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A GODOLLOI VAROSI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

VIIIl. . Altalidnos rendelkezések

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

Az SZMSZ célja:

A szervezeti és mukddési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, feladatai ellitisinak belsd rendjét és mddjat,
az intézmeny mukdodeési szabalyait.

Az SZM SZ hatalya:

Az intézmeény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladatokat és hatdskori, szervezeti és miitkodési eldirasokat az SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miukodeési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére,
kozalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt létesitokre, az
intéezmény szolgdltatdsait _igénybe vevdkre és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban alldokra.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan
az alkalmazotti kozosség fogadja el. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval
1ép életbe és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil
az el6z6 SZMSZ.

Il. Az intézmény jogdlldsa:

I1.1. A koltségvetési szerv

Neve: G6dolléi Varosi Mlazeum
Szakmai besorolasa: Kozgylijtemény, teriileti muzeum
Székhelye: 2100 Godollé, Szabadsag tér 5.
Telephelye: Kirdlyi Varo

2100 Gédolls, Allomds u. 1-3.
(Hrsz.: 5893/2)

I1.2. Az intézmény azonositdsi adatai

Szakédgazati besorolasa: 910200

Torzskonyvi azonosito szam: 685896

KSH Statisztikai szamjel: 16796713-9102-322-13
Adoigazgatasi szam: 16796713-2-13
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11.3. Az intézmény létesitése

Az intézmény alapito szerve: Varosi Tanacs VB, G6dollo

Alapito okirat: 98/1992 (VII.1) szamu 6nkormanyzati hatarozat
modosité dnkormanyzati hatarozatok: 90/1997. (VI.5.) szamu, 38/2000.
(IT1.23.) szamu, 15/2002. (1.31.) szamu, 171/2006. (IX.14.) szamu,
140/2009. (V.21.) 205/2009. (VI.25.) szamu, 291/2012 (XII.13) szamau.

Az alapito okirat utolso modositasa: Goddlléo varos képviseld testiiletének
2012. december 13-dn  tartott idilésén kelt 291/2012 (XII1.13.) sz
onkormanyzati hatarozata.

11.4. A muzeum fenntartoja és feliigyelete:

11.4.1. Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv
neve: Godollé Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 2100 Godollé, Szabadsag tér 7.
Képviseldje: a polgdrmester

11.4.2. A koltségvetési szerv fenntartdja és feliigyeleti szerve:
G6dollé Varos Onkormanyzata

2 100 Godolls, Szabadsag tér 7.

11.4.3. Szakmai feliigyvelet: Emberi eréforrasok Minisztériuma; az egyes
szakagak feliigcyeletét az orszagos muzeumi szakfeliigyelet ldtja
el.

11.5. A muzeum jogdallasa: onallo jogi szemeély

11.6. Gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodd kdltségvetési szery.
Az intézmeny pénziigyi és gazdalkoddsi feladatait a
Godolléi  Polegarmesteri  Hivatal (2100 Goddllé

Szabadsag téer 7.) latja el.

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

11.8. Alapadatok:

Név: Godolloi Varosi Muzeum

Nevének roviditése: GVM

Angol nyvelvii elnevezése: Town Museum of Goddllo

Német nyelvii elnevezése.: Stadtmuseum von Goéddlld

Cim: H-—2100 Godélls, Szabadsag tér 5.
Levélcim: H-2100 Gédollo, Pf. 78.

kozponti telefonszdm: +36-28-422003

kozponti fax szam: +36-28-422003




5 A Godaollsi Varosi Muzeum Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

e-mail cim: gmuzeum.g@agmail.com
internet cim: www.godolloimuzeum.hu

11.9. Az intézmény vezetdéjének kinevezése:

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

I1.10. Az intézmény dolgozdi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja a
munkdaltatoi jogokat, ondlldéan gazdalkodik a fenntarté altal joévadhagyott
személyi juttatasi eldiranyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznélni.

Az intézmény igazgatoja gyakorolja a munkdltatoi jogokat (kivétel: a
termdrdk), onalldoan gazddlkodik a fenntarto dltal jovahagyott bérkerettel.
Foglalkoztatottjainak jogviszonya: kozalkalmazott.

Teremoreink a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allnak, rehabilitacios
foglalkoztatas keretéeben.

