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

szervezeti egységek szerinti bontasban



I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1 Az intézmény jogallasa

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

alapité: Mdzeumok Orszagos Tanacsa

alapitas éve: 1951

I.1.2. A jogel6dbék megnevezése:

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

alapitas éve: 1962

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

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

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

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

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

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

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

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

I.2 Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Ferenczy Mlizeumi Centrum
Réviditett neve: FMC

Idegen nyelvii megnevezése:

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



Székhelye: 2000 Szentendre, F6 tér 2-5.

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

Feladatellatast szolgald ingatlanok:

FMC - Dézsma utcai raktar

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

2000 Szentendre, Dunakanyar korut 11.
FMC - Raktar

2000 Szentendre, Dunakanyar korut 3.
FMC - Castrum Miihely

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

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

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

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

MAK 02/243-30/2020. szadmu okirat

hatalyos: 2020. november 1. napjatdl

Postacime: 2000 Szentendre, FQ tér 2-5.



Allamhéztartdsi azonosité: 745949

Addazonosité szam: 15440196-2-13

Kb6zbsségi addszam: HU-15440196

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

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

TB-szam: 43103510

Elérhetbségek

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

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

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

Az intézmény bélyegzoii:

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

Az intézménynél alkalmazott bélyegz6k hasznalatanak és nyilvantartdsanak rendjét belsé
szabalyzat hatdrozza meg.

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

Kotelezettségvallalas esetén az intézmény korbélyegz6jét a mizeumigazgato alairasaval és a
gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzésével kell hasznalni.

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

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

Gondoskodik a muzedlis intézményekr6él, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmUvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény (Kult. tv.) 37/A. § (1)-(2) és (4) bekezdése
alapjan a kulturdlis javak védelmével 6sszefligg6 célok megvaldsitasanak biztositasarol, ezért
a tarsadalom szolgalataban a&ll, a ko6z6sség szamara nyilvanos, a kozosségekkel,
telepulésekkel aktiv kapcsolatot tart, a kulturalis javakhoz széles kor(i és egyenl6 hozzaférést
biztosit. Ennek érdekében a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylttesét
Orzi, gondozza és kiallitAson bemutatja, biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolédd kutatasi
tevékenység lehetdségét, kultUrakozvetitdé, kozmlivel6dési tevékenységével hozzajarul az
egész életen at tartd tanulas folyamatahoz, kozmulvelGdési rendezvényeket és egyéb
programokat szervez, egylttmUlkoédik a nevelési-oktatasi intézményekkel  és
muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és iskolan kivili nevelés céljainak elérését,
elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai céli feldolgozasat, ehhez folyamatosan
megujuld muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programokat biztosit, valamint az
intézmény  turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten segiti a gazdasag élénkitését. Egyuttmikodik a
kulturdlis 6rokség mas értékeit gondozd intézményekkel, igy kulondsen a konyvtarakkal, a
levéltarakkal és a kézmivel6dés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestlletekkel, a
kéznevelési intézményekkel, a szakképz6 intézményekkel és a felsGoktatasi intézményekkel.



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

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

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

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

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

A megye kozigazgatasi terliletén és a megyében |évé megyei jogu varosban teriletileg
illetékes muzeumként:

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

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

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

d) részt vesz a régészeti emlékek és a mliemlékek vissza nem épithetd, illetdleg a
helyszinen meg nem 06rizhet6 toredékei és tartozékai muzedlis intézményben
torténd elhelyezésében,

e) szakértOként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellen6rzésében,

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

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

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

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

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmuvelddési kozonségkapcsolati tevékenység

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

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

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



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

II.2 Az intézmény illetékessége és miikodési kore:

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

II.3 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

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

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

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

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

4724 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem

4725 Ital-kiskereskedelem

4729 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

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

4791 Csomagkuildd, internetes kiskereskedelem

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

5590 Egyeb szallashely-szolgaltatas

5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5811 Kdnyvkiadas

5814 Folyadirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiaddi tevékenység

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5821 Szamitogépes jaték kiadasa

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

7490 Mashova nem sorolhatd egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 Mashova nem sorolhaté egyéb kiegészit6 Gzleti tevékenység
9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatads, szabadidds tevékenység

II. 3.2. A vallalkozasi tevékenység szervezeti iranyitasa:

A gazdasagi vezet6 felel a vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzlgyi
fegyelem betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartasok és az elszamolasok szabalyszer(
végrehajtasdért, valamint az a&llamhaztartds szamvitelérél szélo 4/2013 (I.11.)
kormanyrendelet 4.8 (5) bekezdése szerint a vallalkozasi tevékenységgel Osszefiiggd
nyilvantartasok vezetéséért és e nyilvantartasoknak az alaptevékenység nyilvantartasatol
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torténd elkllonitett kezeléséért. Végzi a vallalkozdsi tevékenység szamviteli és pénzlgyi
lebonyolitdsaval kapcsolatban a folyamatba épitett vezet6i ellen6rzéseket.

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

II.4. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo fobb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye, ]

az allamhaztartasrol sz46l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasrdl szo6ld toérvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet (Avr.),

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvelodésrol szolo
1997. évi CXL. térvény (Kult. tv.),

a kulturalis 6rokség védelmérol szélé 2001. évi LXIV. térvény (Korv. tv.),

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

a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.) szold 2013, évi V. torvény,

a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) sz6lo 2012. évi 1. térvény,

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

a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasardl szolé 2020.
évi XXXII. térvény,

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi
kévetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targylu rendeletek modositasarol szolé 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet,

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013. (I.11). Kormanyrendelet,

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény,

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

az informacios oOnrendelkezési jogrdl és az informacidoszabadsagrdl szolé 2011. évi
CXII. toérvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

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

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

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

a muzeadlis intézményekben 6rzott kulturdlis javak kolcsénzési dijarél, valamint a
kijelGlési eljarasrol szolé 377/2017 (XI1.11.) Kormanyrendelet,

a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartasba vételi
szabalyairdl szo6lé 378/2017 (XII.11.) Kormanyrendelet,

kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl sz6l6 32/2017 (XI1.12.) EMMI rendelet,

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

a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl sz6l6 20/2002. (X. 4.) NKOM
rendelet,

a muzeum, valamint az orszagos szakkényvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez szitkséges szakmai mutatokrol szél6 51/2014 (XI1.10.) EMMI rendelet,
a régészeti 6rokséggel és a miemléki értékkel kapcsolatos szakért6i tevékenységrol
sz06l6 439/2013. (XI. 20.) Kormanyrendelet,

a nagyberuhazasokat megel6z6 régészeti feltaras végzésére jogosult intézmények és a
feltarasban alvallalkozoként részt vevd szervezetek akkreditalasanak szabalyairdl és
eljarasrendjérdl szol6 14/2015 (I11.11.) MvM rendelet,

a régészeti lelGhely és mliemléki érték nyilvantartdasanak és védetté nyilvanitasanak,
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valamint a régészeti lelet és lel6hely megtaldldja anyagi elismerésének szabalyairdl és
eljarasrendjérdl szolé 13/2015. (I11.11.) MvM rendelet,

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

I1.5. Feladatmutatok és teljesitménymutatéok megnevezése és kore:

Az intézmény a tevékenysége eredményességének méréséhez a muizeum, valamint az
orszagos szakkdnyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai
mutatokrol szo6lé 51/2014 (XI1.10.) EMMI rendelet szerinti feladat- és teljesitménymutatokat
alkalmazza.

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben az intézményvezetGi és a vezetdi megbizashoz sziikséges feltételeket a
Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) szolé 2012. évi I. torvény és a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kévetelményeir6l, az intézményvezetsi
palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek mddositasardl
sz6l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) szabalyai tartalmazzak.

III. Intézményvezeto és helyettesei
III.1.1. Mzeumigazgato

Az intézmény vezetdje a muzeumigazgatd, akit az Mt. és a Rendelet 5.§ (7) bekezdése
alapjan, nyilvanos palyazat Utjan a munkaltatdéi jogokat gyakorld legfeljebb 5 év hatarozott
idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A kinevezés és felmentés joga a képvisels-
testlilet kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a muzeumigazgaté megbizasahoz, illetve
megbizdsanak visszavonasahoz a kulturdért felel6és miniszter egyetértése szikséges. A
muzeumigazgatd az Mt. szerinti vezetd allasu munkavallalénak mindésil.

A muzeumigazgatdé onalldan képviseli az intézményt a hatdésagok és harmadik személyek
el6tt.

A muzeumigazgatd feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felelGs az intézmény térvényes mikodéséért és
gazdalkodasaért;

b) az intézmény munkavallaldi esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
kozvetlendl iranyitja a munkaviszonnyal, munkakorilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet, a fegyelmi jogkor gyakorldja;

c) gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai  beszamoldéjanak  elkészitésérdl,  megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellenérzésérol és szilkség szerint modositasarol;

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

e) gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl,
megvitatasarodl, elfogadasardl, végrehajtasarodl, ellen6rzésérdl és szikség szerinti
modositasarol;

f) az intézmény koltségvetési keretei k6zott gondoskodik a miikddéshez sziikséges belso
személyi és infrastrukturalis feltételekrol;

g) irényitja és 0sszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és munkatarsainak a
tevékenységét;
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h) az intézményi (igyekben mlzeumigazgatdi utasitast ad ki;

i) gyakorolja az 6nalld koltségvetési gazdalkodasbol, az elGirdnyzat felhasznaldsabdl,
valamint az 6nallé bér- és munkaerd-gazdalkodasbdl ered6 jogokat;

j) vezeti és ellendGrzi a koltségvetés végrehajtasat;

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

) gondoskodik az intézményt érint0 jogszabalyi és fenntartdi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténé megismertetésérol;

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

n) tamogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, ko&zosségek
tevékenységét, m(ikodteti a munkaltaté és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetés
forumait;

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

p) munkaja és feladatellatasa érdekében mikodteti a Titkarsagot;

g) kozvetlenil iranyitja a GyUljteményi és Allomanyvédelmi Féosztalyhoz tartozé szakmai
osztalyok munkajat;

r) kozvetlentl feligyeli a Kommunikacidos, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly
szakmai munkajat, meghatdrozza a kommunikacids és marketingfeladatok f6
kovetelményeit az intézmény célkitlizéseinek megfelelen;

s) dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl;

t) a hatalyos jogszabalyok elGirasait betartva engedélyezi a gyljteményekben |évd
mUitargyak kolcsonzését, kérésre engedélyezi mas intézmények és maganszemélyek
muzealis targyainak restauralasat;

u) részt vesz a muzeum tudomanyos és kézmdvel6dési munkajaban;

v) vezeti és ellenérzi az intézmény muzeoldgiai tevékenységét, a gyljtemények
gyarapitasat, megodvasat, feldolgozasat, kozkinccsé tételét;

w) jovahagyja a tudomanyos és kiallitasi, illetve egyéb munkaterveket, felel6s
végrehajtasukért;

x) engedélyezi az intézmény terlletén végzett filmforgatasokat és fotdézasokat, egyéb
kils6 rendezvényeket;

y) fellgyeli az intézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felel6s a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturdlis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejez6 idopontjat;

z) az intézményben mi(ikodteti a bels6 kontrollrendszert, benne az integralt
kockazatkezelési rendszert, az integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasat;

aa) kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben tovabbképzésen részt venni
a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben elbirtak szerint;

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

cc) irdnyitja az intézmény nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését;

dd)kozvetlentl iranyitja az intézmény tudomanyos és kiadoi tevékenységét,
meghatarozza a publikacios tevékenységet;

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

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

A muzeumigazgato hataskore:
a) a gazdasagi vezetd pénzlgyi ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalas
jogkorét;
b) szerzddéskotési jogosultsagat jogi ellenjegyzéssel gyakorolja;

c) feladat- és hataskérében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;
d) az intézményre kotelez6, gazdasagi kihatassal jaré intézkedést csak a gazdasagi
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f)

9)
h)

i)
j)

vezeté pénzlgyi ellenjegyzésével és az igazgatdhelyettes el6zetes tudomasa és
egyetértése mellett hozhat;

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

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

jovahagyija a kulfoldi kiklildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét;

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

a jelen szabadlyzatban rogzitett hataskoroket a midzeumigazgatd a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja.

A muzeumigazgaté felelds:

a)
b)
c)
d)

h)

i)
j)
a)
b)
c)

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

az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatdsaért;

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

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

a szamviteli politika és a szamlarend 6sszeallitasaért, karbantartasaért;

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

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

elkésziti és rendszeresen aktualizadlja az intézmény ellen6rzési nyomvonalait, amely
tartalmazza kUlonosen a felelGsségi és informacidos szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellenGrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon koOvetését és
utélagos ellenGrzését;

kételes szabalyozni a az integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét;
koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni;

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

felel a bels6 kontrollok mikodtetéséért;

felel az adatvédelem és adatkezelés elGirdsainak betartasaért;

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

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

aki a

muzeumigazgatot teljes jogkodrrel helyettesiti, kivéve a munkaltatdi jogokat, e

minGségében tett intézkedéseirél a muzeumigazgatot utdlag tajékoztatja.
A muzeumigazgatd helyettesitését pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi
vezetd latja el, a mizeumigazgatonak utélagos beszamoldsi kotelezettséggel.
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II1.1.2. Gazdasagi vezeto

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

A gazdasagi vezet6ét az Aht. 9. § d) pontja szerint a fenntartd6 - a muzeumigazgatd
javaslatara — munkaviszony keretei kozott a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett
palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén
nevezi ki és menti fel). A tovabbi munkaltatéi jogokat a gazdasagi vezeté felett a
muzeumigazgaté gyakorolja.

Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd, mint a mlUzeumigazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt allé és helyettesitésére jogositott munkavallalé vezetd alldasd munkavallalénak
mindsdil.

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

A gazdasagi vezetd az Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdései, valamint a koltségvetési szervvel
kotétt, a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat KépviselS-testilete altal jovahagyott
kialén munkamegosztasi megallapodas alapjan elldtja a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar
gazdasagi vezetli feladatait. A munkamegosztas, felel6sségvallalas, gazdalkodasi jogkorok
rendjének szabalyozdsa a Mizeum és a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (jogel6dje: Pest
Megyei Kényvtar) kozott létrejott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett.

