I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1 Az intézmény jogallasa

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

alapitd: Muzeumok Orszagos Tanacsa

alapitas éve: 1951

I1.1.2. A jogelbdék megnevezése:

Pest Megyei Mlizeumok Igazgatdsaga, 2012. december 31-ig
alapité: 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 iranyito szerve:
megnevezése: Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

I1.1.5. Az intézmény szakmai iranyitoja:
megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztere
székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

I.1.6. Az intézmény szakmai besorolasa:
megyei hatékor( varosi mizeum

I.1.7. Az intézmény jogallasa:
az intézmény 6nallé jogi személy

I.1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkédre:
Gazdasagi szervezettel rendelkez8, onalldan m(ikodo és gazdalkodd koltségvetési
szerv.

I.1.9. Az intézmény vagyonkezelGi jogkére:

A nemzeti vagyonrdl szél6 2011. évi CXCVI. térvény rendelkezéseinek keretei kozott
az intézmény a tevékenység ellatdsahoz sziikséges nemzeti - allami és 6nkormanyzati
- vagyon tekintetében vagyonkezeldi jogokat gyakorol.

I.2 Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Ferenczy Mazeumi 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, FO tér 2-5.
Telephelyei: FMC - Ferenczy Mizeum

2000 Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.

FMC - Amos Imre és Anna Margit Kiallitas
2000 Szentendre, Bogdanyi u. 10.

FMC - Barcsay Jeno Kiallitas

2000 Szentendre, Dumtsa Jend u. 10.

FMC - Czébel Béla Kiallitas és Ilosvai Varga
Istvan Allando Kiallitasa

2000 Szentendre, Templom tér 1.

FMC - Kmetty Janos és Kerényi Jeno Kiallitas
2000 Szentendre, FO tér 21.

FMC - Kovacs Margit Keramia Kiallitasa
2000 Szentendre, Vastagh Gyoérgy u. 1.

FMC - Népmiivészetek Haza

2000 Szentendre, Rakoczi Ferenc u. 1.

FMC - Romai Koétar (Vaczek-villa)

2000 Szentendre, Dunakanyar krt. 1.

FMC - Szentendrei Képtar

2000 Szentendre, F6 tér 2-5. fsz.

FMC - Vajda Lajos Emlékkiallitas

2000 Szentendre, Hunyadi u. 1.

FMC - MiivészetMalom

2000 Szentendre, Bogdanyi u. 32.

FMC - Pest Megyei Torténeti Tar
(Varmegyehaza, Kosary-szoba és kapolna)
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

FMC - Régészeti Latvanyraktar és
Mazeumpedagogiai Foglalkoztaté

2100 Go6dollg, Kiss Jozsef u. 2.

Feladatellatast szolgald ingatlanok:

FMC - Dézsma utcai raktar

2000 Szentendre, Abranyi Emil u. 3/a.

FMC - Restaurator Miihely, Grafikai Miihely
2000 Szentendre, Dunakanyar krt. 11.
FMC - Raktar

2000 Szentendre, Dunakanyar krt. 3.

FMC - Castrum Miihely

2000 Szentendre, Romai Varkert 3.

FMC - Romai Varkert

2000 Szentendre, Romai Varkert 4.

FMC - Muzeumi raktar

2600 Vac, Kaptalan u. 16.

FMC - Ceglédi Régészeti Raktarbazis
2700 Cegléd, Alszegi ut 7.

FMC - Budapesti Régészeti Raktarbazis



1091 Budapest, UlI§i at 21.
Tagintézmények megallapodas alapjan:

FMC - Blaskovich Mizeuma

2766 Tapidszele, Mlizeum at 13.

FMC - SzOnyi Istvan Emlékmizeuma
2627 Zebegény, Bartdky Joézsef u. 7.
FMC - Gorka Keramia Kiallitasa

2621 Ver6ce, Szamos u. 22.

Az intézmény hatalyos alapitd okiratanak kelte, szama:
Szentendre, 2016. 02. 02., 02-33-3/2016.
hatalyos: 2016. 03. 08. napjatol

Postacime: 2001 Szentendre, Pf. 49.
Allamhéztartési azonosito: 745949

Addazonosité szam: 15440196-2-13
Kb6z6sségi addészam: HU-15440196
l{SH-SZém: 15440196-9102-322-13
Altalanos forgalmi adé

alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adé alany
MAK térzskényvi azonosité szam: 440194

TB-szam: 43103510
Elérhetbségek:

kézponti telefonszam: +36-26-310-244,

+36-20-779-66-57,
+36-20-779-66-58,
+36-20-779-66-59
e-mail cim: titkarsag@muzeumicentrum.hu
internetcim: www.muzeumicentrum.hu

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

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

Gondoskodik a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a
kézmUvel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény (Kult. tv.) 37/A. § (1)-(2) és (4) bekezdése
alapjan a kulturdlis javak védelmével 6sszefliggd célok megvaldsitasanak biztositasarol,
ezért a tarsadalom szolgalataban all, a kdzésség szamara nyilvanos, a kozosségekkel,
teleplilésekkel aktiv kapcsolatot tart, a kulturdlis javakhoz széles kori és egyenld
hozzaférést biztosit. Ennek érdekében a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos
szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott
és dokumentalt egylttesét 6rzi, gondozza és kidllitdson bemutatja, biztositja a kulturalis
javakhoz kapcsolddo kutatdsi tevékenység lehet6ségét, kultirakozvetitd, kdzmivel6dési
tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd tanulds folyamatahoz,



koézmUvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez, egyittm(kodik a
nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai
és iskolan kivili nevelés céljainak elérését, elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagodgiai
céll feldolgozasat, ehhez folyamatosan megujuldé ~muzeumpedagdgiai és
muzeumandragdgiai programokat biztosit, valamint az intézmény turisztikai
vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatéknak nyuajtandd szolgaltatdsokkal helyi és
orszagos szinten segiti a gazdasag élénkitését.

A kulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvény 20.§ (2) bekezdése alapjan
terlletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

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

A megye koézigazgatasi terliletén gondoskodik a kulturalis javak gy(ijtésérol, 6rzésérdl,
gyarapitasardl, nyilvantartasardl, dllomanyvédelmérdl, tudomanyos feldolgozasarodl és
publikalasardl, hozzaférhetévé tételérdl, amelynek keretében &llandé és idb6szaki
kidllitdsokat rendez, k6zmlivel6dési és muzeumpedagdgiai programokat biztosit, végzi
a kulturalis javak digitalizalasat és a kutatasi tevékenység biztositasat.

Feladata a kulturdlis 6rokség helyi védelmének teleplilési szintet meghaladd, egy
megye kbzigazgatasi terlletére kiterjedd biztositasa.

VagyonkezelGje a tevékenység ellatasdhoz szikséges allami és ©6nkormanyzati
vagyonnak és ellatja a megyei hatdékoérd varosi muzeum és tagintézményei
mUikodésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat.

A megye kozigazgatasi terliletén és a megyében Iévd megyei jogu varosban teriiletileg
illetékes muzeumkeént:

a) végzi a megel6z6 és ment6 feltarasokat és az ehhez kapcsolodo egyéb
régészeti szaktevékenységet;

b) vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lelohelyekrdl;

c) régészeti feltaras esetén kivil el6kerlilt régészeti leletet vagy lel6helyet
a kulturdlis 6rokségvédelmi hatésagnak haladéktalanul bejelenti;

d) részt vesz a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épithetd,
illet6leg a helyszinen meg nem Grizhetd toredékei és tartozékai muzedlis
intézményben torténd elhelyezésében;

e) szakértéként részt vesz a régészetileg védett terliletek ellendrzésében;

f) gy(ijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények
szakmai egyittmikodése, munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb
kulturalis javak védelme érdekében;

g) részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordindlasaban és szakmai tdmogatasaban;

h) muzeoldgiai, muizeumpedagdgiai, képzési és restauradldsi szakmai-
modszertani kdzpontként m(ikodik.

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

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység



082064 Muzeumi kézmivel6dési kozonségkapcsolati tevékenység

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

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatds és fejlesztés

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

II.1.5. Az intézmény részletes feladatai

Az intézmény az altalanos és részletes feladatai ellatasa érdekében:

a) a régészeti, torténeti, irodalomtorténeti, néprajzi, képz6- és iparm(ivészeti,
numizmatikai anyagot feltarja és nyilvantartasba veszi, lehetdség szerint
gylijteményezi;

b) elvégzi a megel6z6 és mentd feltdrasokat és az ehhez kapcsoldédd egyéb
régészeti szaktevékenységet;

c) vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat;

d) régészeti feltaras esetén kivil eldkerillt régészeti leletet vagy lel6helyet a
hatdésagnak haladéktalanul bejelenti;

e) részt vesz a régészeti emlékek és a mliemlékek vissza nem épithetd,
illetéleg a helyszinen meg nem Orizhetd toredékei és tartozékai muzeadlis
intézményben torténd elhelyezésében;

f) szakért6ként részt vesz a régészetileg védett terlletek ellendrzésében;

g) gylijtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylttmikddése, munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis
javak védelme érdekében;

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

i) muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, képzési és restaurdlasi szakmai-
maodszertani kozpontként mikodik;

j) az intézmény gyljtOkdrébe tartoz6 kulturalis javak megdrzésével, el6zetes
védelmével kapcsolatban eljarasokat és technoldgidkat dolgoz ki és

alkalmaz;
k) biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység
lehet6ségét;

) kultdrakozvetitd, kozmdilvel6dési tevékenységével hozzajarul az egész
életen at tartd tanulds folyamatahoz;

m) kézmUvelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

n) egylttm(ikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kivili nevelés céljainak elérését;

o) elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat,
folyamatosan meguljuldé muazeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai
programkinalatot biztosit;

p) ‘turisztikai vonzerejének felhasznaldasaval, a latogatéknak nyujtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag élénkitését.

I1.1.6. Az intézmény alaptevékenységének forrasai:
Az alaptevékenységek forrasa allami és 6nkormanyzati tdmogatas, mely az intézményi
sajat bevétellel egésziil ki.

II.2 Az intézmény illetékessége és miikoédési kore:

10



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

I1.3 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységét haszonszerzés céljabdl, allamhaztartason
kivali forrasbdl, nem kotelezben végzett termeld, szolgaltatd, értékesitd
tevékenységként végzi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a modositott 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 fakadd 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 Koényv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb, mashova nem sorolhaté Uj aru kiskereskedelem
5520 Udilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas

5590 Egyeb szallashely-szolgaltatas

5610 Ettermi, mozg6 vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5811 Konyvkiadas

5814 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiaddi tevékenység

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5821 Szamitdgépes jaték kiadasa

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

7490 Mashovd nem sorolhatd egyéb szakmai, tudomanyos, muszaki
tevékenység

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 Mashova nem sorolhatd egyéb kiegészité Gzleti tevékenység
9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatds, szabadidds tevékenység

II. 3.2. A vallalkozasi tevékenység szervezeti iranyitasa:

A gazdasagi vezet6 felel a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és
pénzigyi fegyelem betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartdsok és az
elszamolasok szabalyszer(i végrehajtasaért, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl
sz6l6 4/2013 (I.11.) kormanyrendelet 4.§ (5) bekezdése szerint a vallalkozasi
tevékenységgel Osszefliggd nyilvantartdsok vezetéséért és e nyilvantartdsoknak az
alaptevékenység nyilvantartasatol torténd elkllonitett kezeléséért. Végzi a vallalkozasi
tevékenység szamviteli és pénzligyi lebonyolitasaval kapcsolatban a folyamatba
épitett vezetdi ellenbrzéseket.
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A szervezési és muikodtetési fOosztalyvezetd felel a vallalkozasi tevékenységgel
Osszefliggd értékesitési koncepcid kidolgozasaért és az aruvalaszték kialakitasaért,
irdnyitja a beszerzést, a személyi feltételek megteremtését. A vallalkozasi
tevékenység elOkészitését, szervezését és lebonyolitasat illetéen folyamatba épitett
vezetGi ellenbrzéseket végez.

Az Uzemeltetési osztalyvezets felel a vallalkozasi tevékenységhez sziikséges épliletek,
éplletrészek és berendezések biztositasaért, iranyitja az allagvédelemmel és az
Uzemképesség fenntartasaval 6sszefliggo feladatokat.

Az intézmény a vallalkozasi tevékenysége végzésének sajatos szabalyait 6nallé
szabalyzatban allapitja meg.

II.4. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo fobb jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptérvénye, )

e az dllamhaztartasrdél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),
az allamhaztartasrol szo6l6 térvény vegrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (Avr.),

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a
kézmUvel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény (Kult. tv.),
a kulturalis 6rokség védelmérol sz6élo 2001. évi LXIV. torvény (Korv. tv.),

e a kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények modositasardl
sz0l6 2012. évi CXCI. térvény,

e a kolcsonzott kulturdlis javak kilonleges védelmérdl széld 2012. évi XCV.

torvény,

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

a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) szélé 2012. évi I. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl (Kijt.) sz6ldé 1992. évi XXXIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol

a mivészeti, a kozmUivelddési és a kozgylijteményi terileten foglalkoztatott

kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggl egyes kérdések rendezésére szold

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet,

a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény,

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

a kozbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIII. térvény,

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo

1995. évi LXVI. torvény,

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6ld 2011.
évi CXII. torvény,

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo616
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

e a muzeadlis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrol szél6 194/2000.
(XI. 24.) Kormanyrendelet,

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

e a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és
a képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet,

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

e a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl szél6 20/2002. (X. 4.)
NKOM rendelet,

e a muzedlis intézmények miikdodési engedélyérdl szolé 2/2010. (I. 14.) OKM
rendelet,
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a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatasanak feltételeirél és a kulturalis
szakértGi nyilvantartas vezetésérdl sz6l6 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet,

a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrdl szélé 51/2014 (XI1.10.) EMMI
rendelet,

a régészeti Orokséggel és a milemléki értékkel kapcsolatos szakértoi
tevékenységrol szold 439/2013. (XI. 20.) Korm. rendelet,

a telepilési Onkormanyzatok konyvtari, kozmdlvel6dési és muzeumi
feladataihoz nyujtott tdmogatasok részletes szabalyairdl szélé 5/2014. (1.24.)
EMMI rendelet,

a nagyberuhazasokat megel6z6 régészeti feltards végzésére jogosult
intézmények és a feltdrasban alvallalkozéként részt vevd szervezetek
akkreditalasanak szabdlyairdl és eljarasrendjérdl szél6 14/2015 (II1.11.) MvM
rendelet,

a régészeti 6rokség és miemléki érték védelmével kapcsolatos szabalyokrol
sz6l6 39/2015. (II1.1.) Korm. rendelet,

a régészeti lel6hely és milemléki érték nyilvantartasanak és védetté
nyilvanitasanak, valamint a régészeti lelet és leléhely megtaldldja anyagi
elismerésének szabalyairdl és eljarasrendjérdl szélé 13/2015. (III.11.) MvM
rendelet,

a régészeti leléhely és a mUlemléki érték védetté nyilvanitasardl,
nyilvantartasardl és a régészeti feltaras részletes szabalyairdl szél6 80/2012.
(XIL.28.) BM rendelet.

II.5. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore:

m(ikodési engedéllyel rendelkezd szervezeti egységek szama,

éves latogatoszam,

a gyljtemények szama és nagysaga,

az éves gyarapodas nagysaga,

a raktarak alapterilete,

az év soran hagyomanyos, papir alapl vagy elektronikus formaban
nyilvantartasba vett (leltarozott, képi abrazolassal ellatott leirékartonnal,
mutatokartonnal rendelkezd) mitargyak szama,

az év soran allagvédelmi kezelésben részesllt m(itargyak szama,

az év soran revizidzott, kodlcsonzott, mozgatott mlitdrgyak szama,

a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezd
munkatarsak szama,

az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjesztd kiadvanyok szama,

az év soran megszervezett konferencidk, szakmai események és résztvevoik
szama,

a kuls6 kutatok éves szama,

az év soran szakmai képzést, tovabbképzést eredményesen befejezok szama,
egylittm(kodési  megallapodasban  rogzitett hazai és  nemzetkozi
partnerkapcsolatok szama,

az éves nyitvatartas (napokban), illetve a napi nyitvatartas érakban,

az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szama,

az év soran rendezett allando, idészaki és vandorkiallitasok alaptertlete,

az év soran csak lUzemeltetett allando, id6szakos és vandorkiallitdsok szama,
alapterilete, Uzemeltetési napok szama,

muzeumpedagdgiai és mas kozonségkapcsolati, muzeumi koézmUlvelddési
programok, rendezvények éves szama és a résztvevok szama,

az év soran megjelent plakatok, meghivék, kiallitasi leporellok, szdrélapok
szama,
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— tdrgymasolatok és ajandéktargyak, az intézményrdél szolé elektronikus
kiadvanyok stb. szama,

- médiamegjelenések szama,

— konyvtar latogatdinak szama,

- koOzo6sségi oldalakon valé megjelenés,

- digitalizalasok szama

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben a magasabb vezetd és vezetd megbizdshoz szlikséges feltételeket a
kozalkalmazottak jogalldasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a
mUivészeti, a kozmdlvel6édési és a kozgyljteményi terlileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd kérdések rendezése targyaban szlletett
150/1992. (XI.20) Korm. rendelet 6/E.§-anak szabalyai tartalmazzak.

