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ALACZKO DEZSO MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsiga az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) a) pontja alapjan, figyelemmel a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmuivelddésrdl szold 1997.
¢vi CXL. torvény 50. § (2) b) pontjara, a Laczké Dezsé Muzeum (tovabbiakban: Muzeum)
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat

(tovabbiakban: 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: Laczk6 Dezsé Mizeum
1.1.2. ldegen neve:
Angolul: Laczk6 Dezs6 Museum
Francidul: Musée de Laczkd Dezs6
Németiil: Laczké Dezs6 Museum
1.1.3. Nevének roviditése:
LDM
1.1.4. AKkoltségvetési szerv
sz€khelye: 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. Akoltségvetési szerv telephelyeinek neve €s cime:
1.15.1. Laczkd Dezs6 Muzeum
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.
1.1.5.2. Bakonyi Haz
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
1.1.5.3. Tuztorony
8200 Veszprém, Var utca 9.


http://www.ldm.hu/

1.1.5.4. Hési Kapu
8200 Veszprém, Var utca 2.
1.1.5.5. 287 helyrajzi szamu ingatlan
8200 Veszrém, Var utca 4.
1.1.5.6. Laczko6 Dezs6 Muzeum Igazgatosag, Miitargyvédelmi Kozpont és Mutargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignac utca 5—7.
1.1.5.7. Mitargyraktar
8227 Fels6ors, Szabadsag tér 14.

1.1.6. Alapit6 okirat

1.1.6.1. hatalyba Iépés: 2013. aprilis 15.

1.1.6.2. kelte: az Alapité Okiratot jovahagyoKozgytilési Hatarozat szamat: 76/2013. (I111.29.)
SZ.

1.1.6.3. kiegészitve: 2014. februar 11.

1.1.6.4. alapitas idépontja: 1979. julius 20.

1.2. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szold 1997.
évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. § és 45/A. §-ai
alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytijtésérdl,
nyilvantartdsarol, megoérzésérél ¢és restauralasarol, tudoméanyos feldolgozasardl és
publikélasardl, valamint kiallitdisokon €és mas mddon torténd bemutatasarol, a kozmiivelddeési
¢és kozgylijtemeényi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. § (4) bekezdése alapjan

teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

1.3.  AKkoltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Veszprém Megyei Jogi Varos és Veszprém megye kozigazgatdsi teriiletén a kulturalis
javakhoz val6 hozzaférés biztositasa érdekében

1.3.1.1. a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott ¢és dokumentalt egylittesét Orzi,

gondozza és kiallitason bemutatja,



1.3.1.2.
1.3.1.3.

1.3.14.
1.3.15.

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.

1.3.34.

1.3.3.5.

1.3.3.6.

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetOségét,
kultarakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulés folyamatahoz,

kozmiivelodési rendezvényeket és egyeéb programokat rendez,

egyittmikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel ¢és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujuld miuzeumpedagdgiai €s mizeumandragogiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nytjtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elésegiti a gazdasag élénkitését.

A muzeum feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gytijtokorébe tartozod
kulturalis javak:

gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartdsa,
allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, hozzaférhetévé tétele,
ennek keretében allandd és idOszaki kiallitasok rendezése, kozmiivel6dési és
muzeumpedagdgiai programok ¢€s kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak
digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

miikodési engedélyben meghatarozott gylijtokor, illetve szakteriilet:

Laczko6 Dezs6é Muzeum: régészet, torténelem, numizmatika, néprajz, képzomiivészet,
iparmiivészet, irodalomtorténet.

A Laczk6 Dezsd Muzeum gytjtéteriilete Veszprém megye kdzigazgatasi teriilete.

A megyei hatokorii varosi miizeum allami feladatai keretében:

vagyonkezeldje a tevékenység ellatasdhoz sziikséges allami vagyonnak,

teriiletileg illetékes muzeumként gytijtdteriiletére kiterjedden,

végzi a jogszabalyban meghatarozott—feltarasokat ¢és az ehhez kapcsolodo egyéb
régeészeti szaktevékenységeket,

vezeti a régészeti leléhelyek szakmai nyilvantartasat, ¢s annak alapjan adatokat
szolgaltat a régészeti lel6helyekrdl,

a régészeti feltaras esetén kiviil elOkeriilt régészeti leletet vagy lelhelyet a kulturalis
orokségvédelmi hatdosagnak haladéktalanul bejelenti,

részt vesz a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épitheté vagy a
helyszinen meg nem drizhetd toredékei €s tartozékai muzealis intézményben torténd

elhelyezésében,



1.3.3.7. szakértoként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,
1.3.3.8. gytjtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmikodése, munkajuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében,
1.3.3.9. részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai timogatasaban,
1.3.3.10. muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani
kozpontként miikodik.
1.3.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend ¢és
kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
470001 Kiskereskedelem (kivéve: jarmi, motorkerékpar)
562920 Egyéb vendéglatas
680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
821000 Adminisztrativ, kiegészit0 szolgaltatas
855935 Szakmai tovabbképzések
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muizeumi tudomanyos feldolgozd és publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa, mitkodtetése
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas
1.3.5. Koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910200 muzeumi tevékenység
1.3.6. Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végez. A vallalkozasi tevékenység

fels6 hatara a szerv modositott kiadasai eldiranyzatanak 7%-a lehet.

1.4. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

Veszprém Megyei Jogl Varos és Veszprém megye kozigazgatasi teriilete.

1.5. Alapito jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye
Veszprém Megyei Jogt Varos Onkorményzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.



1.6. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, fenntartasa és feliigyelete

1.6.1. Irényitészerv neve: Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Iranyito szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

1.6.2. Fenntartd szerv neve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Fenntarto szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

1.6.3. Szakmai, agazati feliigyelet gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Feliigyeleti szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.7. AKkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

1.8. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Megyei hatokori varosi miazeum.

1.9. AKkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdje. A munkakdor
betoltésérdl Veszprém Megyei Joghh Varos Kozgytilése a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, kozmiivelddési és a kozgytijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezése targyaban sziiletett 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.)
alapjan dont.

A fenntartdo a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A Kult. tv. 45.§ (4)
bekezdése alapjdn a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdjének megbizasahoz, illetve

megbizasanak visszavonasahoz a kultaraért felelds miniszter egyetértése sziikséges.

1.10. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése
A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb kozalkalmazottjainak foglalkoztatési

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



illetve a Kjtvhr. hatalya ala nem tartozo6 alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény rendelkezései az iranyadoak.
Egyéb polgari jogi jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

rendelkezései az iranyadoak.

1.11. Alakulassal kapcsolatos adatok

Kelte: 2013. 03. 28.
Tipusa: alapito okirat
Azonosité adatai: 6/2013.  (111.29.)  Veszprém Megyei Jogi  Varos

Kozgytilésének hatarozata (hatalyos alapito okirat)

1.12. Az intézmény adatai

1.12.1. Koltségvetési torzsszdma: 426057

1.12.2. Bankszamléja: OTP Nyrt.11748007-15426053-00000000
1.12.3. Addszama:15426053-2-19

1.13. Feladatellatast szolgalé ingatlanok

Cim Hrsz. Teriilet m2-ben

1.13.1. | Laczkdé Dezsé Muzeum 5054 2157
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.

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

1.13.3. | Tliztorony 238/2 16,48
8200 Veszprém, Var utca 9.

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

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

1.13.6. | Laczko Dezs6 Muzeum | 3018/16 809
Igazgatosag, Miitargyvédelmi
Kozpont és Miitargyraktar

8200 Veszprém, Torok Ignac utca
5-7

1.13.7. | Mutargyraktar 313/4 1611
8227 FelsOors, Szabadsag tér 14.




A koltségvetési szerv hasznalataban 1évd Gsszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni 4allapotot a mindenkori leltar

tartalmazza.

1.14. Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre 4all6 vagyont a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja. A Kult. tv. 45/A § (2) a) pontja, valamint a 2015 évi LXXV. térvény
értelmében a tevékenysége ellatasahoz sziikséges allami vagyon vagyonkezeldje.

A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas és a vagyonhasznositas szabalyairol
sz616 6/2012. (I1.24.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1€v6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerli miikodés

veszélyeztetése nélkiil hasznosithat6, adhat6 bérbe.

1.15. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

a) Intézményi korbélyegzok:

LACZKO DEZSO MUZEUM
kézépen Magyarorszag cimere
1.
VESZPREM
LACZKO DEZSO MUZEUM
kézépen Magyarorszag cimere
2.
VESZPREM
b) Egyéb bélyegzok:
Laczko Dezso Muzeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
8201 PF.:32.

felirata szogletes bélyegzo

Laczko Dezso Muzeum



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

felirat szogletes bélyegzo

Laczké Dezs6 Muzeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
Telefon: (88)564-310, Fax:564-321
Banksz.: 11748007-15426053
Adoszam: 15426053-2-19 @

feliratu szogletes bélyegzd

¢) Az intézmény hivatalos alairasa:
Az igazgat6 az alirasi cimpéldanynak megfelelden a mizeum nevében dnalldan jogosult
alairni.
Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgaté és a
gazdasagi csoportvezetd, valamint a Veszprémi Intézményi Szolgéltatd Szervezet
(tovabbiakban: VEINSZOL) gazdasagi vezetdje egylittes alairasa érvényes.
Az igazgato nevében- akadalyoztatasa esetén- feladat- és hataskorében a helyettesités rendje
szerint eljard igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata €s az igazgat6 alairasa
érvényes.
d) Bélyegzok hasznalata:
e valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzot kell hasznalni,
e amuzeumban cégszerli korbélyegzd hasznalatira az alabbiak jogosultak:
igazgato,
igazgatohelyettes,
gazdasagi csoportvezetd
e ajogosultaknal hasznalatra kiadott cégszerli korbélyegzdt az igazgatd titkarnd és a
gazdasagi csoportvezetd altal megbizott személy koteles Orizni,
e aszakmai egységek a leltdrozas és a revizio soran sajat bélyegzdjét hasznaljak, mely

cégszerl alairasra nem jogosit.



1.16. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok

1.16.1. Magyarorszag Alaptorvénye

1.16.2. Torvények

1.16.2.1. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol;

1.16.2.2. 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

1.16.2.3. 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol;

1.16.2.4. 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis
javak nemzetkodzi visszaaddsardl szolo, Romaban, 1995. év junius hoé 24. napjan alairt

UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl;

1.16.2.5. 2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturdlis javak
visszaszolgaltatasarol;

1.16.2.6. 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol;

1.16.2.7. 2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszelitkozés esetén vald

védelmérdl szold 1954. évi Hagai Egyezmény Maisodik Kiegészitd Jegyzokonyvének
kihirdetésérdl €s a Biintetd Torvénykdnyvrdl szold 1978. évi IV. torvény modositasardl;
1.16.2.8. 2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol,
1.16.2.9. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl;

1.16.2.10. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol;

1.16.2.11. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

1.16.2.12. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1.16.2.13. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol;

1.16.2.14. 2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésrol,

1.16.2.15. 2000. évi C. térveény a szamvitelrdl;

1.16.2.16. 2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl;

1.16.2.17. 2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol;

1.16.2.18. 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol;

1.16.2.19. 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



1.16.2.20. 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorii varosi
muzeumok feladatdnak ellatdsat szolgald egyes allami tulajdoni vagyontargyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adéasarol

1.16.3. Kormanyrendeletek és hatarozatok

1.16.3.1. 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit
megilleté kedvezményekrdl,

1.16.3.2. 47/2001. (Il. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato
kutatasrol;

1.16.3.3. 345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet az egyes kozlekedésfejlesztési projektekkel
Osszefiiggd kozigazgatasi hatosagi ligyek nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségii
iiggyé nyilvanitasarodl €s az eljard hatosagok kijelolésérol;

1.16.3.4. 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtdsarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a kdzgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére;

1.16.3.5. 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palyazatnak a
kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellatdé szerv honlapjan torténd kozzétételére

vonatkozo részletes szabalyokrol;

1.16.3.6. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol;
1.16.3.7. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

1.16.3.8. 1311/2012. (V111.23.) Kormany hatarozat a megyei mizeumok, konyvtarak, és
kozmiivel6dési intézetek fenntartasarol;

1.16.3.9. 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl,
valamint a kozponti beszerzd szervezet feladat €s hataskoreérdl

1.16.3.10. 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

1.16.3.11. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl.

1.16.4. Miniszteri rendeletek és hatarozatok

1.16.4.1. 2/2010. (I. 14.) OKM rendeletet a muzealis intézmények miikddési
engedélyérol;
1.16.4.2. 3/2009. (II. 18.) OKM rendeletet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl;
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1.16.4.3. 20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartisa
szabalyairdl;

1.16.4.4. 13/2015. (l11. 11.) MvM rendelet a régészeti leldhely és a milemléki érték
nyilvantartdsanak ¢és védetté nyilvanitdsanak, valamint a régészeti lelohely ¢és a lelet
megtalaloja anyagi elismerésének részletes szabalyairol

1.16.4.5. 19/2010. (IV. 23.) OKM rendeletet a kulturalis szakértéi tevékenység
folytatadsanak feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartds vezetésérol

1.16.4.6. 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol;

1.16.4.7. 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl;
1.16.4.8. 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi
eljarasra vonatkoz6 szabalyokrol;

1.16.4.9. 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

1.16.4.10. 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatairdl;

1.16.4.11. 68/2013. (XII. 31.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

1.17. Jelen szabalyzat célja, érvényességi kellékei, hatalya

1.17.1. Jelen szabalyzat a hatalyos jogszabalyok alapjan tartalmazza a muzeum feladatait,

szervezeti és miikodési rendjét.

1.17.2. Jelen szabdlyzat Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése Kozjoléti
Bizottsaganak jovahagyasaval valik hatalyossa. Az SZMSZ hatalya kiterjed a mizeum

valamennyi szervezeti egységére és valamennyi alkalmazottjara.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan magasabb vezetdnek mindsiil a mizeumigazgato,
muzeumigazgatd helyettese, vezetének a Gazdasagi csoportvezetd, az osztalyvezetok,
valamint a részlegvezetok.

A magasabb vezet6i és vezetdi beosztasok ellatasara szol6 megbizasoknal a Kjt.és a Kjtvhr.

rendelkezései szerint kell eljarni.
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A magasabb vezetd ¢és vezetd feladatait az intézményi SZMSZ ¢és a munkakori leiras
szabalyozza. A vezet6i megbizasok — a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint — hatarozott

1d6re szbdlnak.

2.1. A megyei hatokori varosi mizeum vezetdje (tovabbiakban muzeumigazgato)

A muizeumigazgatd magasabb vezetd, a Kjtvhr. 3. sz. melléklete alapjan megnevezése
muzeumigazgatd. Az intézmény folyamatos, szakszerii, jogszerii és hatékony mukodéséért,
valamint az alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezet. A muzeumigazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti, tdvolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a mizeumigazgatot az igazgatdhelyettes helyettesiti.
A megyei hatokorii varosi miizeum vezetdjét Veszprém Megyei Jogli Varos Kozgytlése a Kjt.
¢s a Kjtvhr. alapjan bizza meg.
A fenntartd a koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorii
varosi muzeum vezetdjének megbizdsdhoz, illetve megbizasdnak visszavondsdhoz a
kultaraért felelés miniszter egyetértése sziikséges.
A muzeumigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
2.1.1. A miizeumigazgat6 feladat- és hataskdore:
e (Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoi
jogokat irasban, részben, vagy egészében atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre.
e Irdnyitja és szervezi a gyljtemények gyarapitasat, feldolgozasat, hasznositasat és
megovasat.
o Ellatja a szervezet kiilonféle iranyu képviseletét.
e Meghatdrozza a muzeum ligyvitelét, gondoskodik annak betartatasarol.
e (Gondoskodik a munkahelyi demokracia megfeleld feltételeinek megteremtésérol és
érvényesitésérol.
e Felel6s a muzeum munkaterveinek elkészitéséért, felterjesztéséért és az anyagi
koriilmények altal behatarolt végrehajtatasaért.
e Felel6s a tulajdon védelméért, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elkészitéséért

és betartatasaért.
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e Gyakorolja a fegyelmi jogkort.

e Iranyitja és ellendrzi a mizeum gazdalkodasat.

o Felelds a belso ellendrzés iranyitasaért, miikodéséért.

e FEllatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

o Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

e Tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munk4jat.

e Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

e A muzeumigazgatd egyes feladatokat részben vagy egészben egyéb vezetbkre vagy
munkatarsakra atruhdzhat, felelésségének fennmaradasa mellett.

e Munkdajaban a VezetOség tagjai segitik, akik az alabbiak: igazgatdhelyettes, gazdasagi
csoportvezetd, osztalyvezetdk, részlegvezetok.

e Kozvetleniil az igazgatd hataskorébe tartoznak: igazgatoheyettes, régészeti
osztalyvezetd, kozonségkapcsolatok és marketing osztalyvezetd; az osztalyszervezetbe
nem soroltak koziil: gazdasagi csoportvezetd, részlegvezetok, tudomanyos titkar,

titkarsagvezetd, rendszergazda, gépkocsivezetd és gondnok.

A hataskor gyakorlasanak maodja:

Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mikodési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és
feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben dolgozdok szakmai feladatainak ellatasdhoz
sziikséges, torvényekben és jogszabalyokban eldirt legmagasabb szinvonalt koriilmények,

feltételek biztositasarol.
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Helyettesités rendje:
Akadalyoztatdsa ¢és tavolléte esetén a muzeumigazgato-helyettes helyettesiti, akit e
mindségében a kiadmanyozasi, a gazdasagi csoportvezetd ellenjegyzése mellett

kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jog gyakorlasa is megillet.

Feleldsségi szabalyok
Az intézmény vezetdje egy személyben felel0s az intézmény miikkodéséért, az intézményben

foly6 szakmai munkaért és gazdalkodasért.

2.2. A megyei hatékorii varosi mizeum vezetéjének helyettese (tovabbiakban

Igazgatohelyettes)

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az Igazgatohelyettes magasabb vezetd, a Kjtvhr. 3.
sz. melléklete alapjan megnevezése mizeumigazgatd-helyettes.

