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A GODOLLOI VAROSI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l.1. A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

Az SZMSZ célja:
A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, feladatai ellatasanak belsd rendjét és maodjat, az intézmény mdkodési szabalyait.

Az SZMSZ hatélya:

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testuleti déntésekben megfogalmazott feladatokat és
hataskori, szervezeti és mikadési eléirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A szervezeti és mlkoédési szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére,
kozalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt létesitékre, az intézmény szolgéltatasait
igénybe vevdkre és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allékra.

A szervezeti és mUkddési szabélyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utdn az alkalmazotti
kozdsség fogadja el. A szabélyzat a fenntartd jévdhagyasaval 1ép életbe és hatdrozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil keril az eléz8 SZMSZ.

Il. AZ INTEZMENY JOGALLASA:

I1.1. A kéltségvetési szerv

Neve: Godslléi Vérosi Mizeum
Szakmai besorolasa: Kézgyljtemény, terileti mdzeum
Székhelye: 2100 G6dsll8, Szabadsag tér 5.

Il.2. Az intézmény azonositasi adatai
Szakéagazati besorolasa: 910200

Torzskonyvi azonositd szam: 685896

KSH Statisztikai szdmjel: 16796713-9102-322-13
Addigazgatasi szam: 16796713-2-13

I.3. AZ INTEZMENY LETESITESE

Az intézmény alapitd szerve: Vérosi Tanacs VB, Gadalls

Alapité okirat: 98/1992 (VII.1) szdm( 6nkormanyzati hatarozat.

Médosité dnkormanyzati hatdrozatok: 90/1997. (VI1.5.) szamd, 38/2000. (111.23.) sz&dmU, 15/2002.
(1.31.) sz&mu, 171/2006. (1X14.) szdmU, 140/2009. (V.21) 205/2009. (VI.25.) szdmd, 291/2012
(X1113) sz&dm.
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Az alapitd okirat utolsd médositdsa: Godolld véros képviseld testuletének 49/2014 (I, 13.)
sz&dmu hatérozataval médositott, egységes szerkezetbe foglalt dokumentuma.

[l.4. A mézeum fenntartdja és feliigyelete:

[1.4.. Alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv
neve: Godolld Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete
Székhelye: 2100 G6dsll8, Szabadség tér 7.
Képviseldje: a polgarmester

I1.4.2. A kéltségvetési szerv fenntartdja és felugyeleti szerve:
Godollé Varos Onkormanyzata
2100 Godoslls, Szabadség tér 7.

11.4.3. Szakmai felugyelet: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, Kozgydjteményi FSosztély:
az egyes szakégak fellgyeletét az orszagos mizeumi szakfeligyelet latja el

II.5. A mlzeum jogédlldsa:  &néllé jogi személy

[.6. Gazdalkodasa: koltségvetési szerv
Az intézmény pénzigyi és gazdalkodasi feladatait
a Godallsi Polgarmesteri Hivatal
(2100 Godslld Szabadség tér 7.) latja el.

I1.7. A szdmlat vezetd pénzintézet neve és cime: Raiffeisen Bank Rt.
1054. Budapest, Akadémia u. 6.
Bankszamlaszdm:
12001008-01333208-00100009

I1.8. Alapadatok:

Név: Godsllsi Véarosi Mlzeum
Nevének réviditése: GVM

Angol nyelv(l elnevezése: Town Museum of Gédéllé

Német nyelv( elnevezése: Stadtmuseum von Godsllé

Cim: H - 2100 Godslls, Szabadsag tér 5.
Levélcim: H - 2100 Gadalls, Pf. 78.

kézponti telefonszdm: +36-28-422003

kézponti fax szam: +36-28-422003

e-mail cim: on um.g@gmail.com, info@eg
internet cim: ' lo]
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Il.9. Az intézmény vezetdjének kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetdjét a képviselb-testilet bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras dtjén.
A pélyazati eljdrassal kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

A munkéltatdi jogkért az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere Istia el.

[l.10. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja a munkéltatdi jogokat,
ondlldan gazdélkodik a fenntartd ltal jbvahagyott személyi juttatasi el8irdnyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére &llé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznélni.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat (kivétel: a termdrok), énélléan
gazdélkodik a fenntarto altal jdvahagyott bérkerettel.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya: kézalkalmazott.

A Godollsi Vérosi Muzeum teremérei a Polgédrmesteri Hivatal alkalmazdsdban 4llnak,
rehabilitdcids foglalkoztatas keretében.,

. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

HI1. A méGzeum mitkddésére vonatkozé jogszabalyok:

— 1997. évi CXL. térvény a Kulturélis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvénos kényvtéri ellatasrdl és a kozmlvelbdésrél és a
L4 ¥ A 7/ . 7 ! . . g . .
végrehajtasara kiadott kormany és miniszteri rendeletei valamint
a modositdséra vonatkozd 2012. évi CLIL térvény, (Kulturalis
térvény)

—1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekl adatok koézzétételérdl

—1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

— 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmerd

—1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogokrdl

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

— 194/2000. (Xl.24.) Kormanyrendelet a muzeédlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl

— 44/2000. (XII. 27.) EiiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel

szabalyaird/

— 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség vedelmérd

— 17/2001. (X18.) NKOM-rendelet a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyozésairdl
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— 47/2001. (ll1.27.) Kormanyrendelet a muzedlis intézményekben folytathatd kutatdsrdl

— 3/2002. (11.15.) NKOM rendelet a kulturdlis érokség védetté nyilvénitdsdnak részletes
szabélyairdl

—20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartési szabélyzatardl

—18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos 4llamokban &4 magyarokrél szold 2001, évi
LXII. térvény hatélya ala tartozd személyeket megilletd kulturédlis
kedvezményekrél

—28/2008 (11.15.) Korményrendelet a kultirat és a kulturélis rokség megdrzését elmozditd
allami tamogatasokrol

- 3/2009 (11.18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfellgyeletérdl

— 288/2009 (XIl.15.) Kormanyrendelet az Orszidgos Statisztikai Adatgy(jtési Program
adatgyljtéseird| és adatvételeirdl

—2/20710. (l. 14.) OKM rendelet a muzeélis intézmények miksdési engedélyérél

— 5/2010. (VII1.18.) NEFMI rendelet a régészeti leléhelyek feltardsanak, illetve a régészeti
leléhely, lelet megtaldldja anyagi elismerésének részletes
szabalyairdl

