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Tisztelt Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.) 13. § (1)
bekezdés 7. pontja szerint, a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté koézfeladatok koérében
ellitand6 helyi 6nkorményzati feladatok kiilonosen: kulturdlis szolgéltatds, kiiléndsen a nyilvanos
kényvtéri ellatas biztositasa; filmszinhdz, el6adé-mfivészeti szervezet tdmogatdsa, a kulturélis Srokség
helyi védelme; a helyi k6zmtivel6dési tevékenység tdmogatésa.

A képvisel6-testiilet a 22/2024. (I1.15.) szam hatirozataval a Balatoni Mazeum részére 2024. jalius 1-jét6l 1
{6 1étszambdvitést engedélyezett 1 £6 milivészettorténész dllashely betdltése céljabol. A dontés értelmében a
Balatoni Mtzeum létszamkerete 2024. jalius 1. napjatol 14 f6r6l 15 f6re emelkedik. (1. melléklet)

A Balatoni Mtizeum igazgatéja a mellékelt kérelmet nyGjtotta be a muazeum Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatdnak médositasara irant (2. melléklet).

A fentieknek megfelelSen sziikségessé valt az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatanak
médositdsa (MELLEKLET).

Keszthely Varos Onkormdanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarl sz6lé 23/2014. (X. 22.)
onkormanyzati rendelete 3. melléklete 1.2.2. pontja alapjan a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg az Emberi
Eréforrdsok Bizottsdggal egyiitt megtargyalja és jévdhagyja az onkorményzat fenntartdsaban miksds
koznevelési, kozmtivel6dési, kulturalis, egészségtigyi és szocidlis intézmények szervezeti és mitikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatérozati javaslat
.../2024. (V1. 25.) szama pénziigyi és tigyrendi bizottsigi hatirozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga megtargyalta ,A
Balatoni Mtizeum szervezeti és miikodési szabilyzatinak jovihagyasa” cim( el6terjesztést és az alabbi
hatarozatot hozta.

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga - Keszthely Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatardl szo6l6 23/2014. (X.22.) énkormanyzati rendelete
alapjan atruhdzott hatdskdrben - a Balatoni Mazeum (8360 Keszthely, MGizeum u. 2.) szervezeti és
miikodési szabalyzatat a MELLEKLET szerint j6véhagyja.

Hatarid§: tajékoztatasra 2024. janius 28.
FelelGs: Manninger Jen$ polgarmester
Raffai-Réz Ildiké bizottsag elnske
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva dnkorményzati és igazgatasi osztalyvezets)

Keszthely, 2024. janius 13.

Raffai-Réz Ildiké elndk



KIVONAT

2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

,13. § (1) A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok korében ellatandé helyi
onkormanyzati feladatok kiilondsen:

7. kulturdlis szolgaltatds, kiillonosen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa; filmszinhédz, elGado-
mivészeti szervezet timogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kézmftivel6dési tevékenység
tdmogatéasa;”

Keszthely Vdros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
23/2014.(X.22.) onkormanyzati rendelete
Keszthely Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabailyzatarol

. 3. mellékiet

A Keszthely Viaros Onkorményzata Képviseld-testiilete
illandé6 bizottsidgainak feladat- és hataskore

1. PENZUGYI és UGYRENDI BIZOTTSAG

1.2.2. az Emberi Eréforrasok Bizottsaggal egyiitt megtirgyalja és jovdhagyja az Onkorményzat
fenntartasdban miik6dé koznevelési, kdozmiivel6dési, kulturdlis, egészségiigyi és szocidlis intézmények
szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét,
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Keszthely Viros Onkorményzata KépviselS-testiilete
2024. februér 15-ei soron kiviili
nyilt
iilésének jegyzdkonyvébél

22/2024. (11.15.) szima Képvisel§-testiileti hatarozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,Keszthely Varos
Onkorményzata 2024. évi koltségvetésének megalkotésa (rendelettervezet)” c. el6terjesztést és az
alabbi hatarozatot hozta:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Balatoni Mazeum részére 2024.
julius 156t61 1 f6 1étszambGvitést engedélyez 1 f6 mtivészettdrténész allashely betoltése
céljabol. A dontés értelmében a Balatoni Mazeum létszamkerete 2024. jalius 1. napjatol 14
f6r81 15 fére emelkedik.

Hatarid§: 2024. jalius 1.
Felelds: Manninger Jené polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(T6th Eszter kozgazdasagi osztalyvezeto)
Szabo Krisztina, a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely hivatalvezet6je

Dr. Gibor Hajnalka sk. Manninger Jené sk.
jegyzé polgarmester
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Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal ° 8360 Keszthely, Fotér1. - Tel.: +36 83 505 500, Fax: 505 501
titkarsag@keszthely.hu ° www.keszthely.hu - Hivatali kapu: PHKH; KRID: 402040340
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Balatoni Muzeum
8360 Keszthely Mizeum u. 2.

