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A GODOLLOI VAROSI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatélya

Az SZMSZ célja:
A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, feladatai ellatéasanak belsé rendjét és modjat, az intézmény mikodési szabélyait.

Az SZMSZ hatélya:

Az intézmény szamara jogszabélyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladatokat és
hataskori, szervezeti és mikodési elbirdsokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére,
kozalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt létesitékre, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevékre és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézményvezeté eldterjesztése utan az alkalmazotti
kozdsség fogadja el. A szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval [ép életbe és hatérozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil kertl az el6z8 SZMSZ.

1. AZ INTEZMENY JOGALLASA:

I1.1. A kéltségvetési szerv

Neve: Godolléi Varosi Mlzeum
Szakmai besorolasa: Kozgyljtemény, terileti mizeum
Székhelye: 2100 Godollé, Szabadsag tér 5.

[l.2. Az intézmény azonositasi adatai
Szakagazati besorolasa: 910200

Torzskényvi azonositd szam: 685896

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

I.3. AZ INTEZMENY LETESITESE

Az intézmény alapitd szerve: Varosi Tanacs VB, Gadallé

Alapité okirat: 98/1992 (VIl.1) szamG 6nkormanyzati hatarozat.

Mdédositd dnkormanyzati hatdrozatok: 90/1997. (V1.5.) szamu, 38/2000. (I11.23.) szdmU, 15/2002.
(1.31.) szadmu, 171/2006. (1X.14.) szdmU, 140/2009. (V.21.) 205/2009. (VI.25.) szdmU, 291/2012
(XI1.13) szamU.
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Az alapitd okirat utolsd mdodositasa: Godolld varos képviseld testiletének 49/2014 (11, 13.)
szdmU hatéarozatéval médositott, egységes szerkezetbe foglalt dokumentuma.

Il.4. A mizeum fenntartdja és feliigyelete:

I1.4.. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv
neve: Godallé Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete
Székhelye: 2100 Godall6, Szabadsag tér 7.
Képviseldje: a polgarmester

I1.4.2. A kéltségvetési szerv fenntartdja és feltgyeleti szerve:
Godollé Varos Onkormanyzata
2100 Godollé, Szabadsag tér 7.

I1.4.3. Szakmai feligyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kézgydjteményi FSosztaly:
az egyes szakagak feligyeletét az orszagos mizeumi szakfeligyelet latja el

II.5. A mizeum jogallasa: 6nallo jogi személy

Il.6. Gazdalkodasa: koltségvetési szerv
Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait
a Godollsi Polgédrmesteri Hivatal
(2100 Godollé Szabadsag tér 7.) latja el.

[l.7. A szadmlat vezetd pénzintézet neve és cime: Raiffeisen Bank Rt.
1054. Budapest, Akadémia u. 6.
Bankszamlaszam:
12001008-01333208-00100009

[1.8. Alapadatok:

Név: Godslléi Varosi Mlzeum

Nevének réviditése: GVM

Angol nyelvl elnevezése: Town Museum of Gadéllé

Német nyelvl elnevezése: Stadtmuseum von Godélls

Cim: H - 2100 Godoslls, Szabadsag tér 5.
Levélcim: H - 2100 Ga&dsllé, Pf. 78.

kézponti telefonszam: +36-28-422003

kézponti fax szam: +36-28-422003

e-mail cim: gmuzeum.g@gmail.com, info@godolloimuzeum.hu
internet cim: www.godolloimuzeum.hu
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Il.9. Az intézmény vezetdjének kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kepviseld-testilet bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras Utjan.
A pélyézati eljaréssal kapcsolatos feladatokat a jegyz8 latja el.

A munkdltatdi jogkort az Onkormanyzat mindenkori polgdrmestere ldtia el

[l10. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
onalloan gazdalkodik a fenntarto éltal jovahagyott személyi juttatasi el8irdnyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatédi jogokat (kivétel: a termérok), onalléan
gazdalkodik a fenntartd altal j6véhagyott bérkerettel.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya: koézalkalmazott.

A Godolléi Varosi Mlzeum teremérei a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allnak,
rehabilitacios foglalkoztatas keretében.

ll. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

[11.1. A mizeum miikédésére vonatkozé jogszabalyok:

— 1997. évi CXL. térvény a Kulturdlis javak védelmerdl és a muzedlis intézmeényekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlvel6désrdl és a
végrehajtaséra kiadott kormany és miniszteri rendeletei valamint
a modositasara vonatkozd 2012. évi CLIIL térvény, (Kulturélis
térvény)

—1992. évi LXIIl. térvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekl adatok kozzétételérdl

—1993. évi XCIII. térvény a munkavedelemrdl

— 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltérakrol és a maganlevéltari anyag
vedelmerd|

—1999. évi LXXVIL. tdrvény a szerzdi jogokrol

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

— 194/2000. (Xl.24.) Kormanyrendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrdl

—44/2000. (XII. 27.) EiiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

—2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség vedelmérdl
— 17/2001. (X.18.) NKOM-rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyozasairdl
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— 47/2001. (l11.27.) Kormanyrendelet a muzeélis intézményekben folytathaté kutatasrol

— 3/2002. (11.15.) NKOM rendelet a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabélyairdl

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

—18/2003 (X11.10.) NKOM rendelet a szomszédos llamokban 14 magyarokrol széld 2001. évi
LXII. torveény hatélya ala tartozd személyeket megilletd kulturalis
kedvezmenyekrdl

—28/2008 (11.15.) Kormanyrendelet a kultirat és a kulturdlis drokség megdrzését elémozditd
allami tamogatasokrol

—3/2009 (I1.18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeltgyeletérdl

— 288/2009 (XIl.15.) Kormanyrendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgyljtési Program
adatgy(jtéseirdl és adatvételeirdl