— 14/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet a kulturélis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabélyairdl

—2011. évi CXILI. térvény az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadséagrol

— 51/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasardl,
illetve  egyes ingatlanok regészeti  védettségének
megszintetéserd|

— 2012. évi CXCI. térvény a kulturdlis oroksegvédelemmel kapcsolatos egyes térvények
médositasardl

— 2012. évi CLIL. t8rvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtéri elldtdsrdl és a
kézmUlvelbdésrdl sz6ld1997. évi CXL. térvény mddositdsardl

— 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet a midzeum, valamint az orszigos szakkényvtar és a
megyei kényvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mu-
tatokro/

— 51/2015. EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvdantartdsiban szerepld kulturdlis ja-

vak reviziojardl és selejtezésérd/

lyokrdl
— 1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatdrozat a Digitélis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitasa
soran elkésziilt Kézgydjteményi Digitalizéldsi Stratégiard/
—376/2017. (XII. 11.) kormdnyrendelet a muzeslis intézmények mikédési engedélyérd/
—377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben Srzétt kulturdlis javak kél-
csénzési djjdrdl, valamint a kijelolési eljdrasro/
— 68/2018. Korm. rendelet a kult. rékség védelmérd/

6
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[[l.2. Személyi kérdésekkel foglalkozé jogszabalyok:

—2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykonyvrd!

—1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasard! (Kjt.)

— 2012, évi . térvény a Munka Torvénykényvérd/

—2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez szikséges

képzési és egyéb feltételekrd

—2012. évi l. térvény Munka Torvénykonyvérél (Mt)

—150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet és mddositasai a kdzalkalmazottak jogélldsard! szo1é

1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a mivészeti, a

kézmlvelbdesi és a kozgyljteményi teruleten foglalkoztatott

kozalkalmazottak jogviszonyédval 6sszefuggd egyes kérdések

rendezésére

—Roledr—Férvénykényvrdi—thatslybalépdsdtdl-a 2009. évi CXX,
torvény a Polgari 16rvénykényvrd/

—157/2000 (IX.13.) Kormanyrendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

l1l.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozé jogszabalyok:

—1992, évi XXXVIII. térvény az &llamhéztartésrol

—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

— 2000. évi C. térvény és modositasai a szamvitelrdl, és a végrehajtdséra kiadott, az
allamhéztartds szervezetei beszémoladsi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

— 249/2000. (XIl.24.) Kormanyrendelet, valamint a kincstéri elszdmoldsok beszdmolasi és
kényvvezetési ktelezettségének sajétosséagairdl

— 240/2003. (XIl. 17.) Kormanyrendelet moddositdsardl szdld 369/20m. (XI. 31.)
Kormanyrendelet

—193/2003.(X1.26.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérél

— 201M. évi CXCV. térvény az &llamhéaztartasrol sz616 (Aht.)

— 368/201. (XI.31.) Kormanyrendelet (Aht.vr.) az allamhaztartasrdl széld  térvény
végrehajtasardl

— 370/20m. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

— mads hatdlyos térvények, rendeletek és jogszabélyok

[1l.4. A mézeum kdzfeladata az Alapité Okirat szerint

,5.a) A mlzeum mikodési engedélyben meghatérozott kézfeladata a muzedlis intézményekré|,
a nyilvanos konyvtéri elldtasrél és a kézmlvelbdésrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény 37/A.§-a,
42.§-a valamint a 46.§-a szerint: kézgyljtemények kezelése, ezen beltl

muzeumi gyljtemény kezelése, gondozasa,
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tudoményos feldolgozasa és publikdldsa valamint
hozzéférhetdvé tétele.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

mlvészeti és torténeti emlékek, mitargyak gyljtése, feldolgozésa, megdrzés, bemutatdsa,
helyi és orszagos gyUjtékarrel, valamint szak- és segédgylijtemények gondozdsa, allandd
és id&szaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kézmUlvelédési rendezvények
szervezése,

PR- és marketing-tevékenységgel kapcsolatos kiadvanyok és ajandéktargyak készitése,
terjesztése.

Kényvtari szolgéltatas, kélcsdnzes, levéltari allomany megdrzése, gyarapitds, kezelése
védelme.

Tortenelmi hely, épitmény, egyéb ldtvanyossag mikodtetésével és megdvasaval
dsszeflggd feladatok elldtdsa, a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézésségi
életének, a kilénbozd kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak
segitése.

Kozdsséglejlesztés feltételrendszerének javitdsa, a telepilés kornyezeti, szellemi,
mivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytérténetének, népmivészetének, népi
iparmlvészetének, szellemi kulturdlis &rokségének feltdrdsa, megismertetése, az
egyetemes, nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése.
Ontevékeny,  6nképzd  tanfolyamok  tanuldsi  lehetéségek,  megteremtése,
tehetségfejlesztés, az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mivelédd kézosségek
tevékenységének elbsegitése, alkotd milvelédési kozdsségek, mlvészeti csoportok, korok,
klubok, biztositasa.

Kényv és egyéb nyomtatott termék kiadasa.

Gyermekek és fiatalok sajat projektjeinek, programjainak tdmogatésa, a fiatalok &nkéntes
munkéban vald részvételét el6segits allami intézkedésekkel dsszefiggd feladatok ell4tasa.
Az intézmeny helyiségeinek kozmUlvelddési céli és egyéb kozdsségi programokra,
rendezvényekre valé rendelkezésre bocsatésa.

A nemzetkdzi kulturdlis tevékenységekkel, a kulturdlis csereprogramokkal &sszefuggd
feladatok ellatasa.

