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Tisztelt Emberi Er6forrasok Bizottsag!

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Mbtv.) 13. § (1)
bekezdés 7. pontja szerint, a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok korében
ellitand6 helyi Onkorményzati feladatok kiiléndsen: kulturélis szolgaltatas, kiilsndsen a nyilvénos
konyvtari ellatas biztositdsa; filmszinhdz, el6ad6-mitivészeti szervezet tamogatdsa, a kulturdlis Srokség
helyi védelme; a helyi kézmtivel6dési tevékenység tamogatésa.

A Balatoni Mazeum igazgatdja a mellékelt kérelmet nydajtotta be a mtizeum Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatdnak (tovébbiakban: SZMSZ) médositasdra irant (1. melléklet). A Keszthelyi Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellen6rének javaslatara az SZMSZ atdolgozésra keriilt a munkakorokhoz tartozo feladat- és
hatéskorok, a hataskorok gyakorlasdnak médja, a helyettesitések rendje, az igazagatohelyettes személyében
tortént véltozas, valamint a szakmai feliigyeleti szerv nevének valtozdsa vonatkozasaban. A médositasok
az SZMSZ kovetkez6 pontjait érintik: 3,5., 6.3, 6.4., 6.8., 6.9., 6.10.

A fenticknek megfelel6en sziikségessé vélt az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatinak
moédositdsa (MELLEKLET).

Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatirél szélé 23/2014. (X. 22)
onkorményzati rendelete 3. melléklete 2.3.2.16. pontja alapjan az Emberi Er6forrasok Bizottsaga a Pénziigyi
és Ugyrendi Bizottsaggal egyiitt megtargyalja és jovdhagyja az énkorméanyzat fenntartdsaban mdkods
koznevelési, kozmtivel6dési, kulturdlis, egészségligyi és szocidlis intézmények szervezeti és miikodési
szabdlyzatat, szakmai programjit, hazirendjét.

Tisztelt Bizottsdg!
Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatdrozati javaslat
023. (I1.21.) szami emberi erdforrisok bizottsidgi hatirozat

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsdga megtargyalta , A
Balatoni Mtzeum szervezeti és miikodési szabdlyzatinak jévahagyasa” cimii el6terjesztést és az alabbi
hatérozatot hozta.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrdsok Bizottsiga - Keszthely Véros
Onkorményzata Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatarol sz6l6 23/2014. (X.22.) énkorményzati rendelete
alapjan atruhazott hatdskérben -~ a Balatoni Muzeum (8360 Keszthely, Mtazeum u. 2.) szervezeti és
miikodési szabalyzatat a MELLEKLET szerint j6vahagyja.

Hatarid6: t4jékoztatasra 2023. februar 28.
Felelds: Manninger Jen6 polgarmester
Csotar Andras bizottsag elndke
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva 6nkorméanyzati és igazgatési osztélyvezets)

Keszthely, 2023. februér 8.

Csotar Andras elndk



$"A BALATONI 1. melléklet
. MUZEUM

Emberi Er6forrasok Bizottsdga

Csétar Andrés elndk Keszthely, 2023. februar 7.
Tisztelt Blapkdiel o, 4500505 4k Iktatoszam: 46/2023/BAM
Tisztelt Bizottsag! =

Liulii Szefethényd Balateiti-Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat modositani!

Indoklés

‘A bels6" ellenor javaslatara az allabiak 5zéfifif modositom a Balatoni Muzeum Szervezeti és Mukodési
Szabészatdt: a munkakdrSkhoz tartoz6 feladat- és hatdskér és a hatdskdrok gyakorldsanak modja,
valamint a helyettesitések rendjének részletezése.

Tovabbd e moédositds keretében az igazgatéhelyettes személyében tortént valtozast is kapcsolom a
modositishoz, valamint a szakmai feliigyeleti szerv nevében t6rtént valtozast is 4tvezetem.

A fentiek alapjan a Szervezeti és M{ikddési Szabélyzat alabbi pontjaiban javaslok médosftasokat:

3.5.;6.3; 6.4.; 6.8; 6.9.; 6.10.

Kérem, a tisztelt Elnok urat és a Bizotts4got, hogy a fenti médositasokat hagyjak jova, és ezt javasoljak a
Képvisel®-testiilet szamara is! ‘

Koszonettel,

BALATONI MUZEUM

8360 Keszthely, Mfizeum u. 2. Tel./Fax: +36 83/312-351, +36 83/511-335 titkarsag@balatonimuzeurn.hu www.balatonimuzeum hu/
Torzskdnyvi azonositd szam: 802002 Adészdm: 15802004-2-20 Bankszdmlaszdm: 11749039-15802004 (OTP BANK)
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2. Altaldnos rendelkezések

2.0, A Szerveceii és Mikidési Szabdlyzor célja

A Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy a Keszthely Varos
Onkormanyzata altal kiadott Balatoni Muzeum (tovabbiakban: intézmény) Alapit6é Okiratdban
meghatarozott feladatokat kifejtse. Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
miikddési szabdlyait. Valamint az intézmény dolgozéinak feladatait azok bels6é rendjét €s

modjat, tovabba a jogkdrdket és az intézmény miikddési szabalyait hatarozza meg.