—2/20710. (l. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmeények mikodési engedélyeérdl

— 5/2010. (VIII.18.) NEFMI rendelet a régészeti lel6helyek feltarasanak, illetve a régészet
lel6hely, lelet megtalaldja anyagi  elismerésének részletes
szabalyairdl

— 14/2010. (XI.25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairdl

— 201. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol

— 51/20m. (VIII. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lelShelyek védetté nyilvanitasarol,
illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének
megszlintetésérdl

— 2012. évi CXCI. térvény a kulturalis orokségvedelemmel kapcsolatos egyes torvények
modositasardl

— 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmlvelbdésrél sz6161997. évi CXL. térvény modositasardl

—51/2014. (X/I. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszdgos szakkonyvtar és a
megyei kényvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mu-
tatokro/

— 51/2015. EMMI rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartisaban szerepld kulturélis ja-
vak revizidjardl és selejtezésérd/

— 496/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet a kulturélis 6rékség védelmével kapcsolatos szaba-
lyokro/

— 1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatdrozat a Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitisa
soran elkésziilt Kozgyljteményi Digitalizalasi Stratégiardl

—376/2017. (XII. 11.) kormanyrendelet a muzedlis intézmények mikodési engedélyérd/

—377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben Srzott kulturalis javak kol-
csonzési dijardl, valamint a kijelolési eljarasrol

— 68/2018. Korm. rendelet a kult. 6rékség védelméré/
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[ll.2. Személyi kérdésekkel foglalkozé jogszabalyok:

—2013. évi V. térvény a Polgdri Térvénykdnyvrd/

—1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

— 2012. évi I. térvény a Munka T6rvénykényvérd/

—2/1993 (I.30.) MKM rendelet az egyes kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez szitkséges
képzési és egyéb feltételekrdl

— 2012. évi |. térvény Munka Torvénykonyversl (Mt)

—150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet és modositésai a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIIl. torvény végrehajtasardl a mlvészeti, a
kozmlvelbdési és a kozgyljteményi terileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyédval &sszefliggd egyes kérdések

rendezésére

7

/

2009. évi CXX.

térvény a Polgdri Térvénykonyvrd/

—157/2000 (1X.13.) Kormanyrendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
[11.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozé jogszabalyok:

—1992. évi XXXVIII. térvény az allamhéztartasrol

—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl.

— 2000. évi C. torvény és modositasai a szémvitelrdl, és a végrehajtasara kiadott, az
allamhaztartas szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

— 249/2000. (XIl.24.) Kormanyrendelet, valamint a kincstari elszamolasok beszamolasi és
konyvvezetési kdtelezettségének sajatossagairdl

— 240/2003. (XIl. 17.) Kormanyrendelet md&dositasarol szolo 369/20m. (XIL  31.)
Korményrendelet

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

— 2011. évi CXCV. t8rvény az llamhdztartasrél szolé (Aht.)

— 368/20m. (XIl.31.) Kormanyrendelet (Aht.vr.) az allamhaztartasrél széld  torvény
végrehajtasardl

— 370/20m. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetesi szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérdl

— mds hatalyos térvények, rendeletek és jogszabalyok

[1l.4. A mizeum kozfeladata az Alapité Okirat szerint

,5.a8) A mizeum mikodési engedélyben meghatarozott kozfeladata a muzealis intézményekrél,
a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmUlvelédésrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény 37/A.§-a,
42.§-a valamint a 46.§-a szerint: kozgyljtemények kezelése, ezen belul

muzeumi gyljtemény kezelése, gondozasa,
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tudomanyos feldolgozasa és publikalasa valamint
hozzaférhetévé tétele.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

mivészeti és torténeti emlékek, mitargyak gyljtése, feldolgozasa, megérzés, bemutatasa,
helyi és orszagos gyljtékorrel, valamint szak- és segédgyljtemények gondozasa, allandd
és iddszaki kiallitasok rendezése, tudoményos és kozmUlvelédési rendezvények
szervezese,

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

Koényvtari szolgaltatas, kolcsonzeés, levéltari dllomany megérzése, gyarapitas, kezelése
védelme.

Torténelmi  hely, épitmeény, egyéb latvanyossag mikodtetésével és megovasaval
dsszefliggd feladatok ellatdsa, a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi
életének, a kilonbozd kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsénak
segitese.

Kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, a telepilés kornyezeti, szellemi,
mUvészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének, népmivészetének, népi
iparm(vészetének, szellemi kulturdlis orokségének feltardasa, megismertetése, az
egyetemes, nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése.
Ontevékeny, onkepzd tanfolyamok tanulasi lehetosegek, megteremtése,
tehetségfejlesztés, az ismeretszerzé, az amatér alkotd, mlvelé6dd  kozosségek
tevékenységének elbsegitése, alkotd mivelddési kozossegek, mlvészeti csoportok, korok,
klubok, biztositasa.

Kényv és egyéb nyomtatott termék kiadasa.

Gyermekek és fiatalok sajat projektjeinek, programjainak tdmogatésa, a fiatalok onkéntes
munkéban vald részvételét elésegitéd allami intézkedésekkel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Az intézmény helyiségeinek kozmlvelddési céli és egyéb kozdsségi programokra,
rendezvényekre vald rendelkezésre bocsatasa.

A nemzetkozi kulturdlis tevékenységekkel, a kulturdlis csereprogramokkal &sszefiiggd
feladatok ellatésa.

Oktatassal és képzéssel osszefliggd feladatok elldtasa, amelyek kordbban megszerzett
szakképesitéssel betsltott foglalkozds, munkakér eredményesebb szintl elldtdsdhoz
nyUjtanak kompetenciat, nem adnak hivatalosan elismert oklevelet, diplomat és a
felnéttképzési torvény szerint nyelvi, altalanos, illetve szakmai képzésnek minésilnek.”

