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2. A Ferenczy Mulzeumi Centrumnal betoltheté munkakorok és engedélyezett |étszamuk

szervezeti egységek szerinti bontasban



I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1 Az intézmény jogallasa

I. 1.1. Az alapité megnevezése, az alapitas éve:
Ferenczy Karoly Mdzeum

alapité: Mdzeumok Orszagos Tanacsa

alapitas éve: 1951

I.1.2. A jogel6dbék megnevezése:

Pest Megyei MUzeumok Igazgatésaga, 2012. december 31-ig
alapitd: Pest Megyei Tanacs

alapitas éve: 1962

I.1.3. Az intézmény fenntartdja, valamint az alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv:

megnevezése: Szentendre Varos Onkormanyzat
székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

I.1 4. Az intézmény iradnyité szerve:
megnevezése: Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

I.1.5. Az intézmény agazati iranyitdja:
megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztere
székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

I.1.6. Az intézmény szakmai besorolasa:
megyei hatokor( varosi mazeum

I.1.7. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nalld jogi személy.

I.1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkére:
Gazdasagi szervezettel rendelkez6, 6nalléan m(ikéd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv.

I.1.9. Az intézmény vagyonkezelbi jogkére:
A nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVI. torvény rendelkezéseinek keretei kozott az
intézmény a tevékenység ellatasahoz szilkséges nemzeti — allami és 6nkormanyzati - vagyon
tekintetében vagyonkezel6i jogokat gyakorol.

I.2 Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Ferenczy Mlizeumi Centrum
Réviditett neve: FMC

Idegen nyelvii megnevezése:

angol nyelven: Ferenczy Museum Center
német nyelven: Ferenczy Museum Zentrum
francia nyelven: Musée Ferenczy Centre
olasz nyelven: Museo Ferenczy Centro
orosz nyelven: Muzéj imenyi Ferenczy Centr



Székhelye: 2000 Szentendre, F6 tér 2-5.

Telephelyei: FMC - Ferenczy Mizeum
2000 Szentendre, Kossuth Lajos utca 5.
FMC - Amos Imre és Anna Margit Kiallitas
2000 Szentendre, Bogdanyi ut 10.
FMC - Barcsay Jeno Kiallitas
2000 Szentendre, Dumtsa Jené utca 10.
FMC - Czé6bel Béla Kiallitas és Ilosvai Varga Istvan
Allandé Kiallitas
2000 Szentendre, Templom tér 1.
FMC - Kmetty Janos és Kerényi Jené Kiallitasa
2000 Szentendre, FO tér 21.
FMC - Kovacs Margit Keramia Kiallitasa
2000 Szentendre, Vastagh Gyoérgy utca 1.
FMC - Népmiivészetek Haza
2000 Szentendre, Rakdczi Ferenc utca 1.
FMC - Romai Kotar (Vaczek-villa)
2000 Szentendre, Dunakanyar korut 1.
FMC - Szentendrei Képtar
2000 Szentendre, F6 tér 2-5. foldszint
FMC - Vajda Lajos Emlékkiallitas
2000 Szentendre, Hunyadi utca 1.
FMC - MlivészetMalom
2000 Szentendre, Bogdanyi ut 32.
FMC - Pest Megyei Torténeti Tar (Varmegyehaza,
Kosary-szoba és kapolna)
1052 Budapest, Varoshaz utca 7.
FMC - Régészeti Latvanyraktar és
Mazeumpedagoégiai Foglalkoztato
2100 Go6doll6, Kiss Jozsef utca 2.

Feladatellatast szolgald ingatlanok:

FMC - Dézsma utcai raktar

2000 Szentendre, Abranyi Emil utca 3/a.
FMC - Restaurator Miihely, Grafikai Miihely
2000 Szentendre, Dunakanyar korut 11.
FMC - Raktar

2000 Szentendre, Dunakanyar korut 3.
FMC - Castrum Miihely

2000 Szentendre, Romai Varkert utca 3.
FMC - Rémai Varkert

2000 Szentendre, Romai Varkert utca 4.
FMC - Ceglédi Régészeti Raktarbazis
2700 Cegléd, Alszegi ut 7.

FMC - Budapesti Régészeti Raktarbazis
1091 Budapest, UlI8i ut 21.

Az intézmény hatalyos alapitd okiratanak kelte, szama:
Szentendre, 2020.10.30.

MAK 02/243-30/2020. szadmu okirat

hatalyos: 2020. november 1. napjatdl

Postacime: 2000 Szentendre, FG tér 2-5.



Allamhdéztartdsi azonosité: 745949

Addazonosité szam: 15440196-2-13

Kb6zbsségi addszam: HU-15440196

KSH-szém: 15440196-9102-322-13
Altalanos forgalmi adé

alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi ado alany
MAK torzskényvi azonosité szam: 440194

TB-szam: 43103510

Elérhetbségek

kézponti telefonszam: +36-20-779-66-57

e-mail cim: titkarsag@muzeumicentrum.hu
internetcim: www.muzeumicentrum.hu

Az intézmény aktudlis bankszamldinak szamat és megnevezését a mindenkor érvényes
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzoii:

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran koérbélyegz6t hasznal, amelyen a ,Ferenczy
Muzeumi Centrum - Szentendre” korfelirat, kozepén a nemzeti cimer és az 1951-es évszam,
valamint sorszamozas olvashato.

Az intézménynél alkalmazott bélyegzdk hasznalatdnak és nyilvantartdsanak rendjét belsd
szabalyzat hatdrozza meg.

Alairdsi jogosultsdgok: A muzeumigazgatd az aldirdsi cimpélddnyanak medfeleléen az
intézmény nevében 6nalldéan jogosult alairni.

Kotelezettségvallalas esetén az intézmény korbélyegzdjét a mizeumigazgato alairasaval és a
gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzésével kell hasznalni.

A muzeumigazgatdé nevében - tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén - az igazgatdhelyettes
jogosult alairni az alairasi cimpéldanyanak megfeleléen, az igazgatd neve mellett, a
helyettesités feltlintetésével.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI
II.1 Az intézmény tevékenysége
II.1.1. Az intézmény kézfeladata:

Gondoskodik a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a
kézmUvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény (Kult. tv.) 37/A. § (1)-(2) és (4) bekezdése
alapjan a kulturdlis javak védelmével 6sszefligg6 célok megvaldsitasanak biztositasarol, ezért
a tarsadalom szolgalataban all, a ko6z6sség szamara nyilvanos, a kozosségekkel,
telepllésekkel aktiv kapcsolatot tart, a kulturalis javakhoz széles korli és egyenl6 hozzaférést
biztosit. Ennek érdekében a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylttesét
Orzi, gondozza és kidllitAson bemutatja, biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolédd kutatasi
tevékenység lehetdségét, kultUrakozvetitdé, kozmlivel6dési tevékenységével hozzajarul az
egész életen at tartd tanulas folyamatahoz, koézmdlvel6dési rendezvényeket és egyéb
programokat szervez, egylttmUlkoédik a nevelési-oktatasi intézményekkel  és
muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és iskolan kivili nevelés céljainak elérését,
elvégzi a kulturdlis javak mulzeumpedagdgiai céli feldolgozasat, ehhez folyamatosan
megujuld muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programokat biztosit, valamint az
intézmény  turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten segiti a gazdasag élénkitését. Egyuttmikodik a
kulturdlis 6rokség mas értékeit gondozd intézményekkel, igy kilondsen a kdnyvtarakkal, a
levéltarakkal és a kézmivel6dés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestlletekkel, a
kéznevelési intézményekkel, a szakképz6 intézményekkel és a felsGoktatasi intézményekkel.



A kulturalis 6rokség védelmérdl széld 2001. évi LXIV. torvény 20.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan teruletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

II. 1.2. Az intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910200 Muzeumi tevékenység
II. 1.3. Az intézmény alaptevékenysége:

Pest megye kozigazgatasi teriletén gondoskodik a kulturalis javak gy(ijtésérol, 6rzésérdl,
gyarapitasardl, nyilvantartasardl, allomanyvédelmérdl, tudomanyos feldolgozasardl és
publikalasarol, hozzaférhetévé tételérdl, amelynek keretében allandé és idoszaki kiallitasokat
rendez, k6zmivel6dési és muzeumpedagogiai programokat biztosit, végzi a kulturalis javak
digitalizalasat és a kutatasi tevékenység biztositasat.

Megyei hatékord varosi muzeumként feladata a kulturdlis orékség helyi védelmének
telepilési szintet meghaladd, Pest megye kézigazgatasi terliletére kiterjedd biztositasa.
GyUjtékore az alabbi muzeoldgiai szakagakra terjed ki: képzéml(ivészet, iparmlivészet,
régészet, numizmatika, térténet, néprajz, irodalomtorténet.

VagyonkezelGje a tevékenység ellatdsahoz szitkséges allami és énkormanyzati vagyonnak és
elldtja a megyei hatékor( varosi muzeum és tagintézményei miikodésével kapcsolatos
funkcionalis feladatokat.

A megye kozigazgatasi teriletén és a megyében lév6é megyei jogu varosban teriletileg
illetékes muzeumként:

a) végzi a megel6z6 és mentd feltdrasokat és az ehhez kapcsolédd egyéb
régészeti szaktevékenységet,

b) vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat és annak alapjan adatokat
szolgaltat a régészeti lelGhelyekrdl,

c) régészeti feltaras esetén kivil eldkerllt régészeti leletet, vagy lel6helyet a
kulturalis 6rokségvédelmi hatésagnak haladéktalanul bejelenti,

d) részt vesz a régészeti emlékek és a mlemlékek vissza nem épithet6, illetéleg a
helyszinen meg nem G6rizhet6 téredékei és tartozékai muzedlis intézményben
torténd elhelyezésében,

e) szakértOként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellen6rzésében,

f) gylijtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttm(ikédése, munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében,

g) részt vesz a szellemi kulturdlis 06rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindldsaban és szakmai tdmogatdsaban,

h) muzeoldgiai, mizeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani
kozpontként mikodik.

II. 1. 4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdbrzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmuvelddési kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megdvasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

085010 Szabadid6s tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés



I1.1.5. Az intézmény alaptevékenységének forrasai:
Az alaptevékenységek forrasa allami és 6nkormanyzati tamogatas, amely az intézményi sajat
bevétellel egészil ki.

II.2 Az intézmény illetékessége és miikodési kore:

Pest megye kozigazgatasi teriletén megyei hatokorl varosi muzeumként megyei
illetékességgel, illetve az egyes szakfeladatok tekintetében egyedi megallapodas alapjan
orszagos illetékességgel.

II.3 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységét haszonszerzés céljabol, allamhaztartason kivili
forrasbol, nem kotelez6en végzett termeld, szolgaltatd, értékesit6 tevékenységként végzi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra a mddositott kiadasi el6irdnyzatanak
20%-a.

A vallalkozasi tevékenységet az intézmény azzal a feltétellel folytatja, hogy a vallalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenység ellatasat és az abbdl fakado
kotelezettségek teljesitését.

II. 3.1. Az intézmény véllalkozdsi tevékenységi kérei a TEAOR besorolds szerint:

4724 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem

4725 Ital-kiskereskedelem

4729 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb, mashova nem sorolhatoé Uj aru kiskereskedelem
4789 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

4791 Csomagkuildd, internetes kiskereskedelem

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

5590 Egyeb szallashely-szolgaltatas

5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5811 Kdnyvkiadas

5814 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiaddi tevékenység

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5821 Szamitogépes jaték kiadasa

6820 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, zemeltetése
7430 Forditas, tolmacsolas

7490 Mashova nem sorolhatd egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység
8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 Mashova nem sorolhatdé egyéb kiegészit6 Uzleti tevékenység
9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatds, szabadid6s tevékenység

II. 3.2. A vallalkozasi tevékenység szervezeti iranyitasa:

A gazdasagi vezet6 felel a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzlgyi
fegyelem betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartasok és az elszamoldsok szabalyszer(
végrehajtasdért, valamint az dllamhaztartds szamvitelérél szél6 4/2013 (I.11.)
kormanyrendelet 4.8 (5) bekezdése szerint a vallalkozasi tevékenységgel Osszefiiggd



nyilvantartasok vezetéséért és e nyilvantartasoknak az alaptevékenység nyilvantartasatol
torténd elkllonitett kezeléséért. Végzi a vallalkozdsi tevékenység szamviteli és pénzlgyi
lebonyolitdsaval kapcsolatban a folyamatba épitett vezet6i ellen6rzéseket.

Az intézmény a vallalkozasi tevékenysége végzésének részletes szabalyait szabalyzatban
allapitja meg.

II1.4. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé fobb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye,

az allamhaztartasrol sz416 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasrdl széld toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet (Avr.),

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kozmlivelddésrol sz6ld
1997. évi CXL. torvény (Kult. tv.),

a kulturalis 6rokség védelmérol sz6lé 2001. évi LXIV. torvény (Korv. tv.),

a kolcsonzott kulturalis javak kilonleges védelmérdl szold 2012, évi XCV. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.) szo6ld 2013. évi V. torvény,

a Munka Torvénykonyvérol (Mt.) szélé 2012. évi I. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) szdélé 1992. évi XXXIII. torvény,

a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasardl, valamint egyes kulturdlis targyu térvények modositasarol szolé 2020.
évi XXXII. térvény,

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyd rendeletek modositasardl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet,

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1.11). Kormanyrendelet,

a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIII. torvény,

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995.
évi LXVI. térvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold 2011, évi
CXII. toérvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

a muzeadlis intézmények latogatoit megilleté kedvezményekrdl szoldo 194/2000. (XI.
24.) Kormanyrendelet,

a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrél szélé 47/2001 (III. 27.)
Kormanyrendelet,

a muzedlis intézmények mikodési engedélyérél szélé 376/2017 (XII.11.)
Kormanyrendelet,

a muzeadlis intézményekben Orzétt kulturalis javak koélcsénzési dijardl, valamint a
kijelolési eljarasrél sz6él6 377/2017 (XII.11.) Kormanyrendelet,

a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartasba vételi
szabalyairdl sz6l6 378/2017 (XII.11.) Kormanyrendelet,

kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol sz6l6 32/2017 (XII1.12.) EMMI rendelet,

a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésérol szolé 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet,

a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl sz6lé6 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet,

a muzeum, valamint az orszadgos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol sz6lé 51/2014 (XI11.10.) EMMI rendelet,
a régészeti orokséggel és a mliemléki értékkel kapcsolatos szakért6i tevékenységrdl
sz06l6 439/2013. (XI. 20.) Kormanyrendelet,

a nagyberuhazasokat megel6z06 régészeti feltaras végzésére jogosult intézmények és a
feltarasban alvallalkozoként részt vevd szervezetek akkreditalasanak szabalyairdl és
eljarasrendjérdl sz6l6 14/2015 (II1.11.) MvM rendelet,
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e a régészeti lel6hely és mliemléki érték nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak,
valamint a régészeti lelet és lel6hely megtaldldja anyagi elismerésének szabalyairdl és
eljarasrendjérol szo6l6 13/2015. (I11.11.) MvM rendelet,

e a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrdl szolé 68/2018. (IV. 9.)
Kormanyrendelet.

II1.5. Feladatmutatodk és teljesitménymutatéok megnevezése és kore:

Az intézmény a tevékenysége eredményességének méréséhez a muizeum, valamint az
orszagos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai
mutatdkrol szélé 51/2014 (XII1.10.) EMMI rendelet szerinti feladat- és teljesitménymutatdkat
alkalmazza.

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben az intézményvezetdi és a vezetGi megbizashoz sziikséges feltételeket a
Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) szold 2012. évi I. torvény és a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoéreirél és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetoli
palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek mddositasardl
sz0l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) szabalyai tartalmazzak.

III. Intézményvezeto és helyettesei
III.1.1. MGzeumigazgaté

Az intézmény vezetdéje a muzeumigazgatd, akit az Mt. és a Rendelet 5.8 (7) bekezdése
alapjan, nyilvanos palyazat Utjan a munkaltatéi jogokat gyakorld legfeljebb 5 év hatarozott
idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (szilkség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat. A kinevezés és felmentés joga a képvisel6-
testlilet kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a muUzeumigazgaté megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonasahoz a kulturdért felel6s miniszter egyetértése sziikséges. A
muzeumigazgatd az Mt. szerinti vezetd allasd munkavallaléonak mindésil.

A muzeumigazgatd onalléan képviseli az intézményt a hatdésdgok és harmadik személyek
elott.

A muzeumigazgaté feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felel8s az intézmény torvényes miikdodéséért és
gazdalkodasaért;

b) az intézmény munkavallaléi esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
kézvetlendl irdanyitja a munkaviszonnyal, munkakorilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet, a fegyelmi jogkor gyakorléja;

c) gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai  beszamoldjanak  elkészitésér6l,  megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasarol, ellen6rzésérdl és sziikség szerint modositasardl;

d) gondoskodik a Kult. tv. 42.§ (4) bekezdés b) pontja szerinti szakmai dokumentumok -
kuldetésnyilatkozat, stratégiai terv, allomanyvédelmi terv, gyljteménygyarapitasi és
revizids terv, muzeumi digitalizalasi stratégia - elkészitésérdl és azoknak a fenntartd
altali jovahagyasardl;

e) gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl,
megvitatdsarol, elfogadasarol, végrehajtadsarol, ellendrzésérél és szikség szerinti
modositasarol;

f) az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikddéshez sziikséges bels6é
személyi és infrastrukturalis feltételekrdl;
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g) iranyitja és 6sszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és munkatarsainak a
tevékenységét;

h) az intézményi GUgyekben miuzeumigazgatdi utasitast ad ki;

i) gyakorolja az 6nalld koltségvetési gazdalkodasbol, az elGiranyzat felhasznaldsabdl,
valamint az 6nall6 bér- és munkaer6-gazdalkodasbdl eredd jogokat;

j) vezeti és ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat;

k) iranyitja az intézmény bels6 ellendrzési tevékenységét, jovahagyja a bels6 ellenérzés
éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat;

) az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a belsé kontrollrendszer
mukodtetésérol, amelyet a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 11.§-a szerinti
nyilatkozatban értékel;

m) gondoskodik az intézményt érint6 jogszabalyi és fenntartéi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel toérténé megismertetésérdl;

n) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

0) tdmogatja az intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét, mikodteti a munkaltatdé és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetés
forumait;

p) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat;

g) munkaja és feladatellatdsa érdekében m(ikodteti a Titkarsagot;

r) kozvetlendl irdnyitja a Gyljteményi és Allomanyvédelmi Féosztalyhoz tartozé szakmai
osztalyok munkajat;

s) kozvetlenll feligyeli a Kommunikacids, Marketing és Kozénségkapcsolati Osztaly
szakmai munkajat, meghatarozza a kommunikacidos és marketingfeladatok f6
kévetelményeit az intézmény célkitlizéseinek megfelelden;

t) dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl;

u) a hatdlyos jogszabalyok elGirdsait betartva engedélyezi a gylijteményekben |évo
muitargyak kolcsénzését, kérésre engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek
muzealis targyainak restauralasat;

V) részt vesz a muzeum tudomanyos és kdézmdlvelédési munkajaban;

w) vezeti és ellen6rzi az intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gyljtemények
gyarapitasat, megdvasat, feldolgozasat, kdzkinccsé tételét;

X) jovahagyja a tudomanyos és kiallitdsi, illetve egyéb munkaterveket, felelGs
végrehajtasukért;

y) engedélyezi az intézmény teriletén végzett filmforgatasokat és fotdzasokat, egyéb
kils6 rendezvényeket;

z) fellgyeli az intézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felel6s a tovabbképzési és beiskoladzasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezd6 és befejezd idépontjat;

aa)muikodteti a bels6é kontrollrendszert, kétévente koteles a bels6é kontrollrendszerek
témakorben tovabbképzésen részt venni a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben
eldirtak szerint;

bb)gondoskodik az iratkezelés és irattdrozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérdl;

cc) irdnyitja az intézmény nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését;

dd)kozvetlentl irdnyitja az intézmény tudoméanyos és kiadoi tevékenységét,
meghatarozza a publikacids tevékenységet;

ee) biztositja a munkavallaldi érdekképviseleti szervezetek és az intézményi Uzemi Tanacs
jogszabdalyban meghatarozott mikodési feltételeit;

ff) ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A muzeumigazgato hataskore:
a) a gazdasagi vezet6 pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalas

jogkorét;
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j)

szerz6déskotési jogosultsagat jogi ellenjegyzéssel gyakorolja;

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

az intézményre kotelezd, gazdasagi kihatdssal jaré intézkedést csak a gazdasagi
vezeté pénzlgyi ellenjegyzésével és az igazgatdhelyettes el6zetes tudomasa és
egyetértése mellett hozhat;

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetbje és beosztott munkatarsa irdnyaban;

képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, mas személyek részére
irdsban képviseleti jogot adhat;

jovahagyija a kulfoldi kiklildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét;

a jelen szabdlyzatban meghatdrozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavallaloi és megbizottai iranyaban a munkaltatdéi, illetve megbizdi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatdi és megbizdi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejl értesitése mellett — magahoz vonhatja;
egyes lgykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogat idlegesen vagy tartdsan
megbizassal atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetljére;

a jelen szabalyzatban rogzitett hataskoroket a miuzeumigazgatd a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja.

