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Tisztelt Képviselé-testiilet!

A kulturélis javak védelmérdl és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 50 § b.) pontja alapjan meghatarozott
kotelezettsége alapjan a Képviselo-testiilet 2009. oktdber 15-ei iilésén hagyta jova az
onkormdanyzat fenntartdsdban mikodé Go6dolléi Varosi Mizeum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ). 1d6kdzben vezetovaltas tortént, valtoztak, kibéviiltek
azok a jogszabdlyok, amelyek az SZMSZ-ek kotelezd tartalmi elemeit, szabalyozasi korét
eléirjak, az alkalmazotti létszamban is valtozas tortént a fenntartéi dontés kovetkeztében.
2013-ban az intézménynél a feladatb6viilés és feladat atcsoportositas miatt is sziikségessé valt
az SZMSZ felilvizsgalata és modositasa (255/2013 (XI. 14) —es onkormanyzati hatarozat).
2014-ben az SZMSZ ismét feliilvizsgalatira és modositasdra van sziikség, mert az
Alapité Okirat 2013. I11.13-i moédositasakor (49/2013-as 6nk. rendelet), melyben - az
elézdéekhez képest - vdltoztak a feladatok és a kormdnyzati funkcio szerinti megjelolések:

e 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél

»Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 109. § (3) bekezdés 6. pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan, az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd
dllamtitkar feladat- és hatdskorérél szolé 212/2010. (VIL. 1.) Korm. rendelet 73.
§ b) pontjaban meghatarozott feladatkdromben eljarva a kovetkezoéket rendelem el:

1. § A koltségvetési szerv, a kozponti kezelésti elGirdnyzat, a fejezeti kezelésti eléiranyzat,
- az elkiilonitett 4llami pénzalap és a tarsadalombiztositds pénziigyi alapja kezeld szerve, az
allami vagyonrol szolé 2007. évi CVIL térvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott
tulajdonosi joggyakorl6 szervezet, tovabba torvény éltal a tulajdonosi jogok gyakorlasara
feljogositott szervezet, valamint a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzat, tarsulas,
térségi fejlesztési tandcs (a tovabbiakban: az allamhdztartds szervezetei) kdzfeladataikat és
egyéb tevékenységeiket, azok bevételeit és kiadasait, koltségeit és eredményszemlélet(t
bevételeit e rendeletben foglaltak szerint nyilvantartjak és elszamoljak.”

A hatdlyos SZMSZ modositasat egységes szerkezetbe foglaltan készitettiik el. A tervezett
modositdsokat az aldhtzott do6lt betis részek tartalmazzdk, amelyet az intézményi
alkalmazotti kor is elfogadott és jelen tartalmaban megfelel a jogszabalyi el6irdsoknak.

A fentiek ﬁgyelerﬁbe vételével javasldm a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek a Godolléi Véarosi

Muzeum moddositdsokkal egységes: szerkezetbe foglalt Szervezeti és  Mukodési
Szabalyzatanak jovahagyésat.

Go6dolls, 2014. december ,, 7 ,
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HATAROZATI JAVASLAT

A Képvisel6-testiilet a Godolloi Varosi Muzeum modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat jévahagyja.
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A GODOLLOI VAROSI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

. Altaldnos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

Az SZMSZ célja:
A szervezeti és mUkodési szabalyzat célia, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, feladatai ellatdasanak belsd rendjét és modjat, az intezmény mikodesi szabélyait.

Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szdméra jogszabélyokban, testileti déntésekben megfogalmazott feladatokat és
hatdskori, szervezeti és miksdesi eléirdsokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A szervezeti és mUkaédési szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, kdzalkalmazottaira és
az intézménnyel munkaviszonyt létesitékre, az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevékre és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban &lldkra.

A szervezeti és mlkaddési szabdlyzatot az intézményvezetd eléterjesztése utan az alkalmazotti
kozdsség fogadja el. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe és hatédrozatlan idére szdl.
Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivil keril az eléz6é SZMSZ.

Il. Az intézmény jogdlldsa:

1. A kéltségvetési szerv

Neve: Godolléi Vérosi Mlzeum
Szakmai besorolésa: Kozgyljtemeny, teriileti mizeum
Székhelye: 2100 Godéllé, Szabadsag tér 5.
Telephelye: Kirdlyi Vard

2100 Godalls, Allomés u. 1-3.
(Hrsz.: 5893/2)

Il.2. Az intézmény azonositasi adatai
Szakagazati besorolasa: 910200
Torzskényvi azonositd szdm: 685806
KSH Statisztikai szdmjel: 16796713-9102-322-13
Addigazgatasi szadm: 16796713-2-13

I1.3. Az intézmény létesitése
Az intézmény alapitd szerve: Vérosi Tandcs VB, Godolls

Alapité okirat: 98/1992 (VII.1) szdmu 6nkormanyzati hatarozat.
Médositd dnkormanyzati hatérozatok: 90/1997. (VI.5) szami, 38/2000. (I11.23) szédmd,
15/2002. (1.31) szdmd, 171/2006. (I1X14.) szdmU, 140/2009. (V.21.) 205/2009. (VI.25.) szdm
291/2012 (X1113) szdmu.

Az alaptd okirat utolsd mddositdsa: Gl vdaros képviseld testiletének 49/2014 (11l 13.) szémd

i

hatdrozatdval mddositott, equséges szerkezethe foglalt dokumentuma.
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Il.4. A mizeum fenntartdja és feliigyelete:

1.4, Alapitdi jogokkal felruhdzott iranyitd szerv
neve: Godalld Varos Onkorményzat Képviselé-testilete
Székhelye: 2100 Gadéllé, Szabadsag ter 7.
Képviseldje: a polgarmester

Il.4.2. A koltségvetési szerv fenntartdja és fellgyeleti szerve:
Godalld Varos Onkormanyzata
2100 Godollé, Szabadsag tér 7.