III.1 Magasabb vezetok
II1.1.1 Muzeumigazgato

A muzeumigazgatd az intézmény folyamatos, jogszerl és hatékony muikodéséért,
valamint a kozfeladatok jogszabalyok, Alapitd Okirat és bels6 szabdlyzatok szerinti
elldtdsdért, az intézmény szadmdra jogszabalyokban elbirt kotelezettségek
teljesitéséért felel6s egyszemélyi vezetd.

A muzeumigazgatot a Kjt. és a végrehajtasardl szolé 150/1992. (X1.20) Korm. rendelet
alapjan, nyilvanos palyazat uUtjan a munkaltatéi jogokat gyakorld legfeljebb 5 év
hatarozott id6re bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki
és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A Kjt. 83/A.§ (1)
bekezdés értelmében a kinevezés és felmentés joga a képviselO-testilet kizardlagos
hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kult.
tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a muzeumigazgatd megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonasahoz a kulturaért felelés miniszter egyetértése sziikséges.

A muzeumigazgatd onalléan képviseli az intézményt a hatdsagok és harmadik
személyek el6tt.

A muzeumigazgaté feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felelés az intézmény torvényes
mUikodéséért és gazdalkodasaért;

b) az intézmény kozalkalmazottai esetében kizarélagosan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, kozvetlendl irdnyitja a munkaviszonnyal,
munkakorilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenységet, a
fegyelmi jogkor gyakorldja;

c) gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamoldjanak elkészitésérdl, megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérél és  szikség  szerint
modositasardl;

d) gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl,
megyvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenbrzésérdl és szikség
szerint modositasarol;
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e)
f)
9)
h)
i)

i)

k)

1)

az intézmény koltségvetési keretei kozoétt gondoskodik a miikddéshez
sziikséges bels6é személyi és infrastrukturalis feltételekrol;

irdnyitja és oOsszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és
munkatarsainak a tevékenységét;

az intézményi Ggyekben igazgatodi utasitast ad ki;

gyakorolja az ©nall6 koltségvetési gazdalkodasbol, az eldiranyzat
felhasznalasabdl, valamint az 6ndlld bér- és munkaer6-gazdalkodasbdl ered6
jogokat;

ellendrzi a kbltségvetés végrehajtasat;

irdnyitja az intézmény belsd ellenGrzési tevékenységét, jovahagyja a bels6
ellenb6rzés éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat;

az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a bels6 kontrollrendszer
mUikodtetésérdl, amelyet a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 11.§-a szerinti
nyilatkozatban értékel;

gondoskodik az intézményt érintd jogszabalyi és fenntartdi rendelkezéseknek
az érdekeltekkel torténé megismertetésérdl;

m) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyi, terlleti és orszagos

n)

0)
P)

q)

X)

szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét, milkodteti a munkaltatd és a munkavallalok kozotti
érdekegyeztetés forumait;

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

munkaja és feladatellatasa érdekében muikoédteti a kdzvetlen irdnyitdsa alatt
allé igazgatoi irodat;

kozvetlenll felligyeli a Kommunikaciés Osztaly, a Muzeoldgiai Osztaly, az
Irodalmi Osztaly és a Filialék Osztalyanak szakmai munkajat;

feligyeli az intézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzését, jogszabaly
alapjan felelGs a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja
a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdo6 és befejez6 id6pontjat;
m(ikodteti a bels6é kontrollrendszert, kétévente koteles a belsd
kontrollrendszerek témakoérben tovabbképzésen részt venni a 28/2011. (VIII.
3.) NGM rendeletben eldirtak szerint;

gondoskodik az iratkezelés és irattarozds jogszabdlyban meghatarozott
feltételeinek teljesitésérdl;

irdnyitja az intézmény nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését;
kozvetlenll iranyitja az intézmény tudomanyos és kiadoi tevékenységét, a
tudomanyos titkdar munkajat;

biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek és az intézményi
Koézalkalmazotti Tanacs jogszabalyban meghatarozott m(ikodési feltételeit;
ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hatdskorébe utal.

A muzeumigazgato hataskore:

a)
b)
)
d)
e)

f)

a gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalds jogkorét;

szerz6déskotési jogosultsagat jogi ellenjegyzéssel gyakorolja;

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti
egysége, vezetdje és beosztott munkatarsa irdanyaban;

képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, mads személyek
részére irasban képviseleti jogot adhat;

jovahagyja a kulfoldi kiklldetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi
tervét;
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g) a jelen szabalyzatban meghatdrozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai irdanyaban a munkaltatdi, illetve megbizoi
jogokat. E jogok gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhdzott munkaltatéi és
megbizdi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejl értesitése mellett
— magahoz vonhatja;

h) egyes lgykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogat id6legesen vagy
tartdésan atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetdjére;

i) a jelen szabalyzatban rogzitett hataskéroket a muzeumigazgatd a jogszabalyok
adta keretek kozott barmikor magahoz vonhatja;

j) munkatarsi, illetve fOmunkatarsi, tanacsosi, illetve fOtanacsosi cimet
adomanyozhat a Kjt.-ben foglalt feltételekkel rendelkez6 kdzalkalmazottaknak.

A muzeumigazgaté felelds:

a) a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
nemzeti vagyon rendeltetésszer( kezeléséért és igénybevételéért;

b) az Alapité Okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

c) az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

e) a szamviteli politika és a szamlarend Osszeallitdsaért, karbantartasaért;

f) a gazddalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért;

g) a szervezet minden szintjén érvényesilé megdfeleld kontrollkérnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és
kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;

h) elkésziti és rendszeresen aktualizalja az intézmény ellenérzési nyomvonalat,
amely tartalmazza kiléndsen a felelsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését;

i) koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét;

j) koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni;

a) felel a belsd ellendrzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségének
biztositasaért;

b) felel a bels6é kontrollok mikodtetéséért;

c) az intézményen bellli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi elGirdsok betartasaért, a muzealis intézmények vagyonanak
megovasaért.

A mulzeumigazgato helyettesitése:

A muzeumigazgatd altaldnos helyettese tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a
szervezési és m(ikodtetési féosztalyvezetd, aki a muzeumigazgatét teljes jogkorrel
helyettesiti — a m(ivészeti, a régészeti szakmai (gyek és a munkaltatdi joggyakorlas
kivételével -, e minOségében tett intézkedéseir6l a muzeumigazgatét utdlag
tajékoztatja.

A muzeumigazgatd helyettesitését pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintetében a
gazdasagi vezet6 latja el, a muzeumigazgatonak utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel.

A mulzeumigazgatd szakmai helyettese mUlvészeti ligyekben a képzdmlivészeti
féosztalyvezetd, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

A muzeumigazgatd szakmai helyettese régészeti Uligyekben a régészeti
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féosztalyvezetd, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.
II1.1.2. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6é a milkodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénzigyi feladatok
tekintetében a muzeumigazgatd helyettese, feladatait a muzeumigazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellenbrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetdt az Aht. 9. § (1) bekezdésének c) pontja és a Kjt. eldirasai szerint
a fenntartd - a muzeumigazgatd javaslatara - kozalkalmazotti jogviszony keretei
kozott a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett palyazat Utjan, 5 év hatarozott
id6re bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel) és allapitja meg dijazasat. A tovabbi munkaltatoi jogokat a muzeumigazgato
gyakorolja felette. A gazdasagi vezetd az intézmenynél az Aht.10.§ (4) bekezdése,
illetve az Avr.11.8-a szerinti gazdasagi vezetének mindsdil.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

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

b) elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasarol szélé koltségvetési
beszdamoldt, gondoskodik a vonatkozé adatszolgaltatasrdl;

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

d) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa
esetén;

e) kialakitja és folyamatosan fellgyeli, ellendrzi az intézmény pénzforgalmaval
kapcsolatos eljarasokat, m(ikodést és gazdalkodasi rendet;

f) figyeli és koordinalja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos kdzbeszerzési
eljarasokat;

g) figyelemmel kiséri az eszkézgazdalkodas rendjét;

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

i) a mulzeumigazgatd altal meghatarozott célfeladatok megvaldsitdsara a
muzeumi koltségvetésen kivili forrasokat is felhasznalhat az atvett
pénzeszk6zoket rendelkezésre bocsatd szerv utasitasainak és a vonatkozd
pénziigyi szabalyoknak megfeleléen;

j) elldtja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Pest Megyei Koényvtar
gazdasagi vezetdi feladatait;

k) kozvetlenll irdnyitja és vezeti az intézmény Gazdasagi Osztdlyat, elkésziti a
Gazdasagi Osztaly Ggyrendjét, ellendrzi az osztaly munkatarsainak munkajat és
arrol rendszeresen beszamol a mizeumigazgaténak;

I) pénzigyi ellenjegyzéssel latja el a mulzeumigazgatd munkaltatdi
joggyakorlasaval 6sszefliggd humanpolitikai, munkailgyi iratokat, feltigyeli és
ellendrzi a bérszamfejtési, bérkdnyvelési feladatokat;

m) felligyeli és ellen6rzi a mulzeumi pénztarosok pénzkezeléssel 6sszefliggd
munkajat;

n) a palyazati referens tervezéssel, gazddlkodassal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és elszamoldssal kapcsolatos feladatai ellatdsahoz
irdanymutatast ad;

0) a szakmai szervezeti egységek gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodo
munkajahoz iranymutatast ad;

p) gazdasagi intézkedéseket hoz;
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a)
r)
s)
t)

u)

elldtja az intézmény vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos pénziigyi és
szamviteli feladatok iranyitasat és végzi azok vezetdi ellendrzését;
gondoskodik a vallalkozasi tevékenység végzésének szabalyait tartalmazé
kilon szabalyzat elkészitésérdl;

el6terjesztést tesz a muzeumigazgatonak a Gazdasagi Osztaly beosztott vezetd
és kozalkalmazott dolgozoit érint6é alkalmazasi, illetmény- és munkailigyekben;
kétévente koteles a bels6 kontrollrendszerek témakdrben tovabbképzésen részt
venni a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben elGirtak szerint, a részvételt
koteles az intézmény vezetdje felé minden év december 31-ig igazolni;
gondoskodik az ligykorébe tartozé kdzérdek(i adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabdlyzat figyelembevételével.

A gazdasagi vezet6 hataskore:

a)
b)

a muzeumigazgatd a gazdasagi vezetd elOzetes pénziigyi ellenjegyzésével
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot;

a feladatkorébe tartozd kérdésekben, ideértve az intézmény vallalkozasi
tevékenységének végzését is, kiadmanyozdsi, utasitdsi, ellenbGrzési és
beszamoltatasi jogkore van.

A gazdasagi vezet6 felelbs:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a Gazdasagi Osztaly tevékenységéért, feladatainak ellatdasdért mint egy
személyben felelOs vezet6;

az allamhaztartdas szamvitelérél szoéld 4/2013 (I1.11.) kormanyrendelet
elGirdsainak betartasaért és betartatasaért;

a tervezéssel, elbiranyzat-felhasznaldssal, hataskorébe tartozé elGiranyzat-
modositassal, Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal,
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzigyi fegyelem
betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartdsok és az elszamolasok
szabalyszer( végrehajtasaért;

az irdnyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért.

A gazdasagi vezet6 helyettesitése:

A gazdasagi vezetOt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi Osztaly
osztalyvezet6-helyettese helyettesiti, aki e min6ségében tett intézkedéseirdl a
gazdasagi vezet6t utdlag tajékoztatja.

III.1.3. Szervezési és mikédtetési féosztalyvezetd

A szervezési és muikodtetési foosztalyvezet6t kozalkalmazotti jogviszony keretei
kozott a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett - a fenntartd elGzetes
jovahagyasaval - a muzeumigazgatd palyazat utjan, hatarozott (5 év) 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 szervezési és m(ikodtetési foosztalyvezetd a mizeumigazgato altalanos helyettese.
A szervezési és mikodtetési foosztalyvezet6 szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a mizeumi
szervezet un. front office szolgaltatasait végzd egységeket és az intézmény szakmai
feladatellatasahoz kapcsolddd funkcionalis feladatokat végzd szervezeti egységeket.

A szervezési és mikddtetési féosztalyvezetd feladatai:

a)
b)

)

d)

f)

9)

h)

i)

k)

kozvetlenll irdnyitja a Szervezési és Mlikodtetési FGosztaly munkajat;
el6késziti a fellgyelete ald tartozé szervezeti egységek muikodési
feltételeivel és szakmai tevékenységével 0&sszefliggé koncepcionalis
dontéseket, ellendrzi a dontések végrehajtasat;

a muzeumigazgaté tavolléte esetén ellatja az intézményvezetdi feladatokat
- kivéve a m(ivészeti és a régészeti szakmai ligyekben torténé helyettesitést
-, de nem gyakorolja a muzeumigazgaté munkaltatéi jogkorét, kivéve a
halaszthatatlan munkaltatéi dontés esetét;

a muUzeumigazgatotdl kapott atruhazott jogkdrben kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

az intézmény szakmai muikodésével és miuikodtetésével kapcsolatban
intézkedést, dontést kezdeményezhet;

a muzeumigazgatdé megbizasa alapjan onalléan képviseli az intézményt
kils6 szervek elott;

kozremlkddik az intézmény hosszi tavlu szakmai koncepcidjanak,
célkitlizéseinek megallapitasaban, a célkit(izéseknek megfelel6 szervezeti
formak kialakitdsdban és mikodtetésében;

Osszesiti és elkésziti az éves statisztikai jelentéseket, beszamolokat és a
munkaterveket;

nyilvantartja az intézmény illetékességi terlletén mikdédd muzedlis
intézmények mikodési engedélyének valtozasat (engedélyek kiadasat,
modositasat, visszavonasat);

figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozd jogszabalyi valtozasokat, a
szakminisztériumtol és a  fenntartétdl  kozvetlenlil — megkilldoétt
rendelkezéseket;

szervezi, iranyitja és ellen6rzi a muzeumi szervezet Un. front office
szolgaltatasait végz6 Szervezési Osztadly munkajat;

szervezi és iranyitja a front office mizeumi szolgaltatasok kdréhez tartozé
latogatéfogadas, kézonségkapcsolat, programszervezés és
muzeumpedagogia feladatait;

m) kozvetlenll vezeti a Szervezési Osztaly munkajat;

n)

0)

P)

a)

szervezi az intézmény kezelésében [év6 kulturdlis javak védelmi
feltételeinek megteremtését, ezen bellll a teremOrzés és portaszolgdlatok
irdnyitasat;

szervezi és iranyitja az intézmény termékeinek értékesitését, felligyeli a
muzeum terlletén mikédé és a muizeum altal mikodtetett elarusitd
helyeket, illetve kapcsolatot tart a tevékenységet végz6 kilsd
vallalkozokkal;

ellendrzi és elszamoltatja a muzeumokban és kidllitbhelyeken mikédo
shopokban és vendéglatast végzo helyeken dolgozé munkatarsakat, illetve
az altaluk végzett tevékenységet;

koordindlja a kidllitdsokhoz és programokhoz kapcsolédd szervezési és
kézbnségkapcsolati feladatokat, a latogatdk tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokat;

koordindlja a muzeumi foglalkozdsok el6készitését, megszervezését és
lebonyolitasat;
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s) feltgyeli a muzeumpedagogiai programok fejlesztését, a
muzeumpedagogiai kiadvanyok készitését;

t) koordinalja az intézményi palyazatok kezelésével O0sszefliggd feladatokat,
szervezi az intézmény palyazati tevékenységét, a palyazatok el6készitését,
lebonyolitasat és elszamolasat;

u) ellatja az intézmény informatikai rendszereinek m{ikodtetését, felligyeli az
informatikahoz tartozé feladatokat;

v) kozrem(ikédik az intézmény  szamitastechnikai beruhazasainak,
fejlesztéseinek el6készitésében, lebonyolitasaban és ellenGrzésében;

w) iranyitja az intézmény m(ikodésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat, az
Uzemeltetési Osztdly feladatainak dsszehangoldsat végzi;

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

y) megszervezi az intézményben a munka-, tlz- és polgari védelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat;

z) koézrem(kodik az intézmény éves kiallitasi tervének el6készitésében,
koordinalja az intézmény kiallitdsainak megvaldsitasat, a kidllitasok épitését
és bontasat;

aa)koordindlja a Grafikai Mldhely m{kodtetésével kapcsolatos menedzsment
feladatokat;

bb)megszervezi a targyi eszkdézok, milszaki berendezések, ingatlanok
Uzemeltetését, karbantartasat, javitasat, fel(jitasat, a kidllitdhelyek
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a vonatkozd belsd
szabalyzatok elOkészitésében;

cc) kialakitja az eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény készletellatasat;

dd)gondoskodik az ulgykorébe tartozd koézérdek(i adatok kozzétételérdl a
vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

ee)szervezi és felligyeli az intézmény beruhdzasokkal kapcsolatos
tevékenységét;

ff) kidolgozza az intézmény digitalizacidos rendszerének stratégiajat és
mUikodteti a digitalizaciot a szakmai osztalyokkal egyuttm(ikodésben;

gg)szervezi az intézmény varosi kapcsolattartasat és egyuttmikodését mas
helyi kulturalis intézményekkel, szervezetekkel;

hh) kialakitja és m(ikodteti az intézményen beliili Gigyeleti rendszert.