A muzeumigazgaté felelds:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
j)
a)

b)

c)
d)

a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszer(i kezeléséért és igénybevételéért;

az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatdsaért;

az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

a szamviteli politika és a szamlarend 6sszeadllitdsaért, karbantartasaért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért;

a szervezet minden szintjén  érvényesilé  megfelel6  kontrollkérnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacids
rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikédtetéséért és
fejlesztéséért;

elkésziti és rendszeresen aktualizalja az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
tartalmazza kuUlonosen a felelGsségi és informacidos szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellenGrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon koOvetését és
utélagos ellenGrzését;

kételes szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét;

koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni;

felel a belsd ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért;

felel a bels6 kontrollok mikodtetéséért;

felel az adatvédelem és adatkezelés elGirdsainak betartasaért;

felel az intézményen bellli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi elGirdsok betartdsdért, a muzedlis intézmények vagyonanak
megovasaért.

A muzeumigazgatd helyettesitése:
A muzeumigazgatd helyettese tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes,

aki a

muzeumigazgatot teljes jogkodrrel helyettesiti, kivéve a munkaltatdi jogokat, e

minGségében tett intézkedéseirél a muzeumigazgatot utdlag tajékoztatja.
A muzeumigazgatd helyettesitését pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi
vezetd latja el, a mizeumigazgatonak utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel.
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IIT.1.1 Gazdasagi vezeté

A gazdasagi vezet6 a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a muzeumigazgatd
helyettese, feladatait a mizeumigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

A gazdasadgi vezetét az Aht. 9. § d) pontja szerint a fenntartdé - a mulzeumigazgatd
javaslatara — munkaviszony keretei kozott a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett
palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén
nevezi ki és menti fel). A tovabbi munkaltatdéi jogokat a gazdasagi vezeté felett a
muzeumigazgatd gyakorolja.

Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd, mint a mlUzeumigazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt allé és helyettesitésére jogositott munkavallalé vezetd allasd munkavallaléonak
mingsdil.

A gazdasagi vezetd az intézménynél az Aht.10.§ (4) bekezdése, illetve az Avr.11.§ (6)
bekezdése szerinti gazdasagi vezetoinek mindsdil.

A gazdasagi vezetd az Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdései, valamint a koltségvetési szervvel
kotétt, a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat KépviselS-testilete altal jovahagyott
kiulén munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar
gazdasagi vezetdi feladatait. A munkamegosztas, felel0sségvallalas, gazdalkodasi jogkorok
rendjének szabalyozdsa a Mizeum és a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (jogel6dje: Pest
Megyei Kényvtar) kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

a) iranyitja és ellen6rzi az intézmény  koltségvetésével, pénzkezelésével,
gazdalkodasaval, vagyonkezelésével és az e teriileteket érintd adatszolgaltatassal
kapcsolatos tevékenységet;

b) elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasardl szdlé koltségvetési
beszamolot, gondoskodik a vonatkozd adatszolgaltatasrol;

c) elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény szamviteli és gazdalkodasi
szabalyzatait;

d) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezet6 kotelezettségvallalasa esetén;

e) kialakitja és folyamatosan felligyeli, ellen6rzi az intézmény pénzforgalmaval
kapcsolatos eljarasokat, mikodést és gazdalkodasi rendet;

f) figyeli és koordindlja az intézmény gazddalkoddsaval kapcsolatos kozbeszerzési
eljarasokat;

g) figyelemmel kiséri az eszkézgazdalkodas rendjét;

h) kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
rendjét, rendszerét;

i) a mulzeumigazgatd altal meghatarozott célfeladatok megvaldsitéasara a muizeumi
koltségvetésen kivili forrdsokat is felhaszndlhat az atvett pénzeszkozoket
rendelkezésre bocsatd szerv utasitdasainak és a vonatkozd pénzigyi szabalyoknak
megfelelben;

j) végzi az elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezG, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gazdasagi vezetdi feladatait,

k) kozvetlenll irdnyitja és vezeti az intézmény Gazdasagi Osztalyat, elkésziti annak
Ggyrendjét, ellen6rzi az osztadly munkatarsainak munkajat és arrdl rendszeresen
beszdmol a mizeumigazgatonak;

) vezeti a klils ellen6rzések intézményi nyilvantartasat;

m) pénzigyi ellenjegyzéssel latja el a muzeumigazgaté munkaltatdi joggyakorlasaval
Osszefliiggé humanpolitikai, munkatgyi iratokat;

n) feligyeli és ellendrzi a bérszamfejtési, bérkdnyvelési feladatokat;

0) iranyitja és ellen6rzi a muzeumi pénztarosok pénzkezeléssel dsszefliggd munkajat;
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p) koordindlja az intézményi palyazatok kezelésével 6sszefliggé pénzigyi feladatokat, a
palyazatok pénzlgyi el6készitését és pénzligyi elszamolasat, azok nyilvantartasat;

g) a szakmai szervezeti egységek gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolddé munkajahoz
iranymutatast ad, illetve ellenGrzi a szabalyok betartasat;

r) gazdasagi intézkedéseket hoz;

s) ellatja az intézmény vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
feladatok iranyitasat és végzi azok vezetdi ellendrzését;

t) gondoskodik a vallalkozasi tevékenység végzésének szabalyait tartalmazd szabalyzat
elkészitésérol;

u) gazdasagi és pénzigyi szempontbdl felligyeli az intézmény beruhazasi és felljitasi
tevékenységét;

v) gondoskodik a m(ikodéshez sziikséges vagyontargyak megé6rzésérdl és gazdasagos
kihasznalasardl, a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, az elhasznalédott,
tonkrement vagyontargyak selejtezésérdl;

w) kidolgozza az intézmény rovid- és kézéptavu pénzligyi terveit;

x) elkésziti a féléves, éves pénzligyi beszamoldt, biztositja a felligyeleti szerv vagy mas
szervek részére az adatszolgaltatast;

y) a koltségkeretek alakuldsarél negyedévente, vagy a muzeumigazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal jelentést készit;

z) koltségterv médositast inditvanyoz;

aa)elbterjesztést tesz a mulzeumigazgaténak a Gazdasagi Osztaly beosztott
munkavallaléit érintd alkalmazasi, bér- és munkailgyekben;

bb) kétévente koteles a bels6 kontrollrendszerek témakoérben tovabbképzésen részt venni
a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben elGirtak szerint, a részvételt koteles az
intézmény vezetbje felé minden év december 31-ig igazolni;

cc) gondoskodik az Uigykorébe tartozd kozérdek( adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és a bels6 szabalyzat figyelembevételével.

A gazdasagi vezetd hataskore:

a) a muzeumigazgatd a gazdasagi vezet6 elbzetes pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja
a kotelezettségvallalasi jogot;

b) a feladatkorébe tartozéd kérdésekben, ideértve az intézmény vallalkozasi
tevékenységének végzését is, kiadmanyozasi, utasitasi, ellen6rzési és beszamoltatasi
jogkore van;

c) egyetértése szikséges minden, az intézményt terhel6 gazdasagi kihatassal jarg,
valamint az intézmény kezelésében |év6 eszkdzoket érintd intézkedés megtételéhez.

A gazdasagi vezeto felelbs:

a) a Gazdasagi Osztaly tevékenységéért, feladatainak ellatasaért, mint egy személyben
felelGs vezet6;

b) az allamhéztartds szamvitelérdl sz6lé 4/2013 (I.11.) kormanyrendelet elbirdsainak
betartasaért és betartatasaért;

c) a tervezéssel, el6irdnyzat-felhasznalassal, hataskorébe tartozd elGiranyzat-
modositassal, Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, vagyon
hasznalataval és hasznositdsaval kapcsolatos szamviteli nyilvantartassal, valamint a
munkaer6-gazdalkodassal  kapcsolatos feladatok  jogszabalyoknak  megfelel6
ellatasaért;

d) készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglaldé és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

e) az iranyitasa ala tartozé munkavallaldk folyamatos szakmai felkészitéséért;

f) a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénziligyi fegyelem
betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartasok és az elszamolasok szabalyszer(
végrehajtasaért, valamint az a&llamhaztartds szamvitelérél szél6 4/2013 (I1.11.)

15



kormanyrendelet 4.8 (5) bekezdése szerint a vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd
nyilvantartdsok vezetéséért és e nyilvantartasoknak az alaptevékenység
nyilvantartasatol torténd elkilonitett kezeléséért;

g) a vallalkozasi tevékenység szamviteli és pénzligyi lebonyolitasaval kapcsolatban a
folyamatba épitett vezetGi ellendrzések végrehajtasaért.

A gazdasdagi vezetd helyettesitése:

A gazdasagi vezetét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Osztaly altala
kijelo6lt munkavallaléja helyettesiti, aki e mindségében tett intézkedéseirél a gazdasagi
vezet6t utdlag tajékoztatja.

III. 1.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatdéhelyettest munkaviszony keretei kozott, a Rendelet 7.§-aban meghatarozott
feltételek mellett — a fenntartd egyetértésével - a mlzeumigazgatd palyazat Utjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan,
mint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt allé6 és helyettesitésére jogositott munkavallald
vezet6 alldsu munkavallalénak mindsdil.

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen tandcsaddja az intézmény vezetését, iranyitdsat,
ellendrzését és stratégiai fejlesztési kérdéseit érinté valamennyi tigyben.

Az igazgatdhelyettes kozvetlenil szervezi, irdnyitja és ellenOrzi a Titkarsag munkavallaldinak
szakmai munkavégzését, valamint segiti és helyettesiti a mizeumigazgatoét a Gyljteményi és
Allomanyvédelmi Féosztalyhoz tartozé szakmai osztélyok munkajanak irdnyitdsa soran.

Az igazgatdhelyettes feladatai:

a) a muzeumigazgatd tavolléte esetén ellatja az intézményvezetdi, de nem gyakorolja
a muzeumigazgatd munkaltatéi jogkorét, kivéve a halaszthatatlan munkaltatoi
dontés esetét;

b) a mulzeumigazgatétdl kapott atruhdzott jogkérben kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

c) az intézmény mikoddésével és mikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a muzeumigazgatd megbizasa alapjan oOnalléan képviseli az intézményt kiils6
szervek elott;

e) kozreml(ikodik az intézmény hosszU tava szakmai koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitdsdban, a szakmai célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak
kialakitasaban és m(ikodtetésében, az intézményi munkaszervezésben;

f) részt vesz az éves statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, nyilvantartasok
elkészitésében;

g) végzi az intézmény humanpolitikai feladatainak szervezését és végrehajtasat,
gondoskodik a munkavallaldkra vonatkozd jogszabalyok, igy kiemelten az Mt. és a
kapcsoldodé kormanyrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban elGirt
intézkedések végrehajtasarol;

h) végzi a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerzédések elkészitését és nyilvantartasat;

i) végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkozé torvényi
el6irdsok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos személylgyi
feladatokat;

j) javaslatokat készit a humanpolitikai terllet szabalyozottsaganak biztositasara;

k) elkésziti és karbantartja a human er6forras-gazdalkodasi és személylgyi
feladatokhoz tartoz6 szabdlyzatokat, elldtja a személyligyi dontések
meghozatalahoz sziikséges el6készit6 feladatokat;
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) az érintett szakmai teriletek bevonasaval elkésziti az egyes munkakérok szakmai
kévetelményrendszerét, Gsszeallitja a munkakori leirdsokat, javaslatot készit és
gondoskodik az abban megfogalmazottaknak megfeleld képzésekrdl és
tovabbképzésekrdl;

m) ellatja a munkavallaldk palyazati kivalasztasi eljarasahoz kapcsolddé feladatokat;

n) a munkavallalékkal és a megbizasi jogviszonyban &llékkal kapcsolatos
humaneréforras-gazdalkodast végez;

0) végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztraciés
tevékenységet;

p) feligyeli az intézmény Ugyvitellel, iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos
feladatait;

g) nyilvantartja az intézmény illetékességi teriletén m(ikodé muzeadlis intézmények
m(ikodési engedélyének valtozasat (engedélyek kiadasat, modositasat,
visszavonasat);

r) fellgyeli az intézmény szerz6déseinek és kozbeszerzéseinek elGkészitését;

s) figyelemmel kiséri a szakterlletre vonatkozé jogszabalyi valtozasokat, végrehajtja
és végrehajtatja a hatdlyos jogszabalyokat, a minisztériumoktél és a fenntartotol
kozvetlenll megkildétt rendelkezéseket;

t) gondoskodik az intézmény belsG szabalyzatainak elkészitésérdl, nyilvantartasardl
és hatdlyositasardél, a modositasok atvezetésérol, valamint gondoskodik arrél, hogy
az intézmény munkatarsai a szakmai munkat érint6 jogszabalyokat, belso
szabalyzatokat és rendelkezéseket megismerjék és betartsak;

u) végzi a kozzététellel, az adatkezeléssel és adatvédelemmel 06sszefiiggd
feladatokat;

v) felligyeli az intézmény informatikai rendszereinek m{ikédtetését, az informatikahoz
tartozoé feladatokat;

w) kozrem(ikddik az intézmény szamitastechnikai beruhdzasainak, fejlesztéseinek
elokészitésében, lebonyolitdsaban és ellenGrzésében;

x) kozrem(ikodik a koltségvetési szerv hosszd tavla tudomanyos, szakmai
koncepcidjanak, célkitlizéseinek megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfeleld
szakmai tervek elkészitésében és a megfelel6 szervezeti formak kialakitasaban és
mukodtetésében;

y) kozrem(ikodik az intézmény szakmai terveinek, beszamolodinak 6sszeallitdsaban, a
szakmai eredmények kiértékelésében;

Z) szervezi és iranyitja a mizeum tudomanyos tevékenységét, felligyeli a muzeum
tudomanyos profiljanak kialakitasat;

aa)javaslatot készit az éves és hosszabb tavu tudomanyos tervekre, Osszeadllitja a
muzeum tudomanyos munkajardél szél6 beszamoldkat;

bb)gondoskodik a rendszeres és az id0k6zénként megrendezésre kerlil6 tudomanyos
konferenciak megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

cc) felugyeli a tudomanyos kiadvanyok, sorozatok tervezését és elkészitését;

dd)kapcsolatot tart kulfoldi és hazai muzedlis és fels6oktatasi intézményekkel,
tudomanyos intézetekkel, elGsegiti és alakitja az intézmények kozotti szakmai és
tudomanyos egyittmikodéseket;

ee)iranyitja az intézményi palyazatok kezelésével 6sszefliggl feladatokat, szervezi az
intézmény palyazati tevékenységét, a palydzatok szakmai és pénzlgyi
elokészitését, lebonyolitdasat, szakmai, valamint pénzigyi elszamolasat, a
palyazatokkal 6sszefliggé adatszolgaltatast;

ff) koordinalja és felligyeli az intézmény részvételét a két- és tobboldalu allamkozi
kulturdlis munkatervek elkészitésében és végrehajtadsaban;

gg)feligyeli az intézményi mitargykélcsénzések folyamatat, a mlzeumi regisztratori
feladatokat;

hh)a kiallitdsok el6készitése soran felligyeli a m(targyszallitdsok megszervezését és
koordinalja a mdtargybiztositasokat;

i) Osszehangolja a kidllitdsok Kkivitelezésében résztvevd szervezeti egységek
munkajat, a m(itargyszallitassal kapcsolatos tevékenységeket;

jj) folyamatosan nyilvantartja a kiallitdsokkal 6sszefligg6 szervezeti feladatokat;
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kk) koordinalja és felligyeli a kiallitasokhoz kapcsolddd logisztikai feladatokat;
II) feltgyeli a gyakornokok és Onkéntesek fogadasat, foglalkoztatasat, a
tevékenységgel 0sszefliggl igazolasok kiadasat és a nyilvantartasok vezetését;
mm) koordinalja az intézmény részvételét a hazai és nemzetkozi felsGoktatasi
kapcsolatok épitésében és a szakmai tovabbképzésekben;
digitalizalast a szakmai osztalyokkal egytttmikodésben;

oo)gondoskodik a kidllitAsok nyitva tartasi idejében a muzeoldogusi Ugyelet
megszervezésérdl és az lgyelet biztositasardl;

pp)szervezi az intézmény szakmai mikodésével kapcsolatos varosi kapcsolattartast és
egylttm(ikodést mas helyi és orszagos kulturdlis intézményekkel, szervezetekkel.

Az igazgatdhelyettes hataskore:

a) a feladatkorébe tartozd tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitasa ala tartoz6 Titkarsag munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellenbrzési
és beszamoltatasi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskorébe utalt aldbbi munkaltatoi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos koévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

d) rendszeresen tajékoztatja a mizeumigazgatét a Titkarsag munkajarol;

e) a muzeumigazgatd altal meghatarozott ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

Az igazgatdhelyettes felelds:

a) a feladata ellatasahoz szikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

b) az iradnyitasa ala tartozé Titkdrsadg munkajaért;

c) a muzeumigazgatd helyettesitése soran hozott dontéseiért;

d) sajat hataskorben a feladat ellatdsa sordn hozott dontéseiért, utasitasaiért;

e) a feladatkorébe utalt munkatervi és altaldnos feladatok végrehajtasaért;

f) az iranyitasa alda tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

Az igazgatdhelyettes helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mulzeumigazgatd altal kijelolt osztalyvezet6
helyettesiti.

III. 2. Vezetok

A Rendelet 8.§-anak szabalyai értelmében a muzeum szervezeti egységének vezetésére,
valamint - szervezeti egység vezetése nélkil - tobb munkavallalé feladatanak koordinalasara
iranyuld tobbletfeladatot az a kulturalis munkakorben foglalkoztatott latja el, akit ezzel a
munkaltatéi jogkoér gyakorldja - a foglalkoztatott munkaszerz6désének maddositasaval
egyidejlleg - hatarozott id6re megbiz. Kulturalis szakmai feladatot ellaté szervezeti egység
vezetése esetén a vezet0i megbizassal rendelkez6é foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a
szervezeti egység tevékenységének megfeleld szakiranyu fels6foku végzettséggel.

II1.2.1. Régészeti osztalyvezeto

A régészeti osztdlyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a mulzeumigazgatd padlydzat atjén, hatdrozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

18



A régészeti osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellenérzi a mulzeumi szervezet régészeti
feladatellatasahoz kapcsolddd szakmai tevékenységét és szervezeti egységeit.