11.4.3. Szakmai felugyelet: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma; az egyes szakdgak fellgyeletét
az orszagos muzeumi szakfeligyelet |atja el.

II.5. A mlzeum jogéllasa:  &nallé jogi szemeély

[l.6. Gazdalkodas: koltsegvetesi szerv
Az intézmény pénzigyi és gazdalkodasi feladatait a Godolléi
Polgérmesteri Hivatal (2100 Gadéllé Szabadség tér 7.) 1atja el.

IL.7. A szamlat vezetd pénzintézet neve és cime: Raiffeisen Bank Rt.
1054. Budapest, Akadémia u. 6.
Bankszdmlaszdm:
12001008-01333208-00100009

11.8. Alapadatok:

Neév: Godollsi Varosi Mizeum

Nevének roviditése: GVM

Angol nyelvl elnevezese: Town Museum of Gadallé

Német nyelvl elnevezése: Stadtmuseum von Gadallé

Cim: H - 2100 G&dslls, Szabadsag ter 5.
Levéleim: H - 2100 Gadells, Pf. 78.

kézponti telefonszdm: +36-28-422003

kézponti fax széam: +36-28-422003%

e-mail cim: gmuzeum.g@gmail.com

internet cim: www.godolloimuzeum.hu

[.9. Az intézmény vezetdjének kinevezése:
A koltségvetési szerv vezetdjét a képviselS-testilet bizza meg, nyilvanos pélyazati eljaras atjan. A
palydzati eljdrdssal kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

ll10. Az intézmény dolgozdi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja a munkéltatoi jogokat, énélléan
gazdélkodik a fenntartd éltal jbvahagyott szemelyi juttatasi eléirdnyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékkeént felhasznalni.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat (kivétel: a termorok), onélldan gazdélkodik
a fenntartd éltal jovahagyott bérkerettel.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya: kdzalkalmazott.
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A Gadoll8i Varosi Mlzeum teremérei a Polgdrmesteri Hivatal alkalmazaséban élinak, rehabilitacios
foglalkoztatés keretében.

. Az intézmény feladatai és tevékenysége
111, A mizeum miikddésére vonatkozé jogszabalyok:

—1992. évi LXIIL. térvény a személyes adatok védelmérél és kozérdekl adatok kézzétételérd|
—-1993 évi XCII. tdrvény a munkavédelemrél

—1995. évi LXVL. tdrvény a kozokiratokrél, a kozlevéltérakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl
—1997. évi CXL. térvény a Kulturdlis javak védelmérél és a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtéri elldtdsrél és a kozmlvelddésrédl és a végrehajtaséra kiadott kormany és miniszteri
rendeletei valamint a mddositdsara vonatkozd 2012. évi CLIL térvény, (Kulturélis térvény)

—1999. évi LXXVLI. térvény a szerzéi jogokrdl

— 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl

— 194/2000. (Xl.24.) Kormanyrendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrél

— 2001 évi LXIV. térvény a kulturélis srokség védelmerdl

— 17/2001 (X.a18.) NKOM-rendelet a kulturélis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyozésairdl

— 47/2001. (111.27.) Kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatéasrél

— 3/2002. (I1.15.) NKOM rendelet a kulturdlis orokség vedetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl

—20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartési szabalyzatardl
—18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos &llamokban él6 magyarokrdl sz4lé 2001, évi
LXIl. trvény hatélya alé tartozé személyeket megilletd kulturélis kedvezményekrdl

— 28/2008 (I11.15.) Kormanyrendelet a kultlrat és a kulturdlis érokség megérzését elémozditd
allami tdmogatésokrol

— 3/2009 (11.18.) OKM rendelet a muzeélis intézmények szakfelugyeletérdl

— 288/2009 (XIl15.) Korméanyrendelet az Orszégos Statisztikai Adatgyljtési  Program
adatgyljtéseird| és adatveteleird

—2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzeélis intézmények miksdési engedélyérd|

- 5/2010. (VII1.18.) NEFMI rendelet a régeszeti leléhelyek feltarasanak, illetve a régészeti leléhely,
lelet megtalédldja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl

- 14/2010. (XI.25) NEFMI rendelet a kulturélis javak kiviteli engedelyezésének részletes
szabalyairdl

— 2011, évi CXII. térvény az informécids énrendelkezési jogrél és az informécidszabadséagrdl

~ 51/201. (VIII. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lelhelyek védetté nyilvanitasardl, illetve
egyes ingatlanok régészeti vedettségének megszintetésérdl

— 2012. évi CXCIl. t8rvény a kulturdlis érokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
moédositasardl

Il.2. Személyi kérdésekkel foglalkozé jogszabalyok:
—1959. évi lV. tdrvény a Polgari Torvénykényvrél

—1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasardl (Kjt.)
—1992. évi XXII. térvény a Munka Térvenykényvérdl
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- 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kézalkalmazotti munkaksrek betéltéséhez szikseges
képzési és egyéb feltételekrdl

— 2012, évi |, tdrvény Munka Torvénykényvérol (Mt)

—150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet és médositasai a kézalkalmazottak jogéllasardl széld 1992.
évi XXXII. térvény végrehajtasarédl a mivészeti, a kdzmlvelédési és a kozgyljtemeényi tertleten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéval dsszefiiggd egyes kerdések rendezésére

—1959. évi IV, tdrvény a Polgari Torvénykonyvrél, (hatélybalépésétél a 2009. évi CXX. térvény)
—157/2000 (I1X.13.) Korményrendelet a dokumentumvasérlasi hozzajarulasrél

lIl.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozé jogszabalyok:

—1992. évi XXXVII. trvény az allamhaztartdsrd]

—2000. évi C. térvény a szdmvitelrél,

—2000. évi C. tdrvény és mddositésai a szamvitelrdl, és a végrehajtdsara kiadott, az allamhéaztartas
szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kételezettségének sajatossagairdl

— 249/2000. (XIl.24.) Kormanyrendelet, valamint a kincstari elszdmoldsok beszdmoldsi és
konyvvezetési katelezettségének sajatossagairdl

—240/2003. (XII.17.) Kormanyrendelet mdédositasardl sz616 369/20m. (XII. 31.) Kormanyrendelet
—193/2003.(X1.26.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

— 2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél szélé (Aht.)