IIl. Az intézmény feladatai és tevékenysége

I1.1. A muzeum miikodésére vonatkozo jogszabdlyok:

— 1992. évi LXIII. torvény a szemeéelyes adatok védelmérdl és kozérdekii
adatok kézzetételérdl

— 1993 évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

— 1995. ¢évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmeérdl

— 1997. évi CXL. torvéeny a Kulturalis javak veédelmérdl és a muzedlis
intézmenyvekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl és a
végrehajtasdara __kiadott _kormdny és miniszteri _rendeletei  valamint a
modositasdara vonatkozo 2012. évi CLIIL. torvény, (Kulturdlis térvény)

—1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogokrol

—1/2000. (I.14.) NKOM rendelet a kulturdilis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelménveirdl és a képzés finanszirozasarol

— 194/2000. (X1.24.) Kormdnyrendelet a muzealis intézmenyek ldtogatoit
megilleto kedvezménvyekrdl

—2001. évi LXIV. torvény a kulturalis orékség véedelmérdl

— 17/2001 (X.18.) NKOM-rendelet a  kulturdlis javak kiviteli
engedélyezésének részletes szabalyozasairol

—47/2001. (111.27.) Kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathato
kutatasrol

—  3/2002. (IL15.) NKOM vrendelet a kulturilis oOroksée védetté
nvilvanitasanak részletes szabadlyvairol

— 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzedlis intézményvek nyilvdintartdsi
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szabdlyzatarol

— 1872003 (XIL10.) NKOM vrendelet a szomszédos dllamokban é16
magvarokrol szolo 2001. évi LXII. torvény hatalva ala tartozo személyeket
megilletd kulturdlis kedvezményekrdl

— 2872008 (11.15.) Kormanyrendelet a kulturat és a kulturalis orokseéeg
megorzését elémozdito allami tamogatdasokrdl

— 3/2009 (11.18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigveletérdl

— 28872009 (XI11.15.) Kormdnyrendelet az Orszdagos Statisztikai Adatgyiijtési
Program adatgyijtéseirdl és adatvételeirdl

— 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mitkodési
engedélyérdl

— 5/2010. (VI111.18.) NEFEMI rendelet a régészeti leldhelyek feltarasanak,
illetve a régészeti lelohely, lelet megtalaloja anyagi elismerésének részletes
szabdlyairol

— 14/2010. (XI1.25.) NEEMI rendelet a kulturdlis javak kiviteli
engedélyezésének részletes szabdlyairol

— 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdacioszabadsdagrol

— 51/2011. (VIII1. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti leléhelvek védetté
nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok réegeszeti védettséegének
megsziintetéseradl

—2012. évi CXCL. torvény a kulturalis 6rokségveédelemmel kapcsolatos egyes
torvények modositasarol

II11.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabalyok:

—1959. évi IV. torvény a Polgari Térvéenykonyvrdl

—1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogdallasdardl (Kit.)

—1992. évi XXI1I. torvény a Munka Torvenyvkonyveérd!

— 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képzési és egvéb feltételekrdl

—2012. évi I. torvény Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

— 150/1992. (XI1. 20.) Kormanyrendelet és mddositasai a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. torvény végrehajtasardol a miivészeti, a
kozmiivelddeési és a kozegyiijtemeényi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogviszonydval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

— 1959. évi IV. torvény a Polegari Torvényvkonyvrdl, (hatalybalépésétdl a
2009. évi CXX. torvény)

— 157/2000 (IX.13.) Kormdnyrendelet a dokumentumvdasarldsi
hozzajarulasrol

I11.3. Gazdasdgi kérdésekre vonatkozd jogszabdlyok:

— 1992, évi XXXVIII. torvény az allamhaztartdasrol

—2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

— 2000. évi C. torvény és modositasai a szamvitelrdl, és a végrehajtdsdara
kiadott, az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajdatossagairol
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— 249/2000. (XI11.24.) Kormdnyrendelet, valamint a kincstdri elszamoldsok
beszamolasi és konyvvezetési kitelezettséegének sajatossagairol

—240/2003. (XI1. 17.) Kormdanyrendelet modositasardl szolo 369/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet

— 193/2003.(X1.26.) Kormdanyrendelet a koltséovetési szervek belsd
ellendrzeserol

—2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartisrél sz616 (Aht.)

— 368/2011. (XII.31.) Kormdnyrendelet (Aht.vr.) az dllamhdztartdsrél sz616
torveény végrehajtasarol

— 370/2011. (XI11. 31.) Kormdnyrendelet a kéltségvetesi szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

— mds hatdlyos torvények, rendeletek és jogszabdalyok

111.4. A muzeum kozfeladata

A mizeum mikodési engedélyben meghatarozott kozfeladata a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616
1997. évi_ CXL. torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a szerint:
kézgviijtemények kezelése, ezen beliil

muzeumi gyijtemény kezelése, gondozasa,

tudomanyos feldolgozdsa és publikalasa valamint

hozzdaférhetové tétele
Az intézmény alaptevékenysége: milvészeti és torténeti emlékek, mitargyak
gytjtése, feldolgozasa, megdrzése, bemutatdsa, helyi ¢és orszagos
gyijtékorrel, valamint szak- és segédgylijtemények gondozdsa, allandd ¢és
id6szaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kozmivel6dési rendezvények
szervezése, kiadvanyok készitése, terjesztése, tudomanyos szakkdonyvtar
kezelése.

I11.5. Allamhaztartasi szakigazat szerinti besorolasa:
910200 Mtzeumi tevékenység

I11.6. Alaptevékenységének dallamhaztartasi szakfeladat-rend szerinti
besorolasa:

910201 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

—Neéprajzi, torténeti, képzo- és iparmuvészeti, muzealis emlékek és leletek
gyiijtése, vedelme és szakszerii orzése, nyilvdantartdsa,

- az __intezmény _ gyijteményébe  tartozo  miutargyakkal  kapcsolatos
allomanyvédelmi feladatok végzése (megeldzé allagvédelem és  aktiv
restauralas-konzervalas),

— mutargyak mozgatasdaval és kdlcsonzésével kapcsolatos tevékenység.

910202 Muzeumi tudomdanyos feldolgozo és publikdcios tevékenység
—muzealis emlékek és leletek tudomanvos feldoleozdsa,

— tudomany szervezeéesi tevéekenység folytan kozremiukodés a megye és az észak-
magyarorszagi régio feltarasat célzo munkdban,
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— alaptevékenységeével osszefliggd adatszolgaltatasi, dokumentalasi
tevékenyseg,

— a gyujteményeiben Orzott anvag szerzoi jogvédelmének biztositasa,
gyijteményezéssel kapcsolatos szerzdi jogok érvényesitése,

— szakmai publikdcios tevékenység (irdsos, képi vagy hangzo, hagyomadnyos
vagy elektronikus formaban torténd kozzététel, beleértve a kiallitasi
katalogusokat, vezetdket is),

— konferenciak szervezése, szakmai és tudomdnyos tapasztalatcsere,

— hazai és nemzetkozi kiadvanyesere bonyolitasa.

910203 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
—  muzealis emlékek, leletek bemutatasa, allando, iddszakos vagy
vandorkiadallitasok, tarlatok szervezésével rendezésével.

910204 Muzeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység

—iskolai oktatas szakmai segitése (tarlatvezetés, muzeumi oradk),

—muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati feladatok végzése,
muzeumpedagogiai munkafiizetek, kiadvanyok megjelentetése és terjesztése,
— az intézmény PR-és marketing-tevékenységével, meéedia kapcsolati és
propaganda munkajaval kapcsolatos kiadvanyvok (beleértve konyvek, plakatok,
meghivok, kiallitasi leporellok, szorolapok, miutargymdadsolatok és
ajandéktargvak, Cd-k, stb.) készitéese és terjesztése.

valamint:

581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

581900 Egvéb kiadoi tevékenyséeg

682002 Sajat tulajdonu nem lakoingatlan bérbeadasa, ilizemeltetése
722022 Filozofia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatds
722032 Nvelv- és irodalomtudomdnyi alkalmazott kutatds

749050 Mdshova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
842151 Nemzetkozi tudomanyos egyiittmitkddés

842153 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

854231 Alapkepzés — Bolcsészettudomanyi képzési teriilet

854235 Alapképzés — Miivészetkozvetités képzési teriilet

854251 Mesterképzés — Bolcsészettudomanyi képzési teriilet
854254 Mesterképzés — Miivészetkozvetités képzési teriilet

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855937 M.n.s. egyéb felndttoktatas

856099 Egveéb oktatast kiegészito tevékenység

890400 Egyeb kiozfoglalkoztatas

9004001 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910121 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

910123 Kdonyvtari szolgaltatasok

910301 Torténelmi hely, épitmeny, egyéb latvanvossag mukodtetése
910302 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovdsa
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9105011 Kozmiuvelodeési tevékenységek és tamogatasuk

111.7. Szabad kapacitas kihaszndaldsa érdekében végzett egyéb tevékenység:

4761003 Konyv-kiskereskedelem

4763003 Zene- videofelvétel kiskereskedelem

6802022 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

1800002 Nyomdai és egyéb sokszorositdsi tevékenység

8421342 Hatdaron tuli magyar kultura tamogatdasa

8210002 Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatas

9004002 Kulturalis miisorok, rendezvénvek, kidllitasok szervezése
9105012 Kozmiuvelodeési tevékenységek és tamogatasuk

9105022 Kézmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

II1.8 A mizeum miikodési kdore: G6dolld varos
Gyijtoteriilete: Go6dollé varos kozigazgatdsi teriilete. A gddolldi
mivésztelep esetében orszagos gyljtékorrel rendelkezik.

A feladatok ellatdsdhoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére allnak a
sz€khelyén 1évé 296. hrsz. ingatlanon (u.n. Hamvay-kiria) taldlhato
megosztott épiilet helyiségei, valamint a telephelyen [évd ingatlan (U. n.
Kirdalyi Varo: hrsz.: 5893/2). A feladatok elldtdsahoz rendelkezésre allnak a
koltségvetési szervben leltar szerint nyilvantartott alldeszkozok. (Kis értékii
és_nagy értékii targyi eszkézok). A koltségvetési szerv a rendelkezésére
bocsatott vagyontargyakat az dnkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodésrol
sz016 rendelet szerint haszndlja és hasznositja.

IV. A mizeum gazdalkodasa

A muzeum pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Godollo Varos Polgarmesteri
Hivatala latja el (tovabbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztds és
feleldosséovallalas rendjét a munkamegosztasi megallapodds rogziti.

A gazdasdgi szervezet _a _koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, datcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egviitt: gazdalkodas) veégrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgdltatasi,
beszamolasi és _a vagyon hasznalatdaval, védelmével dsszefiiggd feladatok
teljesitéeséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért munkamegosztdst
szabdlyozo megallapodas értelmében felelds.

A muzeum és _az onkormdnyzat kozti gazdasagi egyiittmiikodés részleteit a
143/2013 (V.16.) szamu Onkormdnyzati Hatdrozat réeziti.

A muzeum kidolgozta az 4llamhaztartasrol szé6lo 1992. évi XXXVIII.
Torvény, az allamhaztartds miikodési rendjérdl szoldé 217/1998. (XII. 30.)
Korm. Rendelet, illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet alapjan Folyamatba épitett, elézetes ¢és
utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét (FEUVE).
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A muzeum kiadésait sajat bevételeibdl, 6nkormanyzati tdmogatasbol és
atvett pénzeszk6zokbdl fedezi, éves pénziigyi tervet készit, mely szinkronban
van a tartalmi feladatokkal, azok megvaldsitasaval és a varosi odnkormanyzat,
a polgdrmesteri hivatal hagyja jova. A koltségvetés tartalmazza: a bevételek
eléirdnyzatat, a kiadasok foosszegét, annak rovat- és tételenkénti bontasat, a
béralap 0Osszegét, az allando, i1ddszaki f6- és részfoglalkozédsuak alloméanyi
adatait.

A muzeum ¢és a Kirdlyi Varo épiiletének takaritasat takaritdo vallalat
latja el.

V. Az intézmény bélyegzoinek felirata, hasznalata:
V.1. A muzeum iigyvitelében hasznalatos bélyegzdok:
— 2 db kotelezettségvallalasra jogositd
Godolléi Varosi Muzeum
felirata korbélyegzé, kozépen Magyarorszag cimerével
— 1 db postazashoz, adatk6zléshez hasznalatos
Godolléi Varosi Muzeum
2100 Godollé, Szabadsag tér S.
Telefon: /06-28/ 422-003
Adoészam: 16796713-2-13

felirati szogletes bélyegzo

— 1 db, kivételes esetekben hasznalando

G6dolldi Varosi Mizeum
2100 Godollé, Szabadsag tér 5.
Tel./Fax: (06-28) 422-003
Addészam: 16796713-2-13
Szamlaszam: 12001008-01333208-00100009

felirati szogletes bélyegzé

— 2 db, leltarozasi bélyegz6 (egy kisebb és egy nagyobb, szakleltarozashoz)

Go6dolloi Varosi Muzeum
feliratt ovalis bélyegzé
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V.2. A bélyegzdk hasznalati rendje:

— A hivatalos kerek bélyegzdk koziil 1 db az igazgatonal elzdrva tarolando, 1
db pedig a gazdasagi tligyeket intézd kolléga péancélkazettdjaban keriil
elzarasra.

— A hivatalos kerek bélyegzdét, amely a levelezésben, megrendelésekben és a
kiilonb6z6 kotelezettségvallalasokban a muzeumot képviseli, kizardlag az
igazgato tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

— A hosszl bélyegzdt az intézmény muzeoldgus, gazdasdgi iligyintézd és a
postazdassal megbizott munkatarsai haszndlhatjak /fejlécezésre, levél
feladdjanak jelzésére, adatkozlésre/. A hosszu bélyegzd
kotelezettségvallalasra nem hasznalhato.

— A leltdrozdsra szolgdlé bélyegzoket a muzeologusok ¢és a koOnyvtaros
hasznédlhatja, kizardlag szakleltdrozasi feladatokra /kdonyvek, TD, adattar,
foto/.

— A TKM /Tajak-Korok-Muzeumok/ bélyegz6t a pénztarosok hasznalhatjak, a
TKM mozgalom céljainak megfeleléen. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzd
sem hasznalhato.

— Barmely bélyegzdelvesztése, eltiinése vagy megrongaldédasa esetén az azt
¢szleld munkatars kdteles azonnal jelezni az igazgatdnak.

— Barmely bélyegzd elvesztése, eltlinése vagy megrongalédéasa esetén az azt
¢szleld munkatdrs koteles azonnal jelezni az igazgatdnak.

—A bélyegz6k nyilvantartasara, ataddsara ¢€és visszavételezésére a
»Bélyegzéonyilvantartasi Konyv” szolgdl. Ebben rogziteni kell minden
bélyegzd lenyomatat, abrdjanak és szovegének leirdsdt, valamint a kiadas és
visszavételezés iddpontjait, igazolasat.