Keszthely Viros Onkormdnyzata Keszthely, 2024.05.27.
Dr. Gabor Hajnalka Iktatoszam: 153/2024/BAM

Jegyz6

Keszthely Ugyintézd: -
Fo tér 1.
8360

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

Kiildsm mellékelve a képviselStestileti dontéshez a Balatoni Mizeum modositott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat. A modostasra a mizeum személyi dllomanyaban 2024. jilius 01-t8] térténd

valtozas miatt van szilkség. A fenti datumtol egy fo miivészettorténcsz statusszal boviill a muzeum

1éiszamkerete.

Koszonettel:

BALATONI MUZEUM

8360 Keszthely, Muzeum u. 2. Tel/Fax: +36 83/312-351, +36 83/511-335 titkarsag@balatonimuzeun.hu www.balatonimuzeum.hw/
Torzskonyvi azonositd szam: 802002 Adészam: 15802004-2-20 Bankszamlasz4m: 11749039-15802004 (OTP BANK)
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A BALATONI MUZEUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Keszthely, 2024.
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2. Altalanos rendelkezések

2 1. A Szerveceti és Mikidési Szabdlyzai célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy a Keszthely Varos
Onkorméanyzata ltal kiadott Balatoni Miizeum (tovabbiakban: intézmény) Alapité Okiratédban
meghatarozott feladatokat kifejtse. Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
miikddési szabalyait. Valamint az intézmény dolgozdinak feladatait azok belsé rendjét és

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

2.2, A SeMS7 hardiya
e akoltségvetési szerv igazgatojara,
e a koltségvetési szervvel munkaviszonyt 1étesitokre,
e akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre,

o akoltségvetési szervvel szerz6déses jogviszonyban allokra.

2.3.1. Az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabdlyok
1. 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorményzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a k6zmiivelddési, kézgytjteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoéreirdl
2. 1993 évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

W2

védelmérol

4, 1997. évi CXL. térvény a Kulturélis javak védelmérol €s a muzealis intézményekrdl, a
nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl és a végrehajtasdra kiadott
kormany €s miniszteri rendeletei valamint a médositasara vonatkoz6 2012. évi CLIL
torvény,

5. 1999. évi LXXVI. térvény a szerz6i jogokrol

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

7. 3/2009. (IL. 18.) OKM rendelet 2 muzedlis intézmények szakfelligyeletérol

8. 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrol sz6lo 1999. évi LXXVI. térvény

38. §-dnak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossig



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

egyes tagjaihoz valo kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetévé tétel modjanak és
feltételeinek meghatdrozésardl

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

2001. évi LXIV. toérvény a kulturilis 6rokség védelmérdl

68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis ©Orokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

47/2001. (II1.27.) Kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabélyzatarél
18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz616
2001. évi LXII. torvény hatdlya ald tartozd személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrol

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrol szol6 1999. évi LXXVI. torvény
38. §-nak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalés esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz vald kozvetités és a szamukra térténd hozzaférhetévé tétel modjanak és
feltételeinek meghatérozasarol

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

288/2009 (XII1.15.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgy(jtéseirdl és adatvételeird]

376/2017. (XII1.11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miik§dési engedélyérol
51/2011. (VIIL. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lel6helyek védetté
nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérdl
2012. évi CXCIL. torvény a kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol

2011. évi CXIL tiorvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésérol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l

2.3.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabdlyok

1

Py

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdek(i adatok

kozzétételérol



2. 39/2017. (XI1.29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval 6sszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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

4. 2005. évi LXXXVIIL tv. a kdzérdekili onkéntességrol

5. 1997. évi CXCVIL torvény a személyi jévedelemadorol

6. 2019. évi CXXIL. térvény a térsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint
ezen ellatasok fedezetérdl

7. 2009. évi CXX. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl,

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

9. 2011. évi CVL. torvény a kdzfoglalkoztatdsrol és a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,

valamint egyéb térvények mddositasarol

2.3.3. Gazdasadgi kérdésekre vonatkozo jogszabadlyok

1. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2. 2011. évi CXCVL torvény a nemzeti vagyonrdl

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

4. 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

5. 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az Allamhéaztartisrol sz616 t6érvény

végrehajtasarol

3. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

31 Ay imtdrindmy aronostidsi adotes
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e Neve: Balatoni Muizeum

e Nevének roviditése: BAM

e Idegen nyelvii neve: Balatoni Museum

e Szakmai besorolasa: Kozgylijtemény, teriileti muzeum
e Székhelye:8360 Keszthely, Mlizeum u. 2.