2.2. A SzMSz hotdlys
e akoltségvetési szerv igazgatdjara,
o akoltségvetési szervvel munkaviszonyt létesitékre,
e akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre,

e akoltségvetési szervvel szerz6déses jogviszonyban allokra.
2.3. & SzMSz Mirefozdsinak jogszabdlyi alopjai

2.3.1. Az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabdlyok

1. 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- €s hataskoreirdl

2. 1993 évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

3. 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

4. 1997. évi CXL. térvény a Kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és a kozmiivel6désrl és a végréhajtasara kiadott
kormany és miniszteri rendeletei valamint a modositasara vonatkozé 2012. évi CLIL.
torvény,

5. 1999. évi LXXVL. térvény a szerz6i jogokrél

6. a tobbszor modositott 13/2019. (V. 29.) dnkormanyzati rendelet Keszthely varos
koézmiivelddési feladatairol

7. 3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

8. 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrdl sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény

38. §-anak (5) bekezdésében szabélyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossig
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1.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
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egyes tagjaihoz vald kozvetités és a szdmukra térténd hozzaférhetévé tétel modjanak
¢s feltételeinek meghatarozasarél

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
194/2000. (X1.24.) Kormanyrendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis o6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrdl

47/2001. (IIL27.) Kormanyrendelet a muzedlis intézményekben folytathato
kutatasrol

20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartési
szabalyzatarol

18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz6l6
2001. évi LXII. t6rvény hatdlya alda tartozd személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekr&l

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szol6 1999. évi LXXVI. térvény

38. §-nak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznélds esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz val6 kozvetités és a szdmukra torténd hozzaférhetévé tétel modjanak
és feltételeinek meghatarozasarol

3/2009 (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

288/2009 (XII.15.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgytijtéseirdl és adatvételeirol

376/2017. (XIIL.11.) Korm. rendelet a muzeélis intézmények miikdési engedélyérol
51/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lelohelyek védetté
nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérol
2012. évi CXCI. torvény a kulturalis orokségvédelemmel kapcsolatos egyes
térvények modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérol

. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol



2.3.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabdlyok

1. 1992. évi LXIIIL tiorvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok
kozzétételérol

2. 39/2017. (XI1.29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartdsba vételével, valamint a népmivészeti és népi
iparmivészeti alkotasok mindsitési eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgéltatési
dijrol

3. 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzeélis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

4. 2005, évi LXXXVIIL tv. a kozérdekl onkéntességrol

5. 1997. évi CXCVIL torvény a személyi jovedelemadordl

6. 2019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint
ezen ellatasok fedezetérdl

7. 2009. évi CXX. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

8. 2012. évi L. torvény Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

9. 2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrol €s a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddo,

valamint egy€b torvények maddositasardl

2.3.3. Gazdasdgi kérdésekre vonatkozo jogszabdlyok

1. 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartésrol

2. 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

3. 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelér6l

4. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

5. 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartisr6l szo6ld torvény

végrehajtasarol
3. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

3.1, Az intézmény azonositasi adaiai
e Neve: Balatoni Mizeum
e Nevének roviditése: BAM
e Idegen nyelvi neve: Balatoni Museum
e Szakmai besorolasa: Kozgytijtemény, teriileti mizeum
e Székhelye:8360 Keszthely, Muzeum u. 2.
e Telephelye: 8360 Keszthely, Muzeum u. 2. (hrsz.: 933)
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e Szakagazati besorolasa: 910200

e Torzskonyvi azonositd szam: 862002

e KSH Statisztikai szamjel: 15802004-9102-322-20

e Adoigazgatasi szam: 15802004-2-20

e Miikddési engedély nyilvantartasi szam: TerM/22450/2013
e Alapité okirat szama:1/262-2/2020.

e Alapit6 Okirat kelte: 2020.08.17.

e Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

e Bankszamla szama: 11749039-15802004

e} CIRreitacgt

e A mizeum telefonszdmai: +36/83/312-351
+36/30/409-35-54

e Az intézmény fax szdma: +36/83/511-335

e Azintézmény URL cime: http://balatonimuzeum.hu/

e Az intézmény kozponti e-mail cime: info@balatonimuzeum.hu

e Az intézmény skype azonositdja: bmuzeum

e Az intézmény Facebook oldala: https://www.facebook.com/balatonimuzeum

3.3. Az intézmény jogdlidsa

PRy Jm

Alapitéas éve 1898

e Zala Megyei Mizeumok Igazgatésaga
8900 Zalaegerszeg, Batthyany ut 2.

¥ b Baadt e i sk i brapidal 55
3.0 AZ IRICZMIERY JEARLAFTOT,

.4 '

e Keszthely Varos Onkormdanyzata
8360 Keszthely, Fo tér 1.
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KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Az 4gazati miniszter altal miko6dtetett szakfeliigyeleti rendszer.

3.0, AZ .-'.._,=v.(‘:'.:-_} P AP RLED AL -

v o <

e 06nall6 jogi személy

4. A Balatoni Muizeum feladata
L. Az intézmény szakmai besorolisa, gyljivkire és gylijidterilele

4.1.1. Az intézmény szakmai besoroldsa:

e teriileti mizeum

4.1.2. A Balatoni Miizeum gyiijjtoteriilete:

Keszthely varos ¢és Keszthelyi Jards teriilete: Almashaza Alsépahok, Balatongyorok,
Bokahaza, Cserszegtomaj, Didskal, Dobroce, Egeraracsa, Esztergalyhorvati, Fels6pahok,
Gétye, Gyenesdias, Gyiilevész, Héviz, Kallosd, Karmacs, Kehidakustany, Keszthely,
Kisgorbs, Kisvasarhely, Ligetfalva, Mihdlyfalva, Nagygorbd, Nemesbiik, Ohid, Rezi,
Sarmellék, Sénye, Siimegcsehi, Szalapa, Szentgybrgyvar, Tilaj, Vallus, Varvélgy,
Vindornyafok, Vindornyalak, Vindornyasz6lds, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar,

Zalacsany, Zalak6veskut, Zalaszabar, Zalaszentlaszl6, Zalaszentmdrton, Zalaszanto.

4.1.3. A Balatoni Muzeum gyijjtkore

Régészet, torténet, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet, természettudomany (lezart)

4.1.4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

Kulturalis szolgaltatds, a kulturdlis o6rokség helyi védelme, a helyi kozmivelddési
tevékenység tAmogatasa.

Az 1997. évi CXL.utiirvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjan a mizeum feladata a
gylijtokorébe és gylijtd teriileté¢hez tartozé kulturalis javak anyaganak folyamatos gyiijtése,
nyilvéntartdsa, megorzése és restauralasa, tudomanyos feldolgozasa €s publikalasa, valamint

hozzaférhet6vé tétele.



