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ALACZKO DEZSO MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Veszprém Megyei Jogh Viaros Onkorméanyzata Kozgylilésének Koézjoléti Bizottsiga az

allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) a) pontja alapjan, figyelemmel a muzedlis
intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrél €s a kdzmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL.
térvény 50. § (2) b) pontjara, a Laczkd Dezsé Miizeum {tovébbiakban: Mizeum) modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovébbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jova.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Koltségvetési szerv neve, nevének roviditése, idegen neve, székhelye, telephelyei neve és
cime

1.1.1. Neve: Laczkd Dezsd Miizeum
1.1.2. Idegen neve:

Angolul: Laczké Dezsd Museum

Francidul: Musée de Laczké Dezsd

Németiil: Laczk6 Dezsé Museum
1.1.3. Nevének roviditése:

LDM
1.1.4. Akoltségvetési szerv

székhelye: 8200 Veszprém, Torok Ignac utca 7.

levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf, 32

e-mail cime: titkar@ldm.hu

honlapja:www.ldm.hu

1.1.5. Akdéltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:
1.1.5.1. Laczké Dezs6 Muzeum
8200 Veszprém, Erzsébet sétiny 1,
1.1.5.2. Bakonyi Haz
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
1.1.5.3. Tiiztorony
8200 Veszprém, Var utca 9.



1.1.5.4. Hési Kapu
8200 Veszprém, Var utca 2.
1.1.5.5. 287 helyrajzi szdmu ingatlan
8200 Veszrém, Vir utca 4.
1.1.5.6. Laczké Dezsé Miizeum Igazgatésdg, Miitargyvédelmi Kozpont és Miitargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignic utca 5-7.
1.1.5.7. Miitargyraktar
8227 FelsGors, Szabadsag tér 14.

1.1.6. Alapitd okirat

1.1.6.1. hatalyba lépés: 2013, 4prilis 15.
1.1.6.2. kelte: 2013. marcius 28.

1.1.6.3. kiegészitve: 2014. februér 11.
1.1.6.4. alapitds id6pontja: 1979. julius 20.

1.2. AXkéltségvetési szerv kozfeladata

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmiivelddésrdl szolé 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.} 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. § és 45/A. §-ai alapjan
gondoskodik a kulturalis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gy(ijtésérél, nyilvéntartasarél,
meglOrzésérsl é€s restauraldsardl, tudoményos feldolgozasarél és publikaldsarél, valamint
kiallitisokon és mds médon torténd bemutatasardl, a kézmiivelddési és kozgylijteményi feladatok
eliatasarol.

A kulturalis drokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. tdrvény 20. § (2) bekezdése és a régészeti
Orokség €s a mliemléki érték védelmével kapesolatos szabélyokrél sz616 393/2012, (XII. 20.) Korm.
rendelet 21. § (1) bekezdése alapjan, valamint a régészeti orokség és a milemléki érték védelmével
kapcsolatos szabalyokr6l 39/2015. (III. 11.) Korményrendeletben foglaltakat értelmében teriiletileg
illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.

1.3. A kédltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. Akéltségvetési szerv alaptevékenysége:

1.3.1.1. a kulturdlis javak egységes szaktudomdnyos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét érzi, gondozza és
kiallitdson bemutatja,



1.3.1.2.
1.3.1.3.

1.3.1.4.
1.3.1.5.

1.3.1.6.

1.3.1.7.

1.3.2.

1.3.2.1.

1.3.2.2.

1.3.3.

1.3.3.1.

1.3.3.2,

1.3.3.3.

1.3.3.4.

1.3.3.5.

1.3.3.6.

1.3.3.7.

biztositja a kulturalis javakhoz kapesol6dé kutatéasi tevékenység lehetdségét,
kultirakdzvetitd, kdzmiveldédési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tarté
tanulas folyamatahoz,

kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egylttmiikédik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturdlis javak mUzeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan megiijuld
mizeumpedagogiai és mizeumandragégiai programkinadlatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznéldsdval, a ldtogatdknak nydjtandé
szolgéltatasokkal helyi €s orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A muzeum feladata a miikddési engedélyében meghatérozott gyijtékérébe tartozo
kulturalis javak:

gyljteménygondozidsa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartdsa,
dlloméanyvédelme, tudoményos feldolgozasa és publikildsa, hozzaférhetové tétele, ennek
keretében allandd és idészaki killitdsok rendezése, kdzmiivel6dési és muzeumpedagdgiai
programok és kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak digitalizaldsa, a kutatasi
tevékenység biztositdsa.

miikddési engedélyben meghatdrozott gylijtékér, illetve szakteriilet:

Laczké Dezsé Mizeum: régészet, tSrténelem, numizmatika, néprajz, képzémiivészet,
iparmiivészet, irodalomtérténet.

A Laczkd Dezs6é Muzeum gytijtoteriilete Veszprém megye kizigazgatasi terlilete.

A megyei haték6rli varosi mizeum allami feladatai keretében:

vagyonkezelje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak,

terliletileg illetékes muzeumként gyijtéteriiletére kiterjedben,

végzi a jogszabalyban meghatirozott-feltirasokat és az ehhez kapcsolodo egyéb régészeti
szaktevékenyseégeket,

vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan adatokat szolgaltat a
régészeti lelGhelyekrol,

a régészeti feltards esetén kiviil elékeriilt régészeti leletet vagy lel6helyet a kulturalis
Orokségvédelmi hatdsdgnak haladéktalanul bejelenti,

részt vesz a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg
nem Orizhetd téredekei és tartozékai muzedlis intézményben t6rténd elhelyezésében,

szakértbként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellenérzésében,



1.3.3.8. gyiijtbkorében szakmai tanicsaddst folytat a muzedlis intézmények szakmai
egytittmilkddése, munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis javak védelme
érdekében,
1.3.3.9. részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordindlasdban &s szakmai tdmogatdsiban,
1.3.3.10. muzeolégiai, muizeumpedagdgiai, képzési és restauraldsi szakmai-modszertani
kdzpontként miikddik.
1.3.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend és korményzati
funkcidk szerinti besorolasa:
470001 Kiskereskedelem (kivéve: jarm{i, motorkerékpar)
562920 Egyeb vendéglatés
680002 Nem lakdingatlan bérbead4sa, tizemeltetése
821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas
855935 Szakmai tovabbképzések
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudoméanyos feldolgozo és publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitési tevékenység
082064 Muzeumi k6zmiivelédési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig megovasa, miikddtetése
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas
1.3.5. Koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910200 muizeumi tevékenység

1.3.6. Koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet végez. A villalkozasi tevékenység felsd

hatéra a szerv modositott kiadasai elbiranyzatanak 7%-a lehet.

1.4. Akdltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore
Veszprém Megyei Jogl Viros és Veszprém megye kizigazgatasi teriilete.

1.5. Alapité jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye
Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovéros tér 9.



1.6. Akoltségvetési szerv irdnyitasa, fenntartisa és feliigyelete

1.6.1. Iranyitdszerv neve: Veszprém Megyei Jogu Varos Kdzgytilése
Tranyité szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

1.6.2. Fenntart szerv neve: Veszprém Megyei Joghi Véros Onkorméanyzata
Fenntart6 szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

1.6.3. Szakmai, dgazati felligyelet gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Feliigyeleti szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.7. A koltségvetési szerv gazddlkodisi besorolasa

Onéllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

1.8. A kiltségvetési szerv szakmai besorolisa

Megyei hatokorii varosi mizeum.

1.9. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje

Koéltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdje. A munkakor betsltésérol
Veszprém Megyei Jogl Varos Kozgyilése a kdzalkalmazottak jogallasérdl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény (a tovabbiakban: Kjt.} és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII torvény
végrehajtasarél a miivészeti, kozmiivel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggd egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) alapjan dont.

A fenntart6 a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kifraséval, legfeljebb 5 év hatarozott
idftartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizédsat. A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a
megyei hatokoril varosi mizeum vezetdjének meghbizisahoz, illetve megbizdsanak visszavonaséhoz

a kulturaért felelos miniszter egyetértése szilkséges.

1.10. A kiltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése

A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb kozalkalmazottjainak foglalkoztatasi

jogviszonyéra a Kjt., a Kjtvhr. valamint a Kult. tv. rendelkezései az irdnyadok. Egyes a Kjt., illetve

a Kjtvhr. hatdlya ald nem tartozdé alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka

Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. t8rvény rendelkezései az irdnyadbak.



Egyéb jogviszonyokra a Polgari Térvénykdnyvrdl sz6l6 1959, évi IV. térvény rendelkezései az
iranyadéak.

1.11. Alakulissal kapcsolatos adatok

Kelte: 2013. 03. 28.

Tipusa alapitd okirat

azonosit6 adatai 76/2013. (II1.29.) Veszprém Megyei Joga Véros Kozgyiilésének hatérozata
(hatalyos alapité okirat)

1.12. Az intézmény adatai

1.12.1. Koltségvetési térzsszama: 426057

1.12.2. Bankszdml4ja: OTP Nyrt.11748007-15426053-00000000
1.12.3. Ad6szama:15426053-2-19

1.13. Feladatellatast szolgal6 ingatlanok

Cim Hrsz. Teriilet m%-ben

1.13.1. | Laczké Dezs6é Miizeum 5054 2157
8200 Veszprém, Frzsébet sétany 1.

1.13.2. | Bakonyi Haz 1187 230,9
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.

1.13.3. | Tiiztorony 238/2 16,48
8200 Veszprém, Viar utca 9.

1.13.4. | Hési Kapu 286 72,38
8200 Veszprém, Vér utca 2.

1.13.5. | Varkapu Ajandékbolt 287 77,98
8200 Veszprém, Var utca 4.

1.13.6. | Laczkd Dezs6 Muzeum Igazgatésag, | 3018/16 809
Mitargyvédelmi K&zpont és
Miitargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignéc utca 5-7

1.13.7. | Miitargyraktar 313/4 1611
8227 Felsbors, Szabadsag tér 14.

A kltségvetési szerv hasznalataban 1év6 dsszes vagyon értékét a szdmviteli nyilvantartasok alapjan

elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a mindenkori leltér tartalmazza.



1.14. Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre allé vagyont a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak ellatdsdhoz
hasznalhatja. A Kult. tv. 45/A § (2) a) pontja, valamint a 2015 évi LXXV. t6rvény értelmében a
tevékenysége ellatisdhoz sziikséges allami vagyon vagyonkezeldje.

A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozasdban Veszprém Megyei Joga Viros Kozgytilésének az
Onkorményzat vagyonarél és a vagyongazdilkodis és a vagyonhasznositis szabélyairél szélo
6/2012, (11.24.) dnkormdanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljérni.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerli mikddés

veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhato bérbe.

1.15. Az intézmény bélyegzoi ¢és aldirasi rendje

a) Intézményi kdrbélyegzdk:

LACZKO DEZSO MUZEUM
kdzépen Magyarorszag cimere
1.
VESZPREM
LACZKO DEZSO MUZEUM
kdzépen Magyarorszag cimere
2,
VESZPREM
b) Egyéb bélyegzik:
Laczké Dezsé Muzeum
8200 Veszprém, Torok Ignic u. 7.
8201 PF.:32.
feliratt szogletes bélyegzd

Laczké Dezsé Mizeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
Telefon: (88)564-310, Fax:564-321
Banksz.: 11748007-15426053
Adoészdm: 15426053-2-19 @



felirati szégletes bélyegzd

Laczké Dezsé Muzeum
8200 Veszprém, Torok Ignic u. 7.
Telefon: (88)564-310, Fax:564-321
Banksz.: 11748007-15426053
Adészdm: 15426053-2-19 @
feliratt szdgletes bélyegzd

c) Az intézmény hivatalos aldirasa:
Az igazgato az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a mizeum nevében énalléan jogosult aléirni.
Kotelezettségvéllalas esetén: az intézmény korbélyegzéje, az intézményigazgatd és a gazdasigi
csoportvezetd, valamint a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet (tovibbiakban: VEINSZOL)
gazdaségi vezetdje egyiittes aldirasa érvényes.
Az igazgat6 nevében- akadélyoztatasa esetén- feladat- és hat4skorében a helyettesités rendje szerint
eljar6 igazgatdhelyettes jogosult alairni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgaté alafrésa érvényes.
d) Bélyegzok haszndlata:
valamennyi cégszeri alairdsnal bélyegz6t kell hasznélni,
a muzeumban cégszerii korbélyegz6 hasznalatara az alabbiak jogosultak:

igazgato,

igazgatohelyettes,

gazdasagi csoportvezetd
a jogosultaknal hasznélatra kiadott cégszer(i kérbélyegzot az igazgaté titkamné és a gazdasagi
csoportvezetd altal megbizott személy kételes Grizni,
a szakmai egységek a leltdrozés és a revizi6 soran sajat bélyegz6jét hasznaljak, mely cégszerii

alairasra nem jogosit.

1.16. Az intézmény alaptevékenységét szabdlyozé jogszabalyok

1.15.1. Magyarorszag Alaptérvénye

1.15.2. Térvények

1.15.2.1, 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol

¢és a kdozmiivel6désrol;



1.15.2.2, 1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,;

1.15.2.3. 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis orokség védelmérdl,

1.15.24. 2001. évi XXVIIL térvény a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturalis javak
nemzetk6zi visszaadasar6l szolé, Romaban, 1995. év junius hé 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérol;

1.15.2.5. 2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatisarol;
1.15.2.6. 1999. évi LXXVI. térvény a szerz6i jogrol;

1.15.2.7. 2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszelitk6zés esetén valo
védelmérdl szolo 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokdnyvének kihirdetésérol
és a Biintetd Torvénykdnyvrdl sz616 1978. évi IV. térvény médositasardl;

1.15.2.8. 2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérél;
1.15.2.9. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl;

1.15.2.10. 2012. évi [. térvény a munka térvénykonyvérdl;

1.15.2.11. 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl;

1.15.2.12.  2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

1.15.2.13. 2011. évi CXCV. térvény az éllamhéztartasrol;

1.15.2.14. 2015. évi CXLIIL torvény a kézbeszerzésrol;

1.15.2.15. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

1.15.2.16. 2003. évi XCIL. térvény az ad6zés rendjérdl;

1.15.2.17. 2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrdl,

1.15.2.18. 2007. évi CXXVILI. térvény az dltaldnos forgalmi adorol,

1.15.2.19. 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
1.15.2.20. 2015. évi LXXV. térvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi
muzeumok feladatinak ellatdsat szolgdlé egyes dllami tulajdonti vagyontirgyak ingyenes
dnkormanyzati tulajdonba adésarol

1.15.3. Kormanyrendeletek és hatarozatok

1.15.3.1. 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogat6it megilletd
kedvezményekrol;

1.15.3.2. 47/2001. (I1I1. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol;



1.153.3. 345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet az cgyes kozlekedésfejlesztési projektekkel
Osszefliggd kozigazgatasi hat6sigi ligyek nemzetgazdasagi szempontb6l kiemelt jelentéségii tiggyé
nyilvanitasarol és az eljar6 hatosagok kijelslésérol;

1.153.4. 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtdsarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések rendezésére;

1.15.3.5. 388/2007. (XIL. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palydzatnak a korményzati
személyiigyi igazgatdsi feladatokat ellété szerv honlapjan torténd kozzétételére vonatkozo részletes
szabélyokrol,

1.15.3.6. 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az Aallamhdztartdsrél sz6lé tdrvény
végrehajtasardl;

1.15.3.7. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeir6l,

1.15.3.8. 1311/2012. (VIIL.23.) Kormény hatirozat a megyei miizeumok, konyvtirak, és
kézmiivel6dési intézetek fenntartasarél;

1.15.3.9, 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerrél,
valamint a k6zponti beszerz szervezet feladat és hatéskrér6l

1.15.3.10.  4/2013. (1.11.) Korményrendelet az allamhéztartds szamvitelérdl,

1.15.3.11. 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol.