— 368/20m. (XI.31.) Kormanyrendelet (Aht.vr.) az 4llamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
— 370/201. (XI1. 31.) Korményrendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél

— més hatélyos térvények, rendeletek és jogszabalyok

l1l.4. A muzeum kézfeladata az Alapité Okirat 5. a.) és b.) pontja szerint

,5.a) A mizeum miksédési engedélyben meghatérozott kézfeladata a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmUlvelédésrél szold 1997. évi CXL. tdrvény 37/A.§-a, 42.§-a
valamint a 46.§-a szerint: kozgyjtemények kezelése, ezen belll

muzeumi gyljtemény kezelése, gondozésa,

tudomanyos feldolgozésa és publikélasa valamint

hozzaférhetdvé tétele.
5.b) A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: - mlvészeti és térténeti emlékek, mdtdrguak gydjtése,
feldolgozdsa, megdrzds, bemutatdsa, helyi és  orszdgos guljtSkérrel  valamint szak- és
segédgydjtemények gondozdsa, dllandd és id8szaki kidllitdsok rendezédse, tudomdnyos és
kézmdvel8dési  rendezvények szervezése, PR- és  marketing-tevékenységgel kapcsolatos
kiadvdnyok és ajdndéktdrquak készitése, terjesztése. Kdnyvtdr szolgdltatds, kélcsénzés, levéltdri
dllomdny megérzése, gyarapitds, kezelése védelme. Térténelmi hely, épltménuy, equéb ldtvényossdg
mikodtetésével és  megdévdsdval  Gsszefiigad  feladatok elldtdsa, a  helui  térsadalom
kapcsolatrendszerének, kézdsséqgi életének, a kilonbsz8 kultirdk kézétti kapesolatok kidpitésének
és fenntartdsdnak segitése. Kézésségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, a telepiilds kdrnyezeti,
szellemi mlvészeti értékeinek,  hagyomdnyainak, helytérténetének, népmdvészetének népi
iparmdvészetének, szellemi kulturdlis &rokségének feltdrdsa, megismertetdse, az eguyetemes,
nemzet, nemzetiségi és mds kisebbségi kultdra értékeinek megismertetése. Ontevékenuy, 6nképzé
tanfolyamok tanuldsi lehet8ségek, megteremtése, tehetséafejlesztéds, az ismeretszerz8, az amatdr
alkotd, mdvelddd kézésségek tevdkenységének elésegitése, alkotd mivel8ddsi kézossdgek,
mdvészeti csoportok, kérek, klubok, biztosftdsa. Kényv és equéb nyomtatott termék kiaddsa.
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Guermekek és fiatalok sajdt projektieinek, programjainak tdmogatdsa, a fiatalok Snkéntes
munkdban vald részvételét eléseqitd dllami intézkedésekkel 6sszefiggd feladatok elldtdsa. Az
intézmény helyisdgeinek kézmdvelsdési célu és equéb kdzdsségi programokra, rendezvényekre
valé  rendelkezésre bocsdtdsa. A nemzetkdzi kulturdlis  tevékenységekkel o  kulturdlis
csereprogramokkal &sszeftiggd feladatok elldtdsa. Oktatdssal és képzéssel sszefliggd feladatok
elldtdsa, amelyek kordbban megszerzett szakképesitéssel betsltstt  foglalkozds, munkakér
eredményesebb szintl elldtdsdhoz nydjtanak kompetencidt, nem adnak hivatalosan elismert
oklevelet, diplomdt és a felndttképzdsi térvény szerint nyelvi, dltaldnos, illetve szakmai képzésnek
mindstilnek.”

lIL.5. Az Alap(tdé Okirat 5.¢) pontja szerint a mizeum alaptevékenysége:

Szakmai alaptevékenységlek) kormdnyzati funkcid szerinti megjelélése:

082061 Muzeumi qydjteményi tevékenység

082062 Mizeumi tudomdnyos feldolgozd és publikdcids tevékenység

082063 Mdlzeumi kidllitdsi tevékenység

082064 Muzeumi kézmdvel8dési kézdsségkapcsolati tevékenység

082043 Konyvtdri dllomdny feltdrésa, megdrzése, védelme

082044 Koényvtdri szolgdltatdsok

082051 Levéltdri dllomdny quarapitdsa, kezelése és védelme

082070 Torténelmi hely, épltmény, equéb ldtvdnyossdg midksdtetése és
meg dvdsa

082091 Kézmilvel8dés - k6z8sségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmdvelddés - haguomdnyos kézésséaqi kulturdlis értékek gondozdsa

082003 Kézmlvelbdés - eqész életre kiterjedd tanulds, amatdr mlvészetek

083020 Kényvkiadds

083030 Eqyéb kiaddi tevékenység

084070 A fiatalok tdrsadalmi integrdcidjdt seqitd struktira, szakmai

srolgdltatdsok fejlesztése, mdksdtetése

086020 Helyi térségi kéz6sséai tér biztositdsa, miksdtetése

086030 Nemzetkézi kulturdlis equittmikédés

086090 Mindenféle equéb szabadidds szolgdltatds

111.6. A mizeum miitkddési kdre: Godoslld varos

Gylijtéterilete: Godollé varos kézigazgatasi terllete. A godolléi mlvésztelep esetében orszégos
gyljtékorrel rendelkezik.

