol, valamint kiallitasokon és mas modon torténd bemutatasardl, a
mindezekhez kapcsolodd koézgylijteményi és kozmiivelodési, ismeretterjeszté célu feladatok
ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérol szol6 2001. LXIV. torvény alapjan illetékességi teriiletén ellatja a
régészeti feltarasokkal kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezeése

1 | 912100 Muzeumi, gylijteményi tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

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

A muzedlis intézmény szervezeti egységeként a Kultv.-ben meghatarozott feladatok ellatasat végzo,
kiilonb6z6 muzealis szakmai besoroldsu, ©6nallé mikodeési engedéllyel rendelkezo
intézményegységek mitkodnek.

Gyljtokorei: régészet, térténeti muzeoldgia, képzoémiivészet, néprajz, iparmiivészet és épitészet,
irodalom-, szinhaz- és zenetOrténet.

2./ A Kultv.-ben el6irtaknak megfeleléen a kulturdlis javakhoz vald hozzaférés biztositisa és a
kulturélis alapellatas kiterjesztése érdekében:

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

b) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodé kutatési tevékenység lehetoségét;

¢) kulturakozvetitd, kézmivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd tanulds
folyamatéhoz;

d) kézmiivelédési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

e) egylittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival segiti az
iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

f) elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagoégiai célu feldolgozésat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragogiai programkindlatot biztosit;

g) turisztikai vonzerejének felhasznéldsaval, a latogatoknak nyujtand6 szolgaltatasokkal helyi és
orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

3./ A gylijtékorébe tartozé kulturalis javak tekintetében feladata:

a) gyljteménygondozas, ennek keretében annak

aa) gyarapitasa,

ab) nyilvantartasa,

ac) allomanyvédelme,

b) tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

c¢) hozzaférhetdvé tétele, ennek keretében

ca) allando és id6szaki kiallitasok rendezése,

cb) kézmiivel6dési és mizeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa,
cc) a kulturalis javak digitalizalasa €s

cd) a kutatasi tevékenység biztositasa.

4./ Allami feladatai keretében:

a) vagyonkezel6je az alapleltaraban ¢és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartasaban szerepld
kulturdlis javaknak,




b) végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,

¢) szakmai nyilvantartdsa alapjan jogszabalyban meghatdrozottak szerint adatokat szolgéltat a
régészeti lelohelyekrol,

d) a régészeti feltiras esetén kiviil el6keriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturdlis 6rokség
védelmérol szolo térvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,

e) jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran eldkertilt régészeti
leletek, tovabba a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg
nem Orizhetd téredekei €s tartozékai elhelyezésében,

f) jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek ellenérzésében,
g) gylijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egyiittmiikédése,
munkajuk Osszehangolésa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,

h) részt vesz a szellemi kulturalis Orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban €s szakmai tAmogatasaban,

1) restauralasi-miitargyvédelmi, muzeolégiai, valamint muzeumpedagogiai szakmai-modszertani
kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez a
varmegye kozigazgatasi teriiletén miikddd muzealis intézmények munkatarsai szamara,

ia) restauralasi és mitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatdval egybekotve,

ib) gylijteménykezelési, nyilvantartasi, gyljteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység
korében,

ic) muzeumpedagdgia terilletén 6évodapedagégusok és pedagogusok, tovabba a muzedlis
intézmények kdzmiivelddési szakemberei szamara,

j) legalabb egy 0, szakiranyu kozép- vagy felséfoku végzettségli allomanyvédelmi feleldst
foglalkoztat, aki kozéptavii intézkedési terv alapjan évente legaldbb egyszer helyszini bejaras
keretében felméri a varmegye teriiletén 1év6é muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét,

k) a kulturdlis javak allomany- vagy biztonsagvédelmét sulyosan veszélyeztetd vagy karositd
helyzet esetén a helyszini bejarast soron kiviil lefolytatja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidszam korméanyzati funkcié megnevezése
013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 kapcsolatos feladatok
2 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
3 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
Muzeumi tudomanyos feldolgozé6 és publikéciods
7 | 082062 tevékenység
8 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati
9 | 082064 tevékenység
Torténelmi  hely, épitmény, egyéb latvanyossag
10 | 082070 miukddtetése és megdvasa
Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
11| 082092 értékek gondozasa




|12 | 083020 Kényvkiadas
13 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
14 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése
15 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatds

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete:

Gy6r-Moson-Sopron varmegye €s a varmegyében levd megyei jogl varosok kézigazgatasi teriilete.
Gytijtoteriilete: Gyo6r-Moson-Sopron varmegye. Régészeti illetékessége a kulturdlis Orokség
védelmérol sz6l6 2001. évi LXIV. torvény, illetve a végrehajtasara kiadott rendeletben foglaltak
szerint.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv igazgatdja a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) szerinti vezetd allasi munkavallalénak minésiil. Az igazgatét Gyor Megyei
Jogi Varos Onkorményzatanak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatdsaval valasztja és bizza meg,
illetve menti fel a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatéasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis
targy( rendeletek modositasardl sz6lo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet) alapjan, a Kultv. foglalkoztatdsi jogviszony létesitésével és az igazgaté megbizasaval
kapcsolatos rendelkezéseinek betartdsaval.

A Kultv. 45. § (4) bekezdése alapjan a varmegyei hatokori varosi muzeum vezetdjének
megbizasahoz, illetve a megbizds visszavonasahoz a kultirdért felelés miniszter egyetértése
sziikséges.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra szol. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat Gydér Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmestere gyakorolja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény szerint.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

1 | Munkaviszony Mt; EMMI rendelet

a kozfoglalkoztatasrol és a  kozfoglalkoztatishoz
2 | Kézfoglalkoztatasi jogviszony kapcsolddd, valamint egyéb torvények mddositasardl sz61d
2011. évi CVL. torvény

3 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2.2. Szamlaszama: OTP 11737007-16718311

2.3. Addészama: 16718311-2-08

2.4. KSH statisztikai szamjele: 16718311-9121-322-08
2.5, Torzskonyvi azonosité szama: 676119

2.6. TEAOR: 9121
2.7. A koltségvetési szerv hivatalos pecsétjeinek formai és tartalmi leirasa:

Kor alaku, k6zépen Magyarorszag cimere
Felirata: Romer Fléris Miivészeti és Torténeti Mizeum, Gyor



IL. fejezet
1. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, vagyonkezelése, miikodése

1.1. Jogallasa: 6nalld jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-
Gazdasagi Szolgaltato Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK) 9021 Gyér, Kazinczy u. 3., az
Onkormanyzat irdnyitéi jogkorébe tartozé koltségvetési szerv latja el kiilon Munkamegosztdsi
megallapodasban foglalt feltételek szerint.

1.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, ligyvitele:
A koltségvetési szerv a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozé jogszabéalyoknak megfeleléen, az irdnyitéi jogokat gyakorld
Onkormanyzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val megkotott
Munkamegosztasi megallapodasaban régzitett modon latja el.
a) Kiadasait nkormanyzati tamogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszkozokbol fedezi.
b) A koltségvetési szerv 6nallo bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KP-
GSZK-n keresztiil bonyolitja.
¢) A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-eloleget a KP-GSZK biztositja,
melynek elszdmolasa az intézmény Pénzkezelési Szabélyzatdban foglaltak szerint torténik.
A két intézmény Pénzkezelési Szabalyzata 6sszhangban all.
A szamlakat a koltségvetési szerv vezetdje utalvanyozza, a pénziigyi ellenjegyzést és érvényesitést
a KP-GSZK gazdasagi vezetOje, vagy az altala kijelolt KP-GSZK altal foglalkoztatott munkatars
latja el.
d) Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel az igazgatohelyettes rendelkezik.
€) A bér- és 1étszam-gazdalkodasi jogkort kizar6lagosan az intézmény vezet6je gyakorolja.
f) Az intézmény vezet6je biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény mitkodését a
jogszabalyban és az aktualis helyi 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2. Az ingo ¢és ingatlan vagyontargyakkal val6 gazdalkodas:

Gy6r Megyei Jogn Varos Onkorméanyzata az alapfeladatok ellatasara a Romer Floris Milvészeti és
Torténeti Mizeum miikodtetésébe adja az alabbi cimen és helyrajzi szam alatt nyilvantartott
ingatlanokat €s éplileteket:

9022 Gybr, Liszt Ferenc utca 11. 6688

9021 Gyér, Kiraly utca 17. 7397

9022 Gyor, Rakoczi Ferenc utca 6. 6693

9022 Gyor, Rakdczi Ferenc utca 30. 6706

9021 Gy6r, Apor Vilmos piispok tere 2. 7452/1
9022 Gyor, Apaca u. 1. 6828

9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 5. 7870/2/A/1
9021 Gyor, Kiraly utca 4. 7373

9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 56. 7908

9022 GyOdr, Széchenyi tér 5. 6870

9022 Gy6r, Apaca utca 12. 6871

9022 Gybr, Széchenyi tér 4. 6861

9022 Gyér, Kiss Janos utca 9. 6513

9022 Gyobr, Bécsi kapu tér 22. 7486/A
9024 Gyor, Vasvari Pél utca 1. 4123/36
9024 Gyor, Vasvari Pal utca 1. ,,H” épiilet 4123/39/A
9022 Gyor, Teleki Laszl6 utca 21. 6690/A/1
9022 Gyér, Ujkapu u. 1-3. 6534/1/52
9022 Gyér, Kossuth utca 26/C 7887



A koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatasdhoz biztositott ingd és ingatlan vagyonnal az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvényben és végrehajtisi rendeletében, a varmegyei
kényvtarak és a varmegyei hatokorii varosi mizeumok feladatanak ellatasat szolgdloé egyes allami
tulajdont vagyontargyak ingyenes Onkormanyzati tulajdonba adasarél szolé 2015. évi LXXV.
torvényben, valamint az Gnkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

3. Az intézmény miikodésének és nyitvatartasanak altalanes rendje

a) Az intézmény hasznalatat, nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgéltatdsok igénybevételének
szabalyait Hasznalati szabadlyzataban r6gziti.

b) Az intézmény tevékenységét a fenntartdé szakmailag illetékes szervezeti egysége €s bizottsaga
altal jévahagyott éves munkaterv szerint végzi, melynek jovadhagyasat megel6zden kikéri az agazati
miniszter véleményét. A munkaterv Osszeallitisa és jovahagyasra beterjesztése az igazgatd
kotelessége.