Oktatéssal és képzéssel ésszefuggd feladatok ellétésa, amelyek kordbban megszerzett
szakképesitéssel betoltott foglalkozds, munkakér eredményesebb szintl elldtdsdhoz
nyljtanak kompetenciat, nem adnak hivatalosan elismert oklevelet, diplomat és a
felnéttképzési térvény szerint nyelvi, altalanos, illetve szakmai képzésnek minésilnek.”

lIl.5. Az Alapité Okirat szerint a mizeum alaptevékenysége:

Szakmai alaptevékenység(ek) korményzati funkcid szerinti megjelélése:

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudoméanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmlivelddési, kozdsségkapcsolati tevékenység
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082043 Konyvtéri allomany feltérasa, megbrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari dllomany gyarapitésa, kezelése és védelme

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikédtetése és
megdvasa

082091 Kazmlvelddés - kézdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivelddés - hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek gondozésa

082093 Kézmlvelbdés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek

083020 Kaonyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmiintegraciojat segitd struktira, szakmai
szolgdltatdsok fejlesztése, mikodtetése

086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, miksdtetése

086030 Nemzetkézi kulturdlis egyuttmikadés

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

Véllalkozasi tevékenysége: nincs

11.6. A mGzeum miikddési kére; Godalld varosa

Gydljtsteriilete: Godollé varos kdzigazgatasi tertlete.
Gyljtékére: helytérténet, cserkészet térténete, numizmatika, néprajz, képz8- és iparm(vészet.
A gddoll8i mlvésztelep esetében orszégos gyljtékorrel rendelkezik.

A feladatok elldtasédhoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére éllnak a székhelyén lévé 296.
hrsz. ingatlanon (4.n. Hamvay-kuria) talalhaté megosztott épulet helyiségei. A feladatok
ellétdsdhoz rendelkezésre é&llnak a koltségvetési szervben leltdr szerint nyilvéntartott
alldeszkozak. (Kis értekl és nagy értékl targyi eszkozok). A koltségvetési szerv a
rendelkezésére bocsétott vagyontargyakat az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddasrdl
sz6l6 rendelet szerint hasznélja és hasznositja.

Kiilsé gydjteményi raktar (Palota-kert 3. fszt. hrsz: 5891/4/A/36) 2018. szeptember 15-ét5/
az Onkorményzat 102/109-1/2018-az szamu szerzédésével.

Az Alapité Okirat alapjén: a koltségvetési szerv a rendelkezésére 4116 helyiségeket eseti, illetve
hosszabb idétartamra is bérletbe adhatja. A bérletbe adédsra akkor van lehetéség, ha az nem
akaddlyozza a koltségvetési szervben folyd alaptevékenységet.

IV. AMUZEUM GAZDALKODASA

A muzeum pénzigyi és gazdédlkodasi feladatait Godollé Véaros Polgdrmesteri Hivatala
l4tja el (tovébbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztds és felel8sségvéllalds rendjét a
munkamegosztasi megallapodas rogziti.
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A gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéseért, az elbiranyzatok mddositasanak,
dtcsoportositdsdnak és felhasznéldsénak (a tovébbiakban egyitt: gazdalkodés) végrehajtaséért,
a finanszirozasi, adatszolgédltatési, beszamolasi és a vagyon hasznélataval, védelmével
osszefuggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szémviteli rend betartasaért munkamegosztast
szabalyozd megéllapodas értelmében felelés.

A mulzeum és az dnkormanyzat kézti gazdasagi egyuttmikodés részleteit a 143/2013
(V16.) szamU Onkorményzati Hatarozat rogziti.

A muzeum kidolgozta az dllamhéztartasrél sz616 1992, evi XXXVIII. Térveny, az dllamhaztartés
mUkodési rendjérél széld 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet, illetve a kéltségvetési szervek
belsd ellenérzésérd! szdld 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet alapjén Folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetsi ellendrzés rendszerét (FEUVE).

A muzeum kiadasait sajat bevételeibdl, énkorményzati tdmogatdsbdl és &tvett
pénzeszkdzokbd! fedezi, éves pénziigyi tervet készit, mely szinkronban van a tartalmi
feladatokkal, azok megvaldsitasaval és a varosi dnkormanyzat, a polgarmesteri hivatal hagyja
jova. A koltségvetés tartalmazza: a bevételek elSiranyzatat, a kiadasok fédsszegét, annak rovat-
és tételenkénti bontdsét, a béralap dsszegét, az éllandd, idbszaki t6- és részfoglalkozdsiak
allomanyi adatait.

A mizeum épuletének takaritasat takarito vallalat latja el.

V. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, HASZNALATA:
V.1. A mlzeum ligyvitelében hasznalatos bélyegzék:

_ 2 db kételezettsdgvallaldsra jogositd

Godollsi Varosi Mazeum

feliratd  kérbélyegzé, kézépen Magyarorszag
cimerével

Go6dslléi Varosi Miizeum
) , 2100 G&dollé, Szabadsag tér 5.
-1db postdzashoz, adatkézléshez hasznélatos Telefon: /06-28/ 422-003

Addszam: 16796713-2-13

feliratl szogletes bélyegzé A S
Godslldi Varosi Mlizeum

~1db, kivételes esetekben hasznalandd 2100 G6déll8, Szabadsag tér 5.
Tel./Fax: (06-28) 422-003
Addszam: 16796713-2-13
Szamlaszam: 12001008-01333208-00100009

feliratl szogletes bélyegzé
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-2 db, leltérozasi bélyegzé (egy kisebb és egy nagyobb, szakleltdrozdshoz)

Go6dsllsi Varosi Mizeum
feliratt ovélis bélyegzé

-1db, Revizié feliratd bélyegzd

V.2. A bélyegzdk hasznélati rendje:

— A hivatalos kerek bélyegzék kézul 1 db az igazgaténdl elzérva térolandd, 1 db pedig a
gazdasagi Ugyeket intézé kolléga pancélkazettajaban kerl elzérasra.

— A hivatalos kerek bélyegzét, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kildnbozd
kotelezettségvallalasokban a mizeumot képviseli, kizérélag az igazgatd tudtédval és

engedélyével lehet hasznalni.

— A hosszl bélyegzét az intézmeny muzeoldgus, gazdasdgi Ugyintézd és a postédzéssal
/ 7 . 7 A | 7 4 ! f17 . 4 7
megbizott munkatérsai hasznalhatjdk /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére,
adatkdzlésre/. A hosszl bélyegzd kotelezettségvéllaldsra nem hasznéalhaté.

— A leltdrozdsra szolgéld bélyegzdket a muzeoldgusok és a kényvtéros hasznélhatja, kizardlag
szakleltdrozasi feladatokra /kényvek, TD, adattér, fotd/.

— A TKM /Téjak-Korok-Mizeumok/ bélyegzét a pénztarosok hasznalhatjak, a TKM mozgalom
céljainak megfeleléen. Kételezettségvéllalasra ez a bélyegzd sem hasznélhaté.