A régészeti osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

)

d)

e)

f)

0)

P)

a)

s)
t)

vezeti a Régészeti Osztalyt, feligyeli a Régészeti Raktdrbazisokat, az Asatasi
Projektirodat, a Megyei Numizmatikai GyUjteményt;

irdnyitja a Régészeti Osztaly szakmai munkajat, az intézmény régész és régész
technikus munkatarsainak szakmai munkajahoz iranymutatast ad, ellen6rzi azt,
kidolgozza az osztaly szakmai mikddésének koncepcidjat és rendjét;

a kulturalis 6rokség védelmérdl szolé 2001. évi LXIV. tv. alapjan a nagyberuhazasokat
megel6z6 régészeti feladatellatas intézményi felelése, ebben a korben figyelemmel
kiséri a kilso feltételek fennallasat, végzi a valtozasok bejelentését;

kézrem(kodik az intézmény hosszU tavu szakmai koncepcidjanak, célkit(izéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitasaban és
mukodtetésében;

Osszedllitja a régészeti tevékenységre vonatkozdéan az intézmény éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;

a gazdasagi vezetd kozremikodésével elGzetes pénzigyi kalkulaciot készit a megel6z6
feltarasok kivitelezésének tervezhetdvé és ellendrizhetdové tétele érdekében;

irdnyitja és ellen6rzi a munkaterv id6aranyos részének végrehajtasat a rabizott
tertleteken;

irdnyitja a régészet teriletén a gylijteményezéssel, gyljteménykezeléssel, az adattari
anyagokkal és a digitalizalas végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatokat;
kézrem(kodik az intézmény tudomanyos koncepcidjanak, célkit(izéseinek
meghatarozasaban, a tudomanyos tervek, beszamolok  Osszeallitasaban,
végrehajtdsaban és az eredmények kiértékelésében, az éves beszamoldk és
munkatervek el6készitésében;

a gyljteménnyel kapcsolatos tudomanyos feldolgozé6 munkat szervezi;

az intézmény régészeti targyu kidllitasaira javaslatokat készit, a kidllitéasi tervben
elfogadott kiallitdsokat megtervezi, el6késziti;

feligyeli a régészeti kiallitdsok megvaldsitasat és bontasat;

a kiallitasokhoz kapcsolodo szakmai rendezvényeket (tarlatvezetések,
muzeumpedagdgiai és egyéb szakmai programok, irott és online szakmai anyagok,
el6adasok) egylttmikodve a vezetdé muzeumpedagdgussal és a Kommunikacios,
Marketing és Kozonségkapcsolati Osztdly munkatarsaival megtervezi, megszervezi a
résztvevoket, illetve részt vesz a programok lebonyolitdsaban;

a régészeti terulet szakmai mikodésével és mikodtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést hoz, illetve mizeumigazgatoi dontést kezdeményezhet;

a muzeumigazgaté megbizdsa alapjan szakmai kérdésekben o6nalléan képviseli az
intézmeényt kilsé szervek el6tt, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

kidolgozza és felel a régészeti gyljteményhez, adattdarhoz, a raktarakhoz és a
régészeti kidllitohelyekhez kapcsoldodd szabalyzatok el6készitéséért, betartasaért,
illetve betartatasaért;

feladata a régészeti asatdasok és azok utdmunkalatainak el6készitése, szervezése,
irdnyitasa, és azok hataridében torténdé befejezése;

feladata a probafeltarasok, a megel6z6 feltdrdsok, a régészeti megfigyelések és a
teljes fellllet(i feltarasok, valamint a nagyberuhdzasokhoz kapcsolédd régészeti
feladatok ellatdasanak megszervezése, lebonyolitasa és ellendrzése;

régészeti feltarasokat vezet asatasvezetdként a szakmai protokollok szerint;

régészeti feltdrasokon feladata a terepi munkaban résztvevdk teljes korl
koordinacidja, a munka megszervezése és iranyitasa;

asatasvezetoként feladata a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. tv.
szabalyai szerint el6irt dokumentacid elkészitése és hataridében torténé leadasa, a
leletek azonositasa, a terepi dokumentumok és az utdmunkak dokumentumainak
elkészitése;
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v) feladata a Régészeti Raktarbazisok tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyzatainak el6készitése és betartasa, illetve betartatasa;

w) feltigyeli az Asatdsi Projektiroda munkajan keresztil az intézmény régészeti
tevékenységhez kapcsolddd hivatali ligyintézését, az eljaras soran keletkezett iratok
elkészitését és nyilvantartasat;

x) a Régészeti Osztalyon feligyeli és ellen6rzi a munkarend betartdsat és betartatasat,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanal;

y) a vezetése alatt all6 intézményi egységekben felligyeli és ellendrzi a takaritasi,
Orzésvédelmi feladatok ellatasat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez, javaslatot
tesz;

z) joévahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos tevékenységet fejt ki;

aa)gondoskodik az lgykorébe tartozo kozérdek( adatok kozzétételér6l a vonatkozd
jogszabalyok és a bels6 szabalyzat figyelembevételével;

bb)a régészet terlletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és
egylttm(ikodését hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;

cc) lehetGsége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok I|étrehozasaban,
munkajaban.

A régészeti osztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozé kérdésekben, a régészeti tevékenységhez kapcsoldédd hivatali
eljardsokban kiadmanyozasi jogkore van;

b) az iranyitasa ald tartozé osztdly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellen6rzési és
beszadmoltatasi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskérébe utalt alabbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadséag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

d) rendszeresen tdjékoztatja kozvetlen felettesét az irdnyitdsa ald tartozé Régészeti
Osztaly munkajardl;

e) a muzeumigazgato altal meghatarozott Ggyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A régészeti osztalyvezeto felelbs:

a) a feladatai ellatdsdhoz szikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

b) helyettesitési jogkérében hozott dontéseiért;

c) a sajat hataskérében hozott dontéseiért, utasitasaiert;

d) a feligyelete ala tartozd6 Régészeti Osztalyon, Asatasi Projektirodan és a Megyei
Numizmatikai Gy(jteményben végzett szakmai tevékenységért, a régészeti
gyljtemény allomanyvédelméért, a régészeti raktarakra vonatkozo rendszabalyok
kialakitasaért és betartasaért;

e) a régészeti gyljtemények gyarapitasdért, megdvasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyldjteményi revizié végzéséért;

f) a feladatkorébe utalt munkatervi és altaldnos szakmai feladatok végrehajtasaért;

g) az iranyitdsa ald tartozo terlileten a munkafegyelem betartdsaért, a munkavallalok
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért.

A régészeti foosztalyvezetd helyettesitése: )
Tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Asatdasi Projektiroda vezet6je helyettesiti.

II1.2.2. Képzémiivészeti osztalyvezetd

A képzémlvészeti osztalyvezetét munkaviszony keretei k6z6tt a Rendelet 8.8 (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a muizeumigazgatd palyazat Gtjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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A képzbmlivészeti osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellen6rzi a mulzeumi szervezet
képz6émlivészeti feladatellatdsdhoz kapcsolédd szakmai tevékenységet és szervezeti
egységeit.

A képzOmlvészeti osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

b)
c)

d)

vezeti a KépzOmlvészeti Osztalyt, feligyeli a Grafikai Mlhelyben folyd munkavégzést,
a muzeumi kidllitdhelyeket és a képzomulvészeti gylijtemények kezelését,
gyarapitasat, valamint a képzéml(ivészeti adattari tevékenységet;

kozrem(kodik az intézmény hosszl tavu szakmai koncepcidéjanak, célkitlizéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfelel6 szervezeti formak kialakitdsaban és
mukodtetésében;

az intézmény szakmai mikodésével és miikodtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet;

a muzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kilils6 szervek
el6tt utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

feladata az intézmény éves képzémlivészeti kidllitasi tervének el6készitése;

feladata az egyes mlivészeti projektek megtervezése, el6készitése, a megvaldsitas
szervezése, iranyitdsa, kulénods tekintettel a muizeum 3altal rendezett allandé és
id6szaki kiallitdsokra, a tobbéves elOkészitéssel zajlé szakmai munkacsoportok
vezetésére;

Osszeallitja a képzomlvészeti tevékenységre vonatkozéan az intézmény éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;

kidolgozza és felel a mivészeti gylijteményekhez és a kidllitdhelyekhez kapcsolodd
szabalyzatok elGkészitéséért, betartasaért, illetve betartatasaért;

szervezi a mitargydllomany allagdnak védelmét, kezdeményezi a kidllitdsokhoz
kapcsolodé restauralasi feladatokat;

fellgyeli a gyljtemény targyainak raktarozasat, allagmegdvasat, sziikség esetén
javaslatot tesz a mitargyak restauralasara;

kapcsolatot tart a Grafikai Mlhely mivészeti kuratéoriumanak tagjaival, koordinalja a
Grafikai M(ihelyben zajlé m(ivészeti munkat;

irdnyitja és ellen6rzi a Grafikai Mlhelyben dolgozdé beosztott muzeumi munkavallalé
feladatvégzését;

az intézmény mivészeti gyljteményei vonatkozasaban szakért6i, szaktanacsadoi
feladatokat lat el;

az intézmény kidllitasi tervének megfeleléen kuradtorként kidllitdsokat készit elé és
rendez;

felelés a kiadvanyok, és kiallitasi kisér6 szovegek, tanulmanyok, valamint kisérd
rendezvények megszervezéséért;

feligyeli a szakmai vonatkozasu gazdasagi és pénzigyi vallaldsok betartasat;
kidolgozza az éves, kozéptavu gyljteményezési stratégiat;

a kiallitasokhoz kapcsolodo szakmai rendezvényeket (tarlatvezetések,
muzeumpedagdgiai és egyéb szakmai programok, irott és online szakmai anyagok,
el6adasok) egylttmikodve a vezetéd muzeumpedagdgussal és a Kommunikacios,
Marketing és Kozonségkapcsolati Osztdly munkatarsaival megtervezi, megszervezi a
kils6 résztveviket, illetve részt vesz a programok lebonyolitasaban;

szervezi és koordindlja a mUzeumpedagdgia intézményi feladatait;

feladata az allanddé és idGszaki kiadllitdsokhoz kapcsolédé muzeumpedagodgiai
foglalkozasok és programok megszervezése;

muzeumi foglalkozdsokat szervez gyermek és ifjusagi latogatécsoportok szamara,
valamint a specialis l1atogatdéi igények alapjan;

egylttm(ikodve a vezet6 muzeumpedagogussal feladata a muzeumpedagdgiai kinalat
és szakmai projektek kidolgozasa;
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f) a mulzeumpedagdgiai terliletén moddszertani fejlesztés keretében konferencidkat,
taldlkozdokat, tanulmanyutakat, cserekapcsolatokat szervez, részt vesz szakmai
konferenciakon, programokon és a tevékenységhez kapcsoldddéan workshopokat
szervez;

g) végzi a muzeumi foglalkozdsok elGkészitését, megszervezését és lebonyolitasat, a
muzeumpedagdgiai programok fejlesztését, a muzeumpedagdgiai kiadvanyok
készitését;

r) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kdézmlvelddési tevékenységet
fejt ki;

s) szervezi a KépzOmlvészeti Osztalyon a gyljtemény digitalizalasaval 0Osszefliggd
feladatok végrehajtasat;

t) gondoskodik az Uigykorébe tartozd kozérdek(d adatok kozzétételérdl a vonatkozod
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

u) folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és szervezi a
palyazatok elOkészitésének szakmai munkait;

v) elGkésziti a Képzémlivészeti Osztalyon a kimend és bejové mltargykolcsonzéseket,
letéteket, felligyeli a kidllitdsokhoz beérkezett vagy kimend miitargyak atvételét,
kiccomagoldsat, mozgatdsadt, valamint a be-és kiszallitdsok bonyolitasat
egylttm(ikédve a mizeumi regisztratorral;

w) szakteriletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és egytttmiikodését
hazai és nemzetk6zi intézményekkel, szervezetekkel;

Xx) lehetOsége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok létrehozasaban,
munkajaban.

A képzOmlvészeti osztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozo Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitasa ald tartozé Képzémlivészeti Osztdly munkatdrsai vonatkozasaban
utasitasi, ellendrzési és beszamoltatdsi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskorébe utalt aldbbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

d) rendszeresen tdjékoztatja kozvetlen felettesét az iranyitéasa ald tartozo
Képzomivészeti Osztaly munkajarol;

e) a muzeumigazgato altal meghatarozott Ggyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A képzémdlvészeti osztalyvezetd felells:

a) a feladatai elladtdsdhoz szilikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

b) a Képzdmlivészeti Osztaly és a Grafikai M(hely m(kodtetéséért, a munkatervi
feladatok végrehajtasaért, az intézményi szakmai beszamolé elkészitéséért;

c) helyettesitési jogkdrében hozott déntéseiért;

d) sajat hataskorében a feladat ellatdasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

e) a képzémlivészeti gylijtemények gyarapitasaért, megdvasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyldjteményi revizié végzéséért;

f) az iradnyitasa ala tartoz6 terlileten a munkafegyelem betartasdért, a munkavallalék
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért;

g) a kidllitasokhoz kapcsoldédd kézmivelGdési feladatok ellatasdhoz sziikséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A képzémlvészeti osztalyvezetd helyettesitése:
Tartos tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgaté altal a KépzémUvészeti
Osztaly m(ivészettorténész munkatarsai kozul kijeldlt munkatars helyettesiti.

II1.2.3. Muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezeto
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A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.8 (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mlzeumigazgatd palyazat atjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellen6rzi a mizeumi szervezet
torténeti, néprajzi és irodalmi feladatelldatdasahoz kapcsolédd szakmai tevékenységet és
szervezeti egységeit.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd feladatai:

a)
b)

)
d)

e)

f)

9)

h)
i)
j)

k)

)

iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztalyon zajld
munkavégzést és felligyeli a muzeumi Kényvtar munkajat;

el6késziti a felligyelete ala tartozd szervezeti egységek miuikodési feltételeivel és
tevékenységével 0Osszefiiggé koncepciondlis dontéseket, ellen6rzi a dontések
végrehajtasat;

az intézmény mikodésével és miUikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

a muzeumigazgatd megbizasa alapjan onalldan képviseli az intézményt kilsé szervek
el6tt utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

kdozremlkodik az intézmény hosszU tavl szakmai koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasdban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitdsaban és
mikodtetésében;

Osszeadllitja a muzeoldgiai és irodalmi tevékenységre vonatkozdan az intézmény éves
szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység koéltségvetését;

feladata az intézmény éves torténeti, néprajzi és irodalmi kidllitdsi tervének
el6készitése, az egyes kiallitasi projektek elOkészitése, szervezése, iranyitasa, kilonos
tekintettel a mizeum &ltal rendezett allando és idGszaki kiallitasokra;

kidolgozza és felel a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljteményekhez és a
kidllitéhelyekhez kapcsolddd szabdlyzatok el6készitéséért, betartasdért, illetve
betartatasaért;

felelés a kiadvanyok, és kidllitdsi kisér6 szovegek, tanulmanyok, valamint kisérd
rendezvények megszervezéséért;

feliigyeli a szakmai vonatkozasu gazdasagi és pénzligyi vallaldsok betartasat;

iranyitja az intézmény gydjtOkorében a torténet- és néprajztudomany, valamint az
irodalomtorténet és konyvtartudomany szakteriletét, felligyeli az intézményi Konyvtar
tevékenységét;

szervezi a Muzeologiai és Irodalmi Osztaly mdltargyallomanyanak allagvédelmét,
koordinalja a kidllitdsokhoz kapcsolédo restauralasi feladatokat;

m) felligyeli a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemény targyainak raktarozasat,

n)
0)

h)

allagmegovasat, szikség esetén javaslatot tesz a m(itargyak restauralasara;

az intézmény torténeti, néprajzi és irodalmi gyljteményei vonatkozasaban szakértdi,
szaktanacsadoi feladatokat 1at el;

az intézmény kidllitasi tervének megfeleléen kurdtorként kidllitdsokat készit el és
rendez;

a torténeti, néprajzi és irodalmi kidllitdsokhoz kapcsolédd szakmai rendezvényeket
(tarlatvezetések, muzeumpedagogiai és egyéb szakmai programok, irott és online
szakmai anyagok, el6adasok) egylttmikodve a vezetd muzeumpedagdgussal és a
Kommunikacios, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly munkatarsaival megtervezi,
megszervezi a kuls6 résztvevoket, illetve részt vesz a lebonyolitasukban;

p) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kdozml(ivelddési tevékenységet

a)
r)

fejt ki;

szervezi a tOrténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemény digitalizalasaval 0Gsszefliggd
feladatok végrehajtasat;

gondoskodik az Ugykorébe tartozd kozérdek( adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;
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s)
t)

u)

részt vesz a kiallitdsokhoz tartozé kiadvanyok elkészitésének szakmai munkajaban;
folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és szervezi a
palyazatok elOkészitésének munkait;

el6késziti és iranyitja a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztdlyon a kimené és bejové
m(itargykolcsonzéseket, letéteket, felligyeli a kidllitasokhoz beérkezett vagy kimend
muatargyak atvételét, kicsomagolasat, mozgatasat, valamint a be- és kiszallitasok
bonyolitasat egylttmikédve a mlUzeumi regisztratorral;

szakteriletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és egyittmikodését
hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;

irdnyitja a mulzeumi Konyvtar munkajat, amely az intézmény tudomanyos és
kozgyljteményi tevékenységét szolgalja, e tevékenysége soran figyelembe veszi az
intézmény munkatarsainak és a tdgabb szakmai nyilvanossagnak az igényeit;
biztositja az alapvet6 konyvtari szolgaltatdsokat (olvasdszolgalat, tajékoztatas, raktari
szolgalat);

rendszeresen ellendérzi a konyvtari allomanyt, allagmegdvasi céllal restauralasi és
kottetési munkakat végeztet;

lehet6sége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok létrehozdsaban,
munkajaban.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd hataskore:

a)
b)

c)

d)

e)

a feladatkorébe tartozé ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

az iranyitdsa ald tartoz6 Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly és munkatarsai
vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

gyakorolja a hataskérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly
munkajarol;

a muzeumigazgatdé altal meghatarozott ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6 felelds:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

a feladata ellatasdhoz szilikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

az iranyitasa ala tartozé Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly munkajaért,

a helyettesitési jogkdrében hozott dontéseiért;

sajat hataskorében a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemények gyarapitdsaért, megdvasaért,
nyilvantartasaért, tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyljteményi revizio
végzéséeért;

az iranyitdasa ald tartozé terileten a munkafegyelem betartdsdért, a munkavallalék
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért;

a kiallitdsokhoz kapcsolddd kozmdlvelddési feladatok ellatdsdhoz szitkséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd helyettesitése:

Tartos

tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal a Muzeoldgiai és

Irodalmi Osztaly munkatarsai kozll kijel6lt munkatars helyettesiti.

III. 2.4. Restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezet6

A restaurdtori és kiallitds-rendezési osztdlyvezet6t munkaviszony keretei k6zott a Rendelet
8.8 (1) bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mulzeumigazgatd palyazat atjan,
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki
és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
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A restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellen6rzi a mizeumi
szervezet altal gy(jtott, Orzott és kidllitott kulturalis értékek védelmével 0Osszefiiggd
allomanyvédelmi és restauralasi teendOket elldatd, valamint a kidllitds rendezési
feladatellatasahoz kapcsolddd szakmai tevékenységet és szervezeti egységet.

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezetl feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Restauratori és Kiallitds-rendezési Osztalyon zajld
munkavégzést;

b) el6késziti a felliigyelete ald tartozd szervezeti egység muikodési feltételeivel és
tevékenységével 0Gsszefliggé koncepciondlis dontéseket, ellenérzi a dontések
végrehajtasat;

c) az intézmény miikédésével és mikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a mazeumigazgatd megbizasa alapjan onalldéan képviseli az intézményt kiils6 szervek
el6tt utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

e) kozremikodik az intézmény hosszU tavu allomanyvédelemmel 0Osszefiiggo
koncepcidjanak, célkitlizéseinek megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfeleld
szervezeti formak kialakitdsaban és m(ikodtetésében;

f) Osszedllitja az intézményi restaurdldsokra, allapotfelmérésekre és a kiallitas
rendezésekre vonatkozdan az intézmény éves szakmai munkatervét és megtervezi a
tevékenység koltségvetését;

g) elvégzi az intézmény gyljteményeivel kapcsolatban az allomanyvédelmi tervezést, az
allapotfelmérést és az allagvédelmi feladatokat, beleértve a tisztitast, konzervalast és
a kivalasztott m(itargyak restauralasat;

h) megszervezi és végrehajtja az allapotfelméréseket, elkésziti a sziikséges szakmai
dokumentécidkat;

i) az intézmény gyljteményeinek m(itargyait terv alapjan restauralja, a restauralasokrol
az el6irasok szerint dokumentaciot készit és ezen dokumentacidkat nyilvantartja;

j) az allagvédelem érdekében kézremiikodik a mitargyak tarolasi, mozgatdsi és kidllitasi
kérilményeinek meghatarozasaban és a feltételek folyamatos ellenérzésében;

k) foglalkozik a mi(targyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel, e korben
javaslatokat, terveket és palyazati anyagokat készit;

) lehetOség szerint részt vesz a kilénb6z6 szintli szakmai tovabbképzéseken;

m) a Kultv. 45/A §. (2) bekezdés i) pont alapjan ellatja a megyei hatokor( varosi mdzeum
szakmai-modszertani koézpontként muikodtetett feladatait, évente legalabb két
madszertani mihelygyakorlatot szervez a megye koézigazgatasi teriletén mikodé
muzealis intézmények munkatarsai szamara;

n) egyuttmikodve a szakmai tarsosztalyokkal végzi az intézmény allando és iddszaki
kidllitdsainak megvaldsitasat;

o) kozremlkodik a kidllitdsok tervezett koltségvetésének és kivitelezési ltemtervének
Osszeallitasaban;

p) elvégzi a kiallitdsok épitésével, bontasaval és a mitargyak szakszer(i mozgatasaval
Osszefliggo tevékenységeket;

g) végzi a kidllitdsokhoz a mitargymozgatast és a kidllitétér el6készitését, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkozé adminisztraciot;

r) kivitelezi a kidllitasok arculattervének megfeleléen a kidllitasok megjelenését
(feliratozas, molindk és informacids tablak kihelyezése);

s) a kidllitdsok technikai berendezéseit kezeli és 0Orzi, a készletet nyilvantartja, az
eszk6zok kiadasat/visszavételét adminisztralja;

t) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kidllitdsok épitésével és bontasaval
Osszefliggb beszerzéseket, szikséges javitasokat és adminisztracios feladatokat;

u) a szakteriletet érint6 kérdésekben egyuttmlkodik a hazai és a kulfoldi
intézményekkel és nemzetkozi szervezetekkel;
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v) az intézmény illetékességi korében szakmai és moddszertani tanacsadast végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsoldddan ellendrzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez.