I1I. fejezet
A koltségvetési szerv vezetoi és munkatirsai

(1) A koltségvetési szerv valamennyi foglalkoztatottja munkéjat az igazgatd altal elkészitett és a
dolgozo6 altal tudomasul vett munkaszerzodés, valamint munkakdri leirds alapjan végzi.
A munkaviszonyb6l szarmazd vétkes kotelezettségszegés ¢€s hatranyos jogkoOvetkezmény
megallapitasara vonatkozd szabalyokat, eljarasrendet €s kirdhaté jogkdvetkezményeket az Mt. 56.
§-a alapjan késziilt, a munkavallalé és a munkaltatd altal kozOs akarattal aldirt szabalyzat
tartalmazza, mely szabalyzat a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan részét képezi.
(2) A munkakori leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a felelos:

- az igazgato tekintetében: GyOr varos polgadrmestere;

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

1. A koltségvetési szerv vezetoi

(1) Az intézmény vezetdi beosztasai:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
¢) Muzeologiai Osztaly osztalyvezetdje
d) Alloményvédelmi Osztaly osztalyvezetdje
e) Muzeumpedagdgiai Osztaly osztalyvezetdje
f) K6zonségkapcsolati Osztaly osztalyvezetdje
g) Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje
h) Miiszaki Osztaly osztalyvezettje
1) Régészeti Feltarasi Csoport csoportvezetdje

(2) Az igazgat6t akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte, Osszeférhetetlenség, az igazgatdi beosztas
betbltetlensége esetén altalanos jogkérben — a munkaltatdi jogok gyakorlasara is kiterjedéen — az
igazgatohelyettes helyettesiti.
(3) Kotelezettség csak a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala kijelolt KP-GSZK 4ltal
foglalkoztatott munkatirs pénziigyi ellenjegyzésével vallalhatd, akit e jogkorében a KP-GSZK
iigyrendjében meghatarozott munkatarsa helyettesiti.
(4) A koltségvetési szerv képviseletére az igazgatd jogosult.
(5) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozojéra kiterjedd, altalanos (szakmai €s pénziigyi)

utasitasi joggal rendelkezik;



b) az igazgatohelyettes az igazgatd helyettesitése esetén az intézmény minden dolgozojara
és a munkaltatéi jogokra is kiterjed6 utasitasi joggal rendelkezik;

c) az osztalyvezetbk az osztidlyuk dolgozdira kiterjedd szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek;

d) a csoportvezetok a csoportjuk dolgozodira kiterjedé szakmai utasitdsi joggal
rendelkeznek;

e) vezetdk helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

1.1. Igazgato

(1) Jogallasa:

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Gyér Megyei Jogi Véros Kozgytilése
hatdrozott idtartamra bizza meg, mentheti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Felette
az egyéb munkaltatoi jogkort Gyor polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikodési feltételeket,
Osszehangolja azok mikdodését. A folyamatos és stabil gazdalkodds biztositasa érdekében a
Pénziigyi Osztily osztalyvezet6je altal rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott
eléiranyzatok felhasznalasat.

Az igazgat6 altalanos feladataira és feleldsségére az Aht.-nak ,,A koltségvetési szerv szervezete,
milkodése €s képviselete” fejezete az iranyad6. Az igazgaté a feladatait az intézmény egyéb
vezetdinek kozremikodésével latja el.

(2) Felelés:

a) amunkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért és végrehajtasaért;

b) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetési
rendeletben meghatarozott kévetelményeknek megfelelo ellatasaért;

c) a koltségvetési szerv feladatellatasahoz sziikséges targyi-, anyagi-, szervezeti- és személyi
keretek, valamint a megfelelé miik6dési rend kialakitasaért, fenntartasaért;

d) alétszamgazdalkodésért;

e) akoltségvetési szerv szakmai programjanak, stratégidjanak kialakitasaért;

f) a koltségvetési szerv gazdalkodasidban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

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

i) abelso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

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

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

1) amunkavallaléi alapnyilvantartasok vezetéséért;

m) a szamviteli rendért;

n) az iranyitasa ala tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséert;

0) a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold jogszabalyok eldirasai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzdjének valé megkiildéséért;

p) amunkaltatdi jogok gyakorlasabol fakado jogszabélyi kotelezettségek teljesitéseért;

q) az intézmény nevében vallalt mindennemi kotelezettségekért;

r) akulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésért;

s) a mindenkori jogszabalyok alapjan felelés az iratkezelési és irattirazasi feladatok korében
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, az iratok biztonsagos megérzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb feltételek
biztositasaért;



t) a koltségvetési szerven beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi elbirdsok
betartasaért, az intézmény vagyonanak megdévasaért.

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 alland6 atruhazasaroél nyilvantartast koteles vezetni.

(3) Feladata:

a) képviseli az intézményt szervezetek és magénszemélyek elott;

b) gondoskodik az intézményi SZMSZ-nek, valamint a hozza kapcsolddd szabélyzatoknak,
az éves munkaterveknek és szakmai beszamolOknak, az elemi koltségvetéseknek
elkészitésérol, megvalositasuk folyamatos ellenérzésérol,

¢) biztositja az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatéarozott koltségvetési
kerettel valo hatékony gazdalkodast;

d) elkésziti az intézmény munkavallaléi ¢és munkaszerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatottjainak munkakori leirasat, ellendrzi a feladatok maradéktalan
megvalodsitasat;

e) kapcsolatot tart a Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal adott ligyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel;

f) folyamatos kapcsolattartast biztosit a KP-GSZK-val a vele megkotott, a fenntarto altal
jovahagyott Egylittmiikdési megallapodasban foglaltaknak megfelelSen;

g) amunkavallalékat érint6 kérdésekben egyiittmiikdik az Uzemi Tanécs képviselsjével;

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

i) irényito és ellen6rzd, valamint szakmai munk4jarél az Onkorményzat vezetdinek, illetve
illetékes szervezeti egységeinek szamot ad;

j) a munkaltatéi jogkor gyakorldjaként gondoskodik az ICOM Muzeumok etikai
kdodexének hozzaférhet6ségérdl és megismertetésérdl;

k) gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi és minisztériumi
rendelkezéseknek az alkalmazottakkal tortén6é megismertetésérdl;

1) a kialakult szaktudomanyos kapcsolatrendszert fejleszti és boviti itthon és kiilfoldon
egyarant;

m) a koltségvetési szerv kiadvanyainak felelos kiadoja;

n) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly és az Onkormanyzat a hatiskorébe
utal.

(4) Jogkore:

a) Gyakorolja az intézmény munkavallal6i és megbizottai felett a munkaltatéi, illetve megbizoi

b)

©)

d)

€)

jogokat. E jogok gyakorlasat — a kinevezés, felmentés,

fegyelmi felelésségre vonas, allaspalyazatok kiirasa, munkavallaloi, kollektiv vagy belsé
szerzOdések megkotése kivételével — atruhdzhatja. Az atruhazott munkaltatéi és megbizoi
jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyideju értesitése mellett — magahoz vonhatja.
Munkaltatéi jogai keretében meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési
feltételeit, a létszam- és munkabérgazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és az anyagi
Osztonzés feltételrendszerét, dont a varakozdsi id6 csékkentésérdl, a jutalmazasrdl stb.;
meginditja a fegyelmi eljarast;

kiirja a sziikséges allaspalyazatokat; kapcsolatot tart, véleményeztet, egyeztet az Uzemi
Taniccsal és annak jogszabalyban el6irt jogosultsagainak figyelembevételével dont a
személyi juttatasok vonatkozasaban;

az intézmény minden dolgozdjara kiterjedo, altalanos (szakmai €s pénziigyi) utasitasi joggal
rendelkezik;

elrendeli a kikiildetéseket;
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f) a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel
bir;

g) meghatdrozza az intézmény miikodési rendjét, kiadja annak szabélyzatait;

h) dont szerzeményezési ligyekben ¢€s a letétek elfogadasarol;

i) a hatdlyos jogszabalyok elGirasait betartva engedélyezi a gyijteményekben levé kulturdlis
javak kolcsOnzesét;

j) engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek muzealis targyainak restauralasat;

k) elfogadja a koltségvetési szerv kiils6 megjelenésének elveit, arculatat, és gondoskodik annak
megvalosulasarél;

1) a koltségvetési szerv fofoglalkozasu munkatarsainak publikaciodival, illetve a koltségvetési
szerv Orzésében levd mivek és dokumentumok, nyilvantartasok, adatbazisok
felhasznaldsaval vagy publikalasaval kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket;

m) gyakorolja a koltségvetési szervet megilletd, a szerzéi jogrél sz6lé mindenkori
jogszabalyokban meghatdrozott szerzoi vagyoni €s felhasznélasi jogokat.

(5) Altalanos helyettese: igazgatohelyettes.

1.2. Igazgatohelyettes

(1) Jogallasa:

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el,
vezetd beosztisi személyként az EMMI rendelet alapjan. Megbizasat a koltségvetési szerv
vezetdjétdl hatarozott iddre kapja.

(2) Felelos:

a) az intézmény napi mikodéséért;

b) a Muzeum osztalyai k6zo6tti horizontélis kapesolatokért és egytittmiikddésiikért;

¢) a Mizeum osztalyai kozotti horizontalis informécidéaramlésért;

d) az intézmény tudoményos tevékenységének Osszehangoldsaért;

e) mindazon adminisztrativ jellegli feladatokért, melyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgaljak;

f) a mizeum éves munkatervének és beszamolojanak Osszeallitasaért,

g) a mizeumban lefolytatandé tervszeri illetve terven felilli vizsgalatokért, munkaelemzésekért;

h) a statisztikai és kozérdek(i adatszolgaltatasért.

(3) Feladata:

a) a mizeumigazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgato teljes jogu helyettesitését latja el;

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

¢) gondoskodik az intézmény éves beszamoldjanak és munkatervének elkészitésérol;

d) kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének, fejlesztési koncepcidjanak, a részfeladatok
(kiallitasi, tudomanyos, restauralasi és allomanyvedelmi, digitalizaldsi, publikacids,
muzeumpedagogiai, kozmiivel6dési) stratégiai tervének, rovid- és kozéptava cselekvési
programjainak kidolgozaséaban;

e) ellenérzi az intézményi stratégiak, a fejlesztési koncepcié és a cselekvési programok,
valamint az egyéni munkatervek koherenciajat;

f) figyelemmel kiséri a mizeumi feladatellatassal kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasat;

g) ellendérzi a varmegyei hatokorb6l adodo kotelezettségek és feladatok tervezését és
végrehajtasat;

h) kézremiikodik a varosi, varmegyei és orszagos tarsintézményekkel valo kapcsolattartdsban,
szervezi a Muzeum szakmai kézéletben valé szerepvallaldsat;

i) kozremikddik a nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatok kiépitésében, az egyiittmiikodés
tartalmi megvaldsitasaban;

j) kozremiikodik a Mizeum éves tudomanyos konferencidinak tervezésében és szervezésében;

k)az éves tudomdinyos-ismeretterjesztd eldadassorozat megszervezése, tematikdjanak
Osszeallitasa;
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1) a tudoméanyos-ismeretterjeszté kiadvanyok gondozisa;

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

n) kdzremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében;

o) gondoskodik a tervezett vagy terven feliili vizsgalatok, munkaelemzések elkészitésérol;

p) elokésziti a rendszeres és rendkiviili vezet6i- és a munkaértekezleteket;

q) gondoskodik a muzeumi alkalmazottak munkakéri leirasaban foglaltak betartasarol;

r) bizalmas nyilvantartast vezet az intézmény altal hasznalt kodokrdl és jelszavakrol;

s) egyéni munkaterve alapjan tudoményos és k6zmiivel6dési munkat végez.

