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2. A Ferenczy Mulzeumi Centrumnal betdltheté munkakordok és engedélyezett létszamuk

szervezeti egységek szerinti bontasban



I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1 Az intézmény jogallisa

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

alapité: MGzeumok Orszigos Tanacsa

alapitas éve: 1951

I.1.2, A jogelédok megnevezése:

Pest Megyei Muzeumok Igazgatésdga, 2012. december 31-ig
alapité: Pest Megyei Tandcs

alapitas éve: 1962

1.1.3. Az intézmény fenntartdja, valamint az alapitéséra, Stalakitséra, megsziintetésére
Jjogosult szerv:

megnevezése: Szentendre Véros Onkormanyzata
székhelye: 2000 Szentendre, Véroshéaz tér 3.

L1 4. Az intézmény irdnyité szerve:
megnevezése: Szentendre Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

L1.5. Az intézmény &gazati irdnyitéja:
megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztere
székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

L1.1.6. Az intézmény szakmai besorolisa:
megyei hatokord varosi mdizeum

L1.7. Az intézmény jogéllgsa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy.

1.1.8. Az intézmény gazdalkod3si jogkére:
Gazdasagi szervezettel rendelkez8, 6nalléan miikédd és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

1.1.9. Az intézmény vagyonkezelsi jogkére:

A nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény rendelkezéseinek keretei kézétt az
intézmény a tevékenység elldtdsdhoz sziikséges nemzeti - dllami és énkormanyzati — vagyon
tekintetében vagyonkezel8i jogokat gyakorol.

I.2 Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Ferenczy Mlzeumi Centrum
Réviditett neve: FMC

Idegen nyelvii megnevezése:

angol nyelven: Ferenczy Museum Center
német nyelven: Ferenczy Museum Zentrum
francia nyelven: Musée Ferenczy Centre

olasz nyelven: Museo Ferenczy Centro

orosz nyelven: Muzéj imenyi Ferenczy Centr



Székhelye: 2000 Szentendre, F6 tér 2-5.

Telephelyei: FMC - Ferenczy Mlizeum
2000 Szentendre, Kossuth Lajos utca 5.
FMC - Amos Imre és Anna Margit Kiallitas
2000 Szentendre, Bogdanyi (t 10.
FMC - Barcsay Jend Kiallitas
2000 Szentendre, Dumtsa Jend utca 10.
FMC - Czé6bel Béla Kiallitas és Ilosvai Varga Istvan
Allandé Kiallitas
2000 Szentendre, Templom tér 1.
FMC - Kmetty Janos és Kerényi Jend Kiallitasa
2000 Szentendre, F6 tér 21.
FMC - Kovacs Margit Keramia Kiallitasa
2000 Szentendre, Vastagh Gyérgy utca 1.
FMC - Népmiivészetek Haza
2000 Szentendre, Rakoczi Ferenc utca 1.
FMC - Romai Kétar (Vaczek-villa)
2000 Szentendre, Dunakanyar kérut 1.
FMC — Szentendrei Képtar
2000 Szentendre, F6 tér 2=5. foldszint
FMC - Vajda Lajos Emlékkiallitas
2000 Szentendre, Hunyadi utca 1.
FMC - MiivészetMalom
2000 Szentendre, Bogdanyi Gt 32.
FMC ~ Pest Megyei Torténeti Tar (Varmegyehaza,
Kosary-szoba és kapolna)
1052 Budapest, Varoshaz utca 7.
FMC - Régészeti Latvanyraktar és
Mlzeumpedagdgiai Foglalkoztatd
2100 Go6doll6, Kiss Jozsef utca 2.

Feladatellatast szolgalod ingatlianok:

FMC - Dézsma utcai raktar

2000 Szentendre, Abranyi Emil utca 3/a.
FMC - Restaurator Miihely

2000 Szentendre, Dunakanyar kérut 11,
FMC - Raktar

2000 Szentendre, Dunakanyar kérut 3.
FMC - Castrum Miihely

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

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

FMC - Budapesti Régészeti Raktarbazis
1091 Budapest, Ullgi Gt 21.

Az intézmény hatalyos alapité okiratanak kelte, szédma:
Szentendre, 2020.10.30.

MAK 02/243-30/2020. szamu okirat

hatdlyos: 2020. november 1. napjatol

Postacime: 2000 Szentendre, F6 tér 2-5,



Allamhéztartési azonosfté: 745949

Addbazonosité szam: 15440196-2-13

Koézbsségi adbészam: HU-15440196

I{SH-sza'm: 15440196-9102-322-13
Altalanos forgalmi adé

alanyisédgénak ténye: altalanos forgalmi adé alany
MAK tbrzskényvi azonosité szém: 440194

TB-szam: 43103510

Elérhetbségek

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

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

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

Az intézmény bélyegzéi:

Az intézmény hivatalos tevékenysége sordn kérbélyegz6t haszndl, amelyen a ,Ferenczy
Mazeumi Centrum - Szentendre” kérfelirat, kézepén a nemzeti cimer és az 1951-es évszam,
valamint sorszamozas olvashaté.

Az intézménynél alkalmazott bélyegzék hasznélaténak és nyilvantartasanak rendjét belsé
szabalyzat hatdrozza meg.

Aldirasi jogosultsagok: A mlzeumigazgaté az aldirasi cimpéldanydnak megfeleléen az
intézmény nevében &nalldan jogosult aldirni.

Kételezettségvallalds esetén az intézmény korbélyegzgjét a muzeumigazgatd alairdsdval és a
gazdasagi vezetS pénziigyi ellenjegyzésével kell hasznélni.

A mulzeumigazgaté nevében - tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén — az igazgatohelyettes
jogosult aldirni az aléirdsi cimpélddnyanak megfelelSen, az igazgatd neve mellett, a
helyettesités feltiintetésével.

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

Gondoskodik @ muzealis intézményekrél, a nyilvdnos kdényvtari ellatasrél és a
kézm(vel&désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény (Kult. tv.) 37/A. § (1)-(2) és (4) bekezdése
alapjan a kulturdlis javak védelmével 8sszefiiggs célok megvalésitasanak biztositasarol, ezért
a tarsadalom szolgdlatdban 4&ll, a kozoésség szamara nyilvénos, a kozdsségekkel,
telepiilésekkel aktiv kapcsolatot tart, a kulturalis javakhoz széles kéri és egyenlé hozzaférést
biztosit. Ennek érdekében a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylitteset
drzi, gondozza és kidllitdson bemutatja, biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodé kutatdsi
tevékenység lehetdségét, kulturakozvetits, kézmivelSdési tevékenységével hozzdjarul az
egész életen at tartd tanulds folyamatdhoz, kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb
programokat  szervez, egylttm(ikédik a  nevelési-oktatasi intézményekkel- és
mulzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,
elvégzi a kulturdlis javak milzeumpedagdgiai célu feldolgozdsat, ehhez folyamatosan
megdjulé muazeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programokat biztosit, valamint az
intézmény  turisztikai vonzerejének felhaszndlasaval, a latogatdknak  nydjtando
szolgaltatasokkal helyi és orszdgos szinten segiti a gazdasag élénkitését. Egylttmikodik a
kulturalis 6rokség mas értékeit gondozé intézményekkel, igy kildnésen a kényvtarakkal, a
levéltarakkal és a kdzm(ivelédés intézményeivel, tovabba a tudomanyos kdztestiiletekkel, a
kdznevelési intézményekkel, a szakképzé intézményekkel és a felsGoktatasi intézményekkel.



A kulturdlis 6rékség védelmér6l sz6l6 2001. évi LXIV. térvény 20.§ (4) bekezdés c¢) pontja
alapjan tertletileg illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.

II. 1.2. Az intézmény f6tevékenységének allamhéztartisi szakégazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevékenység
II. 1.3. Az intézmény alaptevékenysége:

Pest megye kézigazgatdsi teriiletén gondoskodik a kulturalis javak gy(ijtésérdl, Grzésérdl,
gyarapitdsardl, nyilvantartasardl, allomanyvédelmérdl, tudomanyos feldolgozasardl és
publikalasarodl, hozzaférhetdvé tételérdl, amelynek keretében allandé és idészaki kidllitasokat
rendez, kézmlvel6dési és mlzeumpedagédgiai programokat biztosit, végzi a kulturalis javak
digitalizalasat és a kutatasi tevékenység biztositasat.

Megyei hatokér(i varosi muzeumként feladata a kulturdlis 6rokség helyi védelmének
teleplilési szintet meghaladd, Pest megye kozigazgatasi teriiletére kiterjed6 biztositasa.
Gy(jt6kore az aldbbi muzeoldgiai szakadgakra terjed ki: képzdmiivészet, iparmlvészet,
régészet, numizmatika, térténet, néprajz, irodalomtérténet.

VagyonkezelGje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami és 6nkormanyzati vagyonnak és
elldtja a megyei hatokorl varosi muzeum és tagintézményei mikdédésével kapcsolatos
funkcionalis feladatokat.

A megye kozigazgatdsi teriiletén és a megyében 1évé megyei jogl varosban teriiletileg
illetékes mizeumként:

a) végzi a megel6z6 és mentd feltarasokat és az ehhez kapcsolédé egyeéb
régészeti szaktevékenységet, .

b) vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat és annak alapjan adatokat
szolgaltat a régészeti lel6helyekrdl,

c) régészeti feltdrds esetén kiviil eldkerilt régészeti leletet, vagy lel6helyet a
kulturdlis 6rokségvédelmi hatésdgnak haladéktalanul bejelenti,

d) részt vesz a régészeti emlékek és a mliemlékek vissza nem épithetd, illetdleg a
helyszinen meg nem Grizhetd téredékei és tartozékai muzealis intézményben
torténd elhelyezésében,

e) szakért6ként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellenérzésében,

f) gylijtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttmikoédése, munkajuk dsszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében,

g) részt vesz a szellemi kulturalis oOrokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban,

h) muzeoldgiai, mizeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-moédszertani
kézpontként mlikodik.

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

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmlivelGdési kbzénségkapcsolati tevékenység

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

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés



II.1.5. Az intézmény alaptevékenységének forrésai:
Az alaptevékenységek forrdsa dllami és énkormdényzati tdmogatis, amely az intézményi sajat
bevétellel egészil ki.

II.2 Az intézmény illetékessége és miikédési kére:

Pest megye kozigazgatdsi teriletén megyei hatokér(i varosi muzeumként megyei
illetékességgel, illetve az egyes szakfeladatok tekintetében egyedi megallapodas alapjan
orszagos illetékességgel.

II.3 Az intézmény vallalkozdsi tevékenysége:

Az intézmény vdllalkozasi tevékenységét haszonszerzés céljabdl, allamhaztartdson kivli
forrasbél, nem kételez8en végzett termeld, szolgaltatd, értékesits tevékenységként végzi.

Az intézmény vallalkozési tevékenységének fels§ hatdra a modositott kiadasi elGirdnyzatanak
20%-a.

A vallalkozési tevékenységet az intézmény azzal a feltétellel folytatja, hogy a véllalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti az alaptevékenység elldtasdt és az abbdl fakadd
kotelezettségek teljesitését.

II. 3.1. Az intézmény véllalkozési tevékenységi kbrei a TEAOR besorolds szerint:

4724 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem

4725 Ital-kiskereskedelem

4729 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb, mashova nem sorolhaté Gj 4ru kiskereskedelem
4789 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

4791 Csomagklildd, internetes kiskereskedelem

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szélldshely-szolgaltatas

5590 Egyeb szallashely-szolgaltatas

5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5811 Kényvkiadéas

5814 Folydirat, idészaki kiadvany kiaddsa

5819 Egyéb kiadodi tevékenység

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5821 Szamitdgépes jaték kiaddsa

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

7490 Méshova nem sorolhaté egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 Mashova nem sorolhaté egyéb kiegészits lizleti tevékenység
9329 Mashovéa nem sorolhaté egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység

II. 3.2. A véllalkozési tevékenység szervezeti irényitésa:

A gazdasagi vezet$ felel a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzlgyi
fegyelem betartédsaért, a bizonylati rend, a nyilvantartdsok és az elszamoldsok szabalyszeri
végrehajtdsaért, valamint az 4&llamhaztartds szamvitelérél sz61é 4/2013 (I1.11.)
kormanyrendelet 4.8 (5) bekezdése szerint a véllalkozasi tevékenységgel &sszefiiggd
nyilvantartdsok vezetéséért és e nyilvantartdsoknak az alaptevékenység nyilvantartésatol
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toérténd elkllonitett kezeléséért. Végzi a vallalkozdsi tevékenység szamviteli és pénziigyi
lebonyolitasaval kapcsolatban a folyamatba épitett vezetdi ellendrzéseket.

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

II.4. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé fébb jogszabdlyok:

Magyarorszag Alaptérvénye, )

az allamhaztartasrol szél6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasrél sz6l6 toérvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (Avr.),

a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kézmdiivelédésrél szold
1997. évi CXL. térvény (Kult. tv.),

a kulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvény (Kérv. tv.),

a koélcsénzott kulturalis javak kllénleges védelmérél szoldé 2012, évi XCV. torvény,

a Polgari Térvénykényvrél (Ptk.) sz4l6 2013, évi V. torvény,

a Munka Térvénykényvérdl (Mt.) szdlé 2012, évi I. térvény,

a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) szolé 1992, évi XXXIII. térvény,

a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu térvények maédositasardl szoloé 2020,
évi XXXII. térvény,

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyt rendeletek modositasardl szélé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet,

a szamvitelrdl széldé 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11). Kormanyrendelet,

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL, térvény,

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

az informécidos 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. térvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet,

a muzedlis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl szolé 194/2000. (XI.
24.) Kormanyrendelet,

a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrdl sz6lé 47/2001 (III. 27.)
Kormanyrendelet,

a muzedlis intézmények miikddési engedélyérél szolé 376/2017 (XII.11.)
Kormanyrendelet,

a muzedlis intézményekben &rzott kulturalis javak koélcsénzési dijardl, valamint a
kijelolési eljardsrol sz6lé6 377/2017 (XII.11.) Kormanyrendelet,

a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartasba vételi
szabalyairdl sz6lé 378/2017 (X11.11.) Kormanyrendelet,

kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl sz616 32/2017 (X11.12.) EMMI rendelet,

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl sz616 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet,

a muzealis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatardl sz4816 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet,

a mulzeum, valamint az orszagos szakkbnyvtar és a megyei koényvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrél szolé 51/2014 (X11.10.) EMMI rendelet,
a régészeti orokséggel és a miemléki értékkel kapcsolatos szakértdi tevékenységrél
sz06l6 439/2013. (XI. 20.) Kormanyrendelet,

a nagyberuhazasokat megel6z6 régészeti feltaras végzésére jogosult intézmények és a
feltardsban alvallalkozdként részt vevé szervezetek akkreditdldsédnak szabalyairdl és
eljarasrendjérdl sz6lé 14/2015 (1I1.11.) MvM rendelet,

a régészeti lel6hely és mliemléki érték nyilvantartdsanak és védetté nyilvanitasanak,
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valamint a régészeti lelet és lel6hely megtaldléja anyagi elismerésének szabdlyairdl és
eljarasrendjérd| sz616 13/2015. (I11.11.) MvM rendelet,

* a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrél szélé 68/2018. (IV. 9.)
Kormanyrendelet.

I1.5. Feladatmutatok és teljesitménymutaték megnevezése és kire:

Az intézmény a tevékenysége eredményességének méréséhez a mizeum, valamint az
orszagos szakkdnyvtér és a megyei kényvtdr éves munkatervéhez szlikséges szakmai
mutatékrél sz6l6 51/2014 (XII1.10.) EMMI rendelet szerinti feladat- és teljesitménymutatékat
alkalmazza.

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben az intézményvezet8i és a vezetSi megbizéshoz szlikséges feltételeket a
Munka Torvénykdnyvérsl (Mt.) szdlé 2012, évi 1. térvény és a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakéreirl és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturélis targylu rendeletek méddositésardl
sz016 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet (tovébbiakban: Rendelet) szabalyai tartalmazzak.

III. Intézményvezetd és helyettesei
II1.1.1. Mdzeumigazgaté

Az intézmény vezetSje a mlzeumigazgatd, akit az Mt. és a Rendelet 5.8 (7) bekezdése
alapjan, nyilvdnos palyazat utjdn a munkaltatéi jogokat gyakorlé legfeljebb 5 év hatarozott
idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A kinevezés és felmentés joga a képvisel6-
testllet kizardlagos hatdskérébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjdn a mizeumigazgatéd megbizasihoz, illetve
megbizdsdnak visszavondsadhoz a kultirdért felelds miniszter egyetértése sziikséges. A
muizeumigazgaté az Mt. szerinti vezet6 alldst munkavallalénak mindstil.

A muzeumigazgaté 6nalléan képviseli az intézményt a hatésagok és harmadik személyek
el6tt.

A mizeumigazgaté feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felelés az intézmény térvényes mlikddéséért és
gazdalkodasaért;

b) az intézmény munkavallal6i esetében kizarélagosan gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
kézvetlendl irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet, a fegyelmi jogkér gyakorléja:

c) gondoskodik az intézmény éves kéltségvetésének és munkatervének, valamint
kéltségvetési és szakmai  beszéamoldjanak elkészitésérél,  megvitatdsardl,
elfogadasardl, végrehajtasarél, ellenérzésérdl és sziikség szerint médositasardl;

d) gondoskodik a Kult. tv. 42.§ (4) bekezdés b) pontja szerinti szakmai dokumentumok -
kiildetésnyilatkozat, stratégiai terv, &llomanyvédelmi terv, gyljteménygyarapitési és
reviziés terv, mizeumi digitalizdldsi stratégia - elkészitésérdl és azoknak a fenntarté
altali jovahagyasérol;

e) gondoskodik a jogszabdlyokban meghatdrozott szabalyzatok elkészitésérdl,
megvitatasarél, elfogaddsardl, végrehajtasardl, ellenérzésérdl és szilkség szerinti
modositasardél;

f) az intézmeény koltségvetési keretei kdzott gondoskodik a miikédéshez szlikséges belsd
személyi és infrastrukturdlis feltételekrél;

g) iranyitja és Gsszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és munkatérsainak a
tevékenységét;
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h) az intézményi (igyekben mlzeumigazgatoi utasitast ad ki;

i) gyakorolja az 6ndllé koltségvetési gazdalkodasbdl, az elSiranyzat felhaszndaldsébdl,
valamint az 6nall6é bér- és munkaer6-gazdalkodasbdl eredd jogokat;

j) vezeti és ellendrzi a kéltségvetés végrehajtasat;

k) az éves koltségvetési beszamolé keretében beszdmol a belsé kontrollrendszer
mikddtetésérdl, amelyet a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 11.§-a szerinti
nyilatkozatban értékel;

[) gondoskodik az intézményt érinté jogszabdlyi és fenntartéi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel térténd megismertetésérdl;

m) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

n) tdmogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kézdsségek
tevékenységét, mikodteti a munkaltatdé és a munkavallalék kézétti érdekegyeztetés
forumait;

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

p) munkaja és feladatellatdsa érdekében miikédteti a Titkérsagot;

q) koézvetleniil iranyitja a Gylijteményi és Allomanyvédelmi Fdosztalyhoz tartozé szakmai
osztdlyok munkajat;

r) kézvetlenill felligyeli a Kommunikacids, Marketing és Koézdnségkapcsolati Osztaly
szakmai munkajat, meghatdrozza a kommunikaciés és marketingfeladatok &
kovetelményeit az intézmény célkitlizéseinek megfeleléen;

s) doént szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl;

t) a hatdlyos jogszabdlyok eldirdsait betartva engedélyezi a gylijteményekben 1évd
m(itdrgyak koélcsonzését, kérésre engedélyezi mas intézmények és magdnszemélyek
muzealis targyainak restauralasat;

u) részt vesz a mizeum tudomanyos és kdzmdivel8dési munkajaban;

v) vezeti és ellendrzi az intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, kézkinccsé tételét;

w) jovdhagyja a tudomanyos és kidllitasi, illetve egyéb munkaterveket, felelds
végrehajtasukért;

X) engedélyezi az intézmény terliletén végzett filmforgatdsokat és fotézasokat, egyéb
kiilsé rendezvényeket;

y) feligyeli az intézmény alkalmazottainak szakmai tovébbképzését, jogszabdly alapjén
felelés a tovabbképzési és beiskoldzasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturdlis
szakemberek tovabbképzésének kezds és befejezé idSpontjat;

z) az intézményben muikodteti a beis6 kontrollrendszert, benne az integralt
kockazatkezelési rendszert, az integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasat;

aa) kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakérben tovabbképzésen részt venni
a 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendeletben elSirtak szerint;

bb)gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabalyban meghatdrozott feltételeinek
teljesitésérdl;

cc) irdnyitja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését;

dd)kozvetlenll iranyitja az intézmény tudomanyos és kiaddi tevékenységét,
meghatarozza a publikacios tevékenységet;

ee) biztositja a munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek és az intézményi Uzemi Tanacs
jogszabalyban meghatarozott m{ikédési feltételeit;

ff) elldtja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabdly a hatéskérébe utal.