e Telephelye: 8360 Keszthely, Muzeum u. 2. (hrsz.: 933)
e Szakagazati besoroldsa: 910200

e Torzskonyvi azonositd szam: 802002

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

e Adodigazgatasi szam: 15802004-2-20



o Miikédési engedély nyilvantartdsi szam: TerM/22450/2013
e Alapito okirat szama:1/262-2/2020.

e Alapit6 Okirat kelte: 2020.08.17.

e Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

e Bankszamla szdma: 11749039-15802004

2 e p

3.2. Az intézmény elérheidségei
e A muzeum telefonszamai: +36/83/312-351
+36/30/409-35-54
e Az intézmény fax szama: +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
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Alapitas éve 1898
3.4, Az intdgmény jogelddje:

e Zala Megyei Muzeumok Igazgatdsaga

8900 Zalaegerszeg, Batthyany ut 2.

.5, Az intézmény fenniaridja

e Keszthely Varos Onkormanyzata
8360 Keszthely, Fo tér 1.

3.6. Az intézmény feligyeleti szevve:
- - L4 e "

e Keszthely Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
8360 Keszthely, Fo tér 1.

cwal-serr g

3.7. Az i Ll e V SSERREL 2/ _ ), 2it szerve.
KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Az 4gazati miniszter altal mikodtetett szakfeliigyeleti rendszer.
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4. A Balatoni Muzeum feladata

4.1.1. Az intézmény szakmai besoroldsa:

e teriileti mizeum

4.1.2. A Balatoni Muzeum gytjtéteriilete:

Keszthely varos és Keszthelyi Jaras teriilete: Almashaza Alsopahok, Balatongy6rok, Bokahaza,
Cserszegtomaj, Dioskal, Dobroce, Egeraracsa, Esztergdlyhorvati, Felsépdhok, Gétye,
Gyenesdias, Gyiilevész, Héviz, Kall6sd, Karmacs, Kehidakustany, Keszthely, Kisgdrbo,
Kisvasarhely, Ligetfalva, Mihalyfalva, Nagygorbd, Nemesbiik, Ohid, Rezi, Sarmellék, Sénye,
Siimegcsehi, Szalapa, Szentgyodrgyvar, Tilaj, Vallus, Varvélgy, Vindornyafok, Vindornyalak,
Vindornyasz616s, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar, Zalacsany, Zalakoveskut, Zalaszabar,

Zalaszentlaszl6, Zalaszentmarton, Zalaszantd.

4.1.3. A Balatoni Muzeum gyiijtékore

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

4.1.4. Az intézmény jogszabadlyban meghatdrozott kozfeladata:
Kulturalis szolgéltatas, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kdzmiivelddési tevékenység
tamogatasa.
Az 1997. évi CXL. torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjan a mizeum feladata a
gy(jtékorébe és gylijto teriiletéhez tartozd kulturalis javak anyaganak folyamatos gytijtése,
nyilvantartasa, megorzése és restauralasa, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint
hozzaférhetové tétele.
Ennek keretében biztositja a nyilvantartasaban 1évé kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az
alabbiak szerint:

e a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos

szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét 6rzi,

gondozza ¢és kiallitdson bemutatja;



biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét;
kulturak6zvetitd, kozmiivel6dési tevékenységével hozzdjarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatahoz;

k6ézmivelddési és egyéb programokat rendez,

egyittmiikédik a nevelési-oktatdsi intézményekkel ¢és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai €s iskolén kiviili nevelés céljainak elérését;

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagoégiai célt feldolgozasat, folyamatosan
megujulé muzeumpedagdgiai €s muzeumandragodgiai programkinalatot biztosit;

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

Feladata ellatasban egylittmtkodik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6r6kség mas
értékeit gondozo intézményekkel. Igy kiilonosen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kézmiivelddés intézményeivel, tovabba tudoményos koztestiiletekkel, a kdznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

Szabad kapacitasai terhére kidllitdisok megrendezésével, kulturalis javak
kolesonzésével, valamint tudomanyos, allomanyvédelmi és kozonségkapcsolati,
mizeumpedagogiai tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyjt.

Gytijtoteriiletére kiterjedéen a megyei hatokorii varosi mizeummal k6tott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokori varosi miizeum alabbi feladatait, vagy azok egy
részét:

- gylijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylittmikodése, munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek  koordindlasdban ¢és szakmai tdmogatidsdban  muzeoldgiai,

muzeumpedagogiai, képzési €s restauralasi szakmai-modszertani kzpontként miikddik.
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910200 Muzeumi tevékenység

Gytijtékorébe tartozo kulturalis javak gytijteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa

és publikalasa, valamint hozzaférhetévé tétele
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rakmal alaptevekenvsegek Kormanyzall funkcio Szerintt megjeliile
011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel
013350 Az dnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konytari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Mizeumi tudoményos feldolgozoé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmiivelodési, kozons€gkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egy€b latvanyossag mikodtetése és megdvasa
082091 Ko6zmiivelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 K6zmiivelddés— hagyoményos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
083020 Ko6nyvkiadas
083030 Egyéb kiadoéi tevekenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.5. Vilalkozdsi tevékenység végzése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet is folytat azzal a feltétellel, hogy az nem
veszélyeztetheti alaptevékenysége ellatésat és az abbdl fakadd kotelezettségei teljesitését.