VI. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A Go6dolléi Varosi Muzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozo
eloirasok és pénziigyi keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a
legfontosabb szak- és mikddési feladatokat tudja ellatni. A nagysagrendbdl
adodik az is, hogy bizonyos feladatokat /példéaul: restaurédléas, régészeti asatas,
stb./ kiils6 szakemberek bevonasaval tud elvégezni, illetve alkalmi ¢és
id6szakos munkara is alkalmaz munkatarsakat /példaul: kidllitasrendezés,
kivitelezés/. A teriileti muzeumi rang feltétele, hogy restaurdator szakembert
alkalmazzunk legalabb havi megbizasi szerzdodéssel, illetve legalabb egy [6
gyijteménykezeldt, valamint a gyiijtemények élén megfeleld képzettségii
szakemberek legyenek.

A muizeum a feladatkdrok alapjan alakitotta ki munkatarsi gardajat. A
szakemberallomany Osszhangban 4ll a mazeumi gylijjtemény nagysdgaval és
jellegével, a realitdsoknak megfelelden alakult.

VI.1. 1Igazgaté: a muzeum egyszemélyi felelés vezetdje. Szakirdanyu
végzettségi.

Feladata:
— A vezetésére bizott mluzeum szervezeti egységének kialakitdsa, a
muzeoldégusok és a  beosztott  munkatarsak munkarendjének

meghatdrozésa.
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— A szakalkalmazottak bevondsdval évente munkatervet készit €s annak
végrehajtasat iranyitja és ellendrzi.

— Gondoskodik a gyljtemény gyarapitasardl, szakszerli ellendrzésérdl,
kezelésérdl, nyilvantartasardl és a gytljtoteriilet feladatainak rendszeres
ellatasarol.

— Az orszagos statisztikai adatszolgédltatdsra vonatkozd rendelkezések
értelmében Osszeallitja az éves jelentéseket

— Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé jogszabalyokat, gondoskodik
a feliigyeleti szervek utasitdsainak ¢és rendelkezéseinek végrehajtasarol,
illetve ismerteti azokat a dolgozokkal.

— Megszervezi az ligyeleti szolgalatot, biztositja az ligyintézés rendjét.

— Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivelddési munkat végez.

Felelos:

— A kozfeladatok jogszabdlyban, alapitéo okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv
szamara jogszabdlyban eldirt kitelezettsegek teljesitéséert.

— A koltségvetési szerv miikodésében és gazddalkoddasaban a gazdasdagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelménveinek érvényesitéséért.

— A gazdalkodasok és a kotelezettségvallalasok osszhangjaért.

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a
tulajdonaban levo vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi
jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért, a rabizott javak védelméért.

— A belsé kontrollrendszer megszervezéséert és hatékony milkodtetéseéeért.

— Felelds a tizvédelmi, biztonsagi ¢és munkavédelmi tevékenységért

— A muzeum gazdalkodasaért az onkormanyzattal kotott megallapodas
alapjdn, a bizonylati fegyelem betartasaért és a gazdasagi rendelkezések
érvényesitéséeért.

VI.2. Miivészettorté nész-muzeoldogus, féallasu (1 0)

Feladatai:

— A g6dolléi miivésztelep anyaganak gondozésa.

— A g6dolldi miivésztelep c. alland ¢ kiallitas koriili szakmai teenddk ellatasa.

— Képzo6- és iparmilivészeti szakfeladatok elldtasa.

- A képz6- ¢s iparmivészeti gyljtemény, a godolléi milvésztelep

gyljteményének kiillonbdzd nyilvantartasainak elkészitése, vezetése.

— A képz6- és iparmivészeti gyljtemény gyarapitdsa szakmai és csaladi
kapcsolatok révén. A gyljtemény folyamatos feldolgozasa. Az adott
targykorbdl restaurdlasok, mitargyvédelmi teenddk, kolcsonzések
intézése. Szakmai tervek készitése ¢és azok megvaldsitasa: tudomdnyos
konferenciak, eldadasok szervezése, eldadasok tartasa. Tanulmanyok
irasa elsésorban a muzeumban taldlhatd gyiijteményi anvag kutatasaval

Kapcsolattartds a Nagy Séandor-hazzal, Nagy Sandor hagyatékédnak szakmai
feliigyelete.

Kutatoszolgalat ellatasa.

VI1.3. Torténész-muzeolégus, foallasu. (1 f6)
Feladatai:

— torténeti-helytorténeti szakfeladatok ellatasa, kiilonos tekintettel Goddllo és
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az uradalom torténetére. Kutatomunkdjanak témajat ugy kell
megvalasztania, hogy az kapcsoldodjon a telepiilés torténetéhez,
illeszkedjen a muzeum tudoményos kutatdi programjdhoz.

— A torténeti anyag feldolgozasa, leltarozasa ¢és bemutatasa iddszaki és
dllando kiallitas és kiadvany formajéaban.

— A helytorténeti allando kiallitas koriili szakmai teenddk ellatasa.

— Tudomdanyos konferencidk, eldadasok szervezése, eldadasok tartéasa.
Tanulméanyok irasa.

— Kutatdészolgalat ellatésa.

VI.4. Torténész-muzeologus, muzeumpedagogus, fodallasu (1 [6)

Feladatai:

— Mizeumpedagogiai foglalkozasok kidolecozdsa és vezetése a muzeumba
érkezo diakok részére. Tematikus foglalkozasok kidolgozdsa.

— Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel.

— Részvétel a programegyztetd kerekasztalon.

— A szakkonyvtar feladatainak ellatasa. A kényviarallomany gyvarapitasanak
tervezése és  szervezése a __megadott pénziigyi  keretek  kozott.
Szakkatalogus gondozdsa.

— Kiadvanycsere bonyolitdsa.

— Helytorténeti kutatasok.

— Részvetel az idészaki és allando kiallitasok kidolgozdsaban.

— A gimnaziumi onkéntes diakok munkadjanak koordinadalasa.

VI.S5. Néprajzkutato-muzeologus, foallasu (1 £6)

Feladatai:

— G6dollé néprajza, kismesterségek kutatdsa.

— GoOdollé  paraszti tarsadalma ¢és a  kismesterségek témakorében
szisztematikus gylijtdémunka, targyi ¢és irott emlékek gyljtése,
emlékezések, interjuk készitése.

— Szakralis emlékek kutatasa, gyujtése, feldolgozasa.

— A muzeum képeslap- és fenyképgyiijteményének gondozasa.

— Gddollo telepiilésszerkezetének feltéerképezése.

— Részvétel az iddészaki és dllando kiallitasok kidolgozdasdban.

— Tudomanvos konferenciak, eldadasok szervezése, eldadasok tartasa.
Tanulmanyok irdsa.

— Kutatoszolgalat ellatasa.

V1.6. Gyiijteménykezeld, féallasa (1 f6)

Feladatai:

- A gyljtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitdsa, karbantartasok,
adatgytjtések, leltarozasban kdozremikodés.

— A gyarapoddasi napld vezetése.

— A raktarak rendben tartisa, évente egyszer a targyak és a polcok
portalanitasa.

- Az 1) szerzemények elhelyezése a tematikusan csoportositott
raktaregységekben.
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— Mitargyvédelmi szempontok érvényesitése, ellendérzése a kiallitoterekben
és a raktarakban. Ez idigyvben dllandd konzultacidban van a megbizott
muzeumi restaurdtorral.

— Sziikség szerinti kigytjtések végzése a szakgylijteményekbdl.

— Kisebb karbantartasi munkak elvégzése. Mlszaki eszkdzok karbantartasanak
feliigyelete.

VI.7. Miivelodésszervezo, foallasa (1 o)
Feladatai:
— Reklam, internetkapcsolat, kozmiivelddési programok szervezése.
— Aktiv kdozremikodés a mizeum imazsanak kialakitasaban. A muzeummal
kapcsolatos irott és elektronikus sajto figyelése, gyljtése.
— A muzeumi események, rendezvények dokumentdlasa (fotd, hang-,
videofelvétel stb.).
— Felmérés készitése a latogatoi szokasokrol.
— Kozmivelddési palydzatok irésa.
— 2012. oktober 15-t6l a muzeumi pénztdr dtvétele, kezelése a megsziint
gazdasagi iigyintézoi alldas miatt:
— A pénzforgalom ellendrzése, a ki- és befizetések megtorténtének
regisztralasa, illetve ellendrzése.
— Helyzetjelentések, félevi kdltségvetési beszamolok értékelése, illetve
azok keszitésében kozremitkodés.
— A muzeumi kiadvanyok nyilvantartasa kartonokon, az értékesités
bonyolitasa (muzeumi boltnak, helyi konyvesboltoknak, kastélynak
sth.), a reprezentacios kiadvdanyok nyilvantartdsa.
— Az  utanvétes megrendelések  bonyolitisa, szamlaadds és
szamlakiildés.
— A muzeumi belépdjegcvek nyilvantartasa, folyamatos kiadadasa a
peénztarosoknak.
— A szamlak aldiratdsa az igazgatoval, majd leaddsa a Polgdrmesteri
Hivatal Koltségvetesi Irodajan atveteli elismervénnyel.
— Ev végén leltdr készitése a mizeum berendezési targvairdl, Kis- és
nagyertékiu targyi eszkozeirdl.
— Muzeumi ellatmdny felvétele és elszamolasa.
— Szerzddéses kifizetések bonyolitasa.
— Alkalomszeriien kisebb ¢és nagyobb vasdrlasok, megrendelések

bonyolitasa.

VI.8. Teremorok, pénztarosok, 6 fo rehabilitacids foglalkoztatds keretében

Feladataik:

— A muzeum nyitva tartds szerinti nyitdsa és zardsa, a riasztoberendezés
kezelése.

— A termek és miitargyak biztonsdgos Orzése, a teremOr a ra bizott kidllitasi

termek mitargyallomanyaért erkdlcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

A latogatok fogadasa, kalauzolasa, tajékoztatasa.

— Megdllapitjak és kiadjdk a belépdjegvek, értékesitik a muzeumi
kiadvdnyokat.