A mulzeumigazgatd hataskore:
a) a gazdasagi vezet6 pénzlgyi ellenjegyzésével gyakorolja a kételezettségvallalas
jogkorét;
b) szerz6déskotési jogosultsagat jogi ellenjegyzéssel gyakorolja;

c) feladat- és hatdskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;
d) az intézményre kételezs, gazdasagi kihatdssal jard intézkedést csak a gazdasagi
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i)

vezetdé pénziigyi ellenjegyzésével és az igazgatéhelyettes elézetes tudomasa és
egyetértése mellett hozhat;

kézvetlen utasitdsi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatérsa irdnyaban:

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

jévahagyja a kiilféldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét;

a jelen szabalyzatban meghatdrozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavéllaléi és megbizottai irdnydban a munkdltatéi, illetve megbizoéi jogokat. E
jogok gyakorlasat &truhdzhatja. Az atruhdzott munkéltatéi és megbizéi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli értesitése mellett — magahoz vonhatja;
egyes Ugykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozési jogat idSlegesen vagy tartésan
megbizéssal atruhdzhatja valamely szervezeti egység vezetdjére;

a jelen szabalyzatban rdgzitett hataskérdket a muzeumigazgatd a jogszabadlyok adta
keretek kdz6tt barmikor magéhoz vonhatja.

A muizeumigazgaté felelés:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)
i)
a)
b)

c)
d)

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

az Alapitd Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatédrozott
kdvetelményeknek megfelel§ ellatasaért;

az intézmény gazdélkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informéciészolgdltatési kételezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

a szamviteli politika és a szdmlarend ésszedllitasaért, karbantartasaért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjdért, az intézményi
szamviteli rendért;

a szervezet minden szintjén  érvényesllé megfeleld  kontrollkérnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios
rendszer és nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitds&ért, m{ikddtetéséért és
fejlesztéséért;

elkésziti és rendszeresen aktualizdlja az intézmény ellen8rzési nyomvonalait, amely
tartalmazza kiilonésen a felel8sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését;

kételes szabalyozni a az integritast sért események kezelésének eljérasrendjét;
koteles integralt kockazatkezelési rendszert m(ikodtetni;

felel a belsé ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti) flggetlenségének
biztositdsaért;

felel a bels6 kontrollok miikédtetéséért;

felel az adatvédelem és adatkezelés el8irdsainak betartasaért;

felel az intézményen bellli munkavédelmi, tGzvédelmi, polgéri védelmi,
katasztréfavédelmi el6irdsok betartdsaért, a muzedlis intézmények vagyonanak
megovasaért.

A mlzeumigazgaté helyettesitése:

A muzeumigazgaté helyettese tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az igazgatdhelyettes,
aki a muzeumigazgatot teljes jogkérrel helyettesiti, kivéve a munkaltatoi jogokat, e
min&ségében tett intézkedéseirdl a mizeumigazgatét utdlag tajékoztatja.

A muzeumigazgatoé helyettesitését pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi
vezetd latja el, a mizeumigazgaténak utélagos beszamolasi kételezettséggel.
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II1.1.2. Gazdasagi vezeto

A gazdasadgi vezet6 a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a muzeumigazgaté
helyettese, feladatait a muzeumlgazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasdgi vezetét az Aht. 9. § d) pontja szerint a fenntarté - a muizeumigazgato
javaslatdra - munkaviszony keretei kézétt a jogszabalyban meghatdrozott feltételek mellett
palyazat Gtjan, hatarozott id6ére bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel). A tovabbi munkaltatéi jogokat a gazdasdgi vezetd felett a
muzeumigazgaté gyakorolja.

Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd, mint a mlzeumigazgaté kdzvetlen
iranyitasa alatt all6 és helyettesitésére jogositott munkavallalé vezet§ alldst munkavallalénak
mindsl.

A gazdasdgi vezeté az intézménynél az Aht.10.§ (4) bekezdése, illetve az Avr.11.§ (6)
bekezdése szerinti gazdasagi vezetének mindsiil. Az Avr.11.§ (1) bekezdése értelmében az
intézménynél a gazdasagi vezetd vezeti és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet, amely a
Gazdasagi Osztaly szervezeti egységét foglalja magaba.

A gazdaségi vezeté az Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdései, valamint a kéltségvetési szervvel
kotétt, a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal jévahagyott
kiildn munkamegosztdsi megallapodas alapjéan elldtja a Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtér
gazdasagi vezetdi feladatait. A munkamegosztés, felelésségvallalds, gazdalkodasi jogkdrék
rendjének szabalyozdsa a MlUzeum és a Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar (jogelédje: Pest
Megyei Konyvtar) kdzétt létrejott munkamegosztasi megallapodasban régzitett.

A gazdasdgi vezet6 feladatai:

a) irdnyitja és ellenérzi az intézmény  koltségvetésével, pénzkezelésével,
gazddlkodasaval, vagyonkezelésével és az e teriileteket érint6 adatszolgaltatdssal
kapcsolatos tevékenységet;

b) elkésziti az intézmény koéltségvetését, a gazdalkoddsardl sz6l6 kédltségvetési
beszamolét, gondoskodik a vonatkozé adatszolgaltatasrol;

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

d) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa esetén;

e) kialakitja és folyamatosan fellugyeli, ellenérzi az intézmény pénzforgalmaval
kapcsolatos eljarasokat, mlikodést és gazdalkodasi rendet;

f) figyeli és koordinadlja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos kézbeszerzési
eljarasokat;

g) figyelemmel kiséri az eszkdzgazdalkodas rendjét;

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

i) a muazeumigazgaté altal meghatdrozott célfeladatok megvaldsitdsara a mazeumi
koltségvetésen kiviili forrasokat is felhasznalhat az atvett pénzeszkozdket
rendelkezésre bocsaté szerv utasitdsainak és a vonatkozd pénzligyi szabalyoknak
megfeleléen;

j) végzi az elbirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkez, gazdasdagi szervezettel nem
rendelkezé Hamvas Béla Pest Megyei Kényvtar gazdasagi vezetdi feladatait,

k) kozvetlenll iranyitja és vezeti az intézmény Gazdasagi Osztalyat, elkésziti annak
dgyrendjét, ellendérzi az osztdly munkatdrsainak munkdjat és arrdl rendszeresen
beszamol a mlizeumigazgaténak;

) vezeti a kiilsG ellenGrzések intézményi nyilvantartasat;

m) pénzigyi ellenjegyzéssel latja el a mulzeumigazgaté munkaltatoi joggyakorlasaval
osszefliggé humanpolitikai, munkaligyi iratokat;

n) fellgyeli és ellendrzi a bérszamfejtési, bérkdnyvelési feladatokat;

0) irdnyitja és ellen6rzi a mizeumi pénztarosok pénzkezeléssel dsszefiiggé munkajat;

p) koordindlja az intézményi palyazatok kezelésével Gsszefliggé pénziigyi feladatokat, a
palyazatok pénziigyi el6készitését és pénzligyi elszamolasat, azok nyilvantartasat;
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q) a szakmai szervezeti egységek gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolédd munkajahoz
irdnymutatast ad, illetve ellendrzi a szabalyok betartsat;

r) gazdasagi intézkedéseket hoz;

s) ellatja az intézmény vallalkozési tevékenységével kapcsolatos pénziigyi és szdmviteli
feladatok irdnyitasat és végzi azok vezetdi ellendrzését;

t) gondoskodik a vallalkozési tevékenység végzésének szabélyait tartalmazé szabalyzat
elkészitésérdl;

u) gazdasagi és pénziigyi szempontbél felligyeli az intézmény beruhazasi és feldjitasi
tevékenységét;

v) gondoskodik a miikédéshez sziikséges vagyontdrgyak megérzésérdl és gazdasagos
kihasznalasardl, a felesleges vagyontdrgyak hasznositasérél, az elhasznalédott,
tonkrement vagyontargyak selejtezésérdl;

w) kidolgozza az intézmény rovid- és kézéptavi pénziigyi terveit;

X) elkésziti a féléves, éves pénziigyi beszdmoldt, biztositja a felligyeleti szerv vagy mas
szervek részére az adatszolgaltatast;

y) a koltségkeretek alakuldsérél negyedévente, vagy a mizeumigazgaté utasitdsa
szerinti gyakorisdggal jelentést készit;

z) koltségterv médositdst inditvéanyoz;

aa)eldterjesztést tesz a mulzeumigazgaténak a Gazdaségi Osztaly beosztott
munkavallaléit érinté alkalmazasi, bér- és munkaligyekben;

bb)sajét szervezeti egységében részt vesz a bels§ kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikédtetésében, amelynek keretében kockézatelemzést
végez a kockazati tényezdék figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ell4tésaban;

cc) kétévente kételes a belsd kontrolirendszerek témakérben tovabbképzésen részt venni
a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben el8irtak szerint, a részvételt koteles az
intézmény vezetdje felé minden év december 31-ig igazolni:

dd)gondoskodik az lgykérébe tartozd kézérdek(i adatok kézzétételérél a vonatkozd
jogszabalyok és a belsé szabdlyzat figyelembevételével.

A gazdasagi vezetd hatédskére:

a) a muzeumigazgaté a gazdasagi vezetd elézetes pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolja
a kotelezettségvallalasi jogot;

b) a feladatkérébe tartozé kérdésekben, ideértve az intézmény  vallalkozasi
tevékenységének végzését is, kiadmanyozasi, utasitdsi, ellendrzési és beszamoltatasi
jogkore van;

C) egyetértése sziikséges minden, az intézményt terheld gazdasdgi kihatdssal jaro,
valamint az intézmény kezelésében 1év§ eszkdzdket érintd intézkedés megtételéhez.

A gazdasagi vezetd felelds:

a) a Gazdasagi Osztdly tevékenységéért, feladatainak elldtdsdért, mint egy személyben
felel6s vezet6;

b) az allamhaztartas szémvitelérél szdlé 4/2013 (I.11.) korményrendelet elSirdsainak
betartasaért és betartatdsaért;

C) a tervezéssel, elGiranyzat-felhasznéldssal, hatdskérébe tartozé eléiranyzat-
médositassal, Uzemeltetéssel, fenntartdssal, m(ikodtetéssel, beruhdzéssal, vagyon
hasznalataval és hasznositédséval kapcsolatos szamviteli nyilvantartssal, valamint a
munkaer6-gazdéalkodassal  kapcsolatos  feladatok  jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért;

d) készpénzkezeléssel, kényvvezetéssel és beszadmolasi kételezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos @sszefoglalé és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

e) az iranyitdsa ala tartozé munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért;

f) a vallalkozdsi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzligyi fegyelem
betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartdsok és az elszdmoldsok szabalyszer{
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végrehajtasaért, valamint az allamhdaztartds szamvitelérél szélé6 4/2013 (1.11.)
kormanyrendelet 4.8 (5) bekezdése szerint a vallalkozasi tevékenységgel dsszefiiggd
nyilvantartdsok vezetéséért és e nyilvantartdsoknak az alaptevékenység
nyilvantartasatdl torténd elkildnitett kezeléséért;

g) a vdllalkozasi tevékenység szamviteli és pénziigyi lebonyolitdsédval kapcsolatban a

folyamatba épitett vezetdi ellenérzések végrehajtasaért.

A gazdasagi vezet6 helyettesitése:

A gazdasdgi vezet6t tavollétében vagy akaddlyoztatidsa esetén a Gazdasagi Osztaly dltala
kijeldlt munkavallaléja helyettesiti, aki e minéségében tett intézkedéseirdl a gazdasagi
vezetot utdlag tajékoztatja.

III. 1.3. Igazgatéohelyettes

Az igazgatbhelyettest munkaviszony keretei kézétt, a Rendelet 7.§-dban meghatdrozott
feltételek mellett - a fenntarté egyetértésével - a mizeumigazgatd pélydzat (tjan, hatérozott
id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan,
mint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt all6 és helyettesitésére jogositott munkavallald
vezet6 allast munkavallalonak mindsal.

Az igazgatbhelyettes az igazgatd kozvetlen tandcsaddja az intézmény vezetését, iranyitésat,
ellendrzését és stratégiai fejlesztési kérdéseit érinté valamennyi igyben.

Az igazgatdhelyettes kdzvetlenll szervezi, iranyitja és ellendrzi a Titkdrsdg munkavallaléinak
szakmai munkavégzését, valamint segiti és helyettesiti a mizeumigazgatét a Gy(jteményi és
Allomanyvédelmi Féosztalyhoz tartozé szakmai osztalyok munkajanak irdnyitdsa soran.

Az igazgatbhelyettes feladatai:

a) a mlzeumigazgatd tavolléte esetén elldtja az intézményvezetdi, de nem gyakorolja a
muzeumigazgaté munkaltatéi jogkorét, kivéve a halaszthatatlan munkaltatéi déntés
esetét;

b) a mulzeumigazgatétél kapott atruhdzott jogkérben kiadmanyozdsi jogkérrel
rendelkezik;

c) az intézmény mikddésével és milikédtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a mazeumigazgaté megbizasa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott;

e) kézremlkodik az intézmény hosszd tédvl szakmai koncepcidjénak, célkit(izéseinek
megallapitdsaban, a szakmai célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitésaban
és mlikodtetésében, az intézményi munkaszervezésben;

f) részt vesz az éves statisztikai jelentések, adatszolgéltatdsok, nyilvantartdsok
elkészitésében;

g) végzi az intézmény humanpolitikai feladatainak szervezését és végrehajtdsat,
gondoskodik a munkavallalékra vonatkozé jogszabalyok, igy kiemelten az Mt. és a
kapcsolédd kormdanyrendeletekben, valamint a bels§ szabalyzatokban el§irt intézkedések
végrehajtasardl;

h) végzi a munkaviszony létesitésével, mddositasdval és megsziinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerz8dések elkészitését és nyilvantartisat;

i) végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkozd térvényi
eldirasok szerint nyilatkozattételre kételezettekkel kapcsolatos személyiigyi feladatokat;
j) javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabalyozottsdganak biztositdsara;

k) elkésziti és karbantartja a human erdforras-gazdalkodasi és személyligyi feladatokhoz
tartozé szabdlyzatokat, elldtja a személyligyi dontések meghozataldhoz sziikséges
el6készito feladatokat;

I) az érintett szakmai terliletek bevonasaval elkésziti az egyes munkakérok szakmai
koévetelményrendszerét, dsszedllitia a munkakéri leirasokat, javaslatot készit és
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gondoskodik az  abban  megfogalmazottaknak  megfelel§  képzésekrél  és
tovabbképzésekrél;

m) ellatjia a munkavdlialék pélydzati kivalasztasi eljdraséhoz  kapcsolddd
feladatokat;

n)a munkavallaldkkal és a megbizadsi jogviszonyban &llékkal kapcsolatos
humanerdforras-gazdalkodast végez;

0) végzi a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztracios tevékenységet;

p) feligyeli az intézmény (gyvitellel, iratkezeléssel és irattarozéssal kapcsolatos
feladatait;

q) nyilvantartja az intézmény illetékességi teriiletén miikédd muzedlis intézmények
m(ikbdési engedélyének véitozasat (engedélyek kiadasat, médositésat, visszavondsat);

r) felugyeli az intézmény szerz6déseinek és kézbeszerzéseinek elékészitését;

s) figyelemmel kiséri a szakteriiletre vonatkozé jogszabdlyi véltozasokat, végrehajtja és
végrehajtatia a hatélyos jogszabélyokat, a minisztériumoktdl és a fenntartétdl
kdzvetlenlil megkildétt rendelkezéseket;

t) gondoskodik az intézmény bels§ szabdlyzatainak elkészitésérél, nyilvantartdsérdl és
hatalyositasardél, a moédositdsok atvezetésérdl, valamint gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény munkatdrsai a szakmai munkét érinté jogszabalyokat, belsé szabdlyzatokat és
rendelkezéseket megismerjék és betartsak;

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

v) felligyeli az intézmény informatikai rendszereinek miikddtetését, az informatikdhoz
tartozo feladatokat;

w)kézremiikdik az intézmény szdmitastechnikai beruhdzdsainak, fejlesztéseinek
elGkészitésében, lebonyolitdsdban és ellendrzésében;

x) kézrem(ikédik a koéltségvetési szerv hosszi  tava tudomanyos, szakmai
koncepcidjanak, célkit(izéseinek megallapitdséban, a célkitiizéseknek megfelelé szakmai
tervek elkészitésében és a megfelelé szervezeti formak kialakitisdban és
miikédtetésében;

y) kézrem(ikédik az intézmény szakmai terveinek, beszamoldinak Osszedllitasaban, a
szakmai eredmények kiértékelésében;

z) szervezi és irdnyitja a muizeum tudomdényos tevékenységét, felliigyeli a mulzeum
tudomadnyos profiljanak kialakitasat;

aa) javaslatot készit az éves és hosszabb tav( tudoményos tervekre, Osszeallitja a
mizeum tudomanyos munkajarél sz6l6 beszamoldkat;

bb) gondoskodik a rendszeres és az id6kdzénként megrendezésre keriils
tudomanyos konferencidk megszervezésérdl és lebonyolitasardl;

cc) feligyeli a tudoményos kiadvényok, sorozatok tervezését és elkészitését;

dd) kapcsolatot tart kilféldi és hazai muzedlis és felsBoktatdsi intézményekkel,

tudomanyos intézetekkel, el8segiti és alakitja az intézmények kozotti szakmai és
tudomaényos egylttm(ikddéseket;

ee) iranyitja az intézményi palyazatok kezelésével osszefiiggd feladatokat, szervezi
az intézmény pélydzati tevékenységét, a palydzatok szakmai és pénziigyi el6készitését,
lebonyolitdsat, szakmai, valamint pénziigyi elszamoldsat, a palyzatokkal dsszefiggd
adatszolgaltatast;

ff) koordindlja és fellgyeli az intézmény részvételét a két- és tobboldald allamkézi
kulturdlis munkatervek elkészitésében és végrehajtdsaban;

ag) feligyeli az intézményi mitargykslcsdnzések folyamatdt, a muzeumi
regisztratori feladatokat;
hh) a kidllitdsok el6készitése sordn feligyeli a mltargyszéllitisok megszervezését

és koordindlja a m(itérgybiztositasokat;

i) 6sszehangolja a kiallitdsok kivitelezésében résztvevd szervezeti egységek munkajat, a
mlitargyszallitdssal kapcsolatos tevékenységeket;

ji) folyamatosan nyilvantartja a kidllitdsokkal 6sszefliggd szervezeti feladatokat;

kk) koordinalja és felligyeli a kiallitdsokhoz kapcsolédé logisztikai feladatokat;

l) felGigyeli a gyakornokok és 6nkéntesek fogaddasat, foglalkoztatasat, a tevékenységgel
Osszefliggé igazolasok kiadasat és a nyilvantartasok vezetését;
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mm) koordinédlja az intézmény részvételét a hazai és nemzetkdzi felsGoktatdsi
kapcsolatok épitésében és a szakmai tovabbképzésekben;

nn) koordinalja az intézmény digitalizalasi stratégidjanak kidolgozasat és szervezi a
digitalizélast a szakmai osztalyokkal egyttm(ikédésben;

00) gondoskodik a kidllitasok nyitva tartdsi idejében a muzeolégusi Uigyelet
megszervezéseérd| és az (igyelet biztositasardl;

pp) szervezi az intézmény szakmai miikodésével kapcsolatos  varosi

kapcsolattartast és egylittm(kddést mas helyi és orszdgos kulturdlis intézményekkel,
szervezetekkel;

qaq) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsd kontrollrendszer, benne az
integralt  kockazatkezelési  rendszer  miikddtetésében, amelynek  keretében
kockazatelemzést végez a kockazati tényezbk figyelembevételével, valamint részt vesz
az integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatédsaban.

Az igazgatdhelyettes hataskore:

a) a feladatkdrébe tartozé ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitdsa ald tartoz6 Titkdrsdg munkatdrsai vonatkozasaban utasitasi, ellenérzési
és beszamoltatasi jogkore van;

c) gyakorolja a hataskdrébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatdrsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kovetelmények
meghatdrozdsa, a munkatarsak mindsitése;

d) rendszeresen tdjékoztatja a mizeumigazgatot a Titkdrsdg munkajardl;

e) a muzeumigazgaté éltal meghatarozott ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

Az igazgatdhelyettes felelds:

a) a feladata ellatdsdhoz sziikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabélyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartdsaért;

b) az irdnyitdsa ala tartozo Titkarsdg munkajaért;

¢) a muzeumigazgatod helyettesitése soran hozott déntéseiért;

d) sajat hataskérben a feladat ellatasa soran hozott déntéseiért, utasitasaiért;

e) a feladatkorébe utalt munkatervi és éltaldnos feladatok végrehajtasaért;

f) az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenGrzéséért.

Az igazgatohelyettes helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mulzeumigazgatdé altal kijeldlt osztalyvezetd
helyettesiti.

III. 2. Vezeték

A Rendelet 8.§-anak szabdlyai értelmében a mlzeum szervezeti egységének vezetésére,
valamint - szervezeti egység vezetése nélkil - tobb munkavallalé feladatanak koordindlasara
irdnyulé tobbletfeladatot az a kulturalis munkakorben foglalkoztatott latja el, akit ezzel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja - a foglalkoztatott munkaszerzédésének modositasaval
egyidejlileg - hatdrozott id6re megbiz. Kulturdlis szakmai feladatot ellaté szervezeti egység
vezetése esetén a vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a
szervezeti egység tevékenységének megfelelé szakiranyd felséfokl végzettséggel.

III.2.1. Régészeti osztialyvezeté

A régészeti osztalyvezetét munkaviszony keretei koézétt a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgatd palyazat Gtjan, hatdrozott 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 régészeti osztalyvezetd szervezi, irdnyitjia és ellendrzi a mizeumi szervezet régészeti
feladatellatasahoz kapcsolédd szakmai tevékenységét és szervezeti egységeit.