1.15.4. Miniszteri rendeletek és hatdrozatok

1.15.4.1. 2/2010. (1. 14.) OKM rendeletet a muzealis intézmények miikodési engedélyérél;
1.15.4.2. 3/2009. (I1. 18.) OKM rendeletet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl;
1.15.4.3. 20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsa szabalyairél;
1.15.4.4. 13/2015. (IIl. 11.) MvM rendelet a régészeti leldhely és a milemléki érték
nyilvantartésanak €s védetté nyilvanitasinak, valamint a régészeti lelShely és a lelet megtalal6ja
anyagi elismerésének részletes szabalyairl

1.15.4.5. 19/2010. (IV. 23.) OKM rendeletet a kulturdlis szakértéi tevékenység folytatisanak
feltételeir6l és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérsl

1.15.4.6. 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturilis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol;

1.15.4.7. 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérél;
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1.154.8. 45/2012. (XI1. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra

vonatkozd szabalyokrdl;

1.154.9. 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakoérék
betdltéséhez szitkséges képesitési €s egyéb feltételekrdl;

1.15.4.10. 44/2007. (Xil. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairdi,
1.15.4.11. 68/2013. (XII. 31.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérdl

1.17. Jelen szabalyzat célja, érvényességi kellékei, hatalya

1.16.1. Jelen szabalyzat a hatalyos jogszabalyok alapjdn tartalmazza a mizeum feladatait, szervezeti

és miik6dési rendjét.

1.16.2. Jelen szabalyzat Veszprém Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kézgytilése Kozjoléti
Bizottsdganak jévahagyasaval vélik hatilyossa. Az SZMSZ hatdlya kiterjed a miizeum

valamennyi szervezeti egységére és valamennyi alkalmazottjara.

2.AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan magasabb vezetdnek mindsill a muzeumigazgatd,
muzeumigazgatd helyettese, vezetonek a Gazdasagi csoportvezet6, az osztilyvezetdk, valamint a
részlegvezetdk.

A magasabb vezetdi és vezetdi beosztdsok ellatdsdra sz6lé megbizasoknal a Kjt.és a Kjtvhr.
rendelkezései szerint kell eljarni.

A magasabb vezetd és vezetd feladatait az intézményi SZMSZ és a munkakdri leirds szabédlyozza. A

vezetdi megbizdsok — a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint — hatarozott idére sz6lnak.

2.1. A megyei hatékiri varosi mizeum vezetoje (tovabbiakban mizeumigazgato)

A mizeumigazgaté magasabb vezetd, a Kjtvhr. 3. sz. mellékiete alapjan megnevezése
mizeumigazgaté. Az intézmény folyamatos, szakszerii, jogszerli és hatékony miiksdéséért,
valamint az alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felel6s egyszemélyi vezeto.
A muzeumigazgatd munk4jit igazgatOhelyettes segiti, tdvolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a
muzeumigazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti.
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A megyei hat6kdri vérosi mizeum vezet$jét Veszprém Megyei Jogli Véros Kozgytilése a Kijt. és a

Kjtvhr. alapjan bizza meg,

A fenntart6 a koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyizat kifrdsaval, legfeljebb 5 év hatérozott

idotartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat, az egyéb munkaltatéi jogokat a

polgérmester gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a megyei hatokérii varosi miizeum

vezetdjének megbizasdhoz, illetve megbizasanak visszavonaséhoz a kultiraért feleldés miniszter

egyetértése sziikséges.

A muzeumigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 2007, &vi CLIL tv. 3.

§ alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
2.1.1. Feladata:

A vezetése alatt 4116 mizeumi szervezet elirdsszerii mitk6déséért egyszemélyben felel6s.
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a munkaltatéi jogokat
irdsban, részben, vagy egészében atruhazhatja az igazgatohelyettesre.

Irdnyitja és szervezi a gylijtemények gyarapitasdt, feldolgozasat, hasznositasat és megovasit.
Ellatja a szervezet kiilonféle irAnyd képviseletét.

Meghatirozza a muzeum iigyvitelét, gondoskodik annak betartatésarol.

Gondoskodik a munkahelyi demokricia megfeleld feltételeinek megteremtésérdl és
érvényesitésérol.

Felel6s a mizeum munkaterveinek elkészitéséért, felterjesztéséért és az anyagi koriilmények
altal behatérolt végrehajtatasaért.

Felelés a tulajdon védelméért, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elkészitéséért és
betartatisért.

Gyakorolja a fegyelmi jogkért.

Irdnyitja €s ellendrzi a mizeum gazdilkodésat.

Felelts a belsé ellenérzés irdnyitasaért, milksdéséért.

Elldtja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

Elkesziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eléirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos és nemzetkdzi szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Téamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevékenységét.
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e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat.

o Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivel6dési munkét végez.

* A muzeumigazgatd egyes feladatokat részben vagy egészben egyéb vezetdkre vagy
munkatarsakra atruh4zhat, felelosségének fennmaradasa mellett.

e Munkdajaban a Vezetdség tagjai segitik, akik az aldbbiak: igazgatohelyettes, gazdasagi
csoportvezetd, osztalyvezetdk, részlegvezetok.

e Kozvetlenill az igazgatd hataskorébe tartoznak: igazgatGheyettes, régészeti osztilyvezetd,
kozonségkapcsolatok és marketing osztilyvezetd; az osztalyszervezetbe nem soroltak koziil:
gazdasagi csoportvezetd, részlegvezetok, tudomanyos titkar, titkarsagvezetd, rendszergazda,

gépkocsivezetd €s gondnok.

22. A megyei hatékérii vdrosi mizeum vezet§jének helyettese (tovdbbiakban

Igazgat6helyettes)

A hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az Igazgatdhelyettes magasabb vezet6, a Kjtvhr. 3. sz.
melléklete alapjan megnevezése mizeumigazgato-helyettes.

Az Igazgatéhelyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan hatarozott idbre, a fenntarté egyetértésével
muzeumigazgaté bizza meg a magasabb vezetd beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat
(szilkseég esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A muzeumigazgatd helyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi

CLIL tv. 3. § alapjan kételes vagyonnyilatkozatot tenni.

2.2.1. Feladata:

s Az igazgatéhelyettes az igazgatoval tortén6 folyamatos egyeztetés alapjan részt vesz a
muzeum iranyitasaban, 6nallé hataskdorrel latja el a feladatat, tevékenységérdl az igazgatot
rendszeresen tdjékoztatja

¢ Kdozvetlen iranyitasa ald tarozik a/az

a.) Konyvtar
b.) Adattar
c.) Torténeti- Néprajzi Osztaly
d.) Mitargyvédelmi Osztaly
e.) Kiallitaskivitelezi csoport
13



e Szakmai vonatkozasban rendszeresen egyeztet az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
vezetdivel a konkrét munkafeladatokrdl, ezekben az egységekben dontési, utasitdsi és
ellendrzési jogkdrrel rendelkezik. Havonta egy alkalommal részt vesz az iranyitdsa ald
tartozo osztélyok értekezletén, amelyrdl beszamol az igazgatonak.

e Ellen6rzi a muzeumi gyljteményekben Orzétt anyagrél eléirt nyilvantartisok vezetését, a
raktari €s kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsigos kezelését.

e Ellenérzi a mizeumi anyag tudomdinyos kutatdsi célra torténd felhasznalasat, az erre
vonatkozé eldirdsok betartdsat.

¢ Feliigyeli a kiallitott anyagok allaganak épségben tartisit, gondoskodik a restauraldsi terv
elkészitésérol.

e Részt vesz a muzeumi tandcsadé testilletek munkajaban, el6késziti az igazgaté dontéseit és
intézkedik azok végrehajtasérol,

o Részt vesz az intézményi koncepcidk, tervek, szabdlyzatok, munkajelentések és
munkatervek, valamint felettes szerv részére készitendd el6terjesztés és beszamold
elkészitésében,

* Gondoskodik arrdl, hogy a milzeumi munkat érinté rendelkezéseket és szabalyzatokat a
muzeumi dolgozék megismerjék és betartsak,

¢ Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi iigyekben.

¢ Az intézményvezett megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

o El6késziti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek munkakéri leirasat,
gondoskodik a miizeumi alkalmazottak munkakéri leirdsaban foglaltak betartasardl.

o Elékésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres és egyéb, esetenkénti megbeszéléseket,
értekezleteket és a mizeumi szervezet munkéjaval kapcsolatos rendezvényeket.

¢ Kozremikddik a mizeumi szervezet miikddéscéhez sziikséges anyagi, gazdasagi és személyi
feltételek biztositasdban.,

e Egyéni munkaterve alapjin tudoményos és kézmiivel6dési munkat végez

2.3. Gazdasagi csoportvezet6
A hatilyos jogszabalyoknak megfelelden a Gazdasigi csoport vezetbje a gazdasdgi szakteriilet
iranyitasaval megbizott vezetd. A Gazdasigi csoportvezetd, a feladatait a koltségvetési szerv

vezetdjének kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el,
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A Gazdasagi csoportvezetot a Kjt. €s a Kjtvhr. alapjan hatarozott idbre, a mizeumigazgaté bizza

meg vezetd beosztassal, illetve vonja vissza megbizasét (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),

valamint gyakorolja felette a munkéaltatoi jogokat.

A Gazdasagi csoportvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi

CLIL tv. 3. § alapjén kételes vagyonnyilatkozatot tenni.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betbltve a

mizeumigazgatd jeldli ki a helyettesitdjét meghatarozott idGszakra. Kozvetlen felettese az

intézmény vezetdje.

2.3.1. Feladata:

A Gazdasigi csoportvezetd figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat, és részt vesz a
tevékenységének hatékony miikddtetésében.
Gondoskodik a muizeum tevékenységével kapcsolatos targyi és dologi kiadasok
folyositasarol, a szamviteli és adé elszamoldsar6l, a munkaiigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasérol, az ellenbrzés ¢s a kifizetések szabalyszeriiségérl és helyességér6l. Az
intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és vezetdje.
Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcesolatos igyviteli munkét
és annak alapjaul szolgaloé bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az ligyvitel mindig a
legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatiarolt és a Telelosség szempontjabol
cllenérizhetd legyen.
Felelés a belsG szabdlyzatok (szamviteli, bizonylati rend, leltdrozasi szabdlyzat stb.)
elkészitéseert.
Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozdsaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kiilén6sen a pénzériékben kifejezhetd adatok felhasznalasaval
ellendrzi.
Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasit, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast, megallapitdsairdl tdjékoztatja az intézmény vezetsjét.
Ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések &s
bérfizetések helyességét.
Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kétbér, biintetdkamat, kartérités, birsig és
minden egyéb mddon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza az el6idézd
behajtasardl.
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Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Gsszeallitisardl és annak koltségvetési
kereteken beliili végrehajtasardl.

Feleldsen vesz részt minden pénziigyileg érintett tevékenység sikeres megvaldsitdsdban.

A gazdasagi csoportot vezeti, munkajukat megszervezi.

Tevékenységét a VEINSZOL-al 6sszhangban végzi,

2.4. Osztalyvezetok
Az osztalyvezetd a hozza tartozd szervezetei egységek iranyitéja, a Kjtvhr. 3. sz. melléklete alapjan

mizeumi osztalyvezet$ beosztasban.

Az osztalyvezet6t a mizeumigazgaté bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatérozott idére vezetd

beosztassal —illetve vonja vissza megbizasat — és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.

24.1.

Az osztilyvezetok feladatai:

Az osztilyvezeté iranyitja az egyes szakteriiletek munkdjat, megtervezi és koordinélja a
muzeumni szervezet egészére vonatkozé szakégi feladatokat, segiti és ellendrzi azok
teljesitését.

Havonta két alkalommal osztéilyvezeti értekezletet tart, amelyré] beszamol a munkahelyi
vezetdjének.

Felel6s az altala vezetett osztaly munkéjaért, a munkatérsak koztti informécidramldsért, az
iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeken beliili célszerli munkamegosztas kialakitésaért,
a hatékony munkavégzésért, a munkaidét érintd intézkedések betartdsaért, ellendrzéséért.

A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakteriilet tavlati és éves
munkatervi javaslatanak elkészitésérél.

A muzeumigazgatd, az igazgatohelyettes vagy a tudomanyos titkar kérésére osztalyuk
helyzetérél, munk4jérél, munkdjuk valamely részérél a megkivant részletességgel
rendszeresen jelentést allit dssze.

Elvégzi az osztily miikddésével kapcsolatos adminisztrici6t, kézremikodik a vonatkozé
statisztikak dsszeéllitasdban

Az osztaly miikddésérdl, a tervek teljesitésérél minden év november 15-ig jelentést tesz a
muzeumigazgaténak és osztalyaval kozdsen elkésziti a kdvetkezé évi munkatervet.
Osszedllitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett és egyéb
munkaértekezleteken.
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Felel6s a muzeumi anyag tudomdnyos kutatisi célra torténé felhasznilasaért, az erre
vonatkoz6 eléirdsok betartasaért.

Elkésziti az osztdly gylijteménygyarapitasi, tudomanyos, digitalizalasi, dllomanyvédelmi és
egyeb szakmai terveit.

Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi igyekben.

Osztalyén beliil ellendrzési jogkorrel, szakmai kérdésekben utasitasi joggal rendelkezik,
Feladata, hogy az intézmény és az osztdlya miikddését, munkatervét érintd palyazatokkal
kapcsolatos informécidkat azonali hatéliyal atadja a titkarsagvezetonek.

Szakmailag felel6s osztalya pélyédzat Gtjan vagy mas moédon elnyert pénzkeret szakszerti, a
célfeladatnak megfeleld felhasznalasaért.

Az igazgatoval elozetesen egyeztetve targyalasokat folytat a kiilsd partnerekkel €s eldkésziti
a Laczké Dezsé Mizeummal kotendd szerzddéseket a gazdasagi csoportvezetdvel
egylittmiik&désben.