A szervezési és mikddtetési féosztalyvezetd hataskore:

a)
b)

c)

d)
e)

a feladatkorébe tartozé Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

az iranyitadsa ala tartozo féosztaly és munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van;

gyakorolja a hataskorébe utalt aldbbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirasai
szerint;

rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatét a féosztdly munkajardl;

a muzeumigazgatd altal meghatarozott lgyekben ellatja az intézmény
képviseletét.

A szervezési és mikddtetési féosztalyvezetd felelds:
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a) a feladata elldtasdhoz szilikséges jogszabadlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és eldirdasok megismeréséért és betartasaért;

b) az iranyitasa ala tartoz6 fOosztaly munkajaért, az intézmény
kozonségkapcsolati és muzeumpedagdgiai, kiallitdsszervezési és -épitési,
valamint az intézményi egységek nem szakmai feladatainak tervszeri
elvégeztetéséért;

c) a muzeumigazgatd helyettesitése soran hozott dontéseiért;

d) a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

e) felel az intézmény termékeinek szabalyszer(i értékesitéséért, az értékesités
megszervezéséért, a lebonyolitdsra vonatkozd jogszabalyok és eldirasok
betartasaért és betartatasaért;

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

g) az iranyitasa ald tartozd kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért
és munkajuk ellenGrzéséért.

A szervezési és mikddtetési féosztalyvezetd helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Uzemeltetési osztalyvezet6 helyettesiti.

II1.1.4. Régészeti fbosztalyvezetd

A régészeti féosztalyvezetot kdzalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a jogszabalyban
meghatarozott feltételek mellett - a fenntartd el6zetes jévahagyasaval - a
muzeumigazgato palyazat atjan, hatarozott (5 év) idGtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat. A régészeti fOosztalyvezet6é a muzeumigazgatd szakmai
helyettese a régészeti tigyekben.

A régészeti féosztalyvezetd feladatai:

a) vezeti a Régészeti FOosztalyt, iranyitja a Régészeti Osztalyt, feligyeli a
Régészeti Raktarbazisokat, régészeti kiallitohelyeket, kidllitdsokat, a
Numizmatikai Gydjteményt, valamint a régészeti adattarat;

b) kozvetlenll iranyitja a Régészeti Osztadly munkajat, az osztalyon dolgozo
régészek és régész technikusok régészeti munkajahoz iranymutatast ad,
ellen6rzi azt, kidolgozza az osztaly szakmai mikodésének koncepcidjat és
rendjét;

c) a kulturalis o6rokség védelmérdl széldé 2001. évi LXIV. tv. alapjan a
nagyberuhazasokat megel6z0 régészeti feladatellatas intézményi feleldse,
ebben a korben figyelemmel kiséri az akkreditacids feltételek fennallasat, végzi
a valtozasok bejelentését, az akkreditacid szilkséges megujitasat;

d) koézrem(kodik az intézmény hosszd tavl szakmai koncepcidjanak,
célkitlizéseinek megallapitdsaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti
formak kialakitdsaban és mikodtetésében;

e) elkésziti az intézmény éves régészeti szakmai munkatervét;

f) a régészeti terlilet szakmai mikodésével és milikodtetésével kapcsolatban
intézkedést, dontést kezdeményezhet;

g) a muzeumigazgatd megbizasa alapjan 6ndlldan képviseli az intézményt kilsé
szervek el6tt;

h) feladata a régészeti asatdsok és azok utdmunkalatainak el6készitése,
szervezése, iranyitasa, kilonos tekintettel a megel6z6 feltardsokra;

i) a muzeumigazgatd tavolléte esetén a muzeumigazgatdé megbizasa alapjan
ellatja az intézményvezet6 helyettesitését a régészet teriletén;
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j) kidolgozza és felel a régészeti gylijteményhez, adattarhoz, raktarakhoz és a
régészeti  kiallitdhelyekhez  kapcsoldodd  szabalyzatok — elGkészitéséért,
betartasaért, illetve betartatasaért;

k) feladata a Régészeti Raktarbazisok tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabdlyzatainak el6készitése és betartdsa, illetve
betartatasa;

I) a Régészeti FOosztalyon felligyeli és ellenérzi a munkarend betartdsat és
betartatasat, szikség esetén intézkedést kezdeményez a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanal;

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

n) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos tevékenységet fejt ki;

0) gondoskodik az ligykorébe tartozé kdzérdek(i adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

p) a régészet terliletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és
egylttmlkodését hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;

q) lehetésége szerint részt vesz szakmai konzorciumok I|étrehozasaban,
munkajaban.

A régészeti foosztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozé kérdésekben, a régészeti tevékenységhez kapcsolddd
hivatali eljardsokban kiadmanyozasi jogkdre van;

b) az irdnyitdsa ald tartozd f6osztaly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskorébe utalt alabbi munkaltatdéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirasai
szerint;

d) rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatét az iranyitdsa ald tartozé
féosztaly munkajardl;

e) a ~muzeumigazgatd altal meghatarozott (gyekben ellatja az intézmény
képviseletét.

A régészeti féosztalyvezetd felelbs:

a) a feladatai ellatasahoz sziikséges jogszabadlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elbirdsok megismeréséért és betartasaért;

b) a muzeumigazgatd helyettesitése soran hozott dontéseiért;

C) a sajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért;

d) a feligyelete ald tartoz6 Régészeti FGosztdlyon végzett tevékenységért, a
régészeti allomany védelméért, a régészeti raktarakra vonatkozé rendszabalyok
kialakitasaért és betartasaért;

e) a feladatkorébe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok
végrehajtasaért;

f) az irdnyitasa ala tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért
és munkajuk ellen6rzéséért.

A régészeti foosztalyvezets helyettesitése:

Tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Régészeti Osztaly osztalyvezets-
helyettese helyettesiti.
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II1.1.5 Képzéml(ivészeti féosztalyvezetd

A képzdmlvészeti fOosztalyvezetdt kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a
jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett — a fenntartd el6zetes jévahagyasaval
- a muzeumigazgatd palyazat utjan, hatarozott (5 év) idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

A képzOmlvészeti fOosztalyvezetd a mulzeumigazgatd szakmai helyettese mlivészeti
uigyekben.

A képzdmiuvészeti féosztalyvezetd feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
j)
k)

1)

vezeti a KépzOmulvészeti Fbosztalyt, felligyeli a kiallitdhelyeket és a
képzOmuivészeti  gyljtemény  kezelését, gyarapitasat, valamint a
képzdmUvészeti adattar tevékenységét;

a muzeumigazgatd tavolléte esetén a muzeumigazgatdé megbizasa alapjan
ellatja az intézményvezet6 helyettesitését a képzémuivészeti terileten;
kozremikoédik az intézmény hosszd tadvua szakmai koncepcidjanak,
célkitlizéseinek megallapitdsaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti
formak kialakitasaban és m(kodtetésében;

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

a muzeumigazgatd megbizdsa alapjan onalléan képviseli az intézményt kiilsd
szervek el6tt;

feladata az intézmény éves kidllitasi tervének elkészitése, az egyes
képzémilvészeti projektek elOkészitése, szervezése, iranyitdsa, kulonos
tekintettel a mizeum altal rendezett allando és iddszaki kiallitasokra;
kidolgozza és felel a képzémulvészeti gyljteményhez és a kiallitdbhelyekhez
kapcsolddo szabalyzatok el6készitéséért, betartasaért, illetve betartatasaért;
kozvetlenll irdnyitja a Képzémdlvészeti Osztaly munkajat, fellgyeli a Kils6
Kiadllitasok Csoportjanak feladatellatasat;

szervezi a mdtargyallomany allaganak védelmét, koordinadlja a kidllitasokhoz
kapcsolodo restauralasi feladatokat;

kapcsolatot tart a Grafikai Mlhely milivészeti kuratériumanak tagjaival,
koordinalja a Grafikai Mihelyben zajlé mlvészeti munkat;

irdnyitja és ellen6rzi a Grafikai Mlhelyben dolgozd beosztott muzeumi
kozalkalmazott feladatvégzését;

az intézmény képzOmivészeti gylijteménye vonatkozasaban szakértdi,
szaktanacsadoi feladatokat lat el;

m) az intézmény kidllitasi tervének megfeleléen kiallitast készit el6 és rendez;

n)
0)

P)
q)

r)
s)

t)

jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmdivelddési
tevékenységet feijt ki;

gondoskodik az ligykorébe tartozé kozérdek(i adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

kézrem(ikddik az intézmény mivészeti rendezvényeinek megszervezésében;
részt vesz az id0szaki kiallitdsokhoz tartozé kiadvanyok elkészitésének szakmai
munkajaban a kommunikacids osztalyvezetdvel egyiuttmikodésben;
folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és
szervezi a palyazatok elékészitésének munkait;

irdnyitja az intézményi kimen6 és bejové mUtargykolcsonzéseket, letéteket,
felligyeli a kiallitdsokhoz beérkezett vagy kimené miitargyak atvételét,
kicsomagolasat, mozgatasat, valamint a be- és kiszallitdsok bonyolitasat;

a képzémlivészet teriletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és
egylttmikodését hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;
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u) lehet6sége szerint részt vesz szakmai konzorciumok |étrehozasaban,
munkajaban.

A képzémUveészeti foosztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozo ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitasa ald tartozd féosztaly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

C) gyakorolja a hataskorébe utalt alabbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirasai
szerint;

d) rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatoét az irdnyitasa ald tartozo
féosztaly munkajarél;

€) a muzeumigazgaté altal meghatarozott Ugyekben ellatja az intézmény
képviseletét.

A képzdmuvészeti féosztalyvezetd felells:

a) a feladatai elldtasdhoz szilkséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irdsok megismeréséért és betartasaért;

b) a Képzémlivészeti FOosztadly muilkodtetéséért, a munkatervi feladatok
végrehajtasaért, az intézményi szakmai beszamolo elkészitéséért;

c) a tlzvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyok
betartasaért, illetve betartatasaért;

d) a muzeumigazgatd helyettesitése soran hozott dontéseiért;

e) a feladat ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

f) a képzémlivészeti gyljtemény gyarapitasaért, megdévasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, a gyljteményi revizié végzéséért;

g) a kiallitdsokhoz kapcsoldédd kdzmlivelddési feladatok ellatasahoz sziikséges
szakmai anyagok elkészitéséért.

A képzémlUvészeti féosztalyvezetd helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiilsd kiallitési csoportvezetd helyettesiti.

II1.1.6. Kbzérdekli muzealis gylijtemény, kbzérdekl muzealis kiallitohely vezetéje

A tagintézményi megallapodas alapjan az intézményhez csatlakozé és a Filidlék
Osztalya keretében m(ikod6 kozérdek(i muzealis gyljtemény, kozérdekl muzeadlis
kidllitohely vezet6i a Kjt. végrehajtasardl sz6lé6 150/1992. (X1.20) Korm. rendelet 3.
sz. melléklete alapjan magasabb vezetdk. A kozérdekli muzedlis gy(lijtemény,
kozérdekl muzealis kidllitohely vezet6jét kdzalkalmazotti jogviszony keretei kozétt a
jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett - a fenntartd telepullési 6nkormanyzat
képvisel6-testiletének el6zetes jévahagydsaval - a muzeumigazgatd palydzat utjan,
hatarozott (5 év) idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szikség
esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A kozérdekli muzedlis gy(lijtemény, kozérdek(i muzedlis kiallitdhely vezetdjének
feladatai:

a) a muzeumigazgatd altal meghatdrozott keretek kozott, az altala vezetett
intézményi egység feladatanak, céljainak megfeleléd mdédon vezeti az intézményi
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b)

c)

d)
e)

f)

egységet, felel6s a vezetése alatt allo intézményi egység miikodtetéséért és
gazdalkodasaért;

a muzeumigazgatdval el6zetesen egyeztetve, meghatarozott (gyekben
képviseli az intézményi egységet a helyi hatésagokkal és kiils6 Ugyfelekkel
szemben;

irdnyitja és szervezi a vezetése alatt alld intézményi egység miikédtetését,
betartatja a munkarendet;

elvégzi az intézményi egység miikodésével kapcsolatos adminisztraciot;
javaslataival segiti a szakmai iranyitast végz6é muzeumigazgatot a muzealis
intézményt érintd feladatainak végzésében, felligyeli és ellendrzi a munkarend,
Ugyeleti rend betartdsat és betartatasat, szikség esetén intézkedést
kezdeményez a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal;

jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmdlvel6dési
tevékenységet fejt ki.

A kozérdekli muzedlis gy(lijtemény, kozérdekli muzedlis kiallitéhely vezetéjének
hataskore:

f)
g)

h)

i)
i)

feladatkorébe tartozo6 lGgyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

az irdnyitasa ala tartozé kozérdekld muzealis gyljtemény, kozérdek(i muzeadlis
kidllitohely = munkatarsai  vonatkozasaban  utasitdsi, ellendrzési és
beszamoltatasi jogkore van;

gyakorolja a hataskorébe utalt aldbbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirasai
szerint;

rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatét az iranyitdasa ald tartozo
kozérdekl muzealis gyldjtemény, kdzérdek( muzealis kiallitéhely munkajardl;
a muzeumigazgatd altal meghatarozott Ugyekben elldatja az intézmény
képviseletét.

A kozérdekl muzealis gyljtemény, kézérdekl muzealis kidllitdhely vezetbje felelbs:

h)
i)
i)
k)

1)

a feladatai elldtdsahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elbirdsok megismeréséért és betartasaért;

az intézményi egység mikddtetéséért, a munkatervi feladatok végrehajtasaért,
az intézményi szakmai beszamolé elkészitésért;

az intézményi egység tulajdondnak védelméért, a tlzvédelmi, munka- és
egészségvédelmi, biztonsagtechnikai  szabdlyok  betartdsaért, illetve
betartatasaért;

a muzedlis intézmény gyljteményének gyarapitasaért, megovasaért,
nyilvantartasaért, tudomanyos feldolgozasaért, gyljteményi revizidjaért;
felel6s a kidllitasi és kozmivelddési feladatok ellatasaért.

A kozérdekli muzedlis gylijtemény, koézérdekl muzedlis kiallitdhely vezetéjének
helyettesitése:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesét munkatarsai koziil javaslata alapjan
a muzeumigazgatd jeloli ki.

III.2 Vezeték

II1.2.1. Osztalyvezetok
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Az osztalyvezetdok a Kjt. és a vonatkozé 150/1992. (XI.20) Korm. rendelet szerinti
vezetdk, akiket palyazat alapjan a jogszabdlyban meghatarozott moddon a
muzeumigazgatd biz meg hatarozott (5 év) id6tartamra a vezetéi feladatok ellatasaval,
valamint gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat.

Osztalyvezet6k allnak a Régészeti Osztaly, a Képz6mlivészeti Osztaly, a Muzeoldgiai
Osztaly, az Irodalmi Osztaly, a Kommunikacios Osztdly, valamint a Szervezési Osztaly
és az Uzemeltetési Osztaly élén, akik a vezetésiikre bizott osztdly mikddtetését, a
beosztott munkatarsak munkajanak iranyitasat és ellendrzését végzik.