(4) Jogkore:

a) az igazgato altal raruhazott dontési és iranyitasi jogkor alapjan vezeti, irdnyitja és ellenérzi a
feleldsségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket;

b) feladatait az igazgatd kbzvetlen iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el;

¢) az igazgatd megbizasa, illetve akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte, osszeférhetetlenség, az
igazgatoi beosztas betbltetlensége esetén a feliigyeleti szerv intézkedése alapjan ellatja az
intézményvezetoi teenddket;

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

€) az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve kiilonbozo
szakmai és civil szervezetekben.

(5) Altalanos helyettese:
a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az alabbi sorendben helyettesitik:
1.Muzeolbgiai Osztaly osztalyvezeto;
2. Allomanyvédelmi Osztaly osztalyvezetdje;

A helyettesitdbk munkaltatdi intézkedésre, kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra nem
jogosultak. Esetleges rendkiviili dontési helyzetben haladéktalanul kotelesek a
muzeumigazgatoval egyeztetni.

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

1.3. Osztalyvezetok
1.3.1. Osztilyvezetdék altalinos feladatai
(1) Jogallasa:
Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el,
vezetd beosztast személyként. Megbizasat a koltségvetési szerv vezetdjétdl hatarozott idore kapja.
(2) Felelos:
a)az osztaly napi mikodéséeért;
b)feladatkorében az elfogadott mizeumi munkaterv és stratégiak végrehajtasaért;
¢)az osztalyon beliili informacioaramlasért;
d)az osztalyon beliili feladatok egyértelmii elhatarolasaért azok zavartalan ellatdsa érdekében.
(3) Feladata:
a) szervezeti egység adminisztracidjanak vezetése;
b) iranyitja, ellenérzi és értékeli a szervezeti egység alkalmazottainak munk4jat;
¢) kozremilikodik az alkalmazottak munkakdri leirasanak elkészitésében a hataskorébe tartozo
feladatok tekintetében;
d) javaslatot tesz a szervezeti egység munkavallaléi jutalmazésa, tanulmanyatja és
tovabbképzése iigyében;
€) a szervezeti egység vonatkozasaban ellenérzi a jogszabdlyok, intézményi szabalyok, vezetdi
utasitasok és intézkedések végrehajtasat és betartasat;
f) aszervezeti egység dolgozdi éves szabadsagéanak litemezése;
g) részt vesz az igazgatdi dontések elokészitésében;
h) a szakteriiletéhez tartoz6 péalyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvalositésa;
i) kikiildetések eldterjesztése.
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(4) Jogkore:

a)

c)
d)

€)

feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasaval, 6nallo hataskorrel latja el;

rrrrr

felelosségi- és feladatkorébe utalt tevékenységeket;
kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a hataskdrébe tartozd alkalmazottak tevékenysége

felett;

jogosult és koteles a szakmai iranyitdsa ala tartozé alkalmazottak tevékenységének,
teljesitményének ellenérzésére és értékelésére;

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt, illetve kiilonb6z6
szakmai €s civil szervezetekben.

1.3.2. Osztilyvezetik konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.3.2.1. Muzeologiai Osztdalyvezetd
(1) Felelés:

a)
b)
©)
d)
e)
D
g)

feladatkorében az elfogadott mizeumi stratégidk végrehajtasaért;

az éves kiallitasi terv el0készitéséért;

az allando és idoszaki kiallitasok szakmai felligyeletéért;

az ajandékozasok, hagyatékok atvételének elokészitéséért;

a feladatkorébe tartozo raktirak rendjéért, dllomanyvédelmi helyzetéért;
a kulturalis javak kutathatésaganak biztositasaért;

a Mizeumban 6rzott kulturalis javak digitalizalasaért;

(2) Feladata:

a)

b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

D

m)

n)
0)
P

q)
1)

ellatja az iparmiivészeti, ipartorténeti, irodalomtdrténeti, képzomiivészeti, néprajzi, régeszeti
és torténeti szakagak és a mizeumi konyvtar szakmai felligyeletét;

az éves kiallitasi terv elkészitése;

gondoskodik az osztdly munkatarsainak és a Muzeumpedagogiai-, Kézonségkapcsolati-,
valamint az Alloméanyvédelmi Osztaly munkatarsainak egyiittmiikdésérdl;

részt vesz a Muizeum gyiijteményezési, allomanyvédelmi, digitalizalasi és tudomdnyos
stratégidjanak elkészitésében;

a feladatkdrébe tartozo szakdgak vonatkozasdban feliigyeli és ellendrzi a papiralapi és
digitalis nyilvantartasok jogszabalyoknak megfeleld vezetését;

gondoskodik és ellenérzi a raktari rend kialakitasat;

ellendrzi a kulturalis javak papiralapu és digitalis nyilvantartasainak naprakész vezetését;
ellendrzi a gyljteményekhez tartozdé mozgatasi naplo naprakész vezetését;

a kdlcsonzések adminisztracioja soran a szakteriiletére esd feladatok elvégzése;

figyeli a szakteriiletére vonatkozé palyéazatokat, ellendrzi a palyazatok szakmai el6készitését
¢s megvalositasat;

ellenérzi az osztaly munkatirsai éves munkatervének az intézményi stratégidkhoz vald
illeszkedését;

feliigyeli a hataskorébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtasat;

ellenjegyzi az osztdly munkatarsainak kutatonapra vonatkozo kérelmét, és ellendrzi a
kutaténapok felhasznalasat;

javaslatot tesz ajandékozasok elfogadasardl, atvételérdl, kulturalis javak vasarlasarol;
figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok valtozasat;
kézremlikodik az alkalmazottak munkakéri leirasanak elkészitésében a hataskorébe tartozd
feladatok tekintetében;

kikiildetések eldterjesztése;

évente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi
teriiletén mikodé muzealis intézmények munkatarsai szdméra gyljteménykezelési,
nyilvantartasi, gyiijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység korében.

(3) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem haladoé tavolléte esetén az igazgatohelyettes;
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b) 30 napot meghalado6 folyamatos tavolléte esetén az igazgat6 altal irdsban, hatarozott idére és
eseti jogkorrel kijeldlt személy.

1.3.2.2. Allomdnyvédelmi Osztilyvezets
(1) Felelos:

a) amuzeumban Orzott kulturalis javak dlloméanyvédelmi eléirdsoknak megfelel6 kezeléséért;

b) amegel6z6 mitargyvédelem feltételeinek biztositasaért;

¢) feladatkorében az elfogadott mizeumi stratégidk végrehajtasaért;

d) avarmegyei hatékorbol adodé feladatok elvégzéséért;

e) avarmegyei allomanyvédelmi felel6s feladatainak elvégzéséért.

(2) Feladata:

a) feliigyeli a gyljtemények megel6z6 mitargyvédelmét, a raktarak, kiallitotermek
allomanyvédelmi helyzetének ellenérzését, javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
javitasara;

b) feliigyeli a muizeumi Orzésben 1évd kulturalis javak restauralasat, a restauralasi
dokumentéciok elkészitését;

¢) gondoskodik a Muzeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben eldiranyzott
restauralasi €s allomanyvédelmi feladatok litemezésérdl €s elvégzésérdl;

d) kozremiikodik az idoszaki kiallitasok szakteriiletével kapcsolatos munkalataiban, érvényesiti
a miitargyvédelmi szempontokat;

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

f) a kolcsonzések adminisztracidja sordn a szakteriiletére esd feladatok elvégzése;

g) feliigyeli a veszélyes anyagok nyilvantartdsdnak vezetését;

h) feliigyeli a miitargyvédelmi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat, karbantartasat;

i) évente legalabb két moddszertani mihelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi
teriiletén mik6dé muzealis intézmények munkatarsai szdmara restauralasi és
miitdrgyvédelmi témakorben, restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében
gyakorlati bemutatéval egybekdtve;

j) dllomanyvédelmi feleldsként a kozéptavi intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer
helyszini bejards keretében felméri a varmegye teriiletén 1évé muzedlis intézmények
allomanyvédelmi helyzetét;

k) feladatkorében eljarva részt vesz az allomanyvédelmi és restauralasi, valamint digitalizalasi
stratégiajanak elkészitésében;

1) feltigyeli a hataskorébe utalt alkalmazottak éves munkatervének végrehajtasat;

m) a szakteriiletéhez tartoz6 palyazatok figyelése, palyazatiras, palyazatok megvaldsitasa;

n) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok valtozasat;

0) kézremiikddik az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésében a hataskorébe tartozo
feladatok tekintetében,

p)kikiildetések elbterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

a) 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén az a restaurator, akinek a munkakoéri leirasa ezt
tartalmazza,

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

1.3.2.3. Muzeumpedagogiai Osztalyvezeto
(1) Felelds:
a) a muzeumpedagogiai rendezvények szervezéséért és lebonyolitdsaért, a fotoédokumentaciok
elkészitéséért;
b) a kiallitasokhoz kapcsolédé muzeumpedagogiai feladatok ellatasaért, a frontszemélyzet
kiallitassal kapcsolatos szakmai felkészitéséert;
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¢) a kiallitasi- és oktatasi-segédanyag gyljtemény nyilvantartasanak vezetéséért;

d) a muzeumpedagédgiai foglalkozasokhoz sziikséges szakmai anyagok és eszkozok
rendelkezésre allasaért;

e) a szakmai eszk6z6k és anyagok hatékony felhasznalasaért;

f) a varmegyei hatokorbdl adédo feladatok elvégzéséért.

(2) Feladata:

a) gondoskodik a Muzeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben eldiranyzott
feladatok litemezés€rol €s elvégzesérol;

b) ellenérzi az osztdly munkatarsai éves munkatervének az intézményi stratégidkhoz valéd
illeszkedését;

c) a mizeumpedagogiai és muzeumandragdgiai programok, tarlatvezetések, muzeumi
foglalkozasok, eléadasok stb. szervezése és lebonyolitasa;

d) az alland6 és idbszaki kiallitdsokra alapozott komplex muzeumpedagdgiai programoknak
kialakitasa, szervezése, megvalositasa;

e) az egész életen at tartd tanulast segitd programok kidolgozasa és megvalositasa;

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

g) a tarlatvezetok felkészitése a Muzeologiai Osztaly munkatérsaival egytittmiikodésben;

h) gondoskodik az osztaly munkatirsainak ¢és a Muzeologiai Osztaly munkatarsainak
egylittmiikdésérol,

i) évente legalabb két szakmai-moddszertani miuhelygyakorlatot szervez a varmegye
kozigazgatasi teriiletén miik6d6 muzedlis intézmények kozmiivelddési szakemberei,
6vodapedagdgusok és pedagdgusok szaméra a muzeumpedagdgia teriiletén;

j) a szakteriiletével kapcsolatos palydzatok figyelemmel kisérése, palyazatiras és a palyazatok
megvalositdsa;

k) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasat;

1) kozremiikddik az alkalmazottak munkakori leirdsdnak elkészitésében a hataskorébe tartozéd
feladatok tekintetében;

m) kikiildetések eléterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén az a muzeumpedagogus, akinek a munkakdri
leirasa ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgatd altal irasban, hatarozott idére és
eseti jogkorrel kijeldlt szemely.