A gazdasagi vezets feladatai:

a) iradnyitjia és ellen6rzi az intézmény  koltségvetésével, pénzkezelésével,
gazdalkodasaval, vagyonkezelésével és az e teriileteket érintd0 adatszolgaltatassal
kapcsolatos tevékenységet;

b) elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasardl széldé koltségvetési
beszamoloét, gondoskodik a vonatkozé adatszolgaltatasrol;

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

d) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa esetén;

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

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

g) figyelemmel kiséri az eszk6zgazdalkodas rendjét;

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

i) a muzeumigazgatd altal meghatarozott célfeladatok megvaldsitdsara a muazeumi
koltségvetésen kivili forrdsokat is felhaszndlhat az Aatvett pénzeszkdzoket
rendelkezésre bocsaté szerv utasitdsainak és a vonatkozd pénzigyi szabalyoknak
megfelelben;

j) Vvégzi az elGiranyzatai felett teljes jogkérrel rendelkez6, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar gazdasagi vezet6i feladatait,

k) kozvetlenll irdnyitja és vezeti az intézmény Gazdasagi Osztalyat, elkésziti annak
Ggyrendjét, ellendérzi az osztaly munkatarsainak munkajat és arrdl rendszeresen
beszamol a mizeumigazgatonak;

) vezeti a klilsO ellen6rzések intézményi nyilvantartasat;

m) pénzigyi ellenjegyzéssel latja el a muzeumigazgatdé munkaltatdi joggyakorlasaval
0sszefliggd humanpolitikai, munkaligyi iratokat;

n) felligyeli és ellendrzi a bérszamfejtési, bérkdnyvelési feladatokat;

0) iranyitja és ellen6rzi a mizeumi pénztarosok pénzkezeléssel dsszefliggd munkajat;

p) koordindlja az intézményi palyazatok kezelésével 6sszefliggé pénzigyi feladatokat, a
palyazatok pénzugyi el6készitését és pénzligyi elszamolasat, azok nyilvantartasat;
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g) a szakmai szervezeti egységek gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolddd munkajahoz
irAnymutatast ad, illetve ellen6rzi a szabalyok betartasat;

r) gazdasdagi intézkedéseket hoz;

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

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

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

v) gondoskodik a m(ikodéshez sziikséges vagyontargyak megé6rzésérdl és gazdasagos
kihaszndlasardl, a felesleges vagyontdrgyak hasznositasarél, az elhasznalddott,
tonkrement vagyontargyak selejtezésérdl;

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

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

y) a koltségkeretek alakuldasardl negyedévente, vagy a mulzeumigazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal jelentést készit;

z) koltségterv médositast inditvanyoz;

aa)elGterjesztést tesz a muzeumigazgatonak a Gazdasagi Osztadly beosztott
munkavallaldit érinté alkalmazasi, bér- és munkatigyekben;

bb)sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer m(ikodtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezOk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

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

dd)gondoskodik az lgykorébe tartozo kozérdek( adatok kozzétételér6l a vonatkozd
jogszabalyok és a belsd szabalyzat figyelembevételével.

A gazdasagi vezetd hataskore:

a) a muzeumigazgatd a gazdasagi vezetO elGzetes pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolja
a kotelezettségvallalasi jogot;

b) a feladatkorébe tartozé6 kérdésekben, ideértve az intézmény vallalkozasi
tevékenységének végzését is, kiadmanyozasi, utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi
jogkore van;

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

A gazdasagi vezet6 felelds:

a) a Gazdasagi Osztaly tevékenységéért, feladatainak ellatasaért, mint egy személyben
felel6s vezetd;

b) az allamhaztartds szamvitelérdl szo6lé6 4/2013 (I.11.) kormanyrendelet eldirdsainak
betartasaért és betartatasaért;

c) a tervezéssel, el6irdnyzat-felhasznalassal, hataskorébe tartozdé elGiranyzat-
modositassal, Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos szamviteli nyilvantartassal, valamint a
munkaer6-gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok  jogszabalyoknak  megfeleld
ellatasaért;

d) készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszdmolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatdssal kapcsolatos 0Osszefoglaldé és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

e) az iranyitasa ala tartozé munkavallaldk folyamatos szakmai felkészitéséért;

f) a vallalkozdsi tevékenységgel kapcsolatban a szamviteli és pénzigyi fegyelem
betartasaért, a bizonylati rend, a nyilvantartasok és az elszdmolasok szabalyszer(i
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végrehajtasaért, valamint az a&llamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013 (I.11.)
kormanyrendelet 4.§ (5) bekezdése szerint a vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd
nyilvantartasok vezetéséért és e nyilvantartdsoknak az alaptevékenység
nyilvantartasatoél térténd elkllonitett kezeléséért;

g) a vallalkozasi tevékenység szamviteli és pénzligyi lebonyolitasaval kapcsolatban a
folyamatba épitett vezetéi ellen6rzések végrehajtasaért.

A gazdasdagi vezetd helyettesitése:

A gazdasagi vezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Osztaly altala
kijelolt munkavallaléja helyettesiti, aki e mindségében tett intézkedéseir6l a gazdasagi
vezetOt utdlag tajékoztatja.

III. 1.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettest munkaviszony keretei kodzott, a Rendelet 7.§-aban meghatarozott
feltételek mellett — a fenntartd egyetértésével - a mlzeumigazgatd palyazat utjan, hatarozott
id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az Mt. 208.§ (1) bekezdése alapjan,
mint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo és helyettesitésére jogositott munkavallalo
vezet6 alldsu munkavallalénak mindsdl.

Az igazgatdéhelyettes az igazgatd kozvetlen tanacsaddja az intézmény vezetését, iranyitasat,
ellenGrzését és stratégiai fejlesztési kérdéseit érinté valamennyi ligyben.

Az igazgatdhelyettes kozvetlenil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Titkarsag munkavallaldinak
szakmai munkaveégzesét, valamint segiti és helyettesiti a muzeumigazgatdt a Gydjtemeényi es
Allomanyvédelmi F6osztalyhoz tartozdé szakmai osztalyok munkajanak iranyitasa soran.

Az igazgatdéhelyettes feladatai:

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

b) a muzeumigazgatétdl kapott atruhazott jogkorben kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

c) az intézmény mikodésével és muikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a mlUzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nalléan képviseli az intézményt kils6 szervek
elott;

e) kézrem(ikodik az intézmény hosszi tavlu szakmai koncepcidjanak, célkit(izéseinek
megallapitdsaban, a szakmai célkitlizéseknek megfelel6 szervezeti formak kialakitasaban
és mlkodtetésében, az intézményi munkaszervezésben;

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

g) végzi az intézmény humanpolitikai feladatainak szervezését és végrehajtasat,
gondoskodik a munkavallalékra vonatkozé jogszabalyok, igy kiemelten az Mt. és a
kapcsolddd kormanyrendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban elGirt intézkedések
végrehajtasardl;

h) végzi a munkaviszony létesitésével, mddositdsaval és megsziinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerz6dések elkészitését és nyilvantartasat;

i) végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkozé térvényi
el6irasok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos személyligyi feladatokat;
j) javaslatokat készit a humanpolitikai terllet szabalyozottsaganak biztositasara;

k) elkésziti és karbantartja a human er6forras-gazdalkodasi és személylgyi feladatokhoz
tartoz6 szabalyzatokat, ellatja a személylgyi doéntések meghozataldhoz szlikséges
el6készito feladatokat;

I) az érintett szakmai terlletek bevonasaval elkésziti az egyes munkakoérdok szakmai
kévetelményrendszerét, Osszedllitja a munkakori leirdsokat, javaslatot készit és
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gondoskodik az  abban megfogalmazottaknak  megfeleld  képzésekrél  és
tovabbképzésekrdl;

m) elldtja a munkavallalok palyazati kivalasztasi eljardasdhoz kapcsolodo
feladatokat;

n)a munkavallalokkal és a megbizasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos
humanerdéforrads-gazdalkodast végez;

0) végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztracios tevékenységet;

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

g) nyilvantartja az intézmény illetékességi tertiletén mikédé muzedlis intézmények
mukodési engedélyének valtozasat (engedélyek kiadasat, modositasat, visszavonasat);

r) feligyeli az intézmény szerz6déseinek és kozbeszerzéseinek el6készitését;

s) figyelemmel kiséri a szaktertiletre vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat, végrehajtja és
végrehajtatja a hatalyos jogszabalyokat, a minisztériumoktél és a fenntartotol
kozvetlenll megkildétt rendelkezéseket;

t) gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, nyilvantartasardl és
hatalyositasardl, a moddositasok atvezetésérdl, valamint gondoskodik arrél, hogy az
intézmény munkatarsai a szakmai munkat érinté jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat és
rendelkezéseket megismerjék és betartsak;

u) végzi a kozzététellel, az adatkezeléssel és adatvédelemmel 6sszefliggd feladatokat;

v) fellgyeli az intézmény informatikai rendszereinek m(ikodtetését, az informatikdhoz
tartozoé feladatokat;

w) koézrem(ikodik az intézmény szamitastechnikai beruhdzasainak, fejlesztéseinek
el6készitésében, lebonyolitasaban és ellendrzésében;

x) kézrem(kodik a  koltségvetési szerv hosszd tavl tudomanyos, szakmai
koncepcidjanak, célkitlizéseinek megallapitdsaban, a célkitlizéseknek megfelel6 szakmai
tervek elkészitésében és a megfeleld szervezeti formak kialakitdsaban és
mikodtetésében;

y) kozrem(ikodik az intézmény szakmai terveinek, beszdmoldinak osszedllitdsaban, a
szakmai eredmények kiértékelésében;

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

aa) javaslatot készit az éves és hosszabb tavlu tudomanyos tervekre, dsszeadllitja a
muzeum tudomanyos munkajarol szélé beszamoldkat;

bb) gondoskodik a rendszeres és az idOkozonként megrendezésre kerll6
tudomanyos konferencidk megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

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

dd) kapcsolatot tart kulfoldi és hazai muzedlis és felsGoktatasi intézményekkel,

tudomanyos intézetekkel, elGsegiti és alakitja az intézmények ko6zotti szakmai és
tudomanyos egylttmikodéseket;

ee) irdnyitja az intézményi palyazatok kezelésével Gsszefiiggl feladatokat, szervezi
az intézmény palyazati tevékenységét, a palyazatok szakmai és pénzligyi elOkészitését,
lebonyolitasat, szakmai, valamint pénzlgyi elszamolasat, a palyazatokkal 6sszefliggb
adatszolgaltatast;

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

ag) feligyeli az intézményi mi(targykolcsonzések folyamatat, a muzeumi
regisztratori feladatokat;
hh) a kidllitasok el6készitése soran felligyeli a mUtargyszallitasok megszervezését

és koordindlja a mitargybiztositasokat;

ii) 6sszehangolja a kiallitasok kivitelezésében résztvev6 szervezeti egységek munkajat, a
mUitargyszallitassal kapcsolatos tevékenységeket;

jj) folyamatosan nyilvantartja a kiallitasokkal 6sszefliggd szervezeti feladatokat;

kk) koordinalja és fellgyeli a kidllitdsokhoz kapcsolddé logisztikai feladatokat;

II) feligyeli a gyakornokok és onkéntesek fogadasat, foglalkoztatasat, a tevékenységgel
Osszefliggl igazolasok kiadasat és a nyilvantartasok vezetését;
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mm) koordinalja az intézmény részvételét a hazai és nemzetkozi felsGoktatasi
kapcsolatok épitésében és a szakmai tovabbképzésekben;

nn) koordindlja az intézmény digitalizalasi stratégiajanak kidolgozasat és szervezi a
digitalizalast a szakmai osztalyokkal egytttmikodésben;

00) gondoskodik a kidllitasok nyitva tartasi idejében a muzeoldgusi U(gyelet
megszervezésérdl és az lgyelet biztositasarodl;

pp) szervezi az intézmény szakmai milkodésével kapcsolatos  varosi

kapcsolattartast és egylttm(kodést mas helyi és orszagos kulturdlis intézményekkel,
szervezetekkel;

qaq) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az
integralt kockazatkezelési rendszer = mukodtetésében, amelynek keretében
kockazatelemzést végez a kockazati tényezOk figyelembevételével, valamint részt vesz
az integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az igazgatdhelyettes hatdskore:

a) a feladatkorébe tartozé Gigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

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

c) gyakorolja a hataskérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

d) rendszeresen tajékoztatja a mlUzeumigazgatét a Titkdarsag munkajarél;

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

Az igazgatdhelyettes felelds:

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

b) az iradnyitasa ala tartozé Titkdrsadg munkajaért;

c) a muzeumigazgatd helyettesitése soran hozott dontéseiért;

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

e) a feladatkorébe utalt munkatervi és altaldnos feladatok végrehajtasaért;

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

Az igazgatdhelyettes helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal kijel6lt osztalyvezeto
helyettesiti.

III. 2. Vezetok

A Rendelet 8.§-anak szabalyai értelmében a muzeum szervezeti egységének vezetésére,
valamint - szervezeti egység vezetése nélkil - tobb munkavallalé feladatanak koordinalasara
iranyuld tobbletfeladatot az a kulturdlis munkakoérben foglalkoztatott |atja el, akit ezzel a
munkaltatéi jogkor gyakorléja - a foglalkoztatott munkaszerz6désének maddositasaval
egyidejlleg - hatarozott id6re megbiz. Kulturdlis szakmai feladatot ellaté szervezeti egység
vezetése esetén a vezet0i megbizassal rendelkez6é foglalkoztatottnak rendelkeznie kell a
szervezeti egység tevékenységének megfelel6 szakiranyu fels6fokl végzettséggel.

II1.2.1. Régészeti osztalyvezeto

A régészeti osztalyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgatd 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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A régészeti osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellenérzi a mulzeumi szervezet régészeti
feladatellatasahoz kapcsolddd szakmai tevékenységét és szervezeti egységeit.

A régészeti osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

)

d)

e)

f)

0)

P)

a)

s)
t)

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

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

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

kézrem(kodik az intézmény hosszU tavu szakmai koncepcidjanak, célkit(izéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfelel6 szervezeti formak kialakitasaban és
mukodtetésében;

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

a gazdasagi vezetd koézremilkodésével elGzetes pénzigyi kalkulaciot készit a megel6z6
feltarasok kivitelezésének tervezhet6vé és ellendrizhetové tétele érdekében;

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

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

a gyljteménnyel kapcsolatos tudomanyos feldolgozé6 munkat szervezi;

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

felgyeli a régészeti kiallitdsok megvaldsitasat és bontasat;

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

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

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

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

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

feladata a probafeltarasok, a megel6z6 feltdrdsok, a régészeti megfigyelések és a
teljes fellllet(i feltarasok, valamint a nagyberuhdzasokhoz kapcsolédd régészeti
feladatok ellatdsanak megszervezése, lebonyolitasa és ellen6rzése;

régészeti feltarasokat vezet asatasvezetéként a szakmai protokollok szerint;

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

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

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

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

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

z) joévahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos tevékenységet fejt ki;

aa)gondoskodik az Ugykorébe tartozo kozérdek( adatok kozzétételérél a vonatkozo
jogszabalyok és a bels6 szabalyzat figyelembevételével;

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

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

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

A régészeti osztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozé kérdésekben, a régészeti tevékenységhez kapcsolédd hivatali
eljarasokban kiadmanyozasi jogkore van;

b) az iranyitasa ala tartozé osztaly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellenGrzési és
beszamoltatasi jogkore van;

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

d) rendszeresen tdjékoztatja kozvetlen felettesét az iranyitasa ala tartozd Régészeti
Osztaly munkajardl;

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

A régészeti osztalyvezetd felelGs:

a) a feladatai ellatdasdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirdsok megismeréséért és betartasaért;

b) helyettesitési jogkdrében hozott déntéseiért;

c) a sajat hataskorében hozott déntéseiért, utasitasaiért;

d) a felligyelete ald tartozd Régészeti Osztalyon, Asatdsi Projektiroddn és a Megyei
Numizmatikai GyUljteményben végzett szakmai tevékenységért, a régészeti
gyljtemény allomanyvédelméért, a régészeti raktarakra vonatkozé rendszabdlyok
kialakitdsaért és betartasaért;

e) a régészeti gylijtemények gyarapitasaért, megdvasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért, digitalizalasaért, a gyljteményi revizidé végzéséért;

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

g) az iranyitasa ala tartozd terlileten a munkafegyelem betartasaért, a munkavallaldk
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért.