Az Igazgatohelyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan hatdrozott iddre, a fenntartd egyetértésével
Mmuzeumigazgatd bizza meg a magasabb vezetd beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat
(szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A muzeumigazgatd helyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo

2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

2.2.1. A mizeumigazgatd-helyettes feladat- és hataskore:

e Az igazgatohelyettes az igazgatoval torténd folyamatos egyeztetés alapjan részt vesz a
muzeum irdnyitasdban, 6nallo hataskorrel latja el a feladatat, tevékenységérdl az
1gazgatot rendszeresen tajékoztatja

o Kozvetlen iranyitasa ala tarozik a/az

a.) Konyvtar
b.) Adattar
c.) Torténeti- Néprajzi Osztaly
d.) Mitargyvédelmi Osztaly
e.) Kiallitaskivitelez6i csoport
e Szakmai vonatkozéasban rendszeresen egyeztet az iranyitdsa ala tartozd szervezeti

egységek vezetdivel a konkrét munkafeladatokrol, ezekben az egységekben dontési,
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utasitasi €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik. Havonta egy alkalommal részt vesz az
iranyitasa ala tartoz6 osztalyok értekezletén, amelyrdl beszamol az igazgatonak.
Ellenérzi a muzeumi gyljteményekben Orzott anyagrol eldirt nyilvantartasok
vezetését, a raktari és kiallitasi anyag szakszerii és biztonsagos kezelését.

Ellenérzi a miizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténd felhasznalasat, az erre
vonatkoz6 eldirdsok betartasat.

Feliigyeli a kiallitott anyagok allaganak épségben tartdsat, gondoskodik a restauralési
terv elkészitésérdl.

Részt vesz a muzeumi tanacsadd testiiletek munkajaban, eldkésziti az igazgato
dontéseit s intézkedik azok végrehajtasarol,

Részt vesz az intézményi koncepciok, tervek, szabalyzatok, munkajelentések és
munkatervek, valamint felettes szerv részére készitendd el6terjesztés és beszdmold
elkészitésében,

Gondoskodik arrél, hogy a miizeumi munkat érintd rendelkezéseket és szabalyzatokat
a muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak.

Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi tigyekben.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elokésziti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasat,
gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakori leirasaban foglaltak betartasarol.
Eldkeésziti az SZMSZ—ben rogzitett rendszeres €s egyéb, esetenkénti megbeszéléseket,
értekezleteket és a mizeumi szervezet munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket.
Ko6zremiikodik a muzeumi szervezet mitkodéséhez sziikséges anyagi, gazdasagi ¢€s
személyi feltételek biztositasaban.

Egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kozmiivel6dési munkat végez

A hataskor gyakorldsanak modja:

Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egységek teljes korii irdnyitasara. Munkajat

szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény

vezetdjének.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a miizeumigazgatd helyettesiti
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Felel6sségi szabalyok
Felelds a hozzarendelt szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak magatartasi szabalyainak
és titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak betartasaért, az altala kiadott

utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért.

2.3. Gazdasagi csoportvezetd

A hatédlyos jogszabalyoknak megfeleléen a Gazdasagi csoport vezetdje a gazdasagi
szakteriilet iranyitasaval megbizott vezetd. A Gazdasagi csoportvezetd, a feladatait a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A Gazdasagi csoportvezet6t a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan hatarozott iddre, a mizeumigazgatd
bizza meg vezetd beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Gazdasagi csoportvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007.
évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

2.3.1. A gazdasagi vezeto feladat- és hataskore:

e A Gazdasagi csoportvezetd figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat, és részt vesz a
tevékenységének hatékony mitkddtetésében.

e Gondoskodik a muzeum tevékenységével kapcsolatos targyi és dologi kiadasok
folyositasardl, a szadmviteli és add elszamolasardl, a munkaligyi és munkajogi
feladatok helyes gyakorlasarol, az ellendrzés €s a kifizetések szabalyszerliségérdl és
helyességérol. Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai
megszervezdje és vezetdje.

e Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos tigyviteli
munkat és annak alapjdul szolgdld bizonylati rendet, gondoskodik rola, hogy az
igyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

e Felelds a belsd szabalyzatok (szamviteli, bizonylati rend, leltarozéasi szabalyzat stb.)

elkészitéséeért.
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e Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kiilonésen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

e Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast, megallapitdsairdl tajékoztatja az intézmény
vezetdjét. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a
bérkiegészitések €s bérfizetések helyességét.

e Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, bilintetOkamat, kartérités,
birsag és minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza
az eldidézo okok kivizsgalasat, a felelos6k megallapitasat és gondoskodik a kartéritési
Osszegek behajtasarol.

e Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitasarol ¢és annak
koltségvetési kereteken beliili végrehajtasarol.

o Feleldsen vesz részt minden pénziigyileg érintett tevékenység sikeres
megvalositasaban.

o Tevékenységét a felettes gazdasagi szervel 6sszhangban végzi.

A hatéaskor gyakorldsanak modja:
Hataskore kiterjed a gazdasagi csoport teljes korii irdnyitasara: az ott dolgozok munkajanak
megszervezeésére €s ellendrzésére. Munkdjat szakmai téren teljes oOnallosaggal végzi,

tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a

e

muzeumigazgato jeloli ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a gazdasagi
csoportban dolgoz6 munkatdrsak magatartdsi szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének,
az adatkezelés szabdlyainak betartasaért, az altala kiadott utasitdsok, intézkedések, valamint a

hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért.
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2.4. Osztalyvezetok

Az osztalyvezetd a hozza tartozd szervezetei egységek irdnyitdja, a Kjtvhr. 3. sz. melléklete

alapjan muzeumi osztalyvezetd beosztasban.

Az osztalyvezet6t a mizeumigazgatd bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore

vezetd beosztassal —illetve vonja vissza megbizasat — és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.

Osztalyvezetd vezeti a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt, a Miutargyvédelmi

Osztalyt, a Néprajzi és Torténeti Osztalyt, a Régészeti Osztalyt.

24.1.

Az osztalyvezetdk feladatai:

Az osztalyvezetd iranyitja az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi és koordinalja
a mizeumi szervezet egészére vonatkoz6 szakagi feladatokat, segiti €és ellendrzi azok
teljesitését.

Havonta két alkalommal osztalyvezetéi értekezletet tart, amelyrél beszamol a
munkahelyi vezetdjének.

Felelos az é&ltala vezetett osztdly munk4ajaért, a munkatarsak kozotti
informacidaramlasért, az iranyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységeken beliili célszeri
munkamegosztds kialakitdsdért, a hatékony munkavégzésért, a munkaiddt érintd
intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szaktertilet tavlati és éves
munkatervi javaslatanak elkészitésérol.

A mlzeumigazgatd, az igazgatohelyettes vagy a tudomanyos titkar kérésére osztalyuk
helyzetérdl, munkajarol, munkédjuk valamely részér6l a megkivant részletességgel
rendszeresen jelentést allit Gssze.

Elvégzi az osztdly miikodésével kapcsolatos adminisztraciot, kozremiikodik a
vonatkozo statisztikak osszeallitdsdban

Az osztaly miikodésérdl, a tervek teljesitésérél minden év november 15—-ig jelentést
tesz a muzeumigazgatonak ¢€s osztalydval kozosen elkésziti a kovetkezd évi
munkatervet.

Osszeallitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett és
egyéb munkaértekezleteken.

Felelés a muzeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténd felhasznaldsaért, az erre

vonatkozo elOirasok betartasaért.
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e FElkésziti az  osztdly  gyljteménygyarapitasi, tudomanyos,  digitalizalasi,
allomanyvédelmi és egyéb szakmai terveit.

o Kezdeményezésekkel ¢lhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi tigyekben.

e Osztalyan beliil ellendrzési jogkorrel, szakmai kérdésekben utasitdsi joggal
rendelkezik.

e Feladata, hogy az intézmény és az osztalya mikodését, munkatervét érintd
palyazatokkal kapcsolatos informacidkat azonali hatéllyal atadja a titkarsagvezetonek.

e Szakmailag felelds osztalya palyazat Utjan vagy mas moddon elnyert pénzkeret
szakszer(, a célfeladatnak megfelelo felhasznalasaért.

e Az igazgatoval elozetesen egyeztetve targyalasokat folytat a kiilsé partnerekkel és
elokésziti a Laczkdé Dezs6¢ Muzeummal koétendd szerzddéseket a gazdasagi
csoportvezetdvel egylittmitkddésben.

e A munkakorébe tartozd feladatokkal kapcsolatban nyilatkozattételi joga van a
nyomtatott és az elektronikus sajtoé szamara, az igazgatd elozetes tajékoztatasa mellett.

e Javaslatot tesz az osztalyon dolgozok személyére, felel az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységekhez tartozo dolgozok munkakori leirdsadnak elkészitéséért.

o Részt vesz a Vezet6i Ertekezleten, ismerteti a dolgozokkal az elhangzottakat.

e Munkaterve alapjan tudomanyos ¢és kozmiivelddési munkat az igazgato

jovahagyasaval végez.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egység teljes korli iranyitdsara. Munkdjat
szakmai téren teljes onallosadggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény

vezetdjének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altala megbizott szakmai munkatars helyettesiti.
Tartos tavollét esetén (30 napon tal), illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a

muzeumigazgat6 jeloli ki a helyettesitdjét, meghatarozott iddszakra.

Felel6sségi szabalyok
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a hozzarendelt

szervezeti egységben dolgozd munkatirsak magatartasi szabdlyainak és titoktartési
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kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak betartdsaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskdrében végzendd feladatainak ellatasaért.

2.5. Részlegvezetok
Az alébbi szervezeti egységekben a szervezeti egységek vezetését részlegvezetok latjak el, a
Kjtvhr. 3. sz. melléklete alapjan egyéb vezetdi beosztasaban, az alabbi elnevezésekkel:
a.) Var - Kozpont (H6sok kapuja, Varkapu, Thztorony) vezetdje
b.) Liget - Kézpont (Laczkd Dezsé Muzeum, Bakonyi Haz) vezetdje
A részlegvezet6t a mizeumigazgatd bizza meg hatarozott idére a vezetd beosztassal — illetve

vonja vissza megbizéasat — és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2.5.1.Feladatai:

e A szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden a muzeumigazgatotdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjdn vezeti a
szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

e Felelés a célszerli munkamegosztas kialakitdsdért, a hatékony munkavégzésért, a
munkaidé6t érint6 intézkedések betartasaért, ellenérzéséért.

o Részt vesz a Vezetdi értekezleten és vezeti a részlegértekezletet, ismerteti a részleg
dolgozodival az Vezetdi értekezleten elhangzottakat.

e Jogosult és koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére.

e Koordindlja és feliigyeli a részleg frontszemélyzetének és fizikai dolgozdinak (takaritok)
napi tevékenységét. Biztositja a feladataik elvégzéséhez sziikséges eszkoz- ¢és
infrastruktura ellatast

e Ellendrzi az intézmény és a hozza tartozo6 ingatlanok miiszaki berendezéseit, miikdésiik
lizemszeriiségeét

e Sziikség esetén kidolgozza és javaslatot tesz a gazdasdgosabb miikodéshez sziikséges
feltételekre, igényekre

e Koordinalja a napi szintli, valamint a tervszerii karbantartoi feladatokat

e A frontszemélyzet gondolkodasmodjanak piaci szemléletlivé formalasa. Alapvetd célok
ezen a teriileten: a vendég visszatérésének elérése (elégedettség novelése), a latogatdido
novelése, gazdasdgossag ¢és hatékonysag, 6 és kiegészitd szolgaltatasok/termékek

értékesitése.

20



e A mindségi vendégtajékoztatasi rendszer kialakitdsa a részleg teljes teriiletén, valamint
ezek hatékony miikodtetése (belépéskor a kapuknal 1évo tablak, tajékoztatd berendezések,
iranyito- ¢és informdcids tablak, kozponti telefon, e-mail és személyes tdjékoztatas),
szorosan egQyittmikdodve a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztallyal. A
frontszemélyzet koordinalasa, felkészitése, munkajuk hatékonysadganak monitoringja.

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

e A Kozoénségkapcsolatok és Marketing Osztaly altal kidolgozott méréeszkozok (pl.
kérdbiv) statisztikainak  gyljtése, majd prezentalasa. A meglévé és  Uj
programok/rendezvények kidolgozasaban szoros egyiittmiikodés a Kozonségkapcsolatok
¢s Marketing Osztallyal.

e Miuzeumi rendezvény esetén eldzetes egyeztetést folytat a Kozonségkapcsolatok és
Marketing Osztaly vezetdjével, biztositja a helyszin el6készitését, a rendzvényhez
sziikséges segitd személyzet 1étszamat. Az el6készités szakmai feladatait, a hataridoket a

Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztaly vezetdje hatarozza meg.

A hataskor gyakorldsdnak modja:
Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egységben dolgozé munkatarsak feladatinak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Munkdjat az intézmény vezetdjével

egyeztetve végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a miizeumigazgatonak.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott szakmai munkatéars helyettesiti.
Tartos tavollét esetén (30 napon tal), illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve a

muzeumigazgat6 jeloli ki a helyettesitdjét, meghatarozott iddszakra.

Felel6sségi szabalyok

FelelOs az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a hozzarendelt
szervezeti egységben dolgoz6 munkatarsak magatartdsi szabalyainak és titoktartasi
kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak betartdsaért, az 4ltala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hatdskorében végzendo feladatainak ellatasaért.

2.6. Tudomanyos titkar

Személyét a mizeumigazgato jeloli ki az alabbi feladatok ellatasara.
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Feladatai:

e Részt vesz a muzeum éves- ¢és kozéptavu stratégiai koncepciojanak, terveinek
kidolgozésdban, a muzeum intézményi szintli kommunikécioés politikdjanak
kialakitasaban, végrehajtasaban.

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

e Rendszeresen részt vesz, ¢és az intézményt képviseli a kiilonb6zobb forumokon,
megbeszéléseken, oktatdsokon, a napi aktualitasok, trendek nyomon kovetése és
hasznosithatosaga érdekében.

¢ Informaciokkal latja el a muzeum felsévezetdit a mizeumban folyd szakmai feladatok,
palyéazatok eldérehaladésarol.

e Részt vesz az intézmény tudomanyos kiallitasi és marketingtervének kialakitasaban.

e Iranyitja a Tudomanyos Tandcsot és évente legalabb kétszer 0sszehivja a tudomanyos
munkatarsak értekezletét. Ezek alapjan elokésziti dontéshozatalra a kutatasi és
kiallitdsrendezési terveket.

o Képviseli a Laczké Dezsé Muzeumot szakmai rendezvényeken, tovabbképzéseken,
tajékoztatokon. Kapcsolatot tart hazai és kiilfoldi muzeumokkal, kézgyiijteményekkel,
tudomanyos intézményekkel.

e A Laczkd Dezsé Muzeum 6sszehangolt intézményi, tudoményos terve alapjan részt
vesz hazai és nemzetkdzi konferencidk rendezésében.

e Tudomanyos kutatoi tevékenységet végez.

e Tevékenységérdl évente munkabeszamolot és egyéni munkatervet készit.

A hataskor gyakorldsanak modja:
Munkdjat az intézmény vezetdjével egyeztetve végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol

a mizeumigazgatonak.

Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetdje adja
ki.
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Feleldsségi szabalyok
Felelds a szakmai programban meghatarozott feladatoknak a megszervezéséért,

ellendrzéséért, az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért €s betartatasaért.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti felépités abraja — lasd 1. sz. melléklet

3.2. Altalanos szabalyok

3.2.1. A muzeum 0Osszes engedélyezett 1étszama: 52 0.

3.2.2. Az intézmény bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

3.2.3. Az intézmény az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:

3.2.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztaly
3.2.3.2. Régészeti Osztaly

3.2.3.3. Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztaly
3.2.34. Mitéargyvédelmi Osztaly
3.2.3.5. Gazdasagi csoport

3.2.3.6. Kiallitaskivitelezé csoport
3.2.3.7. Konyvtar

3.2.3.8. Adattar

3.2.3.9. Igazagtoi Iroda

3.2.3.10. Var-kozpont

3.2.3.11. Liget-kozpont

3.3. Aszervezeti egységek feladatai

3.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

Az osztaly munkatarsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a muzeum
tudomanyos koncepcidjaban megjelolt témakban, a szakagak szerinti gytijtékorokben
Veszprém megye egész teriiletén tudomanyos, gylijtd, megdérzd, kezeld, feldolgozo
nyilvantartd6 munkat végeznek. A megfeleléen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a

gyljteményt hozzaférhetové teszik a kutatdsok szamara.
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Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerii és biztonsadgos kezelését, a gylijteményi revizio
lebonyolitasat a torvény altal eldirt modon és gyakorisaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeoldgia altalanos é€s specialis mddszereit a kutatés,
gyljtés, feldolgozés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolas, kiallitds-rendezés,
ismeretatadas terén. A muzeumi gyutjteményekbdl a legkorszerlibb kutatasi és feldolgozasi
modszerek eredményeként 1étrehozzak a Laczkd Dezsé Muzeum allandé kidllitasait és az
iddszaki kiallitasokat. A gylijteményekben 6rzott kulturalis javak tudomanyos feldolgozasa és
bemutatasa terén egyiittmiikddnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositjak a
sziikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozds anyaganak
kidolgozéséaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt az altaluk Osszeallitandé szakmai
anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiillonbozé szintii szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakdgi segitséget nyujtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzedlis anyaginak rendszerezéséhez, nyilvantartasdhoz, kiallitds rendezés¢hez,
muzeumpedagdgiai, kozmiivelddési tervekhez.

Az osztalyhoz tartoz6 gyiijteménykezeld gondozza a raktari gylijteményeket, ennek keretében
részt vesznek - muzeologus irdnyitdsa mellett - a muizeumi gyiijtemény nyilvantartasi
munkdjaban, a digitalizalasi feladatok ellatdsdban. Adminisztrativ szempontbol eldkésziti a
miutargykolcsonzéseket, vezetik a miitargy-, ill. gylijteményi anyaganak kolcsonzési €s
mozgatasi naploit. Segitik a muzeologus kutatdészolgéalati munkdjat, ellatjadk a
kutatoszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves
jelentésben szdmolnak be a gylijteményi munkardl és a nyilvantartdssal kapcsolatos
munkaveégzésérol.

Az Osztdly a munkdja sordn szorosan egyiittmiikdodik a muzeum tobbi osztalyaval és
csoportjaval.

Vezetdje a Néprajzi ¢és Torténeti Osztdly vezetdje. Tagjai torténész, néprajzos,
irodalomtorténész, miivészettorténész muzeologusok és gyiijteménykezeld. Létszama: 7 0

muzeoldgus, 1 {6 gylijteménykezeld.
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3.3.2. Régészeti Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

Szervezetén beliil az Oskor, a romai kor, a népvandorlds és honfoglalds kora, valamint a
kozépkor régészeti €s muzeologiai feladatainak ellatdsa torténik. A beruhazasokhoz
kapcsolddo régészeti munkékat elvégzik.