A Régészeti Osztaly vezetbje a régészeti foosztalyvezetd, a Képzomlivészeti Osztaly
vezetdje a képzomuiveészeti féosztalyvezets, a Szervezési Osztaly vezetlje a szervezési
és mukodtetési féosztalyvezetd, a Gazdasagi Osztaly vezetbje a gazdasagi vezeto.

Az osztalyvezet6k feladatai:

a) kidolgozzdak az osztaly szakmai miikodésének koncepcidjat és azt jovahagyasra
kozvetlen feletteslik elé terjesztik;

b) képviselik az osztaly szakmai érdekeit az intézmény vezetése és a szakmai
forumok elott;

c) dontenek a hataskoérikbe tartozd lUgyekben, azok tartalmat szikség szerint
egyeztetik kézvetlen felettesiikkel;

d) a hataskorikbe tartozé tevékenységgel kapcsolatban dokumentalasi,
adatszolgaltatasi, jelentési koztelezettségik van;

e) Osszedllitjdk az iranyitasuk alatt alldé osztaly munkatervét, munkajelentését,
részt vesznek az intézményi beszamolo elkészitésében;

f) koézrem(ikddnek a szakmai statisztikak 0sszeallitdsaban;

g) iranyitjdk az osztaly m(ikodését, az osztalyhoz tartozé szakfeladatok
elvégzését, az osztalyhoz tartozd szakmai csoportok és kidllitohelyek
m(ikodését, a terllethez tartozd munkatarsak tevékenységét és elbsegitik
jogaik érvényesitését, kotelezettségeik teljesitését;

h) megszervezik az osztalyon a munkavégzéshez sziikséges feltételeket;

i) jévahagyott egyéni munkaterviik alapjan szakmai és tudomanyos
tevékenységet fejtenek ki.

Az osztalyvezetOk hataskore:

a) a feladatkorikbe tartozé ligyekben gyakoroljdk a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitdsuk ald tartozé osztdly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellen6rzési és beszamoltatasi jogkorik van;

c) az osztalyon vezetik, 6sszehangoljdk és ellendrzik a személyzeti dontések
végrehajtasat;

d) ellendrzik az osztalyon a jogszabalyi rendelkezések, intézményi szabalyzatok,
szabalyok és utasitdsok betartasat, eltérések esetén intézkednek a
szabalyszer( tevékenység helyredllitdsa érdekében, szilkség esetén fegyelmi,
illetve anyagi felelGsségre vonasra tesznek javaslatot;

e) gyakoroljak a hataskorikbe utalt aldbbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirdsai
szerint;

f) rendszeresen tajékoztatjak kozvetlen felettesiiket az osztaly munkajardl;

g) a muzeumigazgatd vagy a kodzvetlen felettesiik altal meghatarozott Ggyekben
ellatjdk az intézmény képviseletét.
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Az osztalyvezetbk felel6sek:

a) a feladataik ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elbirdasok megismeréséért és betartasaért;

b) a rdjuk bizott gydjtemények allapotdért, a nyilvantartdsok naprakész
vezetéséért, a gyljteményi anyag tervszer(i a&llagmeglrzéséért és a
gylijteményi revizidjaért;

c) a feladataik ellatasa soran hozott dontéseikért, utasitasaikért;

d) a feladatkorikbe utalt munkatervi és altaldnos szakmai feladatok
végrehajtasaért;

e) az iranyitasuk ala tartozé kodzalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért
és munkajuk ellenGrzéséért.

Az osztalyvezetok helyettesitése:
Az osztalyvezetOk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesliket az altaluk
vezetett osztalyhoz tartozé munkatarsak kozil maguk jeldlik ki.

II1.2.2. Irodavezet6

Az irodavezetd a Kjt. és a vonatkozo6 150/1992. (XI.20) Korm. rendelet szerinti vezeto,
akit palydzat alapjan a jogszabalyban meghatdarozott modon koézalkalmazotti
jogviszony keretei k6zott a muzeumigazgatd biz meg hatarozott (5 év) id6tartamra a
vezetdi feladatok ellatasaval, valamint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az irodavezet6 segiti a muzeumigazgatét vezetdi feladatainak ellatasaban a dontés-
el6készités, intézményi koordinacid, szakmai egyeztetés és véleményezés,
humanpolitikai és munkaigyi, jogi el0készitéi és véleményezési, valamint az irodai
Ggyvitel és Ugyintézés teriletén.

Az irodavezets feladatai:

a) szervezi, koordindlja az intézmény igazgatasi és jogi feladatainak ellatasat,
vezeti az igazgatdi iroda Ugyviteli, iratkezelési tevékenységét;

b) gondoskodik az intézmény bels6 szabalyzatainak hatdlyositasarol, a
modositasok atvezetésérdl;

c) figyelemmel kiséri az intézménnyel kapcsolatos szervezési és igazgatasi
feladatokat;

d) figyelemmel kiséri a szakteriletre vonatkozd hivatalos kozlényoket,
végrehajtatja az azokban megjelent jogszabalyokat, a fenntartétdl kézvetlendl
megkuldott rendelkezéseket;

e) elOkésziti az intézmény dontés-elbkészitd férumainak Uléseit, tajékoztatédt kild
az illetékeseknek azok dontéseirdl;

f) elldtja a muzeumigazgatd vezetdi feladataihoz tartozdé igazgatasszervezési
feladatokat;

g) szervezi a fenntarté vagy mas illetékes allamigazgatasi szerv, tovabba a
muzeumigazgatd altal kiadott feladatok végrehajtédsat, ennek keretében
koordindlja az intézményi szervezeti egységek munkajat, figyelemmel kiséri a
végrehajtas menetét, hataridéket tlz ki és folyamatosan tdjékoztatja a
muzeumigazgatét a végrehajtas helyzetérdl;

h) fellgyeli és ellatja a Kjt. és a Munka térvénykonyvébdl, valamint az azokhoz
kapcsolddo jogszabalyokbol adédd humanpolitikai és személyiigyi feladatokat;

i) fellgyeli és ellen6rzi az intézmény arculati kézikényvének megfeleld elGirdsok
betartasat, az arculati elemek szabalyszer( hasznalatat;

j) el6zetesen ellen6rzi a muzeumigazgatdi kiadmanyozasu iratokat, sziikség
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szerint modositasra, kiegészitésre vagy tovabbi egyeztetésre vonatkozd
javaslatokat tesz;

k) kozremikddik a muzeumigazgato feladatkorébe tartozé intézkedések, dontések
és szabalyzatok, tovabba beszamoldk elOkészitésének megszervezésében,
figyelemmel kiséri a kit(izott hataridok betartasat;

I) gondoskodik az iktatdsi rend, az irattdrozas és az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasarol;

m) kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladat- és hataskorébe utalt allandd, illetve
egyedi Ugyekben;

n) gondoskodik arrél, hogy a koltségvetési szerv munkatarsai a szakmai munkat
érint6 jogszabalyokat és rendelkezéseket megismerjék és betartsdk;

o) felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért;

p) gondoskodik az Gigykorébe tartozo kozérdekl adatok kdzzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével.

Az irodavezetd hataskore:

a) a feladat- és hataskorébe utalt allandd, illetve egyedi ligyekben gyakorolja a
kiadmanyozasi jogkdrt, a muzeumigazgatotdl atruhazott jogkdrben
utalvanyozasi joggal rendelkezik;

b) az irdnyitasa ala tartozé igazgatdi iroda munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskorébe utalt aldbbi munkaltatdi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos
kovetelmények meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése a Kijt. elGirasai

szerint;
d) rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatédt az igazgatdi iroda munkajardl;
e) a muzeumigazgaté  altal meghatarozott  lGgyekben, beszamolasi

kotelezettséggel ellatja az intézmény képviseletét.
Az irodavezeté felelds:

a) a feladata ellatdasahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elbirdsok megismeréséért és betartasaért;

b) az irdnyitasa ald tartozd igazgatdi iroda munkajaért;

c) a feladatai ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

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

e) az iranyitasa ald tartozd kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért
és munkajuk ellen6rzéséért.

Az irodavezetd helyettesitése:

Az irodavezet0 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesét a mizeumigazgatd
jeloli ki.

II1.2.3. Csoportvezeték
A csoportvezetOket kézalkalmazotti jogviszony keretei kdzott az intézményben dolgozd

kozalkalmazott munkatarsak kozil az illetékes osztalyvezeté javaslatara a
muzeumigazgatd nevezi ki hatdrozott idore és gyakorolja felettik a munkaltatoi
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jogokat.

CsoportvezetOk iranyitjak a Szervezési Osztaly keretében m(ikod6 biztonsagi csoportot
és mlzeumi pénztaros csoportot, az Uzemeltetési Osztaly keretében miikdds takaritd
csoportot, a Képzomivészeti Osztaly keretében mikddo kiils6 kiadllitasok csoportjat, a
Muzeoldgiai Osztaly keretében miikédd restaurator csoportot.

A csoportvezetdk feladatkore:

a) munkajukat az illetékes felettes osztalyvezet6 iranyitasa és felligyelete mellett
végzik;

b) vezetik és iranyitjdk a vezetésik alatt all6 csoport munkadjat, részletes
feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A csoportvezetok felel6sek:

a) a feladataik ellatasahoz szikséges jogszabadlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irdsok megismeréséért és betartasaért;

b) a rajuk bizott intézményi vagyon allapotdért, megdbrzéséért és a nyilvantartasok
naprakész vezetéséért;

c) a feladataik ellatasa soran hozott dontéseikért, utasitasaikért;

d) a feladatkorikbe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok
végrehajtasaért;

e) az iranyitasuk ala tartozé kodzalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért
és munkajuk ellenGrzéséért.

III.3 Beosztott munkatarsak

II1.3.1 Jogallas

Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara a Kjt. és a
végrehajtasara vonatkozé 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet rendelkezései az
iranyaddak. A  kozalkalmazottak feladataikat a  munkakoéri leirdasukban
meghatarozottak szerint, legjobb tudasuk alapjan, a télik elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal kotelesek végezni.

A kozalkalmazottak kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felel6sséggel, a
vétkes kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felel6sséggel, tovabba akik
leltarfelelésségi megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari
feleldsséggel tartoznak. Az intézménynél a felel6sségre vonas részletes szabalyait az
Mt. 56. és 78.§-ai alapjan a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

II1.3.2 Szakmai munkakdrék

A szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladataikat onalldan,
kezdeményezlen, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkatervik, munkakori
leirdsuk, illetdleg a felettestdl kapott uUtmutatdsok, tovabba a jogszabalyok,
rendeletek, szakmai és gyviteli szabadlyok, belsé intézményi szabalyzatok
megtartasaval hajtjak végre.

Az eredményes munka érdekében tanulmdanyozniuk és ismernilk kell minden olyan
jogszabalyt, intézményi szabdlyzatot, szakmai eldirdst és egyéb, a feladat
szempontjabdl |ényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas
feladatellatashoz, a gyors lgyintézéshez, illet6leg a végrehajtas megszervezéséhez és
ellen6rzéséhez sziikséges.

II1.3.3 Tudomanyos munkakdérok

A tudomdanyos munkakorben dolgozd koézalkalmazottak munkaidé-kedvezményével
(az un. kutatonapokkal) kapcsolatos részletes szabalyokat mizeumigazgatoi utasitas
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tartalmazza.

A munkaidO-kedvezmény felhasznaldsarol, a kutatasrél, tudomanyos munkardl a
tudomanyos munkakoérben dolgozé kozalkalmazott munkatervet készit, és annak
megvalositasardl beszamolasi kotelezettsége van, tovabba az ilyen jellegl
kozzétételbdl (publikacid, vizualis alkotas, digitalis kézlés) a munkatars egy példanyt
koteles az intézmény rendelkezésére bocsatani.

I11.3.4 Egyéb, nem szakmai alkalmazottak
Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a muzeumigazgatdot vezetGi feladatainak
elldtdsaban segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges funkcionalis
tertleteken végeznek munkat a vonatkozd jogszabalyi és egyéb rendelkezések,
intézményi szabalyzatok, vezet6i utasitdsok betartasaval, a munkakoéri leirasokban
meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel, a kdzvetlen vezetdk utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitésének abrdjat a jelen SzMSz 1. sz. melléklete
tartalmazza.

IV.1. Kozvetleniil a muzeumigazgato ala rendelt szervezeti egységek és
személyek

IV.1.1 . Igazgatdi iroda

Az igazgatoi irodat az irodavezetd iranyitja. Az igazgatdi iroda szervezési
feladatkorében szervezi és nyilvantartja a muzeumigazgaté programjait, ellatja a
programok tartalmi el6készitését, szervezi és el0késziti a muzeumigazgatd hivatalos
targyalasait, kllso és bels6 megbeszéléseit és utazasait.

Adminisztrativ feladatkérében gondoskodik a muzeumigazgatd altal kiadmanyozott
Ggyiratok kezelésér6l, az intézmény iratkezelésével és irattadrozasaval kapcsolatos
feladatai koordinalasardl, az tgyviteli munka megszervezéséral.

Operativ feladatkérében ellatja a muzeumigazgatd munkaltatéi joggyakorlasaval
0sszefliggd humanpolitikai és munkaligyi feladatokat, tajékoztatja az intézmény
munkatdrsait az egyes lgyekre vonatkozd kérdésekben, elldtja az egyes szervezeti
egységek kozotti koordinaciot, segiti, illetve egyedi felhatalmazas alapjan képviseli a
muzeumigazgatét az intézményen belili, illetve kllsé partnerekkel folytatott
targyalasokon. A vezetdi munkahoz sziikséges szakvéleményeket Osszegydlijti, az
egyedi dontésekhez sziikséges szakanyagokat véleményezteti. Gondoskodik a belsg,
szervezeti egységek kozotti és a kilsd szakmai szervezetekkel, intézményekkel és
kalfoldi partnerekkel valé kapcsolattartasrol.

Az igazgatoi iroda keretében a muzeumi jogdsz:

a) gondoskodik az intézmény szerz6déseinek elOkészitésérdl, megszdvegezésérdl,
a szerzOdések jogi ellenjegyzésérdl, illetve az intézménynek megkulldott
szerz6déstervezetek jogi véleményezésérdl;

b) részt vesz a szerz6dések megkotésében, a szerzOdésekbdl szarmazéd és az
egyéb igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és
kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok el6készitésében,
elkészitésében;

c) részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl
torténd eldkészitésében és végrehajtasaban;

d) részt vesz az intézménynek véleményezésre megkildott jogszabalytervezetek
el6készitésében, jogszabalyok mdédositasaban;
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e)

f)

9)
h)

i)

i)
k)

a vagyonkezeléssel kapcsolatban elvégzi az allami vagyonkezel6 szervezet,
illetve felligyeleti szerv felé fennalld jelentési és engedélyeztetési feladatokat;
gondoskodik a kodzbeszerzési szabalyzat elkészitésérdl, karbantartasardl, az
intézmény kozbeszerzési (igyeit koordinalja, iranyitja, jogi kdzremikddést
végez az egyes kdzbeszerzési eljarasokban;

elkésziti az intézmény éves kdzbeszerzési tervét;

kapcsolatot tart a koOzbeszerzésekkel Osszefiiggésben az intézmény altal
megbizott kiilsd kézremU(ikodokkel;

az intézmény polgari peres és munkaiigyi pereinek megbizott jogi képviseldivel
kapcsolatot tart, a peres eljarasokhoz szilikséges okiratokat elOkésziti, az
eljarasok ideje alatt a jogi képvisel6knek az Gigyek érdeméhez tartozé adatokat,
informacidkat szolgaltat;

felel az Ggykdrébe tartozd kozérdekl (kiloéndsen a kozbeszerzési torvény altal
eldirt) adatok kozzétételéért;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, azokrdl a vezetok
és a munkatarsak részére irasban tajékoztatét kild, sziikség esetén szébeli
tajékoztatot tart;

szerz0désmintdkat, bels6 hasznalati nyomtatvanymintdkat készit, azok
joghatalyossagat folyamatosan ellendrzi.