A feladatok elldtdsdhoz a kéltsegvetési szervnek rendelkezésére allnak a székhelyén 1évé 296. hrsz.
ingatlanon (4.n. Hamvay-kdria) taldlhaté megosztott épulet helyiségei, valamint a telephelyen lévé
ingatlan (u. n. Kirdlyi Vard: hrsz.: 5893/2). A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre 4linak a
ksltsegveteési szervben leltar szerint nyilvantartott alléeszkszok. (Kis értékl és nagy értékd targyi
eszkozdk). A koltsegvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az énkorményzati
vagyonnal vald gazdalkoddsrél sz4lé rendelet szerint hasznalja és hasznositja.

Az Alapté Okirat é.d) pontja alapjdn: a kéltségvetési szerv a rendelkezésére dlld helyiségeket eseti
illetve hosszabb id8tartamra is bérletbe adhatja. A bérletbe addsra akkor van lehetdsdg, ha az
nem akaddlyozza a kéltségvetédsi szervben folyd alaptevékenuységet.

IV. A mizeum gazdalkodasa

A muizeum pénzlgyi és gazdélkodasi feladatait Godollé Varos Polgdrmesteri Hivatala latja el
(tovébbiakban gazdasdgi szervezet) a munkamegosztas és felelésségvéllalds rendjét a
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munkamegosztasi megéllapodas rogziti.

A gazdasdgi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok mdédositasanak,
dtcsoportositdsdnak és felhaszndldsdnak (a tovabbiakban egyitt: gazdéalkodas) végrehajtéséaért, a
finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznélatéval, védelmével osszefiggd
feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi, szamviteli rend betartasaért munkamegosztast szabélyozo
megéllapodas értelmében felelds.

A mizeum és az dnkormanyzat kozti gazdasagi egylttmikodeés részleteit a 143/2013 (V.16.) széml
Onkorményzati Hatarozat rogziti.

A mizeum kidolgozta az éllamhéztartdsrél széld 1992, évi XXXVIII. Térvény, az 4llamhéztartas
muikodési rendjérdl szold 217/1998. (X1 30.) Korm. Rendelet, illetve a kdltségvetési szervek belsd
ellenérzésérdl szold 193/2003. (XI. 26) Korm. Rendelet alapjan Folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét (FEUVE).

A mizeum kiaddsait sajat beveételeibdl, Snkormanyzati tdmogatdsbdl é&s  Atvett
pénzeszkdzokbdl fedezi, éves pénzigyi tervet készit, mely szinkronban van a tartalmi feladatokkal,
azok megvaldsitasaval és a varosi dnkormanyzat, a polgérmesteri hivatal hagyja jévé. A koltségvetés
tartalmazza: a bevételek el6irdnyzatat, a kiaddsok f68sszegét, annak rovat- és tételenkénti bontését,
a béralap ésszegét, az allandd, id&szaki 16- és részfoglalkozdstak &llomanyi adatait.

A muizeum és a Kirdlyi Véard épuletének takaritasat takaritd véllalat latja el

V. Az intézmény bélyegzdinek felirata, hasznélata:
V1. A mizeum ligyvitelében hasznalatos bélyegzdk:
-2 db kételezettségvéllalasra jogositd

Godolldi Varosi Mizeum

feliratd korbélyegzs, kézépen Magyarorszag cimerével

-1db postézdshoz, adatkdzléshez hasznélatos

Godollsi Varosi Mizeum

2100 Godslls, Szabadsag tér 5.
Telefon: /06-28/ 422-003

Addszam: 16796713-2-13

feliratl sz8gletes bélyegzd

-1db, kivételes esetekben hasznélandé

Godolldi Varosi Mizeum
2100 G&dsllg, Szabadsag tér 5.
Tel./Fax: {(06-28) 422-003
Addszam: 16796713-2-13
Szamlaszam: 12001008-01333208-00100009

felirat szdgletes bélyegz8
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- 2.db, leltérozasi bélyegzé (egy kisebb és egy nagyobb, szakleltarozashoz)

Godollgi Varosi Muzeum
feliratu ovalis bélyegzd

V.2, A bélyegzdk hasznalati rendje:

— A hivatalos kerek bélyegz8k kozil 1 db az igazgatdnél elzérva térolandd, 1 db pedig a gazdaségi
Ugyeket intézd kolléga pancélkazettsjaban kertl elzarasra.

— A hivatalos kerek bélyegzét, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kilonbozd
kotelezettségvallaldsokban a muzeumot képviseli, kizdrélag az igazgato tudtaval es engedélyével
lehet hasznalni.

— A hosszl bélyegzét az intézmény muzeoldgus, gazdasagi Ugyintézd és a postazassal megbizott
munkatdrsai hasznélhatjdk /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére, adatkdzlésre/. A hosszi
bélyegzd kotelezettségvallaldsra nem hasznalhatd.

— A leltdrozédsra szolgdld bélyegzéket a muzeoldgusok és a kdnyvtéros hasznélhatja, kizérélag
szakleltdrozdsi feladatokra /kényvek, TD, adattéar, fotd/.

— A TKM /T4jak-Korok-Mlzeumok/ bélyegzét a pénztérosok hasznalhatjak, a TKM mozgalom
céljainak megfelelben. Kotelezettsegvaéllaldsra ez a bélyegzd sem hasznalhaté.