A vallalkozési tevékenységbOl szarmazé éves kiadds aranyanak felsé hatara a modositott

kiadasi el6iranyzatanak 25%-a.

A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére all a Keszthely belteriileti
933 hrsz. ingatlan és az azon talalhaté muzeumépiilet. A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre
dllnak a koltségvetési szervnél leltar szerint nyilvéntartott alldeszk6zok. (Kis értékii és nagy
értéki targyi eszk6zok). A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az
Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodasrol sz616 33/2013. (IX.27.) szamu rendelet szerint
hasznélja és hasznositja.

Az intézmény koteles a kezelésében levd ingatlanok zoéldteriileteinek gondozasara, tisztan

tartasara.
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5. A mizeum gazdalkodasa

Az intézmény eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6, onalléan mikodé koltségvetési
szerv. Pénziigyi, szamviteli és gazdasigi feladatait a Gazdasagi Ellité Szervezet
Keszthely (tovabbiakban GESZ, melynek székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) latja
el. A munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét a két intézmény kozott 1étrejétt, fenntartd
altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodés rogziti.

A GESZ Keszthely a koltségvetés tervezéséért, az elGirdnyzatok moddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodés) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €és a vagyon hasznalatidval, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért a munkamegosztast
szabalyoz6é megallapodés értelmében felelds.

A muzeum pénziigyi kiadésait a 2012. évi CLIIL t6érvény 30. § (3) bekezdése alapjan allami
tamogatasbol, 6nkorményzati tdmogatasbol €s sajat bevételeibdl fedezi. Az intézmény
koltségvetését Keszthely Véaros Onkorményzata Képviselo-testillete hagyja jova. A
koltségvetés tartalmazza: a bevételek eldirdnyzatat, a kiadasok f6osszegét, annak rovat- és

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

2 q Fd »ryy P4 £ ] |
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A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kézrem(ikodd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzata, a GESZ éltal kiadmanyozott,

intézményre hatdlyos Szamviteli politika €s Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

v 2 Boawnkezamidk feleift repdelkerds
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A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezetd jeloli ki. A gazdasagi vezet6 feladata,
hogy neviiket és aldirasukat bejelentse az érintett pénzintézet felé.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.
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A kotelezettségvallalds, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a munkamegosztasi

megaliapodds, valamint az intézmény gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
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A muzeum belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez, gazdalkoddsahoz kapcsolddd és

pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy féként:
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e a gazdalkoddssal — kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvdnyozds gyakorldsanak moédjaval, eljardsi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eléirasokat,
feltételeket,

e abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

® a belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

® azanyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e areprezentacios kiadasok felosziasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak szabdlyait,

e a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendjét,

e a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatat,

e a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

5.5, Kiadmidryozds rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a mizeumigazgatéd szabalyozza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol sz616
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb

dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

e azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

e a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az Snkorményzat, illetve az illetékes
hatosdgok felé az igazgaté kiadmanyozza. Az igazgatd 4ltal atruhdzott jogkdrben az
igazgatohelyettes kiadmanyozhat, a hataskérébe tartozo esetekben.

Anyagi, pénziigyi kételezettségvallalasra, arrol kiadmany kibocsatésara, alairasra elsédlegesen
az igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult. Ha nem 6 az aldird, és jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhdzott személy

alairasa sziikséges. Ez esetben az alairasok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.
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5.6. Vagyonnyilutkozai tétel
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakéri feladataival
osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetéleg az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas terén, tovébba az Onkormanyzati, pénziigyi,
@mogatasi  pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormdényzati tdmogatisok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossdgai figyelembe

vételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkezd dolgozokra terjedhet ki:

igazgato, igazgatohelyettes.

6. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény feladatait meghatirozott szervezeti keretek koz6tt, munkaviszonyban
foglalkoztatott f6allasu, szerzddéses, kdzfoglalkoztatott, tiszteletdijas és Snkéntes szakemberek
kézremikodésével latja el.

Engedélyezett 1étszama (féallast munkaviszonyban dolgozok szama): 15 6.
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A Balatoni Muzeum alkalmazottainak jogait, kotelességeit és felelosségét a munka
térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, az tigyrendek, valamint az alkalmazottak

munkakori leirdsai rogzitik.
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igazgat6, muzeumpedagbgus, természettudomanyos muzeoldgus
miivelddésszervezd, konyvtéros, igazgatohelyettes (GYES-en)

régész muzeoldgus, tudomanyