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I. FEJEZET

A WOSINSKY MOR MEGYEI MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGI
KORE

1. Az Intézmény fenntartdja

Alapito és fenntarto szerv neve, székhelye

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata, 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Irdnyito és feliigyeleti szerv neve, székhelye
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata, 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Egyes iranyitdi jogok gyakorldasahoz kapcsolddd dontése el6tt a Kultv. 81. §-a alapjan kikéri a

kultdrdért felel6s miniszter véleményét.

o Alapito okirat kelte
Szekszard, 2016. februar 29.

e Alapito okirat szama

VI/B 39-3/2016.

e Az alapitds éve
1979. 06. 21.

(El6dje, a Tolna Varmegyei Muzeum alapitdsanak éve 1895.)
e Agazati feliigyelet
Az Emberi Eréforrasok Minisztere latja el a Kulturdlis tv. 88. §-aban meghatarozott dgazati

irdnyitd és hataskorben.

e Az Intézmény jogdlldsa
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Az Intézmény 06nalld jogi személy, tevékenységét az alapitd okiratban meghatarozottak

szerint latja el, éves munkaterve és koltségvetése alapjan.

2. A koltségvetési szerv neve

Wosinsky Mér Megyei Mlzeum

3. Torzskonyvi azonosité szama

416449

4. A koltségvetési szerv székhelye
Wosinsky Mér Megyei Muzeum
7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.
telefon: 74/316-222
fax: 74/316-222
e-mail: wmmm@terrasoft.hu

honlap: www.wmmm.hu

4.2. Telephelyeinek neve és cime

4.2.1. Tagintézményei:

Wosinsky Mor Megyei Muzeum 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.

Babits Mihaly Emlékhaz 7100 Szekszard, Babits M. u. 13.

Irodalom Haza —

Mészoly Miklés Emlékhaz 7100 Szekszard, Babits M. u. 15.

Wosinsky Mér Megyei Muzeum -
Megyehazi kidllitdhelye 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 1.

4.2.2. Telephelyek:
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Garazs
Raktar
Raktar

Raktar

Raktar

7100 Szekszard,Tartsay utca 4.
7133 Fadd, Rakodczi utca 2.

7100 Szekszard, Voroésmarty utca 5.
7100 Szekszard, Keselydsi ut 22.
(hrsz: 4039/20.)

7100 Szekszard, Keselydsi ut 22.
(hrsz.: 4039/69.)

5. Az Intézmény tipusa

Megyei hatékord varosi mizeum

6. Jogszabdalyban meghatarozott kozfeladata

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kdzmdivel6désrél
sz016 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kultv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45.§ és
45/A. §-ai alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos
gyljtésérdl, nyilvantartdsardl, megbrzésérél és restaurdldsardl, tudomanyos
feldolgozasardl és publikdldsardl, valamint kidllitdsokon és mas maddon torténd
bemutatasardl, a kozmlvel6dési és kozgylijteményi feladatok ellatasardl. Kiallitdhelyein
muzeumboltot mikodtet.

A kulturalis 6rokség védelmérdl sz6lé 2001. évi LXIV. torvény 20.§ (2) bekezdése alapjan
terlletileg illetékes mizeumként régészeti feltarast végez.

7. Kormanyzati funkcié

Korm.funk.  Megnevezés

013340 Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds

041236 Orszdgos kézfoglalkoztatdsi program

041237 Ké6zfoglalkoztatdsi mintaprogram

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomdnyos feldolgozod és publikdcids tevékenység

082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
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082064 Muzeumi kézmdiivel6dési, k6zonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb Idtvdnyossdg mlikédtetése, és
megdvdsa

086020 Helyi, térségi, k6zdsségi tér biztositdsa, mikédtetése

086030 Nemzetkézi kulturdlis egylittm(ikédés

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatds

8. Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Lasd 1. szamu melléklet

9. Vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak felsé hatara a szerv kiadasaiban

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

10. llletékessége, miikodési kore

Tolna megye és Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terllete.

11. VezetGjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény 20/B § (1) bekezdése
alapjan Szekszdrd Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak dontése alapjan a

polgarmester legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a kézalkalmazottak jogallasarél
sz6lé 1992. évi XXXIIl. toérvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony, egyes
foglalkoztatottjainak jogviszonya a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi |.
torvény szerinti munkaviszony, illetve a Polgdri Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V.

torvény szerinti polgari jogi jogviszony (megbizas, vallalkozas).

Az ellatando feladatok forrasai
Az irdnyitd szerv tamogatasa
MUkddésre atvett pénzeszkoz

Felhalmozasra atvett pénzeszkoz
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény szamara jogszabalyokban, kozgy(lési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mikodési elGirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

— az Intézmény vezetdbire

az Intézmény dolgozdira

— az Intézményben mikodd testliletekre, szervekre, kozosségekre

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
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Az SZMSZ a Szekszdrd Megyei Jogu Vidros Onkormdnyzata Kézgylilésének jévahagydsdval Iép

hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény hataskore és alaptevékenysége

Szekszard Megyei Jogl Varos és Tolna megye kozigazgatdsi teriletén a kulturdlis
javakhoz valé hozzaférés biztositdsa érdekében:

= a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyittesét 6rzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja,

= biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehet&ségét,

= kulturakozvetits, kozmlivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatdhoz,

= kozmlvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

= egyluttmdkodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kivilli nevelés céljainak elérését,

= elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozdsat, folyamatosan
megujuld muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

= az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatéknak nyujtandé
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata a m{kodési engedélyében meghatarozott gyljtékorébe tartozd kulturdlis
javak:

= gyljteménygondozdsa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,

= tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

=  hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében allandé és idGszaki kiallitdsok rendezése,
kézm(ivel6dési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositdsa, a
kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositdsa.