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezeto hataskore:

a) a feladatkorébe tartozé ligyekben hataskére az intézmény egészére kiterjed;

b) a feladatkorébe tartozo Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

c) az iranyitdsa ald tartozé Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly és munkatarsai
vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkére van;

d) gyakorolja a hataskoérébe utalt alabbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadséag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kovetelmények
meghatdrozasa, a munkatarsak mindsitése;

e) rendszeresen tdjékoztatja a muzeumigazgatdt a Restauratori és Kidllitas-rendezési
Osztaly munkajarol;

f) a mulzeumigazgaté altal meghatarozott (gyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezetd felelds:

a) a feladata ellatdasdhoz szliikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

b) az iranyitasa ala tartozé Restauratori és Kiallitds-rendezési Osztaly munkajaért,

c) a helyettesitési jogkdrében hozott dontéseiért;

d) sajat hataskoérben a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

e) felel az intézmény allomanyvédelmi feladatainak megszervezéséért, a feladatok
ellatasaért, felel a kiallitds rendezések megtervezésért, megszervezésért és
végrehajtasaért;

f) az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezetd helyettesitése:
Tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal a Restauratori és
Kidllitds-rendezési Osztaly restaurator munkatarsai kozil kijeldlt munkatars helyettesiti.

III. 2.5. Kommunikacios, marketing és k6zonségkapcsolati osztalyvezeto

A kommunikacidés, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezetét munkaviszony keretei
kozott a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mizeumigazgato
palyazat utjan, hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség
esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A kommunikaciés, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezetd szervezi, iradnyitja és
ellen6rzi a mulzeumi szervezet kommunikacids, marketing és ko6zénségkapcsolati
feladatellatasdhoz kapcsolddo tevékenységet és szervezeti egységeit.

A kommunikacids, marketing és k6zénségkapcsolati osztalyvezeto feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Kommunikacios, Marketing és Kézonségkapcsolati
Osztdlyon zajlé munkavégzést;

b) Osszedllitja az intézményi kommunikaciéra és marketing tevékenységre vonatkozdan
az intézmény éves és kozéptavl szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység
kéltségvetését;

c) fellgyeli az intézmény mi(ik6désével kapcsolatos kommunikaciés, marketing és pr
feladatokat;

d) képviseli az intézményt a kommunikaciés, marketing terlileten a muzeumigazgaté
altal meghatarozott tigyekben utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;
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e) szervezi az intézmény kilsé és bels6 kommunikaciéjat, az intézmény és a
muzeumigazgatd sajtokapcsolatait;

f) programkozléseket végez hazai és nemzetkozi orgdanumok részére, felligyeli az online
és kozosségi kommunikacio fellleteit, elektronikus belsé és kilsé hirlevelek
Osszeallitasat, szerkesztését és kiklldését;

g) felligyeli az arculati és grafikai megjelenéshez kapcsolddé feladatokat;

h) feligyeli a markahoz kapcsolodo tartalmak menedzselését és a marka kidolgozasaban
az Uzleti hasznositdshoz kapcsoldddan (merchandising);

i) iranyitja a bels6 és kilsé kommunikaciés csatorndak (internetes portal, kozosségi
média, hirlevelek, személyes és virtualis események) tartalmanak tervezését;

j) feladata a kommunikaciés eszkdzok (nyomtatvanyok, fotdk, filmek stb.) készittetése,
terjesztése;

k) iranyitja az él6 és digitalis események, kampanyok szervezését, lebonyolitasat;

I) irdnyitja az integralt marketing és kommunikacids tervek napi végrehajtasat;

m) feladata a stratégiai és taktikai digitalis marketing és kommunikaciés kampanyok,
kutatasok megtervezése iranyitasa és lebonyolitasa, preferenciakra vonatkozé adatok
elemzése;

n) kommunikacidos lehetGségek bOvitését célzé egyuttm(ikodéseket keres, kreativ
megoldasokat keres és javasol;

0) szervezi és iranyitja az intézmény termékeinek értékesitését, felligyeli a muzeum
teriletén m{kod6 és a muzeum altal mikddtetett elarusité helyeket, az intézmény
internetes kiskereskedelmi tevékenységét, illetve kapcsolatot tart a tevékenységet
végz6 kils6 vallalkozékkal;

p) az intézményi termékértékesités korében a pénzlgyi feltételekrél és a lebonyolitas
formairdl a gazdasagi vezetlvel el6zetesen egyeztet;

q) feligyeli a muzeumokban és kiallitéhelyeken miikédé shopokban és vendéglatast
végz6 helyeken dolgozd munkatarsakat, illetve az altaluk végzett tevékenységet;

r) végzi a Kkiallitdsok arculatanak megtervezését, vagy terveztetését, a megnyitok
megszervezését, lebonyolitasat, a sajtdmegjelenéseket és a kapcsolddd programok
szervezését;

S) végzi a rendszeres muzeumi programsorozatok megtervezését eés megszervezéset
(MUzeumok Ejszakaja, Muzeumok Majalisa) és szakmai események szervezését,
koordindlja a szervezet helyi rendezvényekkel vald egylttmikodését (varosi
fesztivalok, hivatalos innepségek);

t) kozonségkapcsolati tevékenysége soran latogatoi visszajelzéseket, észrevételeket
Osszesit és kezel;

u) vezeti a latogatoi statisztikakat;

v) kapcsolatot tart az utazasi irodak képviselGivel, koordinalja a szervezett csoportok
muzeumi l|atogatdsdnak megszervezését és lebonyolitdsat, az egyuttmikodési
szerz6dések megkotését, nyilvantartasat;

w) szervezi a muzeum torzskézonségét, ennek keretében végzi a Barati kor
megszervezését, szamukra programok kialakitasat, az onkéntesek fogadasat;

x) koordindlja a frontszemélyzet (pénztarosok, teremdrok) informalis felkészitését
egyeztetve a biztonsagi osztalyvezetbvel;

y) irdnyitja és felligyeli a muUzeumi pénztarosok munkavégzését a pénzkezelés
felligyeletének és ellenbrzésének kivételével;

z) kommunikacids eszkozokkel segiti az intézmény tudomanyos életének ismertetését a
megfeleld szakmai forumokon, valamint a kutatdsok népszer(sitését;

aa)szervezi és segiti az intézmény gyljteményezésével kapcsolatos elGrelépések,
tevékenységek kommunikaciojat,

bb)feligyeli a népszerlsité kiadvanyok, tajékoztatok szOvegének megirdsat és
megszerkesztését,

cc) feladata a kidllitdson megjelend feliratok és kis nyomtatvanyok tervezése és nyomdai
kivitelezése;

dd)feladata a kiadvanyok képanyaganak megtervezése, elkészitése és nyomdai
megrendelése;

ee)felligyeli a kiadvanyok elGkészitését, korrektirazasat, kiadasat;
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ff) elvégzi a kiallitasokhoz kapcsolédd PR-anyagok és tajékoztatdok, meghivdk, plakatok,
kiadvanyok grafikai tervezését, szerkesztését, nyomdai kivitelezését;

gg)kidolgozza a kiallitasok el6készitéséhez kapcsolddo kozonségbarat elemeket;

hh)koordinalja a kiadvanyok olvasoszerkesztését és az idegen nyelvi forditasokat;

ii) programszervezési feladatkérben végzi a tarlatvezetések, programok, rendezvények
szervezését, lebonyolitasat az allandé és idészaki kiadllitasokhoz kapcsoldddan;

jj) szervezi az aktualis intézményi rendezvényeket, eseményeket, el6adasokat, tematikus
programokat;

kk) mizeumi programokat tervez a kilonb6z6 I|atogatdécsoportok szamara, valamint
specialis egyéb latogatoi igények alapjan;

II) adatszolgaltatast végez a programokrol;

mm) az intézmény kildetésével és jovOképével Gsszhangban, a tobbi szervezeti
egység vezetbjével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a kommunikacios és a
marketing stratégiat;

nn)kidolgozza a kommunikaciés és a marketing stratégia értékelési és elemzési
rendszerét, koordindlja az ezzel kapcsolatos elemzési munkat, elvégzi, elkésziti a
vonatkozé jelentéseket;

oo)folyamatosan monitorozza és értékeli az intézmény nyilvanossagbeli megjelenését,
megfogalmazza és végrehajtja az eredményekbdl kovetkez6 operativ |épéseket;
javaslatokat fogalmaz meg az Uj célk6zonség elérése érdekében;

gq)szervezi a mizeum Barati korét;

rr) ajanlatcsomagokat dolgoz ki a kiils6 pénziigyi tdmogatdk és partnerek szamara;

ss) gondoskodik az intézmény latogato- és kozonségbarat megjelenésérdl, az arculati
elemek egységes hasznalatardl;

tt) az intézmény kommunikacids lehetGségeinek bovitését célzd kreativ megoldasokat
keres, egyuttmlkodéseket szervez (latogatdbarat informatikai fejlesztések,
intézményi egylttmikodések);

uu)a muzeumi latogatoi élményt gazdagitdé info-technoldgiai fejlesztések kutatasat,
hasznalatat tervezi;

vv)végzi a jegyvasarladsi konstrukcidk kidolgozasat, véleményezését, jegyvasarlasi
kedvezményrendszerre vonatkozd javaslattételt készit egyeztetve a gazdasagi
vezetOvel, a jogi szabalyozas és a latogatdi észrevételek alapjan.

A kommunikacids, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezetd hataskore:

g) a feladatkorébe tartozo tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

h) az irdnyitasa alad tartoz6 Kommunikacids, Marketing és Kézonségkapcsolati Osztaly és
munkatdrsai vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatdsi jogkdre van;

i) gyakorolja a hatdskorébe utalt aldbbi munkaltatoéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

j) rendszeresen tdjékoztatja a mulzeumigazgatét a Kommunikacids, Marketing és
Kozonségkapcsolati Osztaly munkajarol;

k) a muzeumigazgato altal meghatarozott tigyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A kommunikacios, marketing és kdozonségkapcsolati osztalyvezet felelGs:

g) a feladata ellatdsdhoz szlikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

h) az irdnyitdsa ald tartoz6 Kommunikaciés, Marketing és Kodzénségkapcsolati Osztaly
munkajaért,

i) a helyettesitési jogkérében hozott dontéseiért;

j) sajat hataskorben a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;
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k)

)

felel az intézmény kommunikacios, marketing és pr feladatainak megszervezéséért, a
muzeumi programokért és a rendezvényszervezésért, a kozénségkapcsolatok
megszervezésért;

az iranyitdasa ald tartozé6 munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

A kommunikacios, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezet6 helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a vezet6 grafikus helyettesiti.

III. 2.6. Operativ féoosztalyvezeto

Az operativ foosztalyvezetot munkaviszony keretei k6zott a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgatd palyazat atjan, hatarozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szliikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az operativ fOosztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellen6rzi a muzeumi szervezet szakmai
feladatellatasahoz szikséges funkcionalis feladatok megszervezését és végrehajtasat, a
funkcionalis feladatellatast végz6 szervezeti egységeket.

Az operativ féosztalyvezet6 feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

j)

k)

kdzvetlenil irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az Uzemeltetési Osztdlyon zajlé
munkavégzést és feliigyeli a Biztonsagi Osztdly munkajat;

el6késziti a feligyelete ald tartozé szervezeti egységek mikodési feltételeivel és
tevékenységével Gsszefliggé koncepcionalis dontéseket, ellenérzi a dontések
végrehajtasat;

az intézmény mikodésével és milikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

a muUzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt utélagos beszamolasi kotelezettséggel;

kozrem(ikodik az intézmény hosszu tavu mikodési koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfelel6 szervezeti formak kialakitadsaban és
mukodtetésében;

Osszesiti és elkésziti a szakterlletéhez tartozd éves statisztikai jelentéseket,
beszamoldkat és a munkaterveket;

Osszedllitja az intézményi U(zemeltetésre és biztonsagi Orzésre vonatkozdéan az
intézmény éves szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;
szervezi az intézmény kezelésében I|év6e kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen belll felligyeli a teremd&rzés és portaszolgalatok iranyitasat;
iranyitja és megszervezi az intézmény napi m(ikédésével kapcsolatos funkcionalis
feladatokat, az lUzemeltetési, karbantartasi és takaritasi feladatok Gsszehangoldsat,
nyilvantartja a terlletre vonatkozé szerzédéseket;

szervezi az intézmény vagyonvédelmét, el6késziti az intézmény biztonsagtechnikai
fejlesztési tervét, felligyeli a biztonsagtechnikai rendszereket, javaslatot tesz a
fejlesztések  megrendelésére, kapcsolatot tart a megbizott vallalkozasok
képviselbjével;

megszervezi az intézményben a munka-, tliz- és polgari védelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat;

megszervezi a targyi eszkozok, mulszaki berendezések, ingatlanok Uzemeltetését,
karbantartasat, javitasat, fel(jitasat, a kiallitdhelyek Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a vonatkozo bels6 szabalyzatok el6készitésében;

m) kialakitja az eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény

készletellatasat;
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n) gondoskodik az Ugykorébe tartozé kozérdekld adatok kozzétételérél a vonatkozéd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

0) szervezi és felligyeli az intézmény beruhdzasokkal kapcsolatos tevékenységét;

p) végrehajtja az intézmény lzemszerli m(ikodésének biztositasara készitett mliszaki
jellegl és gazdalkodasi terveket;

q) elkésziti a mlszaki tevékenységgel kapcsolatos éves beszamolét;

r) feladata az esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitasok tervezése, illetve
terveztetése, kivitelezése, teljes kor(i lebonyolitdsa, ellenGrzése és adminisztracidja;

s) feladata az esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitdsok ligyintézése, engedélyek
beszerzése, munkalatok felligyelete;

t) kapcsolattartast folytat a kiils6 kivitelezOkkel, targyalasok és egyeztetések szervezését
végzi részt vesz a targyalasokon;

u) az intézmény mdlszaki felszereltségének szakmai felligyeletét végzi: gépek és
berendezések beszerzése, felljitdsa, karbantartdasa, (zemeltetési feltételek
biztositasa;

v) feladata az épuletfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések felligyelete,
kapcsolattartas a kiils6 biztonsagtechnikai céggel;

w) végzi a biztonsagi belépés és beléptetés felligyeletét, a belépGkodok kiosztasat és
nyilvantartasat;

x) feladata az éplletek villamoshalézatanak, f(itésének és vizvezetékrendszerének
fellgyelete, karbantartasa;

y) felligyeli az épllettakaritads szervezését és biztositasat;

z) feladata a gépjarmivek Uzemeltetésének biztositdsa, a gépjarmlivek haszndlatdhoz
(izemanyag, szerviz, parkolds, Uthasznalati engedélyek) kapcsolodo teljes kori
adminisztracié és lGgyintézés;

aa)végzi a vezetékes telefonhalézat és mobiltelefon-szolgaltatas szerzédéseinek
kezelését, a telefonok nyilvantartasat, kiosztasat, kapcsolattartast a kulsé
szolgaltatékkal;

bb)feladata az anyagbeszerzések intézése, a raktarozasi feladatok végzése, a beérkez6
anyagok bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa;

cc) feladata a tisztitdszerek beszerzése és kiosztasa a takaritast végzé munkatarsak
szamara,

dd)részt vesz a selejtezés és leltarozas eljarasaban;

ee)végzi a rendezvények miiszaki szervezését és lebonyolitasat;

ff) biztositasok szervezése, javaslattétel biztositaskotésre, biztositasi szerzOodés
megszilintetésére, biztositasok nyilvantartasa, biztositasi események ligyintézése;

gg)biztositja az intézmény vallalkozdsi tevékenységéhez szlikséges éplleteket,
éplletrészeket és berendezéseket;

hh)feladata az (zemképesség fenntartdsaval 6sszefliigg6 feladatok iranyitasa, felligyelete,
szerz6dések elGkészitése, nyilvantartasa és teljes kor(i adminisztracioja;

ii) részt vesz a kiallitdsok helyszinének elGkészitésében, a kapcsolddd karbantartasi,
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében és kivitelezésében.

Az operativ féosztalyvezet6 hataskore:

f) a feladatkorébe tartozo tgyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

g) az iranyitdsa ald tartozé f6osztdly és munkatarsai vonatkozasdban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

h) gyakorolja a hatdskorébe utalt aldbbi munkaltatoéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

i) rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét a féosztaly munkajardl;

j) a muzeumigazgato altal meghatarozott tigyekben ellatja az intézmény képviseletét.

Az operativ féosztalyvezetd felelbs:
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h) a feladata ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

i) aziranyitasa ala tartoz6 féosztaly munkajaért,

j) a helyettesitési jogkorében hozott dontéseiért;

k) sajat hataskorben a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

) felel az intézmény biztonsagi és lizemeltetési feladatainak megszervezéséért, valamint
a munka-, tliz- és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaért;

m) az iranyitasa ald tartozé munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

Az operativ féosztalyvezetd helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Uzemeltetési Osztaly altala kijelolt munkatarsa
helyettesiti.

II1.2.7. Biztonsagi osztalyvezeto

A biztonsagi osztalyvezet6 munkaviszony keretei k6zoétt a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgatd palyazat utjan, hatarozott idGtartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szliikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A biztonsagi osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellen6rzi a muzeumi szervezet szakmai
feladatellatasahoz szikséges biztonsagi feladatok megszervezését és végrehajtasat, a
biztonsagi Orzést végz6 szervezeti egységeket.

A biztonsagi osztalyvezet6 feladatai:

a) kozvetlenul iranyitja, koordindlja és ellen6rzi a Biztonsagi Osztalyon zajld
munkavégzést, a teremOrzést, biztonsagi Orzést és portaszolgalatot, valamint a
takaritast ellatd munkavallaldkat;

b) el6késziti a felugyelete ald tartozd szervezeti egységek miikédési feltételeivel és
tevékenységével 0Osszefiiggé koncepcionadlis dontéseket, ellen6rzi a dontések
végrehajtasat;

c) az intézmény miikodésével és mlkodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a muzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt klils6 szervek
el6tt utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

e) Osszedllitja az intézmény biztonsagi Orzésre és takaritdsra vonatkozd éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenységek koltségvetését;

f) kozremilkoédik az intézmény hosszu tadva mikodési koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitdsaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitdsaban és
mukodtetésében;

g) Osszesiti és elkésziti a szakterlletéhez tartozd éves statisztikai jelentéseket,
beszamoldkat és a munkaterveket;

h) szervezi az intézmény kezelésében 1év6 kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen belll irdnyitja a teremG6rzés és portaszolgalatok mikodését;

i) biztositja a kidllitéhelyeken Iévé mitargyak, kulturalis javak védelmi feltételeit;

j) megszervezi a kdzponti portaszolgdlatot, a telephelyek 6rzését;

k) megszervezi a mUzeumi éplletek és raktarak biztonsagi 6rzését és a kiallitdhelyeken a
teremoOrzést;

[) intézményi szabdlyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;

m) megszervezi a biztonsagi Ugyeletet, az éplletek rendszeres biztonsagi bejarasinak
végrehajtasat;

n) felligyeli az intézmény biztonsagtechnikai rendszerét, javaslatot tesz a fejlesztésekre,
javitasokra;
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0) biztonsagtechnikai témakorben kapcsolatot tart kilsé szakértékkel és a bels6
szervezeti egységek vezetGivel,;

p) megszervezi a terileten dolgozé munkatarsak felkészitését, betanitasat, ismereteik
folyamatos fejlesztését;

q) részt vesz Uj éplletek, terlletek biztonsagi rendszereinek elGkészitésében,
véleményezésében,

r) koézrem(ikodik az Gjonnan kiéplilt tertletek biztonsagi rendszerének atvételében;

s) megszervezi a technikai segitségnyuljtast a programok és a muzeumpedagdgiai
foglalkozasok kivitelezéséhez;

t) megszervezi a technikai segitségnyujtast az intézmény eszkozeinek és
berendezéseinek mozgatasahoz;

u) megszervezi az éplletek takaritasat, biztositja a kiallitohelyek, irodak és rendezvény
helyszinek napi tisztasagat, illetve rendszeres fertGtlenitését;

v) megtervezi és el6késziti a takaritdshoz sziikséges eszkodzok, anyagok beszerzését,
kiosztasat.