Ennek keretében biztositja a nyilvantartasaban 1év6 kulturalis javakhoz valé hozzaférést az
alabbiak szerint:

e a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentélt egyiittesét 6rzi,
gondozza ¢s kiallitdson bemutatja;

e biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddd kutatési tevékenység lehetdségét;

e kultirakodzvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatahoz;

e kozmiivel6dési €s egyéb programokat rendez,

o cgyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

e elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai céla feldolgozasat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagogiai és mizeumandragbgiai programkinalatot biztosit;

e az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznéldsaval, a latogatoknak nyujtandé
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasig élénkitését.

e Feladata elltasban egyiittmiikddik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozo intézményekkel. Igy kiilondsen a kényvtarakkal, levéltarakkal és a
kozmivel6dés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

e Szabad kapacitdsai terhére kiallitissok megrendezésével, kulturdlis javak
kolcsonzésével, valamint tudomanyos, allomanyvédelmi és koézonségkapcsolati,
muzeumpedagodgiai tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyqjt.

e Qyljtoteriiletére kiterjedden a megyei hatokorli varosi muzeummal kotott
megallapodas alapjan ellathatja a megyei hatokori varosi mizeum alabbi feladatait,
vagy azok egy részét:

- gylijtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmiikddése, munkéjuk Osszchangolasa, valamint az egyéb kulturdlis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturdlis Ordkség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek  koordinaldsdban és szakmai tdmogatisdban  muzeoldgiai,
muzeumpedagogiai, képzési ¢€s restaurdlasi szakmai-modszertani kézpontként

miikodik.
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Gyiijtokorébe  tartozé  kulturdlis javak  gylijteménygondozdsa, tudoményos

feldolgozasa €s publikalasa, valamint hozzaférhet6vé tétele
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011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konytari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd €s publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egy€b latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés— hagyoményos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

§.5. Villalkozisi tevékenysis végrése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet is folytat azzal a feltétellel, hogy az nem
veszélyeztetheti alaptevékenysége ellatasat és az abbol fakado kotelezettségei teljesitését.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd €ves kiadas ardnyanak fels6 hatara a moédositott

kiadasi eldiranyzatanak 25%-a.
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A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére all a Keszthely belteriileti
933 hrsz. ingatlan és az azon taldlhaté mizeuméplilet. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre
allnak a koltségvetési szervnél leltar szerint nyilvantartott alléeszkozok. (Kis értékii és nagy

érték targyi eszk6zok). A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az
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Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodasrdl szold 33/2013. (IX.27.) szamu rendelet szerint
hasznalja és hasznositja.
Az intézmény koteles a kezelésében levd ingatlanok zoldteriileteinek gondozasara, tisztan

tartasara.

5. A muzeum gazdalkodasa

Az intézmény elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo, 6nalléan miikodo koltségvetési
szerv. Pénziigyi, szamviteli és gazdasigi feladatait a Gazdasagi Eilité Szervezet
Keszthely (tovabbiakban GESZ, melynek székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) latja
el. A munkamegosztas és felelosségviallalas rendjét a két intézmény kozott 1étrejott, fenntartd
altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas rogziti.

A GESZ Keszthely a Kkoéltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznéalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartisaért a
munkamegosztast szabalyozé megallapodas értelmében felelds.

A miizeum pénziigyi kiadésait a 2012. évi CLIL tdrvény 30. § (3) bekezdése alapjan allami
tamogatasbol, Onkorményzati tdmogatasbdl és sajat bevételeibdl fedezi. Az intézmény
koltségvetését Keszthely Véaros Onkorményzata Képviseld-testillete hagyja jova. A
koltségvetés tartalmazza: a bevételek eldiranyzatat, a kiaddsok f6dsszegét, annak rovat- és

tételenkénti bontasat, a béralap 6sszegét, munkavallalok allomanyi adatait.

¥ Fy -

5.1. A pénzgazddlkeddsi folyamatek rendje
A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kézremiikddé dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos szabédlyzata, a GESZ altal
kiadmanyozott, intézményre hatadlyos Szamviteli politika &s Pénzkezelési szabélyzat

tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezetd jeloli ki. A gazdasagi vezetd
feladata, hogy neviiket és alairasukat bejelentse az érintett pénzintézet felé.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyéat a gazdaséagi vezetd koételes Srizni.
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A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a munkamegosztasi

megallapodas, valamint az intézmény gazdalkodéasi szabalyzata tartalmazza.
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A mlzeum belsé szabdlyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsol6dd és

pénziigyi kihatassal bird, jogszabédlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy f6ként:

a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités

igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasdnak modjaval, eljardsi és

dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijel6lésének

rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,

feltételeket,

e a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

e abelftldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolédsaval kapcsolatos kérdéseket,

e az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

e a reprezenticiés kiadasok felosztasit, azok teljesitésének ¢és elszdmolasanak
szabalyait,

e a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznélatdnak rendjét,

e avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat,

e a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a mizeumigazgat6 szabalyozza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositdrdl és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott

egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
e azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzbélenyomata szerepel,
e a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a

szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az Onkormanyzat, illetve az illetékes
hatésagok felé az igazgaté kiadmanyozza. Az igazgatd altal atrubhazott jogkorben az
igazgatOhelyettes kiadmanyozhat, a hataskorébe tartozé esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmany kibocsatasara, aldirasra
elsodlegesen az igazgato jogosult.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. Ha nem 6 az aldird, és jogszabdly a
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy

alairasa sziikséges. Ez esetben az aldirasok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.

5.6, Vagyonnyilatkozaf tétel

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik munkakori feladataival
Osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy
tnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas terén, tovabba az Onkormanyzati, pénziigyi,
timogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormdanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznélassal vald elszamoltatas soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikédési rendjének sajatossdgai figyelembe
vételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkezd dolgozdkra terjedhet ki:

igazgatd, igazgatohelyettes.