A munkakdrébe tartozé feladatokkal kapcsolatban nyilatkozattételi joga van a nyomtatott €s
az elektronikus sajté szamara, az igazgatd el6zetes tajékoztatasa mellett.

Javaslatot tesz az osztdlyon dolgozdk személyére, felel az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti
egységekhez tartozd dolgozok munkakdri leirdsinak elkészitéséért.

Részt vesz a Vezetdi Ertekezleter, ismerteti a dolgozdkkal az elhangzottakat.

Munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivel6dési munkat az igazgaté jovahagyasaval

végez.

2.5. Részlegvezetik
Az alabbi szervezeti egységekben a szervezeti egységek vezetését részlegvezetSk 1atjak el, a Kjtvhr.

3. sz. melléklete alapjan vezetdi beosztisaban, az alabbi elnevezésekkel:

a.) Vér - Kozpont (Hosok kapuja, Varkapu, Tiiztorony) vezetdje
b.) Liget - Kézpont (Laczko Dezsé Muizeum, Bakonyi Héz) vezetdje

A részlegvezetdt a mizeumigazgaté bizza meg hatdrozott idére a vezet6 beosztassal — illetve vonja

vissza megbizisat — és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2.5.1.Feladatai;

A szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen a

muzeumigazgatotol kapott utasitds €s iranymutatas alapjan vezeti a szervezeti egység munkajat,

¢s felelOs a szervezeti egység feladatainak elldtésaért.
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¢ Felel6s a célszerti munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért, a munkaidét
érint§ intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

» Reszt vesz a Vezetdi értekezleten és vezeti a részlegértekezletet, ismerteti a részleg dolgozéival
az Vezetdi értekezleten elhangzottakat,

e Jogosult és koteles a dolgozék munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére.

* Koordindlja és feliigyeli a részleg frontszemélyzetének és fizikai dolgozéinak (takaritok) napi
tevékenységét. Biztositja a feladataik elvégzéséhez sziikséges eszkoz- és infrastruktira ellatést

e Ellendrzi az intézmény és a hozz4 tartozé ingatlanok miiszaki berendezéseit, miikddésik
lizemszerliségét

e Szikkség esetén kidolgozza és javaslatot tesz a gazdasdgosabb mikodéshez sziikséges
feltételekre, igényekre

* Koordinélja a napi szintfi, valamint a tervszeri karbantart6i feladatokat

* A frontszemélyzet gondolkoddsmodjanak piaci szemléletiivé formalasa. Alapvetd célok ezen a
terilleten: a vendég visszatérésének elérése (elégedettség ndvelése), a latogat6idd novelése,
gazdasagossag ¢s hatékonysag, {6 és kiegészitd szolgaltatiasok/termékek értékesitése.

e A mindségi vendégtijékoztatasi rendszer kialakitisa a részleg teljes teriiletén, valamint ezek
hatékony miikadtetése (belépéskor a kapuknél 16v6 tablak, tajékoztaté berendezések, iranyité-
és informdcidés tabldk, kozponti telefon, e-mail és személyes tijékoztatds), szorosan
egyiittmiikddve a Kozonségkapcsolatok ¢és Marketing Osztéllyal. A frontszemélyzet
koordinélasa, felkészitése, munk4juk hatékonysaganak monitoringja.

» Intézkedési tervek rogzitése (panaszkezelés, balesetek, stb.)

» A Kozoénségkapesolatok €s Marketing Osztaly 4ltal kidolgozott mérSeszk6zok (pl. kérdbiv)
statisztikdinak gyiijtése, majd prezentildsa. A meglévd és 10j programok/rendezvények
kidolgozéséban szoros egyiittmiikddés a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztéllyal.

e Muzeumi rendezvény esetén eldzetes egyeztetést folytat a Kézonségkapesolatok és Marketing
Osztaly vezetdjével, biztositja a helyszin elSkészitését, a rendzvényhez sziikséges segitd
szemelyzet 1étszamat. Az elékészités szakmai feladatait, a hatarid6ket a Kozonségkapcsolatok
¢s Marketing Osztaly vezetdje hatdrozza meg.

2.6. Tuadomanyos titkar
Személyét a muizeumigazgato jeloli ki az alabbi feladatok elldtasara.
Feladatai:
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Részt vesz a muzeum éves- ¢és koOzéptavi stratégiai koncepcidjanak, terveinek
kidolgozasaban, a mizeum intézményi szintli kommunikacids politikdjanak kialakitdsaban,
végrehajtisaban.

Aktivan részt vesz a fejlesztéseket érintd esettanulmany készitésében, palyazat irdsban,
projektmenedzsmentben.

Rendszeresen részt vesz, és az intézményt képviseli a killénbdzébb férumokon,
megbeszéléseken, oktatisokon, a napi aktualitdsok, trendek nyomon kovetése ¢és
hasznosithatésaga érdekében.

Informaciokkal latja el a muzeum felsdvezetdit a mizeumban folyé szakmai feladatok,
palyazatok elérehaladdsarol.

Részt vesz az intézmény tudoményos kiéllitasi és marketingtervének kialakitasaban.
Iranyitja a Tudoményos Tandcsot és évente legalabb kétszer Osszehivja a tudoményos
munkatarsak értekezletét. Ezek alapjan elOkésziti dontéshozatalra a kutatasi és
kiallitasrendezesi terveket.

Képviseli a Laczké Dezs6é Muzeumot szakmai rendezvényeken, tovibbképzéseken,
tajékoztatdkon. Kapcsolatot tart hazai és kiilfSldi muzeumokkal, kozgyfijteményekkel,
tudomanyos intézményekkel.

A Laczké Dezs6 Muzeum Gsszehangolt intézményi, tudomanyos terve alapjan részt vesz
hazai és nemzetkdzi konferencidk rendezésében.

Tudoményos kutatdi tevékenységet végez.

Tevékenységértl évente munkabeszamol6t és egyéni munkatervet készit.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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3.1. Szervezeti felépités abraja — lasd 1. sz. melléklet

3.2. Altaldnos szabalyok

3.2.1. Amuzeum Osszes engedélyezett 1étszama: 51,8 £6.

3.2.2. Az intézmény belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.

3.2.3. Az intézmény az aldbbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

3.2.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztaly
3.23.2. Régészeti Osztaly

3.2.3.3. Kdzonségkapcsolatok és Marketing Osztaly
3.2.34. Miitargyvédelmi Osztaly
3.23.5. Gazdasagi csoport

3.2.3.6. Kidllitdskivitelezo csoport
3.2.3.7. Konyvtar

3.23.8. Adattar

3.2.3.9. Igazagtoi Iroda

3.2.3.10. Var-kdzpont

3.2.3.1L Liget-kézpont

3.3. Aszervezeti egységek feladatai

3.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztily (8200 Veszprém, Tordk Ignac u. 7.)

Az osztaly munkatarsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum tudomanyos
koncepcidjdban megjeldlt témakban, a szakagak szerinti gy(ijtbkérokben Veszprém megye egész
teriiletén tudomdnyos, gylijtd, megdrzd, kezeld, feldolgozd nyilvantarté munkat végeznek. A
megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetévé teszik a kutatisok
szaméara.

Vegzik a raktari és kiéllitdsi anyag szakszerli és biztonsigos kezelését, a gyiijteményi revizié
lebonyolitasat a torvény altal eléirt médon és gyakorisaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeoldgia altalanos és specialis modszereit a kutatas, gy(jtés,
feldolgozas, tarolas, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolas, kiéllitis-rendezés, ismeretitadés terén,
A muizeumi gylijteményekb6] a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi médszerek eredményeként
létrehozzak a Laczké Dezs6é Muizeum éllandé kidllitisait és az idbszaki kiallitdsokat. A
gytjteményekben Orzott kulturdlis javak tudoményos feldolgozdsa és bemutatisa terén
egyiittmiikddnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.
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Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositjak a sziikséges
szakmai tamogatast, részt vesznek a muzeumpedagdgiai foglalkozas anyaginak kidolgozaséban,
biztositva azok tudomanyos hétterét.

Tamogatjak a Ko6zénségkapcsolatok és Marketing Osztalyt az éltaluk Osszeallitandé szakmai
anyagok tudomdanyos megalapozottsagaban.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonb6zé szintli szakmai-mobdszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyujtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzedlis  anyaganak  rendszerezés¢hez,  nyilvantartdsdhoz,  kidllitds  rendezéséhez,
muzeumpedagogiai, kézmiivel6dési tervekhez.

Az osztalyhoz tartozd gylijteménykezel gondozza a raktari gylijteményeket, ennek keretében részt
vesznek - muzeoldégus irdnyitdsa mellett - a mizeumi gyijtemény nyilvantartasi munkajaban, a
digitalizalasi  feladatok  elldtdsdban.  Adminisztrativ = szempontbél  elékésziti a
mitargykolesonzéseket, vezetik a mitargy-, ill. gylijteményi anyaganak kolcsénzeési és mozgatasi
napléit. Segitik a muzeoldgus kutatdszolgalati munkéjat, ellatjadk a kutatdszolgalattal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szamolnak be a gy(ijteményi
munkarol és a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérél.

Az Osztaly a munkaja sorén szorosan egylittmiikddik a mizeum tébbi osztalyaval €s csoportjaval.
Vezetdje a Néprajzi és Torténeti Osztaly vezetdje. Tagjai torténész, néprajzos, irodalomtorténész,

miivészettdrténész muzeologusok és gylijteménykezeld.

3.3.2. Régészeti Osztaly (8200 Veszprém, Torik Ignic u. 7.)

Szervezetén beliil az dskor, a rémai kor, a népvandorlas és honfoglalds kora, valamint a kdzépkor
régeszeti €s muzeologiai feladatainak ellatasa torténik. A beruhazasokhoz kapcsolédé régészeti
munkdikat elvégzik.

Az osztily munkatarsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum tudoményos
koncepcidjadban megjelslt témdakban, a szakdgak szerinti gy(jtokdrokben Veszprém megye egész
teriiletén tudoményos, gylijtd, megbrzd, kezeld, feldolgozé nyilvéintarté munkéat végeznek. A
megfeleloen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gylijteményt hozzaférhetévé teszik a kutatisok
szamara.

Végzik a raktéri és kiallitasi anyag szakszerii és biztonsagos kezelését, a gylijteményi revizi6
lebonyolitasat a térvény altal eléirt médon és gyakorisaggal.
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Alkalmazzdk a hazai és a kiilf5ldi muzeolégia dltaldnos és specilis médszereit a kutatas, gylijtés,
feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvéntartds, adattérolas, kiallitds-rendezés, ismeretitadas terén.
A mizeumi gyiijteményekb6l a legkorszertibb kutatdsi és feldolgozasi médszerek eredményeként
létrehozzak a Laczké Dezs6 Milzeum allando kiallitdsait és az id6szaki kidllitisokat. A
gyljteményekben Orzétt kulturdlis javak tudoményos feldolgozdsa és bemutatisa terén
egylittmiikddnek a hazai és kiillfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagbgiai tevékenységéhez a szakmuzeolégusok biztositjsk a sziikséges
szakmai tamogatdst, részt vesznek a mizeumpedagégiai foglalkozis anyaginak kidolgozasaban,
biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjék a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztilyt az 4ltaluk Ssszedllitandé szakmai
anyagok tudoményos megalapozottsagaban.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatelltisként, szakszolgdlat keretében Ikiilonbdzé szintli szakmai-médszertani
tovibbképzésekkel szakigi segitséget nyljtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzedlis  anyaginak = rendszerezéséhez,  nyilvéantartdsihoz,  kidllitis  rendezéséhez,
muzeumpedagdgiai, kézmiivel6dési tervekhez.

Az osztély feladatai koze tartozik a beruhézasokhoz kapcsolodd régészeti tigyek jogszabalyban
meghatérozott teljes korli ellatisa a beruhdzdsokhoz kapcsolodd régészeti feltirasok kivitelezése,
beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitasat,
kivitelezését, a feltirdsok terepi szakaszit kovetd régészeti feladatok elvégzését, kiilondsen
dokumentaciokészités, leletkonzervalds, nyilvéantartds, elsddleges feldolgozas, adminisztrativ
szervezés, a leletek elhelyezése.

Az osztalyhoz tartozé gyiijteménykezeld gondozza a raktari gy(ijteményeket, ennek keretében részt
vesznek - muzeologus iranyitdsa mellett - a mizeumi gyiijtemény nyilvantartasi munksjéban, a
digitalizaldsi ~ feladatok  elldtiséban.  Adminisztrativ. ~ szempontbsl  elékésziti a
miitirgykolcsnzéseket, vezetik a miitargy-, ill. gylijteményi anyagénak kélcsénzési és mozgatasi
napléit. Segitik a muzeologus kutatészolgélati munkéjat, ellatjdk a kutatoszolgalattal kapesolatos
adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szémolnak be a gyljteményi
munkardl és a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérél,

Az osztaly, a munkdja soran, szorosan egyiittmiikddik a mazeum t&bbi osztélysval és csoportjaval.
Vezetbje a Régészeti Osztily vezetSje. Tagjai régész muzeoldgusok, régésztechnikusok, a régészeti
gylijtemény kezeldje.

22



3.3.3. Kozionségkapcsolatok és Marketing Osztily (Veszprém, Erzsébet sétany 1.)

Az osztily altalanos feladata a mizeum gyilijteményeinek, tudomanyos eredményeinek, éllandé és
id6szaki kiallitasainak megismertetése, tarsadalmi hasznositasa.

Elkésziti a Laczké Dezsé Muzeum éves marketing- és értekesitési tervét. Irdanyt mutat és
meghatirozza az intézmény programjainak, rendezvényeinek kidolgozasdhoz, megszervezéséhez €s
lebonyolitasdhoz sziikséges piaci szemléletii turisztikai alapelveket.

A muzeum allandé és idoszaki kiallitasaihoz muzeumpedagdgiai €s muzeumi kozmiivelddési
programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, mizeumpedagogiai és
kdzonséghasznositasi tervet készit.

Fé feladata piaci szemléletli gondolkoddsméddal névelni a Laczké Dezsé Miizeumhoz tartozo
részlegek latogatottsdgat, népszeriisiteni azok kindlatat mind belfoldi, mind kiilf6ldi vendégek
korében, ezzel parhuzamosan a vendégelégedettség novelése, ezaltal a vendégek visszatérésének

elérése és a minél hosszabb id6t6ltésre Ssztbnzése.

Az osztaly kiemelt feladata:

e az intézmény altal kidolgozott turisztikai termeékek, kulturdlis és szakmai rendezvények,
kiallitisok  értékesitése. Allandé vagy alkalomszerli szolgéltatdsok, attrakcidk,
programkinalat, nagy-, és kisrendezvények, valamint 1j programok/rendezvények
kidolgozasa, szorosan egylittmiikddve a tudoményos osztdlyokkal az Osszedllitandd
turisztikai termék tudoméanyos megalapozottsiga érdekében, a szezonalitis és a
célkozonségek figyelembevételével. Az igy Osszerakott program-, és rendezvény jellegli
termékek teljes korll értékesitése a csoport egyik kulcsfeladata.

o Az osztaly mésik fontos feladta a marketing kampanyok Osszeallitisa piackutatd,
versenytars elemz6 statisztikak ki- és feldolgozasaval. Ennek része a létrejové kampanyok
allandé felmérése és sziikség esetén atdolgozasa, kiegészitése.