A régészeti foosztalyvezetd helyettesitése: )
Tartos tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az Asatasi Projektiroda vezetdje helyettesiti.

II1.2.2. Képzomiivészeti osztalyvezeto
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A képz6mlvészeti osztalyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.8 (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mlzeumigazgatd palyazat atjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A képzbmlivészeti osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellen6rzi a mulzeumi szervezet
képzoOmivészeti feladatellatdsdahoz kapcsolddé szakmai tevékenységet és szervezeti
egységeit.

A képzOmlvészeti osztalyvezetd feladatai:

a) vezeti a Képzémlvészeti Osztalyt, feliigyeli a Grafikai Mlhelyben folyd vallalkozasi
tevékenységet, vezeti és ellen6rzi a muzeumi kidllitohelyeket és a képzOmlivészeti
gyljtemények kezelését, gyarapitasat, valamint a képzéml(ivészeti adattari
tevékenységet;

b) kozremikodik az intézmény hosszu tava szakmai koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfelelé szervezeti formak kialakitasaban és
mikodtetésében;

c) az intézmény szakmai mikodésével és mukodtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet;

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

e) feladata az intézmény éves képzéml(ivészeti kiallitasi tervének el0készitése;

f) feladata az egyes mlivészeti projektek megtervezése, el6készitése, a megvaldsitas
szervezése, iranyitasa, kulonos tekintettel a muazeum altal rendezett allandd és
id6északi kidllitasokra, a tObbéves elOkészitéssel zajlé szakmai munkacsoportok
vezetésére;

g) Osszeallitja a képzémlivészeti tevékenységre vonatkozdan az intézmény éves szakmai
munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;

h) kidolgozza és felel a mlivészeti gylijteményekhez és a kidllitéhelyekhez kapcsolodd
szabalyzatok el6készitéséért, betartasaért, illetve betartatasaért;

i) szervezi a miutargyallomany allaganak védelmét, kezdeményezi a kiallitdsokhoz
kapcsolddo restauralasi feladatokat;

j) feligyeli a gy(lijtemény targyainak raktarozasat, allagmegdvasat, sziikség esetén
javaslatot tesz a mitargyak restauralasara;

k) az intézmény mlivészeti gyljteményei vonatkozasdban szakért6i, szaktanacsadoi
feladatokat 1at el;

I) az intézmény kidllitasi tervének megfeleléen kuratorként kidllitdsokat készit elé és
rendez;

m) felel6s a kiadvanyok, és kidllitasi kiséré szovegek, tanulmanyok, valamint kisér6
rendezvények megszervezéséért;

n) fellgyeli a szakmai vonatkozasu gazdasagi és pénzlgyi vallalasok betartasat;

o) kidolgozza az éves, kozéptavu gylijteményezési stratégiat;

a) a kiallitasokhoz kapcsolodo szakmai rendezvényeket (tarlatvezetések,
muzeumpedagdgiai és egyéb szakmai programok, irott és online szakmai anyagok,
eléadasok) egylttmikodve a vezetéd muzeumpedagdgussal és a Kommunikacios,
Marketing és Kozdnségkapcsolati Osztaly munkatarsaival megtervezi, megszervezi a
kilso résztvevdket, illetve részt vesz a programok lebonyolitasaban;

b) szervezi és koordindlja a mUzeumpedagodgia intézményi feladatait;

c) feladata az 4dllandé és idGszaki kidllitdsokhoz kapcsolodd muzeumpedagdgiai
foglalkozasok és programok megszervezése;

d) muazeumi foglalkozasokat szervez gyermek és ifjusagi latogatdcsoportok szamara,
valamint a specialis latogatdi igények alapjan;

e) egylttmikodve a vezet6 muzeumpedagdgussal feladata a mizeumpedagdgiai kinalat
és szakmai projektek kidolgozasa;

f) a mulzeumpedagdgiai terliletén moddszertani fejlesztés keretében konferencidkat,
talalkozdékat, tanulmanyutakat, cserekapcsolatokat szervez, részt vesz szakmai
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konferencidkon, programokon és a tevékenységhez kapcsoléodéan workshopokat
szervez;

g) végzi a muzeumi foglalkozasok elOkészitését, megszervezését és lebonyolitdsat, a
muzeumpedagogiai programok fejlesztését, a muzeumpedagodgiai kiadvanyok
készitését;

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

q) szervezi a Képzémlvészeti Osztalyon a gyljtemény digitalizalasaval 0sszefliggd
feladatok végrehajtasat;

r) gondoskodik az Ugykérébe tartozd kozérdek(i adatok kozzétételérdl a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

s) folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz és szervezi a
palyazatok elokészitésének szakmai munkait;

t) elOkésziti a Képzomivészeti Osztalyon a kimend és bejové mitargykodlcsdonzéseket,
letéteket, felligyeli a kiallitdsokhoz beérkezett vagy kimené mdltargyak atvételét,
kiccomagoldsat, mozgatdsat, valamint a be-és kiszallitdsok bonyolitasat
egylttm(ikédve a mizeumi regisztratorral;

u) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsd kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezok figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

v) szakteriletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és egytttm(ikodését
hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;

w) lehet6sége szerint részt vesz szakmai projektek, konzorciumok Iétrehozasaban,
munkajaban.

A képzémlvészeti osztalyvezetd hataskore:

a) a feladatkorébe tartozo Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

b) az iranyitasa ald tartozé6 Képzémlivészeti Osztdly munkatdrsai vonatkozadsaban
utasitasi, ellen6rzési és beszamoltatasi jogkore van;

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

d) rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az iranyitasa ald tartozo
Képzomivészeti Osztaly munkajarol;

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

A képzOmlvészeti osztalyvezetd felelOs:

a) a feladatai ellatdsdhoz szikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirdsok megismeréséért és betartasaért;

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

c) helyettesitési jogkorében hozott dontéseiért;

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

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

f) az iranyitdsa ala tartozo terlleten a munkafegyelem betartasaért, a munkavallaldk
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért;

g) a kidllitasokhoz kapcsolédd kézmdlvel6dési feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A képzémlvészeti osztalyvezetd helyettesitése:

Tartos tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgaté altal a KépzémUvészeti
Osztaly mivészettorténész munkatarsai kozll kijelolt munkatars helyettesiti.
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III.2.3. Muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezeto

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.§ (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a mlzeumigazgatd palyazat atjan, hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti
fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

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

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezeto feladatai:

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

b) el6késziti a feligyelete ala tartozéd szervezeti egységek miikodési feltételeivel és
tevékenységével 0Osszefiiggé koncepciondlis dontéseket, ellen6rzi a dontések
végrehajtasat;

c) az intézmény mi(ikodésével és mikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet;

d) a muzeumigazgatdé megbizasa alapjan onalléan képviseli az intézményt klils6 szervek
el6tt utédlagos beszamolasi kotelezettséggel;

e) kozremilkodik az intézmény hosszU tava szakmai koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasdban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitdsaban és
mikodtetésében;

f) Osszedllitja a muzeoldgiai és irodalmi tevékenységre vonatkozoan az intézmény éves
szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység koéltségvetését;

g) feladata az intézmény éves torténeti, néprajzi és irodalmi kiallitasi tervének
el6készitése, az egyes kiallitasi projektek elOkészitése, szervezése, iranyitasa, klilonos
tekintettel a mizeum a&ltal rendezett allando és idGszaki kidllitdsokra;

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

i) felelés a kiadvanyok, és kiallitasi kisér6é szOvegek, tanulmanyok, valamint kisér6
rendezvények megszervezéséért;

j) feligyeli a szakmai vonatkozasu gazdasagi és pénzligyi vallalasok betartasat;

k) irdnyitja az intézmény gy(jtékérében a torténet- és néprajztudomany, valamint az
irodalomtorténet és konyvtartudomany szakteriletét, felligyeli az intézményi Kényvtar
tevékenységét;

) szervezi a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly mdltargyallomanyanak allagvédelmét,
koordinalja a kidllitdsokhoz kapcsolodo restauraldsi feladatokat;

m) felligyeli a torténeti, néprajzi és irodalmi gyljtemény targyainak raktarozasat,
allagmegovasat, szikség esetén javaslatot tesz a m(itargyak restauralasara;

n) az intézmény torténeti, néprajzi és irodalmi gylijteményei vonatkozasaban szakértoi,
szaktanacsadoi feladatokat 1at el;

0) az intézmény kiallitasi tervének megfeleléen kuratorként kiallitdsokat készit el6 és
rendez;

h) a torténeti, néprajzi és irodalmi kidllitdsokhoz kapcsolédd szakmai rendezvényeket
(tarlatvezetések, muzeumpedagogiai és egyéb szakmai programok, irott és online
szakmai anyagok, el6addsok) egyuttmiikddve a vezet6 muzeumpedagogussal és a
Kommunikacios, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly munkatarsaival megtervezi,
megszervezi a kuls6 résztvevoket, illetve részt vesz a lebonyolitasukban;

p) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kdozmlivelddési tevékenységet
fejt ki;

gq) szervezi a torténeti, néprajzi és irodalmi gylijtemény digitalizalasaval 0Gsszefliggd
feladatok végrehajtasat;
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s)
t)

u)

gondoskodik az Uigykorébe tartozd kozérdek( adatok kozzétételérél a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzat figyelembevételével;

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

elokésziti és iranyitja a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztalyon a kimend és bejovo
m(itargykolcsonzéseket, letéteket, felligyeli a kiallitasokhoz beérkezett vagy kimend
muatargyak atvételét, kicsomagolasat, mozgatasat, valamint a be- és kiszallitasok
bonyolitasat egyittmikddve a mlUzeumi regisztratorral;

szakterlletén szervezi az intézmény szakmai kapcsolattartasat és egyuttm(ikodését
hazai és nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel;

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

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

sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

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

munkajaban.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6é hataskore:

a)
b)

c)

d)

e)

a feladatkorébe tartozé ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

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

gyakorolja a hataskoérébe utalt alabbi munkaltatdéi jogokat: rendes szabadséag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kovetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak mindsitése;

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

a muUzeumigazgatd altal meghatarozott lgyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6 felelds:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

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

az iradnyitasa ala tartozé Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly munkajaért,

a helyettesitési jogkdrében hozott dontéseiért;

sajat hataskorében a feladat ellatdsa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

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

az iranyitasa alad tartozo terileten a munkafegyelem betartasaért, a munkavallalok
folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk ellendrzéséért;

a kidllitdsokhoz kapcsolédd kozmlvelGdési feladatok ellatasdhoz sziikséges szakmai
anyagok elkészitéséért.

A muzeoldgiai és irodalmi osztalyvezet6 helyettesitése:

Tartos

tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal a Muzeoldgiai és

Irodalmi Osztaly munkatarsai kozul kijeldlt munkatars helyettesiti.

III. 2.4. Restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezet6
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A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezet6t munkaviszony keretei kozott a Rendelet
8.8 (1) bekezdésében meghatarozott feltételek mellett a muizeumigazgatd palyazat utjan,
hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szilkség esetén nevezi ki
és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatdéi jogokat.

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és ellen6rzi a midzeumi
szervezet altal gy(jtott, O6rzott és kidllitott kulturdlis értékek védelmével 6sszefiiggd
allomanyvédelmi és restauralasi teendOket elldatd, valamint a kidllitds rendezési
feladatellatasahoz kapcsolddd szakmai tevékenységet és szervezeti egységet.

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezetl feladatai:

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

b) el6késziti a felligyelete ald tartozd szervezeti egység mikodési feltételeivel és
tevékenységével Osszefligg6é koncepciondlis dontéseket, ellenérzi a dontések
végrehajtasat;

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

d) a mlazeumigazgatd megbizasa alapjan onalléan képviseli az intézményt kils6 szervek
el6tt utdlagos beszamolasi kotelezettséggel;

e) kozremilkodik az intézmény hosszd tavu adllomanyvédelemmel 0Osszefliggd
koncepcidjanak, célkitlizéseinek megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfeleld
szervezeti formak kialakitdsaban és mikodtetésében;

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

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

h) megszervezi és végrehajtja az allapotfelméréseket, elkésziti a szikséges szakmai
dokumentacidkat;

i) az intézmény gyljteményeinek mtargyait terv alapjan restauralja, a restauralasokrol
az el6irdsok szerint dokumentaciot készit és ezen dokumentacidkat nyilvantartja;

j) az allagvédelem érdekében kézremlikodik a miitargyak taroldsi, mozgatdsi és kiallitasi
korilményeinek meghatarozasaban és a feltételek folyamatos ellenGrzésében;

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

) lehetOség szerint részt vesz a kilénb6z6 szintl szakmai tovabbképzéseken;

m) a Kultv. 45/A §. (2) bekezdés i) pont alapjan ellatja a megyei hatokorl varosi mizeum
szakmai-moddszertani koézpontként mukodtetett feladatait, évente legalabb két
modszertani mihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi tertiletén mikodo
muzealis intézmények munkatarsai szamara;

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

o) kozrem(kodik a kidllitdsok tervezett koltségvetésének és kivitelezési ltemtervének
O0sszedllitasaban;

p) elvégzi a kiallitadsok épitésével, bontasaval és a m(targyak szakszer(i mozgatdsaval
Osszefliggl tevékenységeket;

gq) végzi a kidllitdsokhoz a mitargymozgatast és a kidllitotér elbkészitését, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkoz6 adminisztraciot;

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

s) a kidllitasok technikai berendezéseit kezeli és 06rzi, a készletet nyilvantartja, az
eszk6zok kiadasat/visszavételét adminisztralja;

t) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kidllitdsok épitésével és bontasaval
Osszefliggb beszerzéseket, sziikséges javitasokat és adminisztracios feladatokat;
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u) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezok figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

v) a szakterlletet érint6 kérdésekben egyuttm(ikodik a hazai és a kulfoldi
intézményekkel és nemzetkozi szervezetekkel;

w) az intézmény illetékességi korében szakmai és moddszertani tanacsadast végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsoldoddan ellendrzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez.

A restauratori és kidllitas-rendezési osztalyvezetd hataskore:

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

b) a feladatkorébe tartozo Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

Cc) az iranyitdasa ald tartozd Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly és munkatarsai
vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;

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

e) rendszeresen tdjékoztatja a muzeumigazgatdt a Restaurdtori és Kidllitas-rendezési
Osztaly munkajardl;

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

A restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezetd felelds:

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

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

c) a helyettesitési jogkérében hozott déntéseiért;

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

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

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

A restauratori és kiallitas-rendezési osztalyvezet6 helyettesitése:
Tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal a Restauratori és
Kidllitds-rendezési Osztaly restaurator munkatarsai kozll kijeldlt munkatars helyettesiti.

III. 2.5. Kommunikacios, marketing és k6zonségkapcsolati osztalyvezeto

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

A kommunikacids, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezet6 szervezi, iranyitja és
ellen6rzi a mulzeumi szervezet kommunikacids, marketing és ko6zénségkapcsolati
feladatellatasdhoz kapcsolddd tevékenységet és szervezeti egységeit.

A kommunikacios, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezet6 feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Kommunikacids, Marketing és Kézénségkapcsolati
Osztdlyon zajlé munkavégzést;

b) 0Osszedllitja az intézményi kommunikaciéra és marketing tevékenységre vonatkozdan
az intézmény éves és kozéptavu szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység
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koltségvetését;

c) felligyeli az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos kommunikaciés, marketing és pr
feladatokat;

d) képviseli az intézményt a kommunikacios, marketing terlileten a muzeumigazgato
altal meghatarozott ligyekben utdélagos beszamolasi kételezettséggel;

e) szervezi az intézmény kils6 és bels6 kommunikaciéjat, az intézmény és a
muzeumigazgatd sajtokapcsolatait;

f) programkozléseket végez hazai és nemzetkozi orgdanumok részére, felligyeli az online
és kozosségi kommunikacio fellleteit, elektronikus bels6 és kilsé hirlevelek
Osszeallitasat, szerkesztését és kiklldését;

g) felligyeli az arculati és grafikai megjelenéshez kapcsolddé feladatokat;

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

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

j) feladata a kommunikaciés eszk6zok (nyomtatvanyok, fotdk, filmek stb.) készittetése,
terjesztése;

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

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

m) feladata a stratégiai és taktikai digitdlis marketing és kommunikaciés kampanyok,
kutatasok megtervezése iranyitasa és lebonyolitasa, preferencidkra vonatkoz6 adatok
elemzése;

n) kommunikaciés lehet6ségek bovitését célzd egylttmikodéseket keres, kreativ
megoldasokat keres és javasol;

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

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

q) feligyeli a muzeumokban és kidllitéhelyeken mi{kddé shopokban és vendéglatast
végz6 helyeken dolgozd munkatarsakat, illetve az altaluk végzett tevékenységet;

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

S) veégzi a rendszeres muzeumi programsorozatok megtervezését eés megszervezéset
(MUzeumok Ejszakaja, Muzeumok Majalisa) és szakmai események szervezését,
koordinalja a szervezet helyi rendezvényekkel valdo egyuttmikodését (varosi
fesztivalok, hivatalos innepségek);

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

u) vezeti a latogatodi statisztikakat;

v) kapcsolatot tart az utazasi irodak képviselGivel, koordinalja a szervezett csoportok
muzeumi l|atogatdsdnak megszervezését és lebonyolitdsat, az egyuttmikodési
szerz0dések megkotését, nyilvantartasat;

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

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

y) iranyitja és fellgyeli a mulzeumi pénztarosok munkavégzését a pénzkezelés
felligyeletének és ellen6rzésének kivételével;

z) kommunikacios eszkozokkel segiti az intézmény tudomanyos életének ismertetését a
megfeleld szakmai forumokon, valamint a kutatédsok népszer(isitését;

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

bb)feligyeli a népszerlsitd kiadvanyok, tajékoztatdk szovegének megirdsat és
megszerkesztését,
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cc) feladata a kiallitdason megjelend feliratok és kis nyomtatvanyok tervezése és nyomdai
kivitelezése;

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

ee)felligyeli a kiadvanyok elGkészitését, korrektirazasat, kiadasat;

ff) elvégzi a kidllitasokhoz kapcsolddd PR-anyagok és tajékoztatok, meghivék, plakatok,
kiadvanyok grafikai tervezését, szerkesztését, nyomdai kivitelezését;

gg)kidolgozza a kiallitasok el6készitéséhez kapcsolddo kozonségbarat elemeket;

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

ii) programszervezési feladatkérben végzi a tarlatvezetések, programok, rendezvények
szervezését, lebonyolitasat az allandé és id6szaki kiallitasokhoz kapcsoldddan;

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

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

II) adatszolgaltatast végez a programokrol;

mm) az intézmény kuldetésével és jovoképével 6sszhangban, a tObbi szervezeti
egység vezetbjével egyeztetve kidolgozza és elkésziti a kommunikacios és a
marketing stratégiat;

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

oo)folyamatosan monitorozza és értékeli az intézmény nyilvanossagbeli megjelenését,
megfogalmazza és végrehajtja az eredményekbdl kdvetkez6 operativ |épéseket;
javaslatokat fogalmaz meg az Uj célk6zonség elérése érdekében;

gq)szervezi a mizeum Barati korét;

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

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

tt) az intézmény kommunikaciés lehetOségeinek blvitését célzd kreativ megoldasokat
keres, egyuttmlkodéseket szervez (latogatdobarat informatikai fejlesztések,
intézményi egylttmikodések);

uu)a muzeumi latogatdi élményt gazdagité info-technoldgiai fejlesztések kutatasat,
hasznalatat tervezi;

vv)végzi a jegyvasarlasi konstrukcidk kidolgozdsat, véleményezését, jegyvasarlasi
kedvezményrendszerre vonatkozdé javaslattételt készit egyeztetve a gazdasagi
vezetOvel, a jogi szabalyozas és a latogatdi észrevételek alapjan

ww) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az
integralt  kockazatkezelési rendszer mikodtetésében, amelynek keretében
kockazatelemzést végez a kockazati tényezOk figyelembevételével, valamint részt
vesz az integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A kommunikacios, marketing és kozonségkapcsolati osztalyvezet6 hataskére:

g) a feladatkorébe tartozd ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

h) az irdnyitasa ala tartozé Kommunikacios, Marketing és Kézonségkapcsolati Osztaly és
munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van;

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

j) rendszeresen tajékoztatja a muzeumigazgatét a Kommunikacids, Marketing és
K6ézénségkapcsolati Osztaly munkajarol;

k) a muzeumigazgato altal meghatarozott tigyekben ellatja az intézmény képviseletét.
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A kommunikacios, marketing és kdzonségkapcsolati osztalyvezet6 felelbs:

g) a feladata ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

h) az iradnyitasa ald tartoz6 Kommunikacids, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly
munkajaért,

i) a helyettesitési jogkdorében hozott dontéseiért;

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

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

) az iranyitasa ald tartozd6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

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

III. 2.6. Operativ foosztalyvezeto

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

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

Az operativ féosztalyvezetd feladatai:

a) kozvetlenil irényitja, koordindlja és ellenérzi az Uzemeltetési Osztalyon zajlé
munkavégzést és feliigyeli a Biztonsagi Osztdly munkajat;

b) el6késziti a feligyelete ald tartozd szervezeti egységek mikodési feltételeivel és
tevékenységével 0Osszefiiggé koncepcionalis dontéseket, ellen6rzi a dontések
végrehajtasat;

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

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

e) kozremikodik az intézmény hosszu tavd miikodési koncepcidjanak, célkitlizéseinek
megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak kialakitadsaban és
mikodtetésében;

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

g) Osszedllitja az intézményi Uzemeltetésre és biztonsagi O6rzésre vonatkozdan az
intézmény éves szakmai munkatervét és megtervezi a tevékenység koltségvetését;

h) szervezi az intézmény kezelésében I|évé kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen belll felligyeli a teremd&rzés és portaszolgalatok iranyitasat;

i) irdnyitja és megszervezi az intézmény napi m(ikodésével kapcsolatos funkcionalis
feladatokat, az lzemeltetési, karbantartasi és takaritasi feladatok Osszehangolasat,
nyilvantartja a terlletre vonatkozé szerzédéseket;

j) szervezi az intézmény vagyonvédelmét, elGkésziti az intézmény biztonsagtechnikai
fejlesztési tervét, fellgyeli a biztonsagtechnikai rendszereket, javaslatot tesz a
fejlesztések  megrendelésére, kapcsolatot tart a megbizott vallalkozasok
képviselbjével;

k) megszervezi az intézményben a munka-, t(iz- és polgari védelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat;

29



I) megszervezi a targyi eszkozok, mlszaki berendezések, ingatlanok (zemeltetését,
karbantartasat, javitasat, fel(jitasat, a kiallitdhelyek Uizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a vonatkozo bels6 szabalyzatok elokészitésében;

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

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

0) szervezi és felligyeli az intézmény beruhazasokkal kapcsolatos tevékenységét;

p) végrehajtja az intézmény Uzemszer(i mikodésének biztositasara készitett muiszaki
jellegl és gazdalkodasi terveket;

q) elkésziti a mlszaki tevékenységgel kapcsolatos éves beszamolét;

r) feladata az esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitasok tervezése, illetve
terveztetése, kivitelezése, teljes korl lebonyolitasa, ellen6rzése és adminisztracidja;

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

t) kapcsolattartast folytat a kiils6 kivitelez6kkel, targyalasok és egyeztetések szervezését
végzi részt vesz a targyalasokon;

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

v) feladata az épuletfellgyeleti rendszerrel kapcsolatos berendezések felligyelete,
kapcsolattartas a klils6 biztonsagtechnikai céggel;

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

x) feladata az éplletek villamoshalézatanak, flitésének és vizvezetékrendszerének
fellgyelete, karbantartasa;

y) felligyeli az éplilettakaritds szervezését és biztositasat;

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

aa)végzi a vezetékes telefonhalézat és mobiltelefon-szolgaltatds szerz6déseinek
kezelését, a telefonok nyilvantartasat, kiosztasat, kapcsolattartast a kulsé
szolgaltatékkal;

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

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

dd)részt vesz a selejtezés és leltarozas eljarasaban;

ee)végzi a rendezvények miiszaki szervezését és lebonyolitasat;

ff) biztositasok szervezése, javaslattétel biztositaskotésre, biztositasi szerzOodés
megszlintetésére, biztositasok nyilvantartasa, biztositasi események lgyintézése;

gg)biztositjia az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez sziikséges éplleteket,
éplletrészeket és berendezéseket;

hh)feladata az (zemképesség fenntartdsaval 6sszefliigg6 feladatok iranyitasa, felligyelete,
szerzOdések el6készitése, nyilvantartasa és teljes kor( adminisztracidja;

ii) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsé kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer m(ikédtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

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

Az operativ féosztalyvezetd hataskore:
f) a feladatkdrébe tartozé tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

g) az iranyitdsa ald tartozd fGosztdly és munkatdrsai vonatkozasaban utasitasi,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van;
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h) gyakorolja a hataskérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: rendes szabadsag
engedélyezése, a munkatarsak szakmai teljesitményével kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasa, a munkatarsak minésitése;

i) rendszeresen tajékoztatja a kozvetlen felettesét a féosztaly munkajardl;

j) a muzeumigazgato altal meghatarozott ligyekben elldtja az intézmény képviseletét.

Az operativ féosztalyvezet6 felelds:

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

i) aziranyitasa ala tartoz6 féosztaly munkajaért,

j) a helyettesitési jogkorében hozott dontéseiért;

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

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

m) az iranyitdasa ald tartozdé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

Az operativ féosztalyvezetd helyettesitése:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az Uzemeltetési Osztaly altala kijeldlt munkatarsa
helyettesiti.

III.2.7. Biztonsagi osztalyvezeto

A biztonsagi osztalyvezeté munkaviszony keretei kozott a Rendelet 8.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgatd palyazat atjan, hatarozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A biztonsagi osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellen6rzi a muzeumi szervezet szakmai
feladatellatdsdhoz szlikséges biztonsagi feladatok megszervezését és végrehajtasat, a
biztonsagi 6rzést végz6 szervezeti egységeket.

A biztonsagi osztalyvezeto feladatai:

a) kozvetlendl irdnyitja, koordindlja és ellen6rzi a Biztonsagi Osztalyon zajld
munkavégzést, a teremdrzést, biztonsagi Grzést és portaszolgalatot, valamint a
takaritast ellaté munkavallaldkat;

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

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

d) a mazeumigazgaté megbizasa alapjan 6nalldan képviseli az intézményt kils6 szervek
el6tt utélagos beszamolasi kotelezettséggel;

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

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

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

h) szervezi az intézmény kezelésében |évé kulturdlis javak védelmi feltételeinek
megteremtését, ezen belll irdnyitja a teremérzés és portaszolgalatok miikodését;

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

j) megszervezi a kdzponti portaszolgalatot, a telephelyek Grzését;
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k) megszervezi a mlUzeumi épliletek és raktarak biztonsagi 6rzését és a kiallitdhelyeken a
teremoOrzést;

) intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;

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

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

o) biztonsagtechnikai témakorben kapcsolatot tart kilsé szakértokkel és a belso
szervezeti egységek vezetlivel;

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

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

r) kozrem(ikédik az Gjonnan kiépllt tertletek biztonsagi rendszerének atvételében;

s) megszervezi a technikai segitségnyujtdst a programok és a mulzeumpedagdgiai
foglalkozasok kivitelezéséhez;

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

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

v) megtervezi és elGkésziti a takaritashoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzését,
kiosztasat;

w) sajat szervezeti egységében részt vesz a bels6 kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer m(ikodtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 esemeények kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A biztonsagi osztalyvezet6 hataskore:

k) a feladatkorébe tartozé Ggyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

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

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

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

0) a muzeumigazgatoé altal meghatarozott (gyekben ellatja az intézmény képviseletét.

A biztonsagi osztalyvezeto felelbs:

n) a feladata ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és elGirdsok megismeréséért és betartasaért;

0) az iranyitasa ala tartozo6 Biztonsagi Osztaly munkajaért,

p) a helyettesitési jogkérében hozott dontéseiért;

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

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

s) az iranyitasa ala tartozd munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

II1.2.8. Asatdsi projektiroda vezeté

Az irodavezet6t munkaviszony keretei k6z6tt a Rendelet 8.8 (1) bekezdésében meghatarozott
feltételek mellett a mizeumigazgatd palyazat atjan, hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
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Az irodavezetl a régészeti osztalyvezetOt segiti a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001.
évi LXIV. toérvény 20.8 (4) bekezdés c) pontja alapjan végzett régészeti feltarasok
végzésében.

Az irodavezet( feladatai:

a) a régészeti osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi az Asatdsi Projektiroda
feladatkodrébe tartozé munkajat;

b) el6késziti és megszervezi a régészeti feltarasok lebonyolitasat;

c) egyuttmlkodve a régészeti osztalyvezetbvel megszervezi a régészeti feltarasokhoz
szilkséges szakmai ismeretekkel rendelkez6 ~munkavallaldkat, a feltdrasok
végrehajtasahoz szlikséges emberi er6forrast;

d) egyuttmikodve az operativ féosztalyvezetével megszervezi a régészeti feltarasokhoz
sziikséges eszkozoket, felszereléseket;

e) ellatja a tevékenység egyes adminisztrativ feladatait;

f) a Pest megyei gylijt6é terlileten és az egyéb illetékességi terlileten végzett régészeti
asatasok kivitelezését tervezi, segiti és koordinalja, e korben levelezéseket,
egyeztetéseket végez;

g) végzi a feltdrasokhoz kapcsolddé adminisztraciot, a feltardsokhoz sziikséges egyéb
mUszaki feladatok megszervezését;

h) végzi a feltardasokhoz tartozo szerzédések elGkészitését és jogi ellenGrzését a mazeumi
jogdasszal egyittmikodve;

i) végzi a feltarasok lebonyolitdsanak és kivitelezésének egyéb adminisztralasat;

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

k) részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerzddések, kozbeszerzések adminisztrativ
el6készitésében, szakmai tartalmanak kidolgozasaban;

I) elkésziti a megrendeldket, a teljesitésigazolasokat, az elszamolasokat, a pénzigyi és
szakmai teljesités soran keletkez6 adminisztraciot segiti és végzi, a hataridket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

m) tovabbitja az illetékes hatésagokhoz és intézményekhez az &satasi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentaciokat és Orzi az asatasi engedélyeket;

n) kapcsolatot tart a régészeti szolgaltatdsok megbizédival, illetékes hatdsagokkal,
szakhatdsagokkal, a feladat ellatasba bevont kils6 szervezetekkel, cégekkel,

0) sajat szervezeti egységében részt vesz a belsG kontrollrendszer, benne az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodtetésében, amelynek keretében kockazatelemzést
végez a kockazati tényezdk figyelembevételével, valamint részt vesz az integritast
sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az irodavezet6 hataskore:

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

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

Az irodavezeto felelds:

a) a feladata ellatasdahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabdlyzatok, utasitasok és elGirasok megismeréséért és betartasaért;

b) az irdnyitdsa ald tartozé Asatési Projektiroda munkajaért;

c) a feladatai ellatasa soran hozott dontéseiért, utasitasaiért;

d) a feladatkdrébe utalt munkatervi és altaldanos szakmai feladatok végrehajtasaért.

Az irodavezetd helyettesitése:

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

33



III.3. Beosztott munkatarsak

II1.3.1. Jogallas

Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara az Mt. és a Rendelet
rendelkezései az iranyaddak. Az intézményben 2020. november 1. napja elGtt
kozalkalmazotti jogviszonyba kinevezettek jogviszonya a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis
targyu torvények moédositasardl szold 2020. évi XXXII. torvény 1.§ (2) bekezdésének
értelmében 2020. november 1. napjaval munkaviszonnya alakult at. Az intézmény ezen
munkavallaldira az atalakulasi térvény szerinti eltér6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézménynél a Rendelet értelmében kulturalis munkakorokre lehet munkaszerzédést
kétni. A kulturdlis munkakér a kulturdlis szakmai munkakérdk és a kulturalis
m(ikodéstamogatd munkakorok egylittes megnevezése.

Az intézménynél a munkavallalék a feladataikat a munkakéri leirdsukban meghatarozottak
szerint, legjobb tudasuk alapjan, a télik elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal kotelesek
végezni.

A munkavallalok kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felelGsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felel6sséggel, tovabba akik leltarfelel6sségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felelosséggel tartoznak. Az
intézménynél a felel6sségre vonas részletes szabalyait az Mt. 56. és 78.§-ai alapjan a
Foglalkoztatasi Szabalyzat tartalmazza.

II1.3.2. Szakmai munkakéréok

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

A kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalék feladataikat o6nalldéan,
kezdeményezben, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkatervilk, munkakori
leirdsuk, illet6leg a felettestdl kapott Utmutatdsok, tovabba a jogszabalyok, a Rendelet, a
szakmai és lgyviteli szabalyok, bels6 intézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulmanyozniuk és ismernitk kell minden olyan
jogszabalyt, intézményi szabalyzatot, szakmai elGirast és egyéb, a feladat szempontjabdl
lényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladatelldtdshoz, a gyors
Ugyintézéshez, illetdleg a végrehajtds megszervezéséhez és ellenbrzéséhez sziikséges. Az
intézményben a kulturdlis szakmai munkakorék kérébe tartozd6 munkakoroket és a képesitési
feltételeit a Rendelet 2. szamu melléklete hatdrozza meg.

II1.3.3. Tudomanyos munkakérék

A tudomanyos munkakora Rendelet értelmében olyan, meghatarozott fels6foku
végzettséghez kotott kulturdlis szakmai munkakoér, amelynek betéltéje munkakoérében
tudomanyos szakfeladat ellatasaval is megbizhaté. Tudomanyos szakfeladat a tudomanyos
kutatasi, feldolgozasi és publikaciés tevékenység végzésére iranyuld kulturdlis szakfeladat.

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

A tudomanyos szakfeladatot ellatdé foglalkoztatott legalabb kéthetente egy, legfeljebb hetente
egy kutatonap igénybevételére jogosult a munkaterv alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja
altal jovahagyott rendben. A tudomanyos szakfeladatot elldté foglalkoztatott a széamara
biztositott kutaténapok felhasznadlasarél egyéni tudomanyos munkabeszamold (a
tovabbiakban: munkabeszamold) keretében évente beszamolni koételes. Amennyiben a
munkabeszamold alapjan nem igazolhaté a kutaténapok munkaterv szerinti felhasznalasa
vagy azok eredményessége, a kovetkez6 évben a tudomanyos szakfeladatot ellatd
foglalkoztatott nem jogosult kutatonap igénybevételére.

A kutaténap biztositasanak, valamint a munkaterv és a munkabeszamold benyujtasanak és
elfogadasanak rendjét a munkaltatdi jogkor gyakorldja sajat hataskorben allapitja meg.

II1.3.4. Egyéb, nem szakmai alkalmazottak

A kulturdlis mikodéstamogatd munkakdr a Rendelet értelmében az intézmény gazdasagi,
muiszaki, informatikai, biztonsagtechnikai, szervezetigazgatdsi, jogi, humanerétforras-
gazdalkodasi mikodtetéséért és lzemeltetéséért felelds, valamint alaptevékenységének
ellatdsat tdmogaté munkakor.

A kulturdlis mlkodéstamogatdé munkakorben alkalmazottak a mulzeumigazgatét vezetGi
feladatainak ellatasaban segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges funkcionalis
terileteken végeznek munkat a vonatkozd jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, vezetGi utasitdsok betartasaval, a munkakéri leirdsokban meghatarozott
hataskorrel és felelésséggel, a kézvetlen vezetbk utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

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

IV.1 A mizeumigazgaté ala rendelt szervezeti egységek
Iv.1.1 Titkarsag

A Titkarsagot kozvetlenll az igazgatdhelyettes iranyitja. A Titkarsag munkatarsai azokat a
feladatokat latjak el, amelyek intézményi szinten tobb szervezeti egység munkajat érintik,

7.

A Titkarsag szervezési és adminisztrativ feladatkorében:
a) szervezi és nyilvantartja a muzeumigazgatd programijait;
b) ellatja a programok tartalmi el6készitését;
c) szervezi és el6késziti a muzeumigazgatd hivatalos targyaldsait, kils6 és bels6
megbeszéléseit és utazasait;
d) gondoskodik a mlzeumigazgato altal kiadmanyozott lGigyiratok kezelésérol;
e) az intézmény iratkezelésével és irattarozasaval kapcsolatos feladatai koordinalasarol;
f) gondoskodik az tgyviteli munka megszervezésérol;
g) vezeti az intézményi ICOM kartya felhasznalasarol sz4l6 nyilvantartast;
h) kezeli a muzeumigazgatd szakmai tevékenységével kapcsolatos igazgatdi
reprezentacids keretet, végzi a beszerzéseket és azok elszamolasat;
i) elldtja az irodaszerek beszerzésével kapcsolatos szervezési feladatokat.
A Titkarsag jogi feladatok teriletén:
a) gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak hatalyositasardl, a modositasok
atvezetésérdl;
b) figyelemmel kiséri az intézménnyel kapcsolatos szervezési és igazgatasi feladatokat,
a szakterlletre vonatkozd hivatalos koézlonyoket, és végrehajtatja az azokban
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d)

e)
f)

9)

P)

megjelent jogszabalyokat, a fenntartétdl kézvetlenll megklldott rendelkezéseket;
gondoskodik az intézmény szerz6déseinek elGkészitésérdl, megszévegezésérdl, a
szerzOdések jogi ellenGrzésér6l és ellenjegyzésérdl, illetve az intézménynek
megklldott szerz6déstervezetek jogi véleményezésérdl;

részt vesz a szerzOdések megkotésében, a szerz6désekbdl szarmazd és az egyéb
igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyéb megallapodasok el6készitésében, elkészitésében;

részt vesz a gazdasagi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl
torténd elGkészitésében és végrehajtasaban;

részt vesz az intézménynek véleményezésre megklldott jogszabalytervezetek
elokészitésében, jogszabalyok mddositasaban;

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

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

gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat elkészitésérol, karbantartasardl, az intézmény
kézbeszerzési Ugyeit koordinalja, iranyitja, jogi koézremlikdodést végez az egyes
kozbeszerzési eljarasokban;

elkésziti az intézmény éves kdzbeszerzési tervét;

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

felel az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasaért;

az intézmény polgari peres és munkaligyi pereinek megbizott jogi képviselSivel
kapcsolatot tart, a peres eljardsokhoz sziikséges okiratokat elGkésziti, az eljarasok
ideje alatt a jogi képvisel6knek az lgyek érdeméhez tartozd adatokat, informacidkat
szolgaltat;

felel az Ggykorébe tartozé kdzérdek(i adatok kozzétételéért;

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

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

A Titkarsag az informatika tertletén:

a)

b)
c)

d)
e)

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

biztositja az informatikai adatok megfelel6 védelmét és az adatokhoz valé hozzaférés
rendszerét;

javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, informatikai eszk6zok beszerzésére;
végzi az informatikai eszk6z0k, berendezések ellenérzését, karbantartasat, bovitését,
az eszk0zok és berendezések nyilvantartasat;

kiallitasokhoz, rendezvényekhez informatikai segitséget nyujt;

folyamatosan segitségnyujtast végez a bels6 felhasznaldk szamara;

végzi az informatikai adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
adatot szolgaltat az informatikai eszk6zok nyilvantartasahoz, kozrem(ikoédik azok
leltdrozasaban, selejtezésében és hasznositasaban.

A Titkarsag a tamogatasszervezés terlletén:

a)
b)

c)
d)

kozrem(ikodik a muzeumi palyazatok teljes kéril lebonyolitasaban;

palyadzati tanacsadast, projektgeneralast végez, koézrem(kodik a palyazati
dokumentacié  Osszedllitdsdban, részt vesz a  palyazatokhoz  szlikséges
megvaldsithatdsagi tanulmanyok készitésében;

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

kapcsolatot tart a palyazat kiirdjaval, szlikség szerint helyszini konzultaciokon vesz
részt;
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e) kapcsolatot tart a palyazati kézremU(kodo klils6 szervezetekkel és mlUzeumi szervezeti
egységekkel;

f) elkésziti a palyazati projekt dokumentaciéjat, ebben a korben projekttervezési
feladatokat végez, projektfejlesztést, projektbe bevont szakérték koordinalasat,
aktualis projektek vezetését latja el;

g) ellatja a palyazatfigyelési tevékenységet;

h) kézrem(ikodik a tdmogatasi szerzédések elGkészitésével és megkotésével kapcsolatos
feladatokban;

i) ellatja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, adatrogzitést végez;

j) végzi a palyazatok beszamoldinak és elszamolasanak elkészitését;

k) kezeli a mlUzeum palyazataival 6sszefiigg6 nyilvantartasokat és adatbazisokat.

A Titkarsag a muzeumi regisztratori feladatkorben:

a) egyeztetve a  gyljteményért felelés  kuratorokkal, muzeoldogusokkal a
muitargykolcsdnzéshez kapcsolddd szerzddések, engedélyek egyeztetését és
beszerzését végzi;

b) a szallitmanyozashoz kapcsolodo igényeket felméri és kommunikalja;

c) a kilonbozd biztositasi formak kozil a legmegfelelébb kivalasztasat és egyeztetését
végzi a partnerekkel, sziikség szerint el6késziti a biztositasi szerz6déseket;

d) figyelemmel kiséri a mltargykolcsonzésre vonatkozdé hazai jogi kdrnyezetet;

e) egyuttmikdédve a muzeumi jogasszal, gyljteménykezel6kkel, restauratorokkal, a
szallitmanyozdkkal és biztositokkal harmonizalja a kolcsonadd igényeit, elvarasait és
az intézményi lehet0ségeket, feltételeket;

f) el6késziti és vezeti a kdlcsénzések adminisztraciojat.

A Titkarsag a tudomanyszervezés feladatkorében:

a) elGsegiti a muzeumigazgatd tudomanyszervezési tevékenységét, el6késziti a szakmai
dontéseket, javaslatokat készit a hatékony intézményi tudomanyszervezés érdekében;

b) 6sszehangolja az intézményben folyd tudomanyos tevékenységeket, segiti a szakmai
osztalyokon a tudomanyos kutatd tevékenységet;

c) koordindlja és ellen6rzi az un. kutatdonapok felhasznalasat, a szakmai eredmények
bemutatasat;

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

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

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

g) kozremukodik az intézményben folyd tudomanyos kutatasi programok szervezésében,
el6segiti azok megvaldsulasat;

h) szervezi az intézmény hazai és nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatait, hatékonyan
kézrem(kodik az intézmény hazai és nemzetk6ézi tudomanyos kapcsolatainak
alakitasaban;

i) figyelemmel kiséri a tudomanyos palyazatokat, javaslatot tesz, illetve részt vesz a
palyazatok el6készitésében;

j) elkésziti az intézmény id6szaki kiadvanyait, és az intézmény allanddé szakmai
kiadvanyat, a Studia Comitatensia-t;

k) kiadasra elGkésziti az intézmény tudomanyos, ismeretterjesztd kiadvanyait;

) nyilvantartja az intézményi kiadvanyokat;

m) kidolgozza és dontésre elGkésziti az intézmény éves kiadvanytervét és hosszu tavu
kiadvanyozasi tervét.

A Titkdrsag a munkaulgyi feladatkérben:

a) végzi az intézmény humadnpolitikai feladatainak végrehajtdsat, gondoskodik a
munkavallalékra vonatkozdé jogszabalyok, igy kiemelten az Mt. és a kapcsolédd
kormanyrendeletekben, valamint a bels6 szabalyzatokban elGirt intézkedések
végrehajtasarol;

b) végzi a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megszlinésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, a szerz6dések elkészitését és nyilvantartasat;

c) végzi a vagyonnyilatkozat-tételre és az Osszeférhetetlenségre vonatkoz6 térvényi
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el6irasok szerint nyilatkozattételre kotelezettekkel kapcsolatos személylgyi
feladatokat;

d) javaslatokat készit a humanpolitikai terilet szabalyozottsaganak biztositasara;

e) elkésziti és karbantartja a human eréforras-gazdalkodasi és személylgyi feladatokhoz
tartozé szabalyzatokat, ellatja a személylgyi dontések meghozataldahoz szlikséges
el6készito feladatokat;

f) az érintett szakmai terliletek bevondsaval elkésziti az egyes munkakorok szakmai
kovetelményrendszerét, 0Osszedllitja a munkakori leirdsokat, javaslatot készit és
gondoskodik az abban  megfogalmazottaknak megfeleld  képzésekrdl és
tovabbképzésekrdl;

g) ellatja a munkavallalok palyazati kivalasztasi eljarasahoz kapcsoldodo feladatokat;

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

i) végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos intézményi adminisztracios tevékenységet;

j) a munkavallalokkal és a megbizasi jogviszonyban dallékkal kapcsolatos szamfejtési
feladatokat végez;

k) kezeli az egyéb juttatasokkal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat;

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

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

v.1.2 Belsé ellen6rzés

Az intézmény bels6 ellendrzését az Aht., valamint Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (Mé6tv.) 119.§ (4) bekezdése alapjan, figyelemmel a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenGrzésérdl szoldo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet (Bkr.) rendelkezéseire a Szentendre Varos Onkormaényzata altal
megbizott szervezet végzi, Szentendre varos jegyzdjének iranyitasaval.

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

IV.2 A Gyiijteményi és Allomanyvédelmi Féosztély szervezeti egységei

A Gyljteményi és Allomanyvédelmi FGosztdly a muUzeumi szervezet szakmai
feladatellatasahoz kapcsolddd szervezeti egységeket és a kidllitohelyeket fogja Ossze. A
mUzeumigazgato kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellenérzi Gyljteményi és Allomanyvédelmi
FGosztalyhoz tartoz6 szakmai osztalyok munkajat, ebben a tevékenységében az
igazgatohelyettes segiti, illetve szilkség szerint helyettesiti. A  Gyljteményi és
Allomanyvédelmi F6osztaly szervezetébe tartozik a Régészeti Osztaly, a Képzdmivészeti
Osztaly, a Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly és a Restauratori és Kiallitds-rendezési Osztaly.

IV.2.1 A Régészeti Osztaly

A Régészeti Osztadly az intézmény gyljtékorében a régészet muzeoldgiai szakaganak
megfelel6 szakterliletet fogja 0ssze. Felligyeli és ellatja a régészeti feltdrasokkal kapcsolatos
munkat, a raktarbazisokon végzett munkat, a régészeti gyljteménybe tartozé militargyak
raktarozasat, tudomanyos feldolgozasat, digitalizaladsat és bemutatdsat, valamint a régészeti
adattar munkajat. A Régészeti Osztaly munkajat a régészeti osztalyvezets iranyitja.
Szervezetileg a Régészeti Osztdlyhoz tartozik a Megyei Numizmatikai Gy(lijtemény és az
Asatési Projektiroda.

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

rogzitettek szerint;
b) feladata Pest megye terliletén a régészeti emlékek gylijtése, Orzése, nyilvantartasa,
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d)
e)
f)

9)

h)
i)
j)

k)
)

f)

9)

h)
i)
j)

Iv. 2.1

tudomanyos feldolgozasa, restauralasanak biztositasa és a kozmlvel6dés szolgalataba
allitasa;

gondoskodik az el6kerilt régészeti targyak megmentésérdl, muikodési teriletén
O0sszehangolja a szlikséges régészeti feltarast a foldmunkakkal, megteszi a szlikséges
intézkedéseket;

részt vesz az intézmény illetékességi teriletén a régészeti és helytorténeti
gyljtemények, kiallitdsok felligyeletében;

szakmailag kozrem(ikédik a bemutathaté miemlékek mliemléki helyreallitdsaban a
jogszabalyokban rogzitettek szerint;

kozrem(ikodik a régészettel kapcsolatos marketingtevékenység kialakitdsaban és
szervezésében;

koordinalja a megye terliletén végzett régészeti feltarasok kivitelezését, beleértve az
adminisztrativ és mliszaki feladatok szervezését, a feltdrasok lebonyolitasanak,
kivitelezésének 0Osszehangoldsa, valamint a feltdrasok terepi szakaszat koveto
régészeti feladatok végzését, ugymint dokumentacidkészités, leletkonzervalas,
nyilvantartds, elsédleges feldolgozds 0Osszehangoldasa, adminisztrativ szervezése
egészen a leletek gyljteményben torténd elhelyezéséig;

el6késziti a régészeti tevékenységgel kapcsolatos szerzédéskotéseket;

szakmai kapcsolatot tart a régészeti feltardsok megbizdival, sziikség szerint az
illetékes hatdsagokkal, illetve szakhatésagokkal, valamint a feladatellatdsba bevont
kils6 szervezetekkel, cégekkel;

az intézmény illetékességi terlletére vonatkozéan régészeti adat- és
dokumentumgyijt6, nyilvantartd és rendszerez6 tevékenységet végez;

ellatja az adattarral kapcsolatos Gigyintézést és adatszolgaltatast;

végzi az intézmény illetékességi terlletén folyd foéldmunkakkal, terilet-felhasznalasi
engedélyekkel és a régészetileg védett terlletekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,
nyilvantartast, igyintézést, valamint el6késziti a védési felterjesztést;

iranyitja az intézmény régészeti raktarbazisait (Budapest, Cegléd, Godolld), felligyeli a
régészeti gyljtemények raktarozasat, a régészeti feltarasok utomunkalataihoz
kapcsolodé tudomanyos feldolgozo tevékenységet.

1. Asatdsi Projektiroda feladatai:

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

a Pest megyei gyUjté terileten és az egyéb illetékességi terilileten végzett régészeti
asatasok kivitelezését segiti és koordinalja;

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

végzi a feltarasok lebonyolitasanak és kivitelezésének adminisztralasat;

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

részt vesz a tevékenységgel kapcsolatos szerz6dések, kézbeszerzések adminisztrativ
el6készitésében;

elkésziti a megrendel6ket, a teljesitésigazolasokat, elszamolasokat, a pénzligyi és
szakmai teljesités sordn keletkez6 adminisztraciot segiti és végzi, a hataridoket
figyelemmel kiséri és nyilvantartja;

tovabbitja az illetékes hatdsagokhoz és intézményekhez az dsatasi kérelmeket,
jelentéseket, dokumentaciokat és 6rzi az asatasi engedélyeket;

kapcsolatot tart a régészeti szolgaltatasok megbizdival, illetékes hatdsagokkal,
szakhatosagokkal, a feladat ellatasba bevont kiils6 szervezetekkel, cégekkel;

a Projektiroda munkajat a régészeti osztalyvezeto kbzvetlen iranyitasa mellett végzi.

.2. Megyei Numizmatikai Gy(ijtemény feladatai:
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a) a megyei numizmatikai gy(jtemény targyainak rendszerezése, nyilvantartasba vétele,
tudomanyos feldolgozdsa és kozzététele, e tevékenységgel 0sszefliggd nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas teljesitése, gyljteményrevizids feladatok ellatasa;

b) a megyei numizmatikai gylijtemény targyainak raktarozasa, allagmegdvasa, szlikség
esetén restauraltatdsa, annak szakmai felligyelete;

c) a megyei numizmatikai gydjteménybe tartozé kulturalis javak dokumentalasa
érdekében felvételeket készit, digitalizalja a gyljteményi anyagot, a gyljteményekre
vonatkozd adatbazisokat épit és folyamatosan kezel;

d) el6késziti és lebonyolitjia a megyei gyljteménybe tartozé targyak kolcsdonzését, a
kélcsOnzés intézését, szilkség esetén a targyak kiséretét végzi;

e) elGkésziti és lebonyolitja a gylijtékodrbe tartozé targyak vasarlas, ajandékozas, oroklés,
csere vagy adomany jogcimén tortén6 megszerzését, az egyes targyak védetté
nyilvanitasat;

f) kodzremilkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozdsaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamolé elkészitésében;

g) végzi a megyei gyljtemény tudomanyos feldolgozdsat és bemutatdsat az allandd és
idoszaki kiallitadsokon;

h) kézrem(kodik a tarlatvezetések ellatasaban, kézénségszolgalati és oktatasi feladatok
elldtdsaban, szakmai el6adasok tartasaban, ismeretterjeszté tevékenységek szakmai
anyaganak Osszeallitasaban;

i) fogadja a szakterliletén tudomdanyos kutatomunkat végzdé kutatokat, biztositja a
kutatasi feltételeket és a kutatdszolgalatot;

j) részt vesz a szakteriletiket érinté korben a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egyilttm(ikodésekben, szakmai konferenciakon
és el6adasokon.

IV.2.2. A Képzémlivészeti Osztaly

A Képzémlivészeti Osztaly az intézmény gyljtékorében a képzémlivészet muzeoldgiai
szakdganak megfelel6 szakteriletet fogja Ossze. Feligyeli a kiallitdhelyeket, a
képzémlivészeti gylijteménybe tartozé mlitdrgyak kezelését, raktdrozasat, tudomanyos
feldolgozasat és bemutatdsat, digitalizalasat, a képzémlivészeti adattaros munkajat. A
Képzomlvészeti Osztaly munkajat a képzomdlivészeti osztalyvezets iranyitja.

A Képzémlveészeti Osztaly szervezeti keretéhez tartozik a Grafikai Mihely.

IV.2.2. A Képzémlvészeti Osztaly feladatai:

a) a képzémlivészeti projektek el6készitése, szervezése, iranyitdsa, megvaldsitasa,
kilonos tekintettel a mizeum altal rendezett allandd és id6szaki kiallitasokra;

b) végzi a képzémlvészeti gyljtemény targyainak raktarozasat, allagmegdvasat,
szilkség esetén kezdeményezi azok restauraltatdsat, elldtja annak szakmai
fellgyeletét;

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

d) a gyljteményekre vonatkoz6 adatbazisokat kiépiti és folyamatosan kezeli;

e) elokésziti és lebonyolitja a gy(jtdkorbe tartozd alkotasok vasarlas, ajandékozas,
Oroklés, csere vagy adomany jogcimén tortén6 megszerzését, az egyes targyak
védetté nyilvanitasat, mitargyak kolcsénzését, a kolcsonzések lebonyolitasanak
adminisztralasat;

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

g) kozrem(ikodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban,
az éves szakmai beszamold elkészitésében;

h) részt vesz az intézmény ismeretterjeszté tevékenységéhez kapcsolédé szakmai
anyagok Osszeallitasaban;
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i) végzi a gylijteménybe tartozé targyak tudomanyos feldolgozasat és bemutatasat az
allando és idGszaki kiallitasokon;

j) kozremlkodik a tarlatvezetések elldtdsdban, szakmai el6adasok tartasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszeallitasaban;

k) a munkatarsak a gyUjtokorhoz tartozé tematikdban tudomanyos kutatomunkat
végeznek, részt vesznek a szakteriletiiket érinté korben a hazai és a nemzetkozi
tudomanyos kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egylttmikédésekben, szakmai
konferenciakon és el6adasokon;

) részt vesz a gyljteményt érintéen kils6 kutatdk fogadasaban, kutatdszolgalat
biztositasaban, a tudomanyos kutatasok segitésében;

m) el6késziti és szervezi a muzeum allandé és idoszaki kiallitasait, a kapcsolédéd
m(ivészeti eseményeit és a befogadott vagy muizeumi tarsrendezésben megvaldsuld
kidllitasait, projektjeit;

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

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

p) el6késziti a kidllitdsokhoz szilikséges szerz6déseket és megdllapodasokat, a
szerz0désekhez és megallapodasokhoz adatokat és szakmai, tartalmi kérdéseket
egyeztet;

q) begyljti a kidllitdsok midtargyanyagat, adminisztralja az intézménybe vald
bekerilléstiket;

r) kozremilkodik a kidllitasok megjelenéséhez kapcsolédd anyagok (meghivok, molindk,
sajtdbanyagok, hirdetések, cikkek, fotok) és a sajtdéanyagok, egyéb szakmai anyagok
el6készitésében;

s) igény szerint kapcsolatot tart az egyes milvészekkel, egyezteti velik a kiallitashoz
kapcsoldodd mUiszaki igényeiket;

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

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

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

w) mikodteti a képzém(ivészeti adattarat;

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

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

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

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

bb)a muzeumpedagogia teriiletén konferenciakat, szakmai taldlkozokat, workshopokat
szervez;

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

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

ee) ellatja a muzeumpedagodgia terliletén a megyei koordinatori feladatokat.

IV.2.2.1. A Grafikai M(ihely m(ikodése:

a) a Grafikai Mlhely vallalkozasi tevékenység keretében az intézmény altal 6sszeallitott
és elfogadott szakmai terv alapjan mlkdodik;

b) a képzémdivészeti osztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa alapjan vallalkozasi tevékenység
keretében plakatokat, emléklapokat vagy egyéb grafikai nyomatokat készit,
bérmunkat, full service studié tevékenységet folytat,

c) a Grafikai Mlhely megallapodas alapjan alkotasi lehetGséget és feltételeket biztosit a
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mlhely kllsé szentendrei mdvésztagjainak és a muzeum altal meghivott
m(ivészeknek;

d) a Grafikai Mdlhely tevékenységével segiti a muzeum kortars képzémuivészeti
gyljteményének gyarapodasat;

e) a muzeum a Grafikai M(ihely vallalkozasi tevékenységének eredményét elsGsorban a
muhely Uzemeltetésére, fenntartasara, fejlesztésére forditja, valamint a muzeum
folyamatosan keresi azokat a palyazati és tamogatéi lehet6ségeket, amelyek a mihely
beszerzéseket, fejlesztéseket segitik.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly

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

A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly szervezeti keretéhez tartozik a Konyvtar.

IV.2.3. A Muzeoldgiai és Irodalmi Osztaly feladatai:

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

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

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

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

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

f) kozremlkodik az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtdsaban,
az éves szakmai beszamold elkészitésében;

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

h) kézrem(kodik a tarlatvezetések ellatdasaban, szakmai el6adasok tartasaban,
ismeretterjesztd tevékenységek szakmai anyaganak dsszeallitasaban;

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

j) részt vesz a szakteriletliket érintd korben a hazai és a nemzetk6ézi tudomanyos
kapcsolatok apoldsaban, tudomanyos egylttmiikodésekben, szakmai konferencidkon
és el6adasokon;

k) részt vesz a gyljteményt érintéen kiilsé kutatok fogadasaban, tudomanyos kutatasok
segitésében;

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

m) a muzealis intézmények szakmai egyuttmlkddése, munkajuk Gsszehangoldsa és a
kulturdlis javak védelme érdekében muzeoldgiai szakmai-mddszertani kdzpontként
m(ikodik;

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

o) feladata az intézmény torténetéhez kapcsoldédd gylijtemények gyarapitasa, Orzése,
nyilvantartasa, a szakmai hagyatékok feldolgozasa, sajto ala rendezése;
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2))

az adattari feladatok keretében az intézmény torténetére, éplleteire, a gyljtemények
alapitasara, kialakuldsara, gyarapodasara és sorsara, az egyes kiallitasokra, kiallitasi
darabokra és mitargyakra, valamint az intézmény vezet6ire, munkatarsaira, azok
munkassagara vonatkozo irasos, targyi, képi és hangzé dokumentaciét gydjti, 6rzi és
rendezi;

feldolgozza a dokumentaciét, azt a tudomanyos kutatasok szamara hozzaférhetévé
teszi;

az adattarhoz kutatdszolgadlatot biztosit, az adattari forrasokat intézményi és mas
forraskiadvanyok szamara elérhetévé teszi.

kozremlUkodik a tarlatvezetések ellatasaban, szakmai el6adasok tartdsaban,
ismeretterjeszt6 tevékenységek szakmai anyaganak Osszeallitasaban;

a munkatarsak a torténettudomany, a néprajztudomany és az irodalomtudomany
terlletén tudomanyos kutatémunkat végeznek;

részt vesz a szakterlletiiket érint6 korben a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos
kapcsolatok apolasaban, tudomanyos egyittm(ikodésekben, szakmai konferencidkon
és el6adasokon.

VI. 2.3.1. Konyvtar

A konyvtar az intézmény tudomanyos és kozgyljteményi tevékenységét szolgalja. Nem
nyilvanos kényvtarként mikédik. A konyvtar 3 telephelyen, Szentendrén a Ferenczy Muzeum
épulletében, Budapesten a Pest Megyei Torténeti Tarban és Godollon a Régészeti Raktarbazis
épulletében mikodik.

VI. 2.3.1. A Kényvtar feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

az intézmény tudomanyos és kozgyljteményi tevékenységét szolgdlja, tevékenysége
soran figyelembe veszi az intézmény munkatarsainak és a tagabb szakmai
nyilvanossagnak az igényeit;

a konyvtar a gyljteményfejlesztés szempontjabdl a legujabb képzdmlivészeti
kiadvanyok, alapm(ivek, modern és kortars mivészettorténet, iparmdvészet, design,
fotd, video, installacio, irodalomtorténet teriletén alapmdlvek, altalanos kortars
magyar és megyei, terlleti irodalomtorténet, torténettudomany, néprajz,
tarsadalomtorténet terliletén a legfrissebb kiadvanyok, régészettudomany tertletén a
legfontosabb  régészeti munkak, amelyek nem muzeumi kiadvanyok, a
muzeumpedagogiai szempontjabol pedig mlivészetelmélet, mlivészeti nevelés, vizualis
kultira alakitasa targykorben gydijt;

biztositja az alapvet6 konyvtari szolgaltatasokat (olvasdszolgalat, tadjékoztatads, raktari
szolgalat) szakirodalmat csak az intézmény munkatarsai szamara koélcs6noz;

a konyvtar helyben hasznalhaté mdédon elérhet6 a nem muzeumi dolgozdk szamara is;
a konyvtar a Pest megyei halézati egylttmikodés terliletén rendszeres konyvtarkozi
kélcsbnzést biztosit a megyei tagkonyvtarak kozott;

a konyvtar Szirén nyilvantartasi programmal rendelkezik, amely a hasznaléknak
internetes keresési funkcidt biztosit;

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

a konyvtaros rendszeresen ellendrzi a konyvtari allomanyt, allagmegoévasi céllal
restaurdlasi és kottetési munkakat végeztet.

IV.2.4. A Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly

A Restauratori és Kiallitas-rendezési Osztaly szervezi, végzi és ellenbrzi a mizeumi szervezet
altal gy(jtott, 6rzott és kiallitott kulturalis értékek védelmével 6sszefligg6 allomanyvédelmi és
restauralasi, tarolasi teendéket, a megyei allomanyvédelmi felelGsi feladatokat, valamint a
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kidllitds rendezési feladatellatasahoz kapcsolodo tevékenységet. A Restauratori és Kiallitas-
rendezési Osztaly munkajat a restauratori és kiallitds-rendezési osztalyvezets iranyitja.

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

a) elvégzi az intézmény gyljteményeivel kapcsolatban az allapotfelmérést és az
allagvédelmi feladatokat, beleértve a tisztitast, konzervaladst és a kivalasztott
mutargyak restauralasat;

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

c) az allagvédelem érdekében kozrem(kodik a miltargyak tarolasi és kiallitasi
kérilményeinek meghatarozasaban;

d) foglalkozik a mitargyvédelem elméleti és gyakorlati kérdéseivel;

e) részt vesz a kiilonb6z6 szintli szakmai tovabbképzéseken;

f) az osztaly munkatarsai munkajukrdél, eredményeikrdl publikalnak;

g) a szakteriletet érint6 kérdésekben egylittmikodik a hazai és a kulfoldi
intézményekkel és nemzetkozi szervezetekkel;

h) az intézmény illetékességi korében szakmai és mddszertani tandcsadast végez, a
szakmai tevékenységhez kapcsolddodan ellendrzéseket végez, szolgaltatasokat biztosit
és workshopot szervez;

i) egylttmiikddve a Gy(ijteményi és Allomanyvédelmi F6osztalyhoz tartozé szakmai
osztalyokkal végzi az intézmény allandd és id6szaki kidllitasainak megvaldsitasat;

j) kozrem(ikodik a kidllitdsok tervezett koltségvetésének és kivitelezési Gtemtervének
Osszedllitasaban;

k) elvégzi a kiallitasok épitésével, bontasaval és a mitargyak mozgatasaval 6sszefliggb
tevékenységeket;

) végzi a kidllitdsokhoz a mdltargymozgatast és mitargyszallitast, elkésziti és
folyamatosan vezeti a vonatkozé adminisztraciét;

m) kivitelezi a kiallitasok arculattervének megfeleléen a kidllitasok megjelenését
(feliratozas, molindk és informacids tablak kihelyezése)

n) a kidllitdsok technikai berendezéseit 6rzi, a készletet nyilvantartja, az eszk6zok
kiadasat/visszavételét adminisztralja,

o) folyamatosan nyilvantartja és bonyolitja a kidllitdsok épitésével és bontasaval
Osszefliiggb adminisztracids feladatokat.

IV. 3. A Kommunikaciés, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly

A Kommunikacids, Marketing és Kozonségkapcsolati Osztaly a miuzeumigazgatd felligyelete
alatt ellatja az intézmény mikédésével kapcsolatos kommunikacids és marketing feladatokat,
szervezi az intézmény kils6 és bels6 kommunikaciojat, a kozonségkapcsolatokat, az
intézmény és a mulzeumigazgatd sajtokapcsolatait. A Kommunikacidés, Marketing és
Kozonségkapcsolati Osztdly munkdjat a kommunikaciés, marketing és kozonségkapcsolati
osztalyvezetl iranyitja.

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

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

« 7.7

a) sajto- és médiatdmogatdi kapcsolatok szervezése, sajtofigyelés;
b) a muzeumigazgatd sajtokapcsolatainak szervezése;
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r
s)

sajtotajékoztatdk szervezése, sajtofénoki feladatok ellatasa;

az intézményi honlap, facebook oldal és social média kapcsolatok kezelése, az online
és kdzosségi kommunikacid szerkesztése és felligyelete;

hirlevelek 6sszedllitasa és kiklldése;

partnerlistak kezelése, az adatok aktualizalasa;

folyamatos hirdetések hazai és nemzetkdzi sajtéorganumokban a kidllitasokrdl és
programokrél;

folyamatos programkozlés hazai és nemzetkdzi sajtéorgdnumok szamara;

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

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

az id6szaki kiallitasok marketing- és sajtomegjelenéseinek ¢sszedllitasa, szervezése és
lebonyolitasa;

a rendszeres muzeumi rendezvények és programok kommunikacidéjanak szervezése;
az intézmény tudomanyos életének ismertetése a megfelel6 szakmai forumokon,
valamint a kutatdsok népszerisitése;

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

az intézményi bels6é kommunikacid szervezése, hirlevelek, programtajékoztatok
Osszeadllitasa és kiklildése a munkatarsak szamara;

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

a kiallitdsokhoz kapcsolddé ujmédia-eszkozok hasznalatanak tervezése;

az intézmény kommunikacids lehet6ségeinek bovitését célzé kreativ megoldasok
keresése, tamogatok és egyuttm(ikodések szervezése.

Kiallitdsokhoz kapcsolddd kommunikacios feladatokban:

a)
b)
c)
d)

e)

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

részvétel a kiadvanyok elOkészitésében, korrekturazasaban, a forditasok
elkészitésében, és a kiadvanyok kiadasaban;

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

kidolgozza a kiallitasok elGkészitéséhez kapcsolddd kdozonségbarat elemeket.

Marketing, értékesités teriletén:

a)
b)

c)

d)

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

az utazasi irodak, turisztikai termék-menedzserek, iskolak, civil szervezetek,
szOvetségek, rendezvény- és programszervezdk, o©Onkormanyzati intézmények
megszolitdsaval kdzos rendezvények, programok, egyittmikoédési megallapodasok
el6készitését végzi, részt vesz a turisztikai klaszter alakitasaban;

rendszeresen jelentkez6 muzeumi rendezvénysorozatokat (Muzeumok Ejszakaja,
Mlzeumok Majélisa, Muzeumok Oszi Fesztivalja, Kulturdlis Orokség Napok stb.)
el6késziti és lebonyolitja;

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

Rendezvényszervezés terlletén:

a)
b)
c)
d)

szervezi és iranyitja a latogatdfogadas, a kozonségkapcsolat, a programszervezés
feladatait, biztositja a rendezvények technikai feltételeit (pl. hangositas, vilagositas)
feladata a kuradtorokkal egylttm(ikodve az allandé és idOszaki kidllitdsokhoz szakmai
programok szervezése;

aktualis rendezvényekhez, eseményekhez el6adasokat, egyéb tematikus programokat
szervez;

adatszolgaltatast végez a programokrdl a honlap szamara;
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e) feladata az 4allandé és idoszaki kidllitAsokhoz a tarlatvezetések szervezése,
lebonyolitasa;

f) a kuratorokkal egyeztetve a szakmai tartalmat belsG és kils6 képzéseket szervez
tarlatvezetOk, foglalkozasvezetdk részére;

g) végzi a kiallitdsokhoz és programokhoz kapcsolddd szervezési és kézonségkapcsolati
feladatokat, a latogatdk tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

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

i) egyeztetve a kidllitdsok kuratoraival megszervezi a kidllitds megnyitdkat, a
megnyitékhoz kapcsoldédd fogadasokat, el6késziti és berendezi a helyszineket és
elhelyezi a szlikséges anyagokat, berendezéseket és technikai eszkozoket,

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

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

) szervezi és folyamatos kapcsolatban all az intézmény barati korével;

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

Kozonségkapcsolati tevékenység korében:

a) az intézménybe latogatok szamara tdjékoztatast ad a kiallitasokrél, programokrél és
rendezvényekrél, amelyekre belépbjegyeket értékesit;

b) kezeli az intézmény internetes jegyértékesitését,

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

d) tajékoztatja a latogatdkat az egyéb aktuadlis informacidkrél;

e) kezeli a vendégkonyvet és a vendégkonyvon keresztll érkezd visszajelzéseket
eljuttatja az osztalyvezetOnek;

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

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

h) értékesiti a mazeumi kiadvanyokat, nyilvantartast vezet a kiadvanyok értékesitésérdl,
végzi a kiadvanyok leltarozasat;

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

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

k) kezeli a latogatdi adatokat és latogatdi statisztikakat készit;

[) a postai uton torténd kiadvanyeladasokat intézi.

IV. 4. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly szervezeti egysége latja el az intézmény gazdasagi szervezetének
feladatait, amelynek keretében a Gazdasagi Osztdly az intézmény miikodtetéséért, a
koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok moddositdsanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi beszamolasi és a vagyon
szamviteli nyilvantartdsaval 6sszefiigg6 feladatok teljesitéséért, a pénzligyi, szamviteli rend
betartasaért felelGs, és amely a gazdasagi vezet6 kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt all.

Az Avr. 9.§ (5) bekezdése értelmében a Gazdasagi Osztdly 6nallé Ggyrenddel rendelkezik,
amely részletesen tartalmazza a szervezet altal elldtott munkafolyamatok leirdsat, a
munkavallalok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
intézményen bellli bels6 és azon kivili kiils6 kapcsolattartdsanak szabalyait és madjat.

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

IV. 4. A Gazdasagi Osztaly feladatai:

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

b) gondoskodik az intézmény tevékenységéhez sziikséges pénzellatas biztositasarol,
mukodteti az intézmény fopénztarat, feligyeli és ellendrzi a muzeumi pénztdrosok
pénzkezelési tevékenységét;

c) nyilvantartja a beszerzett eszk6zoket,

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

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

f) eleget tesz az intézmény koltségvetési beszamolasi kotelezettségének;

g) teljesiti a gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

q) kezeli az egyéb juttatasokkal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat;

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

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

VI. 5. Az Operativ Féosztaly

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

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

IV. 5.1. Uzemeltetési Osztaly

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

IV. 5.1. Az Uzemeltetési Osztaly feladatai:

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

b) miiszaki tevékenységgel kapcsolatos beszamold elkészitése;

c) esetleges beruhazasok, épitkezések, atalakitdsok tervezése, illetve terveztetése,
kivitelezése, teljes korl lebonyolitasa és adminisztracioja;
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esetleges beruhdazasok, épitkezések, atalakitasok ligyintézése, engedélyek beszerzése,
munkalatok felligyelete;

kapcsolattartas kiils6 kivitelezOkkel, targyalasok és egyeztetések szervezése, részvétel
a targyalasokon;

az intézmény muszaki felszereltségének szakmai felligyelete: gépek és berendezések
beszerzése, felljitasa, karbantartasa, lizemeltetési feltételek biztositasa;

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

a biztonsagi belépés és beléptetés feligyelete, belépokodok kiosztasa és
nyilvantartasa;

az éplletek villamoshalozatanak, flitésének és vizvezetékrendszerének felligyelete,
karbantartasa;

az épllettakaritas szervezésének és biztositasanak feliigyelete,

a gépjarmilvek Uzemeltetésének biztositdsa, a gépjarmlvek hasznalatdhoz
(izemanyag, szerviz, parkolds, Uthasznalati engedélyek) kapcsoldédd teljes kor(
adminisztracio és ligyintézés;

a vezetékes telefonhdlézat és mobiltelefon-szolgaltatas szerzodéseinek kezelése,
telefonok nyilvantartasa, kiosztasa, kapcsolattartas a kils6 szolgaltatokkal;
anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok végzése, a beérkez6 anyagok
bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa;

tisztitdszerek beszerzése és kiosztasa a takaritast végz6 munkatarsak szamara,
selejtezés és leltarozas eljarasaban miszaki szakmai kézrem(ikodés;

rendezvények miiszaki szervezése és lebonyolitasa;

biztositasok szervezése, javaslattétel biztositaskotésre, biztositasi szerz6dés
megsziintetésére, biztositasok nyilvantartasa, biztositasi események lgyintézése;

az intézmény vallalkozasi tevékenységéhez sziikséges éplletek, épuletrészek és
berendezések biztositasa;

az Uzemképesség fenntartasaval 0Osszefliggé feladatok iranyitasa, feligyelete,
szerz6dések elGkészitése, nyilvantartasa és teljes korli adminisztracioja;

részt vesz a kiallitasok helyszinének elGkészitésében, a kapcsolédd karbantartasi és
javitasi, atalakitasi munkalatok felmérésében és kivitelezésében.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly végzi a muzeum kezelésében |évd kulturdlis javak és éplletek,
berendezések védelmi feltételeinek megteremtését és fenntartasat. A Biztonsagi Osztaly
munkajat a biztonsagi osztalyvezetos iranyitja.

IV. 5.2. A Biztonsagi Osztaly feladatai:

a)

biztositja a kiallitéhelyeken |évé mitargyak, kulturalis javak védelmi feltételeit a
teremOrzés megszervezése és biztositdsa révén;

az éplletek biztonsagi védelméhez kézponti portaszolgalatot biztosit;

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

intézményi szabalyzat alapjan végzi a kulcsok kezelését, nyilvantartasat;

ellatja a teremébrzés szervezését, napi szinten iranyitja a teremdérok munkajat;
biztositja a vagyonvédelmet és biztonsagi 6rzést;

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

biztonsagtechnikai témakdérben kapcsolatot tart kilsé szakértékkel és a bels6
szervezeti egységek vezetdivel;

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

kézrem(ikodik az Gjonnan kiéplilt teriiletek biztonsagi rendszerének atvételében;
technikai segitséget nydjt a programok és a muzeumpedagogiai foglalkozasok
kivitelezéséhez;
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a)
c)
d)

e)

f)

9)

b)

c)
d)

technikai segitséget nyujt az intézmény eszkozeinek és berendezéseinek
mozgatasahoz.