A régészeti osztilyvezetd feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
k)

)]

vezeti a Régészeti Osztdlyt, felligyeli a Régészeti Raktarbazisokat, az Asatdsi
Projektirodat, a Megyei Numizmatikai Gy(ijteményt;

irdnyitja a Régészeti Osztdly szakmai munkajat, az intézmény régész és régész
technikus munkatérsainak szakmai munkajahoz iranymutatdst ad, ellenérzi azt,
kidolgozza az osztaly szakmai miikédésének koncepcidjat és rendjét;

a kulturédlis 6rdkség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. tv. alapjan a nagyberuhazasokat
megel6z8 régészeti feladatelltéds intézményi felelése, ebben a kérben figyelemmel
kiséri a kiils feltételek fennallasat, végzi a valtozasok bejelentését;

kézremikédik az intézmény hosszli tdv(i szakmai koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasdban, a célkit(izéseknek megfelels szervezeti formak kialakitdsiban és
mikédtetésében;

Osszedllitia a régészeti tevékenységre vonatkozéan az intézmény éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését:

a gazdasagi vezetd kézrem(ikédésével el6zetes pénziigyi kalkuldciét készit a megel5z6
feltdrdsok kivitelezésének tervezhetdvé és ellendrizhetdvé tétele érdekében ;

irdnyitja és ellenérzi a munkaterv id6ardnyos részének végrehajtdsat a rabizott
terlleteken;

irdnyitja a régészet teriiletén a gyljteményezéssel, gylijteménykezeléssel, az adattari
anyagokkal és a digitalizalas végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatokat:
kézrem(kédik az  intézmény tudomdnyos  koncepciéjdnak,  célkitlizéseinek
meghatarozasdban, a tudoményos tervek, beszamoldk Osszeallitdsaban,
végrehajtdsdban és az eredmények kiértékeldsében, az éves beszamoldk és
munkatervek elokészitésében;

a gyljteménnyel kapcsolatos tudomanyos feldolgozé munkat szervezi;

az intézmény régészeti targy( kiallitdsaira javaslatokat készit, a kiallitasi tervben
elfogadott kidllitdsokat megtervezi, elkésziti;

felugyeli a régészeti kiallitasok megvaldsitasat és bontasat;

a kiallitdésokhoz ~ kapcsoléddé  szakmai rendezvényeket (tarlatvezetések,
muzeumpedagdgiai és egyéb szakmai programok, irott és online szakmai anyagok,
eléaddsok) egylttmiikédve a vezetd muzeumpedagégussal és a Kommunikacios,
Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly munkatérsaival megtervezi, megszervezi a
résztvevdket, illetve részt vesz a programok lebonyolitasaban;

a régészeti teriilet szakmai m(ikddésével és miikédtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést hoz, illetve mlzeumigazgatéi déntést kezdeményezhet;

a muzeumigazgaté megbizdsa alapjan szakmai kérdésekben &nélléan képviseli az
intézményt kilsé szervek elétt, utélagos beszamolasi kételezettséggel;

kidolgozza és felel a régészeti gy(ijteményhez, adattirhoz, a raktdrakhoz és a
régészeti kiallitdhelyekhez kapcsolédd szabdlyzatok elbkészitéséért, betartdsaért,
illetve betartatasaért;

feladata a régészeti dsatdsok és azok utémunkalatainak el6készitése, szervezése,
iranyitasa, és azok hatdridében térténd befejezése:

feladata a probafeltdrasok, a megel8z6 feltardsok, a régészeti megfigyelések és a
teljes feliilet( feltdrasok, valamint a nagyberuhdzésokhoz kapcsoldédd régészeti
feladatok elldtdsanak megszervezése, lebonyolitésa és ellendrzése;

régészeti feltardsokat vezet dsatdsvezetSként a szakmai protokollok szerint;

régészeti feltdrdsokon feladata a terepi munkdban résztvevdk teljes koért
koordinacidja, a munka megszervezése és irdnyitasa;

asatasvezetéként feladata a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6lé6 2001. évi LXIV. tv.
szabalyai szerint el6irt dokumentécié elkészitése és hataridében térténd leadasa, a
leletek azonositdsa, a terepi dokumentumok és az utémunkdk dokumentumainak
elkészitése;
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v) feladata a Régészeti Raktarbdzisok tlizvédelmi, munka- és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyzatainak el6készitése és betartasa, illetve betartatdsa;

w) felligyeli az Asatasi Projektiroda munkdjan keresztil az intézmény régészeti
tevékenységhez kapcsolédd hivatali Gigyintézését, az eljdras sordn keletkezett iratok
elkészitését és nyilvantartasat;

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

y) a vezetése alatt all6 intézményi egységekben feliigyeli és ellendrzi a takaritasi,
8rzésvédelmi feladatok elldtasat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez, javaslatot
tesz,

z) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomdnyos tevékenységet fejt ki;

aa)gondoskodik az Ugykorébe tartozé kozérdek( adatok kozzétételérsl a vonatkozéd
jogszabalyok és a belsd szabalyzat figyelembevételével;

bb)sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer mikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezbk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok elldtédsaban;

cc)a régészet terliletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartdsat és
egyiittm(ikddését hazai és nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel;

dd)lehet6sége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok létrehozasdban,
munkajaban,

A régészeti osztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozo kérdésekben, a régészeti tevékenységhez kapcsolédd hivatali
eljdrasokban kiadmanyozasi jogkére van;

b) az irdnyitasa ala tartozé osztaly munkatarsai vonatkozdsaban utasitdsi, ellenérzési és
beszamoltatasi jogkére van;

c) gyakorolja a hataskdérébe utalt aldbbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsiag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozésa, a munkatarsak minésitése;

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

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

A régészeti osztalyvezets felelGs:

a) a feladatai ellatdsahoz szlkséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irasok megismeréséért és betartaséaért;

b) helyettesitési jogkérében hozott déntéseiért;

¢) a sajat hataskdrében hozott dontéseiért, utasitasaiért;

d) a feliigyelete ald tartoz6 Régészeti Osztalyon, Asatdsi Projektiroddn és a Megyei
Numizmatikai Gyljteményben végzett szakmai tevékenységért, a régészeti
gylijtemény allomanyvédelméért, a régészeti raktdrakra vonatkozd rendszabdlyok
kialakitasaert és betartasaért;

e) a régészeti gy(lijtemények gyarapitdsdért, megdvasdért, nyilvantartasaért,
tudomdnyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyljteményi revizié végzéséért;

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

g) az iranyitédsa ala tartozd terlleten a munkafegyelem betartdsdért, a munkavallalok
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellenbrzéséért.

A régészeti féosztalyvezetd helyettesitése: )
Tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az Asatdsi Projektiroda vezetdje helyettesiti.

II1.2.2. Képzomiivészeti osztalyvezetd
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A képzémlivészeti osztdlyvezet6t munkaviszony keretel kézétt a Rendelet 8.8 (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mulzeumigazgaté pélyazat Utjén, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A képzémlvészeti osztdlyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a muzeumi szervezet
képzOmiivészeti feladatelldtdsdhoz kapcsolédé szakmai tevékenységet és szervezeti
egységeit.

A képzémlvészeti osztalyvezets feladatai:

a) vezeti a Képzémlivészeti Osztélyt, fellgyeli a Grafikai Mtihelyben folyd véllalkozasi
tevékenységet, vezeti és ellenérzi a mizeumi kidllitéhelyeket és a képzémlivészeti
gyljtemények kezelését, gyarapitdsit, valamint a képzémiivészeti adattari
tevékenységet;

b) kézrem(ikédik az intézmény hossz( tava szakmai koncepcidjanak, célkit{izéseinek
megallapitaséban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formék kialakitasaban és
miikédtetésében;

c) az intézmény szakmai m(ikddésével és milikédtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet;

d) a mizeumigazgatdé megbizésa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el8tt utélagos beszadmolasi kételezettséggel;

e) feladata az intézmény éves képzémlivészeti kiallitisi tervének elGkészitése;

f) feladata az egyes miivészeti projektek megtervezése, el6készitése, a megvaldsitds
szervezése, irdnyitdsa, kilénds tekintettel a muizeum 4&ltal rendezett allandd és
idészaki kiallitdsokra, a tSbbéves elékészitéssel zajlé szakmai munkacsoportok
vezetésére;

g) &sszedllitja a képzémlivészeti tevékenységre vonatkozéan az intézmény éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;

h) kidolgozza és felel a miivészeti gy(ijteményekhez és a kiallitéhelyekhez kapcsolédé
szabdlyzatok el6készitéséért, betartasaért, illetve betartatasaért;

i) szervezi a mlitérgyédllomany 4&llagédnak védelmét, kezdeményezi a kiallitdsokhoz
kapcsolddé restaurdlasi feladatokat;

j) felugyeli a gy(ijtemény térgyainak raktarozasat, allagmegévasat, sziikség esetén
javaslatot tesz a m(itdrgyak restauralasara;

k) az intézmény mivészeti gylijteményei vonatkozdsdban szakért6i, szaktanacsadoi
feladatokat lat el;

[) az intézmény kiallitasi tervének megfeleléen kurdtorként kidllitasokat készit el§ és
rendez;

m) felelés a kiadvényok, és kidllitasi kiséré szoévegek, tanulmanyok, valamint kisérd
rendezvények megszervezéséért;

n) fellgyeli a szakmai vonatkozds( gazdasagi és pénzligyi vallaldsok betartdsat;

o) kidolgozza az éves, kozéptévi gylijteményezési stratégiat;

a) a kiallitasokhoz kapcsolédé  szakmai rendezvényeket (tarlatvezetések,
muzeumpedagégiai és egyéb szakmai programok, irott és online szakmai anyagok,
el6addsok) egylttmiikédve a vezetd muzeumpedagégussal és a Kommunikacids,
Marketing és Kozonségkapcsolati Osztdly munkatarsaival megtervezi, megszervezi a
kilsS résztvevéket, illetve részt vesz a programok lebonyolitasdban ;

b) szervezi és koordindlja a mizeumpedagégia intézményi feladatait;

c) feladata az allandé és iddszaki kidllitdsokhoz kapcsolédé muzeumpedagogiai
foglalkozasok és programok megszervezése;

d) muzeumi foglalkozésokat szervez gyermek és ifjisagi latogatécsoportok szdmdra,
valamint a specialis latogatdi igények alapjan;

e) egyittmiikédve a vezet§ mizeumpedagbgussal feladata a muzeumpedagdgiai kindlat
és szakmai projektek kidolgozasa;

f) a mlzeumpedagdgiai teriiletén médszertani fejlesztés keretében konferenciakat,
talalkozékat, tanulmanyutakat, cserekapcsolatokat szervez, részt vesz szakmai
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g)

P)

qd)

s)
t)

u)

v)

w)

konferenciakon, programokon és a tevékenységhez kapcsolédéan workshopokat
szervez;

végzi a muzeumi foglalkozasok el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat, a
muzeumpedagégiai programok fejlesztését, a mulzeumpedagdgiai kiadvanyok
készitését;

jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmlivelddési tevékenységet
fejt ki;

szervezi a Képzomlivészeti Osztdlyon a gyljtemény digitalizalasdval &sszefliggd
feladatok végrehajtasat;

gondoskodik az (gykorébe tartozé kozérdek(i adatok kozzétételérél a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és szervezi a
palyazatok el6készitésének szakmai munkait;

el6késziti a KépzOmlvészeti Osztadlyon a kimend és bejovsé mltargykolcsonzéseket,
letéteket, felligyeli a kidllitdsokhoz beérkezett vagy kimendé mltargyak atvételét,
kicsomagolasat, mozgatdsat, valamint a be-és kiszéllitAsok bonyolitadsat
egylttm{kodve a muzeumi regisztratorral;

sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer mlikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsiban;

szakteriiletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és egyuttmikodését
hazai és nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel;

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

A képzbémlivészeti osztalyvezet6 hataskore:

a)
b)

c)

d)

e)

a feladatkorébe tartozo ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkért;

az iranyitdsa ald tartozé KépzGmlivészeti Osztaly munkatarsai vonatkozdsaban
utasitasi, ellen6rzési és beszamoltatasi jogkére van;

gyakorolja a hatdskérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatdrsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az irdnyitdsa ald tartozo
Képzémlivészeti Osztaly munkajardl;

a muzeumigazgaté altal meghatarozott tigyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A képzbémlivészeti osztalyvezetd felelos:

a)

b)
)
d)
e)

f)

g)

a feladatai elldtdsdhoz szlikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartdsaért;

a Képzémlivészeti Osztaly és a Grafikai Mlhely mikodtetéséért, a munkatervi
feladatok végrehajtasaért, az intézményi szakmai beszamolé elkészitéséért;
helyettesitési jogkdérében hozott dontéseiért;

sajat hataskoérében a feladat ellatdsa sordn hozott dontéseiért, utasitasaiért;

a képzémulvészeti gylijtemények gyarapitasaért, megdvasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyljtemeényi revizié végzéséért;

az irdnyitdsa ald tartozd terlileten a munkafegyelem betartasaért, a munkavallalék
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellenérzéséért;

a kidllitdsokhoz kapcsolédé kdzmilivelédési feladatok ellatdsdhoz sziikséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A képzOémlivészeti osztalyvezetd helyettesitése:
Tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgaté altal a Képzémlivészeti
Osztaly miivészettorténész munkatarsai kozil kijel6lt munkatars helyettesiti.
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I11.2.3. Muzeolégiai és irodalmi osztilyvezeté

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetdt munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.8 (1)
bekezdésében meghatérozott feltételek mellett a mUlzeumigazgatd pélyazat Gtjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizésat (szlikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A muzeolégiai és irodalmi osztdlyvezetd szervezi, irdnyitja és ellenérzi a mizeumi szervezet
térténeti, néprajzi és irodalmi feladatelldtdsédhoz kapcsolédd szakmai tevékenységet és
szervezeti egységeit.

A muzeolégiai és irodalmi osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)
i)
k)

)

iranyitja, koordindlja és ellenérzi a Muzeologiai és Irodalmi Osztalyon zajlo
munkavégzést és felligyeli a mizeumi Kényvtar munkajat;

el6késziti a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek mikodési feltételeivel és
tevékenységével 6sszefiiggé koncepciondlis dontéseket, ellenérzi a dontések
végrehajtasat;

az intézmény miikodésével és miikddtetésével kapcsolatban intézkedést, déntést
kezdeményezhet;

a mUzeumigazgaté megbizésa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt utélagos beszdmolasi kotelezettséggel:

kézremikodik az intézmény hosszil tidvd szakmai koncepcidjanak, célkit(izéseinek
megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitdsiban és
miikddtetésében;

osszedllitja a muzeoldgiai és irodalmi tevékenységre vonatkozéan az intézmény éves
szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység kéltségvetését;

feladata az intézmény éves térténeti, néprajzi és irodalmi kiallitasi tervének
elékészitése, az egyes kidllitasi projektek elGkészitése, szervezése, irdnyitdsa, kiildnos
tekintettel a mizeum 3ltal rendezett allandé és idészaki kiallitasokra;

kidolgozza és felel a toérténeti, néprajzi és irodalmi gyljteményekhez és a
kiallitdhelyekhez ~kapcsolédéd szabdlyzatok elokészitéséért, betartasdért, illetve
betartatasaért;

felelds a kiadvanyok, és kidllitasi kiséré szévegek, tanulmanyok, valamint kiséré
rendezvények megszervezéséért;

feligyeli a szakmai vonatkozast gazdasdgi és pénziigyi vallaldsok betartasat;

irdnyitja az intézmény gydijtékorében a térténet- és néprajztudomany, valamint az
irodalomtSrténet és konyvtartudomény szakteriletét, feliigyeli az intézményi Kényvtar
tevékenységét;

szervezi a Muzeolégiai és Irodalmi Osztdly mlitargyalloményanak allagvédelmét,
koordinalja a kidllitasokhoz kapcsolédé restauralési feladatokat;

m) felligyeli a tdrténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemény targyainak raktdrozasat,

n)
0)
h)

allagmegoévisat, sziikség esetén javaslatot tesz a mitargyak restaurdldsara;

az intézmény térténeti, néprajzi és irodalmi gylijteményei vonatkozdsdban szakértdi,
szaktanacsadoi feladatokat Iat el;

az intézmény kiéllitasi tervének megfelelden kurdtorként kidllitasokat készit eld és
rendez;

a torténeti, néprajzi és irodalmi kidllitésokhoz kapcsolédé szakmai rendezvényeket
(térlatvezetések, mizeumpedagégiai és egyéb szakmai programok, irott és online
szakmai anyagok, el6addsok) egyiittm(ikédve a vezetd muzeumpedagdgussal és a
Kommunikacids, Marketing és Kézénségkapcsolati Osztdly munkatdrsaival megtervezi,
megszervezi a kilsé résztveviket, illetve részt vesz a lebonyolitdsukban:

p) jévahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmlivelddési tevékenységet

q)

fejt ki;
szervezi a torténeti, néprajzi és irodalmi gy(jtemény digitalizaldséval osszefliggd
feladatok végrehajtasat;
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s)
t)

gondoskodik az ligykorébe tartozé kozérdek( adatok kozzétételér6l a vonatkozd
jogszabalyok és belsd szabalyzat figyelembevételével;

részt vesz a kidllitdsokhoz tartozo kiadvanyok elkészitésének szakmai munkajdban;
folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és szervezi a
palyazatok el6készitésének munkait;

elékésziti és iranyitja a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztdlyon a kimen6 és bejévé
miitargykodlcsonzéseket, letéteket, feliigyeli a kidllitdsokhoz beérkezett vagy kimend
miitargyak atvételét, kicsomagolasat, mozgatdsat, valamint a be- és kiszallitdsok
bonyolitasat egylittmikdédve a mlUzeumi regisztratorral;

szakteriiletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartdsat és egyittmiikédését
hazai és nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel;

irdnyitja a mulzeumi Koényvtar munkajat, amely az intézmény tudomdényos és
kdzgyljteményi tevékenységét szolgdlja, e tevékenysége soran figyelembe veszi az
intézmény munkatérsainak és a tagabb szakmai nyilvdnossagnak az igényeit;
biztositja az alapveté konyvtari szolgaltatasokat (olvasészolgdlat, tajékoztatds, raktari
szolgalat);

rendszeresen ellendrzi a kdnyvtari allomanyt, allagmegdvasi céllal restauralasi és
koéttetési munkakat végeztet;

sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer muikddtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockdazati tényezbk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritdst
sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban;

aa)lehet6sége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok létrehozésdban,

munkajaban.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd hatdskore:

a)
b)

)

d)

e)

a feladatkérébe tartozé Gigyekben gyakorolja a kiadmanyozési jogkért;

az iranyitdsa ald tartoz6 Muzeoldgiai és Irodalmi Osztidly és munkatérsai
vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszadmoltatdsi jogkdre van;

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

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

a mlUzeumigazgato altal meghatarozott ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6 felel6s:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)

a feladata ellatasdhoz szlikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabadlyzatok, utasitasok és elSirasok megismeréséért és betartdsaért;

az iranyitasa ala tartozé Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly munkajéért,

a helyettesitési jogkdrében hozott déntéseiért;

sajat hataskorében a feladat ellatdsa soran hozott dontéseiért, utasitdsaiért;

a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemények gyarapitasaért, megovasaért,
nyilvantartasdért, tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gy(lijteményi revizid
végzéséért;

az irdnyitasa ala tartozd teriileten a munkafegyelem betartdsaért, a munkavallalék
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellenbrzéséért;

a kiallitdsokhoz kapcsolodd kdzmlivelGdési feladatok elldtdsdhoz szitkséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd helyettesitése:
Tartos tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal a Muzeoldgiai és
Irodalmi Osztaly munkatarsai kozil kijelélt munkatars helyettesiti.

III. 2.4. Restaurdtori és kidllitds-rendezési osztilyvezeté
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A restaurdtori és kidllitds-rendezési osztalyvezetét munkaviszony keretei kdzétt a Rendelet
8.8 (1) bekezdésében meghatérozott feltételek mellett a mlzeumigazgaté palyazat utjan,
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki
és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A restauratori és kidllitds-rendezési osztélyvezetd szervezi, irdnyitja és ellenérzi a mazeumi
szervezet altal gy(jtétt, Orzétt és kidllitott kulturdlis értékek védelmével 6sszefliggd
dllomanyvédelmi és restaurdldsi teendSket elldtd, valamint a kidllitdis rendezési
feladatelldtasahoz kapcsolddé szakmai tevékenységet és szervezeti egységet.