A megyei hatokord varosi muzeum allami feladatai keretében:
= vagyonkezelGje a tevékenység ellatdsdhoz szlikséges allami vagyonnak,
= terlletileg illetékes muzeumként gydjtéteriletére kiterjedéen
- végzi a megel6z6 és a ment6 feltarasokat és az ehhez kapcsolédd egyéb
régészeti szaktevékenységeket,
- vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartdsat, és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lelGhelyekrdl,
- a régészeti feltaras esetén kiviil elGkertlt régészeti leletet vagy lelGhelyet a
kulturalis 6rokségvédelmi hatdsagnak haladéktalanul bejelenti,
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- részt vesz a régészeti emlékek és a mlemlékek vissza nem épithet6 vagy a
helyszinen meg nem Grizhet6 toredékei és tartozékai muzealis intézményben
torténd elhelyezésében,

- szakértSként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellen6rzésében,

- gyljt6korében szakmai tandcsaddst folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttmUkodése, munkdjuk ©sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis
javak védelme érdekében,

- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban,

- muzeoldgiai, mizeumpedagodgiai, képzési és restaurdlasi szakmai-mddszertani
kozpontként makodik.

lll. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti felépitését alda és folérendeltség szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

Mdkodése szakmai irdnyitds tekintetében a Wosinsky Mér Megyei Muzeum egységes
szervezet, 6nallod jogi személy. Tevékenységét az alabbi telephelyeken végzi: egy kdzponti
muzeumi épilet, harom kidllitéhely és négy raktdr. A muzeumi szervezet vezetGje az
igazgato.

A Wosinsky Mdér Megyei Muzeum feladata az Intézményhez tartozdé muzeumokban,
kidllitéhelyeken és raktarakban folyd munka iranyitasa, koordindlasa. Feladatait egységes
szervezetként, osztdlyszerkezetben latja el. Az Intézmény irdnyitasat az igazgatd latja el.

Az igazgatdhelyettes ellatja az intézmény kozmivel6dési feladatait, koordinalja és irdnyitja a
palydzatok irdsat, a tovdbbképzés szervezését és a Technikai Csoport dolgozéinak:
teremd&rok, portdsok és takaritok munkajat. Irdnyitasa ald tartozik a Torténeti Osztadlyhoz
sorolt néprajz, torténelem, irodalom, képz6- és iparmlivészeti gylijtemények, a
muzeumpedagogia és kozmlvel6dési terilet. A régészeti osztalyvezets iranyitja és
koordindlja a muzeum m(ikodési terliletén a régészeti szakfeladat-ellatast, a régészeti,
numizmatikai és az antropoldgiai gyljteményben felmerilé munkakat. A tudomanyos titkar

az intézményben folyd tudomanyos kutatds koordinaldsaért felel.
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2. Az Intézmény és vezetdinek fébb feladatai

A Wosinsky Mor Megyei Mizeum

Gylijt6kore: régészet, numizmatika, antropoldgia, néprajz, képzémdivészet, iparmlivészet,
Ujkortorténet, irodalomtorténet.

Gylijtési teriilete: Tolna megye kozigazgatasi terilete.

Feladata: a gy(jtemények gyarapitdsa, a mitargyak megérzése, megfelel§ szintli raktarozasa
és dllagmegdvasa, dokumentaldsa. Néprajzi, régészeti, Ujkortorténeti-, iparmdvészeti kutatas
és gylijtés a torténelmi és a mai Tolna megye teriiletén. A muzeoldgiai eredmények
nyilvdntartdsa, tudomanyos kozzététele és kozmlivel6dési hasznositdsa. Kutato- és
gylijtémunka, nyilvantartas, az eredmények tudomanyos feldolgozasa és kdozml(ivel6dési
hasznositasa. M(kddési teriiletén az alaptevékenységbdl fakado teenddk ellatdsa.

A muzeum szakmai segitséget nyujt a megye teriiletén lév6 tobbi muzealis kdzgyljtemény
(mdzeum, tdjhaz, emlékhaz, emlékhely) és védett mltargy viszonylataban, mikodési

terliletén modszertani kozpontként miikodik.

a.) lgazgato

Feladata a muzeumi szervezet kils6 és bels6 kapcsolatainak szervezése, a muzeum és a
hozza tartozé muzeumok és kiallitdhelyek iranyitdsa. A fenntartd segitségével biztositja a
muzeum mikodéséhez sziikséges gazdasagi és jogi feltételeket az alapitd okiratban foglaltak
szerint. Szervezi, iranyitja és fellgyeli a muzeumi szervezet muzedlis értékeinek,
m(itargyainak védelmével Osszefliggé konzervalasi, restauralasi, megel6z6 mdltargyvédelmi
teenddit. Aktivan részt vesz a palyazatok irdsdban, a kiallitdsok szervezésében, kiadvanyok
szerkesztésében. A régészeti osztalyvezet§ segitségével részt vesz a Régészeti Osztdly
munkajaban és felligyeli a titkarsag tevékenységét. Szervezi és tervezi, illetve tervezteti a
muzeum mdszaki — fenntartasi — mdkodtetési tevékenységét, Osszehangolja a kils6
karbantartékkal, kivitelez6kkel folytatott fenntartasi munkalatait. A megbizott
gépkocsivezet6kon keresztil bonyolitja az intézmény gépjarm(veinek futasat, beosztasat és

adminisztraciéjat. Mlkodteti a miuzeumi honlapot.
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b.) Igazgatéhelyettes

Feladata az allando- és idGszaki kidllitasok szervezése, mikodtetése. A mUzeumi szervezet
munkajaval kapcsolatos tajékoztatds, a muzeumi kozmlvel6dési tevékenység, azok
dokumentdcidinak 0Osszedllitdsa. Szakmai rendezvények el6készitése és lebonyolitasa,
kozmdvel6dési feladatok ellatasa. Szervezi a szakfeladatok ellatasat. Iranyitja a Torténeti

Osztaly, valamint a Technikai Csoport munkajat.

c.) Régészeti osztalyvezeto

Feladata a régészeti, antropoldgiai és numizmatikai gydjtemények megfeleld szintl
megbrzése, a gylijteménygyarapitd, nyilvantartdsi és tudomanyos tevékenységek szakszer(
végzése, a digitalizalt gyljtemények és adattarak kezelése. Szaktudomanyi és gyljteményi
kutatds, a kutatasi eredmények kozzététele. Az egységesen kezelt szaktudomanyi adattdrak
fellgyelete és irdnyitasa. A muzeum mikodési teriletén a terileti illetékességbdl adodo
régészeti szakfelligyeletek, terepbejarasok, leletmentések, megel6z6 feltarasok, hitelesité
asatasok és egyéb régészeti munkdk végzése, koordinaldsa. Az elGkerilt leletek szakmai
fellgyelete és gyljteményi szintl megé6rzése a leletek integracidjaig (tisztitds, restaurdlas,

csomagolds, gyarapitds). Irdnyitja a Régészeti Osztaly munkajat.

d.) Tudomanyos titkar

Feladata, hogy szervezze és 6sszehangolja a mizeum gy(ijteményi osztalyainak tudomanyos
feladatait. Részt vesz az intézmény szakkiadvanyainak szerkesztésében. Részt vesz az
intézmény tudomanyos kiallitasi és marketingtervének kialakitasaban, az intézmény bels6

szabdlyzatainak megalkotasaban.

A muzeum alapfeladatainak ellatasat végz6 alkalmazotti allomanyi munkakoérdk és azok

jelenlegi statisztikai l|étszama:

Néprajzkutatd 2 f6
Torténész 2f6
Mdvészet- és irodalomtorténész 16
Régész 6 f6

10
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Muzeumpedagogus 3f6
Konyvtaros 16
Gyljteménykezel6 416
Régésztechnikus 2f6
Restaurator 2f6
Cserépragaszto 2f6
Fotds 1f6
Titkarné 1f6
Terem6r 12 f6
Technikai szakalkalmazott 76

A muzeum létszamkerete a fenntarté altal meghatarozott 46 f6 (Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormdnyzata kézgydlésének 6/2017. (lll. 6) énkormanyzati rendelete Szekszard
Megyei Jogu Varos 2017. évi koltségvetésérdl 15. melléklete szerint). Az intézmény Osszes
foglalkoztatottjainak Iétszama és a feladatelldtds munkakorei a fenntarté dontése szerint

valtozik és modosul.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. Rogzitik a munkavallalé dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan. A munkakori
leiras rendelkezik arrdl, hogy a dolgozd feladatait esetenként kapcsolt munkakérben, osztott
munkaid&ben végzi a megfelel6 jogszabalyi rendelkezések alapjan. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozds esetén azok
bekovetkezésétbl szamitott 15 napon bellil mdédositani kell.
A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelbs:

— igazgatOhelyettes, a vezetGk és a Titkarsagon dolgozdk esetében az igazgatd

— a beosztott dolgozdk esetében az illetékes szakmai vezet6 az iranyitdsa alatt munkat

végzik tekintetében, amelyeket az igazgatd alairdsaval és pecsétjével hitelesiti. A

munkavallalé a munkakori leirdsban foglaltak tudomdsulvételét aldirdsaval igazolja.

4. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

11
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A vezetd felel6s a vezetése alatt alld intézmény, illet6leg szervezeti egysége feladatainak
maradéktalan ellatdsdért. Ennek érdekében minden vezet6 koteles a részére meghatarozott
hatdskorben és jogkdrben gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasardl, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.
A muzeum vezetGje az egyszemélyi felel6sség elve alapjan az igazgatd.
A vezetésben az aldbbi altaldnos elveket kell érvényesiteni:

— A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban,

ellen6rzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiljon.

— A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

4/1. Igazgaté
Jogdllasa: magasabb vezet6

Feladata: a megyei hatokori varosi mizeum (és annak egységei) iranyitdsa

- gondoskodik az egységes muzeumi szervezet humanpolitikdjarél, meghatdrozza a
szervezeti  egységek létszamdat, mkodési  feltételeit, a  létszam-  és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazas és anyagi 6sztonzés feltételeit,

- a helyettesitését végz6 igazgatdhelyettesen, a régészeti osztalyvezetén és a
tudomanyos titkdron keresztil irdnyitja és szervezi a muzeum gy(ijteményeinek
gyarapitasat, megdvasat, feldolgozasat, tudomanyos és kozmdvelSdési hasznositasat,

- meghatdrozza az intézmény muzeoldgiai-szakmai munkajat, iranyitja gyljteményi,
tudomanyos, kézmlivel6dési és marketingtevékenységét, képviseli a muzeumot a
hazai és nemzetkozi féorumokon, illetve dpolja a hataron tuali magyar-magyar
kapcsolatokat,

- kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel,

- egyeztet és megkoti a szakszervezet altal el6készitett Kozalkalmazotti Szabalyzatot és
annak moédositasait,

- gondoskodik a Wosinsky Mér Megyei Miuzeum mikoédése kapcsan felmeril6 jogi
természetd kérdések, feladatok ellatasardl,

- elkésziti a muizeum munkatarsainak mindsitését a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l0, tobbszér modositott a kozalkalmazottak jogallasardl széléd 1992. évi XXXIII.

torvény 40. §, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény
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végrehajtasarél a mdlvészeti, a kozmdlvel6dési és a kozgyljteményi terileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval 0Osszefligg6 egyes kérdések
rendezésérdl sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan,

- elkésziti a kozvetlen iranyitdsa ald rendelt beosztott dolgozdék, valamint az
igazgatohelyettes és a tudomanyos titkar munkakori leirasat,

- jovdhagyja a vezet6k daltal egységesen szerkesztett munkakori leirdsokat,

- koordinalja a kidllitéhelyek szakmai tevékenységét,

- elkésziti az intézményi szintli munkaterveket, koltségvetési elGterjesztéseket,
beszamoldkat,

- elkésziti az intézményi szintli munkajelentéseket,

- jogszabdly alapjan engedélyezi a kils6 személyek részére a gyljteményben torténdé
kutatast,

- iranyitja és ellen6rzi a megyei hatékord varosi mizeum gazdalkoddsat,

- megismerteti és betartatia a muzeumi munkat érint6 jogszabalyokat és
rendelkezéseket a muzeumi dolgozdkkal,

- tdjékoztatja a muazeum mikodését, tevékenységét érinté kérdésekrsl a
tomegkommunikacids szerveket,

- egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,

- irdnyitja és fellgyeli a titkarsdg, valamint az intézményhez rendelt
kozfoglalkoztatottak munkajat,

- kétévente kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre.