— Barmely bélyegzbelvesztése, eltlinése vagy megrongalddasa esetén az azt észleld munkatérs

koteles azonnal jelezni az igazgaténak.

— Béarmely bélyegzé elvesztése, eltlinése vagy megrongélddasa esetén az azt észlelé munkatérs

koteles azonnal jelezni az igazgaténak.

—A bélyegzék nyilvantartasara, atadésara és visszavetelezésére a ,,Bélyegzdnyilvantartasi
Kényv” szolgédl. Ebben rogziteni kell minden bélyegzé lenyomatét, dbrajanak és
szévegének lefrdsat, valamint a kiadds és visszavételezés id8pontjait, igazolasat.
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Godalléi Varosi Mlzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozd elirasok és pénzugyi
keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a legfontosabb szak- és mikadési
feladatokat tudja elldtni. A nagysagrendbdl adddik az is, hogy bizonyos feladatokat /példaul:
restauralds, régészeti dsatés, stb./ kilsé szakemberek bevonasaval tud elvégezni, illetve alkalmi
és iddészakos munkdra is alkalmaz munkatarsakat /példaul: kidllitdsrendezés, kivitelezés/. A
tertleti mizeumi rang feltétele, hogy a muzeum restaurator szakembert alkalmaz legalédbb havi
megbizési szerzédéssel, illetve legalabb egy & gyljteménykezelst, valamint a gyljtemények
élén megfeleld képzettségli szakemberek legyenek.

A mizeum a feladatkorok alapjan alakitotta ki munkatérsi gardéjat. A szakemberéllomany
6sszhangban &ll a mizeumi gyljtemény nagysagéval és jellegével, a realitdsoknak és a feriilet
muzeum feladatkorének megfeleléen alakult.

V1. Igazgatd: a mizeum egyszemélyi felelds vezetéje. Szakiranyl (azaz végzettsége révén
legaldbb egy gyljteményi egységhez, vagy a mizeumi élethez kapcsolddik).

Feladata:

— A vezetésére bizott mizeum szervezeti egységének kialakitasa, a muzeoldgusok és a
beosztott munkatérsak munkarendjenek meghatérozasa.

— A szakalkalmazottak bevonaséval évente munkatervet készit és annak vegrehajtasat iranyitja,
szdmon kéri és ellenérzi.

— Gondoskodik a gyljtemény gyarapitédsardl, szakszerl ellenbrzésérédl, kezelésérdl,
nyilvdntartasardl és a gyljtéterilet feladatainak rendszeres ellatasardl.

— Az orszégos statisztikai adatszolgéltatédsra vonatkozd rendelkezések értelmében dsszeallitja
az éves jelentéseket és munkaterveket.

— Figyelemmel kiséri a szakterlletére vonatkozd jogszabélyokat, gondoskodik a feligyeleti
szervek utasitdsainak és rendelkezéseinek végrehajtasardl, illetve ismerteti azokat a
dolgozokkal.

— Megszervezi az Ugyeleti szolgélatot, biztositja az tgyintézés rendjét.

— Eves munkaterve alapjan tudoményos és kézmUvelédési munkét végez.

Felel8s:

— A kézfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelelé
elldtdsdért, valamint a koltségvetési szerv szdméra jogszabalyban eléirt katelezettségek
teljesitéséért.

— A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatekonység és
az eredményesség kodvetelményeinek ervényesitéséért.

— A gazdédlkodasok és a kotelezettségvéllalasok ésszhangjaért.

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, és a tulajdonsban levé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért,
a rébizott javak védelmeért.
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— A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
— Felelés a tlzvédelmi, biztonsagi és munkavédelmi tevékenységért.

— A mizeum gazdélkoddsaért az onkorményzattal kotott megallapodés alapjén, a bizonylati
fegyelem betartdsdért és a gazdasagi rendelkezések érvényesitéséért.

Vl.2. VezetShelyettes
Az igazgatd bizza meg a feladattal a muzeolégusok vagy kézmUlvelédési szakemberek egyikét.
Feladata: j
— Az igazgatd szakmai koordindcios munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozésa. J
— Az igazgatd megbizésa alapjén képviseli az intézményt kilsé szakmai szervezetek elétt.
— Ajanlast készit a mdzeum éves munkatervéhez, a beszamoldhoz.
— Szervezi a dolgozdk munkabeosztasat, nyilvantartja a tulmunkat, szabadségoldst koordinélja.
— A muzeumigazgatd tavollétében elldtja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatsi jogokbdl
kévetkezé feladatok, valamint a gazdaségi szervezettel vald képviselet kivételével.
— A mizeum épuletével dsszefiiggd mlszaki és tzemeltetési Ugyek megoldésa.
— A Koltségvetési osztéllyal megbeszéltek szerint meghatérozott 8sszegig ellenjegyzési joggal
rendelkezik.

A munkavégzés f8bb szabdlyai \
Az [gazgatd dllapitia meg a munkakdri leirdasokban a foglalkoztatottak munkakori feladatait ?
munkaideiét, jogait és kotelezettségeit, az elldtandd tevékenységi kort. a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az alé- és félérendeltségi viszonyokat eldjrdsokat valamint az adott

munkakdrre vonatkozd esetleges specidlis kévetelmények eldirdsait és mindezek betartdsanak

ellendrzésére kételezetteket. )

A 368/2011 (X/1.31) Kormanyrendelet Az Allamhdztartdsi t6rvény végrehajtdsardl 138 (g) pontia

szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és mikédési szabdlyzatban nevesitett munkakdrékhéz

tartozd feladat- és hatdskéroket, a hatdskorok gyakorldsanak mddjat, a helyettesités rendjét,

az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat”

VI.3. Mlivészettdrténész-muzeoldgus, féallasd (1)
o A hozzd tartozé gyljteménnyel/qydjteményekkel kapcsolatos dokumentdcids,
feladatok elvégzése, a gydjtemény/ek gondozdsa, gyarapitdsa, szakmai nyilvantartdsa
o Tdrgykélcsénzési,  ajdndékozdsi,  adds-vételi  szerz8dések  el8készitése, a
gyljteménykezelbvel valéd equeztetés

e Javaslattétel restaurdldsra, a sziikséges dokumentdcié el8készitése
o Lldtja a kutatdszolgdlattal kapcsolatos feladatokat
e A muzeum dllandé és id8szaki kidllitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsa, a gydjteményét

érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

o Gyljteményét, vagy kutatdsi témdjdt érinten részt vesz a mizeumi kiadvdnyok
szerkesztésében
o DPdlydzatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti
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o Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken
o A hozzd tartozd gyljtemények:
Godsllsi mivésztelep, Képz8- és iparmivészet (helytérténeti vonatkozdsu is) Nagy
Sdndor-haz letéti anyaga
2. Hatdskére:

o Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtésdra. Jogosult feladatainak jobb
elldtdsa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatsjanak.

e Jogosult az intézményi vagyont sérté, kdrosits barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettes(tés:
o Azigazgatd dltal kijelslt munkatdrs
4. Felelés:

o A munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fequelem betartdsdért

V1.4. Térténész-muzeoldgus, f6allasd. (116)
Feladatai:
— Torténeti-helytorténeti szakteladatok teljes kord ellatasa. Kutatdmunkdjdnak témdjét dgy kell
megvélasztania, hogy az kapcsolddjon a teleplilés torténetéhez, illeszkedjen a muzeum
tudomdényos kutatdi programjshoz.
1. Feladatkére:

e A hozzd tartozd gyliteménnyel/quljteményekkel (Térténeti Tdrqui,  Térténeti

Dokumentumtdr, Levéltdr) kapcsolatos dokumentdciés, feladatok elvégzése, a

gyljtemény/ek gondozdsa, gyarapitdsa, szakmai nyilvéntartdsa

o Tdrgukélesénzési,  ajdnddkozdsi  adds-vételi  szerz8dések  el8kdszitése, a
gyljteménykezelbvel vald equeztetds

o Javaslattétel restaurdldsra, a szitkséges dokumentdcid elékészitése
o [Llldtia a kutatdszolgdlattal kapcsolatos feladatokat

e A muzeum dllandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsa, a qyljteményét
o . V4 -/ /y 7 / i / /7 s/
érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

o  Gudjteményét, vaqy kutatdsi témdjdt érintéen részt vesz a muzeumi kiadvdnyok
szerkesztésében

o Ddlydzatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti

o Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken
2. Hatdskére:

e Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb
elldtdsa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatsjanak.

o Jogosult az intézményi vagyont sérté, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovdbbi joqait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettesités:
o Azigargatd dltal kijelslt munkatdrs
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4. Felelés:
o A munkakérileirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsdért.

VI.5. Néprajzkutaté-muzeolégus, féallasu (118)
1. Feladatkore:
o A hozzd tartozd gydjteménnyel/gydjteményekkel kapcsolatos —dokumentdcids,

feladatok elvégzése, a gydjtemény/ek gondozdsa, gyarapitdsa, szakmai nyilvdntartdsa
el8kdszitése, a

e Tdrgykodlcsénzdsi, _ajdndékozdsi __adds-vételi  szerzédések
gydjteménykezelbvel vald egyeztetés

o Javaslattétel restaurdldsra, a szitkséges dokumentdcio elSkészitése
Ellétja a kutatdszolgdlattal kapesolatos feladatokat

e A mizeum d&llandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsa, a gydjteményét
érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

o Gyljteményét, vagy kutatdsi témdjét érintden részt vesz a muzeumi kiadvdnyok
szerkesztésében
Pdlydzatok (rdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti
Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken

e A hozzd tartozd gyljtemények:
Godollé néprajza, kismesterségek kutatasa.
GEdollé paraszti tdrsadalma s a kismesterségek témakdrében szisztematikus

ayditémunka, targyr és irott emlékek gyljtése, emlékezések, interjuk készitése.

A mdzeum képeslap- és tényképgydjteményének gondozasa, feldolgozasa.
Godolld teleplildsszerkezetének feltérképezése
2. Hatdskére:

e Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb
ellétésa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetéjének illetve az intézmény
igazgatdjanak.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettesités:
e Azigazgatd dltal kijelslt munkatdrs
4. Felelds:

e A munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a

munkahelyi feqyelem betartdsaért
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VI.6. Mizeumpedagégus, f8allasu (1 £8)

Feladatkére:

A mizeum kézmdvelddési és muzeumpedagdgiai koncepcicjdnak kidolgozdsa, végre-
hajtdsa,

A muzeum dllandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidiban, forgatékényveiben a mizeum-
pedagdgiai részek kidolgozdsa, a kidllitdsok rendezésében vald részvétel,
Az dllandd és idészaki kidllitdsokhoz mizeumpedagdgiai flizetek készitése,
Muzeumpedagdgiai foglalkozdsok vezetése,

A muzeum kiilsé és belsé rendezvényein vald részvétel,

Pdlydzatok irdsa esetén a szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti,

Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken,
Bdrmely munkakért betsltott személy felkérheté az intézmény érdekében végzett mun-
kdra a szakképesitésének megfeleld tertiileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az igaz-

gatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezd munkakér ré-
szeként, vagy kilén dijazds ellenében torténik.

2. Hatdskore:

drdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az

intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megté-

telére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezésel szabdlyozzdk.

3. Helyettesités:
A igazgatd dltal kijelslt munkatdrs

a munkakéri lelrdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért,
a munkahelyi feqyelem betartdsdért.

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel8sséggel tarto-
zik,

kételessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqliqyi elbirdsokat be-
tartani,

kételes az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,
anyagilag felel8s a nem kériltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakert

VI.7. Gylijteménykezeld, f6allast (1 £8)
1. Feladatkore:

7

A Mdzeum mdtérgydllomdnydnak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitdsi
ds mikosdtetési javaslatok készitése.,

tetett leltdrozdsa, a digitdlis leltdrkényv feltsltése.
Javaslattétel digitalizdldsra.

A gyarapoddsi napld vezetése.
A mozgatdsi napld és a tdrqykdlesénzési napld vezetése.