Az igazgatoi iroda keretében a munkaigyi tgyintézok:

a)
b)
)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

végrehajtjak az intézmény humanpolitikai feladatait;

elvégzik a humaneréforras-gazdalkodasi és személylgyi feladatokat, illetve
azok koordinalasat;

gondoskodnak a kdzalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, igy kiemelten a
Kjt. és a kapcsoldédd kormanyrendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban
elbirt intézkedések végrehajtasardl;

elvégzik a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével, modositdsaval és
megsz(inésével kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, a kinevezések,
kinevezésmodositasok, atsoroldsok és szerzddések nyilvantartasat;

elvégzik a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkozo
torvényi elGirdsok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos
személylgyi feladatokat;

javaslatokat készitenek a humanpolitikai terllet szabalyozottsaganak
biztositasara, elkészitik és karbantartjadk a humanerdéforras-gazdalkodasi és
személylgyi feladatokhoz tartozé szabalyzatokat, ellatjak a személylgyi
dontések meghozataldhoz sziikséges el6készito feladatokat;

az érintett szakmai terlletek bevondsaval elkészitik az egyes munkakorok
szakmai kovetelményrendszerét, javaslatot készitenek és gondoskodnak az
abban megfogalmazottaknak megfeleld képzésekrdl és tovabbképzésekrdl;
elldtjdk a kozalkalmazotti palydzati kivalasztds eljardsdhoz kapcsolodo
feladatokat;

vezetik és folyamatosan karbantartjak a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, a
nyilvantartds alapjan, annak adatkérében adatszolgdltatdast végeznek a
feligyelet szamara, a fellgyeleti és kozponti ellendrzésekhez adatokat
szolgaltatnak;

a MAK.KIRA szamitastechnikai rendszerében a jogszabalyoknak és a belsé
szabalyzatoknak megfelelden végzik a koézalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaligyi feladatokat;

elvégzik az illetménnyel kapcsolatos informacidk 0Osszegyljtésével,
ellen6rzésével és feldolgozdsaval, valamint a kdzalkalmazottaknak jaro
illetmény és egyéb juttatasok kiszamitdsaval kapcsolatos feladatokat;
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) ellatjdk a kozpontositott illetmény szamfejtésén kivil az egyéb juttatdsok
szamfejtését, nyilvantartast vezetnek az alkalmazotti jelenlétrdl, szabadsagrdl
és egyéb tavollétekrol.

1V.1.2 . Tudomanyos titkar

A tudomanyos titkdr a muzeumigazgatd megbizasa alapjan hatarozott (5 év)
idétartamra széléan kapja megbizatasat. Jogallasara az osztalyvezetbkre vonatkozé
jogszabalyi elGirasokat kell alkalmazni. Felette a munkaltatéi jogokat a
muzeumigazgatd gyakorolja.

A tudomanyos titkar feladata és hataskore:

a) elbsegiti az intézményvezetd tudomanyos tevékenységét, el6késziti a szakmai
dontéseket, javaslatokat készit a hatékony intézményi tudomanyszervezés
érdekében;

b) 6sszehangolja az intézményben folyé tudomanyos tevékenységeket, segiti a
szakmai osztalyok tudomanyos kutato tevékenységét;

c) koordindlja és ellendrzi az uUn. kutatonapok felhasznaldsat, a szakmai
eredmények bemutatasat;

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

e) részt vesz a tudomanyos kutatdsi tervek és jelentések elkészitésében,
statisztikai adatszolgaltatdsokban;

f) figyelemmel kiséri és végrehajtja az intézmény tudomanyos tevékenységét
érint6 dontéseket;

g) koézrem(kodik az intézményben folyd tudomanyos kutatasi programok
szervezésében, el6segiti azok megvaldsulasat;

h) a mulzeumigazgatoval egylitt szervezi az intézmény hazai és nemzetkozi
tudomanyos kapcsolatait, hatékonyan kozremilkddik az intézmény hazai és
nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatainak alakitasaban;

i) figyelemmel kiséri a tudomanyos palyazatokat, javaslatot tesz, illetve részt vesz
a palyazatok eldkészitésében;

j) a mulzeumigazgatd megbizdsa alapjan tudomanyos téren képviseli az
intézményt jogi és maganszemélyekkel szemben, dontési jogkoér nélkil,
targyaldsairdl beszamol az intézmény vezetdjének;

k) felel az intézmény kiadvanyaiért, technikai szerkeszt6je az intézmény allando
szakmai kiadvanyanak, a Studia Comitatensia-nak;

I) azintézmény egyéb tudomanyos, ismeretterjeszt6 kiadvanyainak szerkesztését
és szovegellendrzését végzi;

m) kiadasra el6késziti az intézmény tudomanyos, ismeretterjesztd kiadvanyait;

n) kidolgozza és dontésre el6késziti az intézmény éves kiadvanytervét és hosszu
tava kiadvanyozasi tervét;

o) tudomanyos kutaté és feldolgozd tevékenységet folytat egyéni szakmai
munkaterv alapjan;

p) a feladatkdrébe tartozé Gigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

g) rendszeresen tajékoztatja a mulzeumigazgatét az intézmény tudomanyos
tevékenységérdl, a tudomanyszervezési és kiadoi munkajarol.

IV.1.3 . Belsé ellenbrzés
Az intézmény a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

sz0l6 370/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15.§ (7) bekezdés a) pontja és a 16.§
(2) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval
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|atja el, aki polgari jogi szerz6dés keretében a belsd ellendrzési és a Bkr. szerinti belsd
ellendrzési vezetdi feladatokat is ellatja.

A belsG ellen6rzési vezet6 Aaltalanos feladatai 6sszhangban a Bkr. 22.§-anak
szabalyaival:

a) a belso ellen6rzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeadllitdsa, a koltségvetési szerv vezet6jének jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomonkovetése;

c) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellen6rzés soran bilintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja merll fel, a koltségvetési szerv vezet6jének, illetve a
koltségvetési szerv vezetOjének érintettsége esetén az iranyité szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténé megkildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének
megfelelben;

g) az éves ellen6rzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenbrzési jelentés
Osszeadllitdsa a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerint;

h) gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kdozzétett modszertani itmutatdk;

i) gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a mizeumigazgatd dontése
alapjan a kuls6é ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg0lrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

j) tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv
megvaldsitasardl és az attol vald eltérésekrol;

k) kialakitja és mlkddteti a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

) a bels6 ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsokat, valamint
gondoskodik arrdél, hogy a belsé ellendrzést végzék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

IV.1.4 . Kommunikacids Osztaly

A Kommunikdaciés Osztaly a muzeumigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt ellatja az
intézmény milkodésével kapcsolatos kommunikacidos és marketing feladatokat,
szervezi az intézmény kiils6 és bels6 kommunikacidjat, az intézmény és a
muzeumigazgatd sajtdékapcsolatait. A Kommunikacids Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

A Kommunikacids Osztaly szakteriletei és feladatai:

- Arculat

a) az altalanos arculati megjelenés megtervezése, a megjelenéshez kapcsolddd
feladatok teljes korU ellatasa;

b) kidolgozza az intézmény arculati kézikonyvének megfeleld elbirasokat, az
arculati elemek szabdlyszer( hasznalatat;

c) az egyes kidllitdsok arculatanak tervezése.

- Az intézmény mikoédésének népszer(isitése

d) sajté- és médiatdamogatoi kapcsolatok szervezése, sajtoéfigyelés;
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e) a muzeumigazgatd sajtokapcsolatainak szervezése, sajtéfonoki feladatok
ellatasa;

f) az intézményi honlap kezelése, az on-line és kbdzosségi kommunikacio
feligyelete;

g) hirlevelek 6sszedllitasa és kikildése;

h) folyamatos hirdetések hazai és nemzetkdzi sajtéorganumokban az allando
kidllitasokrol;

i) folyamatos programkozlés hazai és nemzetkozi sajtéorgdnumok szamara;

j) a megjelenésekhez kapcsoldodd kép- és hanganyag megtervezése, elkészitése;

) az idb6szaki kiallitasok marketing- és sajtdmegjelenéseinek 06sszeallitasa,
szervezése és lebonyolitasa;

m) a rendszeres muzeumi rendezvények és programok kommunikaciéjanak
szervezése;

n) az intézmény tudomanyos életének ismertetése a megfelel6 szakmai
féorumokon, valamint a kutatasok népszer(sitése;

0) az intézmény gyljteményezésével kapcsolatos eldrelépések, tevékenységek
kommunikacioja.

- Kiadvanyok

p) kiadvanyok, tajékoztatok szovegének megirasa és megszerkesztése.

- Kiallitdsokhoz kapcsolédd kommunikacids feladatok

q) kidllitdson megjelend feliratok és kis nyomtatvanyok tervezése és szerkesztése;

r) kiadvanyok képanyagdnak megtervezése, elkészitése és megszerkesztése;

s) részvétel a kiadvanyok el6készitésében, korrekturazasaban, kiadasaban;

t) elvégzi a kidllitdsokhoz kapcsoléodd PR-anyagok és tajékoztatdk, meghivdk,
plakatok, kiadvanyok grafikai tervezését, szerkesztését, kivitelezését;

u) kidolgozza a kiallitasok el6készitéséhez kapcsolodo kézonségbarat elemeket;

v) koordindlja az olvasodszerkesztést és a forditasokat.

- Intézményi belsé kommunikacié

w) az intézményi belsé kommunikacié szervezése.

- Egyéb

x) info-technoldgiai fejlesztések lehet6ségének felkutatasa, tervezése, bevezetése
és koordinacidja;

y) a kidllitdsokhoz kapcsolddd ujmédia-eszkdzok hasznalatanak tervezése;

z) az intézmény kommunikacios lehetOségeinek bovitését célzé kreativ
megoldasok keresése, tdmogatdk és egyittmiikddések szervezése.

IV.1.5 . Muzeoldgiai Osztaly

A Muzeoldgiai Osztdly a muzeumigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt az intézmény
gy(jtékorében a néprajz, a torténettudomany és segédtudomanyai, helytorténet
muzeoldgiai szakagaknak megfelel6 szakterlleteket fogja Ossze. Feligyeli a
restauratorcsoport munkajat, a Pest Megyei Torténeti Tarat és a szentendrei
Helytorténeti Kiallitast. A Muzeoldgiai Osztaly munkajat osztalyvezeto iranyitja.

A Muzeoldgiai Osztaly feladatai:

a) a torténeti és néprajzi gylijtemény targyainak rendszerezése, nyilvantartasba
vétele, tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, e tevékenységgel 0sszefiiggd
nyilvantartasok vezetése, adatszolgdltatds teljesitése, gyljteményrevizids
feladatok ellatasa;
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b) elvégzi a gyljtemény targyainak raktarozasat, allagmegodvasat, szlikség esetén
restauraltatasat, annak szakmai feliigyeletét;

c) intézményi szinten koordinalja a restauralas feladatanak ellatasat;

d) a gyljtemény dokumentadldsa érdekében felvételeket készit, digitalizadlja a
gylijteményi anyagot, a gylijteményekre vonatkozd adatbazisokat kiépiti és
folyamatosan kezeli;

e) el6késziti és lebonyolitja a gylijtékorbe tartozd targyak vasarlas, ajandékozas,
asatas, oroklés, csere vagy adomany jogcimén torténé megszerzését, az egyes
targyak védetté nyilvanitasat;

f) el6késziti a szakterileti mdtargyak kolcsdonzését vagy letétbe helyezését, a letét
kezelését és Orzését;

g) koézrem(kodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és
végrehajtasaban, az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

h) elvégzi a gyljteménybe tartozé targyak tudomanyos feldolgozasat és
bemutatdsat az allandé és idOszaki kiallitasokon;

i) kozremilkddik a tarlatvezetések ellatdsaban, szakmai eléadasok tartasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak 6sszeallitadsaban;

j) a munkatarsak a gy(jtokorhoz tartozé tematikaban tudomanyos kutatdmunkat
végeznek;

k) részt vesz a szakteriletliket érint6 kérben a hazai és a nemzetkézi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egyittmikodésekben, szakmai
konferencidkon és el6adasokon;

I) részt vesz a gylijteményt érintéen kilsé kutatdék fogadasaban, tudomanyos
kutatdsok segitésében;

m) a gydjtemény illetékességi korébe tartozd teriileten szakvéleményeket készit
és szakmai tanacsadast folytat;

n) a muzealis intézmények szakmai egylttm(ikddése, munkajuk 6sszehangolasa
és a kulturdlis javak védelme érdekében muzeoldgiai szakmai-mddszertani
kézpontként miikddik;

0) a munkatdrsak részt vesznek a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével
kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban;

p) feladata az intézmény torténetéhez kapcsolodd gylijtemények gyarapitasa,
Orzése, nyilvantartdsa, a szakmai hagyatékok feldolgozasa, sajté ala
rendezése;

g) az adattari feladatok keretében az intézmény torténetére, éplleteire, a
gyljtemények alapitasara, kialakulasara, gyarapodasara és sorsara, az egyes
kidllitdsokra, kidllitdsi darabokra és mol(itargyakra, valamint az intézmény
vezetdire, munkatarsaira, azok munkassagara vonatkozé irdsos, targyi, képi és
hangz6 dokumentaciot gydjti, 6rzi és rendezi;

r) feldolgozza a dokumentaciét, azt a tudoméanyos kutatdsok szdmara
hozzaférhetové teszi;

s) az adattarhoz kutatdszolgalatot biztosit, az adattari forrdsokat intézményi és
mas forraskiadvanyok szamara elérhetové teszi.

1V.1.5.1 Restauratorcsoport

A restauratorcsoport feladatai:
a) elvégzi az intézmény gy(lijteményeivel kapcsolatban az allapotfelmérést és az
allagvédelmi feladatokat, beleértve a tisztitast, konzervalast és a kivalasztott
m(itargyak restauralasat;
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b) a restaurdldasokrél az elGirdsok szerint dokumentdcidt készit és ezen
dokumentaciokat nyilvantartja;

c) az allagvédelem érdekében kdzremiikodik a mltargyak tarolasi és kiallitasi
korilményeinek meghatarozasaban;

d) foglalkozik a mitargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel;

e) részt vesz a kiilonb6z6 szintl szakmai tovabbképzéseken;

f) a csoport munkatarsai munkajukrol, eredményeikrdl publikalnak;

g) a szakterlletet érintd kérdésekben egyittm(ikédik a hazai és a kdlfoldi
intézményekkel és nemzetkdzi szervezetekkel;

h) az intézmény illetékességi kérében szakmai és mddszertani tanacsadast végez,
a szakmai tevékenységhez kapcsoldddan évente legaldabb két alkalommal
workshopot szervez.

1V.1.5.2 Kiallitohelyek

IV. 1.5.2.1. Pest Megyei Térténeti Tar - Varmegyehdza, Kosary-szoba és kapolna
Jogallas: Ferenczy Muzeumi Centrum kihelyezett allandé kiallitdsa Budapesten
Alapitas éve: 2009

Gyljtokére: régészet, torténet: Pest megye torténeti emlékei

Feladatkére: Pest megye torténetét bemutatd allandé tarlat, Pest Megye
Onkormanyzata hivataldnak épiletében (Varmegyehdza) taldlhaté Kosary-szoba
(Kosary Domokos torténész, akadémikus dolgozdészobaja 1960 és 1970 kozott) és
kapolna (eredetileg Bortonkapolnanak epult dlszterem) gondozasa és
latogathatdésaganak biztositasa a nagykozonség és a kutatdok szamara.

IV. 1.5.2.2. Mdlt a mélyben — Mozaikok Szentendre multjabdl (helytérténeti kiallitas)
Jogallas: engedélyeztetés alatt

Alapitas éve: 2015

Gyljtékore: Szentendre és kérnyéke helytorténete

Feladatkére: Szentendre és kérnyéke helytérténetének bemutatasa allando kiallitas
keretében.

IV. 1.5.2.3. Népmliivészetek Haza

Jogallas: kézérdek(i muzealis kiallitohely

Alapitas éve: 1976

Gyljtbkore: néprajzi, népmdvészeti témaju kiallitasok

Feladatkére: Pest megye néprajzi, népmuivészeti kidllitdsainak bemutatasa.

IV.1.6 . Irodalmi Osztaly

Az Irodalmi Osztdly a muzeumigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt az intézmény
gyljtékorében az irodalomtorténet és konyvtartudomany muzeoldgiai szakagaknak
megfelel6 szakterlleteket fogja 6ssze. Az Irodalmi Osztaly munkajat osztalyvezetd
iranyitja.