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

Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmivel&dési, kozésségkapcsolati tevékenység
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082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és
megovasa

082091 Kozmlvelbdés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082002 Kozmivelédés - hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek gondozasa

082003 Kozmivelédeés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek

083020 Konyvkiadas

083030 Egyeéb kiaddi tevekenyseg

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai
szolgéltatdsok fejlesztése, mikodtetése

086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturélis egytttmikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgéltatas

Véllalkozdsi tevékenysége: nincs

11.6. A mizeum miikédési kore: Godolld varosa

Gyljtéterilete: Godolls varos kozigazgatasi terilete.
Gyljtékore: helytorténet, cserkészet torténete, numizmatika, néprajz, képzé- és iparmivészet.
A godolléi mlvésztelep esetében orszagos gyljtdkorrel rendelkezik.

A feladatok ellatdsdhoz a kdltségvetési szervnek rendelkezésére éllnak a székhelyén lévé 296.
hrsz. ingatlanon (4.n. Hamvay-kuria) talalhatdé megosztott éplilet helyiségei. A feladatok
ellatasdhoz rendelkezesre allnak a koltségvetési szervben leltar szerint nyilvantartott
alldeszkozok. (Kis értékl és nagy ertékl targyi eszkozok). A koltségvetési szerv a
rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasrél
sz6l6 rendelet szerint hasznélja és hasznositja.

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

Az Alapitod Okirat alapjan: a koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 helyiségeket eseti, illetve
hosszabb idétartamra is bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetéség, ha az nem
akadélyozza a koltségvetési szervben folyd alaptevékenységet.

IV. AMUZEUM GAZDALKODASA

A muizeum pénzigyi és gazdalkodasi feladatait Godolls Varos Polgarmesteri Hivatala
latja el (tovabbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét a
munkamegosztasi megéllapodas rogziti.
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A gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasdnak és felhasznéldsanak (a tovabbiakban egytt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamoladsi és a vagyon hasznélatéval, védelmével
dsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartédsdért munkamegosztast
szabélyozd megéllapodas értelmében felelds.

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

A mizeum kidolgozta az allamhaztartasrdl sz6l6 1992, évi XXXVIIL Térvény, az allamhaztartas
mUkodeési rendjérdél szold 217/1998. (X1, 30.) Korm. Rendelet, illetve a koltségvetési szervek
belsé ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet alapjan Folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellenédrzés rendszerét (FEUVE).

A mlzeum kiadasait sajat bevételeibdl, onkormanyzati tamogatasbdl és atvett
pénzeszkozokbdl fedezi, éves pénzigyi tervet készit, mely szinkronban van a tartalmi
feladatokkal, azok megvaldsitdsval és a varosi dnkorményzat, a polgdrmesteri hivatal hagyja
jOva. A koltségvetés tartalmazza: a bevételek eléiranyzatat, a kiaddsok fé&sszegét, annak rovat-
és tételenkénti bontésat, a béralap dsszegét, az allandd, idészaki fé- és részfoglalkozastiak
allomanyi adatait.

A muizeum épuletének takaritasat takarito vallalat latja el.

V. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, HASZNALATA:
V.1. A mizeum ugyvitelében hasznalatos bélyegzék:

- 2 db kotelezettségvallalasra jogositd

Godolléi Varosi Muzeum
feliraty korbélyegzé, kozépen Magyarorszag

cimerével Godslléi Varosi Muzeum
o , ) 2100 G&doll6, Szabadsag tér 5.
-1db postédzéashoz, adatkézléshez hasznélatos Telefon: /06-28/ 422-003

Addszam: 16796713-2-13

feliratl szégletes bélyegzé TR
Godolléi Varosi Mizeum

~1db, kivételes esetekben haszndlandd 2100 G8dsllg, Szabadsag tér 5.
Tel./Fax: (06-28) 422-003
Addszadm: 16796713-2-13
Szamlaszam: 12001008-01333208-00100009

feliratl szégletes bélyegzé
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-2 db, leltérozasi bélyegzé (egy kisebb és egy nagyobb, szakleltarozashoz)
Godolléi Varosi Muzeum
feliraty ovélis bélyegzd

-1db, Revizio feliratl bélyegzéd

V.2. A bélyegzdk hasznalati rendje:

A hivatalos kerek belyegzok kozal 1 db az igazgatonal elzarva tarolandd, 1 db pedig a
gazdasagi Ugyeket intéz6 kolléga pancélkazettajaban kertl elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegzét, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kulonbozd
kotelezettsegvallalasokban a mizeumot képviseli, kizardlag az igazgatd tudtaval és
engedélyével lehet hasznalni.

— A hosszl bélyegzét az intézmény muzeoldgus, gazdasagi Ugyintézd és a postézassal

megbizott munkatarsai hasznélhatjgk /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére,

adatkozlésre/. A hosszd bélyegzd kotelezettségvallalasra nem hasznalhaté.

A leltarozasra szolgéld bélyegzéket a muzeologusok és a kdnyvtaros hasznalhatja, kizardlag
szakleltarozasi feladatokra /konyvek, TD, adattar, fotd/.

— A TKM /Téjak-Korok-Muzeumok/ bélyegzét a pénztarosok hasznalhatjak, a TKM mozgalom
céljainak megfeleléen. Kotelezettségvéllaldsra ez a bélyegzd sem hasznélhato.

— Barmely belyegzéelvesztése, eltlinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld munkatars
koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

— Barmely bélyegzé elvesztése, eltlinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld munkatars
koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

—A bélyegzék nyilvantartasara, atadasara és visszavételezésére a ,Bélyegzényilvantartasi

Konyv” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzé lenyomatat, abrajanak és

szévegének lefrasat, valamint a kiadds és visszavételezés idépontjait, igazolasat.
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Godollsi Varosi Mdzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozd eléirdsok és pénzigyi
keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a legfontosabb szak- és mlkodési
feladatokat tudja ellatni. A nagysdgrendbdl adddik az is, hogy bizonyos feladatokat /példaul:
restauralas, régészeti asatas, stb./ kilsé szakemberek bevonasaval tud elvégezni, illetve alkalmi
és idészakos munkara is alkalmaz munkatarsakat /példaul: kiéllitasrendezés, kivitelezés/. A
tertleti mizeumi rang feltétele, hogy a muzeum restaurator szakembert alkalmaz legalabb havi
megbizasi szerz8déssel, illetve legalabb egy & gyljteménykezeldt, valamint a gyljtemények
élén megfeleld képzettségli szakemberek legyenek.

A mlzeum a feladatkérok alapjan alakitotta ki munkatarsi gardéjat. A szakemberalloméany
dsszhangban all a mizeumi gyljtemény nagysagaval és jellegével, a realitasoknak és g terdileti
muzeum feladatkérének megfelel8en alakult.

VI Igazgatd: a mizeum egyszemélyi felelds vezetéje. Szakirdnyl (azaz végzettsége révén
legalabb egy gyljtemeényi egységhez, vagy a mizeumi élethez kapcsolodik).

Feladata:

— A vezetésére bizott mizeum szervezeti egységének kialakitdsa, a muzeoldogusok és a
beosztott munkatarsak munkarendjének meghatarozasa.

— A szakalkalmazottak bevonasaval évente munkatervet készit és annak végrehajtasat iranyitja,
szamon kéri és ellenérzi.

— Gondoskodik a gyljtemény gyarapitasarol, szakszerl ellenérzésérél, kezelésérdl,
nyilvéntartdsardl és a gyljtdterilet feladatainak rendszeres ellatasarol.

— Az orszagos statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo rendelkezések értelmében dsszedllitja
az éves jelentéseket és munkaterveket.

— Figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozd jogszabalyokat, gondoskodik a feligyeleti
szervek utasitdsainak és rendelkezéseinek végrehajtasarol, illetve ismerteti azokat a
dolgozdékkal.

— Megszerverzi az Ugyeleti szolgalatot, biztositja az Ggyintézés rendjét.

— Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kozmdvel6dési munkat végez.

Felelds:

— A kozfeladatok jogszabalyban, alapitod okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
ellatasaert, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eléirt kotelezettségek
teljesitéséért.

— A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és
az eredményesseg kovetelményeinek érvényesitéséért.

— A gazdalkodasok és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, és a tulajdondban levé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeléi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,
a rabizott javak védelmeéért.

12
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— A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

— Felelés a tézvédelmi, biztonsagi és munkavédelmi tevékenységért.

— A mlzeum gazdélkodésaért az dnkormanyzattal kotott megéllapodas alapjan, a bizonylati
fegyelem betartdsaért és a gazdasagi rendelkezések érvényesitéséért.

VI.2. VezetShelyettes

Az igazgaté bizza meg a feladattal a muzeoldgusok vagy kézmUlvelédési szakemberek egyikét.

Feladata:

— Az igazgatd szakmai koordinaciés munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

— Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézmeényt kilsé szakmai szervezetek elétt.

— Ajanlast készit a mizeum éves munkatervéhez, a beszédmoldhoz.

— Szervezi a dolgozdk munkabeosztasat, nyilvantartja a tdlmunkat, szabadsagolast koordinalja.

— A muzeumigazgatd tévollétében ellatja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatdi jogokbdl
kovetkezd feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valé képviselet kivételével.

— A mlzeum épiletével dsszefiiggd mlszaki és Gizemeltetési Ggyek megoldésa.

— A Kéltségvetési osztéllyal megbeszéltek szerint meghatarozott 6sszegig ellenjegyzési joggal
rendelkezik.

A munkavégzés f8bb szabdlyai

Az jgazgatd dllapitia meg a munkakdri leirédsokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait
munkaidejét, jogait s kdtelezettségeit az elldtandd tevékenyséoi kért a lestontosabb
munkakapcsolatokat az ald- 8s tolérendeltségi viszonyokat eldirdsokat. valamint az adott
munkakdrre vonatkozo esetleges specidlis kovetelmények eldirasait 8s mindezek betartdsanak
ellend8rzésére kételezetteket )

A 368/2011 (X/1.31) Kormanyrendelet Az Allamhaztartasi torvény vésrehajtasardl 138 (g) pontja
szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és miksdési szabalyzatban nevesitett munkakérékhéz
tartozd feladat- és hatdskéréket, a hatdskorok gyakorldsanak mdodjdt, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsolddd felelésségi szabalyokat”

VI.3. Mlivészettorténész-muzeoldgus, 184llast (118)
1. Feladatkére:
e A hozzd tartozd qgudjteménnyel/quljteményekkel kapcsolatos dokumentdcids,
feladatok elvégzése, a gyljtemény/ek gondozdsa, qyarapitdsa, szakmai nyilvdntartdsa
o Tdrqukdlesénzési,  ajdndékozdsi,  adds-vételi  szerz8dések  elbkészitése, a
gyljteménykezel8vel vald equeztetés

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

e A mlzeum dllandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsa, a gyljteményét
érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

o  Guljteménuyét, vagy kutatdsi témdjdt érintéen részt vesz a muizeumi kiadvdnyok
szerkesztésében

o DPdlydzatok lrdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti
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e Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken

e A hozzd tartozd gyljtemények:

Godslléi mivésztelep, Képzd- és iparmlvészet (helytérténeti vonatkozdsu is), Nagy
Sdndor-hdz letéti anyaga
2. Hatdskére:

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

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

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

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

munkahelyi fequyelem betartdsdért

VI.4. Torténész-muzeoldgus, f84llasu. (1 f6)

Feladatai:

— Térténeti-helytorténeti szakfeladatok teljes kérd elldtdsa. Kutatdmunkdjanak témdjst dgy kell

megvalasztania, hogy az kapcsolddjon a teleplilés torténetéhez, illeszkedjen a muzeum

tudomanyos kutatdi programjéhoz.