16

[ <)




I TI——— R R O R R RERRRRERRRERRRERRREERDDRE=,

2100 G8dsll8, Szabadsag ter 5.
{copoLLol 7 Tel.: +36 28 421-997, +36 20 269-2007
| |[VAROSI Fax: +36 28 422-003
{MUzEuwMm E-mail: info@godolloimuzeum.hu

Honlap: godolioimuzeum.hu

o A tdrqukslessnzések lebonyolitdsa, nyomon kévetése, a teljes dokumentdcié elkészi-
tése.

o  Duplumok kiszlrése.

e A mdtdrgydllomdny védelme, javaslattétel restaurdldsra.

e A gyljtemények elhelyezése, a raktdrrend kialakitasa, karbantartasok, adatgydjtések,
leltdrozdsban kbzremiiksdés.

o Mitdrgyvédelmi szempontok érvényesitése, ellendrzése a kidllitoterekben és a
raktdrakban. £z dgyben dllandd konzultacidban van a megbizott mizeumi
restauratorral,

o Sziikség szerinti kigyjtések végzése a szakgydjtemenyekbdl,
2. Hataskére:

érdekében javaslattételre a kbzvetlen vezetéjének, az intézmény igazgatdjdnak. Jogosult az

2 7/ 7/ ] / " / 7 / / A 7/ / 4 7/ .
intézményi vagyont sértd, kdrosité bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megté-

telére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.
3. Helyettesités:
A igazqgaté dltal kijelslt munkatdrs
4. Felelds:
e o munkakéri lelrdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért,
a munkahelyi feqyelem betartdsdért.

e q hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért feqyelmi és bintet&jogi felel8sséggel tarto-

o kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészséguqyi eléirdsokat be-
tartani,

o koteles az intédzmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,
e anyaqilag felelds a nem kériltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibdkért.

V1.8. PR munkatérs, féallasd (1 f8)
1. Feladatkére:
o kilsd- és bels8 kommunikdcids tevékenyséqg szervezdse a szervezet kommunikdcids
stratégidja dltal meghatdrozott irdnyvonalon
o sqjtdtdjékoztatds, média kapcsolattartds, kommunikdcids akcidk szervezése
e dltaldnos kiadvdnyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkézdk, reprezentdcids
ajdndéktdrgyak sth. készittetésre javaslattétel, drajdnlatok kérése
o rendezvények és kidllitdsok szervezési teend8inek elldtdsa
e szervezet belsd tdjékoztatdsdnak szervezése
kommunikdcids kdzremiikédés a szervezet és eqyes eqységel rendezvényeinek, kiglli-
tdsainak megszervezésében
o részvétel a szervezeti kommunikdcidban és kapcsolatépitésben
o kézremikddés a szervezeti filozdfia érvényesitésében
e bdrmely munkakért betsltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld terileten. A felkérésre kézvetlen vezetéje, az
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igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell hogy a munkavégzés a kételezé munkakér
részeként, vagy kiilén dijazds ellenében térténik.

2. Hatdskére:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa ér-

dekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatsjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés meg-
tételére. Tovdbbi jogait Kit. ide vonatkozd rendelkezésel szabdlyozzdk.

3. Helyettesités: Az igazgatd dltal kijelslt munkatars
4. Felelés:

a munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért,
a munkahelyi feqyelem betartdsdért.
a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelbsséggel tarto-

kételessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészsegigyi elSirdsokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kérilltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkért.

a feladatait szabdlyozé eléirasok betartasdért

feladatainak szakszerd elvégzéséért,

a munkakorébdl adddd adatszolgdltatdsok valddisdgdért, pontossdgdért

V1.9. Mlzeumi kényvtaros és gazdasagi ligyintézé

o A szakkényvtar feladatainak elldtasa. A konyvidrallomany gyarapitasanak tervezése
és szervezése a megadott pénzieyi keretek kézott, Szakkatalogus gondozasa.

e Kiadvanycsere bonyolitasa.

o A pénzforsalom ellendrzése, a ki- és belizetések mesgtirténtének regisztrdlésa,
Hetve ellendrzése.

o Helyzetjelentések, Félévi koltségvetési beszamoldk értékelése, illetve azok
készitésében kézremikédés.

o A muzeumi kiadvényok nyilvdntartasa kartonokon, az értékesités bonyolitdsa
(muzeumi boltnak, helyi kényvesboltoknak, kastélynak stb.) a reprezentacios
kiadlvanyok nyilvantartdsa.

o Az utdnvétes megrendelések bonyolitdsa, szamlaadas s szamlakdiildés.

o A muzeumi belépdjesyek nyilvéntartésa, folyamatos kiaddsa a pénztdrosoknak.
o A szamlék aldiratdsa az [gazgatdval majd leaddsa a Polgarmesteri Hivatal
Koltséavetési Irodsajan dtvételi elismervénnyel,

o Lv végén leltdr készitése a mizeum berendezési targyairdl, kis- és nagyértékd targyi
eszkozeird/,

o Srerzddéses kifizetések bonyolitasa.

o Alkalomszerden kisebb és nagyobb vasarldsok, megrendelések bonyolitdsa.
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mint hdzipénztdros:

a pénzkezelési szabdlyzat el8irdsainak betartdsdval kezeli az intézmény hdzipénz-

tdrdban tartott kdszpénzt, dtveszi a befizetett készpénzt, teliesiti az utalvdnyozott
kifizetéseket, vezeti a pénztdrral kapcsolatos nyilvdntartdsokat és elszédmoldsokat,

gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez szikséges készpénzdllomdny a pénztdr-
ban mindig rendelkezésre dlljon,

koteles a gazdasdgi eseményt igazold okmdnyokat, elszdmoldsokat alaki, tartalmi

és szédmszaki szempontbdl ellendrizni, majd ezt kévetden a pénztdri bizonylatokat
kidllitani,

csak valédi, forgalomban [év8 pénzt fogadhat el a befizet8ktdl a kifizetést is csak
ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos, rongdlddott, megesonkitott
bankjegyet,

amennyiben a neki dtadott pénzek kézétt hamis, vagy hamisnak tdnd bankjeqyet
illetve érmét taldl azt vissza kell tartania és jegyz&ksnyvet kell felvennie arrdl, hogy

a befizetd milyen kérilmények kozott jutott hozzd, majd az MNB-nél be kell vdlta-

vezeti az intézmény szigort szdmaddsu nyomtatvdnyainak nyilvdntartdsdt,

vezeti a pénztdri el8legek kiaddsdnak, elszdmoldsdnak személyenkénti nyilvantar-
tdsat,

részt vesz a heti pénzigény &sszedllitdsdban, gondoskodik annak a Kéltségvetési
Iroda részére térténd meghatdrozott idében térténd eljuttatdsdrdl,

az intézmény értékesits helyeirdl szdrmazd bevételek és eqyéb, elszdmoldsra ki-
adott elblegek elszdmoldsdt intézi,

az intézménynél lévd pénztdr miksdtetédsét segiti, 5sszefogja a recepcids-terem-
8rok munkdjdt, elszdmoltatdsukat elvégzi,

a pénztdrosi feleldsséq ismeretérél a pénztdrosi feladatokkal megbizott személynek
rdsbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezeldsi szabdlyzat mellék-
leteként kell kezeln..

dquel a hdzirend betartdsdra, s azt a muzeumldtogatdkkal is betartatja,

bdrmely munkakért betsltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetéje,
qazdasdgi igazgatd, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor je-
lezni kell hogy a munkavégzés a kételezd munkakér részeként, vagy kilén dijazds
ellenében térténik.