- felel6s az intézmény altal hasznalt ingatlanok és ingésagok mdszaki allapotdért,

- folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait,

- gondoskodik az intézmény vagyonanak védelmérél és gyarapitasarol.

Hataskore: egyszemélyi felel6sséggel iranyitia a Wosinsky Mor Megyei Muzeum

jogszabalyokban meghatarozott mikodését.

Jogkore:
- munkaltatéi, bérgazdalkodasi jog, fegyelmi jog, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jog, az intézmény képviseletének joga,

- jogosult a sajat hataskorébe vonni minden ligyet, annak minden fazisdban,
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- a koltségvetési elGiranyzatok betartdsa és a gazdasagi ellenjegyzés mellett az
intézmény jovahagyott éves koltségvetése elbiranyzatainak értékhatdraig vallalhat
kotelezettséget, ennek figyelembe vételével kiadmanyozasi és aldirasi jogot gyakorol.

- Akadalyoztatdsa esetén feladatat az igazgatdhelyettes vezetdje latja el.

4/2. Igazgatéhelyettes
Jogdllasa: magasabb vezet6

Feladata:

munkajogi természetli feladatok kivételével helyettesiti az igazgatdt, annak tartds

tavollétében,

- kozvetlenil irdnyitja a Torténeti Osztalyba sorolt néprajz, torténelem, irodalom-,
képz6- és iparmlvészet, valamint a kozmUivel6dés teriletén dolgozdkat,

- kozvetlendl irdnyitja a Technikai csoport dolgozdit, a tereméroket, vagyondroket,
takaritokat,

- azigazgatdsa ald tartozo dolgozék munkakorének meghatdrozasa, munkakori leirdsuk
elkészitése,

- szervezi a kulturalis kozfoglalkoztatottak munkajat,

- irdnyitja és szervezi a muzeum éves kiallitasi programjat,

- részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,

- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,

- részt vesz a palyazatok elkészitésében,

- koordinalja és szervezi a tudomanyos tevékenységeket,

- megbizas alapjan kilfoldon képviseli a mizeumot,

- részt vesz a kiallitasok és tudomanyos palydzatok el6készitésében,

- koordinalja az intézményben folyd tudomanyos kutatasokat,

- részt vesz az intézmény kiadvanyainak szerkesztésében,

- képviseli az intézményt tudomanyos lléseken és konferenciakon.

- kétévente kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre.

Hataskore: intézkedési joganak kére a
néprajzi,

Ujkortorténeti,
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irodalom-, képz6- és iparml(ivészeti gylijtemények, a Technikai csoport feladatai,

valamint a

kozmivel6dés teriiletére terjed ki.

Az igazgatd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén intézkedési jogkore kiterjed a

muzeum egészére. Egyluttmikodik a régészeti osztdlyvezetbvel, a tudomadnyos titkarral és az

intézményi gazdasagi ligyintézével.

Jogkore:

kozvetlen iranyitasi, feladat-meghatarozasi, ellen6rzési és beszdmoltatasi jog a
Torténeti Osztdly és a Technikai csoport dolgozéi kdrében,

az intézmény kils6 képviselete tudomanyos és gyldjteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,
javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypdtiékaira,
javaslattételi jog a kdzalkalmazotti besoroldssal és min&sitésekkel kapcsolatban,

javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

4/3. Tudomanyos titkar

Jogallasa: osztalyvezetd

Személyét az igazgatd valasztja ki és hatarozott id6re (5 év) nevezi ki. Feladatat az igazgatd

kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. A tudomanyos titkar egyben a Mudzeumi Tudomanyos Tanacs

titkara.

Feladata:
szervezi és 6sszehangolja a gylijteményi osztdlyok tudomanyos feladatait,
részt vesz a muzeum szakmai és ismeretterjeszt6 kiadvanyainak szerkesztésében,
részt vesz a muzeum éves kidllitasi programjanak kialakitasaban,
részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,
egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozml(ivel6dési munkat végez,
részt vesz a palyazatok elkészitésében,
részt vesz az intézmény bels6 szabalyzatainak el6készitésében,

koordinalja és szervezi a muizeum tudomanyos tevékenységét,
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az igazgatd iranyitdsdval el6késziti és Osszeallitia muzeum rovid és hosszu tavu
tudomanyos tervét,

megbizas alapjan kilfoldon képviseli a mizeumot,

részt vesz a kidllitasok és tudomanyos palydzatok el6készitésében,

koordindlja az intézményben folyd tudomanyos kutatasokat,

képviseli az intézményt tudomdnyos lléseken és konferencidkon.

Akaddlyoztatdsa esetén feladatat az igazgatd latja el.

Hataskore:

Egylttm(kodik az igazgatdhelyettessel, a régészeti osztalyvezetével az intézményi gazdasagi

ugyintézdével.

Jogkore:

az intézmény kils6 képviselete tudomadnyos és gyljteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,
javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypdtiékaira,
javaslattételi jog a kdzalkalmazotti besoroldssal és min&sitésekkel kapcsolatban,

javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

4/4. Régészeti osztalyvezetd

Jogallasa: osztalyvezetd

Feladata:

kozvetlenil  irdnyitia ~a  Régészeti  Osztalyba  sorolt  muzeolégusokat,
gyljteménykezel6ket és restauratort.

az igazgatasa ala tartozd dolgozék munkakdrének meghatdrozasa, munkakéri leirasuk
elkészitése,

részt vesz a muzeum éves kidllitasi programjanak kialakitasaban,

részt vesz a muzeum munkajelentésének és munkatervének elkészitésében,

egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez,

részt vesz a palyazatok elkészitésében,

szervezi a kozérdekl munkasok foglalkoztatasat
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- megbizas alapjan kilfoldon képviseli a mizeumot,

- részt vesz a kidllitasok és tudomanyos palyazatok el6készitésében,
- koordinalja az intézményben folyd tudomdanyos kutatdsokat,

- részt vesz az intézmény kiadvanyainak szerkesztésében,

- képviseli az intézményt tudomanyos lléseken és konferencidkon.

- Akadalyoztatdsa esetén feladatdt az igazgatd latja el.
Hataskore: intézkedési joganak kore a régészet és a numizmatika teriiletére terjed ki.
Egyuttmdkodik az igazgatdhelyettessel, a tudomanyos titkarral és az intézményi gazdasagi

dgyintézével.

Jogkore:

kdzvetlen irdnyitdsi-, feladat-meghatdrozasi-, ellenérzési- és beszamoltatasi jog,

- azintézmény kils6 képviselete tudomanyos és gylijteményekkel kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

- javaslattételi jog munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban,

- javaslattételi jog az alkalmazott dolgozdk illetményére és illetménypdtlékaira,

- javaslattételi jog a kozalkalmazotti besoroldssal és minGsitésekkel kapcsolatban,

- javaslattételi jog a dolgozdk jutalmazasara.

5. Intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Intézményszintli értekezlet: 6sszehivasara sziikség szerint, de legalabb évente egyszer keril
sor.

Véleményezési joga van az SZMSZ elfogadasaban, és minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly a hataskorébe utal.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkoztatasu dolgozdjat.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. Az értekezletet a napirendi
pontok megjel6lésével az igazgatd hivja 6ssze. Az értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozdk
50 %-at meghaladd a részvétel. A hatarozathozatal nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel

torténik.
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VezetGségi értekezlet: sziikség szerint havonta, de legaldbb negyedévente az igazgatd hivja
Ossze. Résztvevdi az igazgatd, a torténeti osztdlyvezets, a tudomanyos titkar, a régészeti
osztalyvezetd és a technikai csoportvezetd. Célja a helyzetelemzés, feladat-meghatdrozas. Az

értekezleten meghivottként részt vehet a kézalkalmazotti tanacs vezetdje vagy megbizottja.

A vezetGség hataroz:

- azintézményt érints szervezeti és miikodési kérdésekben

- az éves koltségvetési tervezet és az éves koltségvetési beszamold elfogaddsardl

- tobb szervezeti egységet érint6 atszervezésrél, fejlesztési koncepciérdl, a
szabdlyzatok elfogadasardl

- amindségi munkavégzés szempontjairdl

- a muzeum tevékenységérdl késziilt 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl

- mindazon javaslatokrdl, amelyet a vezet6ség tagjai el6terjesztettek.

Osztalyszinti értekezlet: sziikség szerint havonta, de legalabb negyedévente, az igazgatdval
torténd elGzetes egyeztetés utdan a szakmai vezetGk hivjak Ossze. Célja a kozvetlen

munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel.

Ko6zalkalmazotti tanacs:
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIIl. toérvény 14. § értelmében a dolgozdk
kozalkalmazotti tandcsot valasztanak, mert az intézménynél a kozalkalmazottak létszama
meghaladja a tizeno6t f6t.
A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt. 17. §-ban meghatarozott jogkorrel rendelkezik, a Munka

torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvénnyel 6sszhangban.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A muzeum vezetése egylttmdlkodik az intézményi dolgozok érdekképviseleti és
érdekvédelmi szervével, a kozalkalmazotti tandccsal és a KKDSz alapszervezetével. Az
intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet és a szakszervezet

mikodését.
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A muzeum vezetése a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének maddjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjér6l, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok

ide vonatkozd rendelkezései alapjan megdllapodast kothet.

Az intézmény mlkodését segit6 testiletek, szervek, és kozosségek lléseirél jegyz6konyvet
kell késziteni, meg8rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az llés helyét, id6pontjat

- amegjelentek nevét

- atargyalt napirendi pontokat

- atanacskozds lényegét

- ahozott allasfoglaldsokat vagy dontéseket.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a Kjt. szerint, egyéb esetben az Mt. irasba foglalt
hatdrozott vagy hatarozatlan idej kinevezéssel létesit jogviszonyt, amelyben meghatarozza,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje 4dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lév6 szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen&en nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
elvarasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat adasa a tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik.

A televizié, a radid és az elektronikus és irott sajté képvisel6inek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas és nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elGirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattev6knek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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- Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezet6 engedélyével adhaté.

2. Az intézmény munkarendje és a munkaidd

A muzeum altaldanos munkaideje heti 40 éra. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely

a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

- hétf6tdl csutortdkig 730 6ratol 16%° 6raig
- pénteken 730 6ratdl 1330 6raig

A munkavégzés helye a muzeum szervezeti egységei. A Wosinsky Mor Megyei Muzeum
munkavallaléi Tolna megye egész terliletén, a Régészeti Osztaly munkatarsai a muzeum
akkreditdciés teriiletén (Somogy, Tolna és Baranya megyék) kotelesek munkat végezni
szakteriletiknek megfelel6en.

A muzeum munkatervében elfogadott regiondlis vagy orszdgos programok ellatdsanal az
érintettek a téma fdldrajzi hatarain belll kotelesek a munkat elvégezni. A muzeum
munkavallaléi bel- és kilféldon egyarant kotelesek munkat vallalni a munkaltatd jogszer(
rendelkezése alapjan.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé feladatkérdket valamennyi munkakoérre
klon-kilon elkészitett egységes munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirdst az Uj
kozalkalmazott belépésekor a kinevezési okmany kézhezvételekor kapja meg a munkavallald.
A munkakari leirds mddositasra kerllhet szervezeti valtoztatas esetén.

Az igazgato kotetlen munkaid8 beosztasban dolgozik.

A teremd@rok, portas-vagyon6rok és a részfoglalkoztatdsi munkaban foglalkoztatott
munkavallaldk eltér6 munkaidé beosztasat a munkakori leirds hatarozza meg, a mizeum

nyitvatartdsi idejéhez igazoddan.

Nyitvatartas a muzeum kidllitéhelyein:

- keddtdl vasarnapig 10 6ratdl 17% 6raig

A munkaid8 beosztastol vald eltérésre egyéni elbirdlas alapjan az igazgatd ad engedélyt.
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Ebédido: a dolgozdkat — egybefliggben 6 6rat meghaladd napi munkavégzésik esetén — 30
perc ebédidé illeti meg, mely része a fizetett munkaidének. Igénybevételére — rendkivili
akadalyoztatds esetét kivéve — 1130 és 1330 6ra kozott van lehet8ség.

A munkahelyrél munkaidében vald tavozdst a munkavallalé kozvetlen felettese engedélyezi.

3. Szabadsag

A szabadsag kiaddsa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. A dolgozdkat megillets és
kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas

vezetéséért az igazgatd altal megjelolt személy felelGs.

Az igazgaté az alapszabadsdg egynegyedét koteles a dolgozd kérésének megfeleld
id6pontban kiadni. A szabadsdag kett6nél tobb részletben csak a dolgozé kérésére adhatd ki.

A vezet6k szabadsdgat az igazgatd engedélyezi.

A beosztott dolgozdk szabadsagat a kdzvetlen felettessel egyeztetve az igazgatd engedélyezi.

Egyéb munkaidé kedvezmények

Az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben résztvevd
dolgozdval az igazgatd a vonatkozd jogszabdlyok alapjan tanulmanyi szerzédést kothet.
Szakképesités megszerzése érdekében a posztgradudlis szakképzésben valod részvétel esetén
a dolgozdé tanulmanyi szabadsagot vehet igénybe. A nem iskolarendszer(i, a munka
ellatasahoz elbirt vizsgahoz kotott szaktanfolyami képesitések megszerzése esetén jaré
fizetett tanulmanyi szabadsag mértéke: vizsganként 3 munkanap.

A tudomanyos munkakoérben dolgozok az egyéni munkaterviikben rogzitett kutatas
elvégzéséhez — a Kozalkalmazotti Szabdlyzatban rogzitett mddon — heti egy kutatdonapot
vehetnek igénybe a vonatkozd szabalyozas alapjan, egyéni igazgatdi engedéllyel; szintén
egyéni engedély alapjan lehet6ség van a kutaténapok havi egy alkalommal, 6sszevontan
torténd igénybevételére. A tudomanyos fokozattal rendelkez6 dolgozdék a vonatkozd
szabdlyozas alapjan kéthetente harom kutatonap igénybevételére jogosultak igazgatoi

engedély birtokaban.
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A kutaténapon végzett munkardl az éves jelentésben és a munka befejezése utan részletes
beszamolot kell késziteni, a Tudomany Napjan roévid el6adasban ismertetni a
kedvezményben részesilt dolgozdknak.

A muzeumi szervezet tudomdnyos tevékenységének eredményeit nyilvdnossagra kell hozni,
aminek hivatalos forumai a muizeum kiadvanyai; az elért tudomdanyos eredményeket,
kdzleményeket a kutatok ebben kotelesek elsé6ként és folyamatosan megjelentetni.

A dolgozd kérésére egyedi elbiralds alapjan a mizeum igazgatdja fizetés nélkiili szabadsdgot
engedélyezhet (Mt. 127-133. §). Az MT. 55.§ f) bekezdése és a 294.§ (1) b) bekezdés alapjan
mentesil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége alél hozzatartozdja halalakor, két
munkanapra. Kozeli hozzatartozénak a mentesség szempontjabdl a hazastars, az egyenes
agbeli rokon, a hdazastars egyenes agbeli rokona, az 6rokbe fogadott, mostoha és nevelt
gyermek, az orokbe fogadd, a mostoha és a nevel6sziils, a testvér, valamint az élettars
mindsllnek. A kies6 id6re a munkavallalot tavolléti dij illeti meg. Igazolasként a halotti

anyakonyvi kivonat masolatat kérheti a munkaltatd.

4, Az intézménnyel munkaviszonyban all6é dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megadllapoddsokat a hatdlyos Kjt., az MT. és a vonatkozdé
jogszabdlyok rendelkezései szerint az intézmény dolgozdinak kinevezési okirataban kell
rogziteni. ldegennyelv-tudasi pétlékra jogosult az a munkavallald, aki munkakéri leirasaban
szabdlyozott mddon idegennyelv-tuddsdt hasznalja és megfelel a Kjt. erre vonatkozé
szabdlyainak (74. §). Egészségligyi kockdazattal jaro munkapodtlékra az jogosult, akinek a

munkakori leirdsaban szerepel és megfelel a Kjt. erre vonatkozdé szabdlyainak (72. §).

5. Sajat gépkocsi intézményi érdekbdl torténd hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmlivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait kiilon szabalyzat rogziti, melyet
évente fellil kell vizsgdlni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kévetkez6ket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak koére,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,

— az éves kilométerkeret nagysaga stb.
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A sajat gépkocsi hasznalatdnak elrendelésére az igazgatd jogosult. Intézményi gépkocsik
hasznalatardl belsé szabalyzat rendelkezik. Az intézményi gépkocsik hasznalatanak

fellgyeletét az igazgatd végzi.

6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért és gondatlan karokozdsért a kozalkalmazottak jogallasardl szélé torvény szerinti
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel6sség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kdtelezésnek van helye.

7. Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozdé ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékd és értékd hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szerszamgép, szamitogép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdonyvek stb. megdvasaért.