— Bérmely bélyegzbelvesztése, eltlinése vagy megrongélddésa esetén az azt észlelé munkatars
koteles azonnal jelezni az igazgatdnak.

— Bérmely bélyegz8 elvesztése, eltlinése vagy megrongalddasa esetén az azt észlel6 munkatérs
koteles azonnal jelezni az igazgaténak.

—A bélyegzdk nyilvantartaséra, dtaddsara és visszavételezésére a ,Bélyegzényilvantartasi Kényv”
szolgél. Ebben régziteni kell minden bélyegzd lenyomatat, abréjanak és szdvegének leirasat,
valamint a kiadas és visszavételezes idépontjait, igazolasat.

V. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A Godollsi Varosi Mdzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozd eléirasok és pénziigyi keretek
alapjdn kialakitott munkaszervezetével csak a legfontosabb szak- és mlkédési feladatokat tudja
ellatni. A nagysagrendbdl adddik az is, hogy bizonyos feladatokat /példaul: restaurélds, régészeti
dsatds, sth./ kulsé szakemberek bevondsédval tud elvégezni, illetve alkalmi és id&szakos munkara is
alkalmaz munkatérsakat /példaul: kidllitasrendezés, kivitelezés/. A tertleti mizeumi rang feltétele,
hogy restaurator szakembert alkalmazzunk legaldbb havi megbizési szerzédéssel, illetve legaldbb
egy t6 gyljteménykezelét, valamint a gyljtemények élén megfelelé képzettségli szakemberek
legyenek.

A mizeum a feladatkérok alapjan alakitotta ki munkatérsi garddjét. A szakemberallomany
dsszhangban &ll a mizeumi gyljtemény nagysagéaval és jellegével, a realitdsoknak megfeleléen
alakult.

VI [gazgatd: a mizeum egyszemélyi felelés vezetdje. Szakiranyl végzettségl.
Feladata:

— A vezetésére bizott mizeum szervezeti egységének kialakitdsa, a muzeoldgusok és a beosztott
munkatarsak munkarendjének meghatérozasa.

— A szakalkalmazottak bevondsaval évente munkatervet készit és annak végrehajtasat iranyitja és
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ellenérzi.

— Gondoskodik a gylijtemény gyarapitasardl, szakszer(l ellen8rzésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasardl
és a gyljtétertlet feladatainak rendszeres elltasarol.

— Az orszagos statisztikai adatszolgéltatdsra vonatkozd rendelkezések értelmében Gsszedllitja az
éves jelentéseket

— Figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozd jogszabalyokat, gondoskodik a feliigyeleti szervek
utasitdsainak és rendelkezéseinek végrehajtdsérdl, illetve ismerteti azokat a dolgozdkkal.

~ Megszervezi az Ugyeleti szolgélatot, biztosftja az Ugyintézés rendjét.

— Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kézmlvel8dési munkat végez.

Felelds:

— A kozfeladatok jogszabalyban, alapitéd okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak megfeleld
elldtdsdért, valamint a koltségvetési szerv szémdra jogszabélyban eléirt kotelezettségek
teljesitéséert.

— A kéltségvetési szerv mlikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéseert.

— A gazdalkodédsok és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjéért.

— A keltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban levé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért, a rabizott
javak védelméert.

— A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéseért.

— Felelds a tizvédelmi, biztonsagi és munkavédelmi tevékenységért

— A mulzeum gazdélkodéasaért az onkormanyzattal kétott megéllapodas alapjén, a bizonylati
fegyelem betartésaért és a gazdaségi rendelkezések érvényesitéséért.

VI.2. VezetShelyettes
Az igazgatd bizza meqg o feladattal ¢ muzeoldgusok eguikét.
Feladata:

— Az igazgatd szakmai koordindcids munkdjdnak segitése, tervek javaslatok kidolgozdsa.

— Az igazgatd megbizdsa alapjdn képviseli az intézménuyt killsd szakmai szervezetek elStt,

—Ajdnlést készit a mizeum éves munkatervéhez, a beszémoldhoz,

—Szervezi a dolgozdk munkabeosztdsdt, nyilvdntartia a tdlmunkdt, szabadsdgoldst koordindlia,

— A muzeumigazgatd tévollétében elldtia az igazgatdi feladatokat, a munkdltatdi jogokbdl
kévetkezd feladatok, valamint a gazdasdgi szervezettel vald képviselet kivételdvel

— A muzeum és a Kirdlyi Vdré épuleteivel 8sszefliggd miszaki és lzemeltetdsi iigyek megolddsa.

— A Kéltségvetési Osztdllyal megbeszéltek szerint meghatdrozott ésszegig ellenjegyzési joggal
rendelkezik.

VI.3. Mlvészettorténész-muzeoldgus, féallasd (1 f6)
Feladatai:
— A godollsi mivésztelep anyagénak gondozésa.
— A godslléi mlivésztelep c. dllandd kidllitas koruli szakmai teenddk ellatasa.
— Képzd- és iparmlvészeti anyagok terén szakfeladatok ellatésa.
! " ! . 7 / . i / . . " A i I ! / so foae ’. "
— A képzd- és iparmlvészeti gyljtemény, a godolléi mivésztelep gyljteményének kuldnbozd
nyilvdntartdsainak elkészitése, vezetése.
/ " / . " / . "o 7 17 . I 7 . / /
— A képzd- és iparmlvészeti gyljtemény gyarapitdsa szakmai és csalddi kapcsolatok révén. A
gyljtemény folyamatos feldolgozésa. Az adott térgykérbdl restaurdldsok, mitargyvédelmi
" . . ! . 7 / . ! 7 7 I / 7 4
teenddk, kélcsonzések intézése. Szakmai tervek készitése és azok megvaldsitdsa: tudomanyos
- " ! 7 i / 7 7 ' ! "
konferencidk, eléaddsok szervezése, eléadasok tartdsa. Tanulméanyok irdsa elsésorban a
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muzeumban talalhatéd gyljteményi anyag kutatasaval
— Kapcsolattartds a Nagy Sandor-hézzal, Nagy Sdndor hagyatékénak szakmai felugyelete.
— Kutatészolgélat ellatésa.