1.3.2.4. Kozonségkapcsolati Osztilyvezeto

(1) Felelos:
a) a kozonségkapcsolati események: megnyitok, szakmai és egyéb rendezvények szervezéséért
és lebonyolitasaért, a fotdédokumentaciok elkészitéséért;
b) a rendezvényekhez sziikséges anyagok és eszkdzOk rendelkezésre allasaért;
¢) a szakmai eszk6z0Ok és anyagok hatékony felhasznalasaért;
d) a muzeumi arculat érvényesitéséért;
e) off-line és on-line marketinganyagok, kiadvanyok, digitalis tartalmak technikai
szerkesztéséért;
f) a médiamegjelenések archivalasaért;
g)a Muzeum kozosségi média oldalainak feliigyeletéért, a tartalomgyartas koordindlasaért;
h) a reklam- és marketingtevékenység szervezéséért;
i) az idészaki kiallitdsok grafikai tervezéséért.
(2) Feladata:
a) gondoskodik a Muzeum éves munkatervében, illetve stratégiai terveiben elSiranyzott
feladatok {itemezésérol és elvégzésérol;
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b) ellendrzi az osztdly munkatarsai éves munkatervének az intézményi stratégidkhoz vald
illeszkedését;

¢) gondoskodik az osztaly munkatarsainak és a Muzeolégiai Osztdly munkatarsainak
egylittmikodésérol;

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

e) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapesolatos jogszabalyi eléirasok valtozasat;

f) kozremiikdik az alkalmazottak munkakori leirdsdnak elkészitésében a hataskorébe tartozo
feladatok tekintetében;

) kikiildetések eléterjesztése.

(3) Altalanos helyettese:

¢)30 napot meg nem haladd tavolléte esetén az a kozdnségkapcsolati munkatars, akinek a
munkakori leirdsa ezt tartalmazza;

d) 30 napot meghaladd folyamatos tavolléte esetén az igazgat6 4ltal irdsban, hatarozott idore €s
eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.3.2.5. Pénziigyi Osztdalyvezeto
(1) Felelés:

a) az intézmény jogszabalyi el6irasoknak megfelelé gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységéért,
a pénziigyi-szamviteli eldirasok és fegyelem betartasaért;

b) egyiittmikddik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatokra sz616 iranymutatasat alkalmazza;

¢) a gazdalkodasi és munkatligyi dokumentumok naprakész vezetéseért;

d) az irdnyit6 szerv hatarozatainak és utasitasainak veégrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

e) a gazdalkodasi szabélyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizaldsaért, a kdzbeszerzések
tervezéséért, a kdzbeszerzések kiils6 kozbeszerzési tanacsadoval torténd lebonyolittatasaért;

f) az éves szakmai beszamolo és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséert;

g) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

h) az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezéséért €s hatékony
milkodéséért;

i) atargyi eszkbzoket érinté leltarozasért s selejtezésért;

j) az intézményi gazdalkodasi szabalyzatok jogszabalyi véltozasainak megfeleld folyamatos
frissitéséért;

k) a gazdalkodasi, személyligyi, munkaiigyi és pénztari munka szervezéséért és szabalyos
végzeseert;

) a gazdalkodasi, pénziigyi, személyiigyi és bériigyi adatok zart rendszeri, bizalmas
kezeléséért.

m) az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamolo elkészitéseert.

(2) Feladata:

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

b) iranyitja, szervezi az intézmény gazdalkodasi tevékenységét;

¢) biztositja az ligyintézés szakszeri(iségét, a hataridok betartasat;

d) elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezeteét;

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

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

g) javaslataival segiti az igazgaténak az intézmény gazdalkodasat, miikodését érintd
kérdésekben hozandé dontéseit;

h) gondoskodik a vagyonvédelemrdl;
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i) a munkavallalok bér- és adatvaltozasaival, munkaviszonyuk kezdésével, megsziinésével,
illetve megsziintetésével és a szabadsagolassal, betegszabadsaggal kapcsolatos tligyvitel, a
1étszamra, keresetre és gazdalkodasra vonatkozo nyilvantartas és statisztika elkészitése;

j) biztositja a belsé szabélyzatokban és utasitisokban elbirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

k) amuzeumi kiallitoterek és egyéb termek bérbeadasanak feliigyelete, szervezése;

1) gondoskodik a bels6 ellenér munkavégzési feltételeirdl, adatokkal, dokumentumokkal valé
ellatasarol.

(3) Jogkore:

a) az intézmény nevében cégszerii alairast igénylé dokumentumokon az igazgat6 tavollétében
az igazgatohelyettessel egyiittesen aldirasi joggal rendelkezik;

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

(4) Altalanos helyettese:

a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a Pénziigyi Osztily azon munkatarsa, akinek a
munkakori leirasa ezt tartalmazza;

b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban, hatarozott idére és
eseti jogkorrel kijelolt személy.

1.3.2.6. Miiszaki Osztilyvezetd
(1) Felelos:

a) az Miszaki Osztaly feladatainak koordinalasaért;

b) az alland6 és idOszaki kiallitdsokban a kiallitasépitési feladatok megszervezéséért és
lebonyolitasaért;

c) a kiallitasokhoz sziikséges installaciés anyagok (vitrinek, posztamensek etc.) szakszerii
tarolasaért és mozgatasaért;

d)a mitargyak és installaciés eszk6zok muzeumon beliili szallitisdnak megszervezéséért €s
lebonyolitasaért;

e)a kiallitasépitéshez illetve az épiiletkarbantartashoz sziikséges kiilsé szakemberekkel valo
kapcsolattartasért;

f) a Mizeum allando és idoszaki kiallitdsain a karesetek megel6zéséért és a bekovetkezett
karesemények kovetkezményeinek megsziintetéséért;

g) a Mtzeum ingatlanaiban a karesemények megelozésért, a bekovetkezett karesemények
kovetkezményeinek megsziintetéséért.

(2) Feladata:

a) kapcsolatot tart a kiallitasi installacié készitésénél kozremiikodo vallalkozokkal;

b) feliigyeli a mizeum alland6 és id6szaki kiallitdsai kapcsan a kiallitds-rendez6 €s kivitelezo
munkatdrsak munkajat;

c) feliigyeli az intézmény mitargymozgatassal, szallitassal kapcsolatos feladatait, kapcsolatot
tart az intézménnyel szerzédésben allo partner cégek vezetdivel,

d) gondoskodik a Muzeum épiiletében taldlhaté allandé és id6szaki kiéllitishoz sziikséges
targyi eszk6z6k, berendezések és felszerelések fenntartasaval és miikodtetésével dsszefliggd
feladatok ellatasardl,

e) miiszaki vonatkozasban szervezi és feliigyeli a kiallitasok épitését;

f) gondoskodik a kiallitasok tizemeltetésének miiszaki feltételeirdl;

g) a tiz- és munkavédelmi tevékenység iranyitdsa, koordinalasa, az ezzel kapcsolatos
jogszabalyok és elbirasok végrehajtasanak, betartasanak és betartatidsanak, valamint a tiiz- és
munkavédelmi felszerelések és berendezések iizemképességének ellendriztetése;

h) atliz- és munkavédelmi oktatds megszervezése és végrehajtasanak ellendrzése;

i) feliigyeli a koltségvetési szerv beruhazasaival, rekonstrukcidval, feltjitassal és a folyamatos
karbantartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsat;

j) az épiiletek, épiiletgépészeti berendezések miiszaki iizemeltetésének biztositasa.
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(3) Altalanos helyettese:
a)30 napot meg nem haladé tavolléte esetén az Miiszaki Osztily azon munkatarsa, akinek a
munkakori leirasa ezt tartalmazza,
b) 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén az igazgato altal irdsban, hatarozott idore és
eseti jogkorrel kijeldlt személy.

1.4. Csoportvezetdk
1.4.1. Csoportvezetok altalanos feladatai
(1) Jogallas: a csoportok vezetését a koltségvetési szerv vezetdje altal megbizott munkavallalé latja
el a koltségvetési szerv egyéb vezetdjeként.
(2) Felelos:
a)a csoport napi miikodéséért;
b)feladatkorében az elfogadott mizeumi munkaterv és stratégidk végrehajtasaért;
c)a csoporton beliili informacioaramlasért;
d)a csoporton beliili feladatok egyértelmii elhatarolasaért azok zavartalan ellatasa érdekében.
(3) Feladata:

b) iranyitja, ellenérzi a szervezeti egység alkalmazottainak munkajat;

c) aszervezeti egység vonatkozasaban ellenérzi a jogszabalyok, intézményi szabélyok, vezet6i
utasitasok és intézkedések végrehajtasat és betartasat.

(4) Jogkore:

a) feladatait az osztalyvezet6 feliigyelete mellett, 6ndll6 hataskdrrel latja el;

b) kozvetlen utasitdsi joggal rendelkezik a hataskérébe tartozd alkalmazottak tevékenysége
felett;

c) jogosult és koteles a szakmai iranyitdsa ald tartozo alkalmazottak tevékenységének,
teljesitményének ellenérzésére és értékelésére.

1.4.2. Csoportvezetok konkrét feladatai és helyettesitésiik rendje
1.4.2.1.Régészeti Feltdrdsi Csoportvezeté
(1) Felelos:
a) arégészeti feltarasok lebonyolitasaért, koordindlasaért;
b) a régészeti szaktevékenységek jogszabilyoknak és a tudomanyos kévetelményeknek
megfeleld elvégzéséért.
(2) Feladata:
a) a régészeti tevékenységekkel kapcsolatos feladatok teljes koéri ellatasa;
b) részt vesz a régészeti feladatellatast érinté kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében;
¢) részt vesz az érintettek, megbizok tajékoztatasaban, szerzédések el6készitésében;
d) figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos jogszabdlyi eléirasok valtozasat.
(3) Altalanos helyettese:
a) 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén a Régészeti Feltarasi Csoport azon munkatarsa,
akinek a munkakori leirasa ezt tartalmazza;
b) 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén az igazgaté altal irdsban, hatarozott idére és
eseti jogkorrel kijelolt személy.