A statisztikdk szakmai részének kidolgozisaban a csoport egyiittmiikddik a tudomanyos
osztalyokkal, az adatgyiijtésben, a felmérések elkészitésében és a frontszemélyzet oktatasa
vonatkozasaban pedig a részlegkdzpontok munkatarsaival.
Munkéjuk sordn szorosan egyiittmiikddnek a varos és a régid turisztikai szerepldivel, azaz maés
kulturalis szolgaltatokkal, helyi €s kistérségi szallasadokkal, utazasi irodakkal, Tourinform és TDM
iroddval, kéznevelési és felsboktatasi intézményekkel, kiilsé szolgaltatdk képviselbivel. Szintén
egyiittmlik6dnek a helyi és orszigos média képviselbivel, a palydzati lehetdségeket kinald
szervezetekkel (NKA, unids forrast nyujto szervezetek, stb.)
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Az osztily munkdjinak része

* a vizualis marketing eszk6zok tervezése (példéul: kiadvanyok, honlap, k5zosségi oldalak),
médiafoglalds, piaci arak kalkuldlasa,

® amuzeum arculatinak étiiltetése, kdvetkezetes hasznélata a miuzeum kommunikaci6jéba,

* amuzeum programjai, valamint nagyrendezvényei arculatdnak megtervezése a célcsoportok
figyelembevételével, hasznalatanak szupervizitja,

* amizeum programjaihoz, rendezvényeihez tartozo PR tevékenység teljes korl végzése,

¢ amuzeum idegenforgalmi (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak dpolasa, hasznoss4 tétele,

e az osztdly alapfeladataihoz szorosan kapcsol6dé palyazatok (turizmus, marketing,
crtekesités, rendezvény, program) figyelése, és a lchetdségekrSl a felsovezetség
tajékoztatisa,

o az érickesitési feladatok része a mizeum iizletszerii teriilethasznalati értékesitése (eskiivok,
csapatépitd tréningek, konferencidk, stb). is, ehhez kapcsolédéan a kiilsnbszd bel- és
kiilteriiletekre csomagajanlatok készitése, piacra juttatatésa, valamint értékesitése.

Mindezekkel péthuzamosan az osztily koordinilia a miizeumpedagogiai foglalkozasokat,
rendhagyé muzeumi oOrdkat, versenyeket, vetélkedSket, kézremikodik az ezekhez kapcsolodo
informdciés anyagok készitésében. Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a
pedagbgusokkal és az iskolakkal valé folyamatos egylittmiikddésre. Kapcsolatot tart a KLIK helyi
szervezetével, szervezi, lebonyolitja az iskolai koézdsségi szolgalathoz kapcsolodd  sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mds mizeumok muzeumpedagégiai és kozmiivel6dési
tevékenységet végz0 osztilyaival, Veszprém varos és Veszprém megye kozoktatdsi és
kézmiivelddési intézményeivel, kulturalis tevékenységet végzd civil szervezeteivel és az oktatds
egy¢eb szerepldivel (oktatasi és nevel intézmények és azok fenntart6i) orszégos szinten is.

A muizeumpedagogiai foglalkozasok kialakitdsdndl, valamint az 4llandé és id6szaki kidllitdsok
kdzmiivelddési hasznositdsa soran egyiittmiikédik az intézményi szakmuzeolégusokkal.
Tevékenysége megval6sitdsa érdekében figyeli a pélyazati lehetéségeket, amelyekrél t4j ékoztatja a
felsévezetOséget.

Munkdja sordn szorosan egyiittmiiksdik a mizeum t&bbi osztalyaval és csoportjaval.

VezetSje a Kozdnségkapcsolatok és Marketing Osztaly vezetSje. Tagjai a muzeumpedagdgus, a
kulturélis menedzser, a grafikus és a fotos.
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3.3.4. Miitargyvédelmi Osztily (8200 Veszprém, Torik Ignac u. 7.)

A csoport feladata a Laczké Dezsé Muzeum valamennyi kidllitasi és gylijteményi targyanak
tisztitdsa, konzervéldsa, restauraldsa, valamint ezen tirgyegyiittesek folyamatos allagvédelme. A
kiillonbdzé kiallitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrolldldsa, az ennek
kapcsén esetleg felmertil6 problémak megoldasa.

A muizeum megyei hatokorével Osszhangban a csoport Veszprém megye terilletén folyamatosan
ellendrzi a telepiilési Onkormdényzatok tulajdondban 1évé — de mizeumi tulajdoni miitargyakat
bemutatd — kidllitohelyeket, gondoskodik a miitargyak allagmeg6vasarol.

A megeldz6 miitargyvédelmi feladatok korében rendszeres ellendrzést €s szaktandcsadast végez,
restauralasi szakmai-modszertani kozpontként miikdik.

Segiti a Kiallitdsrendezd csoport, a Kozonségkapesolatok és Marketing Osztaly, valamint a
muzeoldgusok munkajat.

Vezet6je a Miitargyvédelmi osztalyvezetd. Tagjai a restaurator s leletmosé munkakdrben dolgozok.

3.3.5. A muzeum egészét érinté, nem osztilyszervezetben folyé tevékenységek egységei és

munkatarsai.

3.3.5.1 Gazdasagi csoport (8200 Veszprém, Torék Ignic u. 7.)

A gazdasagi szervezet a kéltségvetési szerv €s a hozza rendelt kéltségvetési szervek miikddtetéséert,
a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok modositdsdnak, 4atcsoportositasanak €s
felhasznilasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtisdért, a finanszirozisi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon haszndlatival, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisaért felelds szervezeti egység.

e Ellitia a koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdilkodasi,
finanszirozési, adatszolgéltatdsi és beszamolasi feladatokat, a koltségvetési szerv
milkodtetésével, {lizemeltetésével, a beruhazdsokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasival, védelmével kapcsolatos feladatokat.

s A bevételek és kiaddsokkal kapcsolatos ellen6rzési feladatok ellatisa, a pénziigyi
nyilvantartasok elkészitése, vezetése, peénziigyi beszamolok - a koltségvetési tervek és
beszamolok elkészitése:

e apénziigyi, adminisztrativ &s szervezési feladatok ellatasa;

e az intézmény gazdélkodasi feladatainak megvaldsitdsa: bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas,
bevétel-gazdélkodas, 1étszamgazdalkodas, vagyongazdalkodas;
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¢ aszamviteli feladatok elldtdsa;
* apénziigyi feladatok ellatdsa;
e gazdaségi és pénziigyi tervezés;
* elSiranyzat-felhasznéléssal kapesolatos feladatok ellatasa;
¢ azintézmény vagyondnak mikddtetése, fenntartasa, hasznalata, hasznositésa;
* akdnyvelési és nyilvéantartasi feladatok elvégzése;
o az ¢ves koltségvetés és beszamolo jelentés Gsszedllitisa;
¢ akdltségvetési gazdalkodas tervezésének, ellenbrzésének és elemzésének biztositasa;
e az anyagok és eszk0zOk egyéni nyilvantartésénak folyamatos vezetése, javasiattétel a
hasznalaton kiviili anyagok, eszkzok hasznositasara és selejtezésére;
e aleltirozas megszervezése és lebonyolitdsa;
* anapi pénziigyi feladatok elvégzése;
¢ analitikus nyilvantartasok vezetése;
* kifizetések lebonyolitdsa;
¢ beruhdzédsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elltésa;
* az ¢ves koltségvetési terv, valamint az annak végrehajtésarél sz616 beszamolé kidolgozésa,
* akoltségvetés végrehajtasa, az ebb6l ad6dé gazdalkodasi feladatok ellatdsa,
* aberuhdzisi statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatésa,
® a szigoru szamadasu nyomtatvinyok nyilvantartisa;
* a bér¢s munkaligyi feladatok ellitdsa, a munkaiigyi tevékenységgel, a
létszémgazdalkodassal és a bérgazddlkodassal.
A gazdasagi csoport tevékenységét a gazdasigi csoportvezetd vezeti és irdnyitja. Tagjai a pénziigyi
munkatérsak, a munkaiigyi munkatrs.

3.3.5.2. Kiallitaskivitelezé csoport (8200 Veszprém, Erzsébet sétiny 1.)

A csoport feladata a Laczké Dezs6é Miizeum rgvid és hosszi tavii programjgban szerepld kiallitasok
miveszeti tervezésének és technikai kivitelezésének szervezése latvinytervezd és kivitelezok
bevonasaval, valamennyi kiéllitds lebonyolitasa. Gondoskodik a fennéllé kiallitdsok mikodésérsl,
kezeli a kidllitsi segédanyagokat és felszereléseket.

Feladata a kidllitohelyeken a tavaszi nyitéssal, 8szi zdrassal jér6 feladatok elvégzése, a kiallitasok
karbantartasa.
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A Kidllftasrendez6i csoport tevékenységét az igazgatGhelyettes vezeti ¢s iranyitja. Tagjai a
kiallitasrendezok.

3.3.5.3 Konyvtar (Veszprém Megyei Levéltar - 8200 Veszprém, Torik Ignac u. 1.)
A muzeumi szakkOnyvtar feladata a mizeum alaptevékenységéhez tartozé mizeumi szakkonyvtar
miikodtetése a muzeumi szakterilletek hazai és kiilf6ldi kiadvanyainak gytijtése, szakmai
szempontokat kielégitd korszerli nyilvantartasba vétele, feldolgozasa, megbrzése révén

o az illomanygyarapitas cserekapcsolatokkal és vétellel,

¢ illomanyvédelmi feladatok ellatasa (pl. kéttetés, raktirrendezés),

e Kiils6 és belsé szakmai koroknek kutatdsi lehetéség biztositisa kolesonzés, helyben

hasznalat, masolatszolgaltatas, konyvtarkozi szolgaltatas, irodalomkutatas révén,

e kolcsonzések intézése,

e mas muzeumi konyvtarakkal és egyéb tarsintézményekkel vald kapcsolattartds,

e kényvtari palyazatok elkészitése,

o elkésziti a konyvtar éves munkatervét és munkajelentését.
A muzeumi szakkonyvtart a kényvtaros vezeti, szakmai tevékenységét az igazgatOhelyettes

iranyitja.

3.3.5.4 Adattar (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)
A muzeumi Adattar feladata:

o gyiijti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi €s tudomdnyos kutatasra alkalmassi teszi a
mizeum ¢€s tevékenységéhez kapcsoldods, megbrzésre érdemes hagyoményos vagy
elektronikus hordozdkon taldlhato nem targyi jellegli dokumentumokat, valamint az adattari
témaja fényképeket, illetve mas technikaji képi dbrazolasokat,

o gyljti, megbrzi, nyilvintartja, rendszerezi a muzeum gyiijteményeihez és a muzeum
torténetéhez tartdzo, valamint a gyljtemények munkatarsai éltal készitett forrasértékii frott,
képi és hangzdanyag dokumentumokat,

o gyljti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi a mizeum régészeti tevékenységéhez tartdzéd
dokumentacids anyagot,

e gvijti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum terveit, éves munkaterveit,
beszamoloéit, statisztikait,

e gviijti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi a mizeum allandé és idoszaki kidllitdsainak

forgatokonyvét, kidllitasi dokumentaciot,
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gytijti, megdrzi, nyilvéantartja, rendszerezi a trténeti fotdanyagot,

gyljti, megorzi, nyilvéantartja, rendszerezi - minden muzeoldgiai szakégat beleértve - a fot6
negativokat és digitélis felvételeket,

gyljti, meg6rzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeumi rendezvényeket, el6adasokat
tartalmazo digitalis adathordozokat,

dokumentumok és képek digitalizalasa,

allomanyvédelmi feladatok ellatasa,

kiils6 és belsé szakmai kéroknek kutatasi lehetdség biztositasa,

tarsintézmeényekkel valoé kapcsolattartas,

adattari palyazatok elkészitése,

elkésziti az adattar éves munkatervét és munkajelentését.

A muzeumi adattirat az adattaros vezeti, a szakmai munkat az igazgatohelyettes koordinalja.

3.3.5.5 Igazgat6i Iroda

Tagjai:

- Titkarsdgvezet6

- Tudomanyos titkar
- Mizeumi informatikus

- Gondnok

3.3.5.6. Var-kozpont (8200 Veszprém Vir utca 2,4,9)
A részleg feladata:

az fizemeltetéssel kapcsolatos €venkénti és napi szintli feladatok ellatiasa, a muzeum és
killitohelyeinek tizemeltetéssel kapesolatos munkdjénak biztositasa,

az ilizemeltetéssel kapcsolatos koziizemi szamldkat figyelemmel kiséri, ellenérzi a
fogyasztast és javaslatot tesz az iizemeltetés gazdasigossiganak kialakitaséra,

a napi miikddéssel, kiils6 megjelenéssel kapcsolatos anyagbeszerzés biztositisa,

a muzeum kiallitbhelyei allapotanak felmérése, hibak feltarasa, jelentése,

a karbantartdsi munkék irdnyitasa,

a tlizvédelmi eldirasok betartdsinak felligyelete,

a frontszemélyzet és takaritok munkabeosztisinak elkészitése,

biztositja a muzeum kiéllitasainak és munkaszobdinak tisztasagat.
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Részt vesz a mizeum gazdalkodési, adatszolgaltatasi és nyilvantartasi feladataiban.
Feliigyeli és elvégzi a részleg selejtezési és leltirozasi feladatait — a kulturalis javak
kivételével.

Elvégzi a részleg miikbdésével kapesolatos adminisztraciot, rendszeresen kézremiikodik a
vonatkozé statisztikak Gsszeallitasaban

Munk4jarol éves munkajelentésben szdmol be.

Az részleg munkéjat a részlegvezetd vezeti €s irdnyitja. Tagjai a vezetd teremdr, boltvezetd, a

pénztiros, a frontszemélyzet.

3.3.5.7. Liget-kozpont (8200 Veszprém, Erzsébet sétiny 1.)

Arészleg feladata:

az lizemeltetéssel kapcsolatos évenkénti és napi szintli feladatok ellitdsa, a mizeum és
kiallitohelyeinek lizemeltetéssel kapcsolatos munkajanak biztositasa,

az iizemeltetéssel kapcsolatos koziizemi szamlakat figyelemmel kiséri, ellenérzi a
fogyasztéast és javaslatot tesz az izemeltetés gazdasdgossaganak kialakitaséira,

a napi mitkddéssel, kiilsé megjelenéssel kapcsolatos anyagbeszerzés biztositasa,

a mizeum kiéllitéhelyei 4llapotanak felmérése, hibék feltarasa, jelentése,

a karbantart4si munkak iranyitasa,

a tlizvédelmi el6irasok betartasanak feliigyelete,

a frontszemélyzet és takaritok munkabeosztasanak elkészitése.