A restauratori és kidllitds-rendezési osztélyvezetd feladatai:

a) iranyitja, koordindlja és ellendrzi a Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztalyon zajlé
munkavégzést;

b) elbkésziti a fellgyelete ald tartozé szervezeti egység miikodési feltételeivel &s
tevékenységével Osszefliigg8 koncepciondlis dontéseket, ellendrzi a déntések

végrehajtasat;
c) az intézmény miikédésével és miikddtetésével kapcsolatban intézkedést, déntést
kezdeményezhet;

d) a mlzeumigazgaté megbizasa alapjan 6nélléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt utdélagos beszdmoldsi kdtelezettséggel;

e) kozrem(ikédik az intézmény hossz( tavi &llomanyvédelemmel Osszefliggd
koncepcidjanak, célkitlizéseinek megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfeleld
szervezeti formak kialakitdséaban és miikédtetésében;

f) &sszeadllita az intézményi restaurdldsokra, 4&llapotfelmérésekre és a kidllitas
rendezésekre vonatkozéan az intézmény éves szakmai munkatervét és megtervezi a
tevékenység kéltségvetését;

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

h) megszervezi és végrehajtja az &llapotfelméréseket, elkésziti a szlikséges szakmai
dokumentacidkat;

i) az intézmény gyljteményeinek miitdrgyait terv alapjan restaurélja, a restaurélésokrl
az elbirdsok szerint dokumentéaciét készit és ezen dokumentaciokat nyilvantartja;

j) az allagvédelem érdekében kézrem(ikddik a mitérgyak taroldsi, mozgatdsi és killitasi
kérilmeényeinek meghatarozésaban és a feltételek folyamatos ellenérzésében:

k) foglalkozik a mitérgyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel, e kérben
javaslatokat, terveket és pélydazati anyagokat készit;

I) lehet8ség szerint részt vesz a kiilonb6z6 szint(i szakmai tovabbképzéseken;

m) a Kultv. 45/A §. (2) bekezdés i) pont alapjan elldtja a megyei hatékéri varosi mizeum
szakmai-moédszertani kozpontként miikédtetett feladatait, évente legaldbb két
médszertani miihelygyakorlatot szervez a megye kézigazgatdsi teriletén miikéds
muzealis intézmények munkatdrsai szdmara;

n) egyittmiikdédve a szakmai tdrsosztélyokkal végzi az intézmény allandé és iddszaki
kidllitasainak megvaldsitasat;

0) kézremiikodik a kidllitdsok tervezett kéltségvetésének és kivitelezési ttemtervének
Osszeallitasaban;

p) elvégzi a kidllitasok épitésével, bontdséval és a miitdrgyak szakszerd mozgatasaval
dsszefliggd tevékenységeket;

q) végzi a kidllitdsokhoz a miitdrgymozgatast és a kiallitotér el6készitését, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkozé adminisztraciot;

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

s) a kidllitdsok technikai berendezéseit kezeli és 6&rzi, a készletet nyilvantartja, az
eszk6zok kiadasat/visszavételét adminisztralja;

t) folyamatosan nyilvéntartia és bonyolitja a kidllitdsok épitésével és bontéséval
bsszefliggd beszerzéseket, sziikséges javitasokat és adminisztracids feladatokat;

25



u) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer mikodtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockdzati tényezbk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

v) a szakteriiletet érinté kérdésekben egylittmlkoédik a hazai és a kilféldi
intézményekkel és nemzetkdzi szervezetekkel;

w) az intézmény illetékességi kérében szakmai és moédszertani tandcsaddst végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsoldéddan ellendrzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez.

A restauratori és kiallités-rendezési osztalyvezets hataskore:

a) a feladatkérébe tartozo (igyekben hataskore az intézmény egészére kiterjed;

b) a feladatkorébe tartozé ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkért;

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

d) gyakorolja a hataskérébe utalt aldbbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatdrsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

e) rendszeresen tdjékoztatja a muizeumigazgatét a Restaurdtori és Kidllitds-rendezési
Osztadly munkajarol;

f) a muzeumigazgaté altal meghatarozott tigyekben elldtja az intézmény képviseletét.

A restauratori és kidllitds-rendezési osztalyvezetd felelbs:

a) a feladata ellatdsdhoz szlikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabdlyzatok, utasitéasok és el6irasok megismeréséért és betartasaért;

b) az iranyitasa ald tartozo Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztdly munkajaért,

c) a helyettesitési jogkérében hozott dontéseiért;

d) sajat hataskorben a feladat ellatdasa sorédn hozott déntéseiért, utasitisaiért;

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

f) az iranyitasa ald tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséert,

A restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezetd helyettesitése:
Tartos tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a muizeumigazgatd altal a Restaurdtori és
Kiallitds-rendezési Osztdly restaurator munkatdarsai kdzil kijeldlt munkatérs helyettesiti.

III1. 2.5. Kommunikdacios, marketing és kézonségkapcsolati osztalyvezeto

A kommunikacioés, marketing és kézonségkapcsolati osztalyvezetét munkaviszony keretei
kozott a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a miizeumigazgato
palyazat Gtjan, hatarozott idotartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség
esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A kommunikacids, marketing és kozénségkapcsolati osztalyvezeté szervezi, iranyitja és
ellen6rzi a mlzeumi szervezet kommunikaciés, marketing és kdzdnségkapcsolati
feladatellataséhoz kapcsolédd tevékenységet és szervezeti egységeit.

A kommunikaciés, marketing és kézénségkapcsolati osztalyvezetd feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Kommunikaciés, Marketing és Kézdnségkapcsolati
Osztalyon zajlé munkavégzést;

b) Osszedllitja az intézményi kommunikacidra és marketing tevékenységre vonatkozdan
az intézmény éves és kozéptavu szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység
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i)
k)
)

kéltségvetését;

feliigyeli az intézmény miikédésével kapcsolatos kommunikaciés, marketing és pr
feladatokat;

képviseli az intézményt a kommunikaciés, marketing teriileten a muzeumigazgato
altal meghatarozott ligyekben utélagos beszamolasi kételezettséggel:

szervezi az intézmény kiils6 és bels§ kommunikaciéjat, az intézmény és a
muzeumigazgatd sajtdékapcsolatait;

programkézléseket végez hazai és nemzetkézi orgdnumok részére, feliigyeli az online
é€s kozosségi kommunikacié fellileteit, elektronikus belsé és kiilsé hirlevelek
Osszeallitasat, szerkesztését és kikiildését;

felugyeli az arculati és grafikai megjelenéshez kapcsolddé feladatokat;

feligyeli a markahoz kapcsolédé tartaimak menedzselését és a marka kidolgozasaban
az Uzleti hasznositashoz kapcsolédéan (merchandising);

iranyitja a belsdé és kilsé kommunikacids csatornak (internetes portdl, kézdsségi
média, hirlevelek, személyes és virtudlis események) tartalmanak tervezését;

feladata a kommunikéciés eszkézok (nyomtatvanyok, fotdk, filmek stb.) készittetése,
terjesztése;

iranyitja az éi6 és digitdlis események, kampényok szervezését, lebonyolitasat;
iranyitja az integralt marketing és kommunikéciés tervek napi végrehajtasat;

m) feladata a stratégiai és taktikai digitélis marketing és kommunikéciés kampdanyok,

n)
0)

t)
u)

v)

z)

kutatasok megtervezése irdnyitdsa és lebonyolitasa, preferencidkra vonatkozé adatok
elemzése;

kommunikaciés lehet6ségek bovitését célzd egylittmlikodéseket keres, kreativ
megolddsokat keres és javasol;

szervezi és iranyitja az intézmény termékeinek értékesitését, feliigyeli a mizeum
teriletén m{ikédé és a muzeum &ltal mikddtetett eldrusité helyeket, az intézmény
internetes kiskereskedelmi tevékenységét, illetve kapcsolatot tart a tevékenységet
végz6 kulsé vallalkozékkal;

az intézményi termékértékesités kérében a pénziigyi feltételekrdl és a lebonyolitas
formairél a gazdasagi vezetbvel elézetesen egyeztet;

feligyeli a muizeumokban és kiéllitbhelyeken miikédé shopokban és vendéglatast
végz4 helyeken dolgozé munkatérsakat, illetve az altaluk végzett tevékenységet;
végzi a kidllitdsok arculaténak megtervezését, vagy terveztetését, a megnyiték
megszervezését, lebonyolitasat, a sajtdmegjelenéseket és a kapcsolédd programok
szervezését;

végzi a rendszeres muzeumi programsorozatok megtervezését és megszervezését
(MUzeumok Ejszakaja, MUzeumok Majélisa) és szakmai események szervezését,
koordinalja a szervezet helyi rendezvényekkel valé egylittmiikédését (varosi
fesztivalok, hivatalos linnepségek);

kézbnségkapcsolati tevékenysége sordn latogatdi visszajelzéseket, észrevételeket
Osszesit és kezel;

vezeti a latogatdi statisztikakat;

kapcsolatot tart az utazasi iroddk képviselSivel, koordindlja a szervezett csoportok
mazeumi latogatdsdnak megszervezését és lebonyolitdsdt, az egyittmiikodési
szerz6dések megkotését, nyilvantartasat;

szervezi a muzeum torzsk6zonségét, ennek keretében végzi a Bardti kor
megszervezését, szamukra programok kialakitdsat, az énkéntesek fogadasat;
koordinalja a frontszemélyzet (pénztérosok, teremdrok) informdlis felkészitését
egyeztetve a biztonsagi osztalyvezetével;

iranyitja és fellgyeli a mulzeumi pénztdrosok munkavégzését a pénzkezelés
feliigyeletének és ellenbrzésének kivételével;

kommunikacios eszkézokkel segiti az intézmény tudoményos életének ismertetését a
megfelelé szakmai forumokon, valamint a kutatdsok népszerdsitését;

aa)szervezi és segiti az intézmény gylijteményezésével kapcsolatos elérelépések,

tevékenységek kommunikacidjat,

bb)felligyeli a népszerisité kiadvanyok, tdjékoztaték szévegének megirdsit és

megszerkesztését,
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cc) feladata a kidllitdson megjelend feliratok és kis nhyomtatvanyok tervezése és nyomdai
kivitelezése;

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

ee)felligyeli a kiadvanyok el6készitését, korrektirazasat, kiaddsat;

ff) elvégzi a kidllitdsokhoz kapcsolédd PR-anyagok és tdjékoztaték, meghivok, plakatok,
kiadvanyok grafikai tervezését, szerkesztését, nyomdai kivitelezését;

gg)kidolgozza a kiallitasok el6készitéséhez kapcsolodd kézdnségbarat elemeket;

hh)koordindlja a kiadvanyok olvasészerkesztését és az idegen nyelvi forditasokat;

ii) programszervezési feladatkdrben végzi a tarlatvezetések, programok, rendezvények
szervezését, lebonyolitasat az allandd és iddszaki kidllitdsokhoz kapcsoldéddan;

ji) szervezi az aktudlis intézményi rendezvényeket, eseményeket, el6adasokat, tematikus
programokat;

kk)mlUzeumi programokat tervez a kililénbdzé latogatdécsoportok szamdra, valamint
specialis egyéb latogatéi igények alapjan;

II) adatszolgdltatast végez a programokrél;

mm) az intézmény kildetésével és jovEképével dsszhangban, a tébbi szervezeti
egység vezetOjével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a kommunikacidés és a
marketing stratégiat;

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

oo)folyamatosan monitorozza és értékeli az intézmény nyilvdnossagbeli megjelenését,
megfogalmazza és végrehajtja az eredményekbdl kévetkezé operativ 1épéseket;
javaslatokat fogalmaz meg az Uj célk6zonség elérése érdekében;

qq)szervezi a mizeum Barati korét;

rr) ajénlatcsomagokat dolgoz ki a kililsé pénzligyi tdmogatdk és partnerek szamara;

ss) gondoskodik az intézmény latogatd- és kézénségbaridt megjelenésérdl, az arculati
elemek egységes haszndlatardl;

tt) az intézmény kommunikacids lehet6ségeinek bdvitését célzé kreativ megoldasokat
keres, egylttmlikodéseket szervez (latogatdbardt informatikai fejlesztések,
intézményi egylttm(ikédések);

uu)a muizeumi latogatdi élményt gazdagité info-technolédgiai fejlesztések kutatasat,
tervezését és koordinacidjat végzi, a kidllitdsokhoz kapcsolédé Uj média eszkodzok
hasznalatat tervezi;

vv)végzi a jegyvasarldsi konstrukciok kidolgozasat, véleményezését, jegyvasarlasi
kedvezményrendszerre vonatkozé javaslattételt készit egyeztetve a gazdasagi
vezetbvel, a jogi szabdlyozas és a latogatoi észrevételek alapjan

ww) sajat szervezeti egységében részt vesz a bels6é kontrollrendszer, benne az
integralt  kockazatkezelési rendszer mlikédtetésében, amelynek keretében
kockazatelemzést végez a kockazati tényezék figyelembevételével, valamint részt
vesz az integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

A kommunikaciés, marketing és kézénségkapcsolati osztalyvezetd hataskére:

g) a feladatkdrébe tartozé ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

h) az iranyitdsa ala tartoz6 Kommunikaciés, Marketing és Kézdnségkapcsolati Osztaly és
munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellenbrzési és beszamoltatasi jogkére van;

i) gyakorolja a hataskdérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

j) rendszeresen tajékoztatja a mulzeumigazgatét a Kommunikaciés, Marketing és
Kozbénségkapcsolati Osztaly munkajarol;

k) a mlzeumigazgato altal meghatdrozott Gigyekben ellatja az intézmény képviseletét.
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A kommunikaciés, marketing és kézénségkapcsolati osztalyvezetd felelds:

g) a feladata elldtdasdhoz sziikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elSirdsok megismeréséért és betartdsaért;

h) az iranyitdsa ald tartoz6 Kommunikéciés, Marketing és Kézonségkapcsolati Osztaly
munkajaért,

i) a helyettesitési jogkérében hozott déntéseiért;

j) sajat hataskérben a feladat ellgtdsa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

k) felel az intézmény kommunikaciés, marketing és pr feladatainak megszervezéséért, a
muzeumi programokért és a rendezvényszervezésért, a kézonségkapcsolatok
megszervezésért;

I) az irdnyitdsa ald tartozd munkavéllalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenérzéséért.

A kommunikaciés, marketing és kdzénségkapcsolati osztalyvezetd helyettesitése:
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a vezetd grafikus helyettesiti.

III. 2.6. Operativ féosztilyvezets

Az operativ féosztalyvezetét munkaviszony keretei kéz6tt a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a mizeumigazgaté pdlydzat Gtjan, hatdrozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az operativ fosztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a mézeumi szervezet szakmai
feladatelldtasahoz szilkséges funkciondlis feladatok megszervezését és végrehajtasit, a
funkcionalis feladatellatést végz6 szervezeti egységeket.

Az operativ fGosztalyvezetd feladatai:

a) kozvetlendl iranyitja, koordindlia és ellendrzi az Uzemeltetési Osztdlyon zajlé
munkavégzést és felligyeli a Biztonsdgi Osztaly munkajat;

b) elbkésziti a felligyelete ald tartozé szervezeti egységek miikddési feltételeivel és
tevékenységével Gsszefiiggé koncepciondlis dontéseket, ellendrzi a déntések

végrehajtasat;
c) az intézmény mikddésével és miikddtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a muzeumigazgaté megbizasa alapjan 8ndlléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt utélagos beszamolasi kételezettséggel;

e) kézrem(likddik az intézmény hosszi tdv( mikddési koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfelel6 szervezeti formak kialakitdsaban és
miikodtetésében;

f) Osszesiti és elkésziti a szakterliletéhez tartozé éves statisztikai jelentéseket,
beszamoldkat és a munkaterveket;

g) Osszedllitia az intézményi (zemeltetésre és biztonsdgi &rzésre vonatkozéan az
intézmény éves szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység kéltségvetését;

h) szervezi az intézmény kezelésében 1év8 kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen bellil felligyeli a terem8rzés és portaszolgélatok iranyitasat;

i) iranyitja és megszervezi az intézmény napi miikédésével kapcsolatos funkciondlis
feladatokat, az lizemeltetési, karbantartasi és takaritisi feladatok O0sszehangolasat,
nyilvantartja a teriiletre vonatkozé szerzédéseket; '

j) szervezi az intézmény vagyonvédelmét, eldkésziti az intézmény biztonsagtechnikai
fejlesztési tervét, feligyeli a biztonsagtechnikai rendszereket, javaslatot tesz a
fejlesztések megrendelésére, kapcsolatot tart a megbizott véllalkozésok
képviselGjével;

k) megszervezi az intézményben a munka-, tliz- és polgari védelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat;
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) megszervezi a targyi eszkozok, mlszaki berendezések, ingatlanok (izemeltetését,
karbantartasat, javitésat, felljitdsat, a kiallitohelyek (izemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a vonatkozo belsé szabalyzatok eldkészitésében;

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

n) gondoskodik az (igykdrébe tartozoé koézérdek( adatok koézzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

o) szervezi és felligyeli az intézmény beruhazasokkal kapcsolatos tevékenységét;

p) végrehajtja az intézmény lizemszerli miikédésének biztositasara készitett mliszaki
jellegli és gazdalkodasi terveket;

q) elkésziti a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos éves beszamolot;

r) feladata az esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitdsok tervezése, illetve
terveztetése, kivitelezése, teljes kérli lebonyolitésa, ellenGrzése és adminisztracidja;

s) feladata az esetleges beruhdzésok, épitkezések, atalakitasok ligyintézése, engedélyek
beszerzése, munkalatok felligyelete;

t) kapcsolattartést folytat a kilsé kivitelezékkel, targyalasok és egyeztetések szervezését
végzi részt vesz a targyalasokon;

u) az intézmény mliszaki felszereltségének szakmai felligyeletét végzi: gépek és
berendezések beszerzése, felljitdsa, karbantartdsa, lizemeltetési feltételek
biztositasa;

v) feladata az éplletfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések feliigyelete,
kapcsolattartas a kils6 biztonsdgtechnikai céggel;

w) végzi a biztonsagi belépés és beléptetés fellgyeletét, a belépbkdédok kiosztasat és
nyilvantartasat;

x) feladata az éplletek villamoshalozatanak, flitésének és vizvezetékrendszerének
felligyelete, karbantartasa;

y) felligyeli az épllettakaritds szervezését és biztositasat;

z) feladata a gépjarmiivek lizemeltetésének biztositdsa, a gépjarmiivek hasznalatahoz
(izemanyag, szerviz, parkolads, uUthaszndlati engedélyek) kapcsolodd teljes kori
adminisztracid és ligyintézés;

aa)végzi a vezetékes telefonhdlézat és mobiltelefon-szolgdltatas szerzGdéseinek
kezelését, a telefonok nyilvantartasat, kiosztdsat, kapcsolattartdst a kilsé
szolgaltatokkal;

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

cc) feladata a tisztitoszerek beszerzése és kiosztdsa a takaritast végzd munkatarsak
szamara,

dd)részt vesz a selejtezés és leltdrozas eljarasaban;

ee)végzi a rendezvények mliszaki szervezését és lebonyolitasat;

ff) biztositasok szervezése, javaslattétel biztositaskétésre, biztositasi szerzodés
megszintetésére, biztositasok nyilvantartdsa, biztositasi események Ugyintézése;

gg)biztositja az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez sziikséges éplileteket,
épliletrészeket és berendezéseket;

hh)feladata az (zemképesség fenntartasdval 6sszefliggo feladatok iranyitasa, felligyelete,
szerzOdések elkészitése, nyilvantartasa és teljes korli adminisztracidja;

ii) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsd kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért0 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban;

jj) részt vesz a kidllitdsok helyszinének el6készitésében, a kapcsoldédd karbantartasi,
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében és kivitelezésében.

Az operativ foosztalyvezet6 hataskore:
f) a feladatkdrébe tartozé Gigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

g) az iranyitdsa ald tartozo fdosztaly és munkatarsai vonatkozasaban utasitasi,
ellen6rzési és beszamoltatasi jogkére van;
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h) gyakorolja a hatdskorébe utalt aldbbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatdrsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatdrsak mindsitése;

i) rendszeresen tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a féosztaly munk&jarél;

j) a mdzeumigazgaté altal meghatarozott iigyekben ellatja az intézmény képviseletét.

Az operativ féosztalyvezetd felelbs:

h) a feladata elldtdséhoz szilkséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitdsok és elSirdsok megismeréséért és betartdsaért;

i) aziranyitdsa alé tartozo féosztély munkajaért,

j) a helyettesitési jogkérében hozott déntéseiért;

k) sajat hatdskérben a feladat elldtdsa sordn hozott déntéseiért, utasitasaiért;

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

m) az iranyitdsa ald tartozd6 munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenérzéséért.

Az operativ féosztédlyvezet§ helyettesitése: )
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az Uzemeltetési Osztily &ltala kijel6lt munkatdrsa
helyettesiti.

II1.2.7. Biztonsagi osztalyvezeté

A biztonsagi osztdlyvezeté munkaviszony keretei kdzétt a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében
meghatérozott feltételek mellett a muzeumigazgatd palydzat Gtjén, hatdrozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizésat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A biztonsagi osztdlyvezeté szervezi, irdnyitja és ellenérzi a mizeumi szervezet szakmai
feladatellatéasdhoz sziikséges biztonségi feladatok megszervezését és végrehajtdsat, a
biztonsagi 6rzést végzs szervezeti egységeket.

A biztonsagi osztalyvezetd feladatai:

a) kozvetlenll iranyitja, koordinalja és ellendrzi a Biztonsdgi Osztdlyon zajié
munkavégzést, a teremdrzést, biztonsigi 6rzést és portaszolgalatot, valamint a
takaritast ellaté munkavallaldkat;

b) eldkésziti a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek miikddési feltételeivel és
tevékenységével G&sszefiiggd koncepciondlis déntéseket, ellendrzi a doéntések
végrehajtasat;

¢) az intézmény miikédésével és miikédtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a mizeumigazgaté megbizasa alapjan 8nalldan képviseli az intézményt kiils6 szervek
el6tt utdlagos beszamoldsi kételezettséggel;

e) osszedllitja az intézmény biztonsagi 6rzésre és takaritdsra vonatkozé éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenységek kéltségvetését;

f) kozremiikédik az intézmény hossz( tdv( miikodési koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitdsaban, a célkitiizéseknek megfelelé szervezeti formak kialakitidsaban és
miikodtetésében;

g) Osszesiti és elkésziti a szakteriiletéhez tartozé éves statisztikai jelentéseket,
beszamoldkat és a munkaterveket;

h) szervezi az intézmény kezelésében Iévd kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen bellil irdnyitja a teremé&rzés és portaszolgélatok miikddését;

i) biztositja a kidllitohelyeken Iév6 mlitargyak, kulturdlis javak védelmi feltételeit;

j) megszervezi a kdzponti portaszolgélatot, a telephelyek 6rzését;
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k) megszervezi a muzeumi épiiletek és raktarak biztonsagi 6rzését és a kiallitohelyeken a
teremdérzést;

I) intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;

m) megszervezi a biztonsagi (igyeletet, az épliletek rendszeres biztonsagi bejarasinak
végrehajtasat;

n) fellgyeli az intézmény biztonsagtechnikai rendszerét, javaslatot tesz a fejlesztésekre,
javitasokra;

o) biztonsagtechnikai témakérben kapcsolatot tart kiils6 szakért6kkel és a belsd
szervezeti egységek vezetdivel;

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

q) részt vesz (j éplletek, terliletek biztonsdgi rendszereinek el6készitésében,
véleményezésében,

r) koézremlikédik az Ujonnan kiépiilt tertiletek biztonsagi rendszerének atvételében;

s) megszervezi a technikai segitségnyiljtdst a programok és a muzeumpedagogiai
foglalkozasok kivitelezéséhez;

t) megszervezi a technikai segitségnyljtast az intézmény eszkdzeinek és
berendezéseinek mozgatasahoz;

u) megszervezi az éplletek takaritdsat, biztositja a kidllitdhelyek, iroddk és rendezvény
helyszinek napi tisztasagat, illetve rendszeres fertétlenitését;

v) megtervezi és elGkésziti a takaritdshoz sziikséges eszkézdk, anyagok beszerzését,
kiosztasat;

w) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsd kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikddtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezok figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sértd események kezelésével kapcsolatos feladatok ellataséaban.

A biztonsagi osztalyvezet6 hatédskore:

k) a feladatkdrébe tartozo ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

[) az iranyitasa ala tartozd Biztonsagi Osztily és munkatarsai vonatkozasdban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkére van;

m) gyakorolja a hataskdrébe utalt aldbbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

n) rendszeresen tajékoztatja a kézvetlen felettesét a Biztonsagi Osztaly munkajaroél;

0) a muzeumigazgato altal meghatarozott ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A biztonsagi osztalyvezeté felelds:

n) a feladata elldtasahoz szilkséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és eldirasok megismeréséért és betartdsaért;

0) az iranyitasa ala tartozo Biztonsagi Osztaly munkajaért,

p) a helyettesitési jogkérében hozott donteseiért;

q) sajat hataskorben a feladat ellatdsa soran hozott déntéseiért, utasitasaiért;

r) felel az intézmény biztonsdgi feladatainak megszervezéséért, a teremlrzés és
biztonsagi 6rzés, valamint az intézményi takaritdssal kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

s) az iranyitdsa ald tartozé munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenGrzéséért.

II1.2.8. Asatdsi projektiroda vezeté

Az irodavezetot munkaviszony keretei k6z6tt a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében meghatarozott
feltételek mellett a mizeumigazgatd palyazat Gtjan, hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.
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Az irodavezetd a régészeti osztalyvezetSt segiti a kulturdlis 6rokség védelmérdl szélé 2001.
évi LXIV. torvény 20.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn végzett régészeti feltdrdsok
végzésében.

Az irodavezet6 feladatai:

a) a régészeti osztalyvezetS kézvetlen irdnyitdsa mellett végzi az Asatési Projektiroda
feladatkorébe tartozé munkdjat;

b) elbkésziti é&s megszervezi a régészeti feltarasok lebonyolitdsat;

) egyittmi(ikddve a régészeti osztdlyvezetSvel megszervezi a régészeti feltarasokhoz
szilkséges szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkavallaldkat, a feltirasok
végrehajtasahoz sziikséges emberi eréforrast;

d) egyittmiikddve az operativ féosztalyvezet8vel megszervezi a régészeti feltdrdsokhoz
szlikséges eszkozoket, felszereléseket;

e) elldtja a tevékenység egyes adminisztrativ feladatait;

f) a Pest megyei gy(ijtd teriileten és az egyéb illetékességi teriileten végzett régészeti
asatdsok kivitelezését tervezi, segiti és koordindlja, e kérben levelezéseket,
egyeztetéseket végez;

g) végzi a feltédrdsokhoz kapcsolédé adminisztraciét, a feltarasokhoz sziikséges egyéb
mliszaki feladatok megszervezését;

h) végzi a feltdrdsokhoz tartozé szerzédések el8készitését és jogi ellendrzését a mizeumi
jogasszal egyiittmiikédve;

i) végzi a feltardsok lebonyolitdsdnak és kivitelezésének egyéb adminisztralasat;

j) a feltdrdsok terepi szakaszét kdvetd régészeti feladatok elkészitését — dokumentumok
készitése, leletkonzervalés, nyilvéntartasba vétel, elsédleges feldolgozés - segiti;

k) részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerzédések, kézbeszerzések adminisztrativ
elbkészitésében, szakmai tartalménak kidolgozasédban;

) elkésziti a megrendelSket, a teljesitésigazoldsokat, az elszdmolasokat, a pénziigyi és
szakmai teljesités soran keletkezé adminisztraciét segiti és végzi, a hataridSket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

m) tovabbitja az illetékes hatdsdgokhoz és intézményekhez az &satési kérelmeket,
jelentéseket, dokumentécidkat és 8rzi az dsatdsi engedélyeket;

n) kapcsolatot tart a régészeti szolgéltatdsok megbizéival, illetékes hatdsagokkal,
szakhatésagokkal, a feladat ellatasba bevont kiils6 szervezetekkel, cégekkel,

0) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényez8k figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sértd események kezelésével kapcsolatos feladatok elldtisaban.

Az irodavezetd hatéskére:

a) rendszeresen tajékoztatja a kézvetlen felettesét és a mizeumigazgatét az Asatasi
Projektiroda munkajarol;

b) a mlzeumigazgaté dltal meghatdrozott ligyekben, beszamolasi kételezettséggel ellatja
az intézmény képviseletét.

Az irodavezeté felelds:

a) a feladata ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és eldirdsok megismeréséért és betartasaért;

b) aziranyitésa ala tartoz6 Asatdsi Projektiroda munkajéért;

c) a feladatai elldtdsa sordn hozott déntéseiért, utasitasaiért;

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

Az irodavezet6 helyettesitése:

Az irodavezeté tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesét a Régészeti Osztaly régész
munkatarsai kozil a régészeti osztalyvezetd jeloli ki.
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III.3. Beosztott munkatarsak
II1.3.1. Jogéllas

Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara az Mt. és a Rendelet
rendelkezései az irdnyaddak. Az intézményben 2020. november 1. napja el6tt
kozalkalmazotti jogviszonyba kinevezettek jogviszonya a kulturalis intézmeényekben
foglalkoztatottak koézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis
targyu toérvények modositdsardl széldo 2020. évi XXXII. térvény 1.8 (2) bekezdésének
értelmében 2020. november 1. napjaval munkaviszonnyd alakult dt. Az intézmény ezen
munkavallaldira az atalakulasi torvény szerinti eltéré szabdlyokat kell alkalmazni.

Az intézménynél a Rendelet értelmében kulturdlis munkakérdkre lehet munkaszerzddést
kétni. A kulturdlis munkakér a kulturdlis szakmai munkakérok és a kulturdlis
miikédéstamogaté munkakérék egyilttes megnevezése.,

Az intézménynél a munkavallalok a feladataikat a munkakéri leirdsukban meghatdrozottak
szerint, legjobb tudasuk alapjan, a téliik elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal kételesek
végezni.

A munkavallalok kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felelésséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felelGsséggel, tovabbd akik leltarfelelésségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felelsséggel tartoznak. Az
intézménynél a felelGsségre vonas részletes szabélyait az Mt. 56. és 78.§-ai alapjan a
Foglalkoztatasi Szabalyzat tartalmazza.

II1.3.2. Szakmai munkakérok

A kulturdlis szakmai munkakér az intézmény alapfeladatainak elldtasat szolgdld kulturalis
munkakor, ideértve az intézmény vezetésére iranyuld munkakért is. Az intézménynél
betdltheté kulturalis szakmai munkakérok felsoroldsat a Rendelet 2. szAm( melléklete
tartalmazza.

A kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalék feladataikat ©&nalléan,
kezdeményezb6en, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkaterviik, munkakéri
leirdsuk, illetéleg a felettestdl kapott Utmutatasok, tovabba a jogszabalyok, a Rendelet, a
szakmai és Ugyviteli szabdlyok, belsé intézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulmanyozniuk és ismerniiik kell minden olyan
jogszabalyt, intézményi szabalyzatot, szakmai elSirast és egyéb, a feladat szempontjdbél
lényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladatellatashoz, a gyors
Ugyintézéshez, illet6leg a végrehajtds megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges. Az
intézmeényben a kulturalis szakmai munkakérdk kérébe tartozé munkakéroket és a képesitési
feltételeit a Rendelet 2. szaml melléklete hatadrozza meg.

II1.3.3. Tudomanyos munkak6rok

A tudomanyos munkakéra Rendelet értelmében olyan, meghatdrozott felséfokd
végzettséghez kotott kulturalis szakmai munkakér, amelynek betdltéje munkakérében
tudomanyos szakfeladat ellatésaval is megbizhaté. Tudomanyos szakfeladat a tudomanyos
kutatdsi, feldolgozasi és publikacios tevékenység végzésére iranyuld kulturalis szakfeladat.

A kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott - ha a Rendelet 2. melléklete a
munkakoréhez kapcsoldéddan ezt lehetévé teszi - tudomanyos szakfeladat ellatdsaval is
megbizhatd. Tudomanyos szakfeladatat a foglalkoztatott egyéni tudomanyos munkaterv (a
tovabbiakban: munkaterv) alapjan végzi. A munkatervet a tudomdanyos kutatds
szabadsaganak biztositdsa mellett, de a mulzeum alaptevékenységéhez igazoddan a
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foglalkoztatott évente elkésziti, és jévdhagyasra benyijtia a munkaltatéi jogkér
gyakorléjanak.

A tudomanyos szakfeladatot ellaté foglalkoztatott legaldbb kéthetente egy, legfeljebb hetente
egy kutaténap igénybevételére jogosult a munkaterv alapjdn a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
altal jovahagyott rendben. A tudomanyos szakfeladatot elldtd foglalkoztatott a szdmara
biztositott  kutatonapok felhaszndldsarél egyéni tudomdnyos munkabeszamold (a
tovabbiakban: munkabeszdmolé) keretében évente beszamolni kételes. Amennyiben a
munkabeszamolé alapjan nem igazolhatd a kutaténapok munkaterv szerinti felhasznéldsa
vagy azok eredményessége, a kovetkez§ évben a tudomdnyos szakfeladatot ellaté
foglalkoztatott nem jogosult kutaténap igénybevételére.

A kutaténap biztositdsanak, valamint a munkaterv és a munkabeszdmolé benyljtasanak és
elfogadasanak rendjét a munkaitatéi jogkér gyakorldja sajat hatdskérben allapitja meg.

III.3.4. Egyéb, nem szakmai alkalmazottak

A kulturdlis mlkoédéstdmogaté munkakdr a Rendelet értelmében az intézmény gazdaségi,
mliszaki, informatikai, biztonsagtechnikai, szervezetigazgatasi, jogi, humaner&forras-
gazdalkodasi mikodtetéséért és (izemeltetdséért felelds, valamint alaptevékenységének
elldtasat tamogaté munkakor.,

A kulturdlis mikodéstdmogaté munkakérben alkalmazottak a mizeumigazgatét vezetdi
feladatainak elldtdsdban segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez szlikséges funkcionalis
terlileteken végeznek munkét a vonatkozé jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi
szabdlyzatok, vezetSi utasitdsok betartdsdval, a munkakéri leirdsokban meghatarozott
hataskérrel és felel6sséggel, a kdzvetlen vezetbk utasitdsai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitésének 4brajat a jelen szabdlyzat 1.sz. melléklete
tartalmazza.

IV.1 A mizeumigazgaté ald rendelt szervezeti egységek
IV.1.1 Titkérsédg

A Titkarsagot kézvetleniil az igazgatdhelyettes irdnyitja. A Titkdrsag munkatérsai azokat a
feladatokat latjék el, amelyek intézményi szinten tébb szervezeti egység munkajat érintik,
illetve ellatasukhoz tobb szervezeti egység egyiittm(ikédésének koordinacidjara van sziikség.

A Titkarsdg szervezési és adminisztrativ feladatkérében:
a) szervezi és nyilvantartja a mizeumigazgatd programjait:
b) ellatja a programok tartalmi el6készitését;
c) szervezi és elbkésziti a mizeumigazgatd hivatalos targyaldsait, kiils§ és belss
megbeszéléseit és utazisait;
d) gondoskodik a mizeumigazgaté &ltal kiadmanyozott tigyiratok kezelésérdl;
e) az intézmény iratkezelésével és irattédrozésdval kapcsolatos feladatai koordinalasarél;
f) gondoskodik az Ugyviteli munka megszervezésérdl;
g) vezeti az intézményi ICOM kértya felhasznalasardl sz6l6 nyilvantartast:
h) kezeli a mlzeumigazgaté szakmai tevékenységével kapcsolatos igazgatoi
reprezentacios keretet, végzi a beszerzéseket és azok elszdmolasat;
i) ellatja az irodaszerek beszerzésével kapcsolatos szervezési feladatokat.
A Titkarsag jogi feladatok teriiletén:
a) gondoskodik az intézmény bels6 szabdlyzatainak hatdlyositdsarél, a médositasok
atvezetésérdl;
b) figyelemmel kiséri az intézménnyel kapcsolatos szervezési és igazgatasi feladatokat,
a szakterlletre vonatkozé hivatalos kozldnydket, és végrehajtatia az azokban
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f)

9)

h)

3)
k)

)

megjelent jogszabalyokat, a fenntartotdl kdzvetlenlil megkiildétt rendelkezéseket;
gondoskodik az intézmény szerz6déseinek elOkészitésérbl, megszévegezésérdl, a
szerzdések jogi ellendrzésérél és ellenjegyzésérdl, illetve az intézménynek
megkuild6tt szerz6déstervezetek jogi véleményezésérdl;

részt vesz a szerzédések megkotésében, a szerz6désekbdl szédrmazé és az egyéb
igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kételezettségeire kihatd
egyéb megallapodasok elGkészitésében, elkészitésében;

részt vesz a gazdasdgi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl
torténd el6készitésében és végrehajtasaban;

részt vesz az intézménynek véleményezésre megkildétt jogszabalytervezetek
el6készitésében, jogszabalyok mddositasaban;

nyilvdntartja az intézmény muzedlis intézményeinek miikdédési engedélyeit,
figyelemmel kiséri és intézi a mlikddési engedélyek valtoztatasat (engedélyek kiadasa,
modositdsa, visszavonasa);

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

gondoskodik a kdzbeszerzési szabalyzat elkészitésérdl, karbantartasarodl, az intézmény
kdzbeszerzési Ugyeit koordindlja, iranyitja, jogi kodzrem(ikédést végez az egyes
kozbeszerzési eljarasokban;

elkésziti az intézmény éves kdzbeszerzési tervét;

kapcsolatot tart a koézbeszerzésekkel Osszefliggésben az intézmény altal megbizott
ktilsé kézrem(ikodékkel;

felel az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasaért;

m) az intézmény polgari peres és munkaligyi pereinek megbizott jogi képviselSivel

n)

0)

p)

kapcsolatot tart, a peres eljarasokhoz sziikséges okiratokat el6késziti, az eljardsok
ideje alatt a jogi képvisel6knek az lUgyek érdeméhez tartozé adatokat, informacidkat
szolgaltat;

felel az Ugykodrébe tartozd kézérdek(i adatok kdzzétételéért;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, azokrél a vezetdk és a
munkatdrsak részére irasban tdjékoztatét kiild, sziikség esetén szdbeli tajékoztatét
tart;

szerz6désmintakat, bels6  haszndlatl  nyomtatvanymintdkat  készit, azok
joghatalyossagat folyamatosan ellenérzi.

A Titkarsag az informatika tertiletén:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

biztositja az intézmény belsé informaciéaramlasat (intranet) és biztonsagos
kapcsolattartasat a kiilvildggal (elektronikus levelezérendszer, infokommunikéacié);
osszehangolja a szervezeti egységek kozotti informatikai feladatokat;

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

javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, informatikai eszkézok beszerzésére;
végzi az informatikai eszkdzok, berendezések ellenbrzését, karbantartdsat, bdvitését,
az eszk6zok és berendezések nyilvantartasat;

kiallitdsokhoz, rendezvényekhez informatikai segitséget nyujt;

folyamatosan segitségnyujtast végez a belsé felhasznalék szamara;

végzi az informatikai adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
adatot szolgaltat az informatikai eszk6ézék nyilvantartdsahoz, kézremikédik azok
leltdrozasaban, selejtezésében és hasznositdsaban.

A Titkarsag a tdmogatdsszervezés teriiletén:

a)
b)

©)
d)

koézremikodik a mizeumi palyazatok teljes korl lebonyolitdsdban;

palydzati tandcsadast, projektgeneradlast végez, kézremiikédik a palyazati
dokumentacié  6sszedllitdisdban, részt vesz a  pdlydzatokhoz sziikséges
megvaldsithatdsagi tanulmanyok készitésében;

végzi a palyazati elszamolasok elkészitését, kifizetési kérelmek 6sszedllitasat, figyeli
és nyilvantartja a teljesitési hataridéket;

kapcsolatot tart a palyazat kiirdjaval, sziikség szerint helyszini konzultaciékon vesz
részt;
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f

g)
h)

i)
j)
k)

kapcsolatot tart a palyazati kézrem(ikédé kiilsG szervezetekkel és mizeumi szervezeti
egységekkel;

elkésziti a pélydzati projekt dokumentédciéjat, ebben a kérben projekttervezési
feladatokat végez, projektfejlesztést, projektbe bevont szakért6k koordinalasat,
aktualis projektek vezetését latja el;

ellatja a palyazatfigyelési tevékenységet;

kézrem(ikédik a tAmogatasi szerz8dések elbkészitésével és megkstésével kapcsolatos
feladatokban;

elldtja a palydzatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, adatrégzitést végez;
végzi a palydzatok beszdmoldinak és elszdmolasadnak elkészitését;

kezeli a mizeum pélyazataival ésszefiiggd nyilvantartasokat és adatbazisokat.

A Titkarsdg a mizeumi regisztratori feladatkérben:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

egyeztetve a  gy(ijteményért felels  kuratorokkal, muzeolégusokkal a
mtargykdlcsdnzéshez kapcsolédé szerzédések, engedélyek egyeztetését és
beszerzését végzi;

a szallitményozashoz kapcsolédé igényeket felméri és kommunikalja;

a kll6nbdz6 biztositasi formak koéziil a legmegfeleldbb kivélasztasat és egyeztetdsét
végzi a partnerekkel, sziikség szerint el8késziti a biztositdsi szerzédéseket;
figyelemmel kiséri a m{itargykolcsénzésre vonatkozé hazai jogi kérnyezetet;
egylttmikédve a muzeumi jogdsszal, gy(ijteménykezel6kkel, restauratorokkal, a
széllitmanyozékkal és biztositokkal harmonizélja a kélcsénadé igényeit, elvarasait és
az intézményi lehetéségeket, feltételeket;

elkésziti és vezeti a kolcsonzések adminisztracidjat.

A Titkarsag a tudomanyszervezés feladatkorében:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)

i)
3)

k)
)

elésegiti a muzeumigazgatd tudomanyszervezési tevékenységét, el6késziti a szakmai
dontéseket, javaslatokat készit a hatékony intézményi tudomanyszervezés érdekében;
Osszehangolja az intézményben folyé tudomanyos tevékenységeket, segiti a szakmai
osztalyokon a tudomanyos kutaté tevékenységet;

koordindlja és ellenérzi az Un. kutaténapok felhasznéldsat, a szakmai eredmények
bemutatasat;

koordinalja az intézmény gylijteményeire vonatkozé tudoma'm?los kutatasokat,
Osszedllitja az intézmény tudomanyos programjat;

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

figyelemmel kiséri és végrehajtja az intézmény tudomanyos tevékenységét érintd
dontéseket;

kézrem(ikddik az intézményben foly6 tudoményos kutatdsi programok szervezésében,
eldsegiti azok megvalbsuldsat;

szervezi az intézmény hazai és nemzetkézi tudomdnyos kapcsolatait, hatékonyan
kézrem(kddik az intézmény hazai és nemzetkdzi tudomdanyos kapcsolatainak
alakitasaban;

figyelemmel kiséri a tudomanyos palydzatokat, javaslatot tesz, illetve részt vesz a
palyazatok el6készitésében;

elkésziti az intézmény idGszaki kiadvanyait, és az intézmény a&llandé szakmai
kiadvanyat, a Studia Comitatensia-t;

kiadasra elékésziti az intézmény tudoményos, ismeretterjeszt§ kiadvanyait;
nyilvantartja az intézményi kiadvanyokat;

m) kidolgozza és déntésre elSkésziti az intézmény éves kiadvanytervét és hosszd tavi

kiadvdnyozasi tervét.

A Titkarsag a munkaiigyi feladatkdrben:

a)

b)

végzi az intézmény humanpolitikai feladatainak végrehajtdsat, gondoskodik a
munkavallalékra vonatkozé jogszabélyok, igy kiemelten az Mt. és a kapcsol6dé
kormanyrendeletekben, valamint a belsé szabdlyzatokban eldirt intézkedések
végrehajtasarél;

végzi a munkaviszony létesitésével, médositdsidval és megszilinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerz6dések elkészitését és nyilvantartasat;

végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az osszeférhetetlenségre vonatkozod térvényi
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eléirasok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos személyligyi
feladatokat;

d) javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabalyozottsaganak biztositasara;

e) elkésziti és karbantartja a human er6forras-gazdalkodasi és személyligyi feladatokhoz
tartozé szabalyzatokat, ellatja a személyligyi déntések meghozataldhoz sziikséges
elékészitd feladatokat;

f) az érintett szakmai terliletek bevondsaval elkésziti az egyes munkakérék szakmai
kovetelményrendszerét, Osszeallitia a munkakori leirdsokat, javaslatot készit és
gondoskodik az abban megfogalmazottaknak megfelelé  képzésekrél és
tovabbképzésekrdl;

g) ellatja a munkavallaldk palyazati kivalasztasi eljarasahoz kapcsolddo feladatokat;

h) a munkavallalékkal és a megbizasi jogviszonyban allékkal kapcsolatos
humaneréforras-gazdalkodast végez;

i) végzi a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztracios tevékenységet;

j) a munkavallalokkal és a megbizasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos szdmfejtési
feladatokat végez;

k) kezeli az egyéb juttatédsokkal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat;

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

m) elldtja a kodzpontositott bérszamfejtésén kivill az egyéb juttatdsok szamfejtését és
kifizetését.

nv.1.2 Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellenérzését az Aht., valamint Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz0lé 2011, évi CLXXXIX. tv. (Métv.) 119.§8 (4) bekezdése alapjan, figyelemmel a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésérél szélé6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) rendelkezéseire a Szentendre Véaros Onkormanyzata altal
megbizott szervezet végzi, Szentendre varos jegyz6jének iranyitasaval.

A belsé ellendrzés a feladatait a Bkr. 21.§, valamint 25.§ és 26.§ szabaélyai szerint latja el.

IV.2 A Gylijteményi és Allomanyvédelmi FSosztaly szervezeti egységei

A Gyljteményi és Allomanyvédelmi Fbosztdly a mizeumi szervezet szakmai
feladatellatdsdhoz kapcsolédé szervezeti egységeket és a kidllitéhelyeket fogja ossze. A
muzeumigazgatd kézvetlenlil szervezi, iranyitja és ellendrzi Gyljteményi és Allomanyvédelmi
FSosztdlyhoz tartozé szakmai osztalyok munkajat, ebben a tevékenységében az
igazgatéhelyettes segiti, illetve sziikség szerint helyettesiti. A Gyljteményi és
Allomanyvédelmi Fdosztaly szervezetébe tartozik a Régészeti Osztaly, a Képzdmdlvészeti
Osztaly, a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztély és a Restauratori és Kidllitds-rendezési Osztaly.

IV.2.1 A Régészeti Osztaly

A Régészeti Osztaly az intézmény gy(jtékérében a régészet muzeoldgiai szakagdnak
megfelel6 szakterliletet fogja 0ssze. Felligyeli és elldtja a régészeti feltarasokkal kapcsolatos
munkat, a raktarbazisokon végzett munkat, a régészeti gylijteménybe tartozé miitargyak
raktarozasat, tudomanyos feldolgozasat, digitalizélasat és bemutatasat, valamint a régészeti
adattar munkajat. A Régészeti Osztaly munkajat a régészeti osztalyvezetd iranyitja.
Szervezetileg a Régészeti Osztalyhoz tartozik a Megyei Numizmatikai Gyljtemény és az
Asatdsi Projektiroda.

IV.2.1. A Régészeti Osztaly feladatai:
a) a targyi forrasanyag felkutatdsa és megmentése érdekében &satdsokat,
leletmentéseket végez, javaslatot tesz régészeti védettségre, a jogszabdlyokban

rogzitettek szerint;
b) feladata Pest megye teriiletén a régészeti emlekek gyljtése, 6rzése, nyilvantartdsa,
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f)
)

h)
i)
i)

k)
1)

m)

Iv.2.1.

f
9)

h)

i)

1
V. 2.1

tudomanyos feldolgozdsa, restaurdlasanak biztositasa és a kézmlivelédés szolgalataba
allitasa;

gondoskodik az el6keriiit régészeti tidrgyak megmentésérdl, miikodési teriiletén
osszehangolja a sziikséges régészeti feltdrast a foldmunkakkal, megteszi a szlikséges
intézkedéseket;

részt vesz az intézmény illetékességi teriiletén a régészeti és helytérténeti
gylijtemények, kiallitdsok feliigyeletében;

szakmailag kézrem(ikédik a bemutathaté miiemiékek miiemléki helyredllitisdban a
jogszabalyokban régzitettek szerint;

kézrem(kodik a régészettel kapcsolatos marketingtevékenység kialakitdsaban és
szervezésében;

koordinalja a megye teriiletén végzett régészeti feltdrdsok kivitelezését, beleértve az
adminisztrativ és mdlszaki feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitasanak,
kivitelezésének 6&sszehangoldsa, valamint a feltardsok terepi szakaszat kévetd
régészeti feladatok végzését, (gymint dokumentacidkészités, leletkonzervalas,
nyilvantartds, els6dleges feldolgozéds osszehangoldsa, adminisztrativ szervezése
egészen a leletek gy(ijteményben térténd elhelyezéséig;

el6késziti a régészeti tevékenységgel kapcsolatos szerz8déskétéseket;

szakmai kapcsolatot tart a régészeti feltdrdsok megbizéival, sziikség szerint az
illetékes hatdségokkal, illetve szakhatésdgokkal, valamint a feladatelldtasba bevont
kiils6 szervezetekkel, cégekkel;

az intézmény illetékességi teriiletére vonatkozéan régészeti adat- és
dokumentumgydjtd, nyilvantarté és rendszerezd tevékenységet végez;

ellatja az adattarral kapcsolatos iigyintézést és adatszolgdltatast;

végzi az intézmény illetékességi teriletén folyé foldmunkakkal, teriilet-felhaszndlasi
engedélyekkel és a régészetileg védett teriiletekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,
nyilvantartast, Ggyintézést, valamint elékésziti a védési felterjesztést;

irdnyitja az intézmény régészeti raktarbazisait (Budapest, Cegléd, Godollg), felugyeli a
régészeti gylijtemények raktdrozdsat, a régészeti feltardsok utémunkalataihoz
kapcsol6d6 tudomanyos feldolgozé tevékenységet.

1. Asatési Projektiroda feladatai:

a régészeti feltdrdsok tervezését, el6készitését, a tevékenység gyakorlati
megvaldsitasat szervezi és végzi, a tevékenység egyes adminisztrativ feladatait latja
el;

a Pest megyei gytijtd terilleten és az egyéb illetékességi teriileten végzett régészeti
asatasok kivitelezését segiti és koordinalja;

végzi a feltdrdsokhoz kapcsolédé adminisztraciét, a feltdrdsokhoz sziikséges jogi és
miliszaki feladatok megszervezését;

végzi a feltdrasok lebonyolitasdnak és kivitelezésének adminisztralasat;

a feltarasok terepi szakaszat kdvetd régészeti feladatok elkészitését — dokumentumok
készitése, leletkonzervélas, nyilvantartisba vétel, elsédleges feldolgozas - segiti;

részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerz8dések, kézbeszerzések adminisztrativ
el6készitésében;

elkésziti a megrendelSket, a teljesitésigazoldsokat, elszamoldsokat, a pénziigyi és
szakmai teljesités soran keletkez8 adminisztraciét segiti és végzi, a hataridSket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

tovébbitja az illetékes hatbésdgokhoz és intézményekhez az &satdsi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentécidkat és 6rzi az dsatési engedélyeket;

kapcsolatot tart a régészeti szolgdltatdsok megbizdival, illetékes hatésagokkal,
szakhatdsagokkal, a feladat elldtdsba bevont kiils§ szervezetekkel, cégekkel;

a Projektiroda munkéjat a régészeti osztalyvezetd kézvetlen irdnyitidsa mellett végzi.

.2. Megyei Numizmatikai Gyl(ijtemény feladatai:
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a) a megyei numizmatikai gy(jtemény targyainak rendszerezése, nyilvantartasba vétele,
tudomanyos feldolgozasa és kozzététele, e tevékenységgel 6sszefliggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése, gylijteményrevizids feladatok elldtasa;

b) a megyei numizmatikai gylijtemény targyainak raktarozasa, allagmegévasa, sziikség
esetén restaurdltatdsa, annak szakmai felligyelete;

c) a megyei numizmatikai gy(jteménybe tartozé kulturalis javak dokumentalasa
érdekében felvételeket készit, digitalizalja a gy(ijteményi anyagot, a gylijteményekre
vonatkozé adatbazisokat épit és folyamatosan kezel;

d) el6késziti és lebonyolitja a megyei gyljteménybe tartozé targyak kélcsénzését, a
kélcsdnzés intézését, sziikség esetén a targyak kiséretét végzi;

e) elbkésziti és l[ebonyolitja a gylijtékdrbe tartozé targyak vasarlas, ajandékozas, orokiés,
csere vagy adomany jogcimén torténd megszerzését, az egyes targyak védetté
nyilvanitasat;

f) kozremlkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamol6 elkészitésében;

g) végzi a megyei gyljtemény tudoményos feldolgozasat és bemutatasat az allandé és
idészaki kiallitasokon;

h) koézrem(ikodik a tarlatvezetések ellatasdban, kdzénségszolgalati és oktatasi feladatok
elldtédsaban, szakmai eléadasok tartdsaban, ismeretterjeszté tevékenységek szakmai
anyaganak osszeallitasaban;

i) fogadja a szakterlletén tudomanyos kutatémunkat végzé kutatdkat, biztositja a
kutatasi feltételeket és a kutatdszolgalatot;

j) részt vesz a szaktertletiket érinté kdrben a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egylittmiikédésekben, szakmai konferencidkon
és el6adasokon.

IV.2.2. A Képzomiivészeti Osztaly

A Képzémilivészeti Osztdly az intézmény gylijtékérében a képzémliivészet muzeoldgiai
szakaganak megfelel6 szakteriiletet fogja 6ssze. Feligyeli a kidllitdhelyeket, a
képzomiivészeti gyljteménybe tartozd mitargyak kezelését, raktarozdsat, tudomanyos
feldolgozadsat és bemutatdsat, digitalizalasat, a képzdmlivészeti adattaros munkajat. A
Képzémlivészeti Osztaly munkajat a képzomUlveészeti osztalyvezeto iranyitja.

A Képzémlivészeti Osztaly szervezeti keretéhez tartozik a Grafikai M(ihely.

1V.2.2. A Képzémlivészeti Osztaly feladatai:

a) a képzémlivészeti projektek el6készitése, szervezése, iranyitdsa, megvalositasa,
kilonds tekintettel a mhzeum altal rendezett allandé és idészaki kidllitasokra;

b) végzi a képz6mlivészeti gylijtemény targyainak raktdrozasat,  allagmegdvasat,
sziikség esetén kezdeményezi azok restauraltatasat, ellatja annak szakmai
felligyeletét;

c) a gyljtemény dokumentdlasa érdekében felvételeket készittet, a gylijteményi anyag
digitalizalasat végzi;

d) a gyljteményekre vonatkozé adatbazisokat kiépiti és folyamatosan kezeli;

e) elb6késziti és lebonyolitja a gyljtékérbe tartozé alkotasok vasarlds, ajandékozas,
oroklés, csere vagy adomany jogcimén toérténé megszerzését, az egyes targyak
védetté nyilvanitasat, mitargyak kolcsénzését, a koélcsénzések lebonyolitasanak
adminisztralasat; ,

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

g) kozremlikédik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolo elkészitésében;

h) részt vesz az intézmény ismeretterjeszté tevékenységéhez kapcsolédd szakmai
anyagok ¢sszedllitdsaban;
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i) végzi a gyljteménybe tartozé targyak tudomdnyos feldolgozasat és bemutatdsat az
allandé és idészaki killitasokon;

j) kozrem(ikédik a térlatvezetések elldtdsdban, szakmai el6adésok tartasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyagénak 6sszedllitdsaban;

k) a munkatdrsak a gyl(ijtékorhéz tartozé tematikaban tudomanyos kutatémunkat
végeznek, részt vesznek a szakterliletiiket érintd kérben a hazai és a nemzetkdzi
tudomanyos kapcsolatok apoldsédban, tudoményos egylttmikodésekben, szakmai
konferenciakon és el6addsokon;

I) részt vesz a gyljteményt érintSen kiilsé kutaték fogadasaban, kutatészolgalat
biztositasdban, a tudomanyos kutatdsok segitésében:

m) el6késziti és szervezi a mlzeum 4dllandé és id&szaki kiallitasait, a kapcsolédd
mivészeti eseményeit és a befogadott vagy muzeumi tdrsrendezésben megvalosulé
kiallitasait, projektjeit;

n) segiti az intézményi kidllitdsra szént alkoték és targyaik kivalogatasat, elrendezését;

0) kapcsolatot tart a kiis6 kidllitokkal és az intézményen belil koordindlja a kilsé
kiallitdasok megvaldsuldsat;

p) elkésziti a kidllitdsokhoz sziikséges szerz8déseket é&s megallapodasokat, a
szerz8désekhez és megallapoddsokhoz adatokat és szakmai, tartalmi kérdéseket
egyeztet;

q) begyijti a kidllitisok miitdrgyanyagat, adminisztrilja az intézménybe valé
bekertllésiiket;

r) kézremiikédik a kidllitdsok megjelenéséhez kapcsolédé anyagok (meghivék, molindk,
sajtéanyagok, hirdetések, cikkek, foték) és a sajtéanyagok, egyéb szakmai anyagok
el6készitésében;

s) igény szerint kapcsolatot tart az egyes miivészekkel, egyezteti veliik a kiallitdshoz
kapcsolodé miiszaki igényeiket;

t) kézremiikédik a kidllitdsokhoz kapcsolédé rendezvények szervezésében, sszekéti a
kiallitét/kiallitékat a mizeum adott részlegével;

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

V) a munkatdrsak részt vesznek a szellemi kulturélis 6rékség védelmével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordinaldséban és szakmai tdmogatasaban;

w) mikodteti a képz8mlivészeti adattarat;

X) az adattarhoz kutatdszolgdlatot biztosit, az adattari forrdsokat intézményi és mas
forraskiadvényok szdméra elérhet6vé teszi;

y) koordinalja a mizeumi foglalkozdsok el8készitését, megszervezését és lebonyolitasat;

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

aa)végzi a rendszeres gyerektdborok, taldlkozok és képzések megszervezését:

bb)a muzeumpedagégia teriiletén konferencidkat, szakmai taldlkozékat, workshopokat
szervez;

cc) egyuttmiikddéseket épit a gylijteményekhez kapcsolédé tudoménydgak ismereteinek
é€s a kortdrs képz8mlivészet kozvetitésével foglalkozod muzeumpedagdgiai
szakemberekkel;

dd)a mizeumpedagdgia moédszertani fejlesztése korében kidllitdsokat, kiadvanyokat
készit, konferencidkat és rendezvényeket szervez;

ee) ellatja a mGzeumpedagégia teriiletén a megyei koordinatori feladatokat.

1vV.2.2.1. A Grafikai Mlhely m(ikédése:

a) a Grafikai Mlhely véllalkozasi tevékenység keretében az intézmény &ltal ésszeéllitott
és elfogadott szakmai terv alapjan miikadik;

b) a képzémlivészeti osztdlyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjén vallalkozasi tevékenység
keretében plakdtokat, emléklapokat vagy egyéb grafikai nyomatokat készit,
bérmunkat, full service stiidié tevékenységet folytat,

c) a Grafikai Mlhely megéllapodés alapjan alkotési lehetéséget és feltételeket biztosit a
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mihely kiils6 szentendrei miivésztagjainak és a muzeum 4&ltal meghivott
m(ivészeknek;

d) a Grafikai Mdhely tevékenységével segiti a mulzeum kortdrs képz8miivészeti
gylijteményének gyarapodasat;

e) a mUzeum a Grafikai Mihely véllalkozasi tevékenységének eredményét elssorban a
muihely Uzemeltetésére, fenntartdsara, fejlesztésére forditja, valamint a muzeum
folyamatosan keresi azokat a pdlyazati és tdmogatdi lehetéségeket, amelyek a mihely
beszerzéseket, fejlesztéseket segitik.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly

A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztdly az intézmény gyljtékérében a tdrténettudomény, a
néprajztudomany és az irodalomtérténet muzeoldgiai szakdgdnak megfeleld szakteriiletet
fogja Ossze. Végzi a torténeti, néprajzi és irodalmi gy(ijteménybe tartozé miitargyak
kezelését, raktdrozasat, tudomanyos feldolgozasdt és bemutatdsat, digitalizdldsat, a
torténeti, néprajzi és irodalmi adattar munkdjat. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztdly munkajét
a muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezetd iranyitja.

A Muzeolégiai és Irodalmi Osztdly szervezeti keretéhez tartozik a Kényvtér.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztély feladatai:

a) a torténeti, a néprajzi, az irodalmi hagyaték és gyljtemény térgyainak rendszerezése,
nyilvantartdsba vétele, tudomanyos feldolgozadsa és kézzététele, e tevékenységgel
Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatas teljesitése, gylijteményrevizids
feladatok ellatasa;

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

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

d) el6késziti és lebonyolitja a gyljtékorbe tartozé targyak vasarlas, ajandékozads, asatés,
oroklés, csere vagy adomdny jogcimén térténd megszerzését, az egyes térgyak
védetté nyilvanitasat;

e) eldkésziti a szakterlleti miitargyak kolcsénzését vagy letétbe helyezését, a letét
kezelését és Orzését;

f) kozremlkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozésdban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolé elkészitésében;

g) elvégzi a gyljteményekbe tartozé targyak tudomanyos feldolgozdsat és bemutatdsat
az alland¢ és id6szaki kiallitasokon;

h) kézrem(ikédik a tarlatvezetések elldtdsdban, szakmai elSadasok tartadsaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszedllitdsaban;

i) a munkatarsak a gy(jtékorhéz tartozé tematikdban tudomanyos kutatémunkat
végeznek;

j) részt vesz a szakteriletiiket érint6 kérben a hazai és a nemzetkdzi tudoményos
kapcsolatok apoldasaban, tudomanyos egyiittmiikédésekben, szakmai konferencidkon
és el6adasokon;

k) részt vesz a gy(ijteményt érintéen kiils6 kutatok fogadasdban, tudomanyos kutatdsok
segitésében;

) a gy(ljtemény illetékességi korébe tartozd teriileten szakvéleményeket készit és
szakmai tanacsadast folytat;

m) a muzealis intézmények szakmai egylittm(ikddése, munkdjuk Gsszehangoldsa és a
kulturalis javak védelme érdekében muzeoldgiai szakmai-moédszertani kézpontként
mikodik;

n) a munkatarsak részt vesznek a szellemi kulturdlis 6rékség védeimével kapcsolatos
helyi tevékenységek koordindlasaban és szakmai tdmogatasaban;

o) feladata az intézmény torténetéhez kapcsoldodd gylijtemények gyarapitdsa, 8rzése,
nyilvantartdsa, a szakmai hagyatékok feldolgozasa, sajté alé rendezése;
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P)

az adattari feladatok keretében az intézmény torténetére, épiileteire, a gyljtemények
alapitasara, kialakulaséra, gyarapodéséra és sorséra, az egyes kiéllitasokra, kidllitasi
darabokra és militargyakra, valamint az intézmény vezetSire, munkatérsaira, azok
munkassagara vonatkozé irdsos, targyi, képi és hangzé dokumentaciot gyujti, 6rzi és
rendezi;

feldolgozza a dokumentéciét, azt a tudomanyos kutatdsok szdméra hozzaférhetdvé
teszi;

az adattdrhoz kutatészolgélatot biztosit, az adattdri forrdsokat intézményi és mas
forraskiadvanyok szdmdra elérhetévé teszi.

kézrem(ikédik a tarlatvezetések elldtasdban, szakmai eladésok tartasaban,
ismeretterjeszté tevékenységek szakmai anyaganak osszedllitdsaban;

a munkatdrsak a térténettudomdny, a néprajztudomény és az irodalomtudomany
teriiletén tudoményos kutatémunkat végeznek;

részt vesz a szakteriiletilket érint6 kdrben a hazai és a nemzetkozi tudomanyos
kapcsolatok apolaséban, tudoményos egyiittmiikédésekben, szakmai konferencidkon
és eléadasokon.

VI. 2.3.1. Konyvtar

A konyvtér az intézmény tudomanyos és kézgyljteményi tevékenységét szolgdlja. Nem
nyilvanos kényvtarként miikédik. A kényvtér 3 telephelyen, Szentendrén a Ferenczy MlUzeum
éplletében, Budapesten a Pest Megyei Térténeti Tarban és Godsllén a Régészeti Raktarbazis
épliletében miikédik.

VI. 2.3.1. A Kdényvtar feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

az intézmény tudomanyos és kézgyljteményi tevékenységét szolgalja, tevékenysége
sordn figyelembe veszi az intézmény munkatdrsainak és a tadgabb szakmai
nyilvdnossagnak az igényeit;

a konyvtér a gyljteményfejlesztés szempontjadbdél a legijabb képzémiivészeti
kiadvanyok, alapmlivek, modern és kortérs miivészettérténet, iparm(ivészet, design,
fotd, video, installdcid, irodalomtérténet teriiletén alapmlivek, &ltaldnos kortars
magyar és megyei, terileti irodalomtérténet, tdrténettudomany, néprajz,
tarsadalomtérténet teriiletén a legfrissebb kiadvanyok, régészettudomany teriiletén a
legfontosabb  régészeti munkak, amelyek nem muzeumi kiadvanyok, a
muzeumpedagégiai szempontjabél pedig miivészetelmélet, miivészeti nevelés, vizudlis
kultdra alakitdsa targykérben gy(iijt;

biztositja az alapvetd konyvtari szolgaltatdsokat (olvasészolgdlat, tdjékoztatas, raktari
szolgalat) szakirodalmat csak az intézmény munkatdrsai szaméara kélcsénoz;

a kényvtar helyben hasznélhaté médon elérhetd a nem mizeumi dolgozék szadmara is;
a kényvtar a Pest megyei hélézati egyittmiikédés teriiletén rendszeres kdnyvtarkszi
kélcsdnzést biztosit a megyei tagkdnyvtarak kozott;

a konyvtar Szirén nyilvéntartdsi programmal rendelkezik, amely a hasznaléknak
internetes keresési funkciét biztosit;

a kdnyvtar orszagos és nemzetkdzi cserekapcsolatai révén a mizeumi kiadvanyokat
eljuttatja az orszégos és a terileti illetékességli mizeumokba, és viszonossagi alapon
megszerzi a hazai és nemzetkézi mlzeumi kiadvanyok, katalégusok, periodikdk
cseréjét;

a koényvtaros rendszeresen ellendrzi a kényvtdri &llomanyt, allagmegdvasi céllal
restauraldsi és kottetési munkdkat végeztet.