2. Helyettesités:

Az igazgatd dltal kijelslt munkatdrs

3. Hatdskére:
Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa

érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetéjének illetve az intézmény igazgatdjdnak. Jogo-
sult az intézményi vagyont sértd, kdrositd bdarmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzdk.

4. Felelés:
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e o munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitésé-
ért, a munkahelyi fegyelem betartdsdért.

o pénzkezelési szabdlyzat rd vonatkozd részeinek elsajdtitdsdért, az abban foglal-
taknak megfeleld munkavégzésért

e a hivatali és szolgdlati titok meg8rzéséért fegyelmi és blntetéjogi feleldsséggel
tartozik,

e kételessége a mindenkort tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqugyi eléirdsokat

e anyagilag felelds a nem kériltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdro-
kért és hibdkért.

o telies korlt anyagi feleléssége van a rdbizott drukészlet és pénzkészlet vonatkozd-
saban.

7 .7

V0.10. Teremd&résk, pénztarosok, 6 f8 rehabilitaciés foglalkoztatas keretében
Feladataik:
e A mulzeum nyitva tartds szerinti nyitdsa és zéarésa, a riasztéberendezés kezelése.
o A termek és mUtérgyak biztonsdgos 8rzése, a teremér a ra bizott kidllitasi termek
mUtdrgyalloméanyéért erkslesi és anyagi felelésséggel tartozik.
e A ldtogatok fogadasa, kalauzolasa, téjékoztatasa.
Megéllapitjdk az adott ldtogaténal, hogy a bemutatott igazolvany alapjan jogosult-e
kedvezményes belépdjegy igénybevételére.
o Kiadjdk a belépdjegyeket a latogatdknak és értékesitik a mizeumi kiadvanyokat.
e A vendégksnyv és az adomanylada felugyelete.

Feleldsok:
A pénztdr miikodtetéséért és a muzeumi teriilet biztonsdgdért..

VL1 A vezetés belsd férumai

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

Az irodai dolgozdkkal (muzeoldgusok, gyljteménykezels, milvel6désszervezd, gazdaségi
Ugyintézd) lehetdség szerint minden hétfdn, de legaldbb havonta egyszer van munkaértekezlet.

Nagyobb munkék esetén (kidllitds, rendezvény) szikség szerint slrlbben is tart
munkaértekezletet, ad hoc megbeszélést a mizeumi kollektiva.

Az intézmény bérgazdalkodd, ami a gyakorlatban lehetévé teszi, hogy a bérkeret
feladatcentrikus médon legyen felhasznalhatd.

Az igazgatd egyszemélyi felel6s.
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VII. A LETESITMENY ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

VIL1. Nyitva tartas:
A Godslléi Varosi Muzeum latogathatd:
szerdatdl vasarnapig 10 — 16 éréig

A mdzeum nyilvdnos hasznélaténak rendjét igazgatdi rendelkezés szabdlyozza.
A ldtogatdk széméra torténd nyitva tartds ideje alatt Godoslléi Varosi Muzeumban az dn.
kozterek valnak hozzaférhetéve:
o dllandd kiallitasok
id&szaki kiallitas
elétér, emeleti elétér és folyosd
muzeumi bolt
mosdok

A fentieken tul a kozonség, a latogaték a mizeum egyetlen mas helyiségében sem
tartézkodhatnak.

A latogatdk szdméra térténd nyitdskor a teremdrok a fébejarat és a kidllitasok kinyitasakor
kotelesek meggybz8dni a kdvetkezOkrél:

A. ablakok, ajtdk, zérak vitrinek és szekrények épsége

B. a kidllitdsokon szereplé mltéargyak épsége, hianytalansaga

C. a kozterekben |év8 berendezési térgyak, miszaki berendezések /posztamensek,
vildgitotestek, installdciok, vetitd stb./ épsége, mikodsképessege.

Zaraskor a teremdrok kotelesek ugyanezt az ellendrzést elvégezni, valamint meggy6z6dni
arrél, hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a teremdrok a nyitva tartas ideje alatt barminem( rendellenességet észlelnek /miszaki
problémak, lopds, hidny, stb./ kételesek azt azonnal az igazgatdnak jelenteni.

Az intézmény latogatdsok alatti mikodésérdl, a teremérok feladatairdl, a teremérok munkakori
lefrdséban foglaltak az irdnyadok.

Vil.2. Belépdjegyek

A muzeumi belépdjegyek drat a mizeumigazgatd javaslatdra évente a képviselétestilet hagyia
Gadolldi didkoknak ingyenes a mizeumldtogatas a Godolldi Varosi Mdzeumban csoportos
ldtogatds esetén. Godollsi didknak szadmit az az dltaldnos- és kdzépiskolai tanuld, aki gédslléi
allami, egyhdzi, alapitvanyi vagy maganiskoldban tanul. A Szent Istvan Egyetem hallgatéira nem
vonatkozik a kedvezmény.

Nemzeti innepeken (mércius 15, augusztus 20, oktéber 23.) a mizeum latogatésa ingyenes.

A tovdbbi kedvezményekre jogosultak kérét az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
szabalyozza.
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VII.3. Latogatasi rend
A kidllitS terekbe biztonséagi és mitérgyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:
e kutyat, egyéb allatot
o dtelt, italt
e kabatot
e hatizsdkot, nagyobb kézitaskat, csomagot
e esernyét.
Fenti okok miatt a ruhatéar hasznélata kételezd és dijtalan.
Az illemhely hasznalata minden latogatd szdmara dijtalan.
A muzeum litogatdi rendje a bejaratnal olvashato.