Biztositja a mizeum kidllitdsainak €s munkaszobdinak tisztasagat.

Elldtja a kiadvanyraktar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, a kiadvanyok
nyilvantartasat és kezelését.

Részt vesz a muzeum gazdalkodasi, adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi feladataiban.
Feliigyeli és elvégzi a részlegselejtezési €s leltarozasi feladatait — a kulturalis javak
kivételével.

Elvégzi a részleg mitkddésével kapcsolatos adminisztraciot, rendszeresen kdzremiikddik a
vonatkozo statisztikak dsszeallitasaban.

Munkajarol éves munkajelentésben szamol be.

Az részleg munkajat a részlegvezetd vezeti €s irdnyitja. Tagjai a vezetd teremdr, a pénztiros, a

frontszemélyzet.
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4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
SZEMELYI ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo iltalinos szabilyok

Az intézményben lévé munkakorok megfelelnek a Kjtvhr. 1. sz mellékletében foglaltaknak, Az
intézmény valamennyi alkalmazottja a Kjt. és a Kjtvhr. hatdlya ala tartozik. Jogaik, kotelezettségeik
és felelosségiik tekintetében a jogszabélyi rendelkezések és jelen szabilyzat az irdnyadé. A
helyettesités rendjét jelen szabalyzat idevonatkozé pontjai és a munkakori leirasok szabalyozzak.

4.2, Muzealis intézményi szakmai munkakérok

4.2.1. Segédmuzeolégus, muzeolégus, fémuzeoloégus

Feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasival, az éves munkaterv figyelembevételével,
munkakdri lefrasuknak, az egyéni tudomdényos és tovabbképzési munkaterviiknek megfeleléen a
gyljtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése és tudomanyos feldolgozdsa, valamint rendjének,
biztonsaganak fenntartisa, a targyak épségének figyelemmel kisérése, hidnytalan megorzése, a
nyilvéantartasi, leltdrozési feladatok ellatdsa. Kotelezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét
érintd mizeumi feladatok megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palydzatok szakmai elokészitésében, §sszedllitdsiban és a palyazati
c€l megvaldsitésdban.

Ismernie kell tudoményos teriilete hazai és nemzetkozi helyzetét, az ezt targyald jelentGsebb
szakirodalmat.

Koteles kutatdsai mdédszereir6l és eredményérdl tudomanyos dolgozatokban beszamolni és ezek
rendszeres publikalasara torekedni,

Tudoményos kutaté-és feldolgozdé munkat végez.

Feladatot wvallal, osztalyvezetdjével egyeztetve, egyéb szakgylijtemények gondozisdban,
kezelésében.

Részt vesz az intézmény kozmiivel6dési eseményei (kidllitdsok, eldaddsok) rendezésében,
szervezésében, lebonyolitasdban. Adott esetekben tarlatvezetést, iskolai foglalkozasokat tart.
Elbadésokat tart szakteriiletével vagy aktudlis témakkal kapcsolatos kutatasairol.

Apolja a kiilf5ldi tudoményos kapcsolatokat, melyrél a miizeumigazgato6t tajékoztatja.
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Elvégzi azokat @ muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.2.2. Restaurator, segédrestauritor

Elvégzi az 0j gylijteményi targyak sziikséges konzervalasat, dllagmegévasat, restaurdlasat.
Gondoskodik a szakgyljteményekért felelés muzeoldgusokkal egyeztetve a gylijteményi anyag
folyamatos allagmegovasarol.

Dokumentilja a restauralas folyamatat a hatalyos muzeumi jogszabalyok szerint.

Osszegzi, és lehetdség szerint publikélja a kiilonleges restauraldsi folyamatokat vagy kiilonleges
targyak restauraldsanak folyamatait.

Biztositja a vegyszerek gondos kezelését €s tarolasat.

Elékésziti kiallitasokra a szakgylijtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kidllitdsainak rendezéseben.

Elvégzi a targyak 4llaginak megdovasit, konzervaldsat, restaurdlasat a restaurator etika
figyelembevételével, a hatilyos munka-, tiiz-, kérnyezetvédelmi és egyéb eléirdsok betartisaval.
Feladata a miitargykornyezet -mitdrgyvédelmi szempontok szerinti -rendszeres ellenérzése, a
miitargyak tudomanyos vizsgélatainak (anyag- és készitéstechnikai) elokészitése.

Elvégzi azokat a mOzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetbje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.2.3. Konyvtaros

Feladata — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében — az intézmény szakkonyvtara allomanyanak
gyarapitdsa, nyilvintartidsa, tudomanyos feldolgozdsa; a muzeum gyujtékoréhez, kutatdsi és
kézmiivelddési feladatathoz kapcsolédé kiadvanyok beszerzése, megdrzése, feldolgozasa,
dllagmegdvasa, a kutatok rendelkezésére bocsatasa.

Betartja és betartatja az allomanyvédelmi el6irasokat.

Kézremiikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoldinak ¢&s statisztikai jelentéseinek
kidolgozasédban.

Kezeli az intézmény kényvtari dllomanyét, betartja és betartatja a kényvtari rendet.

Gondoskodik a konyvallomény naprakész nyilvantartdsardl, az konyvtari katalogusok
elkészitésérol, folyamatos vezetésérdl.

Gondoskodik a kényvek allaganak védelmérdl.
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Beszerzi a szakmuzeologusok 4ltal sziikségesnek itélt uj konyveket és folydiratokat a koltségvetési
lehetdségek fiiggvényében.

Intézi az intézmény kdnyv-és kiadvinycsere-iigyeit.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetbje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.2.4. Adattaros

Feladata az adattar-fottarhozhoz tartozod gylijtemények nyilvantartisi szabdlyzat szerinti
kialakitasa, rendezése, a dokumentumok &llapotinak folyamatos ellendrzése. Biztositja a
gyljteményekben a tudoméanyos kutatés feltételeit, a kutatasi szabalyzat szerint. Kozremiikédik az
intézmény szamdra gylijtott és tudomdnyosan meghatarozott adattiri anyag, tovabba a muzeum
miikddése sordn keletkezett tudoményos jellegii dokumenticié nyilvantartisba vételében,
rendezésében, digitalizalasaban, archivélisdban, elektronikus hozzaférésének biztositisaban.
Feladata a kdlcsonzéshez kapcsolodé munkék, a kélcsdnzések lebonyolitdsa az intézmény Kutatési
¢s Kolcsonzési Szabalyzata szerint. Ezzel Osszefliggésben a kolcsonzési és mozgatdsi naplé
vezetése. Az adattaros részt vesz az intézmény szakteriiletére vonatkozé ismeretkdzvetitd és
kdzmiivel6dési tevékenységében. Az elvégzett szakmai munkajarél éves beszamolot készit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza,

4.2.5. Régésztechnikus

Az 4satdsok, leletmentések, szakfeliigyeletek régész-technikusi (megfigyelés-, tisztazas-,
értelmezés) helyszini feladatainak ellitisa. Eleget tesz ezzel kapcsolatos dokumenticids
kotelezettségeinek.

Részt vesz a Régészeti Osztily nyilvantartisi (raktdrrendezés, leltarozds, szdmitogépes
nyilvantartds, targyfotézds), kidllitdsi feladataiban. Egytttal kozremiikodik az osztilyvezetd
iranyitdsdval az egész osztalyt érintd kozos feladatokban, a nyilvantartdsi, raktarrendezési és
revizios munkaban.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetbje vagy kézvetlen felettese

megbizza.
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4.2.6. Marketing menedzser

Feladata a latogatokdzonség bovitése, 1j célcsoportok bevondsa, Uj erOforrdsok keresése a
bevételndvelés érdekében. Részt vesz az intézmény kiallitasi, rendezvényi és kiadvany készitési
tevékenységének tervezésében, és interpretildsanak elOkészitésében. -Feladata a muzeumi
szolgaltatasok, belépdjegyek aranak meghatdrozisa, a reklamtevékenység szervezése, licencing,
muizeumi ajandék- és reklamtargyak készittetése. Kidolgozza az intézmény tamogatdi és
szponzorizacids rendszerét, kiépiti a tamogatéi kort. Elvégzi a muzeumi kilsé és belsé PR
tevékenységet. Feladata az intézményen belilli tudoméanyos kutatds eredményeinek, a mizeumi
kiallitisok és a muizeumi szolgaltatisok, a programok minél szélesebb korfi, meghatarozott
célcsoportok felé t6rténé kommunikacidja. Elvégzi a muzeumszociolégiai kutatdsokat,
hatdsvizsgalatokat készit, azokat elemzi. Részt vesz az intézmény szakteriiletére vonatkozé
ismeretkdzvetitd €s kdzmiivelddési tevékenységében. Feladata a muzeum on-line megjelenésének
karbantartdsa, aktualizdlasa, a tartalom kezelése.

Elvégzi azokat a muizeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.2.7. Muzeumpedagégus
Szervezi a mizeum kdzmiivelddési tevékenységét a muzeumi vezetéssel és kozvetlen felettesével vald
eldzetes egyeztetés alapjan.
Ellitja az altalanos muzeumpedagogiai feladatokat: muzeumpedagoégiai programok kidolgozisa és
muzeumpedagogiai foglalkozasok tartisa, muzeumpedagégiai tdborok, mihelyek, rendezvények
szervezése.
Feladata Veszprém megye teriiletén a megyei muzeumi kézmiivelodési koordinatori tevékenységhez vald
kapcsolddds a megyei koordindtorral egyiittmiikddve: a muizeumpedagdgiai rész megszervezése €s
lebonyolitdsa, tovabbképzés szervezése muzeumpedagdgiai és kozonségkapcsolati feladatellatas
modszertana kérében.
Kapcsolatot tart az oktatdsi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskoldk mizeumlatogatasait.
Elvégzi a mizeumpedagdgiai kiadvanyok, feladatcsomagok szerkesztését.
Megszervezi az iskolakban a muzeolégusok altal tartott eldadasokat, elozetes egyeztetések alapjan.
Részt vesz a programok kidolgozasaban, megvaldsitisaban,
Részt vesz a szakteriiletét érint6 palyazatok szakanyagainak kidolgozasaban.
Adatszolgaltatast nyujt az intézmény honlapjan 1év6 programkindlat szaméara.
Kidolgozza és végrehajtja a kiallitdsokhoz kapcsoldédé muizeumpedagogiai terveket,
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Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza,

4.2.8. Kultorilis menedzser

Feladata a Laczké Dezs6 Mizeumban foly6 kulturdlis menedzseri és kizénségkapesolati tevékenység
elldtasa és Veszprém megye terfiletén a megyei muizeumi kozmiivelédési koordintori tevékenység
megszervezése és lebonyolitdsa, Megyei miizeumi kézmiivelédési koordinatorként Veszprém megye
muzeumaiban a k&zdnségkapesolati tevékenység eldsegitése. E témaban:

- mithelygyakorlatok, képzések, konferencidk szervezése, muzeumpedagégiai mithelyek, attrakciék
lebonyolitisa, valamint szaktanicsadas legaldbb havonta egyszer, amely célja a megfeleld képzések célba
juttatdsa,

- tovabba pélyazati segitségnyjtas, rendezvények, programok finanszirozasi lehetdségeinek, figyelemmel
kisérése.

Médszertani mihelyek, mihelygyakorlatok szervezése. Tovabbképzés lebonyolitisa miizeumi
kommunikdci6, kiadvanykészités, 1atogatdfogadas tevékenység kirében.

Kozremiikodik a killitdsok megnyitésshoz tartozo kiséréprogramok kidolgozissban.

Téarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajinlokat.

Kézremiikédik a kiallitdsok elkészitésében,

Folyamatosan részt vesz a mizeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

Szervezi, tervezi és koordindlja a mizeum kdzmiivel6dési tevékenységét a mizeumi vezetéssel és a
részlegvezetOkkel val6 eldzetes egyeztetés alapjan.

Reészt vesz a kiallitasok, rendezvények elézetes propagdlasaban, népszerlisitd tevékenységet végez.

Részt vesz a programok kialakitasaban, megvaldsitasiban,

Részt vesz meghivok tervezésében, postazis szervezésében.

Szervezi a kozmiivel6dési, illetve az intézmény kiildetésével §sszhangban 4llé kulturalis rendezvényeket.
Feladata a sajtéfigyelés, a megjelent tartalmak &sszegytijtése, tarolasa.

A feladatokat a marketing menedzserrel és mizeumpedagégussal egyiittmiikodve végzi.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese
megbizza,
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4.2.9. Gyijteménykezeld

Ellatja a muzeolégus iranymutatasa alapjan a gytlijtemények leltdrozassal, kartonozassal kapcsolatos
munkait a hatdlyos mizeumi jogszabéalyokban meghatérozott modon.

Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

Onélléan végzi a mozgatési naplé vezetését.

Elkésziti és rendben tartja a leiro-és utald kartonokat.

Végzi a gylijteményi raktarak kezelését, a targyi gyljtemények rendjérdl torténd gondoskodast, a
targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel kisérését.

Feladata a muzeologussal egyeztetve a raktari rend kialakitasa, raktari nyilvantartasok, mésodlagos
mutatorendszerek keszitése.

Részt vesz a kiallitadsok el6készitésében.

Latogathatova teszi kiils6 kutatok szamdra a raktarakat — eldre egyeztetett idépontban

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.2.10. Miizeumi fotds

Feladata a Laczké Dezs§ Mizeum kiallitéhelyeivel, kidllitdsaival, beleltirozott térzsanyagaval
kapcsolatos mifitirgyfoték elkészitése. A Laczkd Dezsé Mizeum rendezvényeirdl felvételeket
készit. Muzeoldgusok irdnyitasaval forrasértékii felvételeket készit, igény szerint terepmunkan vesz
részt. Elvégzi az éltala készitett felvételek CD-re-irdsat €s meghatirozza sajat felvételeit, sziikség
esetén a szakmuzeologusok, restauratorok, kulturilis menedzser, mizeumpedagdgus segitségével.
Aktivan részt vesz a kidllitasok és kiadvanyok (konyvek, katalogusok, szordlapok, meghivok,
plakatok stb.) illusztricidinak elkészitésében. A mizeum digitalizdldsi programjihoz aktivan
hozzijarul, a mitargyakrdl digitalis fényképet készit és azt a szakmuzeol6gusok rendelkezésére
bocsajtja. Hasznalja a digitar €s a monari szamitégépes nyilvantartisokat. Elkésziti a muzeum
online feliiletéhez sziikséges tartalmakat. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az

intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.2.11. Miizeumi informatikus
Szakmai felelése a Laczké Dezsé Mizeum belsé informatikai haldézat fejlesztésének és
milkddtetésének. Gondoskodik az intézmény munkéjahoz sziikséges informatikai szolgaltatisok —

elektronikus levelezés, web-elérés, sajat webportdl {izemeltetés, szimitégépes nyilvantartasi
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rendszerek, halézati adatcsere és nyomtatds, telephelyek kapcsolata, intranet és extranet —
miik6d6képességének fenntartasirdl és fejlesztésérol.