Az osztaly munkatarsai szakmuzeologusok ¢és mas szakalkalmazottak, akik a muzeum
tudomanyos koncepcidjadban megjelolt témdkban, a szakagak szerinti gyljtékorokben
Veszprém megye egész teriiletén tudomanyos, gylijté, megdérzd, kezeld, feldolgozo
nyilvantartd6 munkat végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a
gyljteményt hozzaférhetové teszik a kutatasok szamara.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerl és biztonsagos kezelését, a gylijteményi revizid
lebonyolitasat a torvény altal eldirt modon és gyakorisaggal.

Alkalmazzék a hazai és a kiilfoldi muzeoldgia éltalanos ¢€s specialis modszereit a kutatas,
gyljtés, feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolds, kiallitds-rendezés,
ismeretatadas terén. A muzeumi gyujteményekbdl a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszerek eredményeként létrehozzak a Laczkd Dezsé Muzeum élland6 kiallitasait és az
id6szaki kiallitdsokat. A gylijteményekben Orzott kulturdlis javak tudomanyos feldolgozasa és
bemutatasa terén egylittmitkddnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositjdk a
sziikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozds anyaganak
kidolgozésaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt az altaluk Osszeallitandd szakmai
anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgélat keretében kiilonbozd szintli szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyljtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzealis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartasdhoz, kiéllitds rendezéséhez,
muzeumpedagogiai, kozmiivelddési tervekhez.

Az osztaly feladatai koze tartozik a beruhdzasokhoz kapcsolodd régészeti {ligyek
jogszabalyban meghatarozott teljes korli ellatasa a beruhazasokhoz kapcsolodo régészeti
feltarasok kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki feladatok szervezését, a
feltarasok lebonyolitasat, kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszat kovetd régészeti feladatok
elvégzését, kiilondsen dokumentéiciokészités, leletkonzervalas, nyilvantartas, elsdleges

feldolgozas, adminisztrativ szervezés, a leletek elhelyezése.
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Az osztalyhoz tartozé gytijteménykezeld gondozza a raktari gylijteményeket, ennek keretében
részt vesznek - muzeologus irdnyitdsa mellett - a muzeumi gyijtemény nyilvantartsi
munkdjaban, a digitalizalasi feladatok ellatdsdban. Adminisztrativ szempontbdl eldkésziti a
mutargykolcsonzéseket, vezetik a mitargy-, ill. gylijteményi anyaganak kolcsonzési é€s
mozgatasi naploit. Segitik a muzeologus kutatdészolgéalati munkdjat, ellatjdk a
kutatoszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves
jelentésben szamolnak be a gyljteményi munkarél és a nyilvantartassal kapcsolatos
munkaveégzésérol.

Az osztdly, a munkdja sordn, szorosan egyiittmiikodik a muzeum tO6bbi osztalyaval és
csoportjaval.

Vezet6je a Régészeti Osztaly vezetdje. Tagjai régész muzeologusok, régésztechnikusok, a
régészeti gylijtemény kezel6je. Létszdma: 6 f6 muzeologus, 2 {6 régésztechnikus, 1 {6

gyljteménykezeld.

3.3.3. Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztaly (Veszprém, Erzsébet sétany 1.)

Az osztaly 4ltalanos feladata a muzeum gylijteményeinek, tudomanyos eredményeinek,
allando és iddszaki kiallitdsainak megismertetése, tarsadalmi hasznositasa.

Elkésziti a Laczk6 Dezsé6 Muzeum éves marketing- €s értékesitési tervét. Iranyt mutat €s
meghatdrozza az  intézmény  programjainak, rendezvényeinek  kidolgozasahoz,
megszervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges piaci szemléletli turisztikai alapelveket.

A muzeum allando és iddszaki kiallitdsaihoz muzeumpedagogiai és miuzeumi kdzmiivelddési
programokat dolgoz ki €s bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, mizeumpedagogiai €s
kozonséghasznositasi tervet készit.

F§ feladata piaci szemléletli gondolkodasmoddal névelni a Laczko Dezsé Muzeumhoz tartozo
részlegek latogatottsagat, népszeriisiteni azok kindlatat mind belf6ldi, mind kiilfoldi vendégek
korében, ezzel parhuzamosan a vendégelégedettség novelése, ezaltal a vendégek

visszatérésének elérése és a minél hosszabb 1dotoltésre 0sztonzése.

Az osztaly kiemelt feladata:
e az intézmény altal kidolgozott turisztikai termékek, kulturdlis és szakmai
rendezvények, killitasok értékesitése. Allandd vagy alkalomszerii szolgaltatisok,
attrakciok, = programkinalat, nagy-, ¢és  kisrendezvények, valamint 1j

programok/rendezvények kidolgozasa, szorosan egyiittmiikddve a tudomdnyos
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osztalyokkal az 0Osszeallitand6 turisztikai termék tudomanyos megalapozottsaga
érdekében, a szezonalitds €s a célkozonségek figyelembevételével. Az igy 0sszerakott
program-, ¢és rendezvény jellegli termékek teljes kori értékesitése a csoport egyik
kulcsfeladata.

Az osztaly masik fontos feladta a marketing kampéanyok Osszeallitasa piackutato,
versenytars elemzd statisztikdk ki- és feldolgozasaval. Ennek része a létrejovo
kampanyok alland6 felmérése és sziikség esetén atdolgozasa, kiegészitése.

A statisztikdk szakmai részének kidolgozasaban a csoport egyiittmikodik a
tudomanyos osztalyokkal, az adatgy(ijtésben, a felmérések elkészitésében és a

frontszemélyzet oktatasa vonatkozasaban pedig a részlegkdzpontok munkatarsaival.

Munkajuk sordn szorosan egyiittmiikddnek a véaros é€s a régio turisztikai szerepldivel, azaz
mas kulturalis szolgaltatokkal, helyi és kistérségi szallasadokkal, utazasi irodakkal,
Tourinform ¢s TDM irodaval, koznevelési és felsdoktatasi intézményekkel, kiilsé szolgaltatok
képviseldivel. Szintén egyiittmiikodnek a helyi és orszagos média képviseldivel, a palyazati
lehetdségeket kindlo szervezetekkel (NKA, unios forrast nyujtd szervezetek, stb.)

Az osztaly munkajanak része

a vizudlis marketing eszkozok tervezése (példaul: kiadvanyok, honlap, kozdsségi
oldalak), médiafoglalas, piaci arak kalkulélasa,

a muzeum arculatanak atiiltetése, koOvetkezetes hasznalata a muzeum
kommunikécidjaba,

a muzeum programjai, valamint nagyrendezvényei arculatdnak megtervezése a
célcsoportok figyelembevételével, hasznalatanak szupervizioja,

a muzeum programjaihoz, rendezvényeihez tartozd6 PR tevékenység teljes kori
végzeése,

a muzeum idegenforgalmi (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak apolasa, hasznossa tétele,
az osztaly alapfeladataihoz szorosan kapcsolodd palyazatok (turizmus, marketing,
értékesités, rendezvény, program) figyelése, ¢és a lehetdségekrol a felsdvezetdség
tajékoztatasa,

az értékesitési feladatok része a mulzeum lizletszerli teriilethasznalati értékesitése
(eskiivOk, csapatépitd tréningek, konferencidk, stb). is, ehhez kapcsolodoan a
kiilonbozé bel- és kiilteriiletekre csomagajanlatok készitése, piacra juttatatdsa,

valamint értékesitése.
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Mindezekkel parhuzamosan az osztaly koordinalja a muzeumpedagogiai foglalkozéasokat,
rendhagyd muzeumi orédkat, versenyeket, vetélkedoket, kozremiikodik az ezekhez kapcsolodo
informaciés anyagok készitésében. Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a
pedagogusokkal és az iskolakkal vald folyamatos egylittmikodésre. Kapcsolatot tart a KLIK
helyi szervezetével, szervezi, lebonyolitja az iskolai kozdsségi szolgalathoz kapcsolodod sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mas muzeumok muzeumpedagdgiai és kdzmiivelddési
tevékenységet végzOé osztalyaival, Veszprém varos és Veszprém megye kozoktatdsi és
kozmiivelodési intézményeivel, kulturdlis tevékenységet végzd civil szervezeteivel és az
oktatas egyéb szerepldivel (oktatdsi és neveld intézmények €s azok fenntartdi) orszagos
szinten is.

A muzeumpedagogiai foglalkozasok kialakitasanal, valamint az alland¢é €s idészaki kiallitasok
kozmiivelddési hasznositasa sordn egylittmiikddik az intézményi szakmuzeoldgusokkal.
Tevékenysége megvalositdsa érdekében figyeli a pélyazati lehetdségeket, amelyekrol
tajékoztatja a felsGvezetdséget.

Munkaja soran szorosan egyiittmiikodik a muzeum tobbi osztalyaval €s csoportjaval.

Vezetdje a Kozonségkapcesolatok és Marketing Osztaly vezetdje. Tagjai a mizeumpedagogus,
a kulturdlis menedzser, a grafikus és a fotds. Létszama: 1 f6 muzeumpedagogus, 1 {6

marketing menedzser, 1 {6 kulturalis menedzser, 1 f6 grafikus és 1 {6 fotds.

3.3.4. Mitargyvédelmi Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

A csoport feladata a Laczkod Dezs6 Mlzeum valamennyi kiallitasi és gylijteményi targyanak
tisztitasa, konzervalésa, restauralasa, valamint ezen targyegylittesek folyamatos allagvédelme.
A kiilonbozd kiallitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrollalasa, az
ennek kapcsan esetleg felmertild problémak megoldasa.

A muzeum megyei hatokorével Osszhangban a csoport Veszprém megye teriiletén
folyamatosan ellendrzi a telepiilési Onkormanyzatok tulajdondaban 1évé — de muzeumi
tulajdoni  miitargyakat bemutato — kiallitohelyeket, gondoskodik a mitargyak
allagmegdvasarol.

A megel6z6 mitargyvédelmi feladatok korében rendszeres ellendrzést és szaktandcsadast
végez, restauralasi szakmai-modszertani kozpontként miikodik.

Segiti a Kiallitasrendez6 csoport, a Koézonségkapcsolatok és Marketing Osztaly, valamint a

muzeologusok munkajat.
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Vezetdje a Mitargyvédelmi osztalyvezetd. Tagjai a restaurator €s leletmosdé munkakorben
dolgozok.

Létszama: 10 6 restaurator, 1 f6 leletmoso.

3.3.5. A muzeum egészét érintd, nem osztalyszervezetben folyo tevékenységek egységei és

munkatarsai.

3.3.5.1 Gazdasagi csoport (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

A gazdasagi csoport a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a  koltségvetés  tervezéséért, az  eldirdnyzatok  modositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egyseg.

Alapité Okirat szerint a Laczké Dezsé Muzeum pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd szervezet latja el. A feladatellatds a LDM ¢és VelnSzol
kozott megkotott, mindenkor hatalyos egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik. A
dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

Az Egyiittmiikodés alapjan az LDM Gazdasagi Csoportja ellatja:

o Ellatja a koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozéasi—feladatokat, a koltségvetési szerv mitkddtetésével, iizemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

o A bevételek és kiadasokkal kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa, a pénziigyi
nyilvantartasok elkészitése, vezetése, pénziigyi beszamolok - a koltségvetési tervek
elkészitése:

e apénziigyi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa;

e az intézmény gazdalkodasi feladatainak  megvaldsitdsa:  bérgazdalkodas,
anyaggazdalkodas, bevétel-gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas, vagyongazdalkodas;

e apénziigyi feladatok ellatasa;

e gazdasagi és pénziigyi tervezes;

e cldiranyzat-felhasznalassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e az intézmény vagyonanak mitkddtetése, fenntartdsa, hasznalata, hasznositasa;
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e az éves koltségvetés Osszeallitasa;
e akoltségvetési gazdalkodas tervezésének, ellendrzésének és elemzésének biztositasa;
e az anyagok ¢és eszkozok egyéni nyilvantartdsdnak folyamatos vezetése, javaslattétel a
hasznalaton kiviili anyagok, eszk6zok hasznositasara €s selejtezésére;
e aleltarozas megszervezése ¢és lebonyolitasa;
e anapi pénziigyi feladatok elvégzése;
e analitikus nyilvantartasok vezetése;
e kifizetések lebonyolitasa;
e beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa;
e az éves koltségvetési terv kidolgozasa,
o akoltségvetés végrehajtasa, az ebbol adédo gazdalkodasi feladatok ellatasa,
e aberuhazasi statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
e aszigort szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa;
e a bér-és munkailigyi feladatok ellatdsa, a munkailigyi tevékenységgel, a
létszamgazdalkodassal és a bérgazdalkodassal.
A gazdasagi csoport tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd vezeti €s iranyitja. Tagjai a
pénziigyi munkatarsak, a munkailigyi munkatars. Létszama: 1 {6 pénziigyi eléado, 1 6

gazdasagi ligyintéz6, 1 f6 munkaiigyi ligyintéz0 €s [ f6 gazdasagi csoportvezeto

3.3.5.2. Kiallitaskivitelezo csoport (8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.)

A csoport feladata a Laczkdé Dezsé Muzeum rovid és hosszi tava programjaban szerepld
kiallitdsok miivészeti tervezésének és technikai kivitelezésének szervezése latvanytervezod és
kivitelezok bevonasaval, valamennyi kiallitas lebonyolitasa. Gondoskodik a fennalld
kiallitasok miikodeésérdl, kezeli a kiallitasi segédanyagokat €s felszereléseket.

Feladata a kiallitohelyeken a tavaszi nyitdssal, Oszi zarassal jar6 feladatok elvégzése, a
kiallitdsok karbantartasa.

A Kiallitasrendezdi csoport tevékenységét az igazgatohelyettes vezeti és irdnyitja. Tagjai a

kiallitasrendezok. Létszama: 3 6 kiallitaskivitelezO.

3.3.5.3 Konyvtar (Veszprém Megyei Levéltar - 8200 Veszprém, Torok Ignac u. 1.)
A mizeumi szakkonyvtdr feladata a muzeum alaptevékenységéhez tartoz6 mulzeumi

szakkonyvtar mikodtetése a mizeumi szakteriiletek hazai és kiilfoldi kiadvanyainak gytjtése,

30



szakmai szempontokat kielégité korszeri nyilvantartasba vétele, feldolgozasa, megdrzése

révén

az allomanygyarapitas cserekapcsolatokkal és vétellel,

allomanyvédelmi feladatok ellatasa (pl. kottetés, raktarrendezés),

Kiils6é és bels6 szakmai koroknek kutatasi lehet6ség biztositasa kélcsonzés, helyben
hasznalat, masolatszolgaltatas, konyvtarkozi szolgaltatas, irodalomkutatas révén,
kolcsonzések intézése,

mas muzeumi konyvtarakkal és egyéb tarsintézményekkel vald kapcsolattartas,
konyvtari palyazatok elkészitése,

elkésziti a konyvtar éves munkatervét és munkajelentését.

A muzeumi szakkonyvtart a konyvtaros vezeti, szakmai tevékenységét az igazgatohelyettes

iranyitja.

Létszdma: 1 {6 konyvtaros

3.3.5.4 Adattar (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

A muzeumi Adattér feladata:

gyljti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi és tudomanyos kutatasra alkalmassa teszi a
muzeum ¢s tevékenységéhez kapcsolodd, megdrzésre érdemes hagyomanyos vagy
elektronikus hordozokon talalhaté nem targyi jellegli dokumentumokat, valamint az
adattari témaja fényképeket, illetve mas technikaji képi abrazolasokat,

gyljti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a mizeum gytijteményeihez €és a mizeum
torténetéhez tart6z6, valamint a gylijtemények munkatarsai altal készitett forrasértékii
irott, képi és hangzdanyag dokumentumokat,

gyljti, meglrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum régészeti tevékenységéhez
tart6z6 dokumentécios anyagot,

gyljti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum terveit, éves munkaterveit,
beszamoloit, statisztikait,

gyljti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a miuzeum allandoé és 1dészaki kiallitdsainak
forgatokonyvét, kiallitdsi dokumentaciot,

gylijti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi a torténeti fotdanyagot,

gylijti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi - minden muzeoldgiai szakagat beleértve - a

foto negativokat és digitalis felvételeket,
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gyljti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeumi rendezvényeket, eléadasokat
tartalmazo digitalis adathordozodkat,

dokumentumok ¢s képek digitalizalasa,

allomanyvédelmi feladatok ellatasa,

kiils6 és belsd szakmai koroknek kutatasi lehetdség biztositasa,

tarsintézményekkel valo kapcsolattartas,

adattari palyazatok elkészitése,

elkésziti az adattar éves munkatervét és munkajelentését.

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

Létszama: 1 {6 adattaros

3.3.5.5
Tagjai:

Igazgatoi Iroda

- Titkarsagvezetd

- Tudomanyos titkar

- Muzeumi informatikus

- Gondnok

3.3.5.6.

Var-kozpont (8200 Veszprém Var utca 2,4,9)

Arészleg feladata:

az intézmény szervezeti egységeinek iizemeltetésével kapcsolatos évenkénti €s napi
szintli feladatok ellatasa, a muzeum ¢és kiallitohelyeinek lizemeltetéssel kapcsolatos
munkdjanak biztositasa,

az lzemeltetéssel kapcsolatos koziizemi szamlékat figyelemmel kiséri, ellendrzi a
fogyasztast €s javaslatot tesz az lizemeltetés gazdasagossaganak kialakitasara,

a napi mitkddéssel, kiils6 megjelenéssel kapcsolatos anyagbeszerzés biztositasa,

a mizeum kiallitohelyei allapotanak felmérése, hibak feltarasa, jelentése,

a karbantartasi munkak iranyitasa,

a tlizvédelmi eldirasok betartdsanak feliigyelete,

a frontszemélyzet €s takaritok munkabeosztasanak elkészitése,

biztositja a miizeum kiéllitdsainak és munkaszobdinak tisztasagat.

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

Elvégzi a részleg miukodésével kapcsolatos adminisztraciot, rendszeresen
kozremitkddik a vonatkozo statisztikdk dsszeallitdsdban

Munk3jarol éves munkajelentésben szamol be.

Az részleg munkajat a részlegvezetd vezeti és iranyitja. Tagjai a vezetd teremdr, boltvezetd, a

pénztaros, a teremOrok.