Az Irodalmi Osztaly feladatai:

a) azirodalmi hagyaték és gy(lijtemény targyainak rendszerezése, nyilvantartasba
vétele, tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, e tevékenységgel 0sszefiiggd
nyilvantartdasok vezetése, adatszolgdltatds teljesitése, gyljteményrevizids
feladatok ellatasa;
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b) a gyljtemény targyainak raktarozasa, allagmegdvasa, sziikség esetén
restauraltatdsa, annak szakmai feliigyelete;

c) a gyljtemény dokumentadlasa érdekében felvételeket készit, digitalizadlja a
gylijteményi anyagot, a gyljteményekre vonatkozé adatbazisokat épit és
folyamatosan kezel;

d) el6késziti és lebonyolitja a gylijtékorbe tartozd targyak vasarlas, ajandékozas,
oroklés, csere vagy adomany jogcimeén torténdé megszerzését, az egyes targyak
védetté nyilvanitasat;

e) el6késziti a szakterlleti anyagok kdlcsonzését vagy letétbe helyezését, a letét
kezelését és Orzését;

f) koézrem(kodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és
végrehajtasaban, az éves szakmai beszamold elkészitésében;

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

h) koézremikddik a tarlatvezetések elldtasaban, szakmai el6adasok tartdasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak 6sszeallitdsaban;

i) a munkatarsak az irodalomtudomany teriletén tudomanyos kutatomunkat
végeznek;

j) részt vesz a szakteriletiket érintd kdrben a hazai és a nemzetk6zi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egyittmikodésekben, szakmai
konferencidkon és el6adasokon;

k) irdnyitja a mazeumi kényvtar munkajat, amely az intézmény tudomanyos és
kozgyljteményi tevékenységét szolgdlja, a konyvtar tevékenysége soran
figyelembe veszi az intézmény munkatarsainak és a tagabb szakmai
nyilvdnossagnak az igényeit;

I) biztositja az alapvetd kdnyvtari szolgaltatdsokat (olvasodszolgalat, tajékoztatas,
raktari szolgalat);

m) a muzeumi koényvtar szakirodalmat csak az intézmény munkatdrsai szamara
kélcsdnoz;

n) rendszeresen ellen6rzi a konyvtari allomanyt, allagmegovasi céllal restauralasi
és kottetési munkakat végeztet.

IV. 1.6.1 Kényvtar
A konyvtar az intézmény tudomanyos és kozgyljteményi tevékenységét szolgalja.
Nem nyilvanos konyvtarként mikoédik.

IV.1.7 Filialék Osztalya

A Filidlék Osztdlya a muUzeumigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt a Kult. tv. 45.8 (3)
bekezdése értelmében Tapidszele, Verdce, valamint Zebegény telepllési
onkormanyzataival kotott tagintézményi megallapodasok alapjan az intézmény
szakmai iranyitasa alatt allg kiallitéhelyeket fogja 6ssze.

1V.1.7.1 Blaskovich Muzeum (Tapidszele)

Jogallasa: kozérdek(i muzedlis gyldjtemény

Alapitas éve: 1952

Gyljtokére: torténet, természettudomany (lezart), régészet (lezart), néprajz (lezart),
képzémuivészet (lezart), iparmlivészet (lezart)

Szervezete: A gyljtemény vezetGje kozérdekli muzedlis gyljteményvezetd
muzeumvezetd elnevezéssel. A betdlthetd kodzalkalmazotti munkakorok: térténész-
muzeoldgus, muzeumpedagogus, gondnok, teremor, takaritd

Engedélyezett létszama: 4,5 allashely

Feladatkére: A Blaskovich-fivérek altal alapitott kdznemesi kuriamuzeum allandé
kidllitdsdnak gondozasa, bemutatasa.

37



1V.1.7.2 Gorka Keramia Kiallitas (Ver6ce)

Jogallasa: kdzérdekl muzealis kiallitdhely

Alapitas éve: 1972

Gyldljtékore: iparmlvészet, a Gorka keramikus csaldd alkotdsainak megdrzése és
bemutatasa

Szervezete: A vezetdje kozérdekd muzedlis kidllitohely-vezetd. A betolthetd
kdzalkalmazotti munkakorok: mivelddésszervez, teremor, takaritd

Engedélyezett létszama: 4 allashely

Feladatkére Gorka Géza és csaladja egykori hazaban és mihelyében miikodo
iparmuUvészeti allandé kiallitds gondozasa, bemutatasa.

1V.1.7.3 Szbnyi Istvan Emlékmuzeum (Zebegény)

Jogallasa: kdozérdek(i muzealis gyljtemény

Alapitas éve: 1967

Gyljtékore: képzomdlvészet, SzOnyi Istvan festéml(ivész alkotasi hagyatéka
Szervezete: A gyljtemény vezetGje kozérdekli muzedlis gyljteményvezeto
muzeumvezetd elnevezéssel. A  betdlthetd  kozalkalmazotti  munkakorok:
mUivészettorténész-muzeoldgus, gyljteménykezeld, Gigyintézd, teremodr, takaritd
Engedélyezett létszama: 6 allashely

Feladatkére: A SzOnyi Istvan egykori lakdhdzaban és m(itermében berendezett dllandd
kiallitds gondozdsa, bemutatasa.

IV.2 A gazdasagi vezet6 ala rendelt szervezeti egység
1v.2.1 Gazdasagi Osztaly

Az intézmény milkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok
modositasanak, atcsoportositdsanak és felhaszndlasanak végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
0sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelGs
szervezeti egysége a Gazdasagi Osztaly, amely a gazdasagi vezet6 kozvetlen
iranyitasa alatt all.

Az Avr. 9.8 (5) bekezdése értelmében a Gazdasagi Osztaly 0nallé Ggyrenddel
rendelkezik, amely részletesen tartalmazza a szervezet altal ellatott munkafolyamatok
leirasat, a vezet6k és alkalmazottak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység intézményen bellli belsé és azon kivili kilsé
kapcsolattartdsanak szabalyait és médjat.

A Gazdasagi Osztaly feladatai:

a) a koltségvetés tervezése és az intézmény elbirdnyzatai tekintetében tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok;

b) gondoskodik az intézmény tevékenységéhez sziikséges pénzellatas
biztositasardl, mikodteti az intézmény fopénztarat, felligyeli és ellen6rzi a
muzeumi pénztarosok pénzkezelési tevékenységét;

c) elldtja a milkodtetésével, Gzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a
vagyonhasznalataval, -hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a
beszerzett eszkdzdket;

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

e) végrehajtja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat: kotelezettségvallalas,
kotelezettségvallalds ellenjegyzése, érvényesités, utalvanyozas, valamint
elvégzi a szamviteli feladatokat;
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f)
9)
h)
i)
i)
k)

1)

eleget tesz az intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;
teljesiti a gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat;

elkésziti az add- és jarulékbevallasokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos fizetési
kotelezettséget;

elkésziti a koltségvetés tervezéséhez, a beszamoldok adataihoz és a statisztikai
adatszolgaltatasokhoz a létszam- és béradatokat;

a kozalkalmazottakkal és megbizasi jogviszonyban alldkkal kapcsolatos
humanero6forras-gazdalkodast végez;

ellatja a kilsé adatszolgaltatasi feladatokat, jelentéseket készit a fenntartd és
egyéb hatdsagok részére;

elldtja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Pest Megyei Konyvtar
gazdalkodasi feladatait;

m) elvégzi a vallalkozasi tevékenységgel 0sszefiiggé szamviteli és pénzigyi

feladatokat, nyilvantartasokat vezet.

IV.3 A Szervezési és Miikodtetési Foosztaly ala rendelt szervezeti egységek

A Szervezési és MU(kodtetési F6osztdly szervezi, iranyitja és ellenérzi a muzeumi
szervezet un. front office szolgaltatasait végzé egységeket és az intézmény szakmai
feladatellatasahoz kapcsolddod funkcionalis feladatokat végzo szervezeti egységeket.
Biztositja a Grafikai M(ihelyben zajlé6 mlivészeti tevékenység funkcionadlis hatterét. A
Szervezési és M(ikodtetési FGosztaly munkajat féosztalyvezets iranyitja, aki egyben a
Szervezési Osztaly vezetdje.

1V.3.1 Szervezési Osztaly

A Szervezési Osztaly feladatai:

Programszervezési és muzeumpedagdgiai feladatkoérben:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

tarlatvezetések szervezése, lebonyolitasa az allando és idészaki kiallitasokhoz;
muzeumpedagdgiai foglalkozdsok és programok szervezése az allandd és
id6szaki kiallitdsokhoz;

aktudlis rendezvényekhez, eseményekhez el6adasok, tematikus programok
szervezése;

muzeumi foglalkozdsok szervezése latogatocsoportok szamara, valamint
specialis egyéb latogatdi igények alapjan;

pedagdgiai csomagok kidolgozasa, adatszolgaltatas a programokrél a honlap
szamara;

bels6 és kilsd képzések szervezése az Uj munkatarsak, tarlatvezetok,
foglalkozasvezetbk részére;

modszertani fejlesztés keretében konferencidk, talalkozok, tanulmanyutak,
cserekapcsolatok szervezése, részvétel szakmai konferencidkon, programokon
és a tevékenységhez kapcsoldddan évente legalabb két alkalommal workshop
szervezése.

K6zbénségszolgalati feladatkorben:
h) jegyértékesitési rendszer kidolgozasa, véleményezése, visszajelzések alapjan

i)
j)

k)

kedvezményekre és egyéb akcidkra vonatkozd tervek készitése a Gazdasagi
Osztaly el6zetes bevonasaval;

informaciodszolgaltatas és a front személyzet k6zonségszolgalati koordinacidja;
latogatdi visszajelzések értékelése, panaszkezeléssel kapcsolatos eljarasrend
kidolgozasa;

latogatodiranyitasi elvek, ruhatari rend és egyéb kapcsoldédd intézkedések
kidolgozasa;
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) a kozdnségkapcsolaton keresztil megjelend muzeumi informaciok egyeztetése,
ellendrzése és folyamatos aktualizalasa, egylttmikddésben a kommunikacios
osztallyal;

m) részvétel az altalanos muzeumi kiadvanyok (térkép, brosura, informacios
anyagok) nyomdai el0készitésében.

Az informatika feladatkorében:

n) iranyitja és felligyeli az intézmény informatikai tevékenységét;

0) biztositja a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges informatikai rendszert;

p) tervezi és feligyeli a latogatdk bejutasat és tajékoztatasat szolgald informatikai
rendszerek fejlesztését, miikodését;

g) biztositja az intézmény belsé informaciédaramlasat (intranet) és biztonsagos
kapcsolattartasat a kilvilaggal (elektronikus levelezdrendszer,
infokommunikacid);

r) o6sszehangolja a szervezeti egységek kodzotti informatikai feladatokat;

s) biztositja az informatikai adatok megfelel6 védelmét és az adatokhoz vald
hozzaférés rendszerét;

t) javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, informatikai eszk6zok
beszerzésére;

u) adatot szolgaltat az informatikai eszkdzdk nyilvantartdsahoz, kézremikddik
azok leltarozasaban, selejtezésében és hasznositasaban.

A palyazatkezelés feladatkorében:

v) kozrem(kodik a muzeumi palyazatok teljes korl lebonyolitdsaban;

w) palyazati tanacsadast, projektgeneradlast végez, kozremikodik a palyazati
dokumentaciéo 0Osszedllitdsaban, részt vesz a palyazatokhoz szikséges
megvaldsithatdsagi tanulmanyok készitésében;

X) Vvégzi a palyazati elszdmolasok elkészitését, kifizetési kérelmek 6sszedllitasat;

y) kapcsolatot tart a palyazat kiiréjaval, szlikség szerint helyszini konzultacidkon
vesz részt;

z) kapcsolatot tart a palyazati kdzrem(ikodo kiils6 szervezetekkel és muzeumi
szervezeti egységekkel;
feladatokat végez, projektfejlesztést, projektbe bevont szakértok
koordinalasat, aktualis projektek vezetését latja el;

bb)ellatja a palyazatfigyelési tevékenységet;

cc) kozrem(ikodik a tdmogatasi szerz6dés megkotésével kapcsolatos feladatokban;

dd)elldtja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, adatrogzitést
végez;

ee)részt vesz a palyazatok beszamoldinak és elszamolasanak elkészitésében;

ff) kezeli a mizeum palyazataival 6sszefliggé adatbazisokat.

1V.3.1.1 Biztonsagi csoport

A biztonsagi csoport feladatai:
a) biztositja a kidllitohelyeken 1évé mitargyak, kulturdlis javak védelmi feltételeit;
b) kozponti portaszolgalatot biztosit;
c) a muzeumi éplletek és raktarak biztonsagi 6rzését végzi, kapcsolatot tart az
Orzéssel megbizott kilsé vallalkozasokkal;
d) kezeli az intézmény telefonkdzpontjat;
e) intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;
f) elldtja a teremdbrzés szervezését, iranyitja a teremo6rok munkajat,
g) biztositja a vagyonvédelmet és biztonsagi 6rzést;
h) felligyeli az intézmény biztonsagtechnikai rendszerét;
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i)
i)

technikai segitséget nyujt a programok és a muzeumpedagdgiai foglalkozasok
kivitelezéséhez;
technikai segitséget nyujt az intézmény eszkozeinek mozgatasahoz.

1V.3.1.2 Muzeumi pénztaros csoport

A muzeumi pénztaros csoport feladatai:

a)
b)

)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

az intézménybe latogatdk szamara belépbjegyeket értékesit;

tajékoztatja a latogatdkat az aktualis informacidkrdl;

kezeli a vendégkodnyvet és a vendégkonyvon keresztlil érkezd visszajelzéseket
eljuttatja a szervezési osztalyvezetdnek;

értékesiti a muzeumi kiadvanyokat, nyilvantartast vezet a
kiadvanyértékesitésrol;

a jegyértékesitésbdl és a kiadvanyok értékesitésébdl szarmazd bevétellel
rendszeresen elszamol a fépénztaros felé;

kezeli a latogatdi adatokat és latogatoi statisztikakat készit;

kiadvanyokat értékesit, az eladasokrol statisztikat vezet;

a postai Uton torténd kiadvanyeladasokat intézi;

kapcsolatot tart a ‘turisztikai iroddak képviselbivel, szamukra - a
programszervezési munkatarsakkal kozosen - tdjékoztatd eseményeket
szervez.

IV.3.2 . Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztaly feladatai:

a)

b)
)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

az intézmény Uzemszeri m(ikodésének biztositdsa, mdlszaki jellegd
gazdalkodasi tervek készitése és elfogadott tervek végrehajtasa;

mUiszaki tevékenységgel kapcsolatos beszamold elkészitése;

esetleges beruhdzasok, épitkezések, atalakitdsok tervezése, illetve
terveztetése, kivitelezése, teljes kord lebonyolitdsa és adminisztracidja;
esetleges beruhdzasok, épitkezések, atalakitasok Ugyintézése, engedélyek
beszerzése, munkalatok felligyelete;

kapcsolattartas kils6 kivitelezOkkel, targyalasok és egyeztetések szervezése,
részvétel a targyalasokon;

az intézmény mdszaki felszereltségének szakmai felligyelete: gépek és
berendezések beszerzése, felljitdsa, karbantartdsa, Uzemeltetési feltételek
biztositasa;

az épluletfeligyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések felligyelete,
kapcsolattartas a kiils6 biztonsagtechnikai céggel;

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

az éplletek villamoshalézatanak, fltésének és vizvezetékrendszerének
felligyelete, karbantartasa;

az épulettakaritas szervezésének és biztositasanak fellgyelete,

a gépjarm(ivek Uzemeltetésének biztositdsa, a gépjarmlivek hasznalatahoz
(Gzemanyag, szerviz, parkolas, Uthasznalati engedélyek) kapcsolddd teljes kor(
dgyintézés;

a vezetékes telefonhalézat és mobiltelefon-szolgaltatds szerzdédéseinek
kezelése, telefonok nyilvantartasa, kiosztasa, kapcsolattartdas a kilsé
szolgaltatokkal;

m) a m(itdrgymozgatast és -szallitast végzé munkatarsak munkajanak szervezése

n)

és iranyitasa;
anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok végzése, a beérkezd anyagok
bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa;
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0) selejtezés és leltadrozas eljarasaban muiszaki szakmai kozremiikodés;

p) rendezvények m(iszaki szervezése és lebonyolitasa;

g) biztositasok szervezése, javaslattétel biztositaskotésre, biztositasi szerzddés
megsziintetésére,  biztositasok nyilvantartasa, biztositasi események
Ggyintézése;

r) az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez szikséges éplletek, épiletrészek
és berendezések biztositasa;

s) az Uzemképesség fenntartasaval osszefliggd feladatok iranyitasa, feliigyelete,
szerzd0dések elOkészitése, nyilvantartasa és teljes kor(i adminisztracidja;

t) egylttmikodve a szakmai osztalyokkal ellatja a kiallitasok épitésének
kivitelezését;

u) elGkésziti és koordindlja a kidllitéhelyek kiadllitdsainak megvaldsitasat, részt
vesz a kiallitdsok helyszinének elOkészitésében, a kapcsolddd karbantartasi és
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében;

v) kozrem(kodik a kidllitdsok tervezett koltségvetésének Osszeallitasaban, az
épitésre vonatkozo igények tovabbitdsaban az (zemeltetési osztalyvezett felé;

w) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kiallitdsok épitésével és bontasaval
Osszefliggd adminisztracios feladatokat;

x) elvégzi a kidllitdsok épitésével, bontasaval és a militdrgyak mozgatasaval
0sszefliggd tevékenységeket;

y) a kiallitasok technikai berendezéseit 6rzi, a készletet nyilvantartja, az eszk6zok
kiadasat/visszavételét adminisztralja.