Szakmailag feliigyeli, és sziikség esetén lebonyolitia a Laczké Dezs6 Mizeum informatikai
rendszeréhez tartozé szoftverek illetve licencek valamint az informatikai eszkozok beszerzését.
Kezdeményezi az elavult és/vagy mikodésképtelen hardverek, szoftverek cseréjét, javaslatot tesz az
informatikai selejtezésekre.

A muzeumigazgaté irdnyitasaval kozremikddik az egész intézményt érintd nyilvéntartasi,
raktarrendezési és reviziés munkdk informatikai feladatainak megtervezésében, végrehajtasaban.
Szakmai tandcsadassal segiti a gyiijtemények digitalis feldolgozasat. Sziikség esetén kozremiikodik
az intézmény digitalis tartalmakat bemutaté rendezvényein.

Kezdeményezi az esetleges halozatvédelmi, adatvédelmi intézkedések meghozatalat.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy kdzvetlen felettesc

megbizza.

4.2.12. Muizeumi grafikus

Részt vesz a muzeum grafikai feladatainak megolddsdban, illetve a Laczké Dezsd Muizeum
munkatérsaival k6zdsen tervezett kiadvanyok, szorbéanyagok, meghivok, plakatok, kidllitasi tablok
tervez6i €s nyomdai el6készité munkaiban. Részt vesz egyéb illusztracids tevékenységben, valamint
a kiallitasok grafikai anyaginak elkészitésében. Kiadvanyokhoz, el6adasokhoz, archivalasokhoz
stb. sziikséges szkennelést igény szerint elvégzi. Esetenként dokumenticiés, publikiciés (targy és
egyeb), rekonstrukcios rajzokat készit, sokszorosittat.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese

megbizza,

4.2.13. Kiallitaskivitelez6

Feladata a Laczké Dezs6 Muzeum kiallitohelyeivel, kiéllitasaival kapcsolatos kiallitds épitési
feladatok ellatisa, kisebb karbantartdsok, javitisok elvégzése. Igény szerint besegit a
mitargyraktarakban felmeriilé szerelési, épitési, rakodasi feladatokba. A kiallitasi installdcié
raktdrozasat megfeleld médon végzi el. A kiallitasi installacié selejtezését folyamatosan végzi. A
kidllitasok miiszaki-technikai kivitelezése, a kiallitotér festése, megtisztitisa. Részt vesz a
sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzésében, nyilvantartasaban, a szallitasok lebonyolitasdban.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese
megbizza.
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4.2.14. Teremér

Orzi munkahelyi vezetSje altal kijelolt termet vagy helyet, és a benne elhelyezett tArgyakat.
Aktivan, cselekvden vesz részt a kiallitohely rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitidsiban.
Udvarias, korrekt informacidt nyujt a latogatdk szdmdra. A teremdrokkel egyiitt a kiallitas nyitasa és
zaréasa elStt tvizsgdlja a kiallité termeket, rendellenesség esetén a tényt azonnal jelenti munkahelyi
vezetdjének.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.3. Egyéb kizalkalmazotti munkakorok

4,3.1. Gépkocsivezetd

A KRESZ szabdlyainak megfeleléen koteles eleget tenni a kozlekedési biztonsagnak. Az altala
vezetett gépjarmiivet rendszeresen karbantartja (tisztitds, aprébb javitasok), kételes jarmiivével
munkdra Ggy kidllni, hogy az tizemképes, tiszta allapotd, biztonsagos, a forgalmi kivetelményeknek
megfeleld legyen. Koteles elvégezni a gépjarmii hasznalattal jaré rakodasi munkakat, illetve abban
részt venni. Fddarabcserék, nagyobb javitdsok végzésére villalatoknal, egyéni véllalkozdknal
jogosult, melyet el6zéleg a muzeumigazgatéval és a gazdasagi csoport vezetdjével egyeztetni
koteles.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.3.2. Gondnok

Intézi a beszerzéseket, az épiiletek karbantartisi feladatainak el6készitésében vesz részt, majd
azokat jovahagyas utan elvégezteti.

Kezeli a kéziraktirakat (Laczké Dezsé Muzeumban és a Torok Igndc u. 7. sz. épiiletben) és
felel6sséggel tartozik azok tartalmaért. Részt vesz a Laczké Dezsé Muzeum rendezvényeinek
technikai jellegit szervezési munkdiban és lebonyolitdsidban, valamint a muzeum minden
osztalydval és csoportjaval egyiittmiikédve a személy-, teher- ¢s mitdrgyszallitas lebonyolitasa.
Beszerzi a napi {igymenet &s szakmai munka altal igényelt anyagokat. Biztositja a mizeum

rendezvényeinek technikai feltételeit.
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Elvégzi azokat a miizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.3.3. Titkarsagvezetd

Feladata a muzeumba érkezé postai kiildemények 4tvétele, szétosztdsa a megfeleld el8irdsok
alapjan (névre sz6l6 levelek, iktatds, elintézendd tigyek stb.). Intézi a mizeumbdl induld postai
kildemény, elsésorban a levelezés tigyeit (gépelés, iktatds, postai eldkészités). A szamitdgépen
torténd iktatdst naprakészen végzi, az irattdri anyag kezelésében az ide vonatkozé szabalyzat
el6irasai szerint jar el. Elvégzi mindazon titkérsagi iigyeket, amelyek jellegiikb6] ad6déan tartoznak
ide (vendégek fogadésa, telefonalds, telefoniizenetek vétele, telefax kezelése, elektronikus levelek
kiildése, fogaddsa és tovébbitdsa), szikség szerint gépeléssel besegit a kiadvényszerkesztésbe,
kdzremiiksdik az iratselejtezésben az érvényben 1évé szabslyzat szerint. Kezeli és leadminisztralja a
tolmunka kérelmeket, engedélyeket és a tilmunkanyilvéntartist. Egyéni feladatait munkakéri
leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kézzétételérdl,

Megszervezi jelen szabélyzatban meghatérozott vezet8i értekezletek és muizeumi értekezlet iiléseit,
biztositja lebonyolitisinak technikai feltételeit s jegyzékdnyvet vezet. Az értekezletekrél
emlékeztet6t készit, melyet digitalis formaban eljuttat a résztvevkhoz.

Segiti a muzeumigazgaté munk4jét, szervezi és koordinalja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint timogatja és segiti az igazgatohelyettes munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyézatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét. Segitséget nyujt a
nyilvaintartasok vezetésében, a megvaldsulds érdekében adatokat és informaciokat szolgaltat a
projekt felel6s6k €s a mizeumvezetés felé.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

4.3.4. Munkaiigyi iigyintézé

Feladatai: a munkavéllalék munkaviszony-létesitésével, atsorolasaval &s megsziinésével kapcsolatos
adminisztrécios figyek intézése (munkaszerz6dés, kinevezés, munkaviszony megsziintetési okiratok
megirasa, kezelése, sziikséges nyomtatvanyok kitSltése stb.), masodallas, mellékfoglalkozis, egyéb
jogviszony (megbizis, alkalmi bérek, tulérék stb.) adatlapjainak kitdltése, szamfejtése,
szabadségok, tappénzes llomdny, gyes, betegszabadsag nyilvantartésa, jelenléti ivek ellendrzése,
cgyeztetése a szabadsagkiirasokkal, a mindenkor hasznélatos szdmitégépes adatnyilvéntartdsok
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naprakész vezetése, munka-, bériigyi nyilvéntartds, egyéb kifizetésekrol a MAK-program
alkalmazésa, a MAK 4ltal szamfejtett bérek ellendrzése, utaldsra ataddsa, a munkavallalék
kulcsszamvaltozasainak, soros és soron kivilli bérfejlesztések, jutalmazdsi rend szerinti
elokészitések ligyintézése, létszdm- és béradatokat szolgaltat a tervezéshez, beszédmoldkhoz,
nyugdijazissal kapcsolatos ligyintézés, az érvényes szabalyoknak megfelelden, étkezési jegyek
kezelése. Elvégzi azokat a miizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kézvetlen

felettese megbizza.

4.3.5. Pénziigyi el6ado, gazdasagi iigyintézo

Feladatai:

ellatja a mizeum kozponti elldtmény pénztardnak kezelését, a mindenkori pénzkezelési szabalyzat
és mellékletei szerint, a beérkezett szamlak ellendrzése, az altalanos forgalmi adé nyilvantartasa az
érvényes szabdlyoknak megfelelen, elkésziti az adébevallashoz a negyedéves Afa-kimutatést és
hataridére elkiildi, intézi a szallitok kdveteléseinek kiegyenlitési munkait (utalvanyok elkészitése,
utaldsra torténé ataddsa) miutdn a végzett szolgaltatds mennyiségileg és mindségileg elismerést
nyert, azt az utalvanyozasra jogosult kézjegyével ellatta, valamint a beszerzett készleteket az arra
kételezett bevételezte, napi bankszadmlakivonatok terhelési és jovéairasi bizonylatainak
feliilvizsgalata, szdmlakivonatok felvezetése, naplozésa, téves terhelések, tisztdzatlan bevételek
tigyintézése, hataridére nem teljesitett kovetelésekkel kapcsolatos figyintézés, az értékesitett termék
és szolgaltatds utan szamlak kiallitasa, beszerezteti ¢s kezeli a szigoml szamadasa nyomtatvanyokat,
negyedévente a folydszamla dllomany egyeztetése a ISZSZ konyvelésével, készletek és kisértékil
targyi eszk6z0k analitikai konyvelése, egyeztetése, negyedévente fokényvi feladds, bizomanyosi
vevik, szdlliték elszamoltatdsa. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény

vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.3.6. Boltvezetd

Feladatai:

a szamadra atadott kulcsokkal és koddal az {izlet nyitasa és zérasa, gondosan ligyelve a biztonsagra.
A Hosok Kapuja és a Tiztorony kasszijanak, véaltopénzének ataddsa az oda beosztott
munkatirsaknak. A bolt kasszdjanak nyitdsa, pénztargépének jogszerl lizemeltetése. A fagylaltos
pult kinyitdsa, az oda beosztott didkmunkds, munkatars irdnyitisa, ellenérzése. Az ide tartozd
kassza, nyugtatdmb &s véltopénz kiadasa. Arukészlet ellenérzése, sziikség esetén a hiit6k és polcok
felttltése. Termékek bedrazasa a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen, az arak megjelenitése. A
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készletnyilvantarté program naprakész vezetése. Bolt tisztasigénak ellendrzése, sziikség esetén a
takaritds elrendelése. A miikodéshez szilkséges és a hatdsagok altal el6irt dokumentumok
beszerzése, kezelése. (biztonsdgi adatlapok, szallitélevelek, szamlamdsolatok, stb.) A termékek
szavatossagi idejének ellendrzése, lejart szavatossdgn termék selejtezése. HACCP rendszerben
szabalyozottak betartdsa és betarttatdsa. A kock4zatértékelésben leirtak betartdsa és betartatisa. A
vésérlok magas szinvonalon t6rténé kiszolgalasa. A részleg vezetd helyettesitése a tavolléte esetén,
Krizis helyzetben felelés dontés meghozisa (vihar, tiiz, Aramsziinet, stb.) Minden tovabbi feladat
ellatasa, amelyre a kézvetlen munkahelyi vezet&jétél, illetve a Laczké Dezsé Muizeum igazgat6jatél
utasitast kap. Feladatait a munkakor célja pontban megfogalmazottak érdekében, a legszigoribb
munkahelyi fegyelemmel koteles ellatni, kiemelten odafigyelve az udvariassag szabalyaira. Elvégzi

azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese megbizza.

4.3.7. Pénztaros

Feladata:

a szamira 4tadott kéddal, a nyitas, zards végrehajtisa, fokozott figyelmet forditva a preciz zarasra.
Kulcsok kiadasa a teremdroknek. Munkaeszkdz6k el6készitése (pénztargép, kassza, iratok, stb.). Ha
a szilkkséges nyomtatvanyokbél (nyugtatdmb, szamlatdmb, pénztargépszalag, jelenléti iv stb.) kevés
all rendelkezésére a munkahelyi vezetSjének értesitése illetve gondoskodés a potlasrél. Tisztasag
cllenérzése (sziikség esetén portdriés, sdprés), ha kell a takaritdé munkatirs bevonasaval, és
munkajanak ellendrzésével. Szamitogép bekapcsolasa, a munkahelyi levelezés elolvasasa, illetve az
ott leirt utasitisok végrehajtasa. Tisztasig - a ,birtokon” beliil és a kornyezetében - folyamatos
fenntartisa. Barmilyen eszkéz, tirgy vagy berendezés meghibasodasa esetén a kozvetlen
munkahelyi vezet6jének az értesitése. Zards utdn a pénztirelszamolds elkészitése és ez alapjén
elszamolas a bevétellel a gazdasigi csoport felé. Az Erzsébet Sétany 1. épiiletében dolgozo
pénztaros esetében, a készletnyilvantarté program naprakész vezetése, valamint a mizeumi shop
ardkészletének és a muzeum kiadvanyainak kezelése. Napi latogatéi statisztika elkészitése és
tovabbitisa a munkahelyi vezetdjének emailon. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel

az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese megbizza.

4.3.8. Leletmosd
A muzeum iltal végzett régészeti munkdk sordn eldkeriilt leletanyag elsédleges tisztitdsa, az
illetékes régész és szakrestaurator kozremiikddésével, azok irdanymutatésa alpjan. Elvégzi azokat a

mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese megbizza.
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4.3.9. Takarito
Takaritasi feladatok elldtdsa a mizeum minden telephelyén és kiallitotereiben. Elvégzi azokat a

muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

5. AMUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A muzeum miikddését a hatalyos jogszabalyok, az ezekre €piilé intézményi SZMSZ, a belso
szabdalyzatok, valamint az intézményvezet6 dontései hatarozzak meg.

A vezet6, a szakmai illetve technikai munkakdrbe kinevezett alkalmazott feladatait az intézményi
SZMSZ, valamint a munkakori leiras, szabalyoza. A munkakdéri leiras a felelosség megallapitasara
is alkalmas moédon — tobbek kézott — tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a
tevékenységi kért, a munkakért bet6lték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor
gyakorl6janak a megjel6lését, a munkakdrre vonatkozé sajatos elGirdsokat és a helyettesités

médjat.

51. A munkavégzéssel kapcsolatos altaldnos szabalyok

5.1.1. A munkaviszony létrejotte
Hatérozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel a Kjt. 21. §-ban foglaltak szerint.