6. Az intézmény szervezeti felépitése

) i [P P 4 v

G 1. A sgervegeii felapiids Sorated

Az intézmény feladatait meghatérozott szervezeti keretek ko6zott, munkaviszonyban
foglalkoztatott féallasu, szerzédéses, kozfoglalkoztatott, tiszteletdijas és Onkéntes
szakemberek kozremiikodésével latja el.

Engedélyezett 1étszama (féallasti munkaviszonyban dolgozok szama): 14 16.

6.2. A beosztott munkatdrsak
A Balatoni Muzeum alkalmazottainak jogait, kotelességeit és felelésségét a munka
t0rvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény, az ligyrendek, valamint az alkalmazottak

munkakori leirasai rogzitik.

3, Az intezménvben levd munkakirik

1. igazgatd, muzeumpedagégus, természettudomdanyos muzeologus

2. miivel6désszervezd, konyvtaros, igazgatohelyettes
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régész muzeoldgus, tudomanyos munkatars
toérténész fomuzeologus, tudomanyos munkatars
néprajzkutaté muzeoldgus, tudoméanyos munkatars
gyljtemény- és raktarkezeld, informatikus
segédrestaurator, mitargyvédelmi asszisztens
muzeumi technikus

igazgatasi ligyintézo

. mizeumpedagdgiai asszisztens, kézonségkapcsolati munkatars
11.
12.
13.
14.

kozonségkapcsolati munkatérs
kozdnségkapcesolati munkatars
muzeumi adatrégzité, mizeumi technikus

muizeumi takaritd



G.4. Az intézmény szervezeli dbrdja

18gesz, muzzologus

tutdomanyos munkatars

tortenes: fomuzeolagus,
tudomanyos munkatars

m ii'.'\"ll“.‘d""s‘fl.fef\ﬂ:‘z{:l_. SE}}edf'E‘S[EU rator,
konyvtaros, miitargyv
igazgatohelyettes
Igazgata,

muzeumpedagogus, gyujtemeny- es raklarkezelg,
termeszetiudomanyos informatikus
mizeslioaus

2tens,
ssalati munkatars

miizethm adatros
ruzum technikus

kozanségkaposolati
munkatars

s 2N SEEKAPESOIAt MUNKatars

muLeums takanto
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6.7. A belsd irdnyiids esghkizei, kapcsolaite
Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabélyzat Utjan rendelkezhet a rendeltetésszeri alap- és
véllalkozasi tevékenység, a vezetés, irdnyitds, a miikddés, a gazdalkodas szabalyozasat

igényl6 fontosabb kérdésekrdl, idoszert teenddkrol.

Az intézmény munkajanak koordindlasa céljabol az intézmény dolgozoi  heti

rendszerességgel, szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Az igazgatohelyettes latja el az igazgatd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Megbizatisat az igazgatd adja, munkaltatéi jogokat felette az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd tartds tavolléte, eseti megbizasa, vagy silirgds szilkség esetén O6t, altaldnos
helyettesként helyettesiti. Feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett

latja el. Az igazgaté és a helyettese vezetd munkavallalonak mindsiil.

A munkahelyérél tartésan tavol 1évé (1 hénapnal huzamosabb ideig) alkalmazott
munkakorének ellatasara a mizeumigazgato irasban helyettest bizhat meg. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkatarsakat érintd, konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

Régész muzeolégus: szakiranyu feladatainak helyettesitését a régész oklevéllel is rendelkez6
térténész fémuzeologus végzi. Régész szakvégzettséget nem igényld feladatokat, igy a
gyijtemény kezelése, kolcsonzés a gyljteménykezeld végzi a muizeumvezetovel

egylittmikddésben.

Torténész fémuzeolégus: szakirdnyl feladatainak helyettesitését a régész muzeoldgus
végzi. A képzOmiivészeti-, iparmiivészeti- és kisgrafikai gylijtemény gondozasat a Balatoni
Muzeummal jelenleg is szerzédés jogviszonyban all6 miivészettrténész végzi. Nem
szakiranyu feladatokat, igy a gylijtemény kezelése, kolcsonzés, a gylijteménykezel6 végzi a

muzeumvezetdvel egyiittmitkodésben.

Néprajzkutatdé muzeologus: szakiranyu feladatainak helyettesitését kiilon szerz6dés

keretében a G&eseji Muzeum szakmuzeoldgusa végzi.
Segédrestaurdtor, miitirgyvédelmi asszisztems: szakirany feladatainak helyettesitését
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kiilon szerz6dés keretében a Gocseji Muzeum restaurdtor végzettségli szakembere, a
kazanfiitéi feladatait a keszthelyi Gazdasdgi Ellaté Szervezet szakiranyi végzettségli

szakembere latja el —kiilon szerz6dés keretében.

Mizeumpedagogiai asszisztens, kizonségkapcsolati munkatars: a muzeumpedagogidval
kapcsolatos feladatait a mizeumpedagogus ellatja, a kozénségkapcsolati feladatokat a tovabbi
kett6 kozonségkapcsolati munkatars ellatja. A takaritdsi feladatokat a mizeumi takaritd és

k6z6nségkapcsolati munkatarsak ellatjak.

Gyiijtemény- és raktirkezeld, informatikus: a gylijtemény- és raktarkezeldi feladatokat a
segédrestaurator, miitirgyvédelmi asszisztens latja el. Az informatikusi feladatok ellatasat az

informatikus végzettséggel is rendelkez6 mivelddésszervezd, kdnyvtaros munkatars latja el.

Mizeumi takarito: a kézonségkapcsolati munkatarsak végzik a helyettesitését.

Kozonségkapesolati munkatars 1. és IL.: a kdzO6nségkapcsolati munkatarsak feladatainak

ellatdsdban egymast helyettesitik.

Igazgatasi ligyintéz6: helyettesités soran feladatait megosztva a gyiijtemény- €s raktarkezeld,

informatikus, valamint a miivelédésszervezd, konyvtaros latja el.

Adatrogzité, mizeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gyiijtemény- és
raktarkezeld, informatikus, valamint a muzeumi technikus, és a segédrestaurator,

miitargyvédelmi asszisztens latja el.

