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Tisztelt Képvisel-testiilet!

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997.
évi CXL. térvény 50 § (2) b) pontjadban meghatarozott kotelezettsége alapjan a Képviselo-
testlilet a 47/2020.(II1.12.) 6nkormanyzati hatdrozatdval hagyta jova az Onkormanyzat
fenntartdsaban miikdd6é Godolléi Varosi Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az elbterjesztés melléklete a javasolt moédositdsokat aldhtizott szovegrészekkel jeldlve
tartalmazza, melyek részben a jogszabalyok valtozasai, részben pedig pontositasok miatt valtak

sziikségessé.

Kérem a Tisztell Képviselo-lestilletel, hogy az alabbi hatdrozali javaslatol fogadja el

Go6dslls, 2021. november ,, 13,

((Jyorgy

HATAROZATI JAVASLAT

Go6dolls Varos Képviseld-testiilete a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdzmiiveldésrol szold 1997. évi CXL. térvény 50.§ (2) b) pontjéban kapott felhatalmazds
alapjan a hatdrozat mellékleteként jovdhagyja a Godolléi Varosi Muzeum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Hatéaridé: Kerényiné Bakonyi Eszter, a Godolléi Varosi Muzeum igazgatdjanak értesitése
azonnal

Felelés: Dr. Gémesi Gyorgy polgarmester
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A GODOLLOI VAROSI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ célja:
A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti
felepitését, feladatai ellatasanak belsé rendjét és modjat, az intézmény mikddési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat és
hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdijére,
kezalkalmazottaira ¢s az intézmeénnyel munkaviszonyt létesitokre, az intézmény szolgaltatasait
igenybe vevokre és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utdn az alkalmazotti
koz8sség fogadja el. A szabdlyzat a fenntarté jévahagyaséaval 1ép életbe és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatélyon kivill keril az el6z6 SZMSZ.

II. AZ INTEZMENY JOGALLASA:

I1.1. A koltségvetési szerv

Neve: Go6dolloi Varosi Muzeum
Szakmai besorolasa: Kozgylijtemény, teriileti mizeum
Székhelye: 2100 Godollo, Szabadsag tér 5.

I1.2. Az intézmény azonositdsi adatai
Szakagazati besorolasa: 910200

Torzskonyvi azonositd szam: 685896

KSH Statisztikai szamjel: 16796713-9102-322-13
Adoigazgatdsi szam: 16796713-2-13

I1.3. az intézmény létesitése

Az intézmény alapit6 szerve: Varosi Tanacs VB, G6dollo

Alapito okirat: 98/1992 (VIL.1) szamu 6nkorményzati hatarozat.

Modositd onkormanyzati hatirozatok: 90/1997. (VIL.5.) szamu, 38/2000. (II1.23.) szénuy,
15/2002. (I.31.) szamu, 171/2006. (IX.14.) szamu, 140/2009. (V.21.) 205/2009. (V1.25.) szamu,
291/2012 (XII1.13) szamu.
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Az alapito okirat utols6 modositasa: a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelvzeti intézkedeé-
sek hatalybalépésérol szolo 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben Gi-
dolld vdaros Polgarmestere altal a kataszirdfavédelemrdl és a hozzd kapcesolddo egyes torvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§. (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan hozott 10/2021. (I.28.) szamu hatarozataval modositott, egységes szerkezetbe foglalt
dokumentuma.

I1.4. A mizeum fenntartoja és feliigyelete:

I1.4.1. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv
neve: G6dollo Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 2100 Godolld, Szabadsdg tér 6.
Képviseldje: a polgarmester

I1.4.2. A koltségvetési szerv fenntartoja és feliigyeleti szerve:
Godollo Varos Onkormanyzata
2100 Go6dolld, Szabadsag tér 6.

I1.4.3. Szakmai felilgyelet: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Mizeumi Fdosztily:
az egyes szakagak felligyeletét az orszagos muzeumi szakfeliigyelet latja el

IL.5. A mazeum jogallasa: 0nalld jogi személy

I1.6. Gazdalkodasa: koltseégvetési szerv
Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait
a Godolloi Polgarmesteri Hivatal
(2100 Godollo Szabadsag tér 6.) 14tja el.

I1.7. A szamlat vezeté pénzintézet neve és cime: Raiffeisen Bank Rt.
1054. Budapest, Akadémia u. 6.
Bankszamlaszam:
12001008-01333208-00100009

I1.8. Alapadatok:

Név: Godolléi Varosi Muzeum

Nevének roviditése: GVM

Angol nyelvii elnevezése: Town Museum of G6dol16

Német nyelvii elnevezése: Stadtmuseum von G&dollo

Cim: H — 2100 G6dollo, Szabadsag tér 5.
Levelcim; L 2100 Godallos, Pt 78.

kozponti telefonszam: +36-28-422003

kozponti fax szdm: +36-28-422003
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e-mail cim: gmuzeum. g(@gemail.com, info@godolloimuzeum.hu
internet cim: www.godolloimuzeum.hu

I1.9. Az intézmény vezetéjének kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetdjét a képviseld-testiilet bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras atjan.
A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

A munkaltatdi jogkdrt az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere latja el.

I1.10. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
onalloan gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott személyi juttatdsi eldiranyzattal.

A koltségvelési szerv a rendelkezésére 4110 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivérel: a teremdrok), onalldan
gazdalkodik a fenntarto altal jovahagyott bérkerettel.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya' munkaviszony

A Go6dolldéi Vérosi Muzeum teremdrei a Polgarmesteri Hivatal alkalmazdsdban allnak,
rehabilitacios foglalkoztatas keretében.

III. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

ITI.1. A mizeum miikodésére vonatkozo jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. torvény a Kulturdlis javak védelmérol és a muzeélis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtéari ellatdsrol és a kozmiuvelddésrdl és a végrehajtasara kiadott
kormény és miniszteri rendeletei, valamint a modositasara vonatkozo 2012, évi CLIL.
torveny, (Kulturdlis térveény)

K Bzeitétolésal
e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrdl és az

informacidszabadsagrol

e 1993, ¢vi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1995 évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 1999. ¢vi LXXVI. térvény a szerzoi jogokrol

e 1/2000. (I.14) NKOM rendelet a kulturilis szakemberck szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl €s a képzés finanszirozasarol

e 194/2000. (XL24.) Kormanyrendelet a muzcdlis intézményck latogatoit megilletd
kedvezményekrol
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44/2000. (XI1. 27.) EiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitmények-
kel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek reszletes szabalyairdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokseg védelmérol

17/2001. (X.18.) NKOM-rendelet a kulturélis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyozésairol

47/2001. (I11.27.) Korméanyrendelet a muzedlis intézményekben folytathato kutatasrol
3/2002. (11.15.) NKOM rendelet a kulturalis orokség védetté nyilvanitdsanak részletes
szabalyairél

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeélis tézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz6lé
2001. évi LXII. torvény hatdlya ala tartozd személycket megilletd kulturdlis
kedvezményekrol

28/2008 (I11.15.) Kormanyrendelet a kulturdt és a kulturdlis 6rokség megorzését
elémozdito allami tdmogatasokrdl

3/2009 (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl

288/2009 (XII.15.) Kormanyrendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgytjtési Program
adatgylijtéseirdl és adatvételeirdl

2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények mikddési engedélyérdl

5/2010. (VIIL.18.) NLI'MI rendelet a régészeti lelohelyek feltarasanak, illetve a
regészeti lelohely, lelet megtaldldja anyagi elismerésének részletes szabdlyairol
14/2010. (X1.25.) NEFMI rendclet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairol

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

51/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lel6helyek védetté
nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régeszeti védettségének megsziintetésérol
2012. ¢vi CXCL torvény a kulturalis 6rokségvedelemmel kapesolatos egyes torvényck
modositasarol

2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kdzmiivelddésrdl szalo 1997 évi CXI. térvény modositasardl

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

51/2015. EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturalis
javak reviziojarol és selejtezésérol

496/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos sza-
balyokrol

1404/2017. (VL. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvalo-
sitdsa sordn elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiardl

376/2017. (XIL 11.) kormanyrendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérol
377/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzott kulturalis javak
kolesdnzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

68/2018. Korm. rendelet a kult. 6rokség védelmérdl
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IIL.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo6 jogszabalyok:

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

+—150/1992 (XI.—20-) Kermdanyrendelet és modositisai a készalkalmazottak

’

®
e A 2009. évi CXX. torvény a Polgari Térvénykonyvrol
e 157/2000 (1X.13.) Kotnduyrendelel a dokumentumvasdrlasi hozzajaruldsrol

IIL3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozé jogszabdlyok:

o 2011.évi CXCV. térvény az dllamhdztartdsrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

e 2000. évi C. torvény és modositasai a szamvitelr6l, és a végrehajtasdra kiadott, az
allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol

e 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet, valamint a kincstari elszamolasok beszamolasi
¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

e 240/2003. (XII. 17.) Korminyrendelet modositasarél szold 369/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet

e 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl
¢s bels6 ellendrzésérdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol sz616 (Aht.)

e 368/2011. (XIL31.) Korményrendelet (Aht.vr.) az allamhaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol

® mas hatdlyos torvények, rendeletek és jogszabdlyok
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I11.4. A mizeum kozfeladata az Alapité Okirat szerint

4.1.1. A muizeum mikodési engedélyben meghatarozoll kozfeladala a muzedalis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a szerint: kdzgytjtemények kezelése, ezen beliil
muzeumi gylijtemény kezelése, gondozasa,

tudomanyos feldolgozasa €s publikalasa, valamint

hozzaférhetové tétele.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e miivészeti és torténeti emlékek, mitargyak gyijtése, feldolgozasa, megérzes, bemutatasa,
helyi és orszagos gyUjtokorrel, valamint szak- és segédgytjtemények gondozasa, dllandod
¢s idoszaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kozmiivelddési rendezveények szervezése,

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

o Konyvtari szolgaltatas, kolcsonzes, levéltari allomany meg6rzése, gyarapitas, kezelése
védelme.

e Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetésével €s megovasaval
Osszefliggd feladatok ellatdsa, a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi
életének, a kiilonbdzo kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése.

o Kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, a telepiilés kornyezeti, szellemi,
muveészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének, népmivészetének, népi
iparmuivészetének, szellemi kulturalis oOrokségének feltarasa, megismertetése, az
egyetemes, nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése.

e  Ontevékeny, onképzd tanfolyamok tanulasi lehetdségek, megteremtése, tehetségfejlesztés,
az ismeretszerz0, az amat6r alkotd, miivel6doé kozosségek tevékenységének eldsegitése,
alkotd miivelodési kozosségek, mivészeti csoportok, kordk, klubok, biztositasa.

e Konyv és egyeb nyomtatott termék kiadasa.

e Gyermekek és fiatalok sajat projektjeinek, programjainak tdmogatésa, a fiatalok dnkéntes
munkaban valo részvételét elosegito allami intézkedésekkel osszefiggd feladatok ellatasa.

e Az intézmény helyiségeinek koézmivelodési céli és egyéb kozosségi programokra,
rendezvényekre valo rendelkezésre bocsatasa.

e A nemzetkozi kulturdlis tevékenységekkel, a kulturalis csereprogramokkal osszefliggd
feladatok ellatasa.