Létszama: 1 {0 részlegvezetd, 1 f6 vezetd teremdr, 1 f6 pénztaros, 2 f6 teremor.

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

A részleg feladata:

az lizemeltetéssel kapcsolatos koziizemi szamlékat figyelemmel kiséri, ellendrzi a
fogyasztast és javaslatot tesz az lizemeltetés gazdasagossaganak kialakitasara,

a napi miikodéssel, kiils6 megjelenéssel kapcsolatos anyagbeszerzés biztositasa,

a muzeum kiéllitéhelyei allapotanak felmérése, hibak feltarasa, jelentése,

a karbantartasi munkak iranyitasa,

a tlizvédelmi eldirasok betartasanak feliigyelete,

a frontszemélyzet és takaritok munkabeosztasanak elkészitése.

Biztositja a miizeum kidllitdsainak és munkaszobainak tisztasagat.

Ellatja a kiadvanyraktar miikodtetésével kapcsolatos feladatokat, a kiadvanyok
nyilvantartasat és kezelését.

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

Elvégzi a részleg miikodésével kapcsolatos adminisztraciot, rendszeresen
kozremiikddik a vonatkozo statisztikdk Osszeallitasaban.

Munka4jarol éves munkajelentésben szamol be.

Az részleg munkajat a részlegvezetd vezeti €s iranyitja. Tagjai a vezetd teremor, a pénztaros, a

teremOrok.

Létszama: 1 {6 részlegvezetd, 1 {6 vezetd teremdr, 1 {6 pénztaros.
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4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
SZEMELYI ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalinos szabalyok

Az intézményben 1évé munkakorok megfelelnek a Kjtvhr. 1. sz mellékletében foglaltaknak.
Az intézmény valamennyi alkalmazottja a Kjt. és a Kjtvhr. hatalya ala tartozik. Jogaik,
kotelezettségeik €s feleldsségiik tekintetében a jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen szabalyzat
az iranyado. A helyettesités rendjét jelen szabalyzat idevonatkoz6 pontjai és a munkakdri

leirasok szabalyozzak.

4.2. Muzealis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Segédmuzeologus, muzeologus, fomuzeologus

Feladata a jogszabadlyok rendelkezéseinek megtartdsdval, az ¢éves munkaterv
figyelembevételével, munkakori leirdsuknak, az egyéni tudomanyos ¢€s tovabbképzési
munkaterviiknek megfelelden a gyljtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése és tudomanyos
feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsaganak fenntartasa, a targyak épségének
figyelemmel kisérése, hidnytalan megdrzése, a nyilvantartasi, leltdrozasi feladatok ellatasa.
Kotelezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét érinté muzeumi feladatok
megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakmai elokészitésében, 0sszeallitisaban és a
palyazati cél megvaldsitasaban.

Ismernie kell tudoményos teriilete hazai és nemzetkdzi helyzetét, az ezt targyalo jelentdsebb
szakirodalmat.

Koteles kutatdsai modszereirdl €s eredményérdl tudomanyos dolgozatokban beszamolni és
ezek rendszeres publikalasara torekedni.

Tudomanyos kutatd-és feldolgoz6 munkat végez.

Feladatot vallal, osztalyvezetdjével egyeztetve, egyéb szakgylijtemények gondozasdban,
kezelésében.

Részt vesz az intézmény koézmiivelddési eseményei (kiallitasok, eldadasok) rendezésében,

szervezésében, lebonyolitasaban. Adott esetekben tarlatvezetést, iskolai foglalkozasokat tart.
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Eldadasokat tart szakteriiletével vagy aktudlis témakkal kapcsolatos kutatasair6l.
Apolja a kiilfoldi tudomanyos kapcsolatokat, melyrdl a mizeumigazgatét tajékoztatja.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes kori.
Munkajat a szervezeti egységénck vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabéalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskdrében

végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.2. Segédrestaurator, restaurator

Elvégzi az 0j gylijteményi targyak sziikséges konzervalasat, allagmegdvasat, restauralasat.
Gondoskodik a szakgyljteményekért felelds muzeologusokkal egyeztetve a gylijteményi
anyag folyamatos allagmegdvasarol.

Dokumentalja a restauralas folyamatat a hatalyos muzeumi jogszabalyok szerint.

Osszegzi, és lehetdség szerint publikilja a kiilonleges restauraldsi folyamatokat vagy
kiilonleges targyak restauralasanak folyamatait.

Biztositja a vegyszerek gondos kezelését és tarolasat.

Eldkeésziti kiallitasokra a szakgylijtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kiallitdsainak rendezésében.

Elvégzi a targyak 4allaganak megovasat, konzervalasat, restaurdlasdt a restaurator etika
figyelembevételével, a hatalyos munka-, tliz-, kornyezetvédelmi ¢és egyéb eldirdsok
betartasaval.

Feladata a mitargykornyezet -miitargyvédelmi szempontok szerinti -rendszeres ellendrzése, a

miitargyak tudomanyos vizsgalatainak (anyag- és készitéstechnikai) el6készitése.
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Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok ¢és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes korii.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.3. Konyvtaros

Feladata — a koltségvetési lehetéségek fliggvényében — az intézmény szakkonyvtara
allomanyanak gyarapitdsa, nyilvantartdsa, tudoméanyos feldolgozasa; a muzeum
gytjtokoréhez, kutatasi és kozmiivelodési feladataihoz kapcsolddd kiadvanyok beszerzése,
megorzése, feldolgozasa, allagmegdvasa, a kutatok rendelkezésére bocsatésa.

Betartja és betartatja az allomanyvédelmi eldirasokat.

Kozremiikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoloinak és statisztikai jelentéseinek
kidolgozasaban.

Kezeli az intézmény konyvtari allomanyat, betartja és betartatja a konyvtari rendet.
Gondoskodik a konyvallomany naprakész nyilvantartasarol, az konyvtari katalogusok
elkészitésérol, folyamatos vezetésérdl.

Gondoskodik a konyvek allaganak védelmérol.

Beszerzi a szakmuzeologusok altal sziikségesnek itélt Gj konyveket és folyodiratokat a
koltségvetési lehetdségek fiiggvényében.

Intézi az intézmény konyv-és kiadvanycsere-iigyeit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.
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A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkdjat a szervezeti egységének
vezetdjével egyeztetve végzi, rendszeresen beszamolva a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsadért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.4. Adattaros

Feladata az adattar-fototarhozhoz tartozo gyljtemények nyilvantartdsi szabalyzat szerinti
kialakitasa, rendezése, a dokumentumok allapotanak folyamatos ellendrzése. Biztositja a
gyljteményekben a tudomdnyos kutatds feltételeit, a kutatdsi szabalyzat szerint.
Koézremiikodik az intézmény szamdra gyiijtott és tudomanyosan meghatarozott adattari anyag,
tovabba a muzeum mikodése soran keletkezett tudomanyos jellegi dokumentéacio
nyilvantartasba vételében, rendezésében, digitalizalasaban, archivalasaban, elektronikus
hozzaférésének biztositasaban. Feladata a kdlcsonzéshez kapcsoldodd munkdk, a kdlcsonzések
lebonyolitdsa az intézmény Kutatasi ¢és Kolesonzési Szabdlyzata szerint. Ezzel
Osszefliggésben a kolcsonzési €s mozgatasi napld vezetése. Az adattaros részt vesz az
intézmény szakteriiletére vonatkozo ismeretkozvetitd és kozmiivel6dési tevékenységében. Az
elvégzett szakmai munkéjarol éves beszamolot készit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkajat a szervezeti egységének
vezetdjével egyeztetve végzi, rendszeresen beszdmolva a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetonek.
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Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hatdskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.5. Régésztechnikus

Az asatasok, leletmentések, szakfeliigyeletek régész-technikusi (megfigyelés-, tisztazas-,
értelmezés) helyszini feladatainak ellatasa. Eleget tesz ezzel kapcsolatos dokumentacios
kotelezettségeinek.

Részt vesz a Régészeti Osztaly nyilvantartdsi (raktarrendezés, leltdrozas, szamitogépes
nyilvantartds, targyfotdzas), kiallitasi feladataiban. Egyuttal kozremiikodik az osztalyvezetd
iranyitasaval az egész osztalyt érintd kozds feladatokban, a nyilvantartési, raktarrendezési €s
revizids munkéban.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkajat a szervezeti egységének
vezetdjével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelos adsatasvezetvel egyeztetve végzi,

rendszeresen beszamolva a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
Feleldsségi szabalyok

Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.
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4.2.6. Marketing menedzser

Feladata a latogatokozonség bovitése, uj célcsoportok bevonasa, 1j erdforrasok keresése a
bevételnovelés érdekében. Részt vesz az intézmény kiallitasi, rendezvényi és kiadvany
készitési tevékenységének tervezésében, €s interpretaldsanak elOkészitésében. -Feladata a
muzeumi szolgaltatasok, belépdjegyek ardnak meghatarozésa, a reklamtevékenység
szervezése, licencing, muzeumi ajandék- ¢és reklamtargyak készittetése. Kidolgozza az
intézmény tadmogatdi és szponzorizacids rendszerét, kiépiti a tadmogatdi kort. Elvégzi a
muzeumi kiilsd és bels6 PR tevékenységet. Feladata az intézményen beliili tudomanyos
kutatas eredményeinek, a muzeumi kiallitisok és a muzeumi szolgaltatasok, a programok
minél szélesebb korl, meghatarozott célcsoportok felé torténd kommunikacidja. Elvégzi a
muzeumszociologiai kutatdsokat, hatasvizsgalatokat készit, azokat elemzi. Részt vesz az
intézmény szakteriiletére vonatkozd ismeretkdzvetitd és kozmiivelodési tevékenységében.
Feladata a miizeum on-line megjelenésének karbantartdsa, aktualizdldsa, a tartalom kezelése.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéaskor gyakorldsdnak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes korii.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.
4.2.7. Muzeumpedagégus

Szervezi a muzeum kozmiivelddési tevékenységét a mizeumi vezetéssel és kozvetlen felettesével

valo eldzetes egyeztetés alapjan.
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Ellatja az altalanos mtizeumpedagogiai feladatokat: mizeumpedagdgiai programok kidolgozasa és
muzeumpedagogiai foglalkozasok tartdsa, muzeumpedagdgiai tdborok, miihelyek, rendezvények
szervezése.

Feladata Veszprém megye terliletén a megyei muzeumi kozmiivelddési koordinatori
tevékenységhez valo kapcsolodas a megyei koordinatorral egyiittmiikodve: a muzeumpedagogiai
rész megszervezése ¢€s lebonyolitdsa, tovabbképzés szervezése mulzeumpedagogiai és
kozonségkapcsolati feladatellatds modszertana korében.

Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolak miizeumlatogatasait.
Elvégzi a mizeumpedagdgiai kiadvanyok, feladatcsomagok szerkesztését.

Megszervezi az iskoldkban a muzeologusok altal tartott eldadasokat, elozetes egyeztetések alapjan.
Részt vesz a programok kidolgozasaban, megvaldsitasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakanyagainak kidolgozaséban.

Adatszolgaltatast nyQjt az intézmény honlapjan 1év programkinalat szamara.

Kidolgozza és végrehajtja a kiallitasokhoz kapcsolodé muzeumpedagdgiai terveket.

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

megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belso szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes kord.
Munkdjat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkdjardl rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelds az intézményi bels6 szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.
4.2.8. Kulturalis menedzser

Feladata a Laczk6 Dezs6 Muzeumban foly6d kulturdlis menedzseri ¢és kozonségkapcsolati

tevékenység ellatasa és Veszprém megye teriiletén a megyei muzeumi kézmiivel6dési koordinatori
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tevékenység megszervezése €s lebonyolitdsa. Megyei mizeumi koézmiivelddési koordinatorként
Veszprém megye muzeumaiban a kozonségkapcsolati tevékenység eldsegitése. E témaban:

- mithelygyakorlatok, képzések, konferencidk szervezése, mizeumpedagogiai mithelyek, attrakciok
lebonyolitasa, valamint szaktanacsadas legalabb havonta egyszer, amely célja a megfelel6 képzések
célba juttatasa,

- tovabba palyazati segitségnyujtas, rendezvények, programok finanszirozasi lehetdségeinek,
figyelemmel kisérése.

Modszertani miuhelyek, miihelygyakorlatok szervezése. Tovabbképzés lebonyolitasa muzeumi
kommunikacio, kiadvanykészités, latogatofogadas tevékenység kdrében.

Kozremiikodik a kidllitdisok megnyitdsahoz tartozo kiséréprogramok kidolgozaséaban.
Téarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajanlokat.

Kozremiikodik a kidllitdsok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a muzeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

Szervezi, tervezi és koordindlja a mizeum kdzmiivelddési tevékenységét a mizeumi vezetéssel és a
részlegvezetokkel valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Részt vesz a kidllitdsok, rendezvények eldzetes propagaldsaban, népszeriisitd tevékenységet végez.
Részt vesz a programok kialakitdsaban, megvaldsitasaban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Szervezi a kozmiivelodési, illetve az intézmény kiildetésével Osszhangban allo kulturalis
rendezvényeket.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak 6sszegytijtése, tarolasa.

A feladatokat a marketing menedzserrel és muzeumpedagdgussal egyiittmiikodve végzi.

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

megbizza.

A hataskor gyakorldsanak modja:
A belsO szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes korii.
Munkdjat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
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Feleldsségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsadért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.9. Gyiijteménykezel6é

Ellatja a muzeologus iranymutatdsa alapjan a gyijtemények leltarozassal, kartonozéssal
kapcsolatos munkait a hatalyos mizeumi jogszabalyokban meghatarozott modon.

Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

Onalléan végzi a mozgatasi napld vezetését.

Elkésziti és rendben tartja a leiro-és utald kartonokat.

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

Feladata a muzeoldgussal egyeztetve a raktari rend kialakitasa, raktari nyilvantartasok,
masodlagos mutatorendszerek készitése.

Részt vesz a kiallitasok elokészitésében.

Latogathatdva teszi kiilsd kutatok szamara a raktarakat — eldre egyeztetett idépontban

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsé szabélyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszdmol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
Feleldsségi szabalyok

Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.
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4.2.10. Mizeumi fotos

Feladata a Laczké Dezs6 Muzeum kiallitohelyeivel, kiallitdsaival, beleltarozott
torzsanyagaval kapcsolatos miitargyfotok elkészitése. A Laczkdé Dezs6 Muzeum
rendezvényeirdl felvételeket készit. Muzeoldgusok irdnyitasaval forrasértékii felvételeket
készit, igény szerint terepmunkan vesz részt. Elvégzi az altala készitett felvételek CD-re-irasat
¢s meghatarozza sajat felvételeit, sziikség esetén a szakmuzeoldgusok, restauratorok,
kulturdlis menedzser, muzeumpedagogus segitségével. Aktivan részt vesz a kiallitasok és
kiadvanyok (konyvek, katalégusok, szoérolapok, meghivok, plakatok stb.) illusztracidinak
elkészitésében. A muzeum digitalizalasi programjdhoz aktivan hozzajarul, a mitargyakrol
digitalis fényképet készit €s azt a szakmuzeoldgusok rendelkezésére bocsijtja. Hasznalja a
digitar és a monari szamitdégépes nyilvantartasokat. Elkésziti a muzeum online feliiletéhez
szlikséges tartalmakat. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény

vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok €s protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.11. Muzeumi informatikus

Szakmai felelése a Laczké Dezsd Muzeum belsd informatikai halozat fejlesztésének és
mikodtetésének. Gondoskodik az intézmény munkdjdhoz sziikséges informatikai
szolgaltatasok — elektronikus levelezés, web-elérés, sajat webportal tizemeltetés, szamitogépes
nyilvantartdsi rendszerek, halozati adatcsere €s nyomtatas, telephelyek kapcsolata, intranet és

extranet — miikodoképességének fenntartasarol €s fejlesztésérol.
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Szakmailag feliigyeli, €és sziikség esetén lebonyolitja a Laczké Dezs6 Muzeum informatikai
rendszeréhez tartoz6 szoftverek illetve licencek valamint az informatikai eszkozok
beszerzését. Kezdeményezi az elavult és/vagy mikodésképtelen hardverek, szoftverek
cseréjét, javaslatot tesz az informatikai selejtezésekre.

A muzeumigazgatod irdnyitasaval kozremiikodik az egész intézményt érintd nyilvantartési,
raktarrendezési  €és  revizids munkdk informatikai feladatainak megtervezésében,
végrehajtasaban. Szakmai tanacsadassal segiti a gylijtemények digitalis feldolgozasat.
Sziikség esetén kozremiikodik az intézmény digitalis tartalmakat bemutaté rendezvényein.
Kezdeményezi az esetleges haldzatvédelmi, adatvédelmi intézkedések meghozatalat.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorldsdnak modja:
A belso szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes kordi.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajardl rendszeresen

beszdmol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.12. Miazeumi grafikus

Részt vesz a mizeum grafikai feladatainak megoldasaban, illetve a Laczké Dezsé Muzeum
munkatarsaival kozosen tervezett kiadvanyok, szordéanyagok, meghivok, plakatok, kiallitasi
tablok tervez6i ¢és nyomdai el6készité munkaiban. Részt vesz egyéb illusztracios
tevékenységben, valamint a kiallitdsok grafikai anyaganak elkészitésében. Kiadvanyokhoz,
eléadasokhoz, archivalasokhoz stb. sziikséges szkennelést igény szerint elvégzi. Esetenként
dokumentéciods, publikacios (targy €s egyéb), rekonstrukcios rajzokat készit, sokszorosittat.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.
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A hataskor gyakorlasanak maodja:
A bels6 szabalyzatok €s protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszdmol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.2.13. Kiallitaskivitelez6

Feladata a Laczk6 Dezs6 Muzeum kiallitohelyeivel, kiéllitasaival kapcsolatos kiallitas épitési
feladatok ellatasa, kisebb karbantartasok, javitdsok elvégzése. Igény szerint besegit a
miitargyraktarakban felmeriilo szerelési, épitési, rakodési feladatokba. A kiallitasi installacio
raktarozasat megfeleld modon végzi el. A kiallitasi installacié selejtezését folyamatosan végzi.
A kiallitdsok miiszaki-technikai kivitelezése, a kiallitotér festése, megtisztitdsa. Részt vesz a
sziikséges anyagok ¢és eszkdzOok Dbeszerzésében, nyilvantartdsdban, a szallitdsok
lebonyolitasaban.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszdmol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
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Feleldsségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabélyzatban leirtak betartdsadért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.14. Teremor

Orzi munkahelyi vezetéje altal kijelolt termet vagy helyet, és a benne elhelyezett targyakat.
Aktivan, cselekvéen vesz részt a kiallitohely rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban. Udvarias, korrekt informaciot nyujt a latogatok szamara. A teremodrokkel
egyiitt a kiallitas nyitasa és zarasa elott atvizsgalja a kiallito termeket, rendellenesség esetén a
tényt azonnal jelenti munkahelyi vezetdjének.