— A vendégkdnyv és az adoméanylada feliigyelete.
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VI.9. A vezetés belso forumai

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

Az irodai dolgozokkal (muzeologusok, gyljteménykezeld,
miive l6désszervezo, gazdasagi ligyintézd) minden hétfén van
munkaértekezlet.

Nagyobb munkdk esetén (kidllitds, rendezvény) sziikség szerint sirlibben is
tart munkaértekezletet, ad hoc megbeszélést a mizeumi kollektiva.

Az intézmény bérgazdilkodd, ami a gyakorlatban lehetévé teszi, hogy a
bérkeret feladatcentrikus médon legyen felhasznélhato.

Az igazgatdé egyszemélyi felelés. Nincs helyettese, szabadsag vagy egyéb
tavollét esetén alkalmilag jeldli ki helyettesét.

VII. A létesitmény és a helyiségek hasznalati rendje.

VII.1. Nyitva tartas:

A Goddlloi Varosi Muzeum és a Kiralyi Varo latogathato:
szerdatol vasarnapig 10 — 16 ordig

A mlOzeum nyilvdnos haszndlatdnak rendjét igazgatoi rendelkezés
szabalyozza.

A latogatok szédmara torténd nyitva tartds ideje alatt Go6dolléi Varosi
Mizeumban az un. kozterek valnak hozzaférhetové:

allando kiallitasok

id6szaki kiallitas

elétér, emeleti elotér és folyosod

muzeumi bolt

mosddok

A latogatok szamara torténd nyitva tartas ideje alatt Kiralyi Varéban az un.
kozterek valnak hozzaférhetdvé:

e 4llando6 kidllitasok

e clotér

e mosdok

A fentieken tul a kozonség, a latogatok a mazeum egyetlen méas helyiségében
sem tartdozkodhatnak.

A latogatok szdmdéra torténd nyitaskor a teremdrok a fébejarat és a kidllitasok
kinyitasakor kotelesek meggy6zddni a kdovetkezokrol:

A. ablakok, ajtok, zarak vitrinek és szekrények épsége

B. a kiallitdsokon szerepld mitargyak épsége, hidnytalansaga

C. a kozterekben 1évd berendezési targyak, miiszaki berendezések
/posztamensek, vilagitotestek, installaciok, vetitd stb./ épsége,
miukodoképessége.
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Zaraskor a teremérok kotelesek ugyanezt az ellenérzést elvégezni, valamint
meggyo6zodni arrdl, hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a teremdrok a nyitva tartas ideje alatt barminemi rendellenességet
¢szlelnek /miiszaki problémak, lopas, hiany, stb./ kotelesek azt azonnal az
igazgatdonak jelenteni.

Az intézmény latogatasok alatti mikodésérdl, a teremdérdk feladatairdl, a
teremérok munkakori leirdsdban foglaltak az irdnyadok.

VII1.2. Belépéjegyek

A muzeumi belépdjegyek 4arat a mulzeumigazgatd javaslatdra évente a
képviseldtestiilet hagyja jova.

G6dolléi didkoknak ingyenes a muzeumlatogatas mind a G6dolléi Varosi
Muzeumban, mind a Kirdlyi Varoban, természetesen csoportos latogatas
esetén. Godolléi didknak szdmit az az 4ltalanos- és kozépiskolai tanuld, aki
g6dollér allami, egyhazi, alapitvanyi vagy magéniskoldban tanul. A Szent
Istvan Egyetem hallgatdira nem vonatkozik a kedvezmény.

Nemzeti lnnepeken (marcius 15, augusztus 20, oktober 23.) a muzeum
latogatasa ingyenes.

A tovabbi kedvezményekre jogosultak korét a Minisztérium szabdlyozza.

VI1.3. Latogatasi rend
A kiallito terekbe biztonsagi ¢és mitargyvédelmi okok miatt nem Ilehet
bevinni:
e kutyat, egyéb allatot
ételt, italt
kabatot
hatizsadkot, nagyobb kézitaskat, csomagot
esernyot.
Fenti okok miatt a ruhatdr hasznalata kotelezd és dijtalan.
Az illemhely haszndlata minden latogatd szamara dijtalan.

Fotozas, videdzas

Latogatok szamara az épiileten beliil csak fotojeggyel engedélyezett a fotozas.
Vaku nélkiili fotdézdsra indokolt esetben (sajtd, tudomanyos munkdk stb.)
kilon engedélyt adhat a muzeum igazgatdja. A fotd- és videdjegy arat a
muzeumigazgatd allapitja meg.

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

VIl.4. Munkarend, iigyeleti rend
A muzeoldgusok, a gyljteménykezeld, a mivelddésszervezé hétfotdl péntekig
8 o6ratol 16 oraig dolgozik.

A muzeumi irodak a hivatali idében, a dolgozok munkaidejében kereshetdk
fel, hivatalos sigvekben. (2100 Godolld, Szabadsag tér 5.)