1. Feladatkore:

e A hozzd tartozd qudjteménnyel/quljteményekkel (Térténeti  Tdrqui,  Toérténeti

Dokumentumtdr, Levéltdr) kapcsolatos dokumentdcids, feladatok elvégzése, a
gyljtemény/ek gondozdsa, gyarapitdsa, szakmai nyilvdntartdsa

e Tdrqukdlesénzési,  ajdndékozdsi  adds-vételi  szerz8dések  elbkészitése, a
gyljteménykezeldvel vald equeztetés

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

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

e  Guyljteményét, vagy kutatdsi témdjdt érintéen részt vesz a muzeumi kiadvdnyok
szerkesztésében

e Ddlydzatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszédmoldit elkésziti

o Pészt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken
2. Hatdskore:

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

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
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4. Felelds:
e A munkakérilelirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi feqyelem betartdsdért.

VI.5. Néprajzkutaté-muzeoldgus, féallasi (113)
1. Feladatkore:
e A hozzd tartozd guyljteménnyel/quljteményekkel kapcsolatos dokumentdcids,
feladatok elvégzése, a gydjtemény/ek gondozdsa, gyarapitdsa, szakmai nyilvdntartdsa

e [drgukdlesénzési,  ajdndékozdsi,  adds-vételi  szerz8dések = elbkészitése, a
gyljteménykezeldvel vald equeztetés

e Javaslattétel restaurdldsra, a sziikséges dokumentdcid elékészitése

o [lldtja a kutatdszolgdlattal kapcsolatos feladatokat

e A mizeum dllandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidjdnak kidolgozdsa, a gyljteményét
érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

o Guyljteményét, vaqy kutatdsi témdjdt érint8en részt vesz a muizeumi kiadvdnyok
szerkesztésében

o DPdlydzatok lrdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti

e [észt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken

e A hozzd tartozé gydjtemények:
GSdolld néprajza, kismesterségek kutatasa.
GEdolld8 paraszti tarsadalma és a kismesterségek témakorében szisztematikus
ovljtémunka, tareyi és irott emlékek gydjtése, emlékezések, interjuk készitése.
Szakralis emlékek kutatasa, eydjtése, teldoloozdsa.
A muzeum képeslap- Es tényképoyditeményének condozasa, teldoleozasa.
Godélld telepiilésszerkezetének feltérképezése
2. Hatdskore:

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

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 lelrdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljes(téséért, a

munkahelyi feqgyelem betartdsdért
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VI.6. Mizeumpedagégus, féallasu (1 £6)

Feladatkére:

A muzeum kézmlvel8dési és miuzeumpedagdgiai koncepcidjdnak kidolgozdsa, végre-
hajtdsa,

A muzeum dllandd és id8szaki kidllitdsi koncepcidiban, forgatékényveiben a mizeum-
pedagdgiai részek kidolgozdsa, a kidllitdsok rendezésében vald részvétel

Az dllandd és id8szaki kidllitdsokhoz mizeumpedagdgiai flizetek készitése,
Mdlzeumpedagdgiai foglalkozdsok vezetése,

A muzeum kiils8 és belsd rendezvényein vald részvétel
Pdlydzatok (rédsa esetén a szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti,

Részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken,

Bdrmely munkakért betsltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett mun-
kdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az igaz-
gatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell hogy a munkavéqgzés a kételezd munkakér ré-
szeként, vagy kiilén dijazds ellenében térténik.

2. Hatdskore:
Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa

érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjdnak. Jogosult az

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

telére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettesités:

A igazgatd dltal kijelslt munkatdrs

4. Felelds:

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

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fequelmi és bintetdjogi felel8sséggel tarto-
zik,

kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqiigyi eléirdsokat be-
tartani,

kételes az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felel8s a nem kértltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkért

V1.7. Gyljteménykezeld, féallasu (1f8)
1. Feladatkére:

A Mdzeum mdtdrgydllomdnydnak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, qyarapitdsi
és mukodtetési javaslatok készitése.

A muzeum mdtdrgydllomdnydnak, az adott gyljteményt kezeld muzeoldgussal eqyez-
tetett leltdrozdsa, a digitdlis leltdrksnyy feltsltése.
Javaslattétel digitaliz&ldsra.

A gyarapoddsi napld vezetése.

A mozgatdsi napld és a tdrqukédlesénzési napld vezetése.
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e A tdrgykslecsonzések lebonyolitdsa, nyomon kévetése, a telies dokumentdcid elkészi-
tése.

e  Duplumok kiszlirése.

e A mdtdrgydllomdny védelme, javaslattétel restaurdldsra.

e A gyljtemények elhelyezése, a raktdrrend kialakitdsa, karbantartdsok, adatqydjtések,
leltdrozdsban kézrem(ikédés.

o  Mitdroyvédelmi szempontok éErvényesitése, ellendrzése a kisllitdterekben &s a
raktarakban. Ez lgyben &llandd  konzultdcidban van a megbizott mudzeumi
restauradtorral.

o  Szlikség szerinti kigyljtések végzése a szakgyditeményekbdl,
2. Hatdaskére:
Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa
érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjdnak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megté-
telére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.
3. Helyettesités:
A igazgatd dltal kijelslt munkatdrs
4. Felelés:
e q munkakéri leirdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért,
a munkahelyi feqyelem betartdsdért.
e hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet8joqi felelbsséggel tarto-
zik,
e [otelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqiiqyi eléirdsokat be-
tartani,

e [oteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

e anyagilag felel8s a nem kértltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkért.