Vli.4. Térténész-muzeoldgus, féallasu. (1 16)

Feladatai:

— Térténeti-helytorténeti szakfeladatok telies kérd elldtdsa. Kutatémunkdjanak témajat dgy kell
megvélasztania, hogy az kapcsolddjon a telepilés térténetéhez, illeszkedjen a mizeum
tudomanyos kutatdi programjahoz.

— A torténeti anyag feldolgozasa, leltarozésa és bemutatésa idészaki és allandd kiallitas és kiadvany
forméjaban.

— A helytorténeti dllandé kidllitas korili szakmai teendék ellatasa.

— Tudoményos konferencidk, eléaddsok szervezése, eléadasok tartasa. Tanulmanyok irésa.

— Kutatdszolgélat ellatasa.

VI.5. Torténész-muzeoldgus, mizeumpedagdgus, f6allasu (1 f8)

Feladatai:

— Mlzeumpedagdgiai foglalkozdsok kidolgozdsa és vezetése a mizeumba érkezé didkok részére.
Tematikus foglalkozasok kidolgozésa.

— Kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel.

— Részvétel a programegyztetd kerekasztalon.

— A szakkényvtdr feladatainak ellatésa. A konyvtéarallomany gyarapitéasanak tervezése és szervezése
a megadott pénzigyi keretek kozott. Szakkataldgus gondozésa.

— Kiadvénycsere bonyolitasa.

— Helytorténeti kutatasok.

— Részvétel az idészaki és éllandd kiallitdsok kidolgozédsaban.

— A gimnéziumi énkéntes didkok munkéjanak koordinélasa.

V1.6, Néprajzkutaté-muzeoldgus, féallasd (1 £8)

Feladatai:

— Godolls néprajza, kismestersegek kutatasa.

— Godsllé paraszti tarsadalma és a kismesterségek témaksrében szisztematikus gydjtémunka, térgyi
és frott emlékek gyljtése, emlekezesek, interjuk készitése.

— Szakralis emlékek kutatasa, gyljtese, feldolgozasa.

— A mizeum képeslap- és fényképgyljteményének gondozasa.

— Gadollé telepilésszerkezetének feltérképezése.

— Részvétel az idészaki és allandd kiallitasok kidolgozasaban.

— Tudoményos konferenciak, eléadasok szervezése, el6adésok tartdsa. Tanulményok irésa.

— Kutatdszolgélat ellatasa.

V1.7. Gylijteménykezeld, fdallasa (1 f8)

Feladatai:

— A gyljtemények elhelyezése, a raktdrrend kialakitéasa, karbantartdsok, adatgy(jtések,
leltarozasban kézremikodés.

— A gyarapodési napld vezetése.

— A raktérak rendben tartdsa, évente egyszer a térgyak és a polcok portalanitésa.

— Az (j szerzemények elhelyezése a tematikusan csoportositott raktéregységekben.

— MUtérgyvédelmi szempontok érvényesitése, ellenérzése a kidllitdterekben és a raktérakban. Ez
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tgyben allandé konzulticidban van a megbizott mizeumi restaurétorral.
— Sziikség szerinti kigyljtések végzése a szakgyljtemenyekbdl.
~ Kisebb karbantartasi munkak elvégzése. Miszaki eszkdz8k karbantartasanak feltigyelete.

VI1.8. Miivel8désszervezd, féallasa (1 5)

Feladatai:

— Reklam, internetkapcsolat, kézmlvelédési programok szervezése.

— Aktlv kézremikodés a mizeum iméazsanak kialakitdsdban. A mizeummal kapcsolatos frott és
elektronikus sajté figyelése, gyljtese.

— A mlzeumi események, rendezvények dokumentaldsa (fotd, hang-, videofelvétel stb.).

— Felmérés készitése a latogatoi szokasokrdl.

— Kézm(velbdési palydzatok irasa.

— 2012. oktdber 15-t8l a mizeumi pénztar atvétele, kezelése a megsziint gazdasagi ligyintézéi
allas miatt:

— A pénzforgalom ellenérzése, a ki- és befizetések megtorténtének regisziralasa, illetve ellendrzése.

— Helyzetjelentések, félévi koltségvetési beszamoldk értékelése, illetve azok készitésében
kozremUkodés.

— A muzeumi kiadvényok nyilvdntartdsa kartonokon, az értékesités bonyolitdsa (mizeumi boltnak,
helyi konyvesboltoknak, kastélynak stb.), a reprezentécids kiadvanyok nyilvantartasa.

— Az utdnvétes megrendelések bonyolitasa, szamlaadas és szémlakildes.

— A midzeumi belépdjegyek nyilvantartasa, folyamatos kiaddsa a pénztérosoknak.

— A szdmlék alairatésa az igazgatéval, majd leadédsa a Polgarmesteri Hivatal Kaltségvetési Irodéjén
atvételi elismervénnyel.

— Ev végén leltér készitése a mizeum berendezési térgyaird, kis- és nagyértékd targyi eszkdzeirdl.

— Mlzeumi elldtmany felvétele és elszamolasa.

— Szerz&déses kifizetések bonyolitasa.