5.1.2. A mmizeumi etika

A muzeumi szervezetben csak biintetlen elbéletii alkalmazottak dolgozhatnak. A muzeum
valamennyi dolgozdja erkdlcsileg, anyagilag €s szakmailag felelds a rabizott gyiijteményért,
anyagokért, A muzeumi dolgozoknak a muzeum eszkdzeivel és anyagaval csak hivatalos munkat
szabad végezni.

A konkrét felelosség meghatirozasat a munkakori leirasok tartalmazzdk.

5.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kételezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik. A dolgozé
koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen

41



személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatrinyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munk4jat az arra vonatkozd szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara
jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

Hivatali titoknak mindsiil:

1. minden olyan, az intézmény miikédését illeté adat, koriilmény, amit az intézmény vezetdje annak
nyilvanit,

2. minden az intézmény gazdalkodésat érintd adat — hacsak az intézmény vezetbje nem ad feloldast,

3. a dolgozdk személyi nyilvantartasdban régzitett adatai.

5.1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A témegtdjékoztatd eszk6z0k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem fel-vilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaris, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A k6z8lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

—Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhat6, belfoldi sajténak adandé nyilatkozatrdl az igazgatot elézetesen tajékoztatni
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kell. Valamint utélag, minden nyilatkozatrdl a media pontos megjel6lésével az intézmény vezet6jét,

valamint a K6z6nségkapcsolatok és Marketing Osztalyt 12 6ran bellil értesiteni kell.

5.1.5. A munkaidé

A munkarend a teljes munkaid6ben foglalkoztatott, kozalkalmazotti munkaviszonyban 1évé
dolgozoira vonatkozdan:

1. A munkaidé napi nyolc (8) éra

2. A munkaidékeret: heti 40 6ra

3. A munkaidd beosztéisa:

Heétf6t6] csiitértokig  7.30-t61 16 Oraig

Pénteken 7.30-t61 13.30-ig

4. Specialis esetekben a munkakezdés az igazgatd engedélyével, ill. a munkahelyi vezetdvel tortént
elozetes egyeztetés alapjan eltérhet a fentitol.

5. A hivatalos munkarendtdl eltér6 kiilén beosztas szerint dolgoznak:

Takarit6 (Miitargyvédelmi Osztaly). H-P 5,30-13,30 6raig

Teremorok, kiadvany-értékesitd, pénztaros: a mizeumi nyitva tartdsdnak megfeleléen a Var és Liget
kozpont munkatirsai, muzeumpedagdgus, muzeologus, kulturalis menedzser, fotds: muzeumi,

vérosi rendezvények esetén a rendezvény iddtartalmahoz igazodva.

5.1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsig kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett
szabadsagolési tervet kell késziteni, amelyet a mizeumigazgatd hagy jova. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére, minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsigdnak mértékét és a szabadsigolasi tervet a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lé torvényi eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megillet és kivett
szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni.

5.1.7. Jelenléti iv

A munkavégzés és tdvollét igazolasira, minden dolgozé egységenként kételes a jelenléti ivet

vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezeték aldirasukkal igazolnak.
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5.1.8. Dijazas

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasat a munkaszerzédésben, vagy kinevezési

okiratban kell régziteni.

5.1.9. Kikiildetések rendje
Kikilldetést az igazgaté rendel el az osztilyvezetd javaslata alapjan. Kikiildetési Szabalyzat

rendelkezései szabalyozzék részletesen.

5.1.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eléirsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani. A
munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 szabalyzata szabalyozza.

5.1.11. Muzeumi gépkocsi hasznilata
A muzeumi gépkocsik hasznilatt a Szabalyzat a hivatali gépkocsi eljardsi és elszamolasi rendjérél

szabalyozza

5.1.12. Kartéritési kitelezettség
A munkavillalé a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért

kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kért kételes

megtériteni.

5.1.13. Anyagi felelésség

A dolgozd a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii dolgokat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat munkahelyére, ill. vihet ki onnan (pl. szamitégép, ir6gép,
diavetit6, videokamera stb.)

A mizeum valamennyi dolgozéja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznélataért, megdvasaért.

5.1.14. A helyettesités rendje
Az intézményben foly6 munkét a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjét az intézmény vezetbje, ill. felhatalmazdsa alapjan

az osztalyvezet6k dolgozzdk ki.
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5.1.15. Munkakorik ataddsa

Az intézmény vezet6 &lldsh dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozék
munkakorének dtadasardl, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokdnyvet kell felvenni. Az
eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. Az eljaras
lefolytatasardl a felettes vezeté gondoskodik. Tovabbi szabalyzasok a mizeum Munkakdr atadas-
atvételi szabélyzataban talalhatéak.

5.1.16. Bélyegz6hasznilat

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl bélyegzit kell haszndlni. A bélyegzdvel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az
intézményi bélyegz6 hasznilatira a kovetkez6k jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, gazdasagi csoportvezetd. Az atvevOk személyesen felelosek a cégbélyegzdk
megbrzéséért. A cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltdrozasardl gondoskodik, ill. a bélyegzd elvesztésekor az elbirasok szerint jar el. A
tovabbi szabdlyozasok a muzeum Iratkezelési Szabalzataban talalhatéak.

5.1.17. Masod- és mellékallas vallalisa

A Kjt. 41-44. paragrafusai szabalyozzdk, melyek értelmében eldzetes igazgatoi hozzajarulas
szilkséges a munkaidében valé tovabbi munkavdllalashoz, munkaidén tali munkavalialds esetén
bejelentési kitelezettsége van a munkavallalénak a munkaltatd felé.

5.1.18. Az intézmény a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsi feladat ellatasdra kiilsé

szakembereket biz meg.

5.1.19. Az intézmény gazdalkodisaval, iizemelésével, miikodésével kapcsolatos szabilyzatok:

Sz. Megnevezés

1. | Szabalyzat A Hivatali Gépkocsi Eljarasi és Elszamolési Rendjér6l

2. | Iratkezelési Szabalyzat

3. | A LDM Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabalyzata

4. | A LDM Munkéba Jaréssal Kapcsolatos Utazasi Koltségtéritésrol Szold Szabalyzata
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5. | Laczké Dezsé Mizeum Beszerzési Szabalyzata
Szabalyzat a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok részletes szabélyozésarol
7. | ALDM Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsénak és Selejtezésének Szabalyzata
8. | Cafeteria Szabalyzat
9. | Pénzkezelési Szabélyzat
10. | Onkoltség Szamitési Szabalyzat
11. | Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
12. | Bels6 Kontroll Szabalyzat
13. | Anyag ¢és Eszk6zgazdélkodasi Szabélyzat
14. | Palyézati Szabélyzat
15. | Szamviteli Politika
16. | Kozérdeki Adatok Nyilvanossagénak Rendjérél Sz6l6 Szabalyzat
17. | Reprezentaciés Szabalyzat
18. | Illetményeldleg Felvételének Eljarasi Rendjérdl Sz6l6 Szabalyzat
19. | Kikiildetési Szabalyzat
20. | Bizonylati Rend Szabélyzat
21. | Hivatali Mobiltelefon Szabalyzat
22. | Képzébmiivészeti Alkotisok Szerzeményezésének Szabélyzata
23. | Kotelezettségvallalés, Pénziigyi Ellenjegyzés, Szakmai Teljesitésigazolds, Ervényesités
¢€s Utalvinyozas Szabalyzat
24. | Biztonségi- és Vagyonvédelmi Szabélyzat
A Laczké Dezsé Mizeum Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzata
25. | Kutatisi Szabalyzat
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26. | Adatkezelési, Informatikai, Biztonsagi Szabalyzat

27. |A LDM Kiilsd Megbizasbol Szirmazé Allomanyvédelmi Szolgaltatisokrol és
Bevételeirdl Sz016 Szabalyzata

28. | A LDM Mitargygyijteményi Adatbazisainak Uzemeltetési Szabalyzata

20, | Mizeumi Etikai K6dex

30. | Szabalyzat a Vagyonnyilatkozat Atadasarél, Nyilvantartasarol, a
Vagyonnyilatkozatban Foglalt Személyes Adatok Védelmérsl

31. | LDM Tiizvédelmi Szabdlyzata

32. | LDM Igazgatosag, Miitargyvédelmi Kdzpont, Adattar, Fototar és Raktar

33. | LDM Kiallitasi Epiilete Ttizvédelmi Szabalyzat

34. | LDM Bakonyi Haz Ttzvédelmi Szabalyzata

35. | Hosok Kapuja Latogatokdzpont Tiizvédelmi Szabalyzata

36. | Munkakdr Atadas-Atvételi Szabalyzat

37. | A munkavéllalék munkahelyen torténé egyéni védbeszkoz elldtdsdnak szabdlyozisa
Viérkapu Bolt

38. | Kotelezd orvosi vizsgélatok rendjének szabalyozasa

5.1.20. Belsé kontroll

Az éllamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. § (1) bekezdésében
meghatérozottak alapjan: a belsd kontrollrendszer a kockézatok kezelése €s targyilagos bizonyossag
megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok: a miikédés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket
szabalyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre, az elszdmoldsi
kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktél és nem
rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé etlenérzésérél szol6 370/2011, (XI1.31.)
Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil szabdlyozasra az intézményben zajlé kontrolling és

belso ellendrzés.
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A belsé kontrolirendszer létrehozasa, miikddtetése és fejlesztése az 4allamhaztartdsért felelBs
miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutaték figyelembevételével torténik.

Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani, melyben vildgos a szervezeti
struktira, egyértelmiick a felel§sségi, hataskori feladatok és viszonyok, meghatirozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés.

Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizdlja ellenérzési nyomvonalat, amely az
intézmény miikddési folyamatainak szoveges, tablzatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett

leirasa.

5.1.21. Belso ellenérzés

Az intézmeny belsd ellendr engedélyezett dllashellyel nem rendelekzik. Veszprém Megyei Jogh
Varos Kozgytilésének 359/2012, (XII. 13.) KH. szdmu hatdrozata értelmében a belsé ellendrzési
feladatokata Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irod4ja latja el.

5.2. Az intézmény munkatirsaira vonatkozé altalanos szabalyok

5.2.1. Az intézmény minden kézalkalmazottja kiteles:

e munkdja sordn a jogszabélyokat, jelen szabalyzatot valamint az egyéb — intézményen beliili
— utasitasokat és szabélyzatokat betartani, ezért ismernie kell a munkakorét érinté feladatai
eliatisa sordn az egységeken beliili, illetve az egységek kozdtti egyiittm(iksdés és
tajékoztatds 4ltalanos szabélyait, valamint a szolgdlati utat betartani, az elvarhatd
kommunikacidt fenntartani;

e az intézmény bérmely teriiletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes cselekményt,
rendellenességet az elharitisra illetékesnek haladéktalanul jelenteni;

e a munkaltaté 4ltal a munkakdrre eléirt szakképesitést megszerezni, magit képezni, szakmai
ismereteit fejleszteni;

e az intézmény ¢rdekeit sérté koriilményekre felettese figyelmét felhivni, az intézmény
érdekeit képviselni;

» a helyettesités rendjének megfelelen mas munkatarsat helyettesiteni;

e az intézmény j6 hirnevét megdbrizni.

5.2.2. Az intézmény minden kézalkalmazottjdnak joga van:
* tajékozddni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érinté legfontosabb kérdésekrol;
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o szakmai tovabbfejiddése érdekében élni a tovabbképzési, beiskolazasi lehetdséggel;

s kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal €lni a munkaval Ssszefiiggd feladatok
megoldéasédban;

* munkaja értékelését, mindsitését megismerni;

o érdekvédelmi szervezet alakitdsahoz, annak a munkéjéban valé részvételhez,

s gyakorolni a munkakéri leirasdban meghatérozott intézkedési jogot;

¢ amunkavégzését akadalyozd korillmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

e az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben résztvevd

dolgozéval a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan tanulmanyi szerzédést kéthetd.

5.3. Munkakdri lefriasok

5.3.1.

A beosztott munkatiarsak konkrét felelosségeit, feladatait jelen szabalyzat és a vonatkozo
szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak kézvetlen felettesei hatirozzak meg
a munkakdri leirdsokban.,

5.3.2.

A munkakéri leirasokat adott szervezeti egységben munkéit végzOk tekintetében a szervezeti
egységek vezetGi, a magasabb vezetdk, részlegvezetOk és az osztilyvezetdk tekintetében a
muzeumigazgatd jelen szabalyzat hatalyba 1épésétd]l szamitott 15 napon beliil kételes elékésziteni,
aktualizdlni. Az alkalmazottak munkakori leirasat a kdzvetlen munkahelyi vezetok terjesztik fel az
igazgaténak j6vahagyasra.

5.3.3.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység 4talakitdsa, személyi véltozis, valamint feladatanak
valtozasa esetén szintén mddositani kell, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil.

A dolgoz6é a munkakori leirdasban foglaltak tudomasulvételét alairasaval igazolja, az igazgatd
alairasaval €s pecsétjével hitelesiti.

5.4. A szakmai munka teriiletei

A mizeum, mint kézgyljtemény tudoményos, kdzmiiveldési és kutatdi szolgaltatd tevékenységet
lat el.

Az intézmény alapfeladatai:

5.4.1. Gyilijteménygyarapitis

A mizeum gy(jtdteriilete: Veszprém megye €s Veszprém Megyei Joglt Véros.

A mizeum szakteriiletei:
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s régészet

o tirténet,

e képzbmiivészet, iparmiivészet
e néprajz

¢ jrodalomibriénet

Ennek megfelelden a miizeum gyijteményei (tirgyi és dokumentum):
e régészeti gylijtemények
e numizmatikai gyiijtemény
e antropoldgiai gylijtemény
e néprajzi gylijtemény
o torténeti gylijtemény
e képzémiivészeti gylijtemény
e iparmivészeti gylijtemény
e irodalomtorténeti gyiijtemény
¢ irodalomtorténeti dokumentumgyiijtemény
e irodalomtdrténeti kéziratgylijtemény
s fototdrténeti gylijtemény
e torténeti dokumentumgy(ijtemény
s céhtorténeti dokumetumgyijtemény

Segédgyiijteményei:
e konyvtar

¢ adattar-fototar

¢ néprajzi, torténeti, kozmiivelddési hang- és videotar

A muzeumban folyé szakiranyu kutatasok részletezése:
¢ Oskori régészet
¢ romai kori régészet
e népvandorlas kori régészet
o honfoglalas kori régészet

» koézépkori régészet



e torténeti segédtudoményok (heraldika, szfragisztika, falerisztika, vexilloldgia)

e etnografia és folklor

e tarsadalom- és vallasi néprajzi

e torténet: XVII-XXI. sz.-i gazdasag-, tarsadalom-, miivel6dés- é€s politikatorténet
o fototorténet

e mivészettdrténet

o kézmiives-ipartorténeti és készitéstechnika-térténet

¢ irodalomtorténet

5.4.2. Megdrzés (restauralas, raktiarozas)

A megorzés jelenti egyrészt a gyljteményi anyag (leltirozott €s leltdrozatlan) tisztitisat,
restauralasat, konzervalasat, masrészt raktirozasat. E funkcidkat a Mitargyvédelmi Osztily latja el
héarom épiiletben:

Régészeti anyag mintegy fele, valamint a néprajzi, torténeti, képz6- ¢és iparmiivészeti,
irodalomtérténeti, numizmatikai gylijtemény Torok Igndc u. 5-7. szamu épiiletben;

Régészeti gylijtemény masik része, valamint az antropoldgiai, gyljtemény a felsdorsi volt
Mitargyvédelmi K6zpont egyik raktaraban;

A rémai kori kdagyag a balacai Rémai Kori Villagazdasdg és Romkertben, a kézépkori €s tjkori
kbanyag a fels6orsi raktarban van.