e Oktatassal €és képzéssel Osszefliggd feladatok ellatisa, amelyek kordbban megszerzett
szakképesitéssel betdltott foglalkozas, munkakor eredményesebb szintll ellatdsdhoz
nyujtanak kompetenciat, nem adnak hivatalosan eclismert oklevelet, diplomat és a
lelnottképzési torvény szerint nyelvi, altalanos, illetve szakmai képzésnek mindsulnek.”
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IILS. Az Alapité Okirat szerint a muzeum fétevékenysége allamhaztartasi szakigazati

besorolassal:

910200 Muizeumi tevékenység

A muzeum alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 |Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdélkodéssal kapcsolatos feladatok

082030  Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082043  Konyvtari dllomdny feltardsa, megbrzése, védelme

082044 [Konyvtari szolgaltatasok

082051  |Levéltari allomany gyarapitdsa, kezelése és védelme

082061  Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062  Muzeumi tudoméanyos feldolgozo és publikécios tevékenység

082063  Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kdzonségkapcesolati tevékenység

082070 [Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkodtetése és megdvasa

082091 Koézmivelodés-kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozisa

082093  |[Kézmivelddés-egész életre kiterjedé tanulds, amatér miivészetek

083020 |Koényvkiadas

083030  [Egyéb kiadoi tevékenység

084070  |A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikddtetése

086020  |Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, miikddtetése

086030  Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikodés

086090 |[Egyéb szabadidés szolgaltatds

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

II1.6. A mazeum miikédési kore: Godollé varosa

Gyfijtotertilete: Godollo varos kozigazgatasi tertlete.
Gyijtokore: helytorténet, cserkészet torténete, numizmatika, néprajz, képzo- és iparmiivészet.
A godolléi mivésztelep esetében orszagos gytijtokorrel rendelkezik.

A feladatok ellatasahoz a kéltségvetési szervnek rendelkezésére allnak a székhelyén 1évé 296.

hrsz. ingatlanon (1.

n. Hamvay-kuria) taldlhatd megosztott épiilet helyiségei. A feladatok

cllatasahoz rendelkezésre &llnak a koltségvetési szervben leltar szerint nyilvantartott

alloeszkozok. (Kis

értékli és nagy értékl targyi eszkozok). A koltségvetési szerv a

rendelkezésére bocesdtott vagyontargyakat az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasrol
sz0l6 rendelet szerint hasznalja és hasznositja.
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Kiilsé gytijteményi raktar (Palota-kert 3. fszt. hrsz: 5891/4/A/36) 2018. szeptember 15-ét6l az
Onkormanyzat 102/109-1/2018-az szamu szerzddésével.

Az Alapité Okirat alapjan: a koltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket eseti, illetve
hosszabb id6tartamra is bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetéség, ha az nem
akadalyozza a koltségvetési szervben folyo alaptevékenységet.

IV. A MUZEUM GAZDALKODASA

A muzeum pénziigyi és gazdalkodasi feladatait G6dollé Véros Polgarmesteri Hivatala
latja el (tovabbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztas ¢s felelésségvallalas rendjét a
munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszetiiggd feladatok teljesiteséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért munkamegosztast
szabalyozd megallapodas értelmében felelos.

A muzeum és az onkormdanyzat kzti gazdasagi egyiittmiikodés részleteit a 216/2021.(X.21.) sz.
onkormanyzati hatarozat rogziti.

A muizeum belsd ellendrzését a Gidolloi Polgdrmesteri Hivatal daltal megbizott Kato és Tarsa
2003. Tanacsado Kft. végzi.

A muzeum kiadasait sajat bevételeibol, onkormanyzati tamogatasbol és atvett pénzeszkdzokbol
fedezi, éves pénziigyi tervet készit, mely szinkronban van a tartalmi feladatokkal, azok
megvaldsitasaval és a varosi onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal hagyja jova. A koltségvetés
tartalmazza: a bevételek eldiranyzatat, a kiadasok foOsszegét, annak rovat- és tételenkénti
bontasat, a béralap Gsszegét, az allandd, id6szaki f6- és részfoglalkozastiak allomanyi adatait.
A muzeum épiiletének takaritasat takarité vallalat latja el.

V. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, HASZNALATA:
V.1. A mizeum iigyvitelében hasznalatos bélyegzok:
— 2 db kotelezettségvallalasra jogosito

Godollor Varosi Muzeum
feliratd korbélyegzo, kozépen Magyarorszag

cimerével Godolléi Varosi Mizeum
. L 2100 Godolls, Szabadsag tér 5.

— 1 db postazashoz, adatkézléshez hasznalatos Telefon: /06-28/ 422-003

Adészdm: 16796713-2-13
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Godolloi Varosi Mazeum
2100 Godollo, Szabadsag tér 5.
Tel./Fax: (06-28) 422-003
Adoszam: 16796713-2-13
Szamlaszam: 12001008-01333208-

feliratu szogletes bélyegzd

— 2 db, leltarozasi bélyegzd (egy kisebb és egy nagyobb, szakleltarozashoz)

Go6dolléi Varosi Miazeum
feliratt ovalis bélyegzi

— 1 db, Revizio feliratu bélyegzé

V.2. A bélyegzék hasznalati rendje:

A hivatalos kerek bélyegzék koziil 1 db az igazgaténal elzarva térolando, 1 db pedig a
gazdasagi ligyeket intézo kolléga pancélkazettajaban keriil elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegz6t, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kiilonbozé
kotelezettségvillalasokban a muzeumot képviseli, kizarélag az igazgaté tudtival és
engedélyével lehet hasznalni.

A hosszn bélyegzét az intézmény muzeoldgus, gazdasagi {igyintézd és a postdzassal
megbizott munkatdrsai hasznalhatjdk /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére,
adatkdzlésre/. A hossza bélyegz6 kotelezettségvallalasra nem hasznalhato.

A leltarozasra szolgdld bélyegzOket a muzeologusok ¢s a kényvtaros hasznélhatja,
kizarolag szakleltarozasi leladatokra /konyvek, TD, adattar, foto/.