Miuzeumi technikus: helyettesités sorén feladatait megosztva a gyljtemény- és raktarkezel®,
informatikus, valamint a muzeumi technikus, és a segédrestaurator, miitargyvédelmi

asszisztens latja el.
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A Muzeum dolgozoéinak részletes feladat- €s hatdskorét, a hatdskor6k gyakorlasanak
modjéat, a dolgozék jogait és kotelességeit, helyettesitésiik rendjét a munkakéri leirasok

tartalmazzk.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatoé felelds.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység moddosuldsa, valamint a feladat valtozasa

esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

Az intézmény dolgozéi munkaviszonya létesitésének, modositasanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsagolasanak, tovabbképzésének és juttatdsainak rendjét részletesen

a bels6 Munkaligyi szabalyzat tartalmazza.

Régész muzeologus, elsddleges szakfeladata a Balatoni Muzeum régészeként feliigyeli és
koordindlja a régészei gylijtemény gyarapodasat nyomon kovetd leltarkonyvek elkészitését,
intézi a kolcsOnzéssel kapcsolatos teenddket. Ellatja gylijteménye nyilvantartasaval,
tudomanyos feldolgozasaval, valamint a gy{ijteményi kolcsonzéssel kapcsolatos
szakfeladatokat. Feladata az régészeti asatasokkal kapcsolatos régész munkakor ellatasa.
Hataskore a régészeti gylijteményekkel kapcsolatos feladatokra és a régészeti szakfeladat

ellatasra terjed ki.

Torténész fomuzeologus: Feladata a muzeum miikddési teriiletén a szakagaval kapcsolatos
feladatok — gylijteménygyarapitas, nyilvantartas, feldolgozas — ellatasa, lehetdségek, teendék
figyelemmel kisérése, azokra az intézményvezetd figyelmének felhivasa. A sziikséges tervek
elkészitése. Felelés a helytérténeti gytjtemény, fegyvertdr, térképtar, torténeti
dokumentécio, képzOmiivészeti-, iparmiivészeti- és kisgrafikai gyljtemény kezeléséért,
rendjéért, nyilvantartasdért, adatszolgdltatiséért. Ideiglenesen ellatja a fototir és a
képeslapgytlijtemény gondozasaval kapcsolatos feladatokat. Hataskore a fent felsorolt

gyljteményekkel kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Néprajzkutaté muzeolégus: A Balatoni Mizeum néprajzkutaté-muzeologusaként ellatja a
Balatoni Muzeum néprajzi gy(jteménye gyarapitasaval, kezelésével, nyilvantartasdval,
tudomdnyos feldolgozasaval, valamint a gylijteményi kolcsonzéssel kapcsolatos

szakfeladatokat. Hataskore a néprajzi gylijteménnyel kapcsolatos feladatokra terjed ki.
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Segédrestaurator, miitirgyvédelmi asszisztens: A Gocseji Muzeum osztalyvezetdjének
szakmai felligyelete mellett latja el édltalanos miitargyvédelmi restauritori szakfeladatait.
Tisztitja €s konzervédlja a muzeum gyljteményeibe bekeriilé targyakat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a kezelést kapott targyak allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a
szikkséges ujrakezelésekre, és elvégzi a munkat. F6 feladata mellett a flitési szezonban
kazanfiitéi munkat is ellat. Hataskére a muzeum gylijteményeiben talalhatd targyak

kezelésére és a muzeum kazanjainak kezelésére terjed ki.

Miuzeumpedagogiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatirs: muzeumpedagdgussal
egyeztetve készit eld foglalkozasokat, kulturdlis programokat. Aktivan kézremiikddik
muzeumpedagégiai foglalkozasok és kulturdlis programok lebonyolitasaban, kezeli a
demonstracios eszkdzok gylijteményét. Részt vesz a termek takaritdsaban (portorlés,
porszivozas, felmosds stb.). Kezeli az informacidés pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvényokat, nyomtatvanyokat €s egyéb muzeum bolti termékeket arusitja. Rendben tartja a
Balatoni Mtzeum vedégszob4jat és a vendégek altal haszndlt helyiségeket. Fogadja a
vendégeket €s kezeli az airbnb.hu feliiletet. Hataskore csak a foglalkozasok és programok

elokészitésére terjed ki, valamint a pénztaros tavollétében a pénztaros helyettesitésre.

Muzeumi takarit6: feladata a Balatoni Muzeum kiallitétereinek, valamint a kialliték altal
nem érintett helyiségek tisztan tartdsa. Tovabba ellatja a mizeumkert teriiletén a flinyirast és a
szemét Osszegyljtését. A gylijteményi raktarakba csak a gytlijteményfelelés engedélyével,

jelenlétében végezhet takaritdsi munkakat.

Gyiijtemény- és raktarkezeld, informatikus: Alapfeladata az intézmény gyljteményeinek
gondozasa. Mint rendszergazda felel6s az intézmény informatikai rendszerének zavartalan
fizemeltetéséért, esetlegesen felmeriildé kisebb zavarok elharitdsaért. Sziikség esetén
régésztechnikusi terepi munkat is ellat. Hataskore csak a gytijtemények gondozasara terjed ki,

valamint informatikai kis volumenii beavatkozasokra.

Kozonségkapcsolati munkatirs I.: Részt vesz a termek takaritidsaban (portorlés,
porszivozas, felmosés stb.) és a termek 6rzésében. Kezeli az informaciés pultban elhelyezett
pénztargépet. Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket 4rusitja.
Hataskore csak a kozdnségkapcsolati munkatars II. tavolléte esetén terjed ki a pénztarosi

feladatokra.
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Kozonségkapesolati munkatérs IL.: elsddleges feladata az informacios pultban elhelyezett
pénztargép kezelése. Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb mizeumi bolti termékeket

arusitja. Hataskore csak a pénztdrosi és a mizeumi bolttal kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Igazgatisi Ugyintézé: Ellatia a titkérsagi-adminisztrativ feladatokat. Iktatja a bejove és
kimend Ugyiratokat, amelyeket tovabbit az ligyintézok részére. Elkésziti a napi postai
kiildeményeket. Elldtja a munkailigyi adminisztracios feladatokat. Elvégzi az év végi
leltarozast. Ellatja a régészeti adminisztracids feladatokat. Hataskodre az alap adminisztracids

feladatokra terjed ki.