V1.8. PR munkatars, féallasa (1 f6)
1. Feladatkére:
o [Lils8- és bels8 kommunikdcids tevékenység szervezése a szervezet kommunikdcids
stratégidja dltal meghatdrozott irdnyvonalon

e sqjtotdjékoztatds, média kapcsolattartds, kommunikdcids akcidk szervezése

e (dltaldnos kiadvdnyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkéz6k, reprezentdcids
ajdndéktdrgyak stb. készittetésre javaslattétel drajdnlatok kérése

e rendezvények és kidllitdsok szervezési teend8inek elldtdsa

e szervezet belsd tdjékoztatdsdnak szervezése

e  kommunikdcids kézremlksdés a szervezet és eques eqgységei rendezvényeinek, kidlli-
tdsainak megszervezésében

o rdszvétel a szervezeti kommunikdcidban és kapcsolatépitésben

o [kézremUksdés a szervezeti filozéfia érvényesitésében
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bdrmely munkakért betsltstt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett mun-
kdra a szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre kézvetlen vezetdje, az igaz-
gatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell hogy a munkavégzés a kételezd munkakér ré-
szeként, vaqgy kilsén dijazds ellenében térténik.

2. Hatdskore:
Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan elldtdsdra. Jogosult feladatainak jobb elldtdsa ér-

dekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjdnak. Jogosult

az intézményi vagyont sértd, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés meg-

tételére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

3. Helyettesités: Az igazgatd dltal kijelslt munkatdrs

4. Felel8s:

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

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fequelmi és bintetdjoqi felelésséqggel tarto-
zik,

kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqiigyi eléirdsokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felel8s a nem kértiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
és hibdkért.

a feladatait szabdlyozd eléirdsok betartdsdért

feladatainak szakszerl elvégzéséért,

a munkakérébdl adddd adatszolgdltatdsok valddisdgdért, pontossdgdért

V1.9. Mlzeumi kényvtaros és gazdasagi ligyintézd

o A szakkonyvtar teladatainak elldtasa. A konyvtarallomany gyarapitasanak tervezése
8s szervezése a megadott pénziigyi keretek kézétt Szakkataldeus sondozadsa.
e Kjadvanycsere bonyolitasa.

o A pénzforcalom ellendrzése, a ki- és belizetések megtirténtének regisztrdlasa,
HHetve ellendrzése.

o Helyretielentések 1telévi kéltséovetési beszamoldk értékelése, illetve azok
készitésében kézremdkddss.

o A mizeumi kiadvanyok nyilvantartasa kartonokon, az értékesités bonyolitdsa
(muzeumi boltnak, helyi kényvesboltoknak kastélynak stb.) a reprezentdcids
kiadvanyok nyilvantartasa.

o Az utanvétes megrendelések bonyolitasa, szamlaadds és szamlakiildés.

o A muzeumi belépdjesyek nyilvantartasa, folyamatos kiaddsa a pénztdarosoknak.

o A szdmldk aldiratdsa az jcazeatdval majd leaddsa a Polesrmesteri Hivatal
Koltségvetési lroddjan dtvételi elismervénnyel.

/
o Lvvéoén leltar készitése a muzeum berendezési taroyairdl kis- és nagyértékd tareyi
eszkozeird/,

o Srerz8déses kitizetések bonyolitasa.

o Alkalomszerden kisebb 8s nagyobb vasarlasok, mesrendelések bonyolitasa.
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mint hdzipénztdros:

a pénzkezelési szabdlyzat elbirdsainak betartdsdval kezeli az intézmény hdzipénz-
tdrdban tartott készpénzt, dtveszi a befizetett készpénzt, teliesiti az utalvdnyozott
kifizetéseket, vezeti a pénztdrral kapcsolatos nyilvdntartdsokat és elszdmoldsokat,

gondoskodik arrél hogy a kifizetésekhez sziikséges készpénzdllomdny a pénztdr-
ban mindig rendelkezésre dlljon,

koteles a gazdasdgi eseményt igazold okmdnyokat, elszdmoldsokat alaki, tartalmi
és szdmszaki szempontbdl ellend8rizni, majd ezt kévetden a pénztdri bizonylatokat
kidllitani,

csak valddi forgalomban [év8 pénzt fogadhat el a befizetéktél a kifizetést is csak
ilyen pénzzel teliesitheti nem fogadhat el hidnyos, rongdlddott, megcsonkitott
bankjegyet,

amennyiben a neki dtadott pénzek kéz6tt hamis, vagy hamisnak tdné bankjegyet
illetve érmét taldl, azt vissza kell tartania és jequyz8ksnyvet kell felvennie arrdl hogy
a befizetd milyen kérilmények kézott jutott hozzd, majd az MNB-nél be kell vdlta-
niq,

vezeti az intézmény szigord szédmaddsu nyomtatvdnyainak nyilvdntartdsdt,

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

részt vesz a heti pénzigény &sszedllitdsdban, gondoskodik annak a Kéltségvetési
Iroda részére térténd meghatdrozott id8ben térténd eljuttatdsdrdl

az intézmény értékesitd helyeirdl szédrmazd bevételek és equéb, elszdmoldsra ki-
adott elélegek elszdmoldsdt intézi,

az intézménynél [év8 pénztdr miksdtetését seqiti Ssszefogja a recepcids-terem-
8rok munkdjdt, elszdmoltatdsukat elvégzi,

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

Ugyel a hdzirend betartdsdra, s azt a mizeumldtogatdkkal is betartatja.

bdrmely munkakért betsltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre kdzvetlen vezetdje,
gazdasdqgi igazgatd, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor je-
lezni kell hogy a munkavégzés a kételezd munkakér részeként, vaqy kilén dijazds
ellenében térténik.