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

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok €s protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.3. Egyéb kozalkalmazotti munkakorok

4.3.1. Gépkocsivezeto

A KRESZ szabalyainak megfelelden koteles eleget tenni a kozlekedési biztonsagnak. Az
altala vezetett gépjarmiivet rendszeresen karbantartja (tisztitas, aprobb javitasok), koteles
jarmuvével munkara Ggy kiallni, hogy az tizemképes, tiszta allapotd, biztonsagos, a forgalmi

kovetelményeknek megfeleld legyen. Koteles elvégezni a gépjarmii hasznalattal jard rakodasi
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munkakat, illetve abban részt venni. Fddarabcserék, nagyobb javitasok végzésére
vallalatoknal, egyéni vallalkozoknal jogosult, melyet el6zdleg a muzeumigazgatdval és a
gazdasagi csoport vezetdjével egyeztetni koteles.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszdmol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miizeumigazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.2. Gondnok

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

Kezeli a kéziraktarakat (Laczké Dezs6 Muzeumban ¢€s a Torok Ignac u. 7. sz. épiiletben) és
felelosséggel tartozik azok tartalmaért. Részt vesz a Laczkd Dezsé Muzeum rendezvényeinek
technikai jellegli szervezési munkéiban és lebonyolitdsdban, valamint a mizeum minden
osztalyaval ¢és csoportjaval egylittmikodve a személy-, teher- ¢és miitargyszallitas
lebonyolitasa. Beszerzi a napi ligymenet és szakmai munka altal igényelt anyagokat.
Biztositja a miizeum rendezvényeinek technikai feltételeit.

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

felettese megbizza.

A hataskor gyakorldsanak modja:
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A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelos az intézményi belsO szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.3. Titkarsagvezeto

Feladata a muzeumba érkezd postai kiilldemények atvétele, szétosztasa a megfeleld eldirasok
alapjan (névre szo6l6 levelek, iktatds, elintézendd tligyek stb.). Intézi a muzeumbdl induld
postai kiilldemény, elsésorban a levelezés ligyeit (gépelés, iktatas, postai elOkészités). A
szamitdgépen torténd iktatdst naprakészen végzi, az irattari anyag kezelésében az ide
vonatkoz6 szabélyzat eldirasai szerint jar el. Elvégzi mindazon titkarsagi ligyeket, amelyek
jellegiikbdl addddan tartoznak ide (vendégek fogadasa, telefonalas, telefoniizenetek vétele,
telefax kezelése, elektronikus levelek kiildése, fogadasa és tovabbitdsa), sziikség szerint
gépeléssel besegit a kiadvanyszerkesztésbe, kozremiikddik az iratselejtezésben az érvényben
1év6 szabalyzat szerint. Kezeli és leadminisztralja a tilmunka kérelmeket, engedélyeket és a
tulmunkanyilvantartast. Egyéni feladatait munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen
veégzi.

Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kozzétételérdl.

Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott vezetdi értekezletek és muzeumi értekezlet
iléseit, biztositja lebonyolitdsanak technikai feltételeit s jegyzdkonyvet vezet. Az
értekezletekrdl emlékeztetot készit, melyet digitalis forméaban eljuttat a résztvevokhoz.

Segiti a mizeumigazgatd munkajat, szervezi €s koordinalja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint timogatja és segiti az igazgatohelyettes munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét. Segitséget
nyujt a nyilvantartdsok vezetésében, a megvaldsulas érdekében adatokat €és informéaciokat

szolgéltat a projekt felelosok és a mizeumvezetés fele.
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Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mizeumigazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.4. Munkaiigyi iigyintézo

Feladatai: a munkavallalok munkaviszony-létesitésével, atsorolasaval és megsziinésével
kapcsolatos adminisztracios tigyek intézése (munkaszerzddés, kinevezés, munkaviszony
megsziintetési okiratok megirdsa, kezelése, sziikséges nyomtatvanyok Kkitoltése stb.),
masodallas, mellékfoglalkozas, egyéb jogviszony (megbizés, alkalmi bérek, tulordk stb.)
adatlapjainak kitoltése, szamfejtése, szabadsagok, tappénzes allomany, gyes, betegszabadsag
nyilvantartdsa, jelenléti ivek ellendrzése, egyeztetése a szabadsagkiirasokkal, a mindenkor
hasznalatos szadmitogépes adatnyilvantartasok naprakész vezetése, munka-, bériigyi
nyilvantartas, egyéb kifizetésekrél a MAK-program alkalmazasa, a MAK altal szamfejtett
bérek ellenorzése, utalasra atadasa, a munkavallalok kulcsszamvaltozasainak, soros és soron
kiviili bérfejlesztések, jutalmazéasi rend szerinti elokészitések tligyintézése, létszam- és
béradatokat szolgaltat a tervezéshez, beszamolokhoz, nyugdijazéssal kapcsolatos iligyintézes,
az érvényes szabalyoknak megfelelden, étkezési jegyek kezelése. Elvégzi azokat a miizeumi

feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorladsanak modja:
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A belsé szabalyzatok ¢és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes korii.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelos az intézményi belsO szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.5. Pénziigyi eloadd, gazdasagi iigyintézo

Feladatai:

ellatja a muzeum kozponti ellatmany pénztaranak kezelését, a mindenkori pénzkezelési
szabalyzat és mellékletei szerint, a beérkezett szadmlak ellendrzése, az altalanos forgalmi add
nyilvantartdsa az érvényes szabalyoknak megfeleléen, elkésziti az addbevalldshoz a
negyedéves Afa-kimutatast ¢és hataridore elkiildi, intézi a szallitok koveteléseinek
kiegyenlitési munkait (utalvanyok elkészitése, utalasra torténd ataddsa) miutdn a végzett
szolgaltatds mennyiségileg €s mindségileg elismerést nyert, azt az utalvanyozasra jogosult
kézjegyével ellatta, valamint a beszerzett készleteket az arra kotelezett bevételezte, napi
bankszamlakivonatok terhelési és jovairasi bizonylatainak feliilvizsgélata, szamlakivonatok
felvezetése, naplozasa, téves terhelések, tisztdzatlan bevételek ligyintézése, hatdridére nem
teljesitett kovetelésekkel kapcsolatos tligyintézeés, az értékesitett termék €s szolgaltatds utan
szamlak kiallitasa, beszerezteti és kezeli a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat, negyedévente
a foly6szamla alloméany egyeztetése a ISZSZ konyvelésével, készletek és kisértékii targyi
eszk6zok analitikai konyvelése, egyeztetése, negyedévente fokonyvi feladds, bizomanyosi
vevOk, szallitok elszamoltatdsa. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az

intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégézése érdekében teljes korii.
Munkdjat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkdjarol rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.
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Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.6. Boltvezeto

Feladatai:

a szamara atadott kulcsokkal és koddal az iizlet nyitdsa és zarasa, gondosan iigyelve a
biztonsagra. A Hosok Kapuja és a Tlztorony kasszdjanak, valtopénzének atadasa az oda
beosztott munkatarsaknak. A bolt kasszdjanak nyitasa, pénztargépének jogszerii lizemeltetése.
A fagylaltos pult kinyitasa, az oda beosztott didkmunkdas, munkatérs iranyitasa, ellendrzése.
Az ide tartozd kassza, nyugtatomb és valtopénz kiadasa. Arukészlet ellendrzése, sziikség
esetén a hiiték ¢és polcok feltdltése. Termékek bedrazdsa a jogszabalyban eldirtaknak
megfelelden, az arak megjelenitése. A készletnyilvantartdé program naprakész vezetése. Bolt
tisztasaganak ellendrzése, sziikség esetén a takaritas elrendelése. A miikddéshez sziikséges és
a hatosagok 4ltal eldirt dokumentumok beszerzése, kezelése. (biztonsagi adatlapok,
szallitolevelek, szdmlamasolatok, stb.) A termékek szavatossagi idejének ellendrzése, lejart
szavatossagl termék selejtezése. HACCP rendszerben szabalyozottak betartdsa és betarttatasa.
A kockazatértékelésben leirtak betartdsa €s betartatasa. A vasarlok magas szinvonalon torténd
kiszolgalasa. A részleg vezetd helyettesitése a tavolléte esetén. Krizis helyzetben felelds
dontés meghozéasa (vihar, tliz, d&ramsziinet, stb.) Minden tovabbi feladat ellatdsa, amelyre a
kozvetlen munkahelyi vezetdjétdl, illetve a Laczkd Dezsé Muzeum igazgatdjatdl utasitast
kap. Feladatait a munkakor célja pontban megfogalmazottak érdekében, a legszigoribb
munkahelyi fegyelemmel kdteles ellatni, kiemelten odafigyelve az udvariassag szabdlyaira.
Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorldsanak modja:

51



A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelos az intézményi belsO szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.7. Pénztaros

Feladata:

a szamara atadott koddal, a nyitas, zaras végrehajtasa, fokozott figyelmet forditva a preciz
zarasra. Kulcsok kiadasa a teremdroknek. Munkaeszk6zok eldkészitése (pénztargép, kassza,
iratok, stb.). Ha a sziikséges nyomtatvanyokbol (nyugtatdmb, szamlatomb, pénztargépszalag,
jelenléti iv stb.) kevés 4all rendelkezésére a munkahelyi vezetdjének értesitése illetve
gondoskodas a potlasrol. Tisztasag ellenérzése (sziikség esetén portorlés, soprés), ha kell a
takarit6 munkatars bevonasaval, és munkajanak ellenérzésével. Szamitogép bekapcsolasa, a
munkahelyi levelezés elolvasasa, illetve az ott leirt utasitdsok végrehajtasa. Tisztasdg - a
,birtokon” beliil és a kornyezetében - folyamatos fenntartasa. Barmilyen eszkoz, targy vagy
berendezés meghibasodédsa esetén a kozvetlen munkahelyi vezetdjének az értesitése. Zaras
utan a pénztarelszdmolas elkészitése és ez alapjan elszamolés a bevétellel a gazdasagi csoport
felé. Az Erzsébet Sétany 1. épiiletében dolgozd pénztaros esetében, a készletnyilvantartd
program naprakész vezetése, valamint a mizeumi shop artkészletének ¢és a mlzeum
kiadvanyainak kezelése. Napi latogatoi statisztika elkészitése és tovabbitasa a munkahelyi
vezetOjének emailon. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény

vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.
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Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelés az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskdrében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.8. Leletmoso

A muzeum altal végzett régészeti munkak soran eldkeriilt leletanyag elsddleges tisztitasa, az
illetékes régész és szakrestaurator kozremiikodésével, azok irdnymutatdsa alpjan. Elvégzi
azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese

megbizza.

A hataskor gyakorlasanak maodja:
A belsd szabalyzatok €s protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
Felel6sségi szabalyok

Felelés az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.3.9. Takarito

Takaritasi feladatok ellatdsa a mizeum minden telephelyén és kiallitotereiben. Elvégzi azokat

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

A hataskor gyakorladsanak modja:
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A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés

alapjan - a magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felelos az intézményi belsO szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A muzeum miikddését a hatalyos jogszabalyok, az ezekre épiilé intézményi SZMSZ, a belso
szabalyzatok, valamint az intézményvezetd dontései hatarozzak meg.

A vezetd, a szakmai illetve technikai munkakorbe kinevezett alkalmazott feladatait az
intézményi SZMSZ, valamint a munkakdri leiras, szabalyoza. A munkakori leiras a feleldsség
megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a munkakdrben ellatando
feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait,
a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a megjelolését, a munkakorre vonatkozd sajatos

eldirasokat és a helyettesités modjat.

5.1. A munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok
Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a muzeumigazgatd
gyakorolja. Ebben a mindségében kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat, dont a

mindsitésiikrol, besorolasukrol, a varakozasi id6 csokkentésérdl, a jutalmazésrol.

5.1.1. A munkaviszony létrejotte

Hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel a Kjt. 21. §-ban foglaltak szerint.

5.1.2. A muzeumi etika
A muzeumi szervezetben csak biintetlen eldéletli alkalmazottak dolgozhatnak. A muzeum

valamennyi dolgozdja erkdlcsileg, anyagilag és szakmailag felelds a rabizott gylijteményért,
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anyagokért. A muzeumi dolgozoknak a muzeum eszkozeivel és anyagaval csak hivatalos
munkat szabad végezni.

A konkrét feleldsség meghatarozéasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

5.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Hivatali titoknak mindsiil:

1. minden olyan, az intézmény miikodését illetd adat, koriilmény, amit az intézmény vezetdje
annak nyilvanit,

2. minden az intézmény gazdalkodasat érintd adat — hacsak az intézmény vezetdje nem ad
feloldast,

3. a dolgozok személyi nyilvantartdsdban rogzitett adatai.

5.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii fel-vilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érintd6 kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtédjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd, belfoldi sajtonak adandd nyilatkozatrol az igazgatot eldzetesen
tajékoztatni kell. Valamint utélag, minden nyilatkozatrél a media pontos megjelolésével az
intézmény vezetdjét, valamint a Kézonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt 12 6ran belliil

értesiteni kell.

5.1.5. A munkaidd

A munkarend a teljes munkaidében foglalkoztatott, kozalkalmazotti munkaviszonyban 1évo
dolgozdira vonatkozoan:

1. A munkaid6 napi nyolc (8) ora

2. A munkaiddkeret: heti 40 ora

3. A munkaidd beosztasa:

Hétf6tol csiitortokig  7.30-tol 16 oraig

Pénteken 7.30-t61 13.30-ig

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

5. A hivatalos munkarendtdl eltér6 kiilon beosztas szerint dolgoznak:

Takarito (Mutargyvédelmi Osztaly): H-P 5,30-13,30 6raig

Teremdrok, kiadvany-értékesitd, pénztaros: a miizeumi nyitva tartdsanak megfeleléen a Var és
Liget kdzpont munkatarsai, mizeumpedagogus, muzeologus, kulturalis menedzser, fotds:

muzeumi, varosi rendezvények esetén a rendezvény idétartalmahoz igazodva.
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5.1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amelyet a muzeumigazgatd hagy jova. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk ¢éves rendes szabadsdganak mértékét ¢és a szabadsagolasi tervet a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényi eldirasok szerint kell megéllapitani. A

dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.1.7. Jelenléti iv
A munkavégzés €s tavollét igazolasara, minden dolgozé egységenként koteles a jelenléti ivet

vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

5.1.8. Dijazas
Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazdsat a munkaszerzédésben, vagy

kinevezési okiratban kell rogziteni.

5.1.9. Kikiildetések rendje
Kikiildetést az igazgatd rendel el az osztalyvezetd javaslata alapjan. Kikiildetési Szabalyzat

rendelkezései szabalyozzak részletesen.

5.1.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor €érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo szabélyzata

szabalyozza.
5.1.11. Muzeumi gépkocsi hasznalata

A muzeumi gépkocsik hasznalatat a Szabalyzat a hivatali gépkocsi eljarasi és elszamolasi

rendjérdl szabalyozza
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5.1.12. Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes

kart koteles megtériteni.

5.1.13. Anyagi felelgsség

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii dolgokat
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat munkahelyére, ill. vihet ki onnan (pl.
szamitogeép, irdgép, diavetitd, videokamera stb.)

A muzeum valamennyi dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznalataért, megdvasaért.

5.1.14. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozodk tartos tavolléte (30 napon til) esetén a helyettesités rendjét az intézmény vezetdje,

ill. felhatalmazésa alapjan az osztalyvezetdk dolgozzak ki.

5.1.15. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadéasarol, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni. Az eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
Az eljaras lefolytatasarol a felettes vezetd gondoskodik. Tovabbi szabalyzasok a muzeum

Munkakor atadas-atvételi szabalyzatdban talalhatoak.

5.1.16. Bélyegzohasznalat

Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdvel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményi bélyegzd hasznalatira a kovetkezOk jogosultak: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes, gazdasagi csoportvezetd. Az atvevok személyesen feleldsek a
cégbélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol,
cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasardl gondoskodik, ill. a bélyegzd elvesztésekor az
eldirasok szerint jar el. A tovabbi szabdlyozidsok a muzeum Iratkezelési Szabalzataban

talalhatoak.
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5.1.17. Masod- és mellékallas vallalasa
A Kjt. 41-44. paragrafusai szabalyozzak, melyek értelmében eldzetes igazgatdi hozzajarulas
sziikséges a munkaidoben valdé tovabbi munkavallaldshoz, munkaidon tali munkavallalas

esetén bejelentési kotelezettsége van a munkavallalonak a munkaltato felé.

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

szakembereket biz meg.

5.1.19. Az intézmény gazdilkodasaval, iizemelésével, miikodésével kapcsolatos

szabalyzatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu fliggelékét képezik.

5.1.20. Bels6 kontroll

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 69. § (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan: a belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése ¢és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgdlja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd célok: a miikddés ¢és gazdalkodas sordn a
tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre, az
elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol,
karoktdl és nem rendeltetésszerli hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil szabalyozasra az intézményben zajlo
kontrolling és belsd ellendrzés.

A belsd kontrollrendszer 1étrehozasa, miikodtetése €s fejlesztése az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok figyelembevételével torténik.

Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, melyben vildgos a
szervezeti struktira, egyértelmiick a felelosségi, hataskori feladatok ¢és viszonyok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathatdo a humanerdforras-
kezelés.

Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizalja ellenérzési nyomvonalat, amely az
intézmény muikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa.

o folyamatgazdak kijeldlése,
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e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének szabalyozasa,

e integralt kockazatkezelés eljarasrendjének, szervezeten beliili kontroll tevékenységek,
informacios ezen beliil beszdmolasi rendszer szabalyozasa,

e a LDM tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomonkdvetését biztositd

rendszer kialakitasa.

5.1.21. Belso ellenorzés

Belso ellendrzési feladatellatas:

5.1.21.1. A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze ¢és
eredményességét novelje.

5.1.21.2. A belsé ellendrzés az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

5.1.21.2. A jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgilva a belsé ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

5.1.21.3. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 4ll6 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

5.1.21.3. Az intézmeny belso ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelekzik. Laczko
Dezsé Muzeum és a VMJV. Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én - A
Veszprém Megyei Jogn Viaros Onkormanyzata Kozgytilése 262/2016.(X11.15.) sz.
hatarozatanak figyelembevételével - egylittmikodési megallapodast kotnek a

koltségvetési szerv a belsd ellendrzési feladatai ellatasara. A belsd ellendrzési
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feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenorzési Irod4ja végzi. A

feladatellatasban személyesen kozremiikodot a Polgarmesteri Hivatal jeloli ki.

5.1.21.4. A Bels6 Ellenérzési Iroda feladata:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését,

elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a Dbelsd kontrollrendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valod gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

a koltségvetési szerven belill a jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben

rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

5.1.215. A belso ellendrzést végzo személyek munkdjukat a vonatkozé jogszabalyok, az

illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk, a belsd ellendrzési
standardok és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv

szerint végzik.

5.1.21.6. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezetd

kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit. A Laczko
Dezsé Muzeum igazgatdja az intézményre vonatkozé ellendrzési tervet az el6z6 év

december 31-ig hagyja jova.

5.1.21.7. Az éves ellendrzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezetd Osszefoglalo

ellendrzési jelentésben a targyévet kovetd ¢év januar 31-ig szamot ad az
intézményvezetd részére. A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 49.§. (3)

bekezdése értelmében helyi koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési
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vezetd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzonek

a targyévet kovetd februar 15-ig.

5.1.22. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)
bekezdése alapjan a Mzeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok,
illetve beosztasok: Muzeumigazgatd, Muzeumigazgato-helyettes, Gazdasagi Csoportvezetd,

Osztalyvezetok, Részlegvezetok, Gondnok, Titkarsagvezetd, Konyvtaros, Informatikus.

5.1.23. A Muzeum képviselete, intézményen kiviili kapcsolattartas

A Muzeumot harmadik személy felé, — kiillondsen — a fenntartoval, minisztériumokkal, a
kozponti hivatalokkal, a szakhatésdgokkal, az Onkorményzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel valod kapcsolatokban az e pontban foglalt kivételekkel — a Muzeumigazgato
képviseli.

A Muzeum egészét illetd nyilatkozattételre -csak a Muzeumigazgatonak van joga.
Akaddlyoztatdsa esetén a képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen szabdlyzatnak a
Muzeumigazgato6 helyettesitésének rendjére vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény miikodését érintd nyilatkozatokrol a fenntartot haladéktalanul tajékoztatni kell.
A hirkozl6 szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irasbeli tajékoztatasara az alabbiak
jogosultak:

e a Mulzeum egészét, mint intézményt érinté minden tligyben kizarolag a
Muzeumigazgat6 adhat tajékoztatast,

e az Osztalyvezetdk, a Részlegvezeték ¢és a muzeologusok a médidnak a
Muzeumigazgatd tajékoztatdsdval nyilatkozhatnak, kizardlag szakteriiletiiket érintd
tudomanyos kérdésekben,

e a milvelddésszervezék ¢és muzeumpedagdgusok kizardlag a mlzeumi programok
népszertisitése érdekében jogosultak tdjékoztatni a médiat kozvetlen felettesiik
tajékoztatasaval.

A hirkozld szervek részére torténd, kizardlag sajat kutatast érintd eseti tdjékoztatdsra,
szakmai-tudomanyos kérdésekben barmely alkalmazott jogosult, de a Muzeumigazgatd
tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelez6. A nyilatkozat tartalméaért €s szinvonalaért a

tajékoztatast ado személy a felelds.
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A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolcsi kart okozna.

5.1.24. Intézményen beliili kapcsolattartas

A Muzeum egészét érintd kérdéseket évente legalabb két alkalommal a Muzeumigazgatd
Muzeumi értekezleten ismerteti a dolgozdokkal, ahol minden dolgozonak hozzaszolasi
lehetdséget biztosit.

A Vezetdi Ertekezlet dontéseit az Osztalyvezet és a Részlegvezetdk kotelesek a dolgozokkal
munkaértekezleteken ismertetni.

A muzeumi dolgozdk egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érintd kérdésekben a
szolgalati ut betartasaval fordulhatnak a muzeum illetékes vezetdihez. A szolgélati utat a
vezetok feladatkore hatarozza meg. A szolgalati Gt mellett —az ligy sajatossagaira tekintettel-a
személyes kapcsolattartas elve érvényesiil.

5.2. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

5.2.1. Az intézmény minden kozalkalmazottja koteles:

e munkdja sordn a jogszabalyokat, jelen szabalyzatot valamint az egyéb — intézményen
beliili — utasitasokat és szabalyzatokat betartani, ezért ismernie kell a munkakorét
érintd feladatai ellatdsa sordn az egységeken beliili, illetve az egységek kozotti
egylittmikodeés €s tajekoztatas altalanos szabalyait, valamint a szolgélati utat betartani,
az elvarhatdo kommunikaciot fenntartani;

e az intézmény barmely teriiletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes cselekményt,
rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni;

e a munkaltatd altal a munkakdrre eldirt szakképesitést megszerezni, magat képezni,
szakmai ismereteit fejleszteni;

e az intézmény érdekeit sértd koriilményekre felettese figyelmét felhivni, az intézmény
érdekeit képviselni;

e a helyettesités rendjének megfelelden mas munkatarsat helyettesiteni;
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e az intézmény jO hirnevét megdrizni.

5.2.2. Az intézmény minden kozalkalmazottjanak joga van:

e t4j¢kozodni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrol;

e szakmai tovabbfejlodése érdekében €lni a tovabbképzési, beiskolazasi lehetoséggel,

e kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkdval 0Osszefiiggd
feladatok megoldasaban;

e munkadja értékelését, mindsitését megismerni,

e ¢rdekvédelmi szervezet alakitdsdhoz, annak a munkéjéban val6 részvételhez;

e gyakorolni a munkakori leirasaban meghatarozott intézkedési jogot;

e a munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni.

e az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben
résztvevo dolgozoval a vonatkozd jogszabalyok alapjan tanulmanyi szerzodést

kothetd.

5.2.3. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

A muzeum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles az intézmény feladatainak ellatasaban
egylttmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti
egységek

vezetdi a feleldsek.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének alapelve, hogy feladataik ellatasa soran az ligyek
érintkezé€si pontjain egymast tdjékoztatva, vélemény-nyilvanitassal segitve és intézkedéseiket
Osszehangolva kdtelesek eljarni.

Az intézményvezetd az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egytittmiikodését
1génylo feladat elvégzése érdekében a feladatban érintett vezetdk és alkalmazottak hatékony
egylittmikodésével megvalosulod csoportos munkavégzést rendelhet el, mely sordan a komplex
feladat megfelelé hataridoben torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési
kotelezettség és feleldsség terheli Oket.

A tobb szervezeti egységet érintd feladat intézéséért a targykor szerint elsdsorban illetékes
szervezeti egység vezetdje felelds, & koteles végrehajtani az egyeztetést kozvetlen

munkakapcsolat formajaban.

5.3. Munkakori leirasok
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5.3.1.

A beosztott munkatarsak konkrét feleldsségeit, feladatait jelen szabalyzat és a vonatkozé
szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak kozvetlen felettesei
hatarozzak meg a munkakori leirasokban.

5.3.2.

A munkakori leirdsokat adott szervezeti egységben munkat végzok tekintetében a szervezeti
egységek vezetdi, a magasabb vezetdk, részlegvezetok €s az osztilyvezetok tekintetében a
Muzeumigazgatd jelen szabdlyzat hatadlyba [épésétdl szamitott 15 napon beliil koteles
elokésziteni, aktualizalni. Az alkalmazottak munkakdri leirdsat a kozvetlen munkahelyi
vezetok terjesztik fel az igazgatonak jovahagyéasra.

5.3.3.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység datalakitdsa, személyi valtozas, valamint
feladatanak valtozasa esetén szintén modositani kell, azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil.

A dolgoz6 a munkakéri leirasban foglaltak tudomasulvételét alairasaval igazolja, az igazgatod

alairasaval és pecsétjével hitelesiti.

5.4. A szakmai munka teriiletei
A muzeum, mint kozgyljtemény tudomanyos, kozmiivelddési és kutatéi szolgaltatd
tevékenységet lat el.

Az intézmény alapfeladatai:

5.4.1. Gylijteménygyarapitas
A muzeum gytjtoteriilete: Veszprém megye €és Veszprém Megyei Jogi Véros.
A muzeum szakteriiletei:

e régészet

e tOrténet,

e képzOmiivészet, iparmiivészet

e néprajz

e irodalomtOrténet

Ennek megfeleléen a mizeum gytijteményei (targyi és dokumentum):

e régészeti gyljtemények
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numizmatikai gylijtemény
antropologiai gytijtemény

néprajzi gyljtemény

torténeti gylijtemény
képzémiivészeti gylijtemény
iparmiivészeti gylijtemény
irodalomtorténeti gylijtemény
irodalomtorténeti dokumentumgyiijtemény
irodalomtorténeti kéziratgyiijtemény
fototorténeti gylijtemény

torténeti dokumentumgytiijtemény

cé¢htorténeti dokumetumgyiijtemény

Segédgylijteményei:

konyvtar
adattar-fototar

néprajzi, torténeti, kozmiivelddési hang- és videotar

A muzeumban foly6 szakiranyu kutatasok részletezése:

Oskori régészet

romai kori régészet

népvandorlas kori régészet

honfoglalas kori régészet

kozépkori régészet

torténeti segédtudomanyok (heraldika, szfragisztika, falerisztika, vexillologia)
etnografia és folklor

tarsadalom- és vallasi néprajzi

torténet: XVII-XXI. sz.-i gazdasag-, tarsadalom-, miivelédés- és politikatorténet
fototorténet

miivészettorténet

kézmiives-ipartorténeti és készitéstechnika-torténet

irodalomtorténet
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5.4.2. Megorzés (restauralas, raktarozas)

A meg0rzés jelenti egyrészt a gylijteményi anyag (leltdrozott és leltarozatlan) tisztitasat,
restauraldsat, konzervalasat, masrészt raktarozasat. E funkciokat a Mitargyvédelmi Osztaly
latja el harom épiiletben:

Régészeti anyag mintegy fele, valamint a néprajzi, torténeti, képzdé- €s iparmiivészeti,
irodalomtorténeti, numizmatikai gytijtemény Torok Ignac u. 5—7. szamu épiiletben;

Régészeti gylijtemény masik része, valamint az antropologial, gyljtemény a fels6orsi volt
Mitargyvédelmi Kozpont egyik raktaraban;

A romai kori kdagyag a baldcai Romai Kori Villagazdasag és Romkertben, a kdzépkori és
ujkori kéanyag a fels6orsi raktarban van.

Az aranytargyakat elkiilonitve pancélszekrényben kell 6rizni a mindenkori igazgatdsagi

foépliletben.

5.4.3. Feldolgozas (nyilvantartas, tudomanyos kutatas, publikaciok megjelentetése)

A nyilvantartést (leltarozast) munkakori leiras alapjan a muzeologusok és a szakalkalmazottak
végzik.

Tudomanyos kutatdsok a muzeumban részben koltségvetésbdl, részben palyazati
tamogatassal, munkaterv alapjan, a szakirdnyu végzettségnek megfelelden folynak.

A tudomanyos kutatds szerves része az eredmények publikdlasa. Barmely mizeumi dolgozé
publikécids tevékenységére a szerzOi jog szabalyai iranyadok. A tudoményos kutatds
munkakori kotelesség, az eredmények felhasznalasa elsddlegesen a mizeum mitkddési korebe
esik.

Ennek harom forméja mitkddik a mizeumban:

e a mlUzeum sajat tudomanyos kiadvanyai: mizeumi évkonyv, kordbban Veszprém Megyei
Muzeumok Kozleményei jelenleg Laczko Dezs6 Mizeum Kozleményei

¢ konferenciakdtetek (torténeti, régészeti, néprajzi)

e muzeologusok €s restauratorok kiilonboz6 szakmai folyodiratokban (nemzetkozi és hazai),

kiadvanyokban torténd publikalasa.

Az intézmény — sajat érdekei és igény szerint — tamogatja a muzeologusok, konyvtarosok,
restauratorok, egyéb munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak tovabbképzését és

konferenciakon valo részvételét.
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Az intézmény — sajat érdekei szerint — tdmogatja a dolgozok részvételét szakmai bizottsdgokban,

szervezetekben.

5.4.4. Bemutatas (kiallitasok, el6adasok, népszeriisités)
Az intézmény kiallitasokon, el6addsokon mutatja be gylijtott targyait, kutatdsi eredményeit.
Részt vallal az iskolai oktatasban, programokat szervez, ismeretterjesztést végez.
A muzeumi kiallitdsok két tipusba sorolhatdak:

— allando

— iddszakos
A muzeum felkérésre rendez Onkormanyzatok szdmara kiallitasokat, sajat gylijteményébdl
(tajhazak, falumizeumok stb.)
A muizeum a kidllitasait kozmiivelddési és muzeumpedagodgiai szempontbol hasznositja.
Rendezvények, foglalkozasok, tarlatvezetések, vetélkeddk tjan.
A muzeum kapcsolatot tart orszdgos ¢és kiilfoldi tarsintézményekkel tudoményos
egylttmiikodés, kiallitdsok és kiadvanyok cseréje formajaban.
A muzeum miikodteti a Veszprémi Muzeumegyletet (kordbbi nevén Veszprém Megyei
Miuzeumok Barati Kore) a mizeumi kutatomunka megismertetésére és népszeriisitésére,
ennek soran
— eldadasokat szervez
— tarlatvezetéseket, mizeumi sétakat tart
— kiadvanyokat jelentet meg (tudomanyos és népszeriisitd)
— tagjait régészeti leletbejelentésre, helytorténeti, néprajzi gylijtésre és palyazatok irdsara
biztatja.
A Veszprémi Muzeumegylet egyesiiletként miikodik. Munk4jat a muzeumi dolgozdok

tamogatjak, a programokon aktivan kézremitkodnek.
5.5. Az alapfeladatok ellatasabol adodé munkavégzés szabalyai

A muzeumi szakmai munka tevékenységeit a hatalyos torvényi eldirasok szabalyozzak.

Egyéb esetekben a munkakdri leirasok rogzitik a munkavégzés szabalyait.
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5.6. Feladatok és tevékenységek forrasa

5.4.1. koltségvetési 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. palyazati tamogatasok

5.4.6. afa-visszatériilések

5.4.7. egyéb bevétel

5.4.8. mutargyvédelmi szolgaltatasok (pl. restauralas)

5.4.9. szponzorok (adomanyozas)

6. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

6.1. Fels6vezet6i értekezlet

Az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti.

Az értekezlet gyakorisaga: sziikség szerint

Résztvevdi: Igazgato, Igazgatohelyettes és a Gazdasagi csoportvezetd

Targya:

— az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdések,

— az intézmény dolgozdit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolydsold kérdések,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasa,

— az intézmény mitkdodésével Osszefiiggd tervek, szabalyok,

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

terjesztenek.

6.2. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti.

Az értekezlet gyakorisaga: havonta egy alkalommal

Résztvevoi: muzeumigazgatd, muzeumigazgato-helyettes, a gazdasagi csoportvezetd, az
osztalyvezetok, részlegvezetok és a tudomanyos titkar.

Targya:

— a végzett munka attekintése (beszamolas),

— a kovetkezd idOszak feladatainak meghatarozésa.
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— a szervezet miikddését érintd, jelentds horderejii szakmai 1igy.

6.3. Osztalyértekezlet

Az osztalyvezetd hivja 0ssze és vezeti. Szilikség esetén a mizeum igazgatoja is 6sszehivhatja.
Gyakorisag: havi két alkalommal.

Résztvevoi: miuzeumigazgatd, az a magasabb vezetd, aki ala szervezetileg az osztaly tarozik,
az osztalytagok.

Targya:

—A vezetOi értekezlet és az osztalyvezetdk altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, ill. a
végzett munkardl torténd beszamolas szerepel napirend;jén.

—Az osztalyvezetd tajékoztatja az osztadlya munkatarsait a vezetdségi értekezleten

elhagzottakrol.

6.4. Részlegértekezlet

A részlegvezet hivja dssze és vezeti. Sziikség esetén a mizeum igazgatdja is 0sszehivhatja.
Gyakorisag: heti egy alkalommal.

Résztvevoi: a részlegvezetd, a részlegtagok, sziikség esetén a muzeumigazgato.

Targya:

—A vezetOi értekezlet és az osztalyvezetdk altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, ill. a
végzett munkardl torténd beszamolas szerepel napirend;jén.

—A részlegvezetd tajékoztatja a részleg munkatarsait a vezetdségi értekezleten elhagzottakrol.

6.5. Az intézményvezet6 altal 6sszehivott munkaértekezletek

Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

Gyakorisag: évi legalabb egy alkalommal.

Résztvevoi: minden dolgozo.

Targya:

—a dolgozdk nagy tobbségét érintd, ill. azok véleményét feltételezd dontések, szabalyok,
szabalyzatok elbterjesztése, megvitatasa.

—a munkatervek megvitatdsa és munkajelentések értékelése.

6.6. Tudomanyos tanacs

A tudomanyos titkar hivja dssze és vezeti.
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Gyakorisag: negyedévente legalabb egy alkalommal.

Résztvevoi: Igazgatd, és az altala kijeldlt tudomanyos munkakorben foglalkoztatott
munkatarsak.

Targya:

— a muzeum tudomanyos ¢életének, tevékenységének 0sszehangolasa

— a tudomanyos munkat segitd palyazatok koordinélasa, egyeztetése

— a tudomanyos titkar feladataival kapcsolatos egyeztetések, tdjékoztatasok.

7. DOLGOZOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK
7.1. Kozalkalmazotti Tanacs (KT)

A KT a torvényi eldirasoknak megfelelden miikodik, elndkkel és 2 elndkségi taggal, torvény

altal biztositott jogkorrel és feladatokkal.

7.2. Kozgyiljteményi és Kozmiivelodési Dolgozok Szakszervezetének Laczké Dezso
Muzeumi alapszervezete (KKDSZ)

A KKDSZ-t az alapszervezeti titkar képviseli, a torvényben meghatarozott eléirasoknak

megfelel6en mitkodik.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,

illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi

szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a mukodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok

idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot és egylittmiikodik az érdekképviseletek

képviseldivel.