IV.2.4. A Restauratori és Kiallitds-rendezési Osztaly

A Restauratori es Kidllitds-rendezési Osztély szervezi, végzi és ellendrzi a mizeumi szervezet
altal gydjtétt, Srzétt és kiallitott kulturdlis értékek védelmével ésszefiiggd allomanyvédelmi és
restauralasi, tarolasi teenddéket, a megyei allomanyvédelmi felelési feladatokat, valamint a
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kiallitds rendezési feladatellatdsahoz kapcsolédd tevékenységet. A Restaurdtori és Kiallitas-
rendezési Osztdly munkajat a restauratori és kiallitds-rendezési osztélyvezetd irdnyitja.

IV.2.4. A Restauratori és Kiallitds-rendezési Osztély feladatai:

a) elvégzi az intézmény gy(ljteményeivel kapcsolatban az &llapotfelmérést és az
allagvédelmi feladatokat, beleértve a tisztitast, konzervdldst és a kivalasztott
m(itargyak restauralasat;

b) a restauralasokrdl az eldirdsok szerint dokumentéciot készit és ezen dokumentacidkat
nyilvantartja;

c) az allagvédelem érdekében koézremiikédik a mlitargyak tarolasi és kidllitasi
kériilményeinek meghatdrozadsaban;

d) foglalkozik a m(itargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel;

e) részt vesz a kilonbozé szintli szakmai tovabbképzéseken;

f) az osztaly munkatarsai munkdajukrdl, eredményeikré! publikalnak;

g) a szakterliletet érinté kérdésekben egylttmiikédik a hazai és a kulféldi
intézményekkel és nemzetkdzi szervezetekkel;

h) az intézmény illetékességi kdrében szakmai és mddszertani tandcsadast végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsoléddan ellenérzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez; )

i) egyilttmilkddve a Gyljteményi és Allomanyvédelmi Fdosztdlyhoz tartozéd szakmai
osztalyokkal végzi az intézmény allandé és idészaki kidllitdsainak megvalésitasat;

j) koézremiikddik a kidllitdsok tervezett koltségvetésének és kivitelezési Utemtervének
Osszeallitdsaban;

k) elvégzi a kidllitasok épitésével, bontasadval és a miitdrgyak mozgatésaval dsszefiiggd
tevékenységeket;

I) végzi a kidllitdsokhoz a miitargymozgatiast és mlitargyszallitist, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkozé adminisztraciot;

m) kivitelezi a kidllitdsok arculattervének megfeleléen a kidllitAsok megjelenését
(feliratozés, molindk és informacids tablak kihelyezése)

n) a kidllitdsok technikai berendezéseit Orzi, a készletet nyilvdntartja, az eszkézdk
kiadasat/visszavételét adminisztralja,

o) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kidllitasok épitésével és bontdsaval
Osszefliggb adminisztracios feladatokat.

IV. 3. A Kommunikacids, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly

A Kommunikaciés, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztdly a muzeumigazgatd feliigyelete
alatt ellatja az intézmény miikddésével kapcsolatos kommunikacios és marketing feladatokat,
szervezi az intézmény kilsé és bels6 kommunikaciéjat, a kodzénségkapcsolatokat, az
intézmény és a muzeumigazgaté sajtékapcsolatait. A Kommunikaciés, Marketing és
Kozonségkapcsolati Osztaly munkajat a kommunikaciés, marketing és koézénségkapcsolati
osztalyvezet6 iranyitja.

Iv.3. A Kommunikacids, Marketing és Kézénségkapcsolati Osztaly feladatai:

Az intézményi arculatépités terlletén:
a) az altalanos arculati megjelenés grafikai megtervezése, a megjelenéshez kapcsolédéd
grafikai feladatok teljes kérii ellatasa;
b) kidolgozza az intézmény arculati kézikonyvének megfelelé elSirdsokat, az arculati
elemek szabalyszer(i hasznalatat;
c) az egyes kiallitdsok grafikai arculatanak tervezése, el6készitése, a nyomdai kivitelezés
megrendelése és feliigyelete.

Az intézmény daltaldnos kommunikacidjaban és a sajtokapcsolatokban:
a) sajto- és médiatamogatdi kapcsolatok szervezése, sajtéfigyelés;
b) a muzeumigazgaté sajtokapcsolatainak szervezése;
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h)
i)
i)
k)
)

sajtotajékoztatok szervezése, sajt6f6n6ki feladatok ellatasa;

az intézményi honlap, facebook oldal és social média kapcsolatok kezelése, az online
és kozosségi kommunikacid szerkesztése és feliigyelete;

hirlevelek 6sszeallitasa és kikildése;

partnerlistak kezelése, az adatok aktualizalasa;

folyamatos hirdetések hazai és nemzetkézi sajtdorgdnumokban a kidllitdsokrol és
programokrol;

folyamatos programkﬁzlés hazai és nemzetkézi sajtéorgdnumok szdmara;

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

a megjelenésekhez kapcsol6dd kép- és hanganyag megtervezése, elkészitése;
megnyiték kommunikaciéjdnak lebonyolitasa;

az id6szaki kidllitdsok marketing- és sajtémegjelenéseinek dsszedllitisa, szervezése és
lebonyolitasa;

m) a rendszeres muzeumi rendezvények és programok kommunikaciéjanak szervezése;

n)
0)
P)
a)

r)
s)

az intézmény tudomanyos életének ismertetése a megfeleld szakmai férumokon,
valamint a kutatasok népszer(sitése;

az intézmény gy(jteményezésével kapcsolatos el8relépések, tevékenységek
kommunikaciéja online és irott formaban;

az intézményi bels6 kommunikacié szervezése, hirlevelek, programtajékoztaték
Osszedllitdsa és kiklildése a munkatarsak szamdra;

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

a kiallitdsokhoz kapcsolédé (jmédia-eszkézdk hasznélatanak tervezése;

az intézmény kommunikaciés lehet8ségeinek bdvitését célzé kreativ megoldasok
keresése, tamogatdk és egyiittmiikédések szervezése.

Kidllitdsokhoz kapcsolédé kommunikaciés feladatokban:

a)
b)
)

d)

e)

kidllitAson megjeleng feliratok és kis nyomtatvanyok tervezése és szerkesztése:
kiadvanyok képanyaganak megtervezése, elkészitése és megszerkesztése;

részvétel a kiadvédnyok el6készitésében, korrektlrdzdsdban, a forditdsok
elkészitésében, és a kiadvanyok kiaddsdban;

elvégzi a kidllitdsokhoz kapcsolédé PR-anyagok és tajékoztatdk, meghivdk, plakatok,
kiadvényok grafikai tervezését, szerkesztését, kivitelezését;

kidolgozza a kidllitdsok el6készitéséhez kapcsolddd kozonsegbarét elemeket.

Marketing, értékesités teriiletén:

a)
b)

c)

d)

kapcsolatot tart a helyi és a hazai orszagos turisztikai irodak képvisel8ivel, szdmukra
tdjékoztatd eseményeket szervez;

az utazasi irodak, turisztikai termék-menedzserek, iskoldk, civil szervezetek,
szbvetségek, rendezvény- és programszervez8k, énkormanyzati intézmények
megszolltasaval kdzds rendezvények, programok, egyuttmiikédési megallapodasok
el6készitését végzi, részt vesz a turisztikai klaszter alakitasaban;

rendszeresen jelentkezd muzeuml rendezvénysorozatokat (Muzeumok EJszakaJa
Mdzeumok Majdlisa, Muzeumok Oszi Fesztivalja, Kulturdlis Orékség Napok stb.)
el6késziti és lebonyolitja;

berendezi a muzeumshopokat, gondoskodik a termékek megrendelésérél,
értékesitésérdl, a fogyds nyomon kévetésérdl és az utdnrendelésekrél;

Rendezvényszervezés teriletén:

a)
b)
c)
d)

szervezi és irdnyitja a latogatdfogadas, a kdzdnségkapcsolat, a programszervezés
feladatait, biztositja a rendezvények technikai feltételeit (pl. hangosités, vildgositas)
feladata a kuratorokkal egytttmiikédve az allandd és id8szaki kiallitdsokhoz szakmai
programok szervezése;

aktualis rendezvényekhez, eseményekhez el6adasokat, egyéb tematikus programokat
szervez;

adatszolgaltatast végez a programokrél a honlap szémara;
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e) feladata az 4&llandé és idbGszaki kidllitAsokhoz a tarlatvezetések szervezése,
lebonyolitasa;

f) a kurdtorokkal egyeztetve a szakmai tartalmat belsé és kiilsé képzéseket szervez
tarlatvezetok, foglalkozasvezet6k részére;

g) végzi a kidllitdAsokhoz és programokhoz kapcsolodd szervezési és kbézdonségkapcsolati
feladatokat, a latogatdk téjékoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

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

i) egyeztetve a kiallitdsok kurdtoraival megszervezi a kidllitds megnyitokat, a
megnyitékhoz kapcsolédé fogadasokat, elOkésziti és berendezi a helyszineket és
elhelyezi a sziikséges anyagokat, berendezéseket és technikai eszkdzdket,

j) a megnyitdk forgatédkonyvét oOsszeadllitjia, a kodzvetlen felettessel és a kuratorral
jovahagyatja és egyezteti a partnerekkel,

k) a rendezvényekrél fotdkat, filmfelvételek készit, végzi az online tartalmak készitését,
vagasat, szovegek és feliratok dsszeallitasat;

I) szervezi és folyamatos kapcsolatban all az intézmény barati kérével;

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

Kézonségkapcsolati tevékenység kérében:

a) az intézménybe latogatdk szamara tajékoztatdst ad a kidllitAsokrdl, programokrol és
rendezvényekrél, amelyekre belépdjegyeket értékesit;

b) kezeli az intézmény internetes jegyértékesitését,

c) végzi az intézmény online kiskereskedelmi tevékenységével ésszefiiggd feladatokat,

d) tajékoztatja a latogatdkat az egyéb aktualis informaciokral;

e) kezeli a vendégkdnyvet és a vendégkdnyvén keresztiil érkez8 visszajelzéseket
eljuttatja az osztalyvezetdnek;

f) végzi a latogatdi visszajelzések kezelését, feldolgozasdt, a panaszkezeléssel
kapcsolatos eljarasokat mikédteti;

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

h) értékesiti a mizeumi kiadvanyokat, nyilvantartést vezet a kiadvanyok értékesitésérél,
végzi a kiadvanyok leltarozasat;

i) a kiadvanyok értékesitése koérében végzi az adminisztraciét, kezeli a bizomanyosi
szerzédéseket, elkésziti az elszamolasokat;

j) a jegyértékesitésbdl és a kiadvanyok értékesitésébdl szdrmazéd bevétellel rendszeresen
elszamol a Gazdasdgi Osztaly fopénztaros munkatarsa felé;

k) kezeli a latogatdi adatokat és latogatoi statisztikdkat készit;

[) a postai Uton térténd kiadvanyeladasokat intézi.

IV. 4. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly szervezeti egysége latja el az intézmény gazdasdgi szervezetének
feladatait, amelynek keretében a Gazdasdgi Osztdly az intézmény miikddtetéséért, a
koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok mddositdsanak, &tcsoportositdsanak és
felhaszndldsanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi beszamolasi és a vagyon
szamviteli nyilvantartasaval Osszefiiggé feladatok teljesitéséért, a pénzligyi, szamviteli rend
betartasaért felelds, és amely a gazdasagi vezetd kézvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt all.

Az Avr. 9.§ (5) bekezdése értelmében a Gazdaségi Osztdly 6nallé iigyrenddel rendelkezik,
amely részletesen tartalmazza a szervezet altal elldtott munkafolyamatok leirdsét, a
munkavallalok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
intézményen bellli belsé és azon kivili kiilsé kapcsolattartdsanak szabalyait és modjat.

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

1V. 4. A Gazdasagi Osztaly feladatai:

a) a koltségvetés tervezése és az intézmény elGirdnyzatai tekintetében tervezési,
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gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgltatasi és beszamolasi feladatok;

b) gondoskodik az intézmény tevékenységéhez sziikséges pénzelldtds biztositésardl,
mikédteti az intézmény fépénztarat, feliigyeli és ellendrzi a mlzeumi pénztirosok
pénzkezelési tevékenységét;

¢) nyilvantartja a beszerzett eszkdzoket,

d) elvégzi a bér-, anyag- és eszkozgazdalkodédssal kapcsolatos pénziigyi és kényvelési
feladatokat;

e) végrehajtja a gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat: kételezettségvillalas,
kotelezettségvallalds ellenjegyzése, érvényesités, utalvéanyozds, valamint elvégzi a
szamviteli feladatokat;

f) eleget tesz az intézmény koltségvetési beszamolési kételezettségének;

g) teljesiti a gazdasdgi és statisztikai adatszolgéltatési feladatokat;

h) elkésziti az adé- és jarulékbevalldsokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos fizetési
kotelezettséget;

i) nyilvéntartja a szigorG szdmaddst nyomtatvanyokat és az intézmény bélyegz8it;

J) elkésziti a koltségvetds tervezéséhez, a beszdmolék adataihoz és a statisztikai
adatszolgéltatasokhoz a létszam- és béradatokat;

k) ellatja a kllsé adatszolgaltatasi feladatokat, jelentéseket készit a fenntartd és egyéb
hatdésagok részére;

) elldtja és folyamatosan végzi a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Hamvas Béla
Pest Megyei Kényvtéar gazdalkodasi feladatait; '

m) elvégzi a véllalkozdsi és palyézati tevékenységgel Osszefliggé szamviteli és pénziigyi
feladatokat, nyilvantartasokat vezet;

n) bérgazdalkodds adatkorében adatszolgéltatdst végez a feliigyelet széméra, a
feligyeleti és kdzponti ellenGrzésekhez adatokat szolgaltat;

0) végzi a bérrel kapcsolatos informacidk &sszegyljtésével, ellendrzésével és
feldolgozasaval, valamint a munkavéllaléknak jaré bér és egyéb juttatdsok
tervezésével és konyvelésével kapcsolatos feladatokat;

p) a munkavalialékkal és a megbizdsi jogviszonyban 4&llékkal kapcsolatos szédmviteli
feladatokat végez;

q) kezeli az egyéb juttatasokkal kapcsolatos kimutatdsokat, nyilvantartasokat;

r) elkésziti az utazési koltségekkel, kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos
elszamolédsokat, és azok kifizetését;

s) ellatja a kézpontositott bérszamfejtésén kiviil az egyéb juttatdsok kifizetését,

VI. 5. Az Operativ Féosztaly

Az Operativ Féosztaly ald rendelt szervezeti egységek végzik a mizeumi szervezet szakmai
feladatellatéséhoz kapcsolédé funkcionalis feladatokat. Az Operativ Fosztdly munk&jét az
operativ fGosztalyvezetS iranyitja, aki kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi az Uzemeltetési
Osztaly feladatellatasat és feltigyeli a Biztonsagi Osztély munkavégzését.

Az Operativ FSosztaly szervezeti keretében az Uzemeltetési Osztaly és a Biztonsagi Osztaly
mikodik.

IV. 5.1. Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztdly a mlzeumi szervezet szakmai feladatellatasahoz kapcsolodo
funkcionalis feladatokat szervezi és végzi, az intézmény lizemszer(i miikédését biztositja. Az
Uzemeltetési osztaly munkéjat az operativ féosztalyvezetd iranyitja.

IV. 5.1. Az Uzemeltetési Osztdly feladatai:

a) az intézmény Uzemszer(i miikddéséhez mlszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitése
és elfogadott tervek végrehajtésa;

b) miszaki tevékenységgel kapcsolatos beszamolé elkészitése;

c) esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitdsok tervezése, illetve terveztetése,
kivitelezése, teljes kor( lebonyolitdsa és adminisztraciéja;
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d)

t)

esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitasok (igyintézése, engedélyek beszerzése,
munkalatok felligyelete;

kapcsolattartas kiilsé kivitelez6kkel, targyaldsok és egyeztetések szervezése, részvétel
a targyalasokon;

az intézmény mdlszaki felszereltségének szakmai feliigyelete: gépek és berendezések
beszerzése, felljitdsa, karbantartdsa, lizemeltetési feltételek biztositdsa;

az épliletfelligyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések feliigyelete, kapcsolattartas
a kiils6 biztonsagtechnikai céggel;

a biztonsagi belépés és beléptetés felligyelete, belépékédok kiosztdsa és
nyilvantartasa;

az épiletek villamoshalozatanak, flitésének és vizvezetékrendszerének feliigyelete,
karbantartasa;

az éplilettakaritas szervezésének és biztositdsdnak feliigyelete,

a gépjarmlivek Uzemeltetésének biztositdsa, a gépjdrmivek hasznélatahoz
(Uzemanyag, szerviz, parkolds, Uthaszndlati engedélyek) kapcsolddd teljes kord
adminisztracio és Ugyintézés;

a vezetékes telefonhdlézat és mobiltelefon-szolgaltatds szerz6déseinek kezelése,
telefonok nyilvantartasa, kiosztasa, kapcsolattartas a kiilsé szolgaltatdkkal;
anyagbeszerzések intézése, raktdrozasi feladatok végzése, a beérkezé anyagok
bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa;

tisztitészerek beszerzése és kiosztésa a takaritdst végz8 munkatarsak szamara,
selejtezés és leltarozas eljardsaban miszaki szakmai kézrem(ikédés;

rendezvények mliszaki szervezése és lebonyolitdsa;

biztositdsok szervezése, javaslattétel biztositdskétésre, biztositdsi szerzddés
megszilintetésére, biztositadsok nyilvantartasa, biztositdsi események ligyintézése;

az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez sziikséges épiiletek, épiiletrészek és
berendezések biztositasa;

az Ulzemképesség fenntartasdval O6sszefliggé feladatok iranyitdsa, feliigyelete,
szerz6dések eldkészitése, nyilvantartasa és teljes kérli adminisztracidja;

részt vesz a kidllitdsok helyszinének elékészitésében, a kapcsolédd karbantartdsi és
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében és kivitelezésében.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztdly végzi a mulzeum kezelésében lév8 kulturdlis javak és épiiletek,
berendezések védelmi feltételeinek megteremtését és fenntartdsdt. A Biztonsdgi Osztély
munkajat a biztonsagi osztalyvezetd iranyitja.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly feladatai:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

i)
k)

biztositja a kiallitéhelyeken lévé mutargyak, kulturdlis javak védelmi feltételeit a
teremdrzés megszervezése és biztositdsa révén;

az éplletek biztonsagi védelméhez kdzponti portaszolgdlatot biztosit;

a muzeumi épliletek és raktdrak biztonsagi érzését végzi, kapcsolatot tart az 6rzéssel
megbizott kiilsé vallalkozasokkal;

intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartdsat;

ellatja a teremdrzés szervezését, napi szinten irdnyitja a teremérék munkajat;
biztositja a vagyonvédelmet és biztonsagi 6rzést;

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

biztonsagtechnikai témakdrben kapcsolatot tart kiils§ szakértSkkel és a belsd
szervezeti egységek vezetdivel;

részt vesz Uj éplletek, teriiletek biztonsdgi rendszereinek el8készitésében,
vélemeényezésében;

kdzrem(ikodik az Ujonnan kiépllt teriletek biztonsdgi rendszerének atvételében;
technikai segitséget ny(jt a programok és a mulzeumpedagdgiai foglalkozdsok
kivitelezéséhez;
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a)
b)
c)
d)

e)

f

g)

b)

)
d)

b)
)
d)

technikai segitséget nyujt az intézmény eszkdzeinek és berendezéseinek
mozgatasahoz.

AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény miikodését segité testiiletek, értekezletek

V.1.1 Vezetdi értekezlet
A mlzeumigazgatd heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.
Az értekezletet az igazgatésdgi ligyintézd késziti elb.
A vezetdi értekezleten részt vesznek: a mizeumigazgatd, gazdasagi vezetd,
igazgatdhelyettes, féosztalyvezeték és az osztalyvezetsk.
Az értekezleten eseti meghivds alapjén a napirendhez kapcsolédéan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.
A vezetbi értekezlet a muizeumigazgaté véleményezd, dontés-elkészits testiilete.
Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény tevékenységével kapcsolatos
minden lényeges kérdésben.
Az értekezletet a muzeumigazgaté tavollétében az igazgatShelyettes vezeti,
el6zetesen egyeztetve a megbeszélés tematikajat a muzeumigazgatéval.
Az értekezletrél emlékeztet8 késziil, amelyet az igazgatdsagi tgyintéz6 megkild a
résztvevok részére,

V.1.2 Igazgatéhelyettesi/gazdasdgi vezetdi értekezlet
Az igazgatbhelyettes a Titkdrsdg munkatdrsai szdméra, a gazdasdgi vezet§ a
Gazdasagi Osztdly munkatdrsai szamdra rendszeresen, de legaldbb havonta vezetdi
értekezletet tartanak.
A mlzeumigazgatd eseti jelleggel részt vehet az értekezleteken.
Az értekezletrdl emlékeztetd késziil,
Az értekezletek feladatai:
az eltelt id6szak alatt végzett szakmai munka értékelése;
a tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa, ezzel kapcsolatban  intézkedések
kezdeményezése;
a szakmai feladatok és javaslatok megfogalmazésa, felel8sék és hatéaridSk kijeldlése.