A TKM /Tgjak-Korok-Miizeumok/ bélyegzét a pénztirosok hasznalhatjiak, a TKM
mozgalom céljainak megfelelden. Kotelezettségvillaldsra ez a bélyegzé sem hasznalhatd.
Barmely bélyegzéelvesztése, eltiinése vagy megrongaloddsa esetén az azt észleld
munkatars koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

Barmely bélyegz6 elvesztése, eltiinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld
munkatars koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

A bélyegzok nyilvantartasara, dladasdra és visszavélelezésére a ,Bélyegzényilvantartdsi
Konyv” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzd lenyomatit, abrajanak és
szOvegének lefrasdt, valamint a kiadas és visszavételezés iddpontjail, igazoldsal
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Godollsi Varosi Muzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozo eldirasok €s pénziigyi
keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a legfontosabb szak- és miikodési
feladatokat tudja ellatni. A nagysagrendbdl adédik az is, hogy bizonyos feladatokat /példaul:
restauralas, régészeti asatas stb./ kiilsd szakemberek bevonaséaval tud elvégezni, illetve alkalmi
és iddszakos munkara is alkalmaz munkatarsakat /példaul: kiallitds rendezés, kivitelezés/. A
teriileti mizeumi rang feltétele, hogy a mizeum restaurator szakembert alkalmaz legalabb havi
megbizasi szerzddéssel, illetve legalabb egy fo gylijteménykezel6t, valamint a gyiijtemények
élén megfeleld képzettségli szakemberek legyenek.

A muzeum a feladatkorok alapjan alakitotta ki munkatarsi gardajat. A szakemberallomany
dsszhangban 4ll a muzeumi gy(ijtemény nagysagaval és jellegével, a realitdsoknak és a teriileti
muzeum feladatkérének megfelelden alakult.

VIL.1. Igazgaté: a mizeum egyszemélyi felelds vezetdje. Szakiranyu (azaz végzettsége réven
legalabb egy gylijteményi egységhez vagy a muzeumi élethez kapcsolddik).

Feladata:

o A vezetésére bizott muzeum szervezeti egységének kialakitdsa, a muzeologusok €s a
beosztott munkatarsak munkarendjének meghatarozasa.

e A szakalkalmazottak bevonasaval évente munkatervet készit, ¢s annak végrehajtasat
iranyitja, szamonkeéri és ellenorzi.

e Gondoskodik a gyljtemény gyarapitasarol, szakszerti ellenérzésérdl, kezelésérol,
nyilvantartasarol és a gytjtétertilet feladatainak rendszeres ellatasarol.

e Az orszagos statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozd rendelkezések értelmében
Osszedllitja az éves jelentéseket és munkaterveket.

e Figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozo jogszabdlyokat, gondoskodik a
feligyeleti szervek utasitdsainak és rendelkezéseinek végrehajtasarol, illetve ismerteti
azokat a dolgozokkal.

o Megszervezi az Ugyeleti szolgélatot, biztositja az ligyintézes rendjét.

¢ Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivelddési munkat végez.

Felelos:

e A kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megleleld cllatasacrt, valamint a kollségvelési szetv szdndra jogszabalyban eléirt
kotelezettségek teljesitéséért.

o A Kkollségvelési szetv mlkOdésében és  gazdalkodasaban a  gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéscért.

e A gazdalkodasok és a kotelezettségvallalasok 0sszhangjaért.
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® A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban levd
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszeri
gyakorlasaért, a rabizott javak védelméért.

e A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikdtetéséért.
Felel0s a tlizvédelmi, biztonsagi és munkavédelmi tevékenységért.

e A muzeum gazdalkoddsaért az Onkormanyzattal kotott megéllapodds alapjan, a
bizonylati fegyelem betartasaért és a gazdasagi rendelkezések érvényesitéséért.

VI.2. Vezeto-helyettes
e Azigazgatd bizza meg a feladattal a muzeologusok vagy kézmiiveldési szakemberek
egyikét
Feladata:
Az igazgat6 szakmai koordinacios munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils szakmai szervezetek elott.
Ajanlast készit a mizeum éves munkatervéhez, a beszamolohoz.
Szervezi a dolgoz0k munkabeosslasal, nyilvantartja a Wilinunkal, szabadsagolast
koordinalja.
e A muzeumigazgato tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatdi jogokbol
kovetkezo feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.
e A muzeum épiiletével dsszefiiggd miszaki és lizemeltetési igyek megoldasa.
e A Koltségvetési osztallyal megbeszéltek szerint meghatarozolt Gsszegig ellenjegyzési
joggal rendelkezik.

A munkavégzés fobb szabélyai

Az igazgato allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az ellatandd tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, el6irdsokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozd esetleges specialis kovetelmények eldirdsait és mindezek betartasanak
ellendrzésére kotelezetteket.

A 368/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet Az Allamhaztartdsi torvény végrehajtasardl 13§ (g)
pontja szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett
munkakOrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo felelsségi szabalyokat”.

V1.3. Miivészettorténész-muzeolégus, foallasu (1 £6)
1. Feladatkore:
e A hozza tartozo gyiijteménnyel/gytijteményekkel kapcsolatos dokumentacios, feladatok
elvégzése, a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa
e Targykolesonzési,  ajandékozdsi, adas-vételi  szerzddések  elokészitése, a
gyljteménykezeldvel valo egyeztetés
e Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentacié elokészitése
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e [Ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

e A muzcum allando és idészaki kiallitasi koncepciojanak kidolgozasa, a gy{jteményét
érint6 kiallitdsok rendezésében vald részvétel

o Giylytemenyet vagy kutatast témajat eérntden részt vesz a muzeumt kiadvanyok
szerkesztésében

e Palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoloit elkésziti

e Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken

e A hozza tartozé gyljtemények:

Godollél mivésztelep, Képzoé- és iparmiivészet (helytorténeti vonatkozasu is), Nagy
Sandor-haz letéti anyaga
2. Halaskore:

e Jogosult munkakoéri feladatai maradéktalan ellatdsara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény
igazgatdjanak.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelen-
tés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt— M. ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzdk.
3. Helyettesités:
e Azigazgato altal kijeldlt munkatars
4. Felels:

e A munkakdri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a

munkahelyi [egyelem belartasaért

VI1.4. Torténész-muzeologus, foallasu. (1 f6)
Feladatai:

o Torténeti-helytorténeti szakfeladatok teljes koril ellatasa. Kutatdémunkajanak témajat
ugy kell megvalasztania, hogy az kapcsolddjon a telepiilés torténetéhez, illeszkedjen a
muzeum tudomanyos kutatdi programjahoz.