2. Az intézmény foglalkoztatottjai
2.1. Szakmai munkakorben foglalkoztatottak

2.1.1. Muzeologus (segédmuzeologus, fomuzeologus)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkéjat a Muzeologiai Osztalyvezet iranyitja és ellenérzi.
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(2) Feladata:

a)
b)
c)

d)

f)
g
h)
i)
i),
k)

D

m)

(3) Felelos:

b)

munkajat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

iranyitja a hataskorébe utalt muzeoldgiai és egyéb szakfeladatok végzését;

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

gondoskodik a feladatkéréhez kapcsolt gylijtemény gyarapitasardl, a gyiijteményi anyag
szakszerli nyilvantartasarél, tovabba tudomanyos feldolgozasarol, a tudomdanyos
eredmények publikalasarol;

gondoskodik a feladatkdréhez kapcsolt gylijtemény raktarozasanak rendjérél, a folyamatos
nyilvantartdsi és raktdri munka végzésérol a gylijteménykezelével valo egylittmikodés
révén;

biztositja a feladatkéréhez kapcsolt gylijteményhez valé hozzaférést, a kutatdszolgalat
milkodését;

ellatja az allando és id6szaki kiallitasok szakmai feltigyeletét;

kozremiikodik a koltségvetési szerv stratégiai terveinek elokészitésében, 6sszeallitasaban;
részt vesz az intézményben folyé kutatdsok, tudoményos projektek, palyazatok elé- és
elkészitésében, illetve megvalodsitasaban;

koézremiikddik az intézmény szakmai konferencidinak, tudoményos rendezvényeinek
tervezésében, eldkészitésében;

feladatkorével Osszefliggésben kapcsolatot tart a helyi, hazai és kilfoldi tudomanyos
intézményekkel, kezdeményezi, szervezi és szamontartja a kiils intézményekkel fenntartott
tudomdnyos egylittmiikddést;

feladata a Muzeumpedagdgiai Osztallyal egylittmikodve a feladatkéréhez kapesolédd
muzeoldgiai anyagnak a kézmiivelodést segitd hasznositasa;

a muzeum éves terve alapjan részt vesz a kiallitasi szakfeladatok elvégzésében, végzi az
ezzel kapcsolatos feldolgozé és publikdacios munkdakat (kiallitasi forgatékdnyvek,
kataloguskészités stb.), részt vesz a killitdsok megvalositasaban és kivitelezésében.

s rey

elkészitéséért, javaslatot nyljt be az intézmény éves restauralasi tervének 6sszedllitdsahoz;
a feladatkoréhez kapcsolt gylijteményi alapnyilvantartasok vezetéséért.

2.1.2. Restaurdtor (segédrestaurdtor, forestaurdtor)

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkajat az Allomanyvédelmi Osztalyvezeté irdnyitja és
ellendrzi.

(2) Feladata:

a)
b)
c)

d)
€)

munkajat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

részt vesz a gyijtemények megel6z6 mitargyvédelmében, a raktarak, kiallitétermek
allomanyvédelmi helyzetének ellenérzésében, javaslatot tesz a mitargyvédelmi feltételek
javitasara;

végzi a muzeumi Orzésben 1évé kulturdlis javak restaurdlasat, restauralasi dokumentaci6
elkészitését;

részt vesz a koltségvetési szerv munkatarsainak alloméanyvédelmi felkészitésében;

figyeli a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, végzi a palyazatok szakmai elékészitését és
a palyazatok megvaldsitasat.

(3) Felelos:

a)
b)

felel6s a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
a mitargyvédelmi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért €s karbantartasaért.
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2.1.3. Miitargyvédelmi asszisztens

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkdjat az Allomanyvédelmi Osztalyvezet iranyitja és
ellen6rzi.

(2) Feladata:

a) munkajat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) részt vesz a gyljtemények megel6z6 mitargyvédelmében, a raktarak, kiallitotermek
dllomanyvédelmi helyzetének ellen6rzésében, javaslatot tesz a miitargyvédelmi feltételek
javitasara;

c) a restauratorok utmutatdsai mellett végzi a muzeumi Orzésben 1évo kulturdlis javak
restauralasat, restauralasi dokumentacié elkészitését;

d) részt vesz a koltségvetési szerv munkatarsainak allomanyvédelmi felkészitésében;

e) figyeli a szakteriiletére vonatkozo6 palyazatokat, végzi a palydzatok szakmai elékészitését és
a palyazatok megval6sitasat.

(3) Felelos:
a) felel6s a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
b) amiitargyvédelmi eszk6z6k rendeltetésszerti hasznalataért és karbantartasaért.

2.1.4. Muzeumi gyiijtemény- és raktdrkezeldé
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére €s az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlaséra az igazgat6 jogosult. Munkajat a Muzeoldgiai Osztalyvezet6 iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) kulénnyilvantartisok vezetése;
b) kolcsonzéssel kapcesolatos feladatok elvégzése;
¢) raktari rend kialakitésa €s megdrzése;
d) allomanyvédelmi  kovetelmények  teljesiilésének  ellendrzése, javaslattétel az
allomanyvédelmi helyzet javitasara;
€) gylljteményi adattari nyilvantartdsok vezetése a gyljteményért felelés muzeologus
feltigyelete mellett.

2.1.5. Muzeumi konyvtdaros (segédkionyvtdros)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgaté jogosult. Munkajat a Muzeologiai Osztalyvezetd iranyitja és ellenérzi.
(2)Feladata:

a) munkajat jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi;

b) a mlzeumi kényvtar gyarapitasa, a konyvtari dokumentumok feldolgozésa és nyilvantartisa;

¢) olvasoszolgalat miikodtetése és konyvtari tajekoztatas;

d) hazai és nemzetkozi kiadvanycsere lebonyolitasa;

e) konyvtarkozi kolesdnzések intézése;

f) konyvtari dokumentumok dllomanyvédelme.

2.1.6. Muzeumi adatrogzito

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult.

(2) Feladata: munkajat munkakdri leirdsa alapjan végzi.

2.1.7. Muzeumpedagogus

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdi jogok
gyakorldsira az igazgaté jogosult. Munkajat a Muzeumpedagogiai Osztalyvezetd iranyitja €s
ellenérzi.
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(2) Feladata:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

a koltségvetési szerv muzeumpedagogiai stratégidjanak elkészitése, eldterjesztése és
végrehajtasa;

a kiallitasokra alapozott komplex muzeumpedagogiai programok kialakitasa, szervezése,
megvalositasa;

a kozmivelddési és muzeumpedagogiai programok, tarlatvezetések, muzeumi
foglalkozasok, el6adasok stb. szervezése és lebonyolitasa;

az egész életen at tartd tanulast segité programok kidolgozasa €s megvalositasa;

a koltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztése;

a foglalkoztatd terek tervezésének, kialakitdsanak, mukdodtetésének, felszerelésiik
biztositasanak feliigyelete;

a kulturalis javakhoz val6 széles korli és egyenld hozzaférés feltételeinek biztositasa;

a kulturalis javak muzeumpedagdgiai céla feldolgozésa.

2.1.8. Muzeumi kulturdlis menedzser, muzeumi kizmiivelodési szakember

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkajat a Kozonségkapcesolati Osztalyvezetd iranyitja €s
ellendrzi.

(2) Feladata:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g
h)
i)
j)
k)
)

a koltségvetési szerv onkéntes programjanak szervezése;

a koltségvetési szerv kiadvanyainak szerkesztése;

a kozmivel6dési és muzeumandragogiai programok, tarlatvezetések, muzeumi
foglalkozasok, eléadasok stb. szervezése és lebonyolitasa;

a koltségvetési szerv turisztikai vonzerejének fejlesztése;

a ,latogatobarat” mizeumi miik6dés feltételeinek megteremtése;

a kozonségszervezés, latogatdi csoportok szervezése fogadasa és feliigyelete;

a koltségvetési szerv kiadvanyainak terjesztése;

szponzorok felkutatdsa, és a veliik valé kapcsolattartas;

a megnyitok, szakmai és egyéb muzeumi rendezvények szervezése és lebonyolitasa;
folyamatosan kapcsolatban all és ellatja hiranyaggal a muzeumi marketing, rekldm és
kommunikacios szakembert;

média- és kbzonségtdjékoztatas, programkoordinalas;

részt vesz intézményi kapcsolatokbol addodd  kiilsd  helyszinen kdzmiivel6dési,
muzeumandragogiai és mizeumpedagdgiai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

2.1.9. Muzeumi marketing-, reklam- és kommunikdcios szakember / turisztikai referens
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢és az egyeéb munkaltatdéi jogok
gyakorlasidra az igazgatd jogosult. Munkijat a Kozonségkapcsolati Osztalyvezetd iranyitja és

ellenérzi.

(2) Feladata:
a) akoltségvetési szerv marketing stratégidjanak elkészitése;
b) akiallitdsok marketing és kommunikacios tervének kialakitasa, szervezése, megvalositasa;
c) a koltségvetési szerv PR és kommunikacié fejlesztésérol, hatékony miikddtetésérol a

d)

€)

g)

koltségvetési szerv ismertségének és a latogatoszam ndvelésének érdekében;

a nyilvanossag biztositdsa, kapcsolatok kiépitése €s fenntartdsa a tomegtajékoztatasi
intézményekkel, kulturalis szervezetekkel, k6znevelési intézményekkel, a varosban miik6dod
tarsintézményekkel és egyéb kulturalis és turisztikai programszervezokkel, civil
szervezetekkel, egyhézakkal stb.;

a kozoOnségtajékoztatas és latogatomenedzsment szervezése;

muzeumi honlap és kozosségi média oldalak szerkesztése;

tajékoztatas; programkoordinalas;
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h) archivalja az intézmény altal kiadott PR anyagokat, valamint az intézményr6l médidkban
megjelent sajtéanyagot.

2.1.10. Muzeumi kidllitis-rendezo
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsara az igazgat6 jogosult. Munkajat az Miiszaki Osztalyvezetd ellenérzi.
(2) Feladata:
a) részt vesz a kiallitdsok elokészitésében;
b) akiallitasok épitése, rendezése €s bontasa;
¢) akiallitasok miikédtetése miiszaki feltételeinek biztositasa.

2.1.11. Allomdnyvédelmi felels
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére ¢és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlaséra az igazgat6 jogosult.

(2) Feladata:
a)varmegyei allomanyvédelmi bejarasok elvégzése, ezzel kapcsolatos beszamoldk elkészitése,
kapcsolattartas a partner intézmények munkatarsaival;
b)allomanyvédelmi terv elkésztése;
c)a muzeum allomanyvédelmi helyzetének folyamatos monitorozasa, kiértékelése, javaslattétel
a helyzet javitasara.

2.2. Egyéb munkavallaléi munkakérben foglalkoztatottak:

2.2.1. Teremor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgato jogosult. Munk4jat a muzeumi titkér iranyitja és ellenorzi.
(2) Feladata:
a) a munkakori leirasaban foglaltak elvégzése;
b) latogatok tajékoztatasa, informacioszolgaltatas;
¢) kiéllitéterek rendjének megbrzése, az észlelt hibak, hianyossagok jelzése.