1V.3.2.1 Takaritécsoport

Takaritdcsoport feladatai:

a) a muzeum részére végez napi, heti takaritdst, havi, negyedévenkénti
nagytakaritast, szényeg- és fliggonytisztitast, ablaktisztitast, |épcs6haz-
takaritast;

b) minden nyitvatartdsi napon takaritja a kidllitdbhelyeket és azok szocialis
helyiségeit;

c) a muzeumi raktarakat havonta legalabb egy alkalommal takaritja;

d) az irodakat és szocialis helyiségeit minden munkanapon takaritja;

e) intézményi érdekbdl rendkivili takaritdst végez pl. rendezvények,
kidllitdsmegnyitdok elott.

IV.4 A Képzémiivészeti Féosztaly ala rendelt szervezeti egységek

A Képzoml(ivészeti F6osztaly iranyitja az intézmény allandd és iddszaki kiallitasainak
tervezését, Kkivitelezését, kezeli és fellgyeli az intézmény képzdmlivészeti
kidllitdhelyeit, végzi az intézmény képz6- és iparmlivészeti gyljteményében taldlhatd
alkotasok rendszerezését, nyilvantartasba vételét, tudomanyos feldolgozasat és
kozzétételét, e tevékenységgel Osszefliggd nyilvantartasok vezetését. Fellgyeli a
Grafikai M{helyben zajlé m(ivészeti tevékenységet.

A Képzdmulvészeti FOosztaly munkadjat fOosztalyvezetd iranyitja, aki egyben a
Képzémdivészeti Osztaly vezetdje.

1V.4.1. Képzémlivészeti Osztaly
A Képzdmlivészeti Osztaly feladatai:
a) a képzébmdlvészeti projektek el6készitése, szervezése, iranyitasa,

megvaldsitasa, kilénos tekintettel a mlizeum altal rendezett allando és id6szaki
kiallitasokra;
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b)

d)
e)

f)

9)

h)

i)
k)

1)

végzi a képzémlvészeti gyldjtemény targyainak raktarozasat, allagmegovasat,
sziikség esetén restauraltatasat, annak szakmai felligyeletét;

a gyljtemény dokumentdalasa érdekében felvételeket készittet, a gyljteményi
anyag digitalizalasat végezteti;

a gyljteményekre vonatkozé adatbazisokat kiépiti és folyamatosan kezeli;
el6késziti és lebonyolitjia a gy(ijtékorbe tartozé alkotdsok vasarlas,
ajandékozas, oroklés, csere vagy adomany jogcimén torténd megszerzését, az
egyes targyak védetté nyilvanitasat, mdtargyak kolcsonzését, a kdlcsdnzések
lebonyolitasanak adminisztralasat;

sziikség szerint intézi az alkotasok kisérését vagy letétbe helyezését, a letétek
kezelését és Orzését;

kozrem(kddik az intézmény éves munkatervének kidolgozasdban és
végrehajtasaban, az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

részt vesz az intézmény ismeretterjesztd tevékenységéhez kapcsolddé szakmai
anyagok osszeallitasaban;

végzi a gyljteménybe tartozé targyak tudomanyos feldolgozasat és
bemutatasat az allandé és id6szaki kidllitasokon;

kozremUkodik a tarlatvezetések ellatasaban, szakmai el6adasok tartdsaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszeallitdsaban;

a munkatarsak a gy(ijtékorhoz tartozd tematikaban tudomanyos kutatomunkat
végeznek, részt vesznek a szakterilletiiket érintd korben a hazai és a
nemzetkozi tudomanyos kapcsolatok apolasaban, tudomanyos
egylttmikodésekben, szakmai konferencidkon és eléadasokon;

részt vesz a gylijteményt érintéen kilsé kutatdok fogadasaban, tudomanyos
kutatasok segitésében;

m) a gydjtemény illetékességi korébe tartozd teriileten szakvéleményeket készit

n)

0)
P)

és szakmai tanacsadast folytat;

a munkatarsak részt vesznek a szellemi kulturalis 6rokség védelmével
kapcsolatos helyi tevékenységek koordindlasaban és szakmai tdmogatasaban;
mkodteti a képzémlvészeti adattarat;

az adattarhoz kutatdszolgalatot biztosit, az adattari forrasokat intézményi és
mas forraskiadvanyok szamara elérhetdvé teszi.

1V.4.1.1 Kilsé kiallitasok csoportja

A kulsé kiallitdsok csoportja feladatai:

a)

b)
)
d)
e)
f)
g9)
h)

el6késziti és szervezi a muzeum befogadott kidllitdsait, a kapcsolédd m(ivészeti
eseményeit és a befogadott vagy muzeumi tarsrendezésben megvaldsuld
kiadllitasait, projektjeit;

segiti az intézményi kidllitdsra szant alkotok és targyaik kivalogatasat,
elrendezését;

részt vesz az intézményi kiilsd kiallitdsok koncepcidjanak és

elldtja az intézmény befogadott kidllitdsainak adminisztrativ és szervezési
feladatait;

kapcsolatot tart a kuls6 kiadllitokkal és az intézményen belll koordinalja a kilsé
kiallitdsok megvalodsulasat;

el6késziti a befogadott kiallitasok és az intézmény kodzotti megallapodasokat, a
megallapodasokhoz adatokat és tartalmi kérdéseket egyeztet;

begy(jti a kiilsd kiallitdsok mlitargyanyagat, adminisztralja az intézménybe vald
bekerilésiket;

kdozrem(kodik a klls6é kidllitasok megjelenéséhez kapcsoldodéd anyagok
(meghivok, molindk, sajtdanyagok, hirdetések, cikkek, fotok) és a
sajtdbanyagok, egyéb szakmai anyagok el6készitésében;
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i) igény szerint kapcsolatot tart az egyes mlivészekkel, egyezteti velik a
kiallitashoz kapcsolédd m(iszaki igényeiket;

j) kozremilkodik a kidllitdsokhoz kapcsolédd rendezvények szervezésében,
Osszekoti a kiallitét/kiallitdkat a mizeum adott részlegével;

k) koordinalja a kiallitdsok lebontasat, elvégzi a sziikséges adminisztraciot;

I) kozremikoédik a mitargyak atvételében, atadasaban, a m(targyszallitas
el6készitésében.

1v.4.1.2 Grafikai Mihely

A Grafikai Mlhely m(ikodése:

a) a Grafikai M(ihely tevékenységében az intézmény Aaltal 0Osszeadllitott és
elfogadott koltségvetési keret terhére gazdalkodik, a koltségvetésben
elfogadott keretekben alkotdsi lehetdséget és feltételeket biztosit a m(ihely
kilsé miivésztagjainak;

b) a muzeum a Grafikai Mlhely gyakorlati munkdajahoz kinevezett kézalkalmazott
munkatarsat biztosit, aki tevllegesen részt vesz a Grafikai Mdlhely
miikodésében, grafikakat készit, sokszorosit, részt vesz az elkészilt grafikak
értékesitésében;

c) a Grafikai Mlhely koézalkalmazott munkatarsa a tevékenységgel 6sszefiiggd
kérben javaslatot tesz, illetve részt vesz a palyazatok kidolgozasaban, a
megvalosuld palyazatok lebonyolitasaban;

d) a Grafikai M(ihely kozalkalmazott munkatarsa végzi az elkészllt grafikak
napléban torténd nyilvantartdsat, elkésziti a szponzorok ajandékozasara és
reprezentacios célra elkllénitett példanyok naploban torténd nyilvantartasat;

e) a képzOmdlvészeti fOosztalyvezetd megbizéasa alapjan - pénzlgyi
ellenjegyzéssel - plakatokat, emléklapokat vagy egyéb grafikai nyomatokat
készit;

f) a szervezési és muikodtetési fOosztalyvezetd feligyeli a Grafikai Mlhely
menedzsmentjével 6sszefiiggé feladatokat, szervezi és biztositja a Grafikai
M(hely funkcionalis m(ikodéséhez sziikséges feltételeket.

1V.4.1.3 Kidllitéhelyek

IV.4.1.3.1 Ferenczy Muzeum

Jogallas: megyei hatdkord varosi mizeum

Alapitas éve: 1951

Gyljtékére: régészet, torténet, numizmatika, néprajz, képzémlivészet, iparm(ivészet,
irodalomtorténet

IV.4.1.3.2  Amos Imre - Anna Margit Kiéllitds

Jogallas: kozérdek( muzedlis kidllitdhely

Alapitas éve: 1984

Gyljtékore: Képzémliivészet: Amos Imre és Anna Margit m(iveit bemutaté kidllitas

1v.4.1.3.3  Barcsay Jené Kiallitas

Jogallas: kdzérdek( muzedlis kidllitdhely

Alapitas éve: 1977

Gyljtékore: Képzomlvészet: Barcsay Jen6 muveit bemutatd kidllitas

1v.4.1.3.4 Czobel Béla Kiallitas

Jogallas: kdzérdek( muzedlis kiallitdhely

Alapitas éve: 1975

Gyljtékore: KépzOmdivészet: Czobel Béla miveit bemutatd kiallitas
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1V.4.1.3.5  Ilosvai Varga Istvan Kiallitas

Jogallas: kozérdek(i muzealis kiallitdhely

Alapitas éve: 2010

Gyljtékore: Képzomlvészet: Ilosvai Varga Istvan m(iveit bemutato kiallitas

IV.4.1.3.6  Kmetty Janos és Kerényi Jené Kiallitasa

Jogallas: kdzérdek(i muzealis kiallitéhely

Alapitas éve: 1976, mddositas 2008 (Kerényi), illetve 1981 (Kmetty)

Gyljtokore: KépzOmilvészet: Kmetty Janos és Kerényi Jend miveit bemutatd kiallitas

Iv.4.1.3.7  Kovacs Margit Keramia Kiallitasa

Jogallas: kozérdek(i muzealis kiallitdhely

Alapitas éve: 1972

Gyljtokére: Iparm(ivészet: Kovacs Margit m(iveit bemutato kiallitas

1V.4.1.3.8  Szentendrei Képtar

Jogallas: kdzérdek( muzedlis kidllitdhely

Alapitas éve: 1977

Gyljtokore: KépzOmlvészet, torténet: Szentendre torténete

1v.4.1.3.9 Vajda Lajos Emlékkiallitas

Jogallas: kdzérdek( muzedlis kidllitdhely

Alapitas éve: 1987

Gyljtbkore: KépzOmuivészet: Vajda Lajos és az Eurdpai Iskola mestereinek mdiveit
bemutatd kiallitas

1V.4.1.4.10. MlvészetMalom

Jogallasa: kdzérdek(i muzedlis kidllitdohely

Alapitas éve:1999

Gyljtbkore: képz06- és iparmlivészet, Szentendrei Grafikai Mlhely 30 évét bemutato
kidllitas

IV.5. A Régészeti Foosztaly ala rendelt szervezeti egységek

A Régészeti FOosztaly az intézmény gy(ijtékorében a régészet muzeoldgiai szakaganak
megfelel6 szakteriiletet fogja Ossze. Fellgyeli a Régészeti Latvanyraktar és
Mluzeumpedagogiai Foglalkoztatd mUlkodését, szakmai munkajat, a régészeti
raktarbazisokon végzett munkat, a régészeti gyljteménybe tartozé mlitargyak
raktadrozasat, a régészeti adattar munkajat. A Régészeti FOosztaly munkajat
féosztalyvezetl iranyitja, aki egyben a Régészeti Osztaly vezetdje.

IV.5.1. Régészeti Osztaly

A Régészeti Osztaly feladatai:

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

b) feladata Pest megye terllletén a régészeti emlékek gylijtése, Orzése,
nyilvantartdsa, tudomanyos feldolgozasa, restaurdlasanak biztositdsa és a
kézmUvel6dés szolgdlataba allitasa;

c) gondoskodik az elGkerilt régészeti targyak megmentésérol, miikodési teriletén
O0sszehangolja a szikséges régészeti feltarast a foldmunkakkal, megteszi a
szlkséges intézkedéseket;
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d) részt vesz az intézmény illetékességi teriletén a régészeti és helytorténeti
gylijtemények, kiallitasok felligyeletében;

e) szakmailag  kdzremilkodik a  bemutathatdé  milemlékek  milemléki
helyreallitdsaban a jogszabalyokban rogzitettek szerint;

f) kozrem(kodik a régészettel kapcsolatos marketingtevékenység szervezésében;

g) koordindlja a megye teriletén végzett régészeti feltdrasok Kkivitelezését,
beleértve az adminisztrativ és miszaki feladatok szervezését, a feltarasok
lebonyolitasanak, kivitelezésének 0sszehangolasa, valamint a feltarasok terepi
szakaszat koveto6 régészeti feladatok végzését, igymint dokumentacidkészités,
leletkonzervalas, nyilvantartas, elsOdleges feldolgozas 0Osszehangolasa,
adminisztrativ szervezése egészen a leletek gyljteményben torténd
elhelyezéséig;

h) elGkésziti a régészeti tevékenységgel kapcsolatos szerzédéskotéseket;

i) kapcsolatot tart a régészeti feltarasok megbizdival, szlikség szerint az illetékes
hatdsagokkal, illetve szakhatdsagokkal, valamint a feladatelldtdsba bevont
kils6 szervezetekkel, cégekkel;

j) az intézmény illetékességi terlletére vonatkozdéan régészeti adat- és
dokumentumgy(ijtd, nyilvantarté és rendszerez6 tevékenységet végez;

k) ellatja az adattarral kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast;

) végzi az intézmény illetékességi terlletén folyd foldmunkakkal, terllet-
felhasznalasi engedélyekkel és a régészetileg védett terliletekkel kapcsolatos
adatszolgaltatast, nyilvantartast, lgyintézést, valamint el6késziti a védési
felterjesztést;

m) tovabbitja az illetékes hatdésdgokhoz és intézményekhez az dsatasi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentaciokat és Orzi az dsatasi engedélyeket;

n) iranyitja az intézmény régészeti raktarbazisait (Budapest, Cegléd, Godollo),
felligyeli a régészeti gyljtemények raktarozasat, a régészeti feltdrasok
utdmunkalataihoz kapcsolddé tudomanyos feldolgozo tevékenységet.

IV.5.1.1 Régészeti Latvanyraktar és Muzeumpedagdgiai Foglalkoztaté

Jogallasa: kdzérdek(i muzedlis kiallitdhely

Alapitas éve: 2010

Gyljtékore: régészet: Pest megye régészeti latvanyraktara

M(ikédése: Pest megye teriiletén végzett régészeti feltarasok anyagan alapulé allandé
kiallitas és kapcsolédd muzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése.

1V.5.1.2 Numizmatikai gyljtemény

A muzeum kihelyezett allandé gylijteménye a Régészeti Latvanyraktar és
Mlzeumpedagdgiai Foglalkoztatéon belll, Go6dollén. A gydjteményt a Régészeti
Osztalyon dolgozé gyljteménykezel6 gondozza a régészeti féosztalyvezet6 kdzvetlen
szakmai feligyelete alatt.

Mlikédése: Pest megye egységes szempontok alapjan kezelt megyei numizmatikai
gylijteménye, amelyet a nagyberuhazdsokat megel6zd, nagy fellletl régészeti
asatasok folyamatosan gyarapitanak.

V. AZ INTEZMENY MUKODESE
V.1 Az intézmény munkajat segité testiiletek, értekezletek

V.1.1 Vezetéi értekezlet

a) A muzeumigazgatd heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.

b) Az értekezletet az irodavezet6 késziti eld.

c) A vezetGi értekezleten részt vesznek: a muzeumigazgatd, féosztalyvezetok,
gazdasagi vezet6, osztalyvezetdk, mizeumi jogasz és az irodavezetd.
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d) Az értekezleten eseti meghivas alapjan a napirendhez kapcsoléddan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.

e) A vezetdi értekezlet a muzeumigazgatd véleményezd, dontés-el6készitd
testlilete. Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény
tevékenységével kapcsolatos minden lényeges kérdésben.

f) Az értekezletr6l emlékeztet6 készdl.