1. Feladatkore:

e A hozzd tartozéd gylijteménnyel/gytjteményekkel (To6rténeti Targyi, Torténeti
Dokumentumtar, Levéltar) kapcsolatos dokumentécids, feladatok elvégzése, a
gyljtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa

e Targykolesonzési, ajandékozdsi, adas-vételi  szerzddések — elOkészitése, a
gyljteménykezeldvel valo egyeztetés

e Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentacié elokészitése

e Ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

e A muzeum allando és iddszaki kiallitasi koncepcidjanak kidolgozasa, a gylijteményét
érintd kiallitasok rendezésében vald részvétel

e Gylijteményét vagy kutatdsi témajat érintden részt vesz a muzeumi kiadvanyok
szerkesztésében

e Pilyazalok irasa esetén annak szakmai [ejezeleit, beszamoloit elkésziti

e Részt vesz tudomanyos konferenciakon, rendezvényeken
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2. Hatéskore:

e Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatisara. Jogosult feladatainak jobb
cllatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény
igazgatojanak.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelen-
tés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt—Mt.-ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzdk.
3. Helyettesités:
e Az igazgato altal kijel6lt munkatars
4. Felel0s:

* A munkakori leirdsban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a

munkahelyi fegyelem betartasaért.

VLS. Néprajzkutato-muzeologus, foallasu (1 £6)
1. Feladatkore:

e A hozza tartozo gylijteménnyel/gyijteményekkel kapcsolatos dokumentacids. feladatok
clvégzése, a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitdsa, szakmai nyilvantartasa

e Targykolesonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzddésck  eldkészitése, a
gyljteménykezeldvel valo egyeztetés

e Javaslattétel restaurdldsra, a sziikséges dokumentacié elokészitése

e Ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

* A muzeum allando és idészaki kidllitasi koncepcidjanak kidolgozasa, a gytijteményét
érint6 kiallitasok rendezésében valé részvétel

o Gylijteményét vagy kutatdsi témajat érintden részt vesz a muizeumi kiadvanyok
szerkesztésében

e Palyazatok irasa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoloit elkésziti

e Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken

e A hozza tartozd gylijtemények:
G6dolld néprajza, kismesterségek kutatasa.
GO6dolld  paraszti tarsadalma és a kismesterségek témakorében szisztematikus
gyljtomunka, targyi és irott emlekek gyiijtése, emlékezések, interjik készitése.
Szakrélis emlékek kutatasa, gytjtése, feldolgozasa.
A muzeum képeslap- és fényképgytijteményének gondozasa, feldolgozasa.
Go6dollo teleptilésszerkezetének feltérképezése

2. Hataskore:

* Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellataséara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény
igazgatdjanak.

Jogosult az intézmeényi vagyont sértd, kérositd barmely cselekmény, mulasztas csctén bejelen
tés megtételére. Tovabbi jogait a Kf£—Mt.-ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzdk,
3. Helyettesités:
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Az igazgato altal kijel6lt munkatars

4. Felelos:

A munkakori leirasban meghatarozott jogainak ¢s kdtelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

VI1.6. Mizeumpedagogus, foallasna (1 £6)

Feladatkore:

e ¢ o o o o

A muzeum koézmiivelddési és mizeumpedagogiai koncepeiojanak kidolgozasa, végre-
hajlasa,

A muzeum allando és iddszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatokényveiben a mizeum-
pedagdgiai részek kidolgozasa, a kiallitasok rendezésében vald részvétel,

Az alland¢ és iddszaki kiallitasokhoz muzeumpedagogiai flizetek készitése,
Muzeumpedagogiai foglalkozasok vezetése,

A muzeum kiilsé és belsé rendezvényein vald részvétel,

Pdlydzalok irdsa cselén a szakmai [ejezeteil, beszamoloil elkészili,

Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken,

Barmely munkakort betdltott személy felkérhetod az intézmény érdekében végzett mun-
kara a szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre kdzvetlen vezetdje, az igaz-
gatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakdr ré-
szeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Hataskore:

Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatdsa érde-
kében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének, az intézmeny igazgatojanak. Jogosult az intéz-
meényi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a £#t—Mt.-ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

3. Helyettesités:

A igazgaté altal kijeldlt munkatars

4. Felel6s:

a munkakor leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettsegeinek a teljesitéséert, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért

V1.7. Gyiijteménykezeld, foallasia (1 £6)

1. Feladatkore:
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A Muzeum miitargyallomdnyéanak gyarapitésa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi
€s mukodtetési javaslatok készitése.

A muzeum miitargyalloméanyanak, az adott gytijteményt kezeld muzeoldgussal egyez-
tetett leltarozasa, a digitalis leltarkonyv [elloliése.

Javaslattétel digitalizalasra.

A gyarapodasi naplo vezetése.

A mozgatasi naplo és a targykolesonzési napld vezetése.

A targykolesdnzések lebonyolitdsa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacio elkészi-
tése.

Duplumok kisztirése.

A miitargyallomany védelme, javaslattétel restauralasra.

A gyljtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitésa, karbantartasok, adatgytjtések,
leltarozasban kozremiksdés.

Miitargyvédelmi szempontok érvényesitése, ellendrzése a kiallitoterekben és a
raktarakban. Ez ligyben 4llandé konzulticioban van a megbizott muzeumi
restauratorral.

Szukseg szerinti kigy ijlések veégzése a szakgy (ijleményekbdl.

2. Hataskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb cllatésa érde-
kében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének, az intézmény igazgatojanak. Jogosult az intéz-
ményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt-az Mt ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettesités:
A igazgat6 altal kijel6lt munkatars
4. Felelos:

a munkak®dri leirasban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgélati titok megorzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tarto-
zik,

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

VL8. PR munkatars, foallasa (1 £6)

1. Feladatkore:

kiilsé- €s bels6 kommunikacios tevékenység szervezése a szervezet kommunikacids
stratégidja dltal meghatarozott irinyvonalon
sajtotajékoztatas, média kapcsolattartas, kommunikacids akciok szervezése

17



2100 G&dsllé, Szabadsag tér 5.
G6DOLLOI Tel.: +36 28 421-997, +36 20 269-2007
\ A ROSI Fax: +36 28 422-003
MUZEUM E-mail: info@godolloimuzeum.hu

Honlap: godolloimuzeum.hu

1.sz. melléklet

altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizualis eszk6z0k, reprezenta-
ci0s ajandektargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok kérése

rendezvények és kiallitasok szervezési teenddinek ellatasa

szervezet belso tajékoztatdsanak szervezése

kommunikécios kzremiikddés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek, kialli-
tasainak megszervezésében

részvétel a szervezeti kommunikéacioban és kapcsolatépitésben

kozremiikodés a szervezeti filozofia érvényesitésében

barmely munkakdrt betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett mun-
kara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kdzvetlen vezetdje, az igaz-
gatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor ré
szeként, vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

2. Hatéskore:

Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa érde-
kében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, illetve az intézmény igazgatojanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselckmény, mulasztas esetén bejelentés megtéte-
lére. Tovabbi jogail a &it—Mt.-ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzdk.

3. Helyettesités: Az igazgatd altal kijelolt munkatars

4. Felel6s:

a munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyvelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzeése soran okozott karokért
¢s hibakeért.

a feladatait szabalyozo eldirdsok betartasaért

feladatainak szakszert elvégzéséért,

a munkakdrébol adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért

VIL.9. Muizeumi konyvtaros és gazdasagi iigyintézo

e A szakkOnyvtar feladatainak ellatasa. A konyvtaradllomany gyarapitdsanak tervezése
¢s szervezése a megadott pénziigyi keretek kozott. Szakkatalogus gondozasa.

e Kiadvanycsere bonyolitasa.

o A peénzforgalom ellendérzése, a ki- és befizetések megtorténtének regisztralasa,
illetve ellendrzése.

e Helyzetjelentések, félévi koltségvetési beszamolok értékelése, illetve azok
készitésében kozremiikadés.
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A muzeumi kiadvdnyok nyilvantartdsa kartonokon, az értékesités bonyolitdsa
(mtzeumi boltnak, helyi konyvesboltoknak, kastélynak stb.), a reprezentcids
kiadvanyok nyilvantartasa.

Az utanvétes megrendelések bonyolitdsa, szamlaadas és szamlakiildés.

A muzeumi belépjegyek nyilvantartasa, folyamatos kiadésa a pénztarosoknak.

A szamldk alafratdsa az igazgatoval, majd leaddsa a Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési Iroddjan atvételi elismervénnyel.

Ev végén leltar készitése a muzeum berendezési targyairol, kis- és nagyérték targyi
eszkozeirdl.

Szerzddéses kifizetések bonyolitasa.

Alkalomszeriien kisebb ¢s nagyobb vasarlasok, megrendelések bonyolitasa.

mint hazipénztaros:

a p¢énzkezelési szabalyzat el6irdsainak betartisaval kezeli az intézmény hazipénzta-
riban tartott készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kili-
zetéscket, vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,
gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez sziikséges készpénzallomany a pénztarban
mindig rendelkezésre alljon,

koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol ellendrizni, majd ezt kovetden a pénztari bizonylatokat ki-
allitani,

csak valodi, forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizetoktdl, a kifizetést is csak
ilyen pénzzel teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcesonkitott bank-
jegyet,

amennyiben a neki dtadott pénzek kozétt hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyet
illetve érmét taldl, azt vissza kell tartania és jegyzokonyvet kell felvennie arrél, hogy
a befizeté milyen koriilmények kozott jutott hozza, majd az MNB-nél be kell valta-
nia,

vezeti az intézmény szigor( szdmadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasat,

vezeti a pénztari eldlegek kiadasanak, elszdmolasanak személyenkénti nyilvantarta-
sat,

részt vesz a heti pénzigény Osszedllitdsaban, gondoskodik annak a Koltségvetési
Iroda részére torténd meghatarozott idében térténd eljuttatasarol,

az intézmény értékesito helyeirdl szarmazo bevételek és egyéb, elszamolasra kiadott
eldlegek elszamolasat intézi,

az intézménynél 1évé pénztar mikkodtetését segiti, sszefogja a recepcids-teremérok
munkadjat, elszamoltatasukat elvégzi,

a penztarosi felel0sség ismeretérol a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellék-
letekeént kell kezelni.

Ugyel a hazirend betartdséra, s azt a muzeumlatogatokkal is betartatja.
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barmely munkakort betdltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kdzvetlen vezetdje,
gazdasagi igazgatd, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor je-
lezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

2. Helyettesités:

Az igazgat6 altal kijelolt munkatars

3. Hataskore:

Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa érde-
kében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének, illetve az intézmeény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtéte-
lére. Tovabbi jogait a Kj£—Mt.-ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzdk.