8. VAGYONVEDELEM

Lehetdség szerint riasztd berendezéssel, jardr szolgalattal.
A kiéllitasok megnyitasa eldtt el kell késziteni a teljes targylistat és a fotddokumentaciot.
A risztd kodok és kulcsok kiadasanak rendjét valamint a vagyonvédelmet érinté kérdéseket a

Biztonsagi- és vagyonvédelmi szabalyzat szabalyoza.

9. TUZ ES ERINTESVEDELEM

Tlizvédelmi utasitas és Tlizriado terv késziilt az intézmény épiileteire és a kiallitohelyekre.
Evente kotelezé a biztonsagi helyzet atfogd vizsgalata, amely kiterjed minden helyiségre,

targyakra, a tlizvédelmi szervezet felkésziiltségére, a tlizvédelmi eszkozok, felszerelések
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allapotara. LDM Tiizvédelmi Szabalyzata, LDM Kiallitasi Epiilete Tiizvédelmi Szabalyzata,
LDM Bakonyi Héz Tlizvédelmi Szabélyzata, Hosok Kapuja Latogatokézpont Tlizvédelmi
Szabalyzata, LDM Igazgatdsag, Mitargyvédelmi Kozpont, Adattir, Fotdtar ¢és Raktar
Thizvédelmi Szabalyzata szabalyozza részletesen.

Erintésvédelmi feliilvizsgalatra eldiras szerint keriil sor.

10. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Laczk6 Dezsé Muzeum Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata az intézmény hivatalos

honlapjan, a www. ldm.hu internetes oldalon megtekinthetd.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2017. majus 16. napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsdga hagyja jova.

Egyidejiileg hatdlyat veszti a Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgytilése
Kozjoléti Bizottsaganak 129/2016. (XI1.5.) szamt hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban keriilnek
kidolgozasra.

A kozalkalmazotti tanacs a jelen szabalyzat tartalmat véleményezte.
Veszprém, 2017.....................

S. dr. Perémi Agota

muzeumigazgatd
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12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A Laczko6 Dezs6 Muzeum miikodésének szervezeti abraja

2. sz. melléklet

A Laczk6 Dezsé Muzeum hivatalos iigyintézésben hasznalt iratmintaja
3. sz. melléklet

Kiildetésnyilatkozat
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1. sz. melléklet

A Laczkd Dezsé Muzeum miikddésének szervezeti abraja

Muzeumigazgato

/

Gazdasagi csoport Liget-kozpont Var-kézpont

Igazgatohelyettes \
Laczk6 Dezs6 Muzeum Hésok kapuja
Bakonyi-haz Varkapu

Régészeti Osztily Tliztorony

Igazgatéi Iroda

Torténeti- Népraizi
prienetl NS Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztaly

Osztaly
Miitargyvédelmi
Osztaly
v
Segédgyiijtemények: Kiallitas kivitelezo csoport

Konyvtar, Adattar
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2. sz. melléklet

A Laczkd Dezs6 Muzeum hivatalos ligyintézésben hasznalt iratmintaja

""" VESZPREM
LACZKO DEZSO MUZEUM

Datum:
Targy:
Iktatészam:

Ugyintézénk:

Tisztelettel:

113 éve Veszprémben

Laczké Dezsé Muzeum

8200 Veszprém Torok Ignac u. 7.
Tel.: +36 88 788 191

Fax: +36 88 426 081

kmf.

S. dr. Perémi Agota

muzeumigazgato
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3. sz. melléklet

A Laczkd Dezsé Muzeum kiildetésnyilatkozata

A miizeum — koztudottan - az adofizetok akaratabol fenntartott intézmény. Eppen ezért feladatunk,
hogy kell6 hangsullyal vilagossa tegyiik a tdrsadalom minden tagja szdmara a muzeum tarsadalmi-
gazdasagi hasznossagat. A muzeum kiildetését, céljait, az ezekhez kapcsolodo szolgaltatasait ezeket
figyelembe vételével kell definialnia. Tehat a megyei hatokorii varosi miizeum kiildetése, hogy
Veszprém megye régészeti, numizmatikai, néprajzi, torténeti, ezen beliil helytorténeti,
képzémiivészeti, irodalomtorténeti 6rokségét gyljtse, orizze, feldolgozza és kozzétegye, kiillonds
tekintettel Veszprém varos lakossaga szamara. Ezen tilmenden minden, Veszprém varosaba latogatod
hazai és kiilf6ldi szamara is biztositsa, hogy megismerkedhessen a varos, a megye torténetével,

kulturalis gazdagsagaval.

A Muzeum egyiitt €l az 6t koriilvevo tarsadalmi kdzeggel, ezért munkatarsainak a feladata, hogy
minden tuddsukkal figyeljék a kiilso és belso jelzéseket, melyek alkalmasak arra, hogy szakmailag
megalapozott, realis és nem utolsésorban fenntarthat6 célok fogalmazodjanak meg. Sajat eszkozeivel
bekapcsolddjon a tarsadalmi kérdések, problémak feltarasaba, s lehetdségei szerint hozzajaruljon a

valaszok kialakitasahoz.

A muzeumi szervezet legnagyobb kincsei a gylijteményei. Ezek a magyar nemzet szellemi és anyagi
orokségének egyedi és felbecsiilhetetlen értékii részei, gyarapitasuk és az utdkor szamara valod
megOrzésiik az intézmény egyik legfontosabb kotelessége. Ugyanakkor a gyiijtemények a miizeum
versenyképességének legfobb forrasai is, ezért a kiallitasi, tudomanyos stratégia ezeken alapszik. Ezen
kiviil a mizeum egyuttal egy nyitott, €16 kdzosségi tér is, egyedi tudaskdzpont, amelynek feladata a
targyakban rejl6 ismeretek kdzvetitése, szélesebb korli megismertetése, mi tobb tarsadalmi

szerepvallalasanak egyik fontos eleme az egész életen at tartd tanulds iranti elkotelezettsége.

A Miuzeum a felsdoktatas szamara sem elzart tér. Kiillonb6zo telepiilésekrol érkezo és itt tanulok
szamara vonzo6 kiallitasokkal, rendezvényekkel hozzajarulhat a varos, a kornyék, a megye jobb

megismeréséhez.
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Egyiittmiikodési megallapodas

amely létrejott egyrészrol a

Laczké Dezsé Mizeum, (8200 Veszprém, Torok Ignic u. 7.., addszdma: 15426053-2-19,
gazdalkodési besoroldsa: onalloan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv), mint
szolgéltatast igénybe vevé intézmény (tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Dr. Limbacher
Gdbor, igazgatd

masrészrol az

Intézményi Szolgaltaté Szervezet, (8200 Veszprém, Haszkovo u. 39., adészama: 15799854-
2-19, gazdalkodasi besorolasa: onalloan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv), mint
szolgdltatdst nyljté intézmény (tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Gyorffy Jozsef,
igazgato

kozott a mai napon az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzaténak Kozgyilése 338/2012. (X. 25) szédmu
kozgyiilési hatdrozatdval létrehozta a Szolgaltatot. A Szolgiltaté Alapitoi Okiratiban foglalt
felhatalmazas alapjan a Kozgyiilés altal meghatérozott feladatok tekintetében egyiittmiikodik
az Intézménnyel a jelen megdllapodasban foglalt munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen
megallapodas célja, hogy az Intézmény és a Szolgaltaté (tovébbiakban egyiitt: Egyiittmiikodd
Felek) egyiittmiikodésének teriileteit és modjat kijelélje, az informaciddramlds csatornait
meghatarozza és az Egyiittmiikdo Felek kompetencidit és feleldsségi koreit behatarolja. Az
Intézmény alapfeladaténak ellatdasahoz sziikséges eléiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodéas nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodési és szakmai dontési jogosultsagait
¢és az ehhez kapcsolt feleléségi koreit. Az Intézmény és a Szolgéltaté a munkamegosztas
teriiletein felmeriilo feladatok ellatasat jelen megallapodés szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapesolatos munkamegosztas és feleldsségvallalds teriiletei:

szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer miikédtetése,

a koltségvetés tervezése,

eldiranyzat-felhasznalas,

eléiranyzat-modositas,

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,

pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

10. HR tevékenység,

11. informacioszolgaltatas,

12. beszamolas,

13. az intézménymiikodtetés, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, feltjitas, beruhazas,
vagyonkezelés teriiletén ellatandé feladatok.
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IL. A gazdilkoddssal kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas
1.) Szabalyozottsag, szabalyzatok:

A gazdalkodési targyl szabalyzatokat az Intézmény Onalloan késziti el a Szolgaltatd
iranymutatasai alapjan az Intézményi Referens segitségével. Az Intézmény gazdalkodasi
targyl szabdlyzatainak 6sszhangban kell lenniitk a Szolgaltatdé szamviteli politikdjaban
lefektetett rendelkezésekkel és az ehhez kapcsolodé szabalyzatokkal. Természetesen az
Intézmény sajatossagait az elkésziilg szabalyzatokban figyelembe kell venni.

Fenti, gazdéalkodéasi targyu szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges modositasokat és
aktualizalasokat a Szolgaltatoval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni.

Az Intézmény szamara el6irt, kotelezéen elkészitendd egyéb, a fenti kategéridba nem
sorolhato szabalyzatokat az Intézmény &nélloan késziti el.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetdje felelds:

- A feladatellatishoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért.

- Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért.

- Az Intézmény gazddlkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasiagossag
kovetelményeinek érvényesitéséert.

- A tervezési, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéert és
hitelességéért,

- A gazdalkodasi lehetdségekés a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsé kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az Intézmény
vezet6jének a felelossége.

A Szolgaltatd vezetéje felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességeéert.

3.) Koltségvetési tervezés

Jelen megallapodas keretében tervezendd Intézményi koltségvetést a Szolgaltatd
feliigyelete ala tarozo eldiranyzatok tekintetében kell elvégezni az irdnyitd szerv altal
kijelolt és kozvetleniil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a
hatalyos jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatdlyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgéltatd az Intézmény rendelkezésére bocsatja
azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az Intézmény elkésziti:

- asajat koltségvetési tervét, terv igényét,

- jovahagyott el6iranyzatok szerint a sajat részletes elemi koltségvetését.



A Szolgaltatd gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az irdnyitd szerv altal
meghatarozott hatridére torténd feliilvizsgalatardl és tovabbitasarol az irdnyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a Szolgaltatonal kijelolt Intézményi
Referens segiti.

4.) Az elGiranyzat- felhaszndlds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik eldiranyzatainak felhaszndlasardl, tervezi,
litemezi és végrehajtja azt.

- Az Intézmény koteles figyelemmel kisérni az elbiranyzatainak teljesitését. A
Jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatok betartaséért, melyek tartalmazzak a sajét
bevételi eldirdanyzatok teljesitésének kotelezettségét, valamint a  kiadasi
eldiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagit is, az Intézmény vezetdje a felelds.

- A Szolgéltatd a hozzad beérkezett adatok alapjan véleményezi az Intézmény
eldiranyzat felhasznaldsat.

- A Szolgaltatdé minden honap 15. napjaig —els6 alkalommal targyév &prilis 15.
napjaig- tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott eldiranyzatokrol
valamint a teljesités alakulasarél, mely a Szolgaltaté szamviteli nyilvantartdsain
alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
eldirdanyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskorti modositasokat és a
Jjovahagyott pénzmaradvanyt.

5.) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt eldiranyzatinak modositasat az Intézmény vezetdje
kezdeményezi. A modositast kezdeményezé dokumentumot, mely tartalmazza az
eléirdnyzat-valtozasi igény szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi
szempontbol is, irdsos forméban, 2 eredeti példanyban juttatja el az irdnyito szervhez.
A Szolgaltat6 a  kezdeményezé  dokumentum  pénziigyi  indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyujt.

A Szolgaltato az Intézmény eldirdnyzatokon beliili el6irdanyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forrds SQL programon keresztiil az Intézmény
altal benyujtott dokumentum alapjan.

Az Intézmény kiemelt eldiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositisi kérelmét
kozvetleniil juttatja el az irdnyitd szerv felé, a Szolgaltato egyidejii tajékoztatisa
mellett.

A Szolgaltatéd az irdnyitd szerv eldiranyzat-moédositassal kapcsolatos déntését atvezeti
az Intézmény koltségvetésén.



6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszerl vitele az Intézmény és a Szolgaltato
kozos felelossége. A gazdédlkodasi jogkorok konkrét, személyre szolo szabalyozasa és
a személyek kijel6lése az Egyiittmi{ikodo Felek belso szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt elbiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az altala meghatalmazott
személy szabdlyszerii jognyilatkozattal véllalhat. Kotelezettséget vallalni csak a
pénziigyi teljesités esedekességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a Szolgaltato
gazdasagi igazgatohelyettese, illetve az altala kijel6lt személy latja el. A pénziigyi
ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idopontban a pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozo szabdlyokat. Ha a kotelezettségvallalds nem
felel meg az el6irasoknak, akkor err6l a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
értesitenie kell a kotelezettségvallalot. Kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzés
nélkiil érvénytelen.

Szakmai teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizarolag a teljesités
igazolasat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor. A
teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasa
magaban foglalja a kiadas jogossaganak, Osszegszeriiségének, idépontjanak,
dokumentaltsaganak, teljesitésének ellendrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetdje
koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazoldsanak modjardl és az azt végzd
személyek megbizdsarol. A szakmai teljesitésre jogosultak listdjat és alairds mintajat
meg kell kiildeni a Szolgaltatonak.

d.) Ervényesités:

e.)

Az érvényesités feladatat a Szolgaltato latja el a teljesités igazolasa utan.
Utalvanyozas:

Az utalvanyozés a kiadés teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, illetve az dltala meghatalmazott személy
jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltato feladata.



f.) Pénziigyi teljesités:

A felszerelt —-minden sziikséges melléklettel ellatott- szamldk alapjan a Szolgaltatd
rogziti az OTP Elektra terminalon az atutalasra keriilé tételeket. Ellendrzés utan a
Szolgaltatd arra feljogositott munkatérsa engedélyezi a pénziigyi teljesitést.

7.) Pénzkezelés — pénzellatas

A Szolgiltato latja el az Intézmény pénzforgalmi szamldjan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi készpénzforgalom
biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A kiadésok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény elszamolési szamlajan
keresztiil torténik.

Az Intézmény 6nallé bankszdmldja feletti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos
altal megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban 1évé kozalkalmazottak gyakoroljak.
Atutalasi megbizds az Intézmény 4&ltal szabalyszeriien kiallitott, alakilag és
tartalmilag teljes dokumentumok alapjan indithato.

A készpénzforgalom bonyolitisa az Intézménynél ellatmanybol és/vagy
hazipénztarbol torténik. Az Intézmény készpénzforgalmanak szabélyozisat az
intézményi pénzkezelési szabdlyzatdban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a
realis szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett

Az ellatmany folyositasa sziikség szerint térténik, figyelembe véve az Intézmény
altal igényelt ellatmany keretosszegét. Az ellatmany Osszegét az Intézmény
pénzkezelési szabélyzatdban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis,
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett. Az ellatmény dsszegét
az Intézmény igénye alapjan a Szolgaltatd pénziigyi szempontbdl feliilvizsgalhatja.
Az ellatmany elszamolasa a felhasznédlasnak megfeleléen, de havonta legalabb
egyszer, a ho utolsé munkanapjdig torténik a Szolgaltaté székhelyén (kdzponti
penztar). A Szolgéltat6 az ellatmény elszamolasara indokolt esetben mas hatédrnapot
is kijelolhet.

Az elldtmany Osszegét (készpénz) napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tiizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megorzés
biztonsaga érdekében.

Az Intézményhez készpénzben beérkezo bevétel kezelésének rendjét az Intézmény
szabalyozza.

8.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A széamvitel keretén beliil a Szolgaltato elkiilonitetten latja el a konyvelési feladatokat.

A gazdasagi események dokumentéldsira az Intézmény utalvanyrendeletet 4llit ki, melyet
az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak. Egységes utalvanyrendelet alkalmazésa
céljabol, a Szolgaltaté irdnymutatasa szerint az érvényes jogszabalyok figyelembevételével
kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6. pontban foglaltak szerint térténik.



A bizonylatok aldtamasztasat szolgaléd mellékletek az alabbiak:

Szallitoi szamlak esetében:

anyag (eszkoz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, lizembe helyezési okmany,

felujitasok esetében: arajanlat, megrendelés, szerzédés, miiszaki atadas-atvételi
jegyzokonyv, dllomanyba vételi bizonylat, tizembe helyezési okmany,

térités nélkiili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokonyv vagy atvételi
elismervény,

100 eFt bruttd egyedi érték feletti beszerzés ¢és szolgdltatds esetén
»Kotelezettségvallalas” nyomtatvany.

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatdsokbol, amelybe a teljes- és részmunkaidében
foglalkoztatottak csoportjara vonatkozoan térvényekben, s mas jogszabalyokban
meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok, azok az egyéb juttatasok
tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.
Ide tartozik a kozcéli munkat végzok részére kifizetett személyi juttatas
elszamolasa; a felmentési idejét t6ltd foglalkoztatott részére a munkavégzeés aloli
tényleges felmentés napjaig kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

A nem rendszeres személyi juttatdsokbol, amelybe az egyes foglalkoztatdssal
Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben,
egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzédésekben szerepld juttatdsok,
koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek kotelezéek, vagy nem
kotelezoek, de lehetéség van a kifizetésiikre és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként
megjelend fizetési kotelezettségkeént jelentkeznek;

Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

Szamfejtési bizonylat (pld. megbizasi dijak, vizsgadijak, szakkdnyv).
Végkielégités

Napidij

Betegszabadsag

Tanulményi szerzdés esetén tovabbtanulok tamogatdsa

Banki koltségtérités

Munkaruha koltségei

Kafetéria

A mindségi és a tobbletmunka elismerésére szolgdld szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél taldlhatok. Az irattarozasnak az Intézménynél gy kell torténnie,
hogy ellenérzéskor haladéktalanul atadhatdk legyenek a bizonylatok az ellenérok
részére,

Kikiildetési rendelvény, szamla (pld. tovabbképzés).

A kiilsé személyi juttatdsokbol, amelybe az adott intézménnyel alkalmazotti
viszonyban nem allok részére kifizetendd juttatasok eldiranyzatai és elszamolasai,
a sajat munkavallalonak munkakoérén kivil a munkéltatonak végzett
tevékenységért (fizikai, alkalmi és egyéb munkaért) fizetett juttatds, valamint a
felmentési idejét t61t6 munkavallalé részére a munka aloli tényleges felmentés
napjat kovetden a felmentési id6 végéig kifizetett személyi juttatds Osszegei
tartoznak.