Az aranytargyakat elkiilonitve pancélszekrényben kell Orizni a mindenkori igazgatosagi

féépiiletben.

5.4.3. Feldolgozas (nyilvintartas, tudomanyos kutatis, publikiciék megjelentetése)

A nyilvantartast (leltirozast) munkakéri leirds alapjan a muzeoldgusok és a szakalkalmazottak
végzik.

Tudomanyos kutatasok a muzeumban részben koltségvetésbél, részben pélyazati tAmogatéssal,
munkaterv alapjan, a szakirdnyl végzettségnek megfelelden folynak.

A tudomanyos kutatds szerves része az eredmények publikaldsa. Barmely muizeumi dolgozd
publikéacios tevékenységére a szerzdi jog szabalyai irdnyadok. A tudoméanyos kutatds munkakéri
kotelesség, az eredmények felhasznalasa els6dlegesen a mizeum miik6dési kérébe esik.

Ennek harom formaja miikédik a mizeumban:

» a muzeum sagjat tudomanyos kiadvanyai: muzeumi évkonyv, kordbban Veszprém Megyei

Mizeumok Kézleményei jelenleg Laczkd Dezsé Mizeum Kozleményei
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e konferenciakotetek (torténeti, régészeti, néprajzi)
¢ muzeologusok és restaurdtorok kiildnbdzé szakmai folybiratokban (nemzetkdzi és hazai),
kiadvanyokban t6rténd publikalisa.

Az intézmeény — sajét érdekei és igény szerint — timogatja a muzeoldgusok, konyvtarosok, restauratorok,
egyéb munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak tovabbképzését és konferencidkon vald
részvételét.

Az intézmény — sajat érdekei szerint — tdmogatja a dolgozok részvételét szakmai bizottsagokban,
szervezetekben,

5.4.4. Bemutatds (kidllitisok, eléaddsok, népszeriisités)
Az intézmény kiallitisokon, eléaddsokon mutatja be gyiijtott targyait, kutatasi eredményeit. Részt
vallal az iskolai oktatdsban, programokat szervez, ismeretterjesztést végez.
A muzeumi kidllitisok két tipusba sorolhatdak:

~ allandd

idészakos

A muzeum felkérésre rendez Onkorményzatok széméra kisllitasokat, sajat gyfijteményébél
(tAjhdzak, falumazeumok stb.)
A mbzeum a kidllitasait kozmivel6dési és mizeumpedagégiai szempontbél hasznositja.
Rendezvények, foglalkozasok, tarlatvezetések, vetélked6k ttjan,
A muzeum kapcsolatot tart orszigos és kiilfSldi tarsintézményekkel tudoményos egyiittmiikddés,
kiallitasok és kiadvanyok cseréje formajaban.
A muzeum miikédteti a Veszprémi Muzeumegyletet (kordbbi nevén Veszprém Megyei Muzeumok
Bariti K6re) a miizeumi kutatdmunka megismertetésére és népszertisitésére, ennek sordn
— eléadasokat szervez
— tarlatvezetéseket, mizeumi sétikat tart
— kiadvényokat jelentet meg (ftudomanyos €s népszeriisitd)
— tagjait régészeti leletbejelentésre, helytorténeti, néprajzi gytijtésre és palyazatok iraséra biztatja.
A Veszprémi Muzeumegylet egyesiiletként mikddik. Munk4jat a mizeumi dolgozok timogatjék, a
programokon aktivan kézremiikidnek.

5.5. Az alapfeladatok ellitisab6l ad6dé munkavégzés szabilyai
A muzeumi szakmai munka tevékenységeit a hatélyos torvényi eléirdsok szabalyozzak.
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Egyéb esctekben a munkakdri leirdsok rogzitik a munkavégzés szabalyait.

5.6. Feladatok és tevékenységek forrasa

5.4.1. kdltségvetési tamogatas

5.4.2. alaptevékenység bevételei: belépdjegy és aru értékesités
5.4.3. régészeti feltarasok és szakfeliigyeletek

5.4.4. rendezvények bevételei

5.4.5. palyézati tamogatasok

5.4.6. afa-visszatériilések

5.4.7. egyéb bevétel

5.4.8. miitargyvédelmi szolgaltatasok (pl. restauralas)

5.4.9. szponzorok (adoményozas)

6. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

6.1, Felsdvezetdi értekezlet

Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezlet gyakorisaga: sziikség szerint

Résztvevoi: Igazgatd, Igazgatohelyettes és a Gazdasagi csoportvezetd

Targya:

— az intézményt érintd szervezeti és miikddési kérdések,

— az intézmény dolgozéit €rintd élet- €s munkakdriilményeket befolyasolo kérdések, fejlesztések,
felbjitdsok rangsorolasa,

— az intézmény miik6édésével sszefliggd tervek, szabalyok,

— mindazon a javaslatok, amelyeket az intézményvezetd vagy a helyettesek az értekezlet elé

terjesztenek.

6.2. Vezetdi értekezlet
Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezlet gyakorisaga: havonta egy alkalommal
Résztvevdi: muzeumigazgatd, muzeumigazgato-helyettes, a gazdasagi csoportvezetd, az
osztalyvezetOk, részlegvezetdk és a tudomanyos titkér.
Téargya:
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a végzett munka attekintése (beszdmolas),
— a kovetkezd id6szak feladatainak meghatirozasa.

— a szervezet milkodését €rintd, jelentés horderejli szakmai tigy.

6.3. Osztilyértekezlet

Az osztalyvezetd hivja 6ssze és vezeti. Szitkség esetén a mizeum igazgatdja is Osszehivhatja,
Gyakorisag: havi két alkalommal.

Résztvevbi: mizeumigazgat6, az a magasabb vezetd, aki ald szervezetileg az osztély tarozik, az
osztalytagok.

Téargya:

~A vezetbi értekezlet és az oszidlyvezetok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, ill. a végzett
munkarol torténé beszamolas szerepel napirendjén.

—Az osztalyvezetd tdjékoztatja az osztdlya munkatarsait a vezetéségi értekezleten elhagzottakrol.

6.4. Részlegértekezlet

A részlegvezetd hivja 6ssze és vezeti, Sziikség esetén a muzeum igazgatéja is dsszehivhatja.
Gyakorisag: heti egy alkalommal.

Résztvevdi: a részlegvezetd, a részlegtagok, sziikség esetén a mizeumigazgato.

Targya:

—A vezet6i értekezlet és az osztdlyvezetSk 4ltal meghatirozott feladatok végrehajtasa, ill. a végzett
munkarél torténd beszamolés szerepel napirendjén.

—A részlegvezet6 tajékoztatja a részleg munkatarsait a vezetoségi értekezleten elhagzottakrol.

6.5. Az intézményvezeté dltal dsszehivott munkaértekezletek

Az intézményvezet6 hivja 8ssze és vezeti.

Gyakorisag: évi legalabb egy alkalommal.

Résztvevdi: minden dolgozo.

Targya:

—a dolgozdk nagy tobbségét érintd, ill. azok véleményét feltételezd dontések, szabélyok,
szabalyzatok el6terjesztése, megvitatisa.

—a munkatervek megvitatisa és munkajelentések értékelése.
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6.6. Tudominyos tanics

A tudomanyos titkar hivja Gssze és vezeti.

Gyakorisag: negyedévente legalabb egy alkalommal.

Résztvevdi: Igazgato, és az ltala kijel6lt tudomanyos munkakérben foglalkoztatott munkatarsak.
Targya:

— a muzeum tudoményos életének, tevékenységének Gsszehangolasa

- a tudomanyos munkat segitd palyazatok koordindldsa, egyeztetése

— a tudomanyos titkar feladataival kapcsolatos egyeztetések, tajékoztatasok.

7. DOLGOZOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

7.1. Kozalkalmazotti Tanacs (KT)
A KT a toérvényi eléirasoknak megfeleléen miikddik, elnkkel és 2 elndkségi taggal, torvény altal
biztositott jogkorrel és feladatokkal.

7.2. Kozgyijteményi és Kozmiivelodési Dolgozik Szakszervezetének Laczké Dezsé Miizeumi
alapszervezete (KKDSZ)

A KKDSZ-t az alapszervezeti titkar képviseli, a toérvényben meghatarozott eldirasoknak
megfeleléen mitkddik,

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének maddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasdnak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo
rendelkezései alapjin megallapodast kot és egylittmiikdik az érdekképviseletek képviseldivel.

8. VAGYONVEDELEM

Lehetoség szerint riasztd berendezéssel, jaror szolgalattal.
A kiallitasok megnyitasa el6tt el kell késziteni a teljes tArgylistat és a fotdédokumentaciot.
A riszto kédok és kulcsok kiadasanak rendjét valamint a vagyonvédelmet érinté kérdéseket a
Biztonsagi- ¢s vagyonvédelmi szabalyzat szabalyoza.
9. TUZ ES ERINTESVEDELEM
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Tizvédelmi utasitds és Tlzriadd terv késziilt az intézmény épiileteire és a kiallitohelyekre. Evente
kotelezd a biztonsdgi helyzet 4tfogo vizsgilata, amely kiterjed minden helyiségre, targyakra, a
tizvédelmi szervezet felkésziiltségére, a tlzvédelmi eszkozok, felszerelések allapotira. LDM
Tiizvédelmi Szabalyzata, LDM Kiallitasi Epiilete Tiizvédelmi Szabélyzata, LDM Bakonyi Haz
Tizvédelmi Szabilyzata, Hosék Kapuja Latogatokézpont Tiizvédelmi Szabéalyzata, LDM
Igazgatosag, Mitirgyvédelmi Kozpont, Adattdr, Fotétdr és Raktdr Tilizvédelmi Szabélyzata
szabilyozza részletesen.

Erintésvédelmi feliilvizsgalatra eldiras szerint keriil sor.
10. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Laczké Dezsé Miizeum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata az intézmény hivatalos honlapijén, a
www. ldm.hu internetes oldalon megtekintheto.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat 2017. januar 1. napjan 1ép hatélyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga hagyja jova.

Egyidejilileg hatalyat veszti a Veszprém Megyei Joghi Véros Onkormanyzata Kozgyilése Kozjoléti
Bizottsagnak 113/2013. (IX.2.) szami hatérozattal j6vahagyott Szervezeti és Miikédési Szabalyzata.
Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdések az intézmény belsd szabélyzataiban keriilnek kidolgozAsra.
A kozalkalmazotti tancs a jelen szabalyzat tartalmét véleményezte.

Veszprém, 2016.. &S .4
S. dr. Perémi Agota

mizeumigazgaté
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12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A Laczkd Dezs6 Muizeum mikodésének szervezeti dbraja

2. sz. melléklet

A Laczk6 Dezs6é Miizeum hivatalos tigyintézésben hasznalt iratmintaja
3. sz. meliéklet

Kiildetésnyilatkozat
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1. sz. melléklet

A Laczkd Dezsé Mtuzeum mitkSdésének szervezeti dbraja
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2. sz. meliéklet

A Laczk6 Dezs6é Mizeum hivatalos ligyintézésben hasznélt iratmintéja

" VESZPREM e

LACZKO DEZSO MUZEUM

Datum:
Targy:
Iktat6szam:
Ugyintézénk:

Tisztelettel:

113 éve Veszprémben
Laczko6 Dezs6 Muzeum
8200 Veszprém Torck Ignac u. 7.

Tel.: +36 88 788 191
Fax: +36 88 426 081

kmf.

S. dr. Perémi Agota

muzeumigazgatd
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3. sz. melléklet
A Laczké Dezsé Mizeum kiildetésnyilatkozata

A miizeum — kbztudottan - az ad6fizetSk akaratibol fenntartott intézmény. Eppen ezért feladatunk, hogy
kell6 hangstllyal vilagossa tegyiik a tarsadalom minden tagja szimara a miizeum tarsadalmi-gazdasagi
hasznossagat. A muzeum kiildetését, c¢ljait, az ezekhez kapcsolddé szolgéltatésait ezeket figyelembe
vételével kell definidlnia. Tehat a megyei hatokord vérosi mizeum kiildetése, hogy Veszprém megye
régészeti, numizmatikai, néprajzi, torténeti, ezen beliil helytorténeti, képzémiivészeti, irodalomtdrténeti
oroksegét gylijtse, Orizze, feldolgozza és kzzétegye, kiilons tekintettel Veszprém varos lakosséga szdmara.
Ezen talmenéen minden, Veszprém véroséba latogaté hazai €s kiilfsldi szdméra is biztositsa, hogy

megismerkedhessen a véros, a megye torténetével, kulturalis gazdagsagéaval.

A Muzeum egyiitt €l az &t kdriilvevo tarsadalmi kizeggel, ezért munkatarsainak a feladata, hogy minden
tudéasukkal figyeljék a kiilsd és belsé jelzéseket, melyek alkalmasak arra, hogy szakmailag megalapozott,
redlis és nem utolsésorban fenntarthaté célok fogalmazddjanak meg. Sajét eszkdzeivel bekapesolodjon a

tarsadalmi kérdések, problémak feltirdsdba, s lehetbségei szerint hozzajaruljon a valaszok kialakitaséhoz.

A mizeumi szervezet legnagyobb kincsei a gyljteményei. Ezek a magyar nemzet szellemi és anyagi
Grokségeének egyedi és felbecsiilhetetlen értékii részei, gyarapitasuk és az utdkor szdmara valé megdrzésiik
az intézmeény egyik legfontosabb kotelessége. Ugyanakkor a gyiijtemények a muizeum versenyképességének
legf8bb forrasai is, ezért a kiéllitasi, tudoményos stratégia ezeken alapszik. Ezen kiviil a mizeum egyfittal
egy nyitott, é16 kozodsségi tér is, egyedi tudaskozpont, amelynek feladata a targyakban rejld ismeretck
kozvetitése, szélesebb koril megismertetése, mi tobb tarsadalmi szerepvallaldsanak egyik fontos eleme az

egész Eleten 4t tartd tanulds irdnti elkotelezettsége.

A Mizeum a felsboktatds szimara sem elzart tér. Kiilonbozo telepiilésekrol érkezd és itt tanulék szaméra

vonzo kiallitasokkal, rendezvényekkel hozzdjarulhat a viros, a kmyék, a megye jobb megismeréséhez.
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