8. Munkaterv
Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara a szakmai egységek vezet8inek

bevonasaval intézményi munkatervet készit a fenntarto részére.
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Az elGkészitésben részt vesznek az igazgatdhelyettes, a tudomanyos titkdr, a régészeti
osztalyvezetd és a szakmai dolgozok.
A munkatervek 6sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mUkodé, vezetést segitd testiletektdl, kozosségektdl.
A munkatervek tartalmazzak:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hatdridejét,

e avégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A muzeum munkatervét az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
a felligyeleti szervnek.
Az intézmény vezetGje az Igazgatdsdg munkatervének végrehajtasat folyamatosan ellenérzi

és értékeli.

9. A munkajelentés

A szervezeti egységek kozremikodnek a munkajelentés elkészitésében, Gsszedllitasaért a
muzeum igazgatdja felel. Az intézmény éves munkajardl jelentést készit a fenntartd és a
fellgyeleti szervek szamara. A munkajelentés-készités folyamata:
- a tudomdanyos munkakort betdlté munkatdrsak egyéni munkajelentést készitenek,
melyeket a szervezeti egységek vezetdi felhaszndlnak a részjelentések
Osszeallitasanal,

- amuzeum igazgatdja elkésziti az intézmény munkajelentését.

10. Koltségvetés

A Wosinsky Mér Megyei Muzeum a fenntarté altal biztositott és elfogadott koltségvetés
alapjan makodik. A mizeum koltségvetését az igazgatd késziti Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatadnak Polgdrmesteri Hivataldnak felel6s munkatarsaival. A muzeum
koltségvetési keretszamok alapjan teljesiti feladatait. Az éves koltségvetés tervét, annak

beterjesztése el6tt véleményezik az intézményi érdekképviseletek.
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A koltségvetési elGterjesztések intézményi szintl technikai Osszesitése és a koltségvetési
beszamoldk elkészitése a gazdasdagi ellenjegyzést végzd Szekszard Megyei Jogu Varos

Polgarmesteri Hivatal feladata.

11. Szakfelliigyeleti tevékenység

A muzeum a szakminisztérium 4altal végzett szakfellgyeleti tevékenységet kiegészitd
tevékenységet végez a megye teriletén mikoéds valamennyi muzeummal, muzedlis
kozgyljteménnyel, védett magangyljteménnyel és muzedlis emlékekkel kapcsolatban,
kivéve a mas f6hatdsag felligyeleti kdrébe tartozokat. Fentiek kérében terileti nyilvantartast
vezet, ellendrzési joggal rendelkezik. Kozvetlen illetékes az igazgatd altal felkért szakember.
A muzeum szakfelligyeleti tevékenységét a hatdlyban lév6 jogszabalyok alapjan végzi

(3/2009. (11.18) OKM rendelet 10. §).

12. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttm(ikbdés soran a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti/szakmai egység m(ikodési teriletét érinti, az intézkedést
megel6z6en egyeztetési kotelezettséglik van.

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytuttmiikodési megdllapodast kdthet.

13. Az intézmény ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni. Az

Ugyiratkezelés iranyitdsaért és ellenGrzéséért az igazgato felelGs.

14. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasra csak az igazgatd jogosult. Tavolléte esetén az
igazgatdhelyette a kiadmanyozasi jog gyakorldja.
A szakmai egységek vezetSi a tevékenységi teriletiikhoz tartozé kozbeesS iratokat

aldirhatjak.
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15. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegz6kkel ellatott,
cégszerlden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezSk jogosultak:

e igazgatd,

e igazgatdhelyettes,

e titkarnd, vagy a titkarnGi feladatok ellatasara kijel6lt Ggyintézé,
illetve az altaluk megbizott személyek eseti jelleggel.
Az atvev6k személyesen felel6sek a céghbélyegz6k megébrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a
gazdasagi ellenjegyzést végz6 Szekszard Megyei Jogu Vdaros Onkormanyzatdnak
Polgarmesteri Hivatala gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint

jarel.

16. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Meghatarozott gazdalkodasi és pénzigyi feladatait Szekszard Megyei Jogl Varos
Onkormdnyzatanak Polgadrmesteri Hivatala latja el egylittm(ikddési megdllapodas alapjan.

Az Intézmény vezetSje az intézményi vagyon vonatkozdsaban az allamhaztartasrdl szold
2011. évi CXCV. torvény, a végrehajtasardl széléo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata polgadrmesterének és jegyz8jének 10/2015.
(VII.1.) egylttes utasitdasa a Gazdalkodasi Szabdlyzat, a kotelezettségvdllalds, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas és az adatszolgaltatas rendjérdl,
valamint az dnkormdnyzat éves koéltségvetési rendeletében meghatdrozottak szerint koteles

eljarni.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A gazdalkodassal, ezen bellil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval, a
koltségvetési szerv kezelésében lév6 vagyon hasznositdsaval 0Osszefiigg6 feladatokat,
hataskoroket Szekszard Megyei Jog Varos Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatalaval

kotott egylittmiikodési megallapodas, tovabbd Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
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polgdrmesterének és jegyz6jének 10/2015. (VII.1.) egylttes utasitasa a Gazdalkodasi
Szabadlyzatrdl hatarozza meg.

Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi joga ellenjegyzést kovetéen az igazgaténak van,
tavollétében, akaddlyoztatasa, vagy Osszeférhetetlenség esetén az igazgatdhelyettesre

atruhazhatja a gazdalkodasrdl sz416 szabalyzat szerint.

Bankszamlak feletti rendelkezés
Az Intézmény bankszamldja feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviket és
aldirasukat az igazgatd jelenti be az érintett pénzintézet felé. Az alairas-bejelentési kartonok

egy-egy masolati példanyat az igazgatd koteles 6rizni az irattarban.