2.2.2. Muzeumi medidtor
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megszintetésére €s az egyéb munkdltatéi jogok
gyakorlasdra az igazgaté jogosult. Munkdjat a Kozonségkapcsolati Osztdlyvezetl irdnyitja €s
ellenérzi.
(2) Feladata:
a) a munkakori leirdsaban foglaltak elvégzése;
b) részt vesz intézményi és — kiilon vezet6i utasitasra — intézményi kapcsolatokbol ad6do kiilsé
helyszinen kozmiivel6dési, muzeumpedagégiai ¢és muizeumandragogiai programok
lebonyolitidséban.

2.2.3. Tarlatvezeto
(1) Jogalldsa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkdjat a mizeumi titkdr iranyitja s ellendrzi.
(2) Feladata:
a) a munkakori leirasdban foglaltak elvégzése;
b) latogatok tajékoztatasa, informacidoszolgaltatas;
c) kiallitoterek rendjének megérzése, az észlelt hibak, hidnyossagok jelzése;
d) tarlatvezetések, foglalkozésok szervezése és tartasa;
e) részt vesz intézményi és — kiilon vezetdi utasitisra — intézményi kapcsolatokbol ad6do kiilsé
helyszinen kozmiivelodési, muzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programok
lebonyolitasaban.
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2.2.4. Ugyviteli alkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasira az igazgatd jogosult. Munkéjat munkakori leirdsa alapjan végzi. Munkajat a
munkakdri leirdsaban meghatarozott vezetd irdnyitja és ellendrzi.

(2) Feladata: a munkakori leirasaban foglaltak elvégzése.

2.2.5. Muzeumi informatikus
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsara az igazgaté jogosult. Munkajat a munkakéri leirasaban meghatarozott vezetd iranyitja
¢s ellenorzi.
(2) Feladata:
a) feliigyeli a koltségvetési szerv informatikai rendszerének miikodését, karbantartasat;
b) miikodteti a muzeumi digitalis nyilvantartasi és publikacios rendszerét;
c) ellendrzi a web, a levelezési és adatbazis szerverek, valamint a gazdasagi Ugyvitel
szoftvereinek miikodését és gondoskodik az esetleges hibak elharitasarol;
d) kezeli a szerverek jogosultsagat;
e) telepiti és dokumentalja az Uj szoftvereket;
f) biztositja a kbltségvetési szerv szamitogépei virusvédelmének folyamatossagat, 1étrehozza
és karbantartja a tlizfalakat;
g) menedzseli a koltségvetési szerv halozatait;
h) gondoskodik a szerverek es szoftverek adatainak rendszeres mentésérél el6irdsnak
megfelelden;
i) gondozza a szamitastechnikai leltart;
j) reszt vesz a koltségvetési szerv informatikai palyazatainak elokészitésében;
k) kozremiikddik az Informatikai szabalyzat elkészitésében és folyamatos aktualizalasaban;
1) javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkozok és fejlesztések beszerzésére.

2.2.6. Gazdasagi szakalkalmazott

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatdéi jogok
gyakorldsira az igazgatdé jogosult. Munkija gazdalkodasi szabédlyoknak valo megfeleloségét a
Pénziigyi Osztalyvezet6 iranyitja és ellendrzi.

(2) Feladatat munkakéri leirasa alapjan végzi.

2.2.7. Gazdasdgi iigyintézo
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkajat a Pénziigyi Osztalyvezetd irdnyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) ellendrzi a bizonylatokat, hogy megfelelnek-e az alaki és tartalmi el6irasoknak;
b) vezeti a szigoru szadmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat;
¢) analitikus nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott el6legekr6l, nyilvantartja a
munkabéren kivili ellatasok elszamolésat;
d) analitikus nyilvantartést vezet a kiadvanykészletekr6l és a kis értékii targyi eszkdzokrol;
e) részt vesz a készletek és targyi eszk6zok leltarozasaban, a statisztikai feladatok végzésében;
f) folyamatosan gondoskodik a gazdasagi tigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok, szigord
szdmad4su bizonylatok beszerzésérol,
g) gondoskodik az iskolai bérletek kiadasarol és nyilvantartasarol;
h) készpénzes szamlak kiallitasa;
i) palyazati nyilvantartasokrél analitikus nyilvantartast vezet;
j) Kkigyujti a palyazati elszamolasokhoz szitkséges szamldakat, pénztari €s bankbizonylatokat;
k) gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok, szigorti szamadasu bizonylatok beszerzésérdol;
1) szamlak kontirozasa a bizonylatkisér6 lapon.
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2.2.8. Uzemviteli alkalmazott
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az egyéb munkaltatéoi jogok
gyakorlaséra az igazgat6 jogosult. Munkajat a munkakori leirasaban meghatérozott vezetd iranyitja
¢s ellendrzi.
(2) Feladatat munkakoéri leirasa alapjan végzi.
2.2.9. Miiszaki szakalkalmazott, miiszaki iigyintézd (dsatdsi technikus feladatkirrel)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €s az egyéb munkdltatéi jogok
gyakorlasara az igazgatd jogosult. Munkdjat a Régészeti Feltarasi Csoportvezetd iranyitja és
ellendrzi.
(2) Feladata:
a) foldmunkagépek munkajanak iranyitasaban vald kdzremikodes;
b) a legmagasabb szinvonald bontasi tevékenység, ,.finom bontas”, illetve bontasi munkak
iranyitasa és feliigyelete;
¢) terepi dokumentaci6 készitése magas szinvonalon: rajzolas, fotdzas, méres;
d) régészeti leletek csomagoldsaban valo kozremiikodés;
€) szintezés;
f) elsédleges leletfeldolgozas: régészeti targyfotok készitése, régészeti targyrajzok készitése,
régészeti targyleltar el6készitése, régészeti dokumentacio készitése, régészeti adatbazis
feltoltése, raktarrendezés, leletanyag csomagolasa.

2.2.10. Miiszaki iigyintézd (miiszaki és fenntartdsi feladatkorrel)
(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsara az igazgatd jogosult. Munkajat az Miiszaki Osztalyvezet irdnyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) az épiiletek, kiallitasok, épiiletgépészeti berendezések miiszaki lizemeltetésének biztositasa;
b) karesemények megeldzése, a bekovetkezett karesemények elharitasa;
c) a koltségvetési szerv épiileteinek, épitményeinek és azok tartozékainak, valamint egyéb, a
koltségvetési szerv céljait szolgalo targyi eszk6zOk, berendezések és felszerelések fenntartésa,
karbantartasa, miikodésével 6sszefliggd feladatok ellatasa;
d) a kiallitasok {izemeltetésének, miiszaki feltételeinek biztositasa;
e) részvétel a kiallitisok épitésében, a foglalkozasok, programok és rendezvények
elokészitésében.

2.2.11. Muzeumi adattaros
(1) Jogalldsa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére €és az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasara az igazgat6 jogosult. Munkajat a Muzeoldgiai Osztalyvezetd iranyitja és ellendrzi.
(2) Feladata:
a) az adattari egységek anyaganak gyarapitasa;
b) az odakeriil6 irdsos forrasanyag térvényben eléirt modon torténd nyilvantartasa, gondozasa;
c) a fotétarban a tudomanyos munkatirsak altal készitett fényképek leltirozasa és
nyilvantartasa;
d) kutatasi lehetdség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatok szaméra.

2.2.12. Muzeumi titkar

(1) Jogallasa: kinevezésére, jogviszonya megsziintetésére és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsara az igazgatd jogosult. Munk4jat az igazgaté iranyitja €s ellenérzi.

(2) Feladatat munkakori leirdsa alapjan végzi.
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3. A szervezeti struktiira miikédésének fobb szabalyai

3.1. Az intézmény dolgozoinak ala- és folérendeltségi viszonya:

(1) kbzvetlentiil az igazgatd ald rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgat6 adhat;

(2) az igazgat valamennyi dolgozonak kozvetleniil adhat utasitast, a teriiletet feliigyeld alkalmazott
utolagos tajékoztatasaval.

3.2. Igazgatoi intézkedések:

(1) az igazgatd az intézmény muiikédési rendjét érint6 rendelkezéseit szoban, szlikség szerint irasban
foglalt igazgatoi utasitasban adja ki;

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

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

(4) az intézkedések betartasa és betartatisa minden dolgozé koételessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozora nézve vesz€lyt jelentenek;

(5) az igazgat6 az intézkedések be nem tartasa esetén fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezhet.

3.3. A kiadmanyozas rendje:

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

(2) az alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjat, akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség, az igazgatdi beosztas betdltetlensége esetén a helyettesitési feladatkorrel
megbizott igazgatohelyettest illeti meg;

(3) gazdalkodasi ligyekben a kiadmanyozasi, koételezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi
ellenjegyzési, érvényesitbi jog a megfeleld szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

3.4. A helyettesités rendje:

(1) az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja;
(2) a helyettesités elrendelése az igazgatd feladata; a helyettesités érdekében hozott vezetdi
dontések a dolgozokra — a munkavégzés szabalyai mellett — kotelezd érvényiliek. A konkrét
helyettesitési feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.5. A munkakorok atadasa:
(1) személyi véltozas, valamint tartds tavollét (6 honapot meghalado) esetén a munkakor atadasarol-
atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni;
(2) a jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:
a) az atadas-atvétel idépontjat, helyét, targyat,
b) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,
¢) a folyamatban 1év6 konkrét tigyek felsorolasat,
d) az atadasra keriilé6 dokumentumok, eszk6zok listajat,
¢) a munkakori leirast,
f) az 4tadd és atvevd jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,
g) a jelenlévok alairasat.

3.6. Bélyegzok hasznilata, kezelése:

(1) Cégszeri alairasnal minden esetben cégbélyegz6t kell alkalmazni. A bélyegzovel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

(2) A bélyegzOk hasznélatira az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a Pénziligyi Osztalyvezetd
jogosultak. A jogosultaknal hasznélatra 1évo bélyegzdt — egyéni felhatalmazas alapjan — a titkarnd
és a Pénziigyi Osztaly munkatérsai is illetékesek hasznélni és kotelesek Orizni.
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(3) A bélyegzok nyilvantartasa, beszerzése, megérzése a titkarsag feladata és felel6ssége. A
bélyegzd elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki koteles megtenni a sziikséges
intézkedést a bélyegz0 letiltdsa érdekében.

3.7. Az ellenérzési jogkor gyakorldsa:
(1) Az intézmény vezetSje az Aht. rendelkezéseinek megfelelden koteles mikédtetni a belsé
kontrollrendszert, melyrél az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol.
(2) Az ellen6rzési jog gyakorlasanak moédja:
a) vezetli ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési
jogukat az altalanos jelentési kételezettség szabdlyainak betartdsa mellett kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljék;
b) munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajté miveletek k6zé olyan ellenérzési miiveleteket is be kell
iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak, célszerliségének megallapitasat szolgaljak,
valamint a keletkez6 adatok valodisagarol valé meggy6zodést segitik eld.
(3) Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikdodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletii ellendrzési nyomvonal kialakitdsdval mikodteti. A
pénziigyi, irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodtetésének a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
(4) Az ellenérzési rendszer jogszabalyokon alapulé miikodtetését biztositja a belsé kontrollrendszer
szabalyzat, mely egységes szerkezetben, tartalmazza:
- az ellen6rzési nyomvonal,
- a kockazatkezelés rendje,
- a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyozasat is.
(5) Az intézmény belsé ellenérzésének szabalyait jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
fiiggeléke tartalmazza.
(6) Az iranyito szervi ellendrzési feladatokat Gyor Megyei Jogu Véaros Polgérmesteri Hivatalanak
Ellen6rzési Osztalya latja el.

4. Szerzodéskotés szellemi tevékenység végzésére:
(1) Az intézményben abban az esetben kothet6 alapfeladat ellatdsaba tartozo tevékenységre kiilsé
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgéltatasi szerzodés, ha arra
jogszabalyban, illetve az intézmény jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott
szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétlentil sziikség van, és:
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra, vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriil6, a szerz0dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil ellatando feladat.
(2) Jogszabdlyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatarozott
vezetOi feladat ellatasara szerz6dés nem kothetd.
(3) A szerzddésnek tartalmaznia kell:
a) az ellatando feladatot,
b) a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
¢) a szerz6dés id6tartamat, tovabba
d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
€) annak megjelolését, hogy az e pont (1) bekezdés a) vagy b) pontjara tekintettel kertilt sor
a szerz0dés megkotésére. (Tipikusan az els6 esetbe tartozhatnak a kozmiivelddési
rendezvények kiils6 el6adoi, a masodik esetbe pedig a szerz6i jogi védelem alé es6 szakmai
produktumok.)
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IV. fejezet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és a szervezeti egységek miitkddésének altalinos
szabalyai

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat Gyor
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében
allapitja meg és hagyja jova.

Az engedélyezett 1étszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak meghatdrozaséara az igazgato
jogosult.

2. A szervezeti egységek miikodésének altalinos szabdilyai

2.1. Az igazgato szakmai tandcsado testiiletei

(1) Vezetdi értekezlet feladata

A koltségvetési szerv vezetésének szakmai tanacsado testiilete a koltségvetési szerv teljes egészét
érint6 altalanos érvényl iigyekben, feladatokban. Részt vesz a vezet6i dontések elokészitésében,
véleményezi a stratégiai terveket és az éves koltségvetési tervet.

Elnoke: az igazgatd, titkdra a mizeumi titkar.

Tagjai: az osztalyvezetok és a csoportvezetok.

A vezetdi értekezletet az igazgat6 hivja 6ssze havonta legalabb egyszer. Az értekezlet elokészitése
az igazgatoi titkarsag, az emlékeztetd vezetése a bizottsag titkaranak feladata.

2.2. A koltségvetési szerv egyéb testiiletei

(1) Rendkiviili bizottsagok, munkacsoportok

Az igazgat6 az osztalyok és csoportok altal le nem fedett, iddszakosan jelentkez6 munkafeladatok
ellatasara, illetve tobb osztaly hatarozott ideji feladatainak, projekteknek a koordinalasara
munkacsoportot hozhat 1étre, annak jogosultsagait az osztalyok, illetve vezetdik jogosultsigait
figyelmen kiviil hagyva hatarozhatja meg.

Tagjai: az igazgato altal megbizott alkalmazottak.

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

a) Osszmunkatarsi értekezlet

Célja: az intézmény munkajanak idGaranyos értékelése és a kovetkezd iddszak terveinek
megbeszelése.

Iddpontja: szikség szerint.

Résztvevik: valamennyi dolgozo.

Vezeti: igazgato.

b) Heti munkarendi megbeszélések
Célja: az intézmény heti feladatainak egyeztetése.
Iddpontja: hetente egyszer.
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Résztvevdk: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyvezetdk, csoportvezetok.
Vezeti: 1igazgato.

¢) Osztalyértekezletek

Célja: A munka tervszer(i végzése, tervezése, a feladatok, utasitdsok végrehajtisa és a végzett

munka rendszeres értékelése. Az értekezlet alkalmat nyujt az aktualis problémék megbeszélésére és

a szabalyzatok ismertetésére. Az osztaly- és csoportértekezletet az osztaly- és csoportvezetk hivjak

0ssze, munkaidGben.

Idépontja: legfeljebb havi két alkalommal.

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

Vezeti: osztaly- és csoportvezetok.

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

2. Dolgozoi érdekképviselet:
a) Az intézmény dolgozéinak érdekképviseletét az Uzemi Tanics latja el az Mt.-ben foglalt
jogosultsdgok szerint. A dolgozokat érintd vezetdi ¢&s érdekképviseleti egyeztetésekrol
jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

a) a megbesz€l€s helyét, iddpontjat,

b) a résztvevok nevét,

¢) a targyalt napirendi pontokat,

d) a meghozott dontéseket.
b) A jegyzokonyvben foglalt dontések — vezetdi dontésként — a dolgozdkra kételezd érvénytiek. A
jegyzokonyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jeloli ki.

3. Munkavégzés, pihen6ido

3.1. A munkaidé:
(1) Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozéi ¢és munkavallaléi havi
munkaidékeretben dolgoznak, napi 8 oOra munkaidé figyelembevételével. A napi munkaidd
tartalmazza az Mt. szerinti munkakozi sziinetet (ebédidét, max. 30 perc). Az intézmény egyes
dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje és az adott feladatrendszer hatarozza
meg.
(2) A hivatalos munkarendtbl eltérd alkalmak:

* rendezvények,

* hétvégi programok,

» ligyeleti beosztas szerinti munkaveégzés,

* porta ¢és inform4cios szolgélat,

» munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.
(3) A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarend és szakmai teriiletek:
A koltségvetési szerv alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak, a napi torzsid6 8:00 6ratol
16:00 6raig tart.
(4) Ezen id6 alatt a munkavégzés kijelslt helyét elhagyni csak kiilondsen indokolt esetben, a
munkahelyi vezet6 engedélyével lehet.
(5) Torzsidon kivill a munkaidé letdltése a munkakori feladatoknak, iigyeleti rendnek megfelelden,
a kézvetlen felettes jovahagyaséaval torténik.
(6) A rugalmas munkarend szabalyain til — a torvényi eldirdsok betartdsa mellett — a pihendidében
végzendd munkat, a rendezvények lebonyolitasanak €s kiszolgaldsanak igénye hatdrozza meg.
(7) Az intézmény napi rendjét a Hazirend, illetve a Hasznalati szabalyzat részletesen tartalmazza.
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3.2. A munkavégzés igazolasa:

(1) A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozdk kotelesek a munkaba érkezés és a
tavozas idépontjat, a ledolgozott munkaérak szamat, szabadsag vagy csusztatas esetén annak tényét
naponként a jelenléti iven feltiintetni.

(2) Az igazgaté a jelenléti iven hetente alairasaval igazolja a teljesitett munkaidét.

(3) Hoénap végén az alkalmazottak a jelenléti iven Osszesitik az altaluk ledolgozott orékat,
kimutatjadk az esetleges tulmunka id6tartamat. A havi munkaid6keret ledolgozasat az igazgato
aldirasaval igazolja a targyhot koveté honap 5. napjaig.

(4) Betegség, vagy egyéb rendkivilli ok miatt a munkabdl val6 tdvolmaradast a dolgozo a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatonak, vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy
hozzatartozoja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztisa fegyelmi eljaras inditisat vonhatja maga
utan.

(5) A munkaidOkereten feliil ledolgozott 6rakat lehet6ség szerint a targyhot kovetd honapban,
maximum a keletkezést6] szamitott 3 honapon beliil le kell csusztatni.

(6) A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovethetd a tényleges munkavégzés idStartama, a
szabadsigok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontja.

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

rendezvény stb. befejezéséig az igazgato altal kijeldlt ligyeletes dolgozonak az intézményben kell
tartézkodnia.

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

3.3.1. Az iigyeletes feladatai:
(1) tigyeleti ideje alatt felel az intézmény miikodési rendjéért, a munkavédelmi és tiizrendészeti stb.

szabalyok betartatasaért;
(2) feliigyeli és biztositja az intézményben zajlé programok, illetve csoportok munkajanak
zavartalansagat:
a) ellenorzi a csoportok létszamat,
b) Osszegylijti 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 mentbket, rendérséget vagy a tlizoltokat,
d) felvezeti a napi nyilvantartasi adatokat.

4. Szabadsag kiadasa:

(1) Az éves rendes szabadsag kiadasahoz, illetve igénybevételéhez az igazgat6é az alkalmazottal
egyeztetett szabadsagolasi tervet készit a targyév februar 28-i hataridére. A szabadsag kiadasénak,
illetve igénybevételének engedélyezése az igazgatd hatéskore, tavollétében erre a helyettese

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

(3) A tanulmanyi szabadsdgra vonatkozoan az Mt. rendelkezései az iranyadok.
(4) A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni, ami a gazdasagi
tigyintézo6 feladata.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozoan az Mt., illetve azok végrehajtasara kiadott EMMI
rendelet az irdnyadok.
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6. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség:

(1) A dolgozé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Amennyiben a kart tobben okoztdk, vétkességiik aranyaban
felelosek.

(2) Barmilyen intézményi vagyontargy kivitele az intézménybél csak az igazgatdi jovahagyéssal,
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
eldirasokat, vagy engedély nélkiil tarolt vagyontargyat az intézmény teriiletén, amiért az intézmény
nem vallal feleldsséget.

(5) A dolgozé személyes hasznalati targyon kiviil nagy értékii targyat intézményi felelésségvallalas
nélkiil és csak igazgat6i engedéllyel hozhat be az intézménybe.

7. A szakmai feladatok ellatasa

7.1. A munkaterv:
(1) A koltségvetési szerv feladatainak meghatarozasa, illetve a végrehajtas iitemezése érdekében a

vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en a koltségvetési szerv vezetéje munkatervet készit, mely az
iranyité szerv jovahagyasaval 1ép életbe.
(2) Hatdridd: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil.
(3) A munkaterv tartalmazza:
a) az adott évre vonatkozo6 szakmai koncepciot,
b) a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét,
¢) afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezéseét,
d) a feladat végrehajtdsanak hataridejét.
(4) Az intézmény munkatervét az igazgato késziti el és kiildi jovahagyasra a fenntartohoz.
(5) A munkatervet a végleges koltségvetés fiiggvényében sziikség esetén, a fenntartd szerv
egyetértésével modositani lehet.

8. Az intézmeény gazdalkodasanak rendje:

(1) Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval €s védelmével Osszefliggd feladatok,
hatasko6rok szabéalyozasa kiillon szabalyzatokban torténik.