2. Helyettesités:

Az igazgatd dltal kijelslt munkatdrs

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

érdekében javaslattételre a kbzvetlen vezet8jének illetve az intézmény igazgatdjdnak. Jogo-

sult az intézményi vagyont sérté, kdrositd bdrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére. Tovdbbi jogait Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.

4. Felelgs:
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e o munkakéri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitésé-
ért, a munkahelyi feqyelem betartdsdért.

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

e  hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fequelmi és biintet8joqi felelbsséggel
tartozik,

nros

e [otelessége a mindenkori tldzvédelmi, munkavédelmi, kézegészséqiiqyi elbirdsokat
betartani

e [oteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni,

e anyaqgilag felelds a nem kértltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdro-
kért és hibdkért.

e telies kérd anyagi feleléssége van a rdbizott drukészlet és pénzkészlet vonatkozd-
sdban.

VI.10. Teremdrok, pénztarosok, 6 £6 rehabilitaciés foglalkoztatas keretében
Feladataik:
e A mlzeum nyitva tartds szerinti nyitdsa és zarasa, a riasztoberendezés kezelése.

o A termek és mUtargyak biztonsagos &rzése, a teremdr a ra bizott kiallitasi termek
mUtérgyallomanyaért erkolcsi és anyagi felel6sséggel tartozik.

o A ldtogatok fogadasa, kalauzolasa, tajékoztatasa.

o Megallapitjak az adott latogaténal, hogy a bemutatott igazolvany alapjan jogosult-e
kedvezményes belépdjegy igénybevételére.

o Kiadjdk a belépdjegyeket a latogatoknak és értékesitik a mizeumi kiadvanyokat.

o A vendégkdnyv és az adomanyldda feligyelete.

Felel8sok:
A pénztdr miikodtetéséért és a mizeumi teriilet biztonsdgdért..

VIn. A vezetés belsé férumai

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

Az irodai dolgozdkkal (muzeoldgusok, gyljteménykezeld, mivel8désszervezd, gazdasagi
Ugyintézd) lehetdség szerint minden hétén, de legaldbb havonta egyszer van munkaértekezlet.
Nagyobb munkék eseten (kiallitas, rendezvény) szikség szerint sUrlbben is tart
munkaértekezletet, ad hoc megbeszélést a mizeumi kollektiva.

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

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

VIl Nyitva tartas:
A Godalléi Varosi Mlzeum latogathato:
szerdatol vasarnapig 10 —16 éréig

A muizeum nyilvanos hasznalatanak rendjét igazgatoi rendelkezés szabalyozza.
A latogatdk szamara torténd nyitva tartas ideje alatt Gédélléi Varosi Muzeumban az dn.
kozterek valnak hozzaférhetévé:
o dllandd kidllitasok
id6szaki kiallitas
el6tér, emeleti elétér és folyosd
muzeumi bolt

mosddk

A fentieken tul a kozonség, a latogatok a muzeum egyetlen mas helyiségében sem
tartézkodhatnak.

A latogatdk szdméra térténd nyitdskor a teremérok a fébejarat és a kidllitdsok kinyitdsakor
kotelesek meggy6z&dni a kovetkezékrdl:

A. ablakok, ajtok, zérak vitrinek és szekrények épsége

B. a kiallitasokon szereplé mitargyak épsége, hianytalansaga

C. a kozterekben lévd berendezési targyak, miszaki berendezések /posztamensek,
vilagitétestek, installaciok, vetitéd stb./ epsege, mikododképessége.

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

Ha a teremérok a nyitva tartas ideje alatt barminem( rendellenességet észlelnek /mdszaki
problémak, lopas, hidny, stb./ kotelesek azt azonnal az igazgaténak jelenteni.

Az intézmény latogatasok alatti miikodésérdl, a teremérok feladatairdl, a teremérok munkakéri
lefrasdban foglaltak az irdnyaddk.

VIl.2. Belépdjegyek
A muzeumi belépdjegyek drdt a mlzeumigazgatd javaslatdra évente a képviselétestilet hagyia

jova.

Godoalldi didkoknak ingyenes a mlzeumlatogatas a Godalldi Varosi Mlzeumban csoportos
latogatas esetén. Godollsi didknak szamit az az altalanos- és kozépiskolai tanulo, aki godsllsi
allami, egyhazi, alapitvanyi vagy maganiskolaban tanul. A Szent Istvan Egyetem hallgatoira nem
vonatkozik a kedvezmény.

Nemzeti Gnnepeken (marcius 15, augusztus 20, oktdber 23.) a mlzeum latogatasa ingyenes.

A tovdbbi kedvezményekre jogosultak korét az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma

szabalyozza.
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VII.3. Latogatasi rend
A kiallitd terekbe biztonsagi és mitargyvedelmi okok miatt nem lehet bevinni:
o kutyat, egyéb éallatot

o et italt
o kabatot
e hatizsakot, nagyobb kézitaskat, csomagot

e esernyot.
Fenti okok miatt a ruhatar hasznalata kotelezé és dijtalan.
Az illemhely hasznalata minden latogato szamara dijtalan.
A muzeum ldtogatdi rendje a bejaratnal olvashato.

Fotézas, vide6zas

Latogatok szdméra az elektronikus eszkézék fejlédése miatt (tabletek, okostelefonok
elterjedése és a kozdsségi média latogatdszam-novelése miatt) engedélyezett a fotdzas vaku
nélkil. Vakuval torténé fotdzasra indokolt esetben (sajtd, tudomanyos munkak stb.) kilén
engedélyt adhat a mizeum igazgatdja.

Reklamacidk, észrevételek
A mlzeum mikodésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztarban
elhelyezett ,\Vasarlék konyvé'-be lehet bejegyezni.

VIl.4. Munkarend, ligyeleti rend

A muzeoldgusok, a gyljteménykezeld, a mivelédésszervezd hétfétél péntekig 8 dratodl 16 oréig
dolgozik.