Adatrogzité, mazeumi technikus: Adatrogzités, régésztechnikusi feladatok. Feliigyeli és
részt vesz az intézményben talalhatd tiizolt6 késziilékek és berendezések jogszabalyban elirt
ellenbrzésében és karbantartasaban. Feladata dsatasi dokumentécidk gépelése, digitalizalasa.

Hataskore csak a technikusi munka ellatisara terjed ki. A terepi munkdk sordn a régész

utasitasa alapjan latja el feladatat.

Muzeumi technikus: a régész muzeoldgus iranyitdsaval végzi a régészeti adminisztricids
feladatokat. Aktivan részt vesz régészeti terepi munkdban, kiallitasok épitésében, a

gylijtemények gondozéasaban.

7. Az intézmény miikodésének 16 szabalyai

7.1. A munkaviszony létrejoite

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgatd munkaszerzodésben rogziti, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen
mértékli bérrel foglalkoztatja. A dolgozét az igazgaté tdjékoztatja az alkalmazds
koriilményeirdl.

Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,

hatarozott idore.

loen A MENKQVEZZESSEl RAPCSOITIOS SZADEIVOR

A foglalkoztatottak munkavégzésének szabélyait a munka torvénykonyvérol szold 2012, évi 1.
térvény tartalmazza.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgatd.
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A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, és a munkakéri leirdsban rogzitettek szerint térténik.

A dolgozo koételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgélati titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabba a
dolgozd koteles az eldirt helyen €s idében - munkara képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltaté rendelkezésére allni, munkatarsaival egylittmi{ikddni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni €s az eldirt vizsgat letenni. A dolgozd
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavallal6 munkakérébe nem tartozd, de képességeinek megfelelé munkat
is koteles elvégezni. Mentestil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség alol a hatalyos

jogszabalyokban eldirt esetekben.

it A g loaddds

Az altalanos munkarendben foglalkoztatottak munkaid6-beoszt4sa napi 8 ora, heti 40 éra.

Az intézmény tevékenységénél fogva munkaidOkeretet is alkalmaz, melynek soran a
munkavallalok egyenlétlentil is beoszthatok a hét barmely napjan napi 4 és 12 éra kozotti
id6tartamu munkavégzésére.

A munkaiddkeret hosszat és alkalmazasanak szabalyait részletesen a Mizeum munkaiigyi
szabalyzata tartalmazza.

Munkaid6 alatt a dolgozdék — a kikiildetés és a kutatonap kivételével — kitelesek az épiiletben
tartozkodni.

Munkaidén tal az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel lehet tartézkodni.

/o A QOIE0Z0K SZADAASHL0IaS

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili s fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
elbirasok szerint kell megallapitani €s kiadni. A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.
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7.6. A dolgozok tovdbbképrise

A tovabbképzés a jogszabdlyoknak megfeleléen és az 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet
alapjan torténik.

A rendelet 2. § (1) bekezdése értelmében az intézmény vezetdje 5 évente képzési tervet,
valamint minden naptéri évre beiskolazasi tervet készit.

Az igazgat6 a kulturalis szakemberek képzésének kezdo és befejez6 id6pontjat nyilvantartja.

i

7.7. Anyagi feleldssey
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szamitogép, audiovizudlis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszert haszndlatacrt, a gépek, eszkdzok, stb. megdvasaért.

P Fa X 3 p ey
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A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett
hidny esetén, amelyeket alland6an Orizetben tart, kizar6lagosan haszndl, vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hazi pénztar kezeldjét e nélkill is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
grtéktargy tekintetében. Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kar Osszegének meghatdrozdsdndl a mindenkori érvényben 1évé hatélyos

jogszabalyok az iranyadok.

8. Az intézmény belsé rendje

8.1. A munkoterv €5 toydbbképedsi terv
Az igazgaté6 gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI muzeumi f6osztaly
szempontrendszere alapjan torténé Osszeallitdsrél és a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszer{i meghatarozasat,
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e a feladatok végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

e a feladatok végrehajtasdnak hatéridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellaté Képviselo-testiiletnek. Az igazgatdé a munkaterv végrehajtast
folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Az igazgaté gondoskodik az intézmény éves munkajelentésének az EMMI elbirasainak
megfeleld 6sszeallitasarol és a fenntartd 6nkormanyzat Képvisel6-testiilete elé terjesztéser6l a
targyévet kdvetd elsé negyedévben.
Az igazgatd altal kijelolt munkatdrs gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és

hataridore torténd tovabbitasarol.

8.2. Ugyirathezeléds rendje
A mizeumban minden bejové és kimend irat iktatasra keriil. Az {igyiratkezelés iranyitasaért
és ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Az intézmény cimére érkez0 postai €s egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijelslt
személy, illetve hivatalos id6 utin az ligyeletet teljesitdé dolgozd veheti at, melyet az
igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni. A

kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabélyozza.

8.5. Belvegzok haszndlaia, kezeldse

A muzeum bélyegzdit kételes az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi
cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzbket — a hivatali id6n tal — zart
fémszekrényben kell tarolni. A bélyegzot atvevé munkatars személyesen felelés annak

megOrzéséért.