A biztonsdagi osztalyvezetd hataskore:

k) a feladatkorébe tartozé Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

) az iranyitasa ald tartozé Biztonsagi Osztaly és munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

m) gyakorolja a hataskorébe utalt aldabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatdrozasa, a munkatdrsak mindsitése;

n) rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét a Biztonsagi Osztaly munkajardl;

0) a muzeumigazgatd altal meghatarozott Ggyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A biztonsagi osztalyvezeto felelbs:

n) a feladata ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézmeényi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

0) az iranyitasa ala tartozo6 Biztonsagi Osztaly munkajaért,

p) a helyettesitési jogkorében hozott dontéseiért;

g) sajat hataskorben a feladat ellatdsa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

r) felel az intézmény biztonsagi feladatainak megszervezéséért, a teremébrzés és
biztonsagi 06rzés, valamint az intézményi takaritdssal kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

s) az iranyitasa alad tartozd munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenbrzéséért.

II1.2.8. Asatdsi projektiroda vezeté

Az irodavezet6t munkaviszony keretei k6z6tt a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében meghatarozott
feltételek mellett a muzeumigazgatd palyazat Gtjan, hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Az irodavezet6 a régészeti osztalyvezet6t segiti a kulturdlis 6rokség védelmérdl szélé 2001.
évi LXIV. toérvény 20.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan végzett régészeti feltarasok
végzésében.

Az irodavezet6 feladatai:
a) a régészeti osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi az Asatdsi Projektiroda
feladatkorébe tartoz6 munkajat;

b) elGkésziti és megszervezi a régészeti feltardsok lebonyolitasat;
c) egyuttmlkodve a régészeti osztalyvezetdvel megszervezi a régészeti feltarasokhoz
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szlikséges szakmai ismeretekkel rendelkez6 ~munkavallalékat, a feltarasok
végrehajtasahoz szlikséges emberi er6forrast;

d) egylttm(ikédve az operativ féosztalyvezetbvel megszervezi a régészeti feltdrasokhoz
szlikséges eszkozoket, felszereléseket;

e) ellatja a tevékenység egyes adminisztrativ feladatait;

f) a Pest megyei gy(jto terlileten és az egyéb illetékességi terileten végzett régészeti
asatasok kivitelezését tervezi, segiti és koordinalja, e korben levelezéseket,
egyeztetéseket végez;

g) végzi a feltarasokhoz kapcsolddé adminisztraciot, a feltardsokhoz sziikséges egyéb
m(iszaki feladatok megszervezését;

h) végzi a feltarasokhoz tartoz6 szerzédések elOkészitését és jogi ellenbrzését a mizeumi
jogasszal egyltttmikodve;

i) végzi a feltarasok lebonyolitdsanak és kivitelezésének egyéb adminisztralasat;

j) a feltarasok terepi szakaszat kovetd régészeti feladatok elkészitését - dokumentumok
készitése, leletkonzervalas, nyilvantartasba vétel, elsédleges feldolgozas - segiti;

k) részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerzédések, kozbeszerzések adminisztrativ
elokészitésében, szakmai tartalmanak kidolgozasaban;

I) elkésziti a megrendelGket, a teljesitésigazolasokat, az elszamolasokat, a pénzligyi és
szakmai teljesités soran keletkez6 adminisztraciot segiti és végzi, a hataridoket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

m) tovabbitja az illetékes hatdésagokhoz és intézményekhez az dsatasi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentacidkat és 6rzi az asatasi engedélyeket;

n) kapcsolatot tart a régészeti szolgaltatdsok megbizéival, illetékes hatdsagokkal,
szakhatosagokkal, a feladat ellatasba bevont kiils6 szervezetekkel, cégekkel.

Az irodavezet6 hataskore:

a) rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét és a muzeumigazgatét az Asatdsi
Projektiroda munkajardl;

b) a muzeumigazgatd altal meghatarozott ligyekben, beszamolasi kotelezettséggel ellatja
az intézmény képviseletét.

Az irodavezeto felelOs:

a) a feladata ellatasdhoz szikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elSirasok megismeréséért és betartasaért;

b) az iranyitasa ala tartozé Asatasi Projektiroda munkajaért;

c) a feladatai ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

d) a feladatkérébe utalt munkatervi és altaldnos szakmai feladatok végrehajtasaért.

Az irodavezetd helyettesitése:
Az irodavezetl tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesét a Régészeti Osztaly régész
munkatarsai kozil a régészeti osztalyvezetd jeldli ki.

III.3. Beosztott munkatarsak

II1.3.1. Jogallas

Az intézmény beosztott munkatdrsainak foglalkoztatdsi jogviszonyara az Mt. és a Rendelet
rendelkezései az iranyaddak. Az intézményben 2020. november 1. napja el6tt
kézalkalmazotti jogviszonyba kinevezettek jogviszonya a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis
targyu torvények moédositdsardl szold 2020. évi XXXII. torvény 1.§ (2) bekezdésének
értelmében 2020. november 1. napjaval munkaviszonnya alakult at. Az intézmény ezen
munkavallaldira az atalakulasi térvény szerinti eltér6 szabalyokat kell alkalmazni.
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Az intézménynél a Rendelet értelmében kulturalis munkakorokre lehet munkaszerzédést
kétni. A kulturalis munkakér a kulturdlis szakmai munkakorok és a kulturalis
mukoddéstamogaté munkakorok egyittes megnevezése.

Az intézménynél a munkavallalék a feladataikat a munkakori leirdsukban meghatarozottak
szerint, legjobb tudasuk alapjan, a t6lik elvarhato szakértelemmel és gondossaggal kotelesek
végezni.

A munkavallalok kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felel6sséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felel6sséggel, tovabba akik leltarfelelosségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felelésséggel tartoznak. Az
intézménynél a felelésségre vonas részletes szabalyait az Mt. 56. és 78.§-ai alapjan a
Foglalkoztatasi Szabalyzat tartalmazza.

II1.3.2. Szakmai munkakérék

A kulturalis szakmai munkakor az intézmény alapfeladatainak ellatasat szolgald kulturalis
munkakor, ideértve az intézmény vezetésére irdnyuld munkakoért is. Az intézménynél
bet6lthetd kulturdlis szakmai munkakorok felsoroldsat a Rendelet 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallaldk feladataikat o©nalléan,
kezdeményezben, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkatervik, munkakori
leirasuk, illetéleg a felettestdl kapott Utmutatdsok, tovabba a jogszabalyok, a Rendelet, a
szakmai és lgyviteli szabalyok, belsé intézményi szabdlyzatok megtartasaval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulmdanyozniuk és ismerniik kell minden olyan
jogszabalyt, intézményi szabalyzatot, szakmai elGirast és egyéb, a feladat szempontjabdl
lényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladatellatashoz, a gyors
Ugyintézéshez, illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges. Az
intézményben a kulturalis szakmai munkakoérok kérébe tartozé munkakoroket és a képesitési
feltételeit a Rendelet 2. szamu melléklete hatdrozza meg.

II1.3.3. Tudomanyos munkakérék

A tudomanyos munkakéra Rendelet értelmében olyan, meghatarozott fels6foku
végzettséghez kotott kulturdlis szakmai munkakoér, amelynek bet6ltéje munkakorében
tudomanyos szakfeladat ellatasaval is megbizhaté. Tudomanyos szakfeladat a tudomanyos
kutatasi, feldolgozasi és publikacios tevékenység végzésére iranyuld kulturalis szakfeladat.

A kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott - ha a Rendelet 2. melléklete a
munkakoréhez kapcsoléddan ezt lehetévé teszi - tudomanyos szakfeladat ellatasaval is
megbizhatd. Tudomanyos szakfeladatat a foglalkoztatott egyéni tudomanyos munkaterv (a
tovabbiakban: munkaterv) alapjan végzi. A munkatervet a tudomdnyos kutatas
szabadsaganak biztositdsa mellett, de a mulazeum alaptevékenységéhez igazoddan a
foglalkoztatott évente elkésziti, és jovahagyasra benyljtja a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak.

A tudomanyos szakfeladatot ellaté foglalkoztatott legaldabb kéthetente egy, legfeljebb hetente
egy kutatonap igénybevételére jogosult a munkaterv alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorlodja
altal jévahagyott rendben. A tudomanyos szakfeladatot ellaté foglalkoztatott a szdmara
biztositott kutatonapok felhasznalasardl egyéni tudomanyos munkabeszamolo (a
tovabbiakban: munkabeszamoldé) keretében évente beszamolni koteles. Amennyiben a
munkabeszamolé alapjan nem igazolhatd a kutaténapok munkaterv szerinti felhasznalasa
vagy azok eredményessége, a koOvetkez6 évben a tudomanyos szakfeladatot ellatd
foglalkoztatott nem jogosult kutatonap igénybevételére.

A kutaténap biztositdsanak, valamint a munkaterv és a munkabeszamol6 benyu(jtasanak és
elfogadasanak rendjét a munkaltatdi jogkor gyakorldja sajat hataskorben allapitja meg.
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I11.3.4. Egyéb, nem szakmai alkalmazottak

A kulturdlis m(ikddéstamogatd munkakoér a Rendelet értelmében az intézmény gazdasagi,
muiszaki, informatikai, biztonsagtechnikai, szervezetigazgatdsi, jogi, humanerdtforras-
gazdalkodasi miikodtetéséért és lzemeltetéséért felelds, valamint alaptevékenységének
ellatasat tdmogaté munkakor.

A kulturalis m(ikédéstamogatdé munkakorben alkalmazottak a muzeumigazgatét vezetéi
feladatainak ellatasaban segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges funkcionalis
tertileteken végeznek munkat a vonatkozd jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, vezet6i utasitdasok betartdsaval, a munkakori leirdsokban meghatarozott
hataskorrel és felel6sséggel, a kozvetlen vezet6k utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitésének 3abrajat a jelen szabalyzat 1.sz. melléklete
tartalmazza.

IV.1 A mizeumigazgato ala rendelt szervezeti egységek
1v.1.1 Titkarsag

A Titkarsagot kozvetlenll az igazgatdhelyettes irdnyitja. A Titkdrsdg munkatarsai azokat a
feladatokat latjak el, amelyek intézményi szinten tébb szervezeti egység munkajat érintik,

7.

A Titkarsag szervezési és adminisztrativ feladatkorében:

a) szervezi és nyilvantartja a mizeumigazgatd programjait;

b) ellatja a programok tartalmi el6készitését;

c) szervezi és el6késziti a mulzeumigazgatd hivatalos targyalasait, kiils6 és bels6
megbeszéléseit és utazasait;

d) gondoskodik a mlzeumigazgato altal kiadmanyozott Gigyiratok kezelésérol;

e) az intézmény iratkezelésével és irattarozasaval kapcsolatos feladatai koordinalasardl;

f) gondoskodik az Gigyviteli munka megszervezésérdl;

g) vezeti az intézményi ICOM kartya felhasznaldsarél szél6 nyilvantartast;

h) kezeli a mulazeumigazgaté szakmai tevékenységével kapcsolatos igazgatdi
reprezentacios keretet, végzi a beszerzéseket és azok elszamolasat;

i) elldtja az irodaszerek beszerzésével kapcsolatos szervezési feladatokat.

A Titkarsag jogi feladatok teriletén:

a) gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak hatdlyositasardl, a maodositasok
atvezetésérdl;

b) figyelemmel kiséri az intézménnyel kapcsolatos szervezési és igazgatasi feladatokat,
a szakterlletre vonatkozd hivatalos koézlonyoket, és végrehajtatja az azokban
megjelent jogszabalyokat, a fenntartotdl kézvetlenll megkildott rendelkezéseket;

c) gondoskodik az intézmény szerz6déseinek el6készitésérdl, megszovegezésérdl, a
szerz6dések jogi ellendrzésérdl és ellenjegyzésérol, illetve az intézménynek
megklldott szerz8déstervezetek jogi véleményezésérdl;

d) részt vesz a szerz6dések megkotésében, a szerzddésekbdl szarmazd és az egyéb
igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyéb megallapoddasok el6készitésében, elkészitésében;

e) részt vesz a gazdasagi, munkaiigyi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl
torténs elGkészitésében és végrehajtasaban;

f) részt vesz az intézménynek véleményezésre megklldoétt jogszabalytervezetek
el6készitésében, jogszabalyok mddositasaban;
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9)

n)

0)

P)

nyilvantartja az intézmény muzeadlis intézményeinek m(ikodési engedélyeit,
figyelemmel kiséri és intézi a m(ikodési engedélyek valtoztatasat (engedélyek kiadasa,
madositasa, visszavonasa);

a vagyonkezeléssel kapcsolatban elvégzi az allami vagyonkezel6 szervezet, illetve
felligyeleti szerv felé fennall jelentési és engedélyeztetési feladatokat;

gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat elkészitésérdl, karbantartasardél, az intézmény
kézbeszerzési Ugyeit koordinalja, iranyitja, jogi koézremlikodést végez az egyes
kozbeszerzési eljarasokban;

elkésziti az intézmény éves kdzbeszerzési tervét;

kapcsolatot tart a kodzbeszerzésekkel 6sszefliggésben az intézmény altal megbizott
kils6 kozremlkodokkel;

felel az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasaért;

az intézmény polgari peres és munkaligyi pereinek megbizott jogi képviselGivel
kapcsolatot tart, a peres eljardsokhoz sziikséges okiratokat elOkésziti, az eljarasok
ideje alatt a jogi képvisel6knek az lgyek érdeméhez tartozé adatokat, informaciokat
szolgaltat;

felel az Ggykorébe tartozé kdzérdekl adatok kozzétételéért;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyok valtozdsat, azokrdl a vezetdk és a
munkatarsak részére irdsban tdjékoztatét kild, szikség esetén szdbeli tajékoztatot
tart;

szerz6désmintakat, bels6 hasznalati nyomtatvanymintakat  készit, azok
joghatalyossagat folyamatosan ellenérzi.

A Titkarsag az informatika tertletén:

a)

b)
c)

biztositja az intézmény belsé informacidaramlasat (intranet) és biztonsagos
kapcsolattartasat a kllvildggal (elektronikus levelez6rendszer, infokommunikacid);
0sszehangolja a szervezeti egységek kozotti informatikai feladatokat;

biztositja az informatikai adatok megfelelé védelmét és az adatokhoz valé hozzaférés
rendszerét;

d) javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, informatikai eszk6z6k beszerzésére;

e)

f)
9)
h)
i)

végzi az informatikai eszkdzok, berendezések ellendrzését, karbantartasat, bovitését,
az eszk0zok és berendezések nyilvantartasat;

kiallitasokhoz, rendezvényekhez informatikai segitséget nyujt;

folyamatosan segitségnyujtast végez a bels6 felhasznaldk szamara;

végzi az informatikai adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
adatot szolgaltat az informatikai eszk6zok nyilvantartdasahoz, kozremikoédik azok
leltdrozasaban, selejtezésében és hasznositasaban.

A Titkarsag a tamogatasszervezés terlletén:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

i)
k)

kézrem(ikodik a muzeumi palyazatok teljes koril lebonyolitasaban;

palyazati tanacsadast, projektgenerdlast végez, kozremikddik a palyazati
dokumentacid  Osszedllitdsdban, részt vesz a  palyazatokhoz  sziikséges
megvaldsithatdsagi tanulmanyok készitésében;

végzi a palyazati elszamolasok elkészitését, kifizetési kérelmek Osszedllitasat, figyeli
és nyilvantartja a teljesitési hataridoket;

kapcsolatot tart a palyazat kiiréjaval, szlikség szerint helyszini konzultaciékon vesz
részt;

kapcsolatot tart a palyazati kozrem(ikodo kUlils6 szervezetekkel és muizeumi szervezeti
egységekkel;

elkésziti a palyazati projekt dokumentaciojat, ebben a kdérben projekttervezési
feladatokat végez, projektfejlesztést, projektbe bevont szakérték koordinalasat,
aktudlis projektek vezetését latja el;

ellatja a palyazatfigyelési tevékenységet;

kozrem(ikédik a tamogatasi szerzddések elGkészitésével és megkotésével kapcsolatos
feladatokban;

ellatja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, adatrogzitést végez;
végzi a palyazatok beszamoldinak és elszamolasanak elkészitését;

kezeli a mlzeum palyazataival 0sszefiiggé nyilvantartasokat és adatbazisokat.

A Titkarsag a muzeumi regisztratori feladatkorben:
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a)

b)
)

d)
e)

f)

egyeztetve a  gyljteményért felelés  kuratorokkal, @ muzeoldégusokkal a
m(itargykolcsénzéshez kapcsolodd szerz6dések, engedélyek egyeztetését és
beszerzését végzi;

a szallitmanyozashoz kapcsolddd igényeket felméri és kommunikalja;

a kilonb6z6 biztositasi formak kézil a legmegfelelébb kivalasztasat és egyeztetését
végzi a partnerekkel, sziikség szerint el6késziti a biztositasi szerzédéseket;
figyelemmel kiséri a m(itargykolcsonzésre vonatkozé hazai jogi kérnyezetet;
egylttmikodve a muzeumi jogasszal, gyljteménykezel6kkel, restauratorokkal, a
szallitmanyozdkkal és biztositokkal harmonizalja a kélcsénadd igényeit, elvarasait és
az intézményi lehet6ségeket, feltételeket;

w7

A Titkarsag a tudomanyszervezés feladatkorében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
j)
k)
)

el6segiti a mlzeumigazgaté tudomanyszervezési tevékenységét, el6késziti a szakmai
dontéseket, javaslatokat készit a hatékony intézményi tudomanyszervezés érdekében;
0sszehangolja az intézményben folyé tudomanyos tevékenységeket, segiti a szakmai
osztalyokon a tudomanyos kutato tevékenységet;

koordindlja és ellen6rzi az Uun. kutatdénapok felhasznalasat, a szakmai eredmények
bemutatasat;

koordindlja az intézmény gyljteményeire vonatkozé tudomanyos kutatasokat,
Osszeallitja az intézmény tudomanyos programjat;

részt vesz a tudomanyos kutatasi tervek és jelentések elkészitésében, statisztikai
adatszolgaltatasokban;

figyelemmel kiséri és végrehajtja az intézmény tudomanyos tevékenységét érinto
dontéseket;

kdzremlkodik az intézményben folyd tudomanyos kutatadsi programok szervezésében,
el6segiti azok megvaldsulasat;

szervezi az intézmény hazai és nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatait, hatékonyan
kozrem(kodik az intézmény hazai és nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatainak
alakitasaban;

figyelemmel kiséri a tudomanyos palyazatokat, javaslatot tesz, illetve részt vesz a
palyazatok elokészitésében;

elkésziti az intézmény iddszaki kiadvanyait, és az intézmény dllandé szakmai
kiadvanyat, a Studia Comitatensia-t;

kiadasra el6késziti az intézmény tudomanyos, ismeretterjesztd kiadvanyait;
nyilvantartja az intézményi kiadvanyokat;

m) kidolgozza és dontésre elOkésziti az intézmény éves kiadvanytervét és hosszu tavu

kiadvanyozasi tervét.