Ellatottak pénzbeni juttatds kifizetése esetén:

- jutalmazottak névsora, atvételi elismervény,
- nevezési dijak.
- kikiildetési rendelvény, szamla (pld. pedagdégus tovabbképzés).

Az irattdrozasnak az Intézménynél uigy kell torténnie, hogy ellendrzéskor haladéktalanul
atadhatok legyenek a bizonylatok az ellenérok részére,

Koltségvetési bevételek esetében:

- palyazati szerzodések,

- bérleti szerzodés,

- étkezési dijak befizetési alapbizonylata,
- kértéritési jegyzokonyv,

Leltdrozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak —sajat illetve kezelésében 1évé vagyon- leltarozasa, illetve a
selejtezés az Intézmény ezzel kapcsolatosan elkészitett szabalyzataban foglaltak alapjan
torténik. A leltarozas fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az
Intézmény végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi iitemterv alapjan. A leltarozasi
litemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatonak. A leltarak dsszesitését és
kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval k6zdsen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket az Intézmény a Szolgéltatdval egyiittmiikddve késziti eld és
hajtja végre, valamint gondoskodnak a szabalyszerli bizonylatolasrol. A leselejtezett
eszkdzoket a Szolgaltatdé a jegyzokonyvek alapjan az Intézmény nyilvantartasabol

kivezeti. A leselejtezett eszkozok elszallitasarol, megsemmisitésérél az Intézmény
gondoskodik.

A specidlis é4llomanyok (pld: konyvtari éallomany) nyilvantartasarol, leltarozasarol,
selejtezésérél az Intézmény a vonatkozo jogszabédlyokban, illetve sajat szabalyzatiban

rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja.
Az allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat, valamint a selejtezési

jegyzékonyvet az Intézmény késziti el az Intézményi Referens segitségével. A
bizonylatok egy példanyat az Intézmény atadja a Szolgaltatonak.

Anyag és eszkdzbeszerzési tevékenység:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése.



9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Intézmény
sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus adatok az
Intézménynél allnak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény 4ltal vezetendd nyilvantartasok:

- illetmény el6legek nyilvantartasa,

- létszam nyilvantartas,

- atvett pénzeszk$zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartdsa,

- fel nem vett személyi juttatasok nyilvantartasa,

- szamlézassal kapcsolatos nyilvéntartas,

- kotott felhasznalasi normativ tdamogatas elszamolasaval kapcsolatos analitikdk
vezetése, (pld. tovabbképzések, céltdmogatasok),

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- fiiggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvéantartésa,

- teljes kori bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és véddruha nyilvantartas,

- koétstt  allami tamogatasok, normativ  finanszirozas alapjaul  szolgalo
nyilvantartasok,

- minden olyan specidlis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz tartozik,
és jogszabaly vagy feliigyeleti szervi rendelkezés kételezi ra az Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok felfektetésében, vezetésében az Intézményi Referens
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartdsokat az Intézmény és a Szolgéltato
havonta rendszeresen, a targyhot kovetd honap 20. napjaig egyezteti.

Az ingatlanokrél, nagy értékii targyi eszkozokrol, beruhazasokrol, felujitasokrol, vevokrol,
szallitokrol szolo teljes kort analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény vezeti a kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasat, anyagkészletek
(élelmezési), személyi juttatdsok (kulcsszamonként is) és a kiegészitd normativ
tamogatasokhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat.

Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni az atvett pénzeszkozeirdl (miikodési
és felhalmozasi céli) legalabb az alabbi adattartalommal:

- pénzforgalmi teljesités idépontja
- 0sszege

- jogcime

- tamogatd megnevezeése,

- pénziigyi elszamolas



Az atvett pénzeszk6zok pénzforgalmi teljesitését (Osszeg, a jovairds id6pontja, a
tamogatast utalo szervezet megnevezése) az Intézményi Referens folyamatiban, de
legalébb félévente, a pénziigyi zaras elott egyezteti az Intézménnyel.

Palyazati iton nyert tAimogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hatarid6 rogzitésével

- palyazatonként, kiilon kell gytijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi szamla
hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar hiteles
masolatat, eszkozbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkozok alloméanyba
vételi bizonylatait, {izembe helyezési okményokat személyi juttatasok
dokumentumait stb.

Az Intézmény koteles azokat a nyilvantartasokat a Szolgaltatoval egyeztetni, melyeknek
fokonyvi vonzata is van.

igy: - Illetményel8legek
- Atvett pénzeszkozok
- Miikddési bevételek
- Ellatottak altal fizetett téritési dijak
- Nagy értékii eszkoz beszerzése

A raktarral rendelkezd Intézmény a szamviteli eldirdsoknak megfelelé raktari
nyilvéntartdsokat (gépi illetve manudlis egyarant) szamlak, szallitolevelek, anyag
felhasznalasi bizonylatok, selejtezési okmanyok alapjan kotelesek vezetni.

Az anyaggazdéilkodas és készletkezelés szabalyait az Intézménynek szabalyzatban kell
rogziteni.

A raktérral rendelkezé Intézmény koteles a készletvaltozasrdl adatot szolgéltatni a
Szolgaltato részére, negyedévenként a mérlegjelentés dsszeallitdsahoz.

Az Intézmény szolgéltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez, kéltségvetési
beszamol6hoz a feladatmutatok allomanyanak kiszamitasahoz, a nyito-zard, munkajogi
létszamadatokhoz, a létszamok funkcié szerinti megoszlisahoz, a személyi juttatasok
fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz, valamint az iranyito szerv részére a timogatasok
igényléséhez. Az Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi
informacio-szolgéltatasok tekintetében a Szolgaltaté a felelds.

10.) Humanerdforras gazdalkodasi (HR) tevékenység:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya alé tartozo teriilete az Intézményhez tartozo
6nkormanyzati fenntartasu allashelyeket betsltd kozalkalmazottak esetében értelmezendd.

A Szolgéltat6 részt vesz az Intézmény engedélyezett létszamkeretébe tartozod jogviszony
létesitésével, modositdsaval, megsziintetésével vagy megsziinésével kapcsolatos
feladatokban. Az ehhez sziikséges alapadatokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A
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jogviszony létesitését a Szolgaltatd ellenjegyzési jogkorében eljarva gazdasagi ¢és
munkaiigyi szempontbdl feliilvizsgalja.

Az Intézmény a kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, fennallasa alatt illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és tovabbitja a
MAK felé a sziikséges okiratokkal egyiitt. Ezen mozzanatoknak is érvényességi feltétele a
Szolgéltatd ellenjegyzése, mely a gazdasagi szemponti feliilvizsgalat megfelelségét
jelenti. Ezért az elOkészitett, a munkaltaté altal alairt dokumentumokat az Intézmény
ellenjegyzésre eljuttatja a Szolgaltatéhoz, ahol pénziigyi és munkaiigyi szemponti
ellendérzés utan a Szolgaltato ellenjegyzi azt. A dokumentumokat annyi példanyban kell
elkésziteni, hogy abbdl minden aldird és érdekelt (munkavallalo, Intézmény, MAK,
Szolgaltato) egy eredeti példannyal rendelkezhessen. Az ellenjegyzés utan a Szolgaltato az
Osszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez, ahol a munkavéllalé aldirja. Alairds utan az
Intézmény egy- egy eredeti példinyt eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok
elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltato segitséget nyujt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival, valamit az ebbdl
adodo, az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel 6nalléan rendelkezik.

A fizetési eltleget az Intézmény el6késziti és engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és
ellenjegyzi, valamint tovabbitja a MAK felé. A Szolgaltato a fizetési eldlegekrol
nyilvantartast vezet és ellendrzi a visszafizetést.

A nem rendszeres személyi juttatdsok, valtozd bérek és a kiilsé személyi juttatasok
szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramija alapjan. A Szolgaltato ellatja a
rendszeres és nem rendszeres személyi kiadasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
elvégzi azok fokonyvi egyeztetését, feltarja és az Intézménnyel egyeztetve kijavitja a
hibakat. A nem rendszeres személyi juttatisok egyeztetésérdl minden naptiri negyedévet
kovetden adatot szolgéltat az Intézmény felé.

A személyiigyi dokumentumok és anyagok tarolasa, drzése és rendszerezése az Intézmény
feladata.

A Szolgaltaté az Intézmény HR tevékenységének ellatasat sajat feladatkdrében eljarva
koordindlja. A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatdst ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi véltozdsok esetén azok tartalmar6l és a sziikséges
tennivalokrél tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgéltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositdsa az
egylittmiikodés alapvetd teriilete.

A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez, illetve
sziikség szerint az Intézmény részére megbeszélést tart.
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A Szolgéltaté feladatkoérében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt az
Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé modon teljesiteni tudja.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt el6irdnyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl eléiranyzat nyilvantartast vezet. A Szolgaltaté havi rendszerességgel irasos
formaban tdjékoztatja az Intézményt az eldiranyzataival kapcsolatos allapotrél, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informécioszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél felfektetett analitikus
€s pénziigyi nyilvéntartisok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett egyeztetése (pld:
fiiggo, atfuto bevételek és kiadasok, analitikus és szintetikus nyilvantartisok egyeztetése).
Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegii informacio fobb teriiletei:

- koltségvetés, (az Intézmény késziti €s juttatja el a Szolgaltato részére a koltségvetés
leadasi hatdridejét megel6z6 6t munkanappal kordbban. A Szolgéltatd irasban ettd]
eltéro idépontot is meghatarozhat.).

- havi pénzforgalmi jelentés, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére
minden hé 15. napjaig).

- havi f6kényvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére
minden ho 15. napjaig)

- elbzetes év végi f6konyvi kivonat, (mérleg fordulénapi egyeztetéshez a Szolgaltato
eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig).

- féléves, éves beszamold, (a Szolgaltato késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forrds SQL program dltal biztositott tartalommal és trlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetden).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltaté részére minden
hénap 17. napjaig).

- mérlegjelentés, (a Szolgéltatd késziti el, minden negyedévet koveté honap 20.
napjaig, illetve az iranyit6 szerv altal meghatarozott idépontig.)

- fokényvi kartonok, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére minden
ho 5. és 20. napjaig)

- vagyonnal Kkapcsolatos listdk analitikus konyvelésbol, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listdkat: targyi eszkoz valtozds minden hénap
15 napjaig; targyi eszkoz allomanyi lista minden negyedévet koveté honap 15
napjaig; selejtezésre keriilo eszkozok listajat selejtezés rogzitését kovetden;
leltarfelvételi ivek a leltdrozas megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozdsok és
hidny-tébblet lista a leltarozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetSen. Az
alkalmazott analitikus nyilvantarté program altal eldallithatd és az értékelést
biztositd részletes és oOsszevont listdk Aatadiasa — befektetett eszkozok
vonatkozasaban — minden év janudr 15 napjaig.)

- A Szolgéltaté az Intézmény, mint 6nalld addalany részére elkésziti az eldirt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a NAV felé.

- Az Intézmény elkésziti a statisztikai jelentéseket, és tovabbitja a KSH felé.

- A Szolgéltatd az Intézmény részére minden naptari negyedévet kdvetden elkésziti a
PM Inf6 jelentést, és hataridoben tovabbitja az iranyito szerv felé.
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12.) A beszamoldas

A Szolgéltaté elkésziti az Intézménynek a Szolgaltaté altal kezelt eléiranyzataival
kapcsolatos szamszaki, elemi koltségvetési beszamolojat. A beszamold elkészitéséhez
sziikséges adatszolgaltatasokat (leltarak, 1étszamadatok) az Intézmény biztositja.

A beszamol6 szdveges részének elkészitése, mely tartalmazza a sziikséges indokolasokat,
tajékoztatdsokat, az elGiranyzat és teljesités pénziigyi mutatéit, valamint a
pénzmaradvany kimutatasat és ezek indoklasat, az Intézmény feladata. Az adatok
értelmezésében és a szoveges beszamold elkészitésében a Szolgdltatd alkalmazasaban
allo Intézményi Referens segitséget nyjt.

13.) Az Intézmény miikodtetése, eszkozbeszerzes, palyazati eljardsok, felijitds, beruhdzas,
vagyonkezelés.

Az Intézmény 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves koltségvetésében
eléiranyzott feladatok és eldiranyzatok szerint gondoskodik a miikodtetésrol.

A palyazati tdmogatasok, atvett pénzeszkozok felhasznalasanak szabalyait a palyazat
kiirgja hatarozza meg, az elszamoldssal kapcsolatos teendoket a 9. pont tartalmazza.

III.  Kapesolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgéltatd altal sajat
munkatarsai koziil kijelolt Intézményi Referens biztositja. Az Intézményi Referens
személyét, elérhetdségeit a Szolgdltatdo az Intézménynek kiildott levélben jelsli ki. Az
Intézményi Referens személyének esetleges valtozasarél a Szolgéltatd haladéktalanul
irdsban értesiti az Intézményt.

Az Intézményi Referens az Intézménnyel torténé kapcsolattartas keretében egyeztet az
Egyiittm{ikodo Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen megdallapodasban foglalt véllalasok
teljesiilését, kozvetitéként kozremiikodik a szerzddéses kotelezettségekkel kapcsolatban
felmeriilé vitds kérdések és felmeriild problémék megolddsaban. Referensi jogkorében
eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az Intézményt6l sajat megitélése
szerint kielégitd irdsbeli és szdbeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatdé kapcsolatdban az adattovébbitds, tdjékoztatas torténhet
irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal bir¢ hivatalos iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerzddéseket vagy
ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon, hiteles aldirasokkal é€s bélyegzdvel kell
ellatni.
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IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelés az dltala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az éltala
teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valédisagaért, az intézményi hataridék
betartasaért és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgéltaté felelds a jelen megallapodasban szdmara meghatdrozott feladatok
végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok elbirasszerii
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltato kozti adataramlashoz kapcsolddo, a jelen megéllapoddsban
nem rogzitett hatdridéket a Felek az egytittmiikodés folyamataban, menet kézben jelélik ki.
A hataridéket oly modon kell kijellni, hogy azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz
sziikséges idofelhasznalashoz és lehet6vé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan
teljesitését.

Jelen Egyiittmikodési Megdllapodas annak aldirdsa napjan 1ép hatilyba és azt az
Egyiittmiikodé Felek hatérozatlan idére kotik.

Jelen Egyiittmiikodési Megallapodas megsziintetésére az Egyiittmiik6d6 Felek felett
alapitdi jogokat gyakorlé Veszprém Megyei Jogh Varos Onkormanyzatanak Képviseld
Testiilete jogosult.

Amennyiben jelen Egyiittmiikodési Megallapodas barmely el6irdsa érvénytelen lenne,
vagy azza vilna, ez a tény az Egyiittmiikodési Megallapodas tobbi eléirasat nem érinti. Az
ilyen érvénytelen eldirdsokat olyan 1j elSirdsokkal kell helyettesiteni, amelyek, a
jogszabdlyok nyujtotta kereteken beliil, az eredeti szerzédéses el6irasokhoz a legkdzelebb
allnak.

A jelen Egyiittmiikodési Megallapodassal osszefiiggésben keletkezett vitakat
Egyiittmiikodé Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Egyiittmiikodési Megallapodast az Egyiittmiik6d6 Felek meghatalmazassal
rendelkezé képviseli, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irték ala.

i
Veszprém, 2013. M9 az‘:% ..

Laczké Dezs6é Muizeum Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék:

Jelen Egyiittmikodési Megdllapodas Veszprém Megyei Jogii Viéros Onkorményzata
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak 42,&}20133(\\/21) szamu hatdrozata alapjan
2013. méjus .21 napi hatallyal keriilt egységes szerkezetbe foglalva.
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1. | Szabélyzat A Hivatali Gépkocsi Eljarasi és Elszdmolasi Rendjérdl

2. | Iratkezelési Szabalyzat

3. | A LDM Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabalyzata

4. | A LDM Munkaba Jarassal Kapcsolatos Utazasi Koltségtéritésrol Szolo Szabalyzata
5. | Laczko6 Dezsé Muzeum Beszerzési Szabalyzata

Szabalyzat a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok részletes szabalyozasarol

7. | A LDM Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
8. | Cafeteria Szabalyzat

9. [ Pénzkezelési Szabalyzat
10. | Onkoltség Szamitasi Szabalyzat

11. | Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

12. | Belsé Kontroll Szabalyzat

13. | Anyag ¢és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

14. | Pélyazati Szabalyzat

15. | Szamviteli Politika

16. | Kozérdekli Adatok Nyilvanossaganak Rendjérol Szolo Szabalyzat

17. | Reprezentacios Szabalyzat

18. [ llletményeldleg Felvételének Eljarasi Rendjér6l Szo6lo Szabalyzat

19. [ Kikiildetési Szabalyzat

20. | Bizonylati Rend Szabalyzat
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21.

Hivatali Mobiltelefon Szabalyzat

22. | Képzémivészeti Alkotdsok Szerzeményezésének Szabalyzata

23. | Kotelezettségvallalas, Pénziigyi Ellenjegyzés, Szakmai Teljesitésigazolas, Ervényesités
¢s Utalvanyozas Szabalyzat

24. | Biztonsagi- és Vagyonvédelmi Szabalyzat
A Laczko6 Dezsé Muzeum Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzata

25. | Kutatasi Szabalyzat

26. | Adatkezelési, Informatikai, Biztonsagi Szabalyzat

27. | A LDM Kiils6 Megbizasbol Szarmazoé Allomanyvédelmi Szolgaltatasokrol és
Bevételeirdl Szo6l6 Szabalyzata

28. | A LDM Miitargygytijteményi Adatbazisainak Uzemeltetési Szabalyzata

29. [ Mutzeumi Etikai Kodex

30. [ Szabalyzat a Vagyonnyilatkozat Atadasarol, Nyilvantartasarol, a
Vagyonnyilatkozatban Foglalt Személyes Adatok Védelmérol

31. [ LDM Tizvédelmi Szabalyzata

32. | LDM Igazgatosag, Mitargyvédelmi Kozpont, Adattar, Fototar és Raktar

33. | LDM Kiallitasi Epiilete Ttizvédelmi Szabalyzat

34. | LDM Bakonyi Haz Ttzvédelmi Szabalyzata

35. | Hésok Kapuja Latogatokdzpont Tlizvédelmi Szabalyzata

36. | Munkakor Atadas-Atvételi Szabalyzat

37. | A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védoeszkoz ellatdsanak szabalyozasa
Varkapu Bolt

38. [ Kotelezod orvosi vizsgalatok rendjének szabalyozasa
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