AZ INTEZMENY MUKODESE
Az intézmény miikodését segito testiiletek, értekezletek

V.1.1 Vezetli értekezlet
A muzeumigazgatd heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.
Az értekezletet az igazgatdsagi ligyintéz6 késziti eld.
A vezetdi értekezleten részt vesznek: a mulzeumigazgatd, gazdasagi vezeto,
igazgatohelyettes, féosztalyvezetbk és az osztalyvezetdk.
Az értekezleten eseti meghivas alapjan a napirendhez kapcsolddéan egyéb
meghivottak is részt vehetnek.
A vezet6i értekezlet a muzeumigazgatd véleményezd, dontés-elGkészitd testlilete.
Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény tevékenységével kapcsolatos
minden lényeges kérdésben.
Az értekezletet a muzeumigazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes vezeti,
elézetesen egyeztetve a megbeszélés tematikajat a muzeumigazgatdval.
Az értekezletrél emlékeztet6 készil, amelyet az igazgatdésagi lgyintéz6 megklld a
résztvevok részére.

V.1.2 Igazgatdhelyettesi/gazdasagi vezetdi értekezlet
Az igazgatohelyettes a Titkdrsdg munkatdrsai szamdra, a gazdasdgi vezet6 a
Gazdasagi Osztaly munkatarsai szamara rendszeresen, de legaldabb havonta vezetdi
értekezletet tartanak.
A muzeumigazgato eseti jelleggel részt vehet az értekezleteken.
Az értekezletrél emlékeztetd készil.
Az értekezletek feladatai:
az eltelt id6szak alatt végzett szakmai munka értékelése;
a tapasztalt hidnyossagok feltarasa, ezzel kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése;
a szakmai feladatok és javaslatok megfogalmazasa, felel6sok és hataridok kijeltlése.

V.1.3 Féosztalyvezetbi/osztalyvezetdi értekezlet
A fGosztalyvezetbk/osztalyvezetdk rendszeresen a kozvetlentl aldjuk rendelt
szervezeti egységek munkatarsai szamara munkaértekezletet tartanak.
Az értekezleten tajékoztatdst adnak a munkatdrsaknak a Vezetdi értekezleten hozott
dontésekrol, feladatokrdl, kijel6lt felel6sokrdl és végrehajtasi hataridokrol.
Az értekezletekre eseti vagy allandd jelleggel meghivhatjak mas szervezeti egységek
vezetdit, munkatarsait.
Az értekezletekr6l emlékeztetd készlil, amelyet megklldenek a mulzeumigazgatd
részére.

V.1.4 Muzeumi értekezlet

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

c) Az értekezlet napirendjét és programjat a mizeumigazgatd allitja 6ssze.

d) A mlzeumigazgatd a muzeumi értekezleten:

beszédmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl, eredményekrol;
ismerteti a kdvetkez6 id0szak feladatait és az egész szervezetet érintd ligyeket.

V.2 Aziigyintézés szabalyai

V.2.1 Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény munkatervének
iranyelveit a mulzeumigazgatd az illetékes minisztériumi eldirdsok alapjan, a vezetéi
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értekezlet tdjékoztatdsa utédn, annak véleményét meghallgatva adja ki. A szervezeti egységek
ennek megfeleléen el6készitik a munkatervet, amely alapjan az 6sszesitett intézményi éves
munkatervet a muUzeumigazgaté fogadja el. Az intézmény éves munkatervét a
muzeumigazgatd terjeszti fel a fenntartéhoz jovahagyasra, a fenntarté daltal meghatarozott
targyévi hataridében.

A munkatervet a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartd
véleményezésre megkildi a kulturdért felelds miniszternek. Ha a miniszter a fenntartd
javaslatanak kézhezvételét6l szamitott 30 napon bellil nem ad véleményt, ugy kell tekinteni,
hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért. A miniszter véleménye a fenntartét nem koti
dontése meghozatalaban. A jévahagyott intézményi éves munkatervet a mldzeumigazgatd a
vezetli értekezleten ismerteti és végrehajtasra kiadja valamennyi szervezeti egység
vezetbjének.

V.2.2 Szakmai beszamolé

A szakmai munkardl az intézmény szervezeti egységei kotelesek évente beszamolni. A
beszdmolé mindig naptari évre vonatkozik. A szervezeti egységek éves beszamoldjat a
szervezeti egységek vezet6i allitjdk ©6ssze és kildik meg az igazgatdhelyettesnek, aki a
beszamold Osszeallitasaért felel. A beszamold szdovegének véglegesitését és ellenGrzését
kovetéen az igazgatohelyettes benyljtja azt a muzeumigazgaténak. Az intézmény éves
szakmai beszamoldjat a muzeumigazgatd a fenntartd altal megadott hataridében terjeszti fel
jovahagyasra, a beszamolét a Kult. tv. 45.8 (5) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarto
véleményezésre megkuldi a kulturdért felel6s miniszternek.

V.2.3 Kiadmanyozasi jog gyakorlasa
A  muzeumigazgaté kizarélagos hataskoérébe tartoznak a minisztereknek, az allami
vezet6knek, a fenntartd képviseléjének, az orszagos szervek és szervezetek vezetGinek,
vezet6 koztisztvisel6knek, valamint tarsintézmények vezetdinek kozvetlenll cimzett iratok, az
intézmény koltségvetésével kapcsolatos (gyiratok és a koltségvetési beszamold, az
intézmény egészének miikodésével és ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések és lgyiratok,
a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat fenntarté jévahagyasaval torténd kiadasa, modositasa, a
kollektiv szerz6dés megkotése, modositdsa, a bels6é szabalyzatok, a muzeumigazgatdi
utasitdsok kiadasa, a bels6 ellenérzés éves munkatervének jovahagyasa, a munkaltatéi
jogkoér gyakorlasaval kapcsolatos lgyiratok, a kitlintetési és jutalmazasi javaslatok, az allami
és egyéb palyazatok, valamint a kizarélag mlzeumigazgatdi hataskorbe tartozé szerz6dések
(a gazdasagi vezet6 pénzlgyi ellenjegyzésével).
A szervezeti egységek vezetbinek kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a feladatkorikbe
rendelt (gyekben mindazok az iratok, amelyek kiadmanyozdsa nem tartozik a
muzeumigazgatd hataskorébe, vagy amelyekre a muzeumigazgatotol kilon felhatalmazast
kapnak.
A muzeumi munkatarsak és az adott feladatra szerzO6déssel rendelkez6 munkatarsak
kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacié keretében keletkezd és a sajat
munkafeladataik ellatasa korében keletkez6 iratok.

V.2.4 Ugyiratkezelés
Az Ugyiratok kezelésére vonatkozo el6irdasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

V.2.5 Bélyegzé hasznalata
Valamennyi cégszerl aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni. Az intézménynél hasznadlatos
bélyegzbéket sorszammal kell ellatni, a sorszamozott bélyegz6ékrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az egyes szamu bélyegz6t a muzeumigazgatd cégszerd aldirdsakor hasznalja.
A nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti, a bélyegzdket az éves leltarellen6rzések soran
ellen6rzi. A bélyegz6t atvevok személyesen felelnek a bélyegzé megfelel6 megbrzéséért, a
munkaid6 végén torténd elzardsaért és a szabalyszerl hasznalataért.

V.2.6 Iratmintak haszndélata
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Az intézmény valamennyi kibocsatott iratan a Ferenczy Mazeumi Centrum megnevezést kell
els6 helyen feltliintetni. Az iratoknak kils6 megjelenésiikben az intézmény arculati
kézikonyvében meghatarozott el6irdasoknak kell megfelelnitik.

Az intézmény az Ugyintézés soran f6 szabalyként sajat arculatdanak megfelel6é és helyileg
eléallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszagosan szabvanyositott és eldallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, ahol a nyomtatvany hasznalatat jogszabaly irja el6.

V.2.7 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szélé 32/2017. (XII.12.) EMMI rendeletben
meghatarozott tovabbképzési és beiskolazasi terveket az igazgatdhelyettes késziti eld
egylttm(ikédve a szervezeti egységek vezetlivel. Az egységes tervezetet a szervezeti
egységek vezet6i, valamint a gazdasagi vezetd véleményezi. A tovabbképzési tervet és az
éves beiskolazasi terveket a mulzeumigazgatd a vezetdi vélemények figyelembevételével
véglegesiti.

V.3 A belsé szabalyozas és iranyitas rendje

A bels6 szabdlyozas és irdnyitds eszkozeit az intézmény valamennyi munkatdrsa a belsé
informatikai rendszeren (intranet) keresztliil kozvetlendl eléri. Az err6l szo6lo irasbeli
tajékoztatast mindenki megkapja a munkaba alldskor. A bels6é szabdlyozasi eszkdzok
megismerése és betartdsa minden munkatars feladata és kotelessége.

V.3.1 Bels6 szabalyzatok
A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabdlyzat kiadasara. A belsd
szabalyzatoknak a hatdlyos jogszabalyokkal, a fenntarté énkormanyzat fenntartéi jogkorben
kiadott rendeleteivel és utasitasaival, az Alapité Okirattal és a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat elbirdsaival 6sszhangban kell allniuk. A belsé szabdlyzatok készitését a Titkarsag
koordindlja, a szabalyzatok kidolgozasaért a szabalyozott teriletet iranyité vezeto felel.

V.3.2 Muzeumigazgatoi utasitas
Az egyedi vagy ismétl6do feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel 6sszefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érinté Ugyekben a belsé iranyitas irasos
eszkoze az évenként felmen6 sorszamozas alatt kiadott mlUzeumigazgatdi utasitas. Az egész
intézményre kiterjed6 utasitdst a muzeumigazgatd, illetve gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi vezetd jogosult kiadni.

V.3.3 Korlevél

A mulzeumigazgatd egyéb kozérdekl vagy aktualis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas
céljabol korlevelet (kér e-mailt) bocsat ki. A szervezeti egység vezetGi sajat hataskorikben,
kizardlag a vezetésik alatt allé6 szervezeti egységet érinté6 kérdésekben felhivas vagy
tajékoztatas céljabdl szintén korlevelet (kor e-mailt) bocsathatnak ki.

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

V.3.4 Utasitas

Vezet0 csak sajat hatdskorében és a vezetése ald tartozd szervezeti egység vele
kapcsolatban allé beosztottjai részére adhat a szervezeti egységnek szdéldéan vagy az egyes
beosztottnak névre szo6ld utasitast. Az utasitds lehet szobeli vagy irdsos vezet6i utasitas. A
beosztott munkatarsaknak munkaval kapcsolatos utasitast kozvetlen felettestik adhat,
kivételes esetben a kozvetlen vezet6 felettese is, errdél azonban az érintett vezetét a
munkatars tajékoztatni koteles a szolgdlati Ut betartdsa alapjan, és ennek az utasitas
végrehajtasara nincsen halaszt6 hatalya.

V.4 A munkavégzés szabalyai
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Az intézménynél betdlthetd munkakorok felsoroldsat és engedélyezett Iétszamukat szervezeti
egységek szerinti bontasban a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

V.4.1 Munkarend
Az intézmény, illetve a szervezeti egységek munkarendjét az Mt. szabalyainak keretei k6zott
a Foglalkoztatasi szabalyzat szabalyozza.

V.4.2 Munkakori leirés és munkakor atadas-atvétel
Az intézmény munkatarsai feladataikat a vonatkozé jogszabalyok betartasaval, a kdzvetlen
felettes vezet irdnyitdsa alapjan és a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzik.
A munkakori leirdasokat a szervezeti egységek vezet6i a munkaszerzédés megkotését, illetve
a munkaszerz6dés modositast kovetéen legkésdbb 30 napon belll kételesek elkésziteni és
jovahagyasra a muzeumigazgatonak bemutatni. A munkakor atadas-atvétel szabalyait a
Foglalkoztatdsi szabalyzat tartalmazza.

V.4.3 Helyettesités rendje
A vezetOk helyettesitésének rendjét a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat III. fejezete
tartalmazza, a szervezeti egységeken bellil a helyettesités rendjét a kozvetlen felettes vezetd
altal készitett helyettesitési és lgyeleti rend, valamint az egyes munkatarsak munkakori
leirdsa tartalmazza.
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval 0Osszefliggd helyettesitésr6l az intézmény
Gazdalkodasi szabalyzata rendelkezik.

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

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

V.4.6 Humanpolitikai munka

A munkavallalék foglalkoztatdsanak és munkavégzésének intézményi szabalyait a
Foglalkoztatasi szabalyzat tartalmazza. Az egyes allashelyek palyaztatdsanak és betoltésének
rendjét az intézménynél belsé szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény személyi nyilvantartdssal kapcsolatos adminisztrativ tgyintéz6i feladatait a
munkaugy| Ggyintéz6 végzi. A személyi nyilvantartast és a hozza tartoz6 okmanyokat az Mt.
és a Kijt. kozalkalmazotti nyilvantartdsra vonatkozé szabalyal és az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacidoszabadsagrdl szold 2011. évi CXII. térvény elGirasai
szerint kezeli és 6rzi.

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

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

- igazgatohelyettes,

- fOosztalyvezetok,

- régészeti osztalyvezeto,

- Uzemeltetési osztalyvezetd,

- kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

munkavallalok.

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

V.5 Kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel

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

V.5.2 Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel
Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartdsi kotelezettségének megfelelGen
nyilatkozni és eljarni, a targyalasokrél, a vallalt feladatokrdl vagy varhaté eredményrol a
szolgalati Ut betartdasaval tdjékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhazott személy a
képviseleti jogkorében okozott erkélcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik. Szintén felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkil vagy a
felhatalmazast meghalado kérben képviseli az intézményt és ezzel kart okoz.

V.5.3 Koé6zvélemény tajékoztatasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés feladatok szervezése, a
kozvélemény tajékoztatdasa, a médiakapcsolatok el6készitése és szervezése elsOdlegesen a
Kommunikacids, Marketing és Kdézonségkapcsolati Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik.
Az intézmény mlkodésérol és a tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl a sajtonak
elsGsorban a muzeumigazgato nyilatkozik.
A kozvélemény tajékoztatdasahoz, a munkavallalok munkakoérikkel Osszefliggésben adott
sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgatd elGzetes engedélye szikséges. A nyilatkozatok
addsa soran a munkavallaldo koteles feltiintetni, hogy a muzeum munkavallaléja. A
munkavallalok nyilatkozata nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel, az informacid tartalma nem utkézhet jogszabalyba, a jo erkélcsbe és nem lehet
ellentétes a szakmai el6irdsokkal. Munkavallalé nyilatkozatdban nem vallalhat az intézmény
nevében sem anyagi, sem szakmai jellegl elkotelezettséget, nem el6legezhet meg hivatalos
dontéseket. Az engedély nélkll adott sajtonyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsul.

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

V.6 Munkavallaléi érdekképviselet

Az intézmény munkavallaldinak érdekképviseletét a jogszabalyokban meghatarozott kérben
€s modon a munkaltaténal a Kézgyljteményi és Kézm(ivel6deési Dolgozok Szakszervezetének
(KKDSZ) Pest Megyei MUzeumi Alapszervezete és a valaszthatdé Uzemi Tanacs latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat jovahagyasa napjan lép hatalyba és ezzel
egyidejlileg a 2021. januar 20. napjan kelt, Szentendre Varos Onkormanyzat
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Polgarmesterének 7/2021. (1.20.) sz. hatarozatdval jévahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. Szervezeti abra

2. Az intézménynél betolthetd munkakérok felsoroldasa és engedélyezett létszamuk
szervezeti egységek szerinti bontasban
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