4. Felel6s:

a munkakdri leirasban meghatarozott jogainak ¢és kotelezettségeinek a teljesitésé-
ért, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

pénzkezelési szabalyzat ra vonatkozo részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltak-
nak megfelel6 munkaveégzésért

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavedelmi, kozegészségiigyi eldirdasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

teljes kort anyagi feleldssége van a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkoza-
saban.

VIL.10. Teremérik, pénztarosok, 6 f6 rehabilitaciés foglalkoztatas keretében

Feladataik.

A muzeum nyitva tartas szerinti nyitdsa €s zarasa, a riasztOberendezés kezelése.

A termek ¢s miitargyak biztonsdgos Orzése, a teremOr a ra bizott kiallitdsi termek
mitargyallomanyaért erkdlesi és anyagi felelosséggel tartozik.

A latogatok fogadasa, kalauzolasa, tajékoztatasa.

Megallapitjak az adott latogatonal, hogy a bemutatott igazolvany alapjan jogosult-e

kedvezményes belépdjegy igénybevételére.

Kiadjék a belépdjegyeket a latogatoknak és értékesitik a muzeumi kiadvanyokat.
A vendegkonyv és az adomanylada felugyelete.

Feleldsok:
A pénztar mikodtetéséért és a mizeumi teriilet biztonsagaért.
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VL.12. A vezetés bels6 forumai

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

Az irodai dolgozokkal (muzeologusok, gylijteménykezeld, miivelddésszervezd, gazdasagi
ligyintéz6) lehetéség szerint minden hétfén, de legalabb havonta egyszer van munkaértekezlet.
Nagyobb munkék esetén (kiallitds, rendezvény) sziikség szerint siiriibben is tart
munkaértekezletet, ad hoc megbeszélést a mizeumi kollektiva.

Az intézmény bérgazdilkodd, ami a gyakorlatban lehetdvé teszi, hogy a bérkeret
feladatcentrikus modon legyen felhasznalhato.

A szervezet belsd abrdja

konyvtaros, igazgalod
gazdasagi helyettes
munkatars

muzeoldgusok muzeumpedagogus PR munkatars teremorok

(=hal =

Az igazgatd egyszemélyi felelds.

VII. A LETESITMENY ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

VIL.1. Nyitva tartis:
A Godollél Varosi Muzeum latogathato:
szerdatol vasamapig 10 - 16 oraig

A muzeum nyilvanos hasznalatanak rendjét igazgatdi rendelkezés szabalyozza.
A latogatok szamaéra torténd nyitva tartds ideje alatt Godolléi Varosi Muzeumban az tUn.
kozterek valnak hozzaférhetové:
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allando kiallitasok

idoszaki kiallitas

elotér, emeleti elotér és folyoso
muzeumi bolt

mosdok

A fenticken til a kozonség, a latogatok a muizeum egyetlen mas helyiségében sem
tartozkodhatnak.

A latogatok szamara torténd nyitaskor a teremoérdk a fobejarat €s a kiallitasok kinyitdsakor
kotelesek meggy6zodni a kévetkezokrol:

A. ablakok, ajtok, zarak, vilrinek és szekrények épsége

B. a kiallitasokon szereplé miitargyak épsége, hianytalansaga

C. a kozterckben 1évd berendezési targyak, miiszaki berendezések /posztamensek,
vilagitotestek, installaciok, vetito stb./ épsége, miikodoképessége.

Zaraskor a teremdrdk kotelesek ugyanezt az ellendrzést elvégezni, valamint meggydz6dni arrdl,
hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a teremordk a nyitva tartds ideje alatt barminemii rendellenességet észlelnek /miiszaki
problémak, lopés, hiany, stb./ kételesek azt azonnal az igazgatdnak jelenteni.

Az intézmény latogatasok alatti mikddésérol, a teremdrok feladatairdl, a teremérok munkakori
leirasaban foglaltak az iranyadok.

VIIL.2. Belépdjegvek

A muzeumi belépdjegyek arat a muzeumigazgat6 javaslatara évente a képvisel6testiilet hagyja
jova.

Godolléi didkoknak ingyenes a muzeumlatogatas a Godolloi Varosi Mizeumban csoportos
latogatas esetén. Godolloi didknak szadmit az az altalanos- és kozépiskolai tanulo, aki godolloi

allami, egyhazi, alapitvanyi vagy maganiskolaban tanul. A Szentitstvan—Esvetem Magyar
Agrar- _és _Elettudomanyi _Egyetem (réviden: MATE) hallgatéira nem vonatkozik a
kedveanény.

Nemzeti innepeken (marcius 15, augusztus 20, oktober 23.) a muzeum latogatasa ingyenes.
A tovabbi kedvezményekre jogosultak koérét az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma
szabalyozza.

VII.3. Latogatasi rend

A kiallito terekbe biztonsagi és miitargyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:
e kutyat, cgycb dllatot

ételt, italt

kabatot

hatizsdkot, nagyobb keézitdskat, csomagot

eserny0t.
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Fenti okok miatt a ruhatar hasznalata kételez6 és dijtalan.
Az illemhely hasznalata minden l4togato szdméra dijtalan.
A muzeum latogatdi rendje a bejaratnal olvashato.

Fotdzas, videdzas

Latogatok szamara az elektronikus eszkdzok fejlédése miatt (tabletek, okostelefonok
elterjedése és a kozosségi média latogatoszam-nivelése miatt) engedélyezett a fotdézas vaku
nélkil. Vakuval torténd fotézasra indokolt esetben (sajté, tudomanyos munkak stb.) kiilon
engedélyt adhat a mizeum igazgatdja.

Reklamaciok, észrevételek
A muzeum miikddésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztarban
elhelyezett ,,Vasarlok konyvé”-be lehet bejegyezni.