— Alkalomszerlen kisebb és nagyobb vasarldsok, megrendelések bonyolitasa.

V1.9. Teremdrdk, pénztarosok, 6 f8 rehabilitacids foglalkoztatas keretében

Feladataik:

— A mlzeum nyitva tartds szerinti nyitdsa és zérésa, a riasztdberendezés kezelése.

— A termek és mitargyak biztonsagos &rzése, a teremdr a ra bizott kidllitdsi termek
mUtéargyallomanyaért erkslcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

— A latogatok fogadésa, kalauzolésa, téjékoztatésa.

- Megdllapttidk az adott ldtogaténdl hogy a bemutatott igazolvdny alapjdn jogosult-e
kedvezményes belépdjeqy igénybevételére,

~ Kiadjdk a belépdjeqyeket a ldtogatdknak és értékesitik a mizeumi kiadvdnyokat,

— A vendégkényv és az adomanylédda feligyelete.

V110. A vezetés belsd forumai

Evente két alkalommal (ev elején és év végén) hiv dssze az igazgatd nagy munkaértekezletet,
amelyen a mizeum valamennyi dolgozdja jelen van.

Az irodai dolgozdkkal (muzeoldgusok, gyljteménykezels, mivelédésszervezd, gazdasagi tgyintézd)
minden hétfén van munkaértekezlet.

Nagyobb munkék esetén (kiallitas, rendezvény) szitkség szerint slr(ibben is tart munkaértekezletet,
ad hoc megbeszélést a mizeumi kollektiva.

Az intézmény bérgazdalkodd, ami a gyakorlatban lehet6vé teszi, hogy a bérkeret feladatcentrikus
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mdédon legyen felhasznélhato.

Az igazgatd egyszemélyi felelbs. Nincs helyettese, szabadsag vagy egyéb tavollét esetén alkalmilag
jeloli ki helyettesét.

VII. A létesitmény és a helyiségek hasznalati rendje.

VIL1. Nyitva tartas:
A Godsllsi Varosi Mdzeum és a Kiralyi Varé latogathato:
szerdatdl vasadrnapig 10 —16 oraig

A mlzeum nyilvénos hasznalaténak rendjét igazgatéi rendelkezés szabélyozza.

A latogatdk szamara torténd nyitva tartds ideje alatt Gédslidi Varosi Mazeumban az Un. kozterek
vélnak hozzaférhetdvé:

allandé kiallitasok

e id&szaki kiallitas

e clétér, emeleti elétér és folyosd

e mUlzeumi bolt
e mosddk

A latogatdk széméra torténd nyitva tartds ideje alatt Kirdlyi Vardban az (n. kozterek vélnak
hozzaférhetévé:

e dllandd kidllitasok

e cldtér

® mosddk

A fentieken tul a kdzénség, a ldtogatdk a mizeum egyetlen més helyiségében sem tartézkodhatnak.
A latogatdk szdmdra torténd nyitaskor a teremdrok a fébejarat és a kidllitdsok kinyitadsakor
kotelesek meggybz4dni a kdvetkezdkrdl.

A. ablakok, ajtok, zérak vitrinek és szekrények épsége

B. a kidllitasokon szerepld mitargyak épsége, hidnytalansaga

C. a kézterekben levé berendezési téargyak, mlszaki berendezések /posztamensek, vildgitétestek,
installaciok, vetité stb./ épsége, mikoddképessége.

Zaraskor a teremérok kotelesek ugyanezt az ellendrzést elvégezni, valamint meggyézédni arrdl,
hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a teremérok a nyitva tartds ideje alatt barminem( rendellenességet észlelnek /miszaki
problémék, lopas, hidny, stb./ kételesek azt azonnal az igazgaténak jelenteni.

Az intézmeny latogatdsok alatti mikodésérdl, a teremérok feladatairdl, a teremérok munkakéri
lefréséban foglaltak az iranyaddk.

Vlil.2. Belépdjegyek

A muzeumi belépdjegyek drat a mizeumigazgatd javaslatéra évente a képviselétestiilet hagyja jova.
Godalléi diskoknak ingyenes a muzeumldtogatds mind a Godolléi Varosi Mdzeumban, mind a
Kiralyi Vardban, természetesen csoportos latogatds esetén. Godolléi didknak szémit az az
éltaldnos- és kézépiskolai tanuld, aki godsllSi &llami, egyhézi, alapitvényi vagy maganiskoldban tanul.
A Szent Istvan Egyetem hallgatdira nem vonatkozik a kedvezmény.

Nemzeti innepeken (marcius 15, augusztus 20, oktéber 23.) a mdzeum latogatdsa ingyenes.

A tovabbi kedvezmeényekre jogosultak kérét a Minisztérium szabélyozza.
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VII.3. Latogatasi rend
A kidllitd terekbe biztonsagi és mitargyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:
e kutyat, egyéb dllatot
o ételt, italt
e kabatot
hétizsdkot, nagyobb kézitaskét, csomagot
e esernybt.
Fenti okok miatt a ruhatar hasznélata kételezd és dijtalan.
Az illemhely hasznélata minden latogaté szamara dijtalan.

Fotdzas, videdzas

Ldtogatdk szdmdra az elektronikus eszkdzsk fejlédése miatt (tabletek okostelefonok elterjedése és
a kézésségi média ldtogatdszdm-névelése miatt) engedélyezett a fotdzds vaku nélkil Vakuval
térténd fotdzdsra indokolt esetben (sajtd, tudomdnyos munkdk stb.) kilén engedélyt adhat a
muzeum igazgatdja,

Reklamacick, észrevételek
A mizeum mikddésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztarban
elhelyezett ,Vasarlok kényvé"-be lehet bejegyezni.