8.3.1. A muzeum bélyegzdi

— 1 db kotelezettségvallaldsra jogositd

Balatoni Miizeum 7898 Keszthely

feliratt korbélyegzo, k6zépen Magyarorszag cimerével
— 2 db postazashoz, adatkdzléshez hasznalatos

Balatoni Mizeum

8360 Keszthely, Muzeum u. 2.
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Adészam: 15802004-2-20
feliratu szogletes bélyegzo

5 db, leltdrozési bélyegz6 (2 kisebb és 3 nagyobb, szakleltirozashoz)

Balatoni Miizeum Keszthely Adattara

feliratu ovalis bélyegzo

Balatoni Mizeum Keszthely Konyvtara

felirata ovalis bélyegzé

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumentaciéja

felirata ovalis bélyegzd

Balatoni Miizeum Keszthely Plakittara

felirat ovalis bélyegzo

Balatoni Miizeum Keszthely Térképtara

feliratu ovalis bélyegzo

8.3.2. A bélyegzok haszndlati rendje

A hivatalos korbélyegzé szigori szamadasi bélyegzé, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor ¢és a  kiilsnbdz6
kotelezettségvallalasok esetén lehet haszndlni. Hivatalos kerek bélyegzok koziil 1 db
az igazgat6nadl elzarva tdrolandé, 1 db pedig az igazgatdsi ligyintézd
pancélkazettajaban keriil elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegzdt igazgatd tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

A bélyegz6 haszndlatit az igazgatd irdsban engedélyezheti reprezenticiés célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegz6 hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd szinii
tinta hasznalata nem engedélyezett.

A hosszli bélyegzét az intézmény muzeoldgusa, muzeumpedagdgusa, igazgatési
tigyintézdje és a postazassal megbizott munkatdrsai hasznalhatjak /fejlécezésre, levél
feladdjénak jelzésére, adatkozlésre/. A hosszi bélyegzd kitelezettségvallaldsra nem
hasznalhato.

A leltarozasra szolgéld bélyegzéket a muzeologusok és a kdnyvtiros hasznalhatja,
kizérolag szakleltarozasi feladatokra /koényvek, adattar, fot6, képeslap/.

Az Eurépai Uni6s palyazatoknal hasznélatos bélyegzoket az adott projekt menedzsere,

az intézmény igazgatasi ligyintézdje jogosult hasznalni.
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A TKM /Téjak-Korok-Muzeumok/ bélyegzét a pénztdrosok hasznalhatjak, a TKM
mozgalom céljainak megfelelden. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegz6 sem
hasznalhato.

Béarmely bélyegzd elvesztése, eltlinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld
munkatars koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

kiilonleges bélyegzdok, amelyeket az igazgatasi {igyintéz6 hasznal szakmai teljesités
igazolasara, hitelesitésre.

A bélyegzOk nyilvantartdsira, ataddsdra ¢&s visszavételezésére a ,Bélyegz6
nyilvantartdsi nyomtatvany” szolgdl. Ebben rogziteni kell minden bélyegz6
lenyomatat, abrdjanak és szovegének leirdsat, valamint a kiadas és visszavételezés

idépontjait, igazolasat.

8.3.3. A bélyegzokre vonatkozo dltaldnos szabalyok

Az intézmény 4ltal hasznélt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az

igazgato egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegzOkrdl az intézmény igazgatasi ligyintézdje nyilvantartist vezet.

A nyilvéntartésnak tartalmaznia kell:

a bélyegz0d lenyomatat
a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)
a bélyegz6t dtvevl, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Bélyegz6 hasznélatara jogosultak nyilvantartdsba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznalé személyében bekovetkezett valtozas esetén az 4tadés-atvételt a kozponti

nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben az igazgatasi {igyintéz6 hivatalos tudomésa

van személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalénal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzik cseréje és potldsa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddéds, megrongalddds, a hasznalo

nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

Bélyegz6 potlasdara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottik. A bélyegz6

elvesztésér6l vagy eltulajdonitasarél haladéktalanul értesiteni kell az igazgatét.

Blincselekmény gyaniija esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.
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Az igazgat6é gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz6ol6 kdzlemény
kozzétételérol.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo

legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzik selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tlintetni. A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az igazgatasi
tigyintéz6 végzi el. A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni,
hogy ismételt hasznélatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idépontjarol, modjarol
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6é nyilvantarté lapjahoz kell csatolni. A

megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

A vezetdi ellenbérzés a munkafolyamatba beépitve valdésul meg. Az intézmény sajat
foglalkoztatast bels6 ellendrt nem alkalmaz, ezért a bels6 ellenérzést a 370/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgirmesteri Hivatalnal
foglalkoztatasaban 4ll6 fliggetlen belsd ellenér 1atja el a fenntarté altal jovahagyott éves belsd
ellendrzési munkatervben foglaltak szerint.

A Dbelsd ellenér feladatait, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozoé eljardsi szabalyokat a
370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a, valamint a mindenkori hatdlyos Bels
Ellenérzési Kézikonyv rogziti.

Az évente jovahagydasra keriild belsd ellendrzési munkatervben keriil meghatérozasra az elvégzendd

ellenorzések targya, tipusa, jellege és iitemezése.

9. Kiils6 kapcsolatok

9.1. Nvilatkozattéiel szabalyai
A médiaszolgéltatok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak, az aldbbiak
szerint kell elésegiteniiik:
e Az elektronikus és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

igazgatd, vagy az altala kijel6lt szakalkalmazott jogosult.
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e A kozolt adatok szakszeriiségéert €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id§ el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsdgirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, k6zl€s el6tt vele egyeztesse.

T I ri N T A
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A mozeum kiilonb6z6 tipusu (oktatdsi, kozmivelddési, miivészeti, kulturalis)
intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasagi tarsasdgokkal miikddik
egyiitt feladatai hatékonyabb ellatasa érdekében. Emellett sokoldali kapcsolatot alakit ki a
helyi dnkorményzattal, helyi, megyei, regionalis és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel,
intézetekkel.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatai soran az igazgatd képviseli.