A Titkarsag a munkaugyi feladatkérben:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

végzi az intézmény humanpolitikai feladatainak végrehajtasat, gondoskodik a
munkavallalékra vonatkozdé jogszabalyok, igy kiemelten az Mt. és a kapcsolédd
kormanyrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban el6irt intézkedések
végrehajtasardl;

végzi a munkaviszony létesitésével, moddositdsaval és megszlinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerz6dések elkészitését és nyilvantartasat;

végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkozd torvényi
el6irdsok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos személylgyi
feladatokat;

javaslatokat készit a humanpolitikai terlilet szabalyozottsaganak biztositasara;
elkésziti és karbantartja a human eréforrds-gazdalkodasi és személyligyi feladatokhoz
tartozé szabalyzatokat, ellatja a személyligyi dontések meghozataldhoz sziikséges
elokészito feladatokat;

az érintett szakmai terliletek bevondsaval elkésziti az egyes munkakorok szakmai
kévetelményrendszerét, Osszedllitia a munkakori leirdsokat, javaslatot készit és
gondoskodik az abban megfogalmazottaknak megfelel6  képzésekrdl és
tovabbképzésekrdl;

elldatja a munkavallalék palyazati kivalasztasi eljarasahoz kapcsolodo feladatokat;

a munkavallalokkal és a megbizasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos
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humaneréforras-gazdalkodast végez;

i) végzi a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztracids tevékenységet;

j) a munkavallalékkal és a megbizasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos szamfejtési
feladatokat végez;

k) kezeli az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat;

I) elkésziti az utazasi koltségekkel, kikildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos
elszamolasokat, azok szamfejtését és kifizetését;

m) elldtja a kozpontositott bérszamfejtésén kivil az egyéb juttatdsok szamfejtését és
kifizetését.

1V.1.2 . Belsé ellenbrzés

Az intézmény belsé ellendrzését az Aht., valamint Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. tv. (Motv.) 119.8 (4) bekezdése alapjan, figyelemmel a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenGrzésérél széldo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) rendelkezéseire a Szentendre Varos Onkormanyzata 3altal
megbizott szervezet végzi, Szentendre varos jegyzojének iranyitasaval.

A belsé ellenérzés a feladatait a Bkr. 21.§, valamint 25.§ és 26.§ szabalyai szerint |atja el.

IV.2 A Gyiijteményi és Allomanyvédelmi Féosztaly szervezeti egységei

A Gyljteményi és Allomanyvédelmi FGosztdly a muzeumi szervezet szakmai
feladatellatasahoz kapcsolodo szervezeti egysegeket és a kiallitohelyeket fogja Ossze. A
muzeumigazgatd kozvetlenll szervezi, irdnyitja és ellenérzi Gyljteményi és Allomanyvédelmi
F6osztalyhoz tartozé szakmai osztdlyok munkajat, ebben a tevékenységében az
igazgatohelyettes segiti, illetve szlkség szerint helyettesiti. A  Gyljteményi és
Allomanyvédelmi FGosztaly szervezetébe tartozik a Régészeti Osztaly, a Képzémlivészeti
Osztaly, a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly és a Restauratori és Kidllitds-rendezési Osztaly.

IV.2.1 A Régészeti Osztaly

A Régészeti Osztaly az intézmény gy(jtOkorében a régészet muzeoldgiai szakaganak
megfelel6 szakterliletet fogja 0ssze. Felligyeli és ellatja a régészeti feltdrasokkal kapcsolatos
munkat, a raktarbazisokon végzett munkat, a régészeti gyljteménybe tartozé mdltargyak
raktarozasat, tudomanyos feldolgozasat, digitalizalasat és bemutatasat, valamint a régészeti
adattar munkajat. A Régészeti Osztaly munkajat a régészeti osztalyvezets iranyitja.
Szervezetileg a Régészeti Osztalyhoz tartozik a Megyei Numizmatikai Gy(jtemény és az
Asatasi Projektiroda.

IV.2.1. A Régészeti Osztaly feladatai:

a) a targyi forrasanyag felkutatdsa és megmentése érdekében dsatdsokat,
leletmentéseket végez, javaslatot tesz régészeti védettségre, a jogszabalyokban
rogzitettek szerint;

b) feladata Pest megye terliletén a régészeti emlékek gy(ijtése, 6rzése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, restauralasanak biztositasa és a k6zmlvel6dés szolgalataba
allitasa;

c) gondoskodik az eldkerilt régészeti targyak megmentésérdl, mikodési terlletén
O0sszehangolja a szlikséges régészeti feltarast a foldmunkakkal, megteszi a szlikséges
intézkedéseket;

d) részt vesz az intézmény illetékességi terliletén a régészeti és helytorténeti
gyljtemények, kiallitdsok felligyeletében;

e) szakmailag kozrem(ikodik a bemutathaté miemlékek mdlemléki helyredllitdsaban a
jogszabalyokban régzitettek szerint;

f) kozremilkodik a régészettel kapcsolatos marketingtevékenység kialakitdsaban és
szervezésében;

g) koordindlja a megye teriletén végzett régészeti feltardsok kivitelezését, beleértve az
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Iv.2.1.

Iv.

h)
i)
j)

k)
)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

i)
j)

adminisztrativ és mliszaki feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitasanak,
kivitelezésének 0©sszehangoldsa, valamint a feltdrdsok terepi szakaszat kovet6
régészeti feladatok végzését, ugymint dokumentaciokészités, leletkonzervalas,
nyilvantartds, elsédleges feldolgozas Osszehangoldsa, adminisztrativ szervezése
egészen a leletek gyljteményben torténd elhelyezéséig;

el6késziti a régészeti tevékenységgel kapcsolatos szerzOdéskotéseket;

szakmai kapcsolatot tart a régészeti feltarasok megbizdival, sziikség szerint az
illetékes hatdsagokkal, illetve szakhatdésagokkal, valamint a feladatelldtdsba bevont
kilso szervezetekkel, cégekkel;

az intézmény illetékességi teriletére  vonatkozéan régészeti adat- és
dokumentumgyjt6, nyilvantartd és rendszerez6 tevékenységet végez;

ellatja az adattarral kapcsolatos Gigyintézést és adatszolgaltatast;

végzi az intézmény illetékességi teriletén folyd féldmunkdkkal, tertlet-felhasznalasi
engedélyekkel és a régészetileg védett terliletekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,
nyilvantartast, Ggyintézést, valamint el6késziti a védési felterjesztést;

irdnyitja az intézmény régészeti raktarbazisait (Budapest, Cegléd, Godollg), felligyeli a
régészeti gyljtemények raktarozasat, a régészeti feltdrdsok utdémunkalataihoz
kapcsolddd tudomanyos feldolgozd tevékenységet.

1. Asatdsi Projektiroda feladatai:

a régészeti feltardsok tervezését, elOkészitését, a tevékenység gyakorlati
megvaldsitasat szervezi és végzi, a tevékenység egyes adminisztrativ feladatait latja
el;

a Pest megyei gyUjtd terileten és az egyéb illetékességi teriileten végzett régészeti
asatasok kivitelezését segiti és koordinalja;

végzi a feltdrasokhoz kapcsolédd adminisztraciot, a feltdrdasokhoz sziikséges jogi és
mUiszaki feladatok megszervezését;

végzi a feltarasok lebonyolitdsdnak és kivitelezésének adminisztraldsat;

a feltarasok terepi szakaszat kovet6 régészeti feladatok elkészitését — dokumentumok
készitése, leletkonzervalas, nyilvantartasba vétel, elsédleges feldolgozas - segiti;

részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerz6dések, kézbeszerzések adminisztrativ
el6készitésében;

elkésziti a megrendelGket, a teljesitésigazolasokat, elszamolasokat, a pénzlgyi és
szakmai teljesités sordn keletkez6 adminisztraciot segiti és végzi, a hataridoket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

tovabbitja az illetékes hatdsagokhoz és intézményekhez az &satasi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentacidkat és 6rzi az dsatasi engedélyeket;

kapcsolatot tart a régészeti szolgaltatasok megbizdival, illetékes hatdsagokkal,
szakhatosagokkal, a feladat ellatasba bevont klils6 szervezetekkel, cégekkel;

a Projektiroda munkajat a régészeti foosztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

2.1.2. Megyei Numizmatikai GylUjtemény feladatai:

a)

b)

c)

d)

a megyei numizmatikai gyljtemény targyainak rendszerezése, nyilvantartasba vétele,
tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, e tevékenységgel 6sszefliggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése, gyljteményrevizids feladatok ellatasa;

a megyei numizmatikai gyljtemény targyainak raktarozasa, allagmegodvasa, szikség
esetén restaurdltatdsa, annak szakmai felligyelete;

a megyei numizmatikai gyljteménybe tartozé kulturdlis javak dokumentalasa
érdekében felvételeket készit, digitalizalja a gyljteményi anyagot, a gyljteményekre
vonatkozd adatbazisokat épit és folyamatosan kezel;

el6késziti és lebonyolitia a megyei gyljteménybe tartozo targyak kolcsonzését, a
k6lcsOnzés intézését, szikség esetén a targyak kiséretét végzi;
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e) el6késziti és lebonyolitja a gyljtokorbe tartozd targyak vasarlas, ajandékozas, oroklés,
csere vagy adomany jogcimén torténé megszerzését, az egyes targyak védetté
nyilvanitasat;

f) kozremilkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolé elkészitésében;

g) végzi a megyei gyljtemény tudomanyos feldolgozasat és bemutatasat az allandd és
id6szaki kiallitasokon;

h) kozrem(ikédik a tarlatvezetések ellatasaban, kozonségszolgalati és oktatasi feladatok
elldtdsaban, szakmai el6adasok tartdsaban, ismeretterjeszt6 tevékenységek szakmai
anyaganak Osszeallitasaban;

i) fogadja a szakteriletén tudomanyos kutatomunkat végz6é kutatdkat, biztositja a
kutatasi feltételeket és a kutatdszolgalatot;

j) részt vesz a szakterlletiket érintd korben a hazai és a nemzetk6zi tudomanyos
kapcsolatok apoldsaban, tudomanyos egylittmikodésekben, szakmai konferenciakon
és el6adasokon.

IV.2.2. A Képzémiivészeti Osztaly

A Képzémlivészeti Osztaly az intézmény gyljtékorében a képzémlivészet muzeoldgiai
szakaganak megfelel6 szakterliletet fogja Ossze. Fellugyeli a kidllitohelyeket, a
képzomivészeti gyljteménybe tartozé miltargyak kezelését, raktarozasat, tudomanyos
feldolgozasat és bemutatdsat, digitalizalasat, a képzémlivészeti adattaros munkajat. A
Képz6mlvészeti Osztaly munkajat a képzémlivészeti osztalyvezets iranyitja.

A KépzOmdlvészeti Osztaly szervezeti keretéhez tartozik a Grafikai Mihely.

IV.2.2. A Képzdmlvészeti Osztaly feladatai:

a) a képzémlvészeti projektek elGkészitése, szervezése, iranyitdsa, megvaldsitasa,
kilonos tekintettel a mizeum altal rendezett allandd és id6szaki kiallitasokra;

b) végzi a képzémlivészeti gyljtemény targyainak raktarozasat, allagmegdvasat,
szlkség esetén kezdeményezi azok restauraltatasat, ellatja annak szakmai
feligyeletét;

c) a gyljtemény dokumentdaldasa érdekében felvételeket készittet, a gy(lijteményi anyag
digitalizalasat végzi;

d) a gyljteményekre vonatkozé adatbazisokat kiépiti és folyamatosan kezeli;

e) elGkésziti és lebonyolitja a gyljtOkorbe tartozd alkotasok vasarlas, ajandékozas,
Oroklés, csere vagy adomany jogcimén torténé megszerzését, az egyes targyak
védetté nyilvanitasat, mdtargyak kolcsonzését, a kolcsonzések lebonyolitdsanak
adminisztralasat;

f) szlikség szerint intézi az alkotasok kisérését vagy letétbe helyezését, a letétek
kezelését és Orzését;

g) kozrem(ikddik az intézmény éves munkatervének kidolgozdsaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

h) részt vesz az intézmény ismeretterjeszté6 tevékenységéhez kapcsoldodé szakmai
anyagok Osszeallitasaban;

i) végzi a gyljteménybe tartozd targyak tudomanyos feldolgozasat és bemutatdsat az
allando és idGszaki kiallitasokon;

j) kozremilkoédik a tarlatvezetések elldtdsaban, szakmai el6adasok tartasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszeallitasaban;

k) a munkatarsak a gyUjtokorhoz tartozé tematikdban tudomanyos kutatomunkat
végeznek, részt vesznek a szakterlletiket érinté6 kérben a hazai és a nemzetkozi
tudomanyos kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egylttmikédésekben, szakmai
konferenciakon és el6adasokon;

) részt vesz a gyljteményt érintéen kiils6é kutatok fogadasaban, kutatdszolgalat
biztositasaban, a tudomanyos kutatasok segitésében;

m) el6késziti és szervezi a muzeum alland6é és iddszaki kiallitdsait, a kapcsolédo
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m(ivészeti eseményeit és a befogadott vagy muizeumi tarsrendezésben megvaldsuld
kidllitasait, projektjeit;

n) segiti az intézményi kiallitasra szant alkotok és targyaik kivalogatasat, elrendezését;

o) kapcsolatot tart a kilsé kiallitdbkkal és az intézményen belll koordindlja a kilsé
kiallitdsok megvaldsulasat;

p) el6késziti a kidllitdsokhoz sziikséges szerzOGdéseket és megdllapodasokat, a
szerzO0désekhez és megallapodasokhoz adatokat és szakmai, tartalmi kérdéseket
egyeztet;

g) begyljti a kiallitdsok midtargyanyagat, adminisztralja az intézménybe vald
bekerulésliket;

r) kozremilkodik a kidllitasok megjelenéséhez kapcsoldodd anyagok (meghivdk, molindk,
sajtéanyagok, hirdetések, cikkek, fotok) és a sajtdanyagok, egyéb szakmai anyagok
el6készitésében;

s) igény szerint kapcsolatot tart az egyes milvészekkel, egyezteti velik a kidllitashoz
kapcsolddd miszaki igényeiket;

t) kozremukodik a kiallitdsokhoz kapcsolédd rendezvények szervezésében, Gsszekéti a
kiallitét/kiallitokat a mizeum adott részlegével;

u) a gyljtemény illetékességi korébe tartozd terlletén szakvéleményeket készit és
szakmai tanacsadast folytat;

v) a munkatarsak részt vesznek a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban;

w) mikodteti a képzém(ivészeti adattarat;

X) az adattarhoz kutatdszolgalatot biztosit, az adattari forrasokat intézményi és mas
forraskiadvanyok szamara elérhetoveé teszi;

y) koordinalja a mazeumi foglalkozasok el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat;

z) feligyeli a mulzeumpedagdgiai programok fejlesztését, a muzeumpedagdgiai
kiadvanyok készitését, az online és szervezett foglalkozdsok megtervezését,
elkészitését;

aa) végzi a rendszeres gyerektaborok, talalkozok és képzések megszervezését;

bb)a muzeumpedagdgia teriletén konferencidkat, szakmai taldlkozokat, workshopokat
szervez;

cc) egyuttmikodéseket épit a gyljteményekhez kapcsolddd tudomanyagak ismereteinek
és a kortars képzémlivészet kozvetitésével foglalkozé muzeumpedagdgiai
szakemberekkel;

dd)a mulzeumpedagdgia modszertani fejlesztése korében kiallitdsokat, kiadvanyokat
készit, konferencidkat és rendezvényeket szervez;

ee) ellatja a mUzeumpedagdgia terliletén a megyei koordinatori feladatokat.

IV.2.2.1. A Grafikai M{hely m{kodése:

a) a Grafikai Mlhely tevékenységében az intézmény altal Osszedllitott és elfogadott
szakmai terv alapjan és elfogadott koltségvetési keret terhére gazdalkodik,;

b) a Grafikai M(ihely tevékenységét belsé mlkddési szabalyzat alapjan végzi;

c) a koltségvetésben elfogadott keretekben a Grafikai M(ihely alkotdsi lehet6séget és
feltételeket biztosit a mihely kilsé mlvésztagjainak és a muzeum altal meghivott
mUivészeknek;

d) a muzeum a Grafikai Mlhely gyakorlati munkdjahoz munkatarsat biztosit, aki
tevllegesen részt vesz a Grafikai Mlhely mikodésében, grafikakat készit, sokszorosit,
részt vesz az elkészult grafikak értékesitésében;

e) a Grafikai Mlhely munkatarsa a tevékenységgel 0Osszefliggd kérben javaslatot tesz
beszerzésekre, fejlesztésekre, palyazatokra, illetve részt vesz a fejlesztések,
palyazatok kidolgozasaban, a megvaldsuld projektek lebonyolitasaban;

f) a Grafikai M(ihely munkatarsa nyilvantartja a Mlhelyben az alapanyagok és készletek
felhasznalasat, fogyasat, és intézi szlkség szerint az anyagok megrendelését,
potlasat;

g) a Grafikai Mlhely munkatarsa végzi az elkészllt grafikdk napléban toérténd
nyilvantartasat, vezeti a Mlhelyben elkészllt grafikai nyomatok nyilvantartasat;
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h) a képzémlivészeti osztalyvezet6 megbizasa alapjan - pénzigyi ellenjegyzéssel -
plakatokat, emléklapokat vagy egyéb grafikai nyomatokat készit.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly

A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly az intézmény gy(jtékdrében a torténettudomany, a
néprajztudomany és az irodalomtorténet muzeoldgiai szakaganak megfelel6é szakteriletet
fogja Ossze. Végzi a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljteménybe tartozé mitargyak
kezelését, raktarozasat, tudomanyos feldolgozasat és bemutatasat, digitalizalasat, a
torténeti, néprajzi és irodalmi adattar munkajat. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly munkajat
a muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezeto iranyitja.

A Muzeolégiai és Irodalmi Osztaly szervezeti keretéhez tartozik a Konyvtar.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly feladatai:

a) a torténeti, a néprajzi, az irodalmi hagyaték és gyljtemény targyainak rendszerezése,
nyilvantartasba vétele, tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, e tevékenységgel
Osszefligg6 nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesitése, gylijteményrevizios
feladatok ellatasa;

b) elvégzi a gyljtemények targyainak raktarozasat, allagmegdvasat, sziikség esetén
kezdeményezi azok restauraltatasat, végzi annak szakmai felligyeletét;

c) a gyljtemények dokumentdldsa érdekében felvételeket készittet, digitalizdlja a
gyljteményi anyagot, a gyljteményekre vonatkozé adatbazisokat kiépiti és
folyamatosan kezeli;

d) elGkésziti és lebonyolitja a gyljtékorbe tartozé targyak vasarlas, ajandékozas, asatas,
Oroklés, csere vagy adomany jogcimén torténd megszerzését, az egyes targyak
védetté nyilvanitasat;

e) elGkésziti a szakterlleti m(targyak kolcsonzését vagy letétbe helyezését, a letét
kezelését és Grzését;

f) kodzremlkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozdsaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

g) elvégzi a gyljteményekbe tartozd targyak tudomanyos feldolgozasat és bemutatasat
az allando és id6szaki kiallitdsokon;

h) kozrem(ikédik a tarlatvezetések elldtdsdaban, szakmai el6adasok tartdsaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszeallitasaban;

i) a munkatarsak a gyljtékérhoz tartozé tematikaban tudomanyos kutatomunkat
végeznek;

j) részt vesz a szakterlletiket érinté kérben a hazai és a nemzetk6zi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egylittmikodésekben, szakmai konferenciakon
és el6adasokon;

k) részt vesz a gylijteményt érintéen kiils6é kutatok fogadasaban, tudomanyos kutatdsok
segitésében;

) a gyljtemény illetékességi korébe tartozd terlleten szakvéleményeket készit és
szakmai tanacsadast folytat;

m) a muzeadlis intézmények szakmai egyittmikodése, munkdjuk 6sszehangoldsa és a
kulturdlis javak védelme érdekében muzeoldgiai szakmai-mddszertani kdzpontként
mukodik;

n) a munkatarsak részt vesznek a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban;

o) feladata az intézmény torténetéhez kapcsoldédd gylijtemények gyarapitasa, Orzése,
nyilvantartasa, a szakmai hagyatékok feldolgozasa, sajto ala rendezése;

p) az adattari feladatok keretében az intézmény torténetére, éplleteire, a gyljtemények
alapitasara, kialakuldsara, gyarapoddasara és sorsara, az egyes kidllitasokra, kiallitasi
darabokra és mlitargyakra, valamint az intézmény vezetdire, munkatarsaira, azok
munkassagdra vonatkozo irasos, targyi, képi és hangzd dokumentaciét gylijti, 6rzi és
rendezi;
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q) feldolgozza a dokumentaciot, azt a tudomanyos kutatdsok szamara hozzaférhetévé
teszi;

r) az adattarhoz kutatdszolgdlatot biztosit, az adattari forrdsokat intézményi és mas
forraskiadvanyok szamara elérhet6vé teszi.

a) kozremilkodik a tarlatvezetések ellatdsaban, szakmai el6adasok tartasaban,
ismeretterjeszt6 tevékenységek szakmai anyaganak Osszeallitasaban;

b) a munkatarsak a torténettudomany, a néprajztudomany és az irodalomtudomany
teriletén tudomanyos kutatdmunkat végeznek;

c) részt vesz a szakterlletiiket érintd korben a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egyittm(ikddésekben, szakmai konferencidkon
és el6adasokon.