Vil.4. Munkarend, iigyeleti rend

A muzeologusok, a gyljteménykezeld, a miivelddésszervezs hétftol péntekig 8 6ratol 16 oraig
dolgozik

A muzeumi iroddk a hivatali idében, a dolgozék munkaidejében keresheték fel, hivatalos
tigyekben. (2100 Godollé, Szabadsag tér 5.)

HEtf6t61 péntekig: 8.00-16.00 oraig

A muzeologusok tigyeleti rendet alakitanak ki. A heti iigyeletes munkanapjain a mizeum
nyitasa el6tt, hdromnegyed tiz 6rakor a teremérokkel egyiitt végig jarja a kiallitasi termeket,
ellenérzi, hogy rendben van-e minden. Az iigyeletesi naploba beirja észrevételeit, az esetleges
problemakat (égécsere, felirat lecsiszdsa, magnod- vagy videé mikddési zavara stb.) és
intézkedik is a hibdk kijavitasa érdekében. Rendkiviili eseménynél (kép megrongalasa,
bombariadé stb.) értesiti az igazgatit és jegyzokonyvet vesz fel a helyszinen. Tovabba, ha
nagyobb csoport vagy t6bb latogaté érkezik a muzeumba, akkor az tigyeletes muzeoldgus
feladata kisegiteni a teremort.

VILS. Kényvtar
A muzeum konyvtdra korltozottan nyilvénos és tudoményos szakkonyvtar. Igazgatoi
engedéllyel a mizeum barmely emlékanyaga tanulmanyozhat6, hozzaférheté.
A konyvallomény egységei:

e Helytorténeti (H)

e Torténeti (T)

o  Mivészeti (M)

e Néprajzi (N)
A kényvtar meghatdrozott idében fogad kutatokat, hetente kétszer, kedden és pénteken 10 és
15 ora kozott eldzetes egyeztetés alapjan.
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VIIL. BIZTONSAGI INTEZKEDESEK

VIIL.1. G6d61l6i Varosi Mizeum — épiiletbiztonsag
A G5dollol Varosi Mizeum épiiletének mindkét részét elektromos biztonsagi berendezés védi,
melynek kdzpontja az iroddkhoz vezetd 1épcséhazban van. A biztonsagi rendszer 5 zonaja:
e lépcsdhaz
kiallitasok
irodak
padlas
pince

A muzeum minden egyes dolgozdjanak kiilon kédja van. A teremordk és pénztarosok kodja
csak a lépcsdhazra és a kiallitasi teriiletre sz0l, a mizeum tobbi dolgozdjanak kodja valamennyi
zonara érvényes. A muzeum biztonsagi rendszere ra van kotve a varosi piac rendszerére, €s
kdzpontilag ki- vagy bekapcsolhatd a rendszer.

A muzeum udvaran muikddik a varosi piac €s a mizeum irodai a piaci vasarcsarnok tetdterében
helyezkednek el, tehat szamos ponton kozds a mukodés (fités, karbantartds, 6rzés stb.). A
muzeum és a Piacmkddtetd Kft. kozotti szerzodés szabalyozza az egylittmikodést.

A muzeum minden egyes dolgozdjanak kiilon kddja van. A teremordk és pénztarosok kodja
csak a kiallitasi tertletre szol.

VIIIL.2. Kiilsé raktar

A muzeum kiils6 raktara 2019. elején tiiz- és riasztorendszerrel lett felszerelve a sziikséges
eldirdsoknak megfelelden. A riaszté a Multi Alarm tavfeliigyeleti rendszerébe van bekdtve, a
protokoll az altalanos protokollnak megfelelden mikodik.

VIIL.3. Teenddk rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili az az esemény, amely a muzeumi mikodés szokasos rendjét megzavarja vagy
veszélyezteti.

Zavar vagy veszély esetén az észleld dolgozonak el kell haritania a bajt, ha modjaban all és
azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.

Amennyiben munkaidén kiviil hétkozben vagy hétvégén megszolal a riasztdé a muzeum
helyiségeiben a Piacmiikodtetd Kft-vel tortént megallapodas alapjan a biztonsagi 6rok
korbejarjak az éptiletet, ¢és meggy6zodnek arrdl, hogy tortént-e behatolds az épiiletbe. Ha
behatolasnak nincs nyoma, értesitik az igazgatot, és 6 donthet arrol, hogy a riaszto rendszer Gjra
élesithetd vagy sziikséges belsé ellendrzés. Az épiilet belsejeben bejaras csak egy muzeumi
dolgozd jelenlétében Orténhet.
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Intézkedésre jogosult személy: igazgatd

Tavolléte esetén: helyettes, ha 6 sem elérhet6: a rangidés muzeologus.

Ttz vagy bombariadé esetén a mizeum dolgozoja segitségért fordulhat a Piacmukodtetd Kft.
24 oras miiszakban dolgozo alkalmazottjahoz, aki a mélygarazs diszpécser irodajaban
tartozkodik.

Tlzvédelmi szabalyzat €s tlizriadé terv a ruhatarban is és az irodakban is rendelkezésre 4ll, és
ez részletesen tartalmazza a sziikkséges teenddket, a menekiilési itvonalat rendkiviili helyzetben.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmeny szervezeti €s mukodeési szabalyzatat az intézmény vezetoje késziti el, és az
alkalmazotti kozosség fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép életbe,
és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és mukodési szabalyzat érvénytelenné valik. Az

Onkormanyzal jovahagyasal lanusito okiral a SZMSZ része.

Az SZMSZ ¢és mellékletei a mindenkor érvényben levé jogszabalyok alapjan, az intézmény
seervesetének, mikodésének vallozasail figyelembe véve modosithalo.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara 6t évente keriil sor.

Godollo, 2021. oktdber 15.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgato

Legitimacio
A szervezeti ¢s mlikodési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kdzossége 2021. oktober 18-
an elfogadta.
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