« Kiils6 kapcsolatot épithet, dpolhat mas szakdolgoz6 is beszamolési kotelezettség
mellett.

o A kapcsolattartds kozvetlentl valésul meg irdsos €s szobeli formdban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

e Az intézmény a kiilonbdzé szervezetekkel a kdlcsondsség €s a viszonossag elvei
alapjan miikodik egylitt. Mas intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megkétott megallapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

e Az intézmény kiilf6ldi kapcsolatait és egyiittmikodéseit az igazgatdé és mas

szakdolgoz6 is koordinélja.
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10. Biztonsagi intézkedések

Az intézmény épiiletének épiiletét elekiromos biztonsagi berendezés védi, melynek kdzpontja
a ruhatdrban taldlhat6. A biztonsagi rendszer 3 zondra tagolodik:

e foépiilet (fobejarat, elécsarnok, irodak, kényvtar, idészaki kiallitd termek, f5ldszinti
raktarak, emeleti raktarak, diszterem, 4lland6é kiéllitds, muzeumpedagogiai
foglalkoztato, padlas)

e alagsor raktarak, szabaduloszoba és annak el6tere

e alagsor

Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, a kdzonségkapcsolati dolgozok mindharom zéna
kezeléséhez rendelkeznek kéddal és a mizeum fébejarati kulcsaival. A Mlzeumi asszisztens
— adatrogzitd csak koddal rendelkezik. A mitargyvédelmi asszisztens csak az alagsori zonak
kezelésére jogosult és csak a hatsé bejarathoz rendelkezik kulcsokkal. A muzeum biztonsagi
rendszere r4 van kotve a biztonsigi cég rendszerére, amely kiilon szerzdédés keretében
biztositia az intézmény 24 oras tavfelligyeletét, a biztonsigi rendszer rendszeres

karbantartasat.

i 7 K nifeefelveatel evabdlhoni
v st s Vs d Gl el
o v

A Balatoni Muzeum helyiségeinek kulcshasznalatdt a kiilon szabalyzatban rogzitett
kulcshasznalat szabalyozza! A szabélyzatot az intézmény igazgatdja allitja 6ssze. A kulcsok
felvétele és leadasa az informacids pultndl torténik a kulcshasznalati szabalyzatban rogzitett
szabalyoknak megfeleléen az erre a célra készitett formanyomtatvanyon. A szabilyzatban
foglaltak betartatasaért a kozonségkapcesolati dolgozok feleldsek.

Az intézmény kulcsai a biztonsagi besoroldsuk alapjan a kdvetkez6 kateg6ridkba sorolandok:
S Sajat kulcs

PF  Portan felvehetd

NVF Nem vehet6 fel

TF  Titkarsdgon felveheto

Sz  Szabad

TF¥@|Havaria esetén
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A muzeum éllandé kiallitasai, diszterme, muzeumpedagdgiai terme, el6csarnoka és az
alagsori néprajzi raktar ho- és flistérzékelokkel ellatott. A tlizvédelmi riasztérendszer
kézpontja a ruhatarban taldlhaté. A rendszer kozvetleniil a tlizoltésdgra van bekdtve. A
elektronikus tlzjelz6-rendszer napi ellenérzéséért a kozonségkapcsolati dolgozok, a
negyedéves ellendrzésért az igazgatohelyettes a felelds. A rendszer 24 6ras feliigyeletét és
éves karbantartasaért kiilon szerzodésben rdgzitett biztonsagi cég latja el.

Az intézmény Tlzvédelmi Szabélyzata kiilon dokumentumban keriilt régzitésre. A tlizolto
eszk6zok rendszeres ellendrzésére, karban tartdsdra és cseréjiikre az intézmény kiilon
szerz6dést kotott egy erre szakosodott vallalkozdval, aki a jogszabalyokban eldirtaknak

megfelelden ellendrzi az intézmény tlizoltasra alkalmas eszkozeit.

10.4, Haviria
A viratlan, elére nem kalkulalhatd, hirtelen bekdvetkezd, a mindennapos gyakorlatt6l eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran eseti dontés valik sziikségessé. Ezért a rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgaténak, tavollétében a helyettesnek. Az igazgatd
intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mdas érintett hivatalos szerv értesit€ése mielébb
megtorténjen.

Tlz esetén a Tlzvédelmi Szabalyzat eloirdsait kell kovetni. A szabalyzatot évente feliil
kell vizsgalni és tlizvédelmi gyakorlatot tartani.
A munkaidén kiviili események, riasztasok esetén a biztonsagi szervek (az intézménnyel
szerz6désben levd biztonsagi cég, katasztréfavédelem, rendérség) az aldbbi dolgozokat
grtesitik:

¢ kozonségkapcsolati dolgozo

e kozonségkapcesolati dolgozo

e takarit6
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11. Zaro rendelkezések

FE1. A Szervezefi és Mitkoddsi Szabdlyzui hatdlvbalépése
A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba.

Az SzMSz-ben kiilon nem szabélyozott kérdésekben a vonatkozod jogszabélyok az iranyadok.

~ C e wn e e ey

11.2. A Szevvezeti 85 Milkiddsi Szabilyzai elhelpezése, kizzéldicle

Az SzMSz-r6l 4 db papiralapi nyomtatott példany késziilt (1 pld. igazgatd, 1 pld. gazdasagi
vezetd; 1 pld. Polgarmesteri Hivatal; 1 pld irattar részére).

A Szervezeti €¢s Mlikodési Szabélyzatot a Balatoni Muzeum honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal felelse az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolédd tovabbi szabdlyzatok folyamatos

vezetésérol, kiegészitésérol az igazgaté gondoskodik.

Keszthely, 2023. februar ...

Németh Péter

muzeumigazgato

Zaradék:

A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Keszthely Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete Emberi Er6forrasok Bizottsaga a .../2023. (II. 21.) sz. hatarozataval, a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga a .../2023. (IL 21.) sz. hatdrozatival jovahagyta. Jelen
szabalyzat elfogaddsaval egyidejlileg hatalyat veszti Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete Emberi Erdforrasok Bizottsaga 16/2022. (III. 29.) sz. hatarozataval, a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga a 18/2022. (III. 29.) sz. hatdrozataval jovahagyott szervezeti

¢és miikédesi szabalyzat.

Keszthely, 2023. februar ...

Manninger Jen6

polgarmester
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