V.1.3 Fdosztélyvezetbi/osztalyvezetsi értekezlet
A fbosztélyvezetSk/osztélyvezeték rendszeresen a kézvetlentl aldjuk rendelt
szervezeti egységek munkatarsai szdmdara munkaértekezletet tartanak.
Az értekezleten tdjékoztatast adnak a munkatérsaknak a VezetSi értekezleten hozott
dontésekrdl, feladatokrdl, kijeldlt feleldsékrdl és végrehajtasi hataridSkrél.
Az ertekezletekre eseti vagy allandd jelleggel meghivhatjdk mas szervezeti egységek
vezetdit, munkatarsait.
Az értekezletekr8l emlékeztetS késziil, amelyet megkiildenek a muzeumigazgaté
részére.

V.1.4 Mizeumi értekezlet

a) A mlzeumigazgatd évente legaldbb egy alkalommal 6sszmunkatérsi értekezletet tart.
b) Az értekezletre meg kell hivni az intézmény 6sszes munkavallaléjat.

c) Az értekezlet naplrendJet és programjat a mlzeumigazgaté éllitja dssze.

d) A mizeumigazgatdé a mGzeumi értekezleten:

v.2

beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarél, eredményekrél;
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait és az egész szervezetet érintd igyeket.

Az ligyintézés szabalyai

V.2.1 Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény munkatervének
iranyelveit a muzeumigazgatd az illetékes minisztériumi el8irdsok alapjan, a vezet6i
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értekezlet tdjékoztatdsa utdn, annak véleményét meghallgatva adja ki. A szervezeti egységek
ennek megfelel6en elkészitik a munkatervet, amely alapjan az 6sszesitett intézményi éves
munkatervet a mlzeumigazgaté fogadja el. Az intézmény éves munkatervét a
muzeumigazgato terjeszti fel a fenntartdéhoz jovahagyasra, a fenntarté altal meghatarozott
targyévi hataridében.

A munkatervet a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartd
véleményezésre megklldi a kultiraért felelés miniszternek. Ha a miniszter a fenntarté
javaslatanak kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nem ad véleményt, (gy kell tekinteni,
hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért. A miniszter véleménye a fenntartét nem koti
dontése meghozataldban. A jévdhagyott intézményi éves munkatervet a mizeumigazgaté a
vezetdi értekezleten ismerteti és végrehajtasra kiadja valamennyi szervezeti egység
vezetdjének.

V.2.2 Szakmai beszamolé

A szakmai munkardl az intézmény szervezeti egységei kotelesek évente beszamolni. A
beszamolé mindig naptari évre vonatkozik. A szervezeti egységek éves beszdmoldjat a
szervezeti egységek vezetdi allitjak 6ssze és kiildik meg az igazgatdhelyettesnek, aki a
beszamolé Osszeadllitasdért felel. A beszdmolé szévegének véglegesitését és ellendrzését
kévetben az igazgatdhelyettes benyljtja azt a muizeumigazgaténak. Az intézmény éves
szakmai beszdmoldjat a muzeumigazgaté a fenntartd altal megadott hatdridében terjeszti fel
jovahagyasra, a beszdmoldt a Kult. tv. 45.8 (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarté
véleményezésre megkildi a kultiraért felelés miniszternek.

V.2.3 Kiadmanyozasi jog gyakorilasa
A muzeumigazgaté kizardlagos hatdskorébe tartoznak a minisztereknek, az allami
vezetbknek, a fenntartd képviselGjének, az orszdgos szervek és szervezetek vezetbinek,
vezetd koztisztvisel6knek, valamint tarsintézmények vezetSinek kdzvetleniil cimzett iratok, az
intézmény koéltségvetésével kapcsolatos (igyiratok és a koltségvetési beszédmold, az
intézmény egészének miikodésével és ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések és ligyiratok,
a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat fenntarté jovahagyasaval térténé kiaddsa, modositasa, a
kollektiv szerzédés megkodtése, moddositdsa, a belsé szabdlyzatok, a mulzeumigazgatdi
utasitdsok kiadasa, a belsé ellenérzés éves munkatervének jovdhagydsa, a munkaltatoi
jogkér gyakorlasaval kapcsolatos ligyiratok, a kitlintetési és jutalmazasi javaslatok, az dllami
és egyéb palyazatok, valamint a kizarélag mizeumigazgatéi hataskorbe tartozd szerzédések
(a gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzésével).
A szervezeti egységek vezetSinek kiadmanyozasi jogkérébe tartoznak a feladatkériikbe
rendelt Ugyekben mindazok az iratok, amelyek kiadmanyozasa nem tartozik a
mulzeumigazgatd hataskorébe, vagy amelyekre a muazeumigazgatétdl kiilén felhatalmazést
kapnak.
A mizeumi munkatdrsak és az adott feladatra szerzédéssel rendelkezd munkatdrsak
kiadmanyozasi jogkérébe tartoznak a szakmai konzulticié keretében keletkezd és a sajat
munkafeladataik ellatasa kérében keletkezé iratok.

V.2.4 Ugyiratkezelés
Az ligyiratok kezelésére vonatkozo elGirasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

V.2.5 Bélyegzd hasznélata
Valamennyi cégszer(i aldirdsnal bélyegz6t kell hasznalni. Az intézménynél haszndalatos
bélyegzbket sorszammal kell ellatni, a sorszdmozott bélyegzdkré! nyilvantartist kell vezetni.
Az egyes szamu bélyegz6t a mizeumigazgatd cégszer(i aldirdsakor hasznélja.
A nyilvantartast a gazdasagi vezet6 vezeti, a bélyegzéket az éves leltarellendrzések sordn
ellendrzi. A bélyegzot atvevdk személyesen felelnek a bélyegzé megfelelé meg6rzéséért, a
munkaidd végén torténd elzarasaért és a szabalyszerl hasznalataért.

V.2.6 Iratmintdk hasznélata
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Az intézmény valamennyi kibocsatott iratdn a Ferenczy MGzeumi Centrum megnevezést kell
elsé helyen feltiintetni. Az iratoknak kiils6 megjelenésiikben az intézmény arculati
kézikdnyvében meghatérozott elSirdsoknak kell megfelelniiik.

Az intézmény az (gyintézés sordn f6 szabalyként sajat arculatdnak megfelel és helyileg
eléallitott nyomtatvanyokat haszndl. Orszdgosan szabvényositott és eldallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, ahol a nyomtatvany hasznélatat jogszabaly irja el8.

V.2.7 Tovabbképzési és beiskoldzasi terv
A kulturdlis szakemberek tovébbképzésérél szélé 32/2017. (XII.12.) EMMI rendeletben
meghatarozott tovabbképzési és beiskoldzasi terveket az igazgatohelyettes késziti eld
egylttmiikddve a szervezeti egységek vezetSivel, Az egységes tervezetet a szervezeti
egységek vezetSi, valamint a gazdasagi vezetS véleményezi. A tovabbképzési tervet és az
éves beiskolazasi terveket a mizeumigazgaté a vezetSi vélemények figyelembevételével
véglegesiti.

V.3 A belsé szabdlyozds és irdnyitds rendje

A belsd szabalyozds és irényitds eszkézeit az intézmény valamennyi munkatdrsa a belsd
informatikai rendszeren (intranet) keresztiil kézvetlenil eléri. Az errél szolé irdsbeli
tajékoztatast mindenki megkapja a munké&ba alldskor. A bels§ szabélyozési eszk&zok
megismerése és betartdsa minden munkatdrs feladata és kotelessége.

V.3.1 Belsé szabéalyzatok
A mulzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabdlyzat kiadasara. A belsé
szabélyzatoknak a hatélyos jogszabalyokkal, a fenntarté énkormanyzat fenntartéi jogkdrben
kiadott rendeleteivel és utasitdsaival, az Alapité Okirattal és a Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzat elSirdsaival 6sszhangban kell dliniuk. A belsé szabélyzatok készitését a Titkarsag
koordinalja, a szabalyzatok kidolgozdsaért a szabalyozott teriiletet irdnyitd vezetd felel.

V.3.2 Mdzeumigazgatéi utasitis
Az egyedi vagy ismétlédé feladatok végrehajtaséra, a gazdasagi kérdésekkel dsszefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatérsat érintd ligyekben a bels§ irdnyitas irdsos
eszkdze az évenként felmend sorszdmozas alatt kiadott mizeumigazgatdi utasitds. Az egész
intézményre kiterjedé utasitdst a mulzeumigazgaté, illetve gazdasdgi kérdésekben a
gazdasagi vezet6 jogosult kiadni.

V.3.3 Korlevél

A muzeumigazgaté egyéb kdzérdekil vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabdlyzat végrehajtdsaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivds vagy tdjékoztatds
céljdbol korlevelet (kér e-mailt) bocsét ki. A szervezeti egység vezet6i sajat hataskériikben,
kizarélag a vezetésik alatt all6 szervezeti egységet érint6 kérdésekben felhivds vagy
tajékoztatds céljabol szintén kérlevelet (kér e-mailt) bocsathatnak ki.

A muzeumigazgatdi korleveleket a mindenki@muzeumicentrum.hu e-mail cimen kell kiadni. A
jelzett e-mail cim csak a korlevél tematikdjdhoz tartozé, az intézményen beliil minden
munkatarsat érint6 hivatalos tajékoztatdsok, kérések tovabbitasira hasznalhatd.

V.3.4 Utasitas

Vezetd csak sajat hatdskérében és a vezetése ald tartozd szervezeti egység vele
kapcsolatban allé beosztottjai részére adhat a szervezeti egységnek széléan vagy az egyes
beosztottnak névre sz6l6é utasitast. Az utasitds lehet szébeli vagy irdsos vezetSi utasitds. A
beosztott munkatarsaknak munkéval kapcsolatos utasitdst kdzvetlen felettesiik adhat,
kivételes esetben a kozvetlen vezetd felettese is, err6l azonban az érintett vezetét a
munkatars tajékoztatni koételes a szolgdlati Gt betartdsa alapjén, és ennek az utasitds
végrehajtasara nincsen halaszté hatdlya.

V.4 A munkavégzés szabalyai
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Az intézménynél betdltheté munkakérok felsorolasat és engedélyezett létszamukat szervezeti
egységek szerinti bontasban a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

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

V.4.2 Munkakori leirés és munkakor atadas-atvétel
Az intézmény munkatdarsai feladataikat a vonatkozd jogszabalyok betartdsédval, a kdzvetlen
felettes vezetd iranyitdsa alapjan és a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzik.
A munkakéri leirasokat a szervezeti egységek vezetdi a munkaszerz6dés megkétését, illetve
a munkaszerz6dés médositast kdvetéen legkés6ébb 30 napon beliil kételesek elkésziteni és
jovahagyasra a mlzeumigazgaténak bemutatni. A munkakér atadas-atvétel szabdlyait a
Foglalkoztatasi szabalyzat tartalmazza.

V.4.3 Helyettesités rendje
A vezetdk helyettesitésének rendjét a Szervezeti és M(ikédési Szabédlyzat III. fejezete
tartalmazza, a szervezeti egységeken bellil a helyettesités rendjét a kdzvetlen felettes vezetd
altal készitett helyettesitési és Ulgyeleti rend, valamint az egyes munkatarsak munkakori
leirdsa tartalmazza.
A gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasaval Gsszefligg6 helyettesitésr6l az intézmény
Gazdalkodasi szabélyzata rendelkezik.

V.4.4 Szervezeti egységek egylittmiikédése
Az intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek
egymassal egylttmiikdédnek, gy, hogy minden egyes iigy folyamatos intézéséért és az
érdemi intézkedés megtételéért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

V.4.5 Munkaidd nyilvantartasa
A munkaidé napi nyilvantartasidt szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a
jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali lgyintézés
miatti eltdvozdst a szervezeti egység vezetSjének kell engedélyezésre bejelenteni. A
szabadsag kiadasat a kézvetlen felettes vezetd tervezi, illetve engedélyezi, a szabadség és
egyéb tavollétek nyilvantartdsa a munkaiigyi Gigyintézénél térténik.

V.4.6 Humaénpolitikai munka

A munkavallalék foglalkoztatasanak €s munkavégzésének intézményi szabalyait a
Foglalkoztatasi szabdlyzat tartalmazza. Az egyes allashelyek palyaztatédsanak és betéltésének
rendjét az intézménynél bels6 szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény személyi nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ gyintézdi feladatait a
munkaiigyi lgyintéz6 végzi. A személyi nyilvantartast és a hozza tartozé okmanyokat az Mt.
és a Kjt. koézalkalmazotti nyilvadntartdsra vonatkozé szabdlyai és az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény elirdsai
szerint kezeli és orzi.

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

V.4.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII. térvény 3.8 (3)
bekezdésének e) pontja alapjan az intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek:
- muzeumigazgato,
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- gazdasagi vezetd,

- Igazgatohelyettes,

- féosztélyvezetdk,

- régészeti osztalyvezetd,

- Uzemeltetési osztalyvezetd,

- kozbeszerzési eljdrdsban javaslattételre, doéntésre vagy ellendrzésre jogosult

munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére a torvény alapjén kerill sor, a
vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérdl kiilén intézményi szabélyzat rendelkezik.

V.5 Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel

V.5.1 Az intézmény képviselete, aldirdsi jog
Az intézmény képviseletét a mlzeumigazgaté 6ndlléan latja el, aki ezen jogkorét az lGgyek
meghatarozott csoportjaira nézve allandé jelleggel vagy egy meghatdrozott lgyre nézve
esetenként az intézmény mdés vezetd munkatérsara vagy alkalmazottjra atruhazhatja.
A muzeumigazgat6 az intézmény képviseletére 6nallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

V.5.2 Kapcsolat méas intézményekkel, szervezetekkel
Az intézmény képviseletében eljaré személy kételes a képviselet kérében az intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfelelen
nyilatkozni és eljarni, a targyaldsokrdl, a véllalt feladatokrél vagy véarhaté eredményrél a
szolgélati Ut betartédséval tdjékoztatdst adni. A képviseleti joggal felruhazott személy a
képviseleti jogkérében okozott erkélcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelGsséggel
tartozik. Szintén felelésséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazds nélkiil vagy a
felhatalmazést meghaladd kérben képviseli az intézményt és ezzel kért okoz.

V.5.3 Kbzvélemény tdjékoztatisa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés feladatok szervezése, a
kézvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok elSkészitése ds szervezése els6dlegesen a
Kommunikaciés, Marketing és Kézénségkapcsolati Osztély feladat- és hataskérébe tartozik.
Az intézmény miikédésér6l és a tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl a sajténak
elsésorban a mizeumigazgaté nyilatkozik.
A kdzvélemény tajékoztatdsahoz, a munkavallalék munkakériikkel Osszefliggésben adott
sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgaté el&zetes engedélye sziikséges. A nyilatkozatok
adasa sordan a munkavallald kételes feltlintetni, hogy a muizeum munkavallaléja. A
munkavallalok nyilatkozata nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel, az informéacié tartalma nem itkézhet jogszabdlyba, a jé erkdlcsbe és nem lehet
ellentétes a szakmai el6irdsokkal. Munkavallalé nyilatkozatdban nem vallalhat az intézmény
nevében sem anyagi, sem szakmai jelleg(i elk&telezettséget, nem elélegezhet meg hivatalos
dontéseket. Az engedély nélkil adott sajtényilatkozat fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkavallalok a sajat munkaviszonyuktél fiiggetleniil, tudomdanyos és szakmai
vonatkozasl (lgyekben adhatnak nyilatkozatot vagy tdjékoztatast. Az ilyen nyilatkozatok
tartalméért és szinvonaldért a tdjékoztatast adé személy felel.

V.6 Munkavallaléi érdekképviselet

Az intézmény munkavdllaléinak érdekképviseletét a jogszabalyokban meghatéarozott kérben
€s médon a munkaltaténal a Kézgydjteményi és Kézmivel6dési Dolgozék Szakszervezetének
(KKDSZ) Pest Megyei Mlzeumi Alapszervezete és a valaszthaté Uzemi Tanécs latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jévahagydsa napjan 1ép hatalyba és ezzel
egyidejlileg a 2021. janudr 20. napjdn kelt, Szentendre Varos Onkormanyzat
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Polgarmesterének 7/2021. (1.20.) sz. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és M(ikddési
Szabdlyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. Szervezeti dbra

2. Az intézménynél betdlthetd munkakorok felsoroldsa és engedélyezett létszdmuk
szervezeti egységek szerinti bontasban
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2. sz. melléklet

A Ferenczy Mdzeumi Centrumnal betdltheté munkakordk és engedélyezett létszamuk

szervezeti egységek szerinti bontasban

szervezeti egység neve munkakér megnevezése engedélyezett
létszam /16
‘ , 7 muzeumigazgato 1
1. Kozvetleniil a mizeumigazgaté ala rendelt szervezeti egység 7
Igazgatéi titkarsag igazgatdhelyettes
muzeumi jogasz
tamogatéasszervezd
muzeumi regisztrator
informatikai rendszergazda
tudomanyos titkar
munkaligyi (gyintéz8
igazgatosagi Ggyintéz6
2. Gydjtemenyi és Allomanyvédeimi FGosztaly 31 |
Régészeti Osztily régész-fé/muzeoldgus
régész technikus
gyljteménykezeld
adattdros
mulzeumi geodéta 9
Asatdsi Projektiroda régész, irodavezetd 1
Megyei Numizmatikai régész, gyljteményvezets
Gylijtemény 1
Képzémiivészeti Osztély mivészettorténész-f6/muzeolégus
kuratorasszisztens
gytijteménykezel$
vezetd mizeumpedagdgus
mizeumpedagdgus
Grafikai Mihely adattaros 11
Muzeolégiai és Irodalmi torténész-fé/muzeoldgus
Osztaly etnogréfus-f6/muzeolégus
irodalomtérténész-f6/muzeoldgus
gyljteménykezeld
adattaros 4
Kényvtar kényvtaros, adattaros 1
Restauratori és Kidllitds- f&/restaurator
rendezési Osztily allomanyvédeimi felelés
kiallitds rendezd 4
3. Kommunikacios, marketing és kézénségkapcsolati Osztély 9
Kommunikécids, Marketing | vezetd grafikus
és Kbzonségkapcsolati grafikus
Osztaly médiaszerkeszt$
fotds és médiatartalom készité
rendezvényszervezd
marketing és kézdnségkapcsolati
referens
v N mUlzeumi pénztiros
4. Gazdaséagi Osztaly 5
Gazdasdgi Osztély fé/kdnyveld
pénzlgyi és szamviteli ligyintéz6
7 fépénztaros
5. Operativ FGosztaly 24
Uzemeltetési Osztdly lizemeltetési ligyintéz6
gondnok
anyagbeszerz8, m(itargyszallité 3
Biztonsdgi Osztily biztonsagi 6r, portas
teremdr
takarito 21
dsszesen 77







KIVONAT

Szentendre Varos Onkorméanyzat Képvisel§-testiiletének
2021. janius 16-i tilésérol késziilt jegyz6konyvébol

17. [Eléterjesztés a Ferenczy Miuzeumi Centrum Szervezeti és Miikidési Szabdlvzata
modositisinak jovahaoyasarél
Eléadé: Fiilop Zsolt polgarmester

Szentendre Viros Onkorményzat Képviseld-testiiletének
164/2021. (V1.16.) Kt. sz. hatirozata:

Szentendre Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete ugy dont, hogy

1. a Ferenczy Miizeumi Centrumban egy 4lldshelyet megsziintet, igy az intézmény
engedélyezett 1étszdmat 77 f6ben allapitja meg;

2. a Ferenczy Muizeumi Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatdrozat 1. sz.
mellékletét képezo tartalommal jévahagyia.

Felelds: Polgarmester
Hatarid6: azonnal
Yégrehajtasért felels: Ferenczy Muzeumi Centrum miizeumigazgat6ja

K. m.f

Fillop Zsolt s. k. dr. Schramm Gdbor s. k.
polgarmester jegyzo

Kapija:

1. Onkorményzati és Ugyfélszolgalati Iroda — irattar

2. A Képvisel6-testiilet tagjai

3. Ferenczy Miizeumi Centrum miizeumigazgaté — intézkedésre

Kozzétéve az L/Testilleti anyagok/Hatdrozatok mappdban és a Weboldalon.

A kiadmdny hiteléiil:
Szentendre, 2021, jinius 17.

jegyzokonyvvezetd






KIVONAT

Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2021. junius 16-i tilésérdl késziilt jegyzokonyvébsl

17. Eléterjesztés a Ferenczy Miizeumi Centrum Szervezeti és Mikodési Szabilvzata

modositisanak jovahagyasarél

Eléadé: Fiilop Zsolt polgarmester

Szentendre Vdros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
164/2021. (VL.16.) Kt. sz. hatdrozata;

Szentendre Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete ugy dént, hogy

1. a Ferenczy Miuzeumi Centrumban egy éllashelyet megsziintet, igy az intézmény
engedélyezett létszamat 77 fében allapitja meg;

2. a Ferenczy Muizeumi Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hatarozat 1. sz.
mellékletét képezé tartalommal jovahagyja.

Felelds: Polgdrmester
Hatéridé: azonnal
Végrehajtasért felelgs: Ferenczy Muzeumi Centrum muzeumigazgatdja

Kmf
Fiilop Zsolt s. k. dr. Schramm G4bor s. k.
polgarmester jegyzo

Kapja:

1. Onkorményzati és Ugyfélszolgalati Iroda — irattr

2. A Képvisel6-testiilet tagjai

3. Ferenczy Muzeumi Centrum muzeumigazgat6 — intézkedésre

Kozzétéve az L/Testiileti anyagok/Hatdrozatok mappdban és a Weboldalon.

A kiadmaény hiteléiil:
Szentendre, 2021, junius 17,

Siglo #wirgyn
jegyzokonyvvezetd