VIl.4. Munkarend, tigyeleti rend

A muzeoldgusok, a gyljteménykezeld, a mlvel6désszervezd hétfotél péntekig 8 dratdl 16 4réig
dolgozik.

A mizeumi irodak a hivatali idében, a dolgozdk munkaidejében keresheték fel, hivatalos tgyekben.
(2100 G&dsll6, Szabadsag tér 5.)

Hetfétsl péntekig: 8—16 bréig

A muzeoldgusok tgyeleti rendet alakitanak ki. A heti Ggyeletes munkanapjain a mizeum nyitdsa
elétt, haromnegyed tiz 6rakor a teremérokkel egytt végigjéria a kiallitasi termeket, ellenérzi, hogy
rendben van-e minden. Az Ugyeletesi napléba belirja észrevételeit, az esetleges problémakat
(égbesere, felirat lecsiszésa, magnd- vagy vided mikddési zavara stb) és intézkedik is a hibak
kijavitésa érdekében. Rendkivili eseménynél (kép megrongéldsa, bombariadd sth.) értesiti az
igazgatdt és jegyzbkényvet vesz fel a helyszinen. Tovabbé, ha nagyobb csoport vagy tobb latogatd
érkezik a mizeumba, akkor az Ugyeletes muzeoldgus feladata kisegiteni a teremért.

VIL5. Kényvtar

A muizeum kényvtara korlatozottan nyilvdnos és tudomanyos szakkdnyvtér. lgazgatdi engedéllyel a
muzeum barmely emlékanyaga tanulményozhaté, hozzaférhetd.

A kanyvallomény egységei:

Helytorténeti (H)

Torténeti (T)

Mvészeti (M)

Neprajzi (N)

A kényvtar meghatarozott idében fogad kutatokat, hetente kétszer, kedden és pénteken 10 és 15
Sra kozott elézetes egyeztetés alapjan.
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VIll. Biztonsagi intézkedések

Vi1 Godsllsi Vérosi Mizeum
A Godallsi Véarosi Mlzeum épuletének mindkét részét elektromos biztonségi berendezés védi,
melynek kézpontja az irodékhoz vezetd lépcs8hédzban van. A biztonsagi rendszer 5 zénéja:

e |épcsdhaz

e kiallitasok

e irodak

e padlés

® pince

A mizeum minden egyes dolgozéjanak kilén kédja van. A teremérék és pénztérosok kddja csak a
lépcsdhdzra és a kidllitasi teriletre szol, a mizeum tobbi dolgozdjanak kddja valamennyi zénéra
érvényes. A mlzeum biztonségi rendszere ra van kdtve a vérosi piac rendszerére, és kdzpontilag ki-
vagy bekapcsolhatd a rendszer.

A muizeum udvardn mikadik a véarosi piac és a mlzeum irodai a piaci vésarcsarnok tetéterében
helyezkednek el, tehat szamos ponton kozds a miksdes (fltés, karbantartés, 6rzés stb.). A mizeum
és a Piacm(kodtetd Kit. kazétti szerzédés szabélyozza az egyittmikodést.

Vliil.2. A Kirélyi Varé
A Kirdlyi Varé épiletének elektromos biztonsagi berendezés vedi, melynek kézpontja az elétérben
van. A biztonségi rendszer 4 zénéja:

e ecloter

e turisztika

o kdvézo

e muzeum
A mizeum minden egyes dolgozdjanak kulén kodja van. A teremérok és pénztarosok kddja csak a
kiallitasi tertletre szol. A Kiralyi Vard riasztd és tlzjelzd berendezese a Multi Alarm biztonségi
céghez van bekotve, akik 24 6ras feligyeletet latnak el.

VIIl.3. Teenddk rendkiviili esemény esetén

Rendkivili az az esemény, amely a mulzeumi mlkédés szokdsos rendjét megzavarja vagy
veszélyezteti.

Zavar vagy veszely esetén az észlelé dolgozénak el kell haritania a bajt, ha médjdban &ll és azonnal
értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.

Intézkedésre jogosult személy: igazgatd
Tévolléte eseten: a rangidds muzeoldgus
Tlz vagy bombariadd esetén a mizeum dolgozdja segitségért fordulhat a Piacmlkadtetd Kit. 24
éras miszakban dolgozé alkalmazottjdhoz, aki a mélygardzs diszpécser iroddjdban tartézkodik. (A
Kirélyi Varé esetében a Multi Alarmhoz).

Tlzvédelmi szabdlyzat és tlizriadd terv a ruhatéarban is és az irodadkban is rendelkezésre &ll, és ez
részletesen tartalmazza a szikséges teendéket, a menekiilési Utvonalat rendkiviili helyzetben.

Godollé, 2014. november 5. %‘“W“‘*W — b . &%{W”ﬁi’/i
Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgatd
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IX. Zaré rendelkezések

Az intézmény szervezeti és milkodési szabélyzatdt az intézmény vezetéje késziti el, és az
alkalmazotti kézosség fogadja el.

Jelen szervezeti és mlkodési szabélyzat az intézmény fenntartdjdnak jOvahagydséval lép életbe, és
ezzel az ezt megelézd szervezeti és mlkddeési szabélyzat érvénytelenné vélik. Az énkorméanyzat

jovéhagydsat tanusitd okirat a SZMSZ része.

Az SZMSZ és mellékletei a mindenkor érvényben levd jogszabdlyok alapjén, az intézmény
szervezetének, mikodesének valtozasait figyelembe véve médosithaté.

Az SZMSZ feltlvizsgélatara ot évente keril sor.

Godolld, 2014. november &. ‘
&

Kardg~ b B

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgatd

Legitimacio

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kézdssége 2014. november 7-én
elfogadta.