Fotdzas, videdzas

Latogaték szdmédra az elektronikus eszkdzok fejlédése miatt (tabletek, okostelefonok
elterjedése és a kdzdsségi média latogatoszam-ndvelése miatt) engedélyezett a fotdzas vaku
nélkal. Vakuval torténd fotdzésra indokolt esetben (sajtd, tudomanyos munkak stb.) kalén
engedélyt adhat a mizeum igazgatdja.

Reklamacidk, észrevételek
A muzeum mikédésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztarban
elhelyezett ,Vésarldk kényvé-be lehet bejegyezni.

VIl.4. Munkarend, tigyeleti rend

A muzeoldgusok, a gyljteménykezeld, a mlvelédésszervezd hétiétdl péntekig 8 ératdl 16 bréig
dolgozik.

A muizeumi iroddk a hivatali id8ben, a dolgozdk munkaidejében keresheték fel, hivatalos
Ugyekben. (2100 Godéllé, Szabadsag tér 5.)

Hétfétdl péntekig: 8—16 draig

A muzeoldgusok Ggyeleti rendet alakitanak ki. A heti tigyeletes munkanapjain a mizeum nyitésa
elétt, hdromnegyed tiz drakor a teremérokkel egyutt végigjarja a kiallitasi termeket, ellenérzi,
hogy rendben van-e minden. Az Ugyeletesi naploba beirja észrevételeit, az esetleges
problémakat (égécsere, felirat lecsiszdsa, magno- vagy vided mlkddési zavara stb.) és
intézkedik is a hibdk kijavitdsa érdekében. Rendkivili eseménynél (kép megrongéalasa,
bombariadd stb.) értesiti az igazgatdt és jegyzdkdnyvet vesz fel a helyszinen. Tovébbé, ha
nagyobb csoport vagy tébb latogatd érkezik a muzeumba, akkor az Ugyeletes muzeoldgus
feladata kisegiteni a teremért.

VIl.5. Kényvtar

A muizeum kényvtéra korldtozottan nyilvéanos és tudoményos szakkényvtér. |gazgatdi
engedéllyel a mizeum barmely emlékanyaga tanulméanyozhatd, hozzaférheté.

A kanyvallomany egységei:
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A konyvtdr meghatarozott idében fogad kutatdkat, hetente kétszer, kedden és pénteken 10 és

15 dra kozott elézetes egyeztetés alapjan.

VIIL. BIZTONSAGI INTEZKEDESEK

VIil.1. Gédolldi Varosi Mizeum - épiiletbiztonsag

A Godallsi Varosi Mdzeum éplletének mindkét részét elektromos biztonsagi berendezés védi,
melynek kézpontja az irodékhoz vezetd [épcséhazban van. A biztonsagi rendszer 5 zénédja:

e [épcsbhaz
o kidllitasok
e irodak
o padlés
® pince

A mulzeum minden egyes dolgozdjénak kilén kédja van. A teremérok és pénztarosok kddja
csak a lépcséhézra és a kidllitasi tertletre szdl, a mizeum tébbi dolgozdjanak kédja valamennyi
zbnéra érvényes. A mizeum biztonségi rendszere ra van kdtve a vérosi piac rendszerére, és

kodzpontilag ki- vagy bekapcsolhaté a rendszer.

A mizeum udvardn mikadik a varosi piac és a mizeum irodai a piaci vasarcsarnok tetéterében
helyezkednek el, tehat szdmos ponton kézds a miksdés (fités, karbantartas, &rzés stb.). A
muzeum és a Piacm(kadtetd Kft. kozotti szerzddés szabalyozza az egyuttmikodest.

A mizeum minden egyes dolgozdjanak kilén kédja van. A teremérok és pénztarosok kédja

csak a kidllitasi tertletre szdl.

VIII.3. Kiilsé raktar

A mizeum kiils8 raktdra 2019. elején t(j- és rasztérendszerrel lett felszerelve a sziikséges
eléirdsoknak megfeleléen. A riaszté a Multi Alarm tdvfeliigyeleti rendszerébe van bekétve,

Vlil.2. Teend8k rendkiviili esemény esetén

Rendkivili az az esemény, amely a mizeumi mikédés szokasos rendjét megzavarja vagy

veszélyezteti.

Zavar vagy veszély esetén az észlelé dolgozdnak el kell héritania a bajt, ha médjban all és
azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.

Amennyiben munkaiddén kivil hétkézben vagy hétvégén megszdlal a riasztc a muzeum
helyiségeiben a Piacmiikodtetd Kft-vel tértént megillapodds alapjén a biztonsdgi 8rok

behatoldsnak nincs nyoma, értesitik az igazgatot, és 8 dénthet arrdl, hogy a riasztd rendszer
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muzeumi dolgozd jelenlétében torténhet.

djra élesithetd vagy sziikséges belsd ellendrzés. Az épiilet belsejében bejirds csak egy

Intézkedésre jogosult személy: igazgatd

Tévolléte esetén: helyettes, ha & sem elérheté: a rangidés muzeoldgus.

Tlz vagy bombariadd esetén a mizeum dolgozdja segitségért fordulhat a Piacmikadtetd Kit.
24 6rds miszakban dolgozd alkalmazottjdhoz, aki a mélygardzs diszpécser irodajaban
tartozkodik.

Tlzvédelmi szabdlyzat és tlizriadd terv a ruhatérban is és az irodékban is rendelkezésre &ll, és
ez részletesen tartalmazza a szikséges teenddket, a menekilési Utvonalat rendkivali
helyzetben.

Godolld, 2019. december 2.

D

Kerényin& Bakonyi Eszter
igazgato
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatét az intézmény vezetéje késziti el, és az
alkalmazotti kézdsség fogadja el.

Jelen szervezeti és m(kddési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovéhagyasaval ép
életbe, és ezzel az ezt megelézé szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné vélik. Az

dnkormanyzat jévéhagyasat tanUsitd okirat a SZMSZ része.

Az SZMSZ és mellékletei a mindenkor érvényben levé jogszabalyok alapjan, az intézmény
szervezetének, mikoddésének véltozasait figyelembe veve mddosithatd.

Az SZMSZ felilvizsgélatara 6t évente keril sor.

Godolld, 2019. december 4.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgatd

Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézmény alkalmazotti kézdssége 2019. december
4-¢én elfogadta.