A mlzeumi irodék a hivatali idében, a dolgozék munkaidejében keresheték fel, hivatalos
ugyekben. (2100 Godollé, Szabadsag tér 5.)

Hétfétél péntekig: 8—16 oréig

A muzeoldgusok tgyeleti rendet alakitanak ki. A heti tgyeletes munkanapjain a mizeum nyitasa
elétt, haromnegyed tiz drakor a teremérokkel egyitt végigjarja a kiallitasi termeket, ellenérzi,
hogy rendben van-e minden. Az Ugyeletesi naploba beirja észrevételeit, az esetleges
problémakat (égbcsere, felirat lecsiszasa, magnd- vagy vided mikodési zavara stb.) és
intézkedik is a hibak kijavitasa érdekében. Rendkivili eseménynél (kép megrongalasa,
bombariadé stb.) értesiti az igazgatot és jegyzdkonyvet vesz fel a helyszinen. Tovabb4, ha
nagyobb csoport vagy tébb latogatd érkezik a mizeumba, akkor az tgyeletes muzeoldgus
feladata kisegiteni a teremért.

VIl.5. Kényvtar

A mizeum konyvtara korlatozottan nyilvanos és tudomanyos szakkényvtar. lgazgatoi
engedéllyel a mizeum barmely emlékanyaga tanulmanyozhato, hozzaférheté.

A kényvallomany egységei:
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Helytorténeti (H)
Torténeti (T)
MUvészeti (M)
o Neéprajzi (N)
A konyvtar meghatérozott idében fogad kutatdkat, hetente kétszer, kedden és pénteken 10 és
15 6ra kozott eldzetes egyeztetés alapjan.

VIII. BIZTONSAGI INTEZKEDESEK

VIl G6déllSi Varosi Mazeum - épliletbiztonsag
A Godollsi Varosi Mlzeum épuletének mindkét részét elektromos biztonsagi berendezés védi,
melynek kézpontja az iroddkhoz vezetd épcsdhédzban van. A biztonsagi rendszer 5 zén4ja:
e |épcsdhaz
kiallitasok
irodak
padlas
pince

A muizeum minden egyes dolgozojanak kilén kddja van. A teremérok és pénztarosok kodja
csak a lépcséhazra és a kidllitasi tertletre szdl, a mizeum tobbi dolgozéjanak kodja valamennyi
zénara érvényes. A mizeum biztonsagi rendszere ra van kotve a varosi piac rendszerére, és
kozpontilag ki- vagy bekapcsolhato a rendszer.

A muzeum udvaran mikodik a varosi piac és a mizeum irodai a piaci vasarcsarnok tetéterében
helyezkednek el, tehat szdmos ponton kézés a mikadés (fités, karbantartés, érzés stb.). A
muzeum és a Piacm(kodtetd Kft. kozotti szerz8dés szabélyozza az egytttmiikodést.

A mizeum minden egyes dolgozdjanak kalon kodja van. A teremérok és pénztérosok kddja
csak a kiallitasi tertletre szol.

VIIl.3. Kiilsé raktér

A muzeum kiilsé raktdra 2019. elején tiij- és rasztérendszerrel lett felszerelve a sziikséges
elbirdsoknak megfeleléen. A riaszté a Multi Alarm tévfeliigyeleti rendszerébe van bekétve,
a protokoll az dltaldnos protokollnak megfeleléen mitksdik.

VIll.2. Teenddk rendkiviili esemény esetén

Rendkivili az az esemény, amely a mizeumi mlkdédés szokdsos rendjét megzavarja vagy
veszélyezteti.

Zavar vagy veszély esetén az észlel6 dolgozonak el kell haritania a bajt, ha modjaban all és
azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.

Amennyiben munkaiddn kiviil hétkézben vagy hétvégén megszdlal a riaszté a muzeum
helyiségeiben a Piacmiikédtetd Kft-vel tortént megdllapodds alapjin a biztonsdei Srék
kérbejaridk az épiiletet, és megeydzédnek arrdl, hogy tortént-e behatolds az épliiletbe. Ha
behatoldasnak nincs nyoma, értesitik az igazgatdt, és & dénthet arrdl, hogy a riasztd rendszer
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Ujra élesithetd vagy sziikséges bels8 ellenérzés. Az épiilet belsejében bejdrds csak egy
muzeumi dolgozd jelenlétében torténhet.

Intézkedésre jogosult személy: igazgato

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

Tlz vagy bombariadd esetén a mlzeum dolgozdja segitségért fordulhat a Piacmkodtetd Kit.
24 érds miszakban dolgozd alkalmazottjdhoz, aki a mélygardzs diszpécser irodajaban
tartézkodik.

Tlzvédelmi szabélyzat és tlizriadd terv a ruhatarban is és az irodakban is rendelkezésre 4ll, és
ez részletesen tartalmazza a szikséges teenddket, a menekilési Utvonalat rendkivili
helyzetben.

Godollé, 2019. december 2.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgatd
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és mikddési szabélyzatat az intézmény vezetdje késziti el, és az
alkalmazotti kézdsség fogadja el.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovéhagyasaval lép
életbe, és ezzel az ezt megeléz8 szervezeti és mikodési szabdlyzat érvénytelenné valik. Az

dnkormanyzat jovahagyasat tanusitd okirat a SZMSZ része.

Az SZMSZ és mellékletei a mindenkor érvényben levé jogszabalyok alapjan, az intézmény
szervezetének, mikodésének véltozésait figyelembe véve mddosithato.

Az SZMSZ felilvizsgélatara ot évente kerdl sor.

Godolls, 2019, december 4.

Kerényiné Bakonyi Eszter
igazgato

Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmeény alkalmazotti kozossége 2019. december
4-én elfogadta.
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