(2) Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés érvényesités rendjének reszletes
szabalyait a k6ltségvetési intézmény feladat- €s hataskorét szabalyozo Ugyrend tartalmazza.

9. A hivatali titok megérzése és a média tajékoztatasa:
(1) A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat a téle elvarhatd szakértelemmel, képességei
szerint elvégezni, a hivatali titkot meg6rizni.
(2) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottak, mas jogosultak
személyhez fiiz6d6 jogait sértené.
(3) Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatok,
valamint a nem jovahagyott szakmai és stratégiai tervek.
(4) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettestdl engedélyt nem kap.
(5) A média képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén betartando el6irasok:
a) az intézmény milkodését érinté kérdésekben tajékoztatdsra az igazgato, vagy az altala
megbizott személy jogosult;
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b) nyilatkozattételkor be kell tartani a hivatali titok megérzésére vonatkozé rendelkezéseket,
tekintettel kell lenni az intézmény jo hirére és érdekeire;

¢) nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, erkolesi, illetve anyagi
kart okoz, tovabba, ha a nyilatkozattétel témaja nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgatd6 gondoskodik a szakszerli és gyors ligyintézés és szabdlyszerli itigyiratkezelés
megvaldsitasarol.

Ennek keretében az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskorok az
alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételét, az iratok iktatdsat az igazgatdsi ligyintéz6 munkakort betoltd
munkavallalo végzi.

Az iratok nyilvéntartaisa az ORGANP IRKA nevii iratkezelési modulja alapjan torténik, ezert a
muizeumi informatikus munkakért betolté munkavallalé felelés. Az iratok tarolasa mappakba
rendezve a titkarsagon torténik. Ezért az igazgatasi ligyintéz6 munkakort betoltdé munkavallald
felelds.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, ¢és az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy
~ az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizheté és  visszakereshetd legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszer(i miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;
— az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valod 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy az intézmény igazgatdja.

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gy6r Megyei Jogli Varos Levéltara éltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabdlyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellenérzésére az igazgatd kotelezett.

11. Bélyegz6hasznilat

A kiadott bélyegzokrol az atvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzbinek nyilvantartasat a gazdasagi ligyintéz koteles vezetni.

A bélyegz6 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegz6 sorszamat,

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegz6 szovegét,

- akiadas napjat,

- az atvevd nevét, beosztasat, alairasat.

A Dbélyegz6t hasznalok kotelesek azt olyan modon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

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

12. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés
¢) pontja alapjan, az intézmény a kovetkez6 mdodon szabalyozza:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a fenti torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjéan:

— az a munkavallald, aki — Ondlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellenbrzésre jogosult (igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasdgi csoportvezetd altalanosan, mas
alkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek)

— az 4llam, 6nkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tGbbségi
onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggytilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany altal lefolytatott kbzbeszerzési eljarasban,
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— feladatai ellatiasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az éallami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eléiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggylilés, a Kormdny, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kozalapitvany szamadara nyujtott
timogatéasi pénzeszkdz juttatasanal,

— egyedi llami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa sordn,
vagy

— allami, 6nkormdanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint 6nkorményzat altal alapitott
kézalapitvanyi tamogatasok felhaszndlasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal wvalo
elszamoltatas soran.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba lépését kovetOen, illetve
beosztasanak megsziinését kdvetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztasa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fenndllasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallalé tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — évente
kételes eleget tenni. A b) pont szerinti munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségliknek
az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv irdnyité szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az egyéb személyi
munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az 6rzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idopontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal megelézéen tajékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:
—a2007. évi CLIL térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;
— a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL térvény mellékletében meghatérozottak
szerint kell kit6lteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zéart
boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet t6lteni.
h) A nyilatkozo és az 6rzésért felelGs a boriték lezarasdra szolgélo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasira zart boritékban keriilt sor. Az érzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds
személy az intézmény igazgatoja.
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
j) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd €s az 6rzésért felelos példanyat is —
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak:
- foglalkoztatott neve;
- beosztasa;
- munkakdre.
Az adatokat az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.
Az intézmény igazgaidja tekintetében az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldja latia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos drvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
irdanyito szerv rendelkezései szerint.
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13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabélytalansdg valamely létezé szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikédési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
eléfordulhat.

A szabalytalansag lehet:

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

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

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa elsédlegesen az igazgato
feladata.

A szabalytalansag megeldzése:

— jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

— a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

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

A szabalytalansagok kezelése (eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartdsa, az igazgat6 irdnyitasaval az
igyvezet6 igazgato feladata.

A szabalytalansigok észlelése a belsé kontrollrendszer keretében térténhet a munkavallald és a
munkaltato részér6l egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozodja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott iigyben érintett a munkatarsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatojanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansadgok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikkséges eljarasok
meginditisarol.

Ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansidg korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Muzeumnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi tligyekben a foglalkoztatisi jogviszonydbdl szarmazd vétkes kotelezettségszeges €s
hatranyos jogkovetkezmény megallapitdsa szabalyai kell eljarni.

Az igazgat6 nyomon koveti az elrendelt vizsgilatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informacidkat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara el6segitve a folyamatban 1évo ellendrzéseket.

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

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az  egyes terilletek  tevékenységére
vonatkozo szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak vagy testre szabasanak
elmaraddsa

Lebonyolitassal kapcsolatos — a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
el6irasszeri ellatasa

— az elbirt hataridok be nem tartésa

— pénzbeli juttatasoknal a  juttatas
| rendeltetéseként a szabdlyozasban rogzitett
| céloktol vald eltérés
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— uniods tamogatasoknal a kozdsségi politikak
(esélyegyenldség, kérnyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi

— pénztarban keletkez6 pénztarhiany

— jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladé elszdmolds, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatis folydsitasa)

— a szabalyozasban  meghatdrozottat
meghaladé 6sszeg kifizetése, folyodsitasa

— a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

— a belsé kontrollrendszer vagy belsd
ellen6rzési  rendszer, azon  beliil a
kontrollfunkciok kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfelel6 miikotetésiik

— az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk
szervezeti és funkcionalis szétvalasztdsanak
elmaradasa

— a beszamoltatasi rendszer mikodtetésében
jelentkez6 hidnyossagok

Informatikai

— az informatikai rendszer hidnyosséagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a
hozzaférés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihasznalasa

— adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansiga

— szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezo szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

— késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

— a programrendszer szabalyozas szerinti
miikédésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

— az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat
érinté programmodositdsok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell6 tartalmi (az utdlagos
reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezet6i ellendrzést nem vagy
nem kelléen segit, vagy nem az eldirdsok
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szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumenticid

Kozbeszerzés

— a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

— hibas elokészités

— a palyaztatds elhagydsa vagy nem a
tényleges érték  szerinti megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa

— egyenld bandsmod elvének megsértése (pl.:
szallit6 -specifikus feltételek kiirdsa)

— megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellenorzéssel osszefliggd

— a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

—  kotelezd6  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

— elfogultsag

— vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a kockazatelemzesen alapuld
mintavételezés elhagyasa

— ellendrzési tervtél valé engedély nélkiili
eltérés

— belsod ellenérzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa

— fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

— intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefiiggd

— kotelez6 monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
— elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

— az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

— a szabadlyozds szerint kotelezOen
szétvalasztand6  munkakérok,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

— az dallam- és izleti titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése

— a szamitastechnikai rendszerrel 0ssze nem
fiiggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok

T4jékoztatassal kapcsolatos

— szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadési kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridék be nem tartasa

— a jelentésekben nem a valoshelyzetet
tikkr6z6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

Gyor, 2026. junius ,,...”.

Székely Zoltan
igazgaté
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Zaradék

1. A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum jelen SZMSZ elkészitéséért, annak tartalmaért
és aktualizalasaért az intézmény igazgatoja a felelds.

A szabdlyzatok feliilvizsgélatanak és aktualizalasuk megtorténtérol, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hataridvel irasban koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogu Viéros Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muizeum hatdlyos 2025. aprilis 8-an kelt Alapito
okiratanak szama: 5.- 49/2025. (I1l. 28.).

3. A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026.
jGlus 1. napjatol 1ép hatdlyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2022. december 8. napjan keltezett
és 2023. januér 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatélyat veszti.

Jovahagyo zaradék

Gy6r Megyei Jogu Viros Onkorméanyzata Kozgylilésének Huménszolgaltatisi Bizottsaga a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtdri elldatasrol és a kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 50. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjdn, valamint Gy6ér Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 25/2024. (X. 25.) énkormanyzati
rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerint a ................cooooiiin,
HSZB. hatdrozattal a Rémer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gyor, 2026. . ,,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea

a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke
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1.szamu Fiiggelék

SZERVEZETI ABRA

A Rémer Fléris Muzeum dllomanytiblija (hatilyos: 2026. ... napjatél)

Muzeolégial Oszrsly Muzeumpaedagogin Osztily

Altominyvédelmi Osztily osatbiyveret
mureumpedugogus (1)

osrtalywerers restourdtar (1)
muzeumpedagogus (3}
restaurator (1)

mutsrgyvédelml asszisztensi2)

gviljtemeny- &
raktarkesell (2

murewmi sepédkonyvtaros (1}

csoportoezetd, régése (1)
régész (7%
miszak! alkalmazott{1)
miizeumiadatrdgzitd (1)

Kéztnségkapesolati Osztity
oaztaiyvesetd, museumi
or (1)
yiesi szakember (1)
zerverl (1)
nedzser (1}

turisetikgl referens (1}

Panziigyi Osztily

FAEICIA

alkeimmeott (1)
pardasag tealmarot |2)

gardasagl igyintezd (2}

Miszaki Osztily

csoportvesety mdszol
elkalmazott (1)

kalhtasrenoezd

miszaki Ggylr

A Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum 2026 ...... napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz kapcsolodé dlloméanytabla a
fentiek szerint moédosul. Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kozgyfilésének Humanszolgéltatasi Bizottsdga a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiiveldésrol sz616 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, valamint Gyér
Megyei Jogti Varos Onkormédnyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 25/2024. (X. 25.) onkorményzati rendelete 2. szami

mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerinta ....................oceeeee

allomanytablajat a fentiekben foglaltak szerint jévahagyta.

Gyor, 2026. . ,,...."

Dr. Laczkovits-Taksacs Timea
Humainszolgaltatisi Bizottsag elnoke

HSZB. hatarozattal a Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum
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2. szamu Fiiggelék

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak hatallyal:

Munkavallal6 neve

Munkavallalé munkakére

Székely Zoltan Igazgatd  (Az  intézmény  igazgatoja
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkor
gvakorloja latja el a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési
és Orzési feladatokat az irdnyité szerv
rendelkezései szerint.)

Vajk Addm Igazgatohelyettes

Pokovics Krisztina Pénziigyi Osztalyvezetd

Sipeki Zoltan Allomanyvédelmi Felelés

Czigany David Régészeti Feltarasi Csoportvezetd
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