VI. 2.3.1. Konyvtar

A konyvtar az intézmény tudomanyos és kozgyljteményi tevékenységét szolgalja. Nem
nyilvanos konyvtarként mikodik. A konyvtar 3 telephelyen, Szentendrén a Ferenczy Mdzeum
épulletében, Budapesten a Pest Megyei Torténeti Tarban és Godollén a Régészeti Raktarbazis
éplletében mukodik.

VI. 2.3.1. A Kényvtar feladatai:

a) az intézmény tudomanyos és kodzgylijteményi tevékenységét szolgalja, tevékenysége
soran figyelembe veszi az intézmény munkatarsainak és a tagabb szakmai
nyilvanossagnak az igényeit;

b) a konyvtar a gyljteményfejlesztés szempontjabdl a legljabb képzémivészeti
kiadvanyok, alapm(ivek, modern és kortars mivészettorténet, iparmlivészet, design,
fotd, video, installacio, irodalomtorténet teriletén alapmdlvek, altalanos kortars
magyar és megyei, terlleti irodalomtorténet, torténettudomany, néprajz,
tarsadalomtorténet terliletén a legfrissebb kiadvanyok, régészettudomany tertletén a
legfontosabb  régészeti munkak, amelyek nem muzeumi kiadvanyok, a
muzeumpedagogiai szempontjabol pedig mlivészetelmélet, mlivészeti nevelés, vizualis
kultura alakitdsa targykorben gyl(ijt;

c) biztositja az alapvet6 konyvtari szolgaltatdsokat (olvasdszolgalat, tajékoztatas, raktari
szolgalat) szakirodalmat csak az intézmény munkatarsai szamara koélcs6noz;

d) a konyvtar helyben hasznalhaté médon elérhetd a nem muzeumi dolgozdék szamara is;

e) a koényvtar a Pest megyei haldzati egylttmikodés teriletén rendszeres konyvtarkozi
k6lcsbnzést biztosit a megyei tagkonyvtarak kozott;

f) a konyvtar Szirén nyilvantartasi programmal rendelkezik, amely a hasznaloknak
internetes keresési funkciot biztosit;

g) a konyvtar orszagos és nemzetkOzi cserekapcsolatai révén a muzeumi kiadvanyokat
eljuttatja az orszagos és a terlleti illetékességli mizeumokba, és viszonossagi alapon
megszerzi a hazai és nemzetkdzi muzeumi kiadvanyok, kataldogusok, periodikak
cseréjét;

h) a konyvtaros rendszeresen ellen6rzi a konyvtari allomanyt, allagmegdvasi céllal
restaurdlasi és kottetési munkakat végeztet.

IV.2.4. A Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly

A Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly szervezi, végzi és ellen6rzi a mUzeumi szervezet
altal gy(jtott, 6rzott és kiallitott kulturalis értékek védelmével 6sszefligg6 allomanyvédelmi és
restauralasi, tarolasi teenddket, a megyei allomanyvédelmi felelGsi feladatokat, valamint a
kidllitds rendezési feladatelldtasahoz kapcsolodo tevékenységet. A Restauratori és Kiallitas-
rendezési Osztaly munkajat a restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezetd irdnyitja.
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IV.2.4. A Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly feladatai:

a) elvégzi az intézmény gyljteményeivel kapcsolatban az allapotfelmérést és az
allagvédelmi feladatokat, beleértve a tisztitdst, konzervaldst és a kivalasztott
m(itargyak restauralasat;

b) a restauralasokrél az elbirdsok szerint dokumentaciét készit és ezen dokumentacidkat
nyilvantartja;

c) az allagvédelem érdekében kozrem(koddik a mdtargyak tarolasi és kiallitasi
korilményeinek meghatarozasaban;

d) foglalkozik a mitargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel;

e) részt vesz a kiilonb6zo szintli szakmai tovabbképzéseken;

f) az osztaly munkatarsai munkajukrél, eredményeikrdl publikalnak;

g) a szakterlletet érint6 kérdésekben egylttm(kodik a hazai és a kulfoldi
intézményekkel és nemzetkozi szervezetekkel;

h) az intézmény illetékességi korében szakmai és modszertani tanacsadast végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsoléddan ellen6rzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez; )

i) egyuttmikoédve a Gylijteményi és Allomanyvédelmi F6osztalyhoz tartozé szakmai
osztalyokkal végzi az intézmény allandd és idészaki kidllitdsainak megvalodsitasat;

j) kozrem(kodik a kiallitdsok tervezett koltségvetésének és kivitelezési Utemtervének
Osszeallitasaban;

k) elvégzi a kidllitasok épitésével, bontasaval és a miitargyak mozgatdsaval 6sszefliggd
tevékenységeket;

) végzi a kiallitasokhoz a miltargymozgatast és mltargyszallitast, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkozé adminisztraciét;

m) kivitelezi a kiadllitasok arculattervének megfeleléen a kidllitasok megjelenését
(feliratozas, molinodk és informacios tablak kihelyezése)

n) a kiallitdsok technikai berendezéseit Orzi, a készletet nyilvantartja, az eszkozok
kiadasat/visszavételét adminisztralja,

o) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kidllitasok épitésével és bontasaval
0sszefligglé adminisztracids feladatokat.

IV. 3. A Kommunikaciés, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly

A Kommunikacids, Marketing és Ko6zonségkapcsolati Osztaly a muzeumigazgatd fellgyelete
alatt ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos kommunikacids és marketing feladatokat,
intézmény és a mulzeumigazgatd sajtdkapcsolatait. A Kommunikacidés, Marketing és
Kozonségkapcsolati Osztaly munkajat a kommunikacios, marketing és kozonségkapcsolati
osztalyvezetd iranyitja.

IV.3. A Kommunikacids, Marketing és Kézonségkapcsolati Osztaly feladatai:

Az intézményi arculatépités tertletén:
a) az altalanos arculati megjelenés grafikai megtervezése, a megjelenéshez kapcsolddd
grafikai feladatok teljes kor(i ellatasa;
b) kidolgozza az intézmény arculati kézikonyvének megfelelé elGirdasokat, az arculati
elemek szabalyszer( hasznalatat;
c) az egyes kiallitasok grafikai arculatanak tervezése, el6készitése, a nyomdai kivitelezés
megrendelése és felligyelete.

« 7.7

a) sajtd- és médiatdmogatoi kapcsolatok szervezése, sajtofigyelés;

b) a muzeumigazgatod sajtokapcsolatainak szervezése;

c) sajtétdjékoztatok szervezése, sajtéfénoki feladatok ellatadsa;

d) az intézményi honlap, facebook oldal és social média kapcsolatok kezelése, az online

44



r
s)

és kozosségi kommunikacio szerkesztése és felligyelete;

hirlevelek 6sszeallitasa és kiklldése;

partnerlistak kezelése, az adatok aktualizalasa;

folyamatos hirdetések hazai és nemzetkézi sajtéorganumokban a kiallitdsokrdl és
programokrél;

folyamatos programkozlés hazai és nemzetkozi sajtdorganumok szamara;

helyi és orszagos hirdetések szervezése, kampanyok tervezése, kivitelezése, a helyi
plakatok és molindk megtervezése, kihelyezése;

a megjelenésekhez kapcsolddd kép- és hanganyag megtervezése, elkészitése;
megnyitok kommunikaciéjanak lebonyolitasa;

az idoszaki kidllitdsok marketing- és sajtomegjelenéseinek 0sszedllitasa, szervezése és
lebonyolitasa;

a rendszeres muzeumi rendezvények és programok kommunikaciéjanak szervezése;
az intézmény tudomanyos életének ismertetése a megfeleld szakmai féorumokon,
valamint a kutatdsok népszer(isitése;

az intézmény gyljteményezésével kapcsolatos elGrelépések, tevékenységek
kommunikacidja online és irott formaban;

az intézményi bels6é kommunikacié szervezése, hirlevelek, programtajékoztatok
Osszedllitasa és kiklildése a munkatarsak szamara;

info-technoldgiai fejlesztések lehet6ségének felkutatdsa, tervezése, bevezetése és
koordinacidja;

a kidllitdsokhoz kapcsolodd Ujmédia-eszkozok hasznalatanak tervezése;

az intézmény kommunikaciés lehet6ségeinek bovitését célzd kreativ megoldasok
keresése, tamogatok és egyuttmikodések szervezése.

Kiallitasokhoz kapcsolodo kommunikacios feladatokban:

a)
b)
c)
d)

e)

kidllitdson megjelend feliratok és kis nyomtatvanyok tervezése és szerkesztése;
kiadvanyok képanyaganak megtervezése, elkészitése és megszerkesztése;

részvétel a kiadvanyok el6készitésében, korrektUrazasaban, a forditasok
elkészitésében, és a kiadvanyok kiadasaban;

elvégzi a kidllitdsokhoz kapcsolédd PR-anyagok és tajékoztatdok, meghivdok, plakatok,
kiadvanyok grafikai tervezését, szerkesztését, kivitelezését;

kidolgozza a kiallitasok el6készitéséhez kapcsolodd kdozénségbarat elemeket.

Marketing, értékesités teriletén:

a)
b)

c)

d)

kapcsolatot tart a helyi és a hazai orszagos turisztikai irodak képviseldivel, szamukra
tajékoztatdé eseményeket szervez;

az utazasi irodak, turisztikai termék-menedzserek, iskoldk, civil szervezetek,
szovetségek, rendezvény- és programszervezdk, o©nkormanyzati intézmények
megszolitdsaval kozos rendezvények, programok, egyittm(ikodési megallapodasok
el6készitését végzi, részt vesz a turisztikai klaszter alakitasaban;

rendszeresen jelentkez6 muzeumi rendezvénysorozatokat (Muzeumok Ejszakaja,
Mlzeumok Majdlisa, Muzeumok Oszi Fesztivalja, Kulturdlis Orékség Napok stb.)
elokésziti és lebonyolitja;

berendezi a muzeumshopokat, gondoskodik a termékek megrendelésérdl,
értékesitésérol, a fogyas nyomon kdvetésérdl és az utanrendelésekrdl;

Rendezvényszervezés terliletén:

a)
b)
c)

d)
e)

szervezi és iranyitja a latogatdfogadas, a kozonségkapcsolat, a programszervezés
feladatait, biztositja a rendezvények technikai feltételeit (pl. hangositas, vilagositas)
feladata a kuratorokkal egylttmikédve az allandd és id6szaki kidllitasokhoz szakmai
programok szervezése;

aktualis rendezvényekhez, eseményekhez el6adasokat, egyéb tematikus programokat
szervez;

adatszolgaltatast végez a programokrél a honlap szdmara;

feladata az allandé és idb6szaki kidllitdAsokhoz a tarlatvezetések szervezése,
lebonyolitasa;

45



f) a kuratorokkal egyeztetve a szakmai tartalmat belsé és kiils6 képzéseket szervez
tarlatvezetdk, foglalkozasvezetdk részére;

g) végzi a kidllitdsokhoz és programokhoz kapcsolédd szervezési és kozdonségkapcsolati
feladatokat, a latogatok tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

h) szervezi és lebonyolitja a tarlatvezetéseket, latogatdi csoportok fogadasat,

i) egyeztetve a kiallitdsok kuratoraival megszervezi a kidllitds megnyitdkat, a
megnyitdkhoz kapcsolédd fogadasokat, el6késziti és berendezi a helyszineket és
elhelyezi a szlikséges anyagokat, berendezéseket és technikai eszk6zoket,

j) a megnyiték forgatékonyvét oOsszedllitjia, a kozvetlen felettessel és a kuratorral
jovahagyatja és egyezteti a partnerekkel,

k) a rendezvényekrdl fotokat, filmfelvételek készit, végzi az online tartalmak készitését,
vagasat, szovegek és feliratok 0sszeallitasat;

) szervezi és folyamatos kapcsolatban all az intézmény barati korével;

m) a barati kor tagokkal irdsban kommunikal, a barati kér tagoknak programokat szervez.

Koézénségkapcsolati tevékenység kérében:

a) az intézménybe latogatok szamara tdjékoztatast ad a kiallitasokrdl, programokrol és
rendezvényekroél, amelyekre belépbjegyeket értékesit;

b) kezeli az intézmény internetes jegyértékesitését,

c) végzi az intézmény online kiskereskedelmi tevékenységével 6sszefiigg6 feladatokat,

d) tdjékoztatja a latogatokat az egyéb aktualis informacidkrol;

e) kezeli a vendégkonyvet és a vendégkoényvon keresztil érkezd visszajelzéseket
eljuttatja az osztalyvezetOnek;

f) végzi a latogatdi visszajelzések kezelését, feldolgozdsat, a panaszkezeléssel
kapcsolatos eljarasokat mikodteti;

g) kidolgozza a latogatoi szabalyokat (latogatdsi rend, ruhatar hasznalat, rendezvények
latogatasi rendje);

h) értékesiti a mizeumi kiadvanyokat, nyilvantartast vezet a kiadvanyok értékesitésérdl,
végzi a kiadvanyok leltdrozasat;

i) a kiadvanyok értékesitése korében végzi az adminisztraciét, kezeli a bizomanyosi
szerz6déseket, elkésziti az elszamolasokat;

j) a jegyértékesitésbdl és a kiadvanyok értékesitésébdl szarmazd bevétellel rendszeresen
elszamol a Gazdasagi Osztaly fopénztaros munkatarsa felé;

k) kezeli a latogatdi adatokat és latogatoi statisztikakat készit;

) a postai uton torténd kiadvanyeladasokat intézi.

IV. 4. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztdly az intézmény miUlkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznaldasanak végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi beszamoldsi és a vagyon szamviteli nyilvantartasaval
Osszefliggld feladatok teljesitéséért, a pénzligyi, szamviteli rend betartdsaért felelGs
szervezeti egysége, amely a gazdasagi vezet6 kozvetlen irdnyitdsa alatt all.

Az Avr. 9.§ (5) bekezdése értelmében a Gazdasagi Osztdly 6nallé Ggyrenddel rendelkezik,
amely részletesen tartalmazza a szervezet altal elldtott munkafolyamatok leirdsat, a
munkavallalok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
intézményen bellli belsd és azon kivili kiils6 kapcsolattartdsanak szabalyait és maédjat.

A Gazdasagi Osztaly ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Hamvas Béla Pest
Megyei Kényvtar gazdalkodasi feladatait.

IV. 4. A Gazdasagi Osztaly feladatai:
a) a koltségvetés tervezése és az intézmény elGiranyzatai tekintetében tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok;

b) gondoskodik az intézmény tevékenységéhez szlikséges pénzellatas biztositasardl,
m(ikodteti az intézmény fOpénztarat, felligyeli és ellen6rzi a muzeumi pénztarosok
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pénzkezelési tevékenységét;

c) nyilvantartja a beszerzett eszk6zoket,

d) elvégzi a bér-, anyag- és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi és konyvelési
feladatokat;

e) végrehajtja a gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat: kotelezettségvallalas,
kotelezettségvallalas ellenjegyzése, érvényesités, utalvanyozas, valamint elvégzi a
szamviteli feladatokat;

f) eleget tesz az intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;

g) teljesiti a gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat;

h) elkésziti az addé- és jarulékbevallasokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos fizetési
kotelezettséget;

i) nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat és az intézmény bélyegzdit;

j) elkésziti a koltségvetés tervezéséhez, a beszamoldk adataihoz és a statisztikai
adatszolgaltatdsokhoz a létszam- és béradatokat;

k) ellatja a klils6 adatszolgaltatasi feladatokat, jelentéseket készit a fenntartd és egyéb
hatésagok részére;

) ellatja és folyamatosan végzi a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Hamvas Béla
Pest Megyei Konyvtar gazdalkodasi feladatait;

m) elvégzi a vallalkozasi és palyazati tevékenységgel 6sszefiiggd szamviteli és pénziigyi
feladatokat, nyilvantartasokat vezet;

n) bérgazdalkodas adatkorében adatszolgaltatast végez a feligyelet szamara, a
feligyeleti és kézponti ellen6rzésekhez adatokat szolgaltat;

0) végzi a bérrel kapcsolatos informacidk Osszegy(ijtésével, ellenbrzésével és
feldolgozasaval, valamint a munkavallaloknak jaré bér és egyéb juttatasok
tervezésével és konyvelésével kapcsolatos feladatokat;

p) a munkavallalokkal és a megbizasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos szamviteli
feladatokat végez;

q) kezeli az egyéb juttatasokkal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat;

r) elkésziti az utazasi koltségekkel, kiklldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos
elszamolasokat, és azok kifizetését;

s) ellatja a kdzpontositott bérszamfejtésén kivil az egyéb juttatasok kifizetését.

VI. 5. Az Operativ Féosztaly

Az Operativ FGosztaly ala rendelt szervezeti egységek végzik a muzeumi szervezet szakmai
feladatellatasdhoz kapcsolédd funkcionadlis feladatokat. Az Operativ FOosztaly munkajat az
operativ f8osztalyvezetd irdnyitja, aki kdzvetlenil irdnyitja és ellenérzi az Uzemeltetési
Osztaly feladatellatasat és felligyeli a Biztonsagi Osztaly munkavégzését.

Az Operativ F6osztaly szervezeti keretében az Uzemeltetési Osztdly és a Biztonsagi Osztdly
mukodik.

IV. 5.1. Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztidly a muzeumi szervezet szakmai feladatelldtdséhoz kapcsolédd
funkcionalis feladatokat szervezi és végzi, az intézmény lUzemszerl mikoédését biztositja. Az
Uzemeltetési osztaly munkajat az operativ féosztalyvezets iranyitja.