V.1.2 Stratégiai értekezlet

a) A muzeumigazgatd heti rendszerességgel stratégiai értekezletet tart.

b) Az értekezletet az irodavezet6 késziti eld.

c) A stratégiai értekezleten részt vesznek: a muzeumigazgato, a féosztalyvezetbk
és a gazdasagi vezetd.

d) A stratégiai értekezlet célja, hogy az intézmény szakmai mikddésével
kapcsolatban hosszutavu terveket, koncepcidkat dolgozzon ki, folyamatosan
vizsgalja azok megvaldsithatdésaganak pénziigyi, jogi és szervezeti feltételeit.

e) Az értekezletr6l emlékeztet6 készdl.

V.1.3 F6/osztalyvezetdi értekezlet

a) A f6/osztalyvezet6k és a gazdasagi vezetd rendszeresen, de legalabb havonta
vezetdi értekezletet tartanak az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység
vezetoi, illetve munkatarsai szamara.

b) A muzeumigazgatd eseti jelleggel részt vehet a f6/osztalyvezetdi és gazdasagi
vezetGi értekezleteken.

c) Az értekezletr6l emlékeztet6 készdl.

d) Az értekezletek feladatai:

- az eltelt id6szak alatt végzett szakmai munka értékelése;

- a tapasztalt hidanyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;

- a munkafegyelem értékelése;

- a szakmai feladatok megfogalmazasa, felel6sdk és hataridok kijeldlése;

- az adott gyljtemények, illetve kiallitéhelyek munkajat érinté javaslatok
megtargyalasa.

V.1.4 Muzeumi értekezlet

a) A muzeumigazgatd évente legaldabb egy alkalommal 0Osszmunkatarsi
értekezletet tart.

b) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv 0sszes kbzalkalmazottjat.

c) Az értekezlet napirendjét és programjat a mizeumigazgato allitja dssze.

d) A muzeumigazgaté a muzeumi értekezleten:

- beszamol a koltségvetési szerv eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait.

V.2 Az iigyintézés szabalyai

V.2.1 Munkaterv készitése
Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény
munkatervének iranyelveit a muizeumigazgatd az illetékes minisztériumi elGirasok
alapjan, a vezetGi értekezlet tajékoztatasa utan, annak véleményét meghallgatva adja
ki. A szervezeti egységek ennek megfeleléen el6készitik a munkatervet, amely alapjan
az Osszesitett intézményi éves munkatervet a muzeumigazgatd fogadja el. Az
intézmény éves munkatervét a muzeumigazgatd terjeszti fel a fenntartohoz
jovahagyasra, a fenntartd altal meghatarozott targyévi hataridében. A munkatervet a
Kult. tv. 45.8 (5) bekezdés d) pontja értelmében a kulturdért felelés miniszter
el6zetesen véleményezi. A jovahagyott intézményi éves munkatervet a
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muzeumigazgatd a vezetdi értekezleten ismerteti és kiadja valamennyi szervezeti
egység vezetdjének.

V.2.2 Szakmai beszamold

A szakmai munkardl az intézmény szervezeti egységei kételesek évente beszamolni.
A beszamold mindig naptari évre vonatkozik. A szervezeti egységek éves beszamoldjat
a szervezeti egységek vezetdi allitjdk 0ssze és nyujtjak be a muzeumigazgatonak. Az
intézmény éves szakmai beszamoldjat a mizeumigazgatd a fenntartd altal megadott
hataridoben terjeszti fel jovahagyasra a felligyeleti szervhez, a beszamolét a Kult. tv.
45.8 (5) bekezdés d) pontja értelmében a kultluraért felelés miniszter el6zetesen
véleményezi.

V.2.3 Kiadmanyozasi jog gyakorlasa
A muzeumigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, az allami
vezetoknek, a fenntartd képviseléjének, az orszadgos szervek és szervezetek
vezetdinek, vezetd koztisztvisel6knek, valamint tarsintézmények vezetlinek
kozvetlenll cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével kapcsolatos lgyiratok és a
koltségvetési beszamold, az intézmény egészének mikddésével és ellenbrzésével
kapcsolatos rendelkezések és Ugyiratok, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
fenntartd jovahagyasaval torténd kiaddsa, modositdsa, a kollektiv szerzddés
megkotése, mddositasa, a bels6 szabalyzatok, a mlUzeumigazgatdi utasitasok kiadasa,
a bels6 ellendrzés éves munkatervének jovahagyasa, a munkaltatéi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos Uigyiratok, a kitiintetési és jutalmazasi javaslatok, az allami
és egyéb palydzatok, valamint a kizarélag muzeumigazgatdi hatdskorbe tartozo
szerz6dések (a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével).
A szervezeti egységek vezetdinek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a
feladatkorikbe rendelt igyekben mindazok az iratok, amelyek kiadmanyozasa nem
tartozik a mizeumigazgatd hataskorébe, vagy amelyekre a mizeumigazgatotol kilon
felhatalmazast kapnak.
A kozalkalmazottak és az adott feladatra szerzOdéssel rendelkez6 munkatarsak
kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacié keretében keletkezd és a
sajat munkafeladataik ellatédsa kérében keletkezd iratok.

V.2.4 Ugyiratkezelés
Az lGigyiratok kezelésére vonatkozoé elbirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

V.2.5 Bélyegzb hasznalata

Valamennyi cégszer( alairasnal bélyegzot kell hasznalni. Az egyes szamu bélyegzét a
muzeumigazgatd cégszerl aldirdasakor hasznalja.

Az intézménynél hasznalatos bélyegzdket sorszammal kell ellatni, a sorszamozott
bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti, a
bélyegzoket az éves leltarellen6rzések soran ellenérzi. A bélyegz6t atvevok
személyesen felelnek a bélyegzd megfelel6 meglrzéséért, a munkaidé végén torténd
elzarasaért és szabalyszerl hasznalataért.

V.2.6 Iratmintak hasznélata
Az intézmény valamennyi kibocsatott iratdan a Ferenczy Muzeumi Centrum
megnevezést kell elsé helyen feltlintetni. Az iratoknak kiils6é megjelenésiikben az
intézmény arculati kézikényvében meghatarozott eldirasoknak kell megfelelnilk.
Az intézmény az lgyintézés soran f6 szabalyként sajat arculatanak megfelel6 és
helyileg eléallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszadgosan szabvanyositott és eldallitott
nyomtatvanyt kell hasznalni minden olyan esetben, ahol nyomtatvany hasznalatat

jogszabaly irja eld.
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V.2.7 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
A kilén jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési és beiskolazasi terveket a
tudomanyos titkar késziti eld egylttm(ikdodve a szervezeti egységek vezetdivel. Az
egységes tervezetet a szervezeti egységek vezet6i, a gazdasagi vezet6 véleményezi.
A tovabbképzési tervet és az éves beiskoldzasi terveket a muzeumigazgatd a
vélemények figyelembevételével véglegesiti és terjeszti fel jovahagydsra a
fenntartéhoz.

V.3 A belso szabalyozas és iranyitas rendje

A belsO szabalyozas és iranyitas eszkdzeit az intézmény valamennyi kézalkalmazott
munkatarsa a belsd informatikai rendszeren (intranet) keresztil kdzvetlendl eléri. Az
errdl szoOl6 tajékoztatdst mindenki megkapja a kinevezéskor. A belsé szabalyozasi
eszko6zok megismerése és betartdsa minden munkatars feladata és felelssége.

V.3.1 Bels6 szabalyzatok
A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabdlyzat kiadasara. A
bels6 szabalyzatoknak a hatdlyos jogszabalyokkal, a fenntartd szerv fenntartoi
jogkorben kiadott utasitasaival, az alapitd okirattal és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat eldirasaival dsszhangban kell allniuk. A belsd szabalyzatok készitését az
igazgatoi iroda vezetOje koordinalja, a szabdlyzatok kidolgozasaért a szabalyozott
terlletet irdnyitd vezeto felel.

V.3.2 Muzeumigazgatdi utasitas
Az egyedi vagy ismétlédé feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel
Osszefliggésben, illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érintdé lgyekben a
bels6 iranyitds irasos eszkdze az évenként felmend sorszéamozas alatt kiadott
muzeumigazgatdi utasitds. Az egész intézményre kiterjed6 utasitast a
muzeumigazgato, illetve gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd jogosult kiadni.

V.3.3 Korlevél
A muzeumigazgato egyéb kozérdekd vagy aktualis kérdésekben, valamely jogszabaly
vagy szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy
tajékoztatas céljabdl korlevelet (kor e-mailt) bocsat ki. A szervezeti egység vezetéi
sajat hataskorikben, kizarélag a vezetésik alatt allé6 szervezeti egységet érintd
kérdésekben felhivas vagy tajékoztatds céljabol szintén korlevelet (kér e-mailt)
bocsathatnak ki.

V.3.4 Utasitas

Vezetd csak sajat hatdskorében és a vezetése ald tartozd szervezeti egység vele
kapcsolatban all6 beosztottjai részére adhat a szervezeti egységnek széld vagy az
egyes beosztottnak névre sz4l6 utasitast. Az utasitas lehet szdbeli vagy irdsos vezetdi
utasitds. A beosztott munkatarsaknak munkaval kapcsolatos utasitast kozvetlen
felettesiik adhat, kivételes esetben a kozvetlen vezet6 felettese is, err6l azonban az
érintett vezet6t a munkatars haladéktalanul tajékoztatni koteles a szolgalati Ut
betartdsa alapjan, és ennek az utasitas végrehajtasara nincsen halaszté hatalya.

V.4 A munkavégzés szabalyai
Az intézménynél betdlthetd kdzalkalmazotti munkakorok felsorolasat és engedélyezett
létszamukat szervezeti egységek szerinti bontdsban a jelen SzMSz 2. sz. melléklete

tartalmazza.

V.4.1 Munkarend
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Az intézmény, illetve a szervezeti egységek munkarendjét az Mt. és a Kjt. keretei
kozott mizeumigazgatoi utasitas szabalyozza.

V.4.2 Munkakéri leirdas és munkakér atadas-atvétel

Az intézmény kozalkalmazottai feladataikat a vonatkozd jogszabdlyok betartasaval, a
kozvetlen felettes vezetd irdnyitdsa alapjan és a munkakoéri leirdsban foglaltaknak
megfeleléen végzik. A munkakori leirdsokat a szervezeti egységek vezetdi a
kinevezést, illetve a kinevezés modositast kodvetben legkésébb 30 napon belil
kotelesek elkésziteni és jovahagyasra a mulzeumigazgatéonak bemutatni. A
kdzalkalmazotti munkakor atadas-atvétel szabadlyait a kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

V.4.3 Helyettesités rendje
A vezet6k helyettesitésének rendjét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat III. fejezete
tartalmazza, a szervezeti egységeken bellil a helyettesités rendjét a kozvetlen felettes
vezetd altal készitett helyettesitési és Ggyeleti rend, valamint az egyes munkatarsak
munkakori leirdsa tartalmazza.
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval Osszefliggd helyettesitésrél az intézmény
gazdalkodasi szabalyzata rendelkezik.

V.4.4 Szervezeti egységek egylittmiikédése
Az intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti
egységek egymassal egyuttm(ikédnek, Ugy, hogy minden egyes Uigy folyamatos
intézéséért és az érdemi intézkedés megtételéért az illetékes szervezeti egység
vezetGje a felels.

V.4.5 Munkaidé nyilvantartasa
A munkaid6 napi nyilvantartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a
jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali
Ggyintézés miatti eltdvozast a szervezeti egység vezet6jének kell engedélyezésre
bejelenteni. A szabadsdg kiadasat a kozvetlen felettes vezetd engedélyezi, a
szabadsag és egyéb tavollétek nyilvantartasa a munkatgyi tgyintézdknél térténik.

V.4.6 Humanpolitikai munka

A kozalkalmazottak foglalkoztatdsanak és munkavégzésének intézményi szabalyait a
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza. Az egyes allashelyek palydztatasanak és
betoltésének rendjét az intézménynél a Kijt. elGirdsai alapjan kilon szabalyzat
hatarozza meg.

Az intézmény személyi nyilvantartdssal kapcsolatos adminisztrativ Ugyintézdi
feladatait a munkaigyi Ggyintézdk végzik. A személyi nyilvantartast és a hozza tartozé
okmanyokat a Kjt. koézalkalmazotti nyilvantartdsra vonatkozé szabalyai és az
informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szélé 2011. évi CXII.
torvény elbirasai szerint kezelik és 6rzik.

V.4.7 Szakmai munka elismerése
Az intézmény érdekében végzett kimagasléan magas szinvonall szakmai munka
elismerésére a mlzeumigazgato a Kjt. 39.§ (3) alapjan az arra érdemes intézményi
munkatarsaknak cimet adomanyozhat.
A muzeumigazgaté a munkatarsak tevékenységének elismerésére tovabbi (szakmai)
dijakat alapithat, illetve a Szentendre Varos Onkormdanyzat &ltal adomanyozott
kitiintetések korében személyi javaslatot tehet.

V.4.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé6 2007. évi CLII. térvény 2.
§ a) pontjanak 3. pontja, tovabba a 3. § (1) bekezdés b-c) és e) pontjai alapjan az
intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

- muzeumigazgato,

- gazdasagi vezetd,

- szervezési és mikodtetési foosztalyvezeto,

- régészeti féosztalyvezeto,

- képzOmlivészeti foosztalyvezetd,

- Uzemeltetési osztalyvezeto,

- koOzbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

kézalkalmazottak.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére a torvény alapjan a gazdasagi
vezetd esetén kétévente, a kdzbeszerzési eljarasban kdozrem(ikodd személyek esetén
évente, egyéb esetekben oOtévente kerll sor. A vagyonnyilatkozatok kezelésének
rendjérdl kilon intézményi szabalyzat rendelkezik.

V.5 Kapcsolattartas kiilsoé szervezetekkel

V.5.1 Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét a muzeumigazgatd latja el, aki ezen jogkorét az lgyek
meghatdrozott csoportjaira nézve allandd jelleggel vagy egy meghatarozott lGgyre
nézve esetenként az intézmény mas vezet6é munkatadrsara vagy alkalmazottjara
atruhazhatja.
A muzeumigazgatd az intézmény képviseletére 6nallé képviseleti jogosultsaggal
rendelkezik.

V.5.2 Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljard személy koteles a képviselet kdrében az intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfeleléen
nyilatkozni és eljarni, a targyaldsokrdl, a vallalt feladatokrdél vagy varhaté eredményrol
a szolgalati Ut betartasaval tajékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhazott személy
a képviseleti jogkdrében okozott erkdlcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi
felel6sséggel tartozik. Szintén felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas
nélkll vagy a felhatalmazast meghaladé kérben képviseli az intézményt és ezzel kart
okoz.

V.5.3 Kbzvélemény tajékoztatasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacids feladatok szervezése, a
kozvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok elOkészitése és szervezése
els6dlegesen a Kommunikacios Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik.
Az intézmény m(ikodésérdl és a tevékenységével kapcsolatos kérdésekrél a sajtonak
elsésorban a muzeumigazgatd nyilatkozik. A kozvélemény tdjékoztatdsdhoz, a
kozalkalmazottak munkakorikkel o6sszefiiggésben adott sajtényilatkozataihoz a
muzeumigazgatd elézetes engedélye sziikséges. A kodzalkalmazott nyilatkozata nem
lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai érdekeivel, az informacié tartalma
nem Utkdzhet jogszabdlyba, a jo erkdlcsbe és nem lehet ellentétes a szakmai
el6irdsokkal. Kozalkalmazott nyilatkozatdban nem vallalhat az intézmény nevében sem
anyagi, sem szakmai jellegl elkotelezettséget, nem el6legezhet meg hivatalos
dontéseket. Az engedély nélkil adott sajtdnyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsdil.
Kozalkalmazottak a sajat kozalkalmazotti jogviszonyuktdl fliggetlenil, tudomanyos és
szakmai vonatkozasu Ugyekben adhatnak nyilatkozatot vagy tajékoztatast. A
nyilatkozatok tartalmaért és szinvonaldért a tdjékoztatast add személy felel.

V.6 Munkavallaloi érdekképviselet

51



Az intézmény kbzalkalmazottainak munkavallaldi érdekképviseletét a jogszabalyokban
meghatarozott korben és mddon a munkaltaténal képviselettel rendelkez6
Kozgyljteményi és Kozmivel6dési Dolgozék Szakszervezetének (KKDSZ) Pest Megyei
Mlzeumi Alapszervezete és a Kdzalkalmazotti Tanacs latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat az elfogadasa napjan Iép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg a 2014. marcius 12. napjan kelt, Szentendre Varos Onkormanyzatanak
KépviselO6-testlilete Oktatdsi és Kulturalis Bizottsdga 21/2014. (03.12.) sz. OKB
hatarozataval jévahagyott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. Szervezeti abra

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