17. Belsé ellendrzés

A flggetlenitett belsé ellenGrzési tevékenységek ellatasat az e célra létrehozott, a fenntarté
altal miikddtetett munkacsoport végzi.
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért és a
FEUVE (A Folyamatba Epitett, El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés) miikddtetéséért az
intézmény vezetGje a felelds.
A szakmai ellenGrzéseket a BelsG ellendrzési szabalyzat és az éves ellen6rzési terv alapjan
kell megszervezni és elvégezni.
Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

o azellen6rzés formajat,

e azellen6rzési terileteket,

e azellen6rzés f6bb szempontjait,

e azellendrzott id6szak meghatarozasat,

e azellenGrzést végz6(k) megnevezését,

e azellenbrzés befejezésének id6pontjat,

o azellenbrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat.
Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések nyomon

kovetésérdl nyilvantartast vezet.
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Az ellenGrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetbje tdjékoztatja.

18. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkavdllalok idGleges vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja. A munkavallalék 30 napon tuli tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az igazgatdnak, illetve felhatalmazasa alapjdn az adott szervezeti egység
vezet6jének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét

feladatokat a munkakori leirdsok rogzitik.

19. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozdk
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi vdltozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel id6pontjat,

e amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e afolyamatban Iévd konkrét ligyeket,

e az atadasra keril6 eszkozoket,

e az atado és atvevdl észrevételeit,

e ajelenlévék alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetben legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarédl a munkakor szerinti

felettes vezet6 gondoskodik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat korszer(sitését, mddositasat jogszabalyokon kivil

kezdeményezheti az igazgatd és/vagy a Kozalkalmazotti Tandcs, a mdodositast elrendelheti
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Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgylilése. Az Intézmény igazgatdja koteles az intézményi
szabalyzatokat naprakész allapotban tartani. Minden egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben
az érvényben levé jogszabalyok az irdnyadodk.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat Szekszdrd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kozgyllésének jovahagydsaval 2017. julius 1-jén lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SzMSz hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2015. december 1. napjan

hatdlyba Iépett Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat.

1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat kozzététele

Az SZMSZ 4 db papirlapu nyomtatott és 2 db CD formatumu példanyban késziilt.

Elhelyezése:

J Papiralapu példanyok: 1 db irattdr, 1 db igazgatd, 1 db igazgatéhelyettes, 1 db
Polgadrmesteri Hivatal.

. CD formatumu példanyok: 1 db irattdr, 1 db Polgarmesteri Hivatal.

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatot az Intézmény honlapjan a Dokumentumtdr menipont
alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgatd, hatarideje a

jovahagyast kovetGen 30 nap.

Szekszard, 2017. julius 1.

Acs Rezs6 Odor Janos Gabor
Szekszard Megyei Jogu Varos Wosinsky Mér Megyei Mldzeum
polgarmester igazgatd

A Wosinsky Mor Megyei Muzeum Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatat Szekszard Megyei

Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének XXXXX hatarozataval fogadta el.

Szekszard, 2017. julius 1.

Ellenjegyzem:
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1. szamu melléklet

A Wosinsky Mor Megyei Muzeum miikédését meghatarozd

jogszabalyok jegyzéke

= 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

= 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmdvel6désrél

= 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kulféldre vitt kulturdlis javak
nemzetkozi visszaaddsardl sz6ld, Romaban, 1995. év junius hd 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

= 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

= 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

= 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

= 1979. évi 2. torvényerejli rendelet a kulturdlis javak jogtalan behozataldnak,
kivitelének és tulajdona jogtalan atruhazasanak megakadalyozasat és megel6zését
szolgdld eszkdzokrdl széld, az Egyesilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudomanyos és
Kulturdlis Szervezetének Kozgylilése dltal Pdarizsban az 1970. évi november hé 14.
napjan elfogadott Egyezmény kihirdetésérdl

= 1979. évi 12. torvényerejli rendelet az oktatasi, a tudomdnyos és a kulturdlis jelleg(i
targyak behozataldrél szélé Lake Successben, 1950. november 22-én kelt
megallapodas kihirdetésérdl

= 68/1989. (VII. 1.) MT rendelet az allamhatarokon jogellenesen atszallitott kulturalis
javak visszatartdsanak és visszaadasanak kérdéseivel kapcsolatos egylttmikodésrél
és kolcsonos segitségnyujtasrél szold, Plovdivban az 1986. évi aprilis hé 22. napjan
kelt Egyezmény kihirdetésérdl

= 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrd|

= 47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol

= 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal véllalt kezesség el6készitésének és a
kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérdl

= 1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasligyi kozvetitsi szolgdlat, a konyvtari intézet,
a kozmlvel6dési szakmai tandcsadd és szolgdltaté szerv és a mdlbiraléd szerv
kijelolésérél

= 288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Program
adatgydjtéseirdl és adatatvételeirdl

= 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellendrzésérdl

= 496/2016. (XIl. 28.) Korm. rendelet a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

= 3/1992. (I. 6.) NM-MKM egyiittes rendelet a Semmelweis Orvostorténeti Mdzeum,
Konyvtar és Levéltarrol
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= 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakérok
betoltéséhez szlikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

= 8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Koztarsasag cimerének a m(ivel6dési és
kozoktatasi miniszter dgazati irdnyitdsa ald tartozé kulturdlis intézmények altali
hasznélatardl,

= 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl

= 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

= 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatardl

= 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz616
2001. évi LXIl. torvény hatadlya ald tartozd személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekré|

= 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprél szélé 1993. évi XXIll.
torvény végrehajtasarol

= 37/2008. (XIl. 31.) OKM rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol az oktatdsi és kulturalis miniszter irdnyitasa alatt allé
egyes koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kodzalkalmazottak jogallasat érinté
egyes kérdésekrdl

= 3/20009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérdl

= 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl

= 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértGi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértGi nyilvantartas vezetésérdl

= 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatésagi eljarasra
vonatkozo szabalyokrdl

= 49/2012. (XIl. 15.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere Altal
adomanyozhaté elismerésekrdl

= 57/2013. (VIIl. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl
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