IV. 5.1. Az Uzemeltetési Osztaly feladatai:

a) az intézmény lzemszer(i mikddéséhez miszaki jellegi gazdalkodasi tervek készitése
és elfogadott tervek végrehajtasa;

b) miiszaki tevékenységgel kapcsolatos beszamolé elkészitése;

c) esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitdsok tervezése, illetve terveztetése,
kivitelezése, teljes korl lebonyolitasa és adminisztracioja;

d) esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitasok Ggyintézése, engedélyek beszerzése,
munkalatok felligyelete;
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kapcsolattartas kuils6 kivitelezOkkel, targyalasok és egyeztetések szervezése, részvétel
a targyalasokon;

az intézmény mliszaki felszereltségének szakmai felliigyelete: gépek és berendezések
beszerzése, felljitasa, karbantartasa, Uzemeltetési feltételek biztositasa;

az éplletfeligyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések feliigyelete, kapcsolattartas
a kilso biztonsagtechnikai céggel;

a biztonsagi belépés és beléptetés felligyelete, belépbkddok kiosztasa és
nyilvantartasa;

az éplletek villamoshalozatanak, flitésének és vizvezetékrendszerének felligyelete,
karbantartasa;

az épllettakaritas szervezésének és biztositasanak felligyelete,

a gépjarmlivek (Uzemeltetésének biztositdsa, a gépjarmlivek hasznalatdhoz
(izemanyag, szerviz, parkolds, Uthasznalati engedélyek) kapcsolddd teljes kor(
adminisztracié és lGgyintézés;

a vezetékes telefonhaldézat és mobiltelefon-szolgaltatas szerz6déseinek kezelése,
telefonok nyilvantartasa, kiosztasa, kapcsolattartas a kilsé szolgaltatékkal;
anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok végzése, a beérkez6 anyagok
bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa;

tisztitoszerek beszerzése és kiosztasa a takaritast végzé munkatarsak szamara,
selejtezés és leltarozas eljarasaban mliszaki szakmai kézremiikodés;

rendezvények miszaki szervezése és lebonyolitasa;

biztositdsok szervezése, javaslattétel biztositdskotésre, biztositdsi szerz6dés
megsziintetésére, biztositasok nyilvantartasa, biztositasi események ligyintézése;

az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez szikséges éplletek, éplletrészek és
berendezések biztositasa;

az Uzemképesség fenntartasaval oOsszefliggé feladatok iranyitasa, felligyelete,
szerz6dések elGkészitése, nyilvantartasa és teljes kor(i adminisztracioja;

részt vesz a kiallitdsok helyszinének el6készitésében, a kapcsolddd karbantartdsi és
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében és kivitelezésében.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztadly végzi a muzeum kezelésében 1évé kulturdlis javak és épiletek,
berendezések védelmi feltételeinek megteremtését és fenntartdsat. A Biztonsdgi Osztaly
munkajat a biztonsagi osztalyvezets iranyitja.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

i)
k)

biztositja a kiallitéhelyeken |évé mitargyak, kulturdlis javak védelmi feltételeit a
teremGrzés megszervezése és biztositdsa révén;

az éplletek biztonsagi védelméhez kdzponti portaszolgalatot biztosit;

a muzeumi éplletek és raktarak biztonsagi 6rzését végzi, kapcsolatot tart az 6rzéssel
megbizott kiils6 vallalkozasokkal;

intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;

ellatja a teremOrzés szervezését, napi szinten iranyitja a teremG6rok munkajat;
biztositja a vagyonvédelmet és biztonsagi 6rzést;

feligyeli az intézmény biztonsagtechnikai rendszerét, javaslatot tesz a fejlesztésekre,
javitasokra;

biztonsagtechnikai témakdrben kapcsolatot tart kilsé szakértékkel és a belsd
szervezeti egységek vezetdivel;

részt vesz Uj éplletek, teruletek biztonsagi rendszereinek el6készitésében,
véleményezésében;

kézrem(ikodik az Gjonnan kiépllt teriiletek biztonsagi rendszerének atvételében;
technikai segitséget nyljt a programok és a muzeumpedagogiai foglalkozasok
kivitelezéséhez;
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I) technikai segitséget nyljt az intézmény eszkdzeinek és berendezéseinek
mozgatasahoz.

V. AZ INTEZMENY MUKODESE
V.1 Az intézmény miikodését segito testiiletek, értekezletek

V.1.1 Vezetéi értekezlet

a) A muzeumigazgatd heti rendszerességgel vezetli értekezletet tart.

b) Az értekezletet az igazgatdsagi ligyintéz6 késziti eld.

c) A vezetdi értekezleten részt vesznek: a mulzeumigazgatd, gazdasagi vezeto,
igazgatohelyettes, féosztalyvezetbk és az osztalyvezetdk.

d) Az értekezleten eseti meghivas alapjan a napirendhez kapcsoléoddéan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.

e) A vezetGi értekezlet a muzeumigazgatd véleményezl, dontés-elGkészitd testlilete.
Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény tevékenységével kapcsolatos
minden lényeges kérdésben.

f) Az értekezletet a muzeumigazgatd tavollétében az igazgatohelyettes vezeti,
el6zetesen egyeztetve a megbeszélés tematikajat a muzeumigazgatéval.

g) Az értekezletrél emlékeztetd készil, amelyet az igazgatdésagi lgyintézé megklld a
résztvevok részére.

V.1.2 Igazgatdhelyettesi/gazdasagi vezetbi értekezlet

a) Az igazgatdhelyettes a Titkarsdg munkatdrsai szadmara, a gazdasagi vezetd a
Gazdasagi Osztaly munkatarsai szamara rendszeresen, de legaldabb havonta vezetdi
értekezletet tartanak.

b) A muzeumigazgato eseti jelleggel részt vehet az értekezleteken.

c) Az értekezletrdl emlékeztetd készil.

d) Az értekezletek feladatai:

- az eltelt id6szak alatt végzett szakmai munka értékelése;

- a tapasztalt hidnyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;

- a szakmai feladatok és javaslatok megfogalmazasa, felel6sdk és hataridoék kijeldlése.

V.1.3 Féosztalyvezetdi/osztalyvezetbi értekezlet

a) A fGosztalyvezet6k/osztalyvezetdk rendszeresen a kozvetlentl aldjuk rendelt
szervezeti egységek munkatarsai szamara munkaértekezletet tartanak.

b) Az értekezleten tajékoztatdst adnak a munkatdrsaknak a Vezetdi értekezleten hozott
dontésekrol, feladatokrdl, kijel6lt felel6sokrdl és végrehajtasi hataridékrol.

c) Az értekezletekre eseti vagy allandod jelleggel meghivhatjak mas szervezeti egységek
vezetdit, munkatarsait.

d) Az értekezletekr6l emlékeztetd készlil, amelyet megklldenek a mulzeumigazgatd
részére.

V.1.4 Muzeumi értekezlet
a) A mlzeumigazgatd évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart.
b) Az értekezletre meg kell hivni az intézmény 6sszes munkavallaléjat.
c) Az értekezlet napirendjét és programjat a muzeumigazgatd allitja 6ssze.
d) A mlzeumigazgatd a muzeumi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idszak alatt végzett munkajardl, eredményekrol;
- ismerteti a kbvetkez6 idGszak feladatait és az egész szervezetet érinto ligyeket.

V.2 Aziigyintézés szabalyai
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V.2.1 Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény munkatervének
iranyelveit a mulzeumigazgatd az illetékes minisztériumi eldirasok alapjan, a vezetéi
értekezlet tajékoztatasa utan, annak véleményét meghallgatva adja ki. A szervezeti egységek
ennek megfeleléen eldkészitik a munkatervet, amely alapjan az 6sszesitett intézményi éves
munkatervet a muzeumigazgatdé fogadja el. Az intézmény éves munkatervét a
muzeumigazgatd terjeszti fel a fenntartdhoz jovahagyasra, a fenntartd altal meghatarozott
targyévi hataridében.

A munkatervet a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartd
véleményezésre megklldi a kulturdért felelds miniszternek. Ha a miniszter a fenntartd
javaslatanak kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll nem ad véleményt, ugy kell tekinteni,
hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért. A miniszter véleménye a fenntartét nem koéti
dontése meghozatalaban. A jévahagyott intézményi éves munkatervet a mizeumigazgatod a
vezetGi értekezleten ismerteti és végrehajtasra kiadja valamennyi szervezeti egység
vezetbjének.

V.2.2 Szakmai beszamold

A szakmai munkardl az intézmény szervezeti egységei kotelesek évente beszamolni. A
beszamold mindig naptari évre vonatkozik. A szervezeti egységek éves beszamoléjat a
szervezeti egységek vezet6i allitjak o6ssze és klldik meg az igazgatdhelyettesnek, aki a
beszamold Osszeallitdsadért felel. A beszamold szovegének véglegesitését és ellendrzését
kovetbéen az igazgatohelyettes benyljtja azt a muzeumigazgaténak. Az intézmény éves
szakmai beszamoldjat a mlzeumigazgatd a fenntartd altal megadott hataridében terjeszti fel
joévahagyasra, a beszamolét a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartd
véleményezésre megkuldi a kulturaért felel6s miniszternek.

V.2.3 Kiadmanyozasi jog gyakorlasa
A muzeumigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, az allami
vezetOknek, a fenntarté képvisel6jének, az orszagos szervek és szervezetek vezetdinek,
vezetl koztisztvisel6knek, valamint tarsintézmények vezetdinek kozvetlenil cimzett iratok, az
intézmény koltségvetésével kapcsolatos Ugyiratok és a koltségvetési beszamold, az
intézmény egészének mikoddésével és ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések és lgyiratok,
a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat fenntarté jévahagyasaval torténd kiadasa, modositasa, a
kollektiv szerz6dés megkotése, moddositasa, a bels6 szabalyzatok, a muzeumigazgatdi
utasitdsok kiaddsa, a bels6 ellen6rzés éves munkatervének jovahagydsa, a munkaltatéi
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos Ugyiratok, a kitlintetési és jutalmazasi javaslatok, az allami
és egyéb palyazatok, valamint a kizardlag mizeumigazgatdi hataskorbe tartozd szerzédések
(a gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzésével).
A szervezeti egységek vezet6inek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a feladatkoriikbe
rendelt (gyekben mindazok az iratok, amelyek kiadmdanyozdsa nem tartozik a
muzeumigazgatd hataskorébe, vagy amelyekre a muizeumigazgatotol kilon felhatalmazast
kapnak.
A muzeumi munkatarsak és az adott feladatra szerzddéssel rendelkez6 munkatarsak
kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacié keretében keletkezd és a sajat
munkafeladataik ellatasa korében keletkez6 iratok.

V.2.4 Ugyiratkezelés
Az Ugyiratok kezelésére vonatkozd elGirasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

V.2.5 Bélyegz6 hasznalata
Valamennyi cégszerl aldirasnal bélyegz6t kell haszndlni. Az intézménynél hasznalatos
bélyegzlket sorszammal kell ellatni, a sorszamozott bélyegz6ékrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az egyes szamu bélyegz6ét a mlzeumigazgatd cégszer( alairasakor hasznalja.
A nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti, a bélyegzOket az éves leltarellenérzések soran
ellenérzi. A bélyegz6t atvevék személyesen felelnek a bélyegzé megfelel6 megbrzéséért, a
munkaid6 végén torténd elzarasaért és a szabalyszer( hasznalataért.
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V.2.6 Iratmintak hasznalata
Az intézmény valamennyi kibocsatott iratdn a Ferenczy Muzeumi Centrum megnevezést kell
els6 helyen feltlintetni. Az iratoknak kiils6é megjelenésiikben az intézmény arculati
kézikonyvében meghatarozott eldirdasoknak kell megfelelnilk.
Az intézmény az Ugyintézés soran f6 szabalyként sajat arculatanak megfelel6 és helyileg
eléallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, ahol a nyomtatvany hasznalatat jogszabaly irja el6.

V.2.7 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szélé 32/2017. (XII.12.) EMMI rendeletben
meghatarozott tovabbképzési és beiskolazasi terveket az igazgatohelyettes késziti eld
egyluttm(ikodve a szervezeti egységek vezetGivel. Az egységes tervezetet a szervezeti
egységek vezetdi, valamint a gazdasagi vezet6 véleményezi. A tovabbképzési tervet és az
éves beiskolazasi terveket a mulzeumigazgatd a vezetdi vélemények figyelembevételével
véglegesiti.

V.3 A belso szabalyozas és iranyitas rendje

A bels6 szabdlyozas és iranyitas eszkodzeit az intézmény valamennyi munkatarsa a bels6
informatikai rendszeren (intranet) keresztiul kozvetlenll eléri. Az err6l szo6ld irasbeli
tajékoztatast mindenki megkapja a munkaba alldskor. A bels6é szabalyozasi eszkdzok
megismerése és betartdsa minden munkatars feladata és kotelessége.

V.3.1 Belsé szabalyzatok
A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabdlyzat kiadasara. A belsd
szabalyzatoknak a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd énkormanyzat fenntartoéi jogkérben
kiadott rendeleteivel és utasitasaival, az Alapité Okirattal és a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat elbirdsaival 6sszhangban kell allniuk. A belsé szabdlyzatok készitését a Titkarsag
koordindlja, a szabalyzatok kidolgozasaért a szabalyozott teriletet iranyité vezeto felel.

V.3.2 Muzeumigazgatoi utasitas
Az egyedi vagy ismétl6do feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel dsszefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érintd Ugyekben a bels6 iranyitads irdsos
eszkbze az évenként felmend sorszamozas alatt kiadott mizeumigazgatodi utasitds. Az egész
intézményre kiterjed6é utasitdst a muzeumigazgatd, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi vezetd jogosult kiadni.

V.3.3 Korlevél

A mulzeumigazgatd egyéb kozérdekl vagy aktualis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas
céljabdl korlevelet (kor e-mailt) bocsat ki. A szervezeti egység vezet6i sajat hataskorikben,
kizardlag a vezetésik alatt all6 szervezeti egységet érinté6 kérdésekben felhivas vagy
tajékoztatas céljabdl szintén korlevelet (kor e-mailt) bocsathatnak ki.

A muzeumigazgatoi korleveleket a mindenki@muzeumicentrum.hu e-mail cimen kell kiadni. A
jelzett e-mail cim csak a korlevél tematikajahoz tartozd, az intézményen belll minden
munkatarsat érint6 hivatalos tajékoztatasok, kérések tovabbitasara hasznalhato.

V.3.4 Utasitas

Vezetd csak sajat hataskorében és a vezetése ald tartozé szervezeti egység vele
kapcsolatban allé beosztottjai részére adhat a szervezeti egységnek szdléan vagy az egyes
beosztottnak névre szo6lé utasitast. Az utasitds lehet szobeli vagy irdsos vezet6i utasitas. A
beosztott munkatarsaknak munkaval kapcsolatos utasitast kozvetlen felettesiik adhat,
kivételes esetben a kozvetlen vezet6 felettese is, err6l azonban az érintett vezetét a
munkatars tajékoztatni koteles a szolgdlati Ut betartdsa alapjan, és ennek az utasitds
végrehajtasara nincsen halaszt6 hatalya.
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V.4 A munkavégzés szabalyai

Az intézménynél betoltheté munkakorok felsoroldsat és engedélyezett |étszamukat szervezeti
egységek szerinti bontasban a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

V.4.1 Munkarend
Az intézmény, illetve a szervezeti egységek munkarendjét az Mt. szabalyainak keretei ko6zott
a Foglalkoztatasi szabalyzat szabalyozza.

V.4.2 Munkakéri leirds és munkakér atadas-atvétel
Az intézmény munkatarsai feladataikat a vonatkozé jogszabalyok betartasaval, a kdzvetlen
felettes vezet irdnyitdsa alapjan és a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzik.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egységek vezetdi a munkaszerz6dés megkotését, illetve
a munkaszerz6dés madositast kovetden legkésébb 30 napon belll kételesek elkésziteni és
jovahagyasra a muzeumigazgatonak bemutatni. A munkakor atadas-atvétel szabalyait a
Foglalkoztatasi szabalyzat tartalmazza.

V.4.3 Helyettesités rendje
A vezetOk helyettesitésének rendjét a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat III. fejezete
tartalmazza, a szervezeti egységeken belll a helyettesités rendjét a kdzvetlen felettes vezetd
altal készitett helyettesitési és Ugyeleti rend, valamint az egyes munkatarsak munkakari
leirasa tartalmazza.
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval Osszefiiggé helyettesitésrél az intézmény
Gazdalkodasi szabalyzata rendelkezik.

V.4.4 Szervezeti egységek egylittmiikédése
Az intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek
egymassal egylttm(kodnek, Ugy, hogy minden egyes (gy folyamatos intézéséért és az
érdemi intézkedés megtételéért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelbs.

V.4.5 Munkaidé nyilvantartasa
A munkaidé napi nyilvantartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaid6ben a hivatali Ugyintézés
miatti eltdvozast a szervezeti egység vezetéjének kell engedélyezésre bejelenteni. A
szabadsag kiadasat a kozvetlen felettes vezet6 tervezi, illetve engedélyezi, a szabadsag és
egyéb tavollétek nyilvantartdsa a munkatigyi ligyintézénél torténik.

V.4.6 Humanpolitikai munka

A munkavallalok foglalkoztatasdanak és munkavégzésének intézményi szabadlyait a
Foglalkoztatasi szabalyzat tartalmazza. Az egyes allashelyek palyaztatasanak és betdltésének
rendjét az intézménynél bels6 szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény személyi nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ lgyintézdi feladatait a
munkaigyi Ugyintéz6 végzi. A személyi nyilvantartast és a hozza tartozé okmanyokat az Mt.
és a Kijt. kozalkalmazotti nyilvantartdsra vonatkozé szabdlyai és az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011, évi CXII. torvény eldirdsai
szerint kezeli és 6rzi.

V.4.7 Szakmai munka elismerése
Az intézmény érdekében végzett kimagasléan magas szinvonalu szakmai munka elismerésére
a mulzeumigazgaté az arra érdemes intézményi munkatarsaknak elismerést, dijat
adomanyozhat.
A muzeumigazgaté a munkatarsak tevékenységének elismerésére tovabbi (szakmai) dijakat
alapithat, illetve a Szentendre Varos Onkormanyzata &ltal adomanyozott kitiintetések
kérében személyi javaslatot tehet.

V.4.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széldo 2007. évi CLII. torvény 3.8 (3)
bekezdésének e) pontja alapjan az intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

- muzeumigazgaté,

- gazdasdgi vezetd,

- igazgatohelyettes,

- fOosztalyvezetok,

- régészeti osztalyvezeto,

- Uzemeltetési osztalyvezetd,

- kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére a torvény alapjan kertl sor, a
vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérdl kilon intézményi szabalyzat rendelkezik.

V.5 Kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel

V.5.1 Az intézmény képviselete, alairasi jog
Az intézmény képviseletét a muzeumigazgatd 6nalldan latja el, aki ezen jogkorét az lgyek
meghatarozott csoportjaira nézve allandd jelleggel vagy egy meghatarozott ligyre nézve
esetenként az intézmény mas vezetd munkatarsara vagy alkalmazottjara atruhazhatja.
A muzeumigazgatd az intézmény képviseletére 6nallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

V.5.2 Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartdsi kotelezettségének megfelelGen
nyilatkozni és eljarni, a targyaldsokrél, a vallalt feladatokrdl vagy varhaté eredményrdl a
szolgalati Ut betartasaval tajékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhazott személy a
képviseleti jogkorében okozott erkélcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik. Szintén felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélklil vagy a
felhatalmazast meghaladd kérben képviseli az intézményt és ezzel kart okoz.

V.5.3 Koézvélemény tajékoztatasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés feladatok szervezése, a
kozvélemény tajékoztatdasa, a médiakapcsolatok el6készitése és szervezése elsOdlegesen a
Kommunikacids, Marketing és Kézonségkapcsolati Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik.
Az intézmény mlikodésérol és a tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl a sajtonak
els6sorban a muzeumigazgato nyilatkozik.
A kozvélemény tajékoztatdasahoz, a munkavallalok munkakoriikkel 6sszefliggésben adott
sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgatd elGzetes engedélye szikséges. A nyilatkozatok
addsa soran a munkavallald koteles feltiintetni, hogy a muzeum munkavallaléja. A
munkavallalok nyilatkozata nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel, az informacidé tartalma nem utkozhet jogszabalyba, a jo erkdlcsbe és nem lehet
ellentétes a szakmai el6irasokkal. Munkavallalé nyilatkozatdaban nem vallalhat az intézmény
nevében sem anyagi, sem szakmai jellegl elkotelezettséget, nem elGlegezhet meg hivatalos
dontéseket. Az engedély nélkll adott sajtonyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsil.

A munkavallalok a sajat munkaviszonyuktdl fliggetlentil, tudomanyos és szakmai
vonatkozasu Uigyekben adhatnak nyilatkozatot vagy tdjékoztatast. Az ilyen nyilatkozatok
tartalmaért és szinvonaldért a tajékoztatast adé személy felel.

V.6 Munkavallaléoi érdekképviselet

Az intézmény munkavallaldinak érdekképviseletét a jogszabalyokban meghatarozott kérben
és médon a munkaltaténal a Koézgyljteményi és KézmUvelddési Dolgozdok Szakszervezetének

(KKDSZ) Pest Megyei Mlzeumi Alapszervezete és a valaszthaté Uzemi Tanacs latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jévahagyasa napjan lép hatalyba és ezzel
egyidejlileg a 2020. julius 30. napjan kelt, Szentendre Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testlilete Kulturalis, Oktatdsi és Civil Bizottsag 32/2020. (VII. 30.) KOCB sz. hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Szentendre, 2021. januar .......

Prosek Zoltan
muzeumigazgaté

A Ferenczy Muzeumi Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat Szentendre Varos
Polgarmestere a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolddd egyes torvények maddositasardl
szO0l6 2011. évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a Képvisel6-testilet
hataskorében eljarva a ...... /2021. (1.20.) szamu hatarozataval fogadta el.

Szentendre, 2021. januar 20.

Fulop Zsolt
polgarmester

Mellékletek:
1. Szervezeti abra

2. Az intézménynél betolthetd munkakorok felsoroldsa és engedélyezett |étszamuk
szervezeti egységek szerinti bontasban
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