Hetfotol péntekig: 8— 16 ordig




17 A Godaollsi Varosi Muzeum Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A muzeoldégusok iigyeleti rendet alakitanak ki. A heti tigyeletes munkanapjain
a muzeum nyitasa eldtt, hdromnegyed tiz oOrakor a teremdrdkkel egyiitt
végigjarja a kiallitasi termeket, ellendrzi, hogy rendben van-e minden. Az
igyeletesi naploba beirja észrevételeit, az esetleges problémakat (égbdcsere,
felirat lecsuszésa, magno6- vagy vide6 mikodési zavara stb.) és intézkedik is a
hibak kijavitasa érdekében. Rendkiviili eseménynél (kép megrongalédsa,
bombariad6 stb.) értesiti az igazgatot és jegyzOkonyvet vesz fel a helyszinen.
Tovdbbd, ha nagyobb csoport vagy tobb ldtogatd érkezik a muzeumba, akkor
az tigyeletes muzeologus feladata kisegiteni a teremort.

VIIL.5. Konyvtar

A muzeum konyvtdra korlatozottan nyilvdnos és tudomanyos szakkonyviar.
Igazgatdoi engedéllyel a muzeum barmely emlékanyaga tanulmanyozhatd,
hozzéaférhetd.
A kdnyvallomany egységei:

e Helytorténeti (H)

e Torténeti (T)

e Mivészeti (M)

e Néprajzi (N)
A kOonyvtar meghatarozott idoben_fogad kutatokat, hetente kétszer, kedden és
pénteken 10 és 15 6ra ko6zott eldzetes egyeztetés alapjan.

VIII. Biztons agi intézkedések

VIII.1. Godolléi Varosi Mizeum
A Go6dolléi Varosi Muzeum épililetének mindkét részét elektromos biztonsagi
berendezés védi, melynek kézpontja az iroddkhoz vezetd 1épcsdhazban van. A
biztonsagi rendszer 5 z6naja:

e [¢pcsdhaz

e kiallitasok

e irodak

e padlés

e pince

A muzeum minden egyes dolgozdjadnak kiilon koédja van. A teremdérok és
pénztarosok koédja csak a Iépcsdhazra és a kiadllitdsi teriiletre sz6l, a muzeum
tobbi dolgozdjanak koédja valamennyi zéndra €érvényes. A muzeum biztonsagi
rendszere ra van kotve a varosi piac rendszerére, és kozpontilag ki- vagy
bekapcsolhatd a rendszer.

A muzeum udvardn mikodik a varosi piac €s a muzeum iroddi a piaci
vasarcsarnok tetdterében helyezkednek el, tehadt szamos ponton kozds a
mikodés (futés, karbantartas, 6rzés stb.). A mizeum és a Piacmikodtetd Kft.
kozotti szerz0dés szabdalyozza az egyilittmikddést.
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VIII1.2. A Kirdlyi Varo
A Kirdlyi Varo épiiletének elektromos biztonsdgi berendezés vedi, melynek
kozpontja az elétérben van. A biztonsdgi rendszer 4 zéndja:

o ¢cloter

e turisztika

e kavézo

® muzeum

A muzeum minden egyes dolgozojanak kiilon kodja van. A teremdrok és
penztarosok kodja csak a kiallitasi teriiletre szol. A Kiralyi Varo riaszto és
tizjelzo berendezése a Multi Alarm biztonsagi céghez van bekdtve, akik 24
oras feliigyeletet latnak el.

VII1.3. Teenddk rendkiviili esemény esetén

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

Zavar vagy veszély esetén az észleld dolgozonak el kell haritania a bajt, ha
modjaban 4ll és azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult
személyt.

Intézkedésre jogosult személy: igazgatd
Tavolléte esetén: a rangidds muzeoldgus

Tz vagy bombariadd esetén a muzeum dolgozodja segitségért fordulhat a
Piacmikodteté Kft. 24 o6ras miszakban dolgoz6 alkalmazottjdhoz, aki a
mélygarazs diszpécser irodajaban tartozkodik. (4 Kirdlyi Varo esetében a
Multi Alarmhoz).

Ttazvédelmi szabdlyzat és tlizriadd terv a ruhatdrban is és az irodadkban is
rendelkezésre 4all, és ez részletesen tartalmazza a sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat rendkiviili helyzetben.

Go6dolle, 2013. oktober 31.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgato
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IX. Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény vezetdje
késziti el, és az alkalmazotti kozosség fogadja el.

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval 1ép ¢letbe, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és milkodési
szabalyzat érvénytelenné valik. Az 6nkormanyzat jovahagyasat tantsitoé okirat
a SZMSZ része.

Az SZMSZ és mellékletei a mindenkor érvényben levd jogszabalyok alapjan,
az intézmény szervezetének, miukdodésének valtozéasait figyelembe véve
modosithato.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara 6t ¢évente keriil sor.

A munkakori leirasok modositasara az SZMSZ életbe [épése utan 60 napon
beliil kell sort keriteni.

Godolls, 2013. oktober 31.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgato

Legitimitacio

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozdssége
2013. november 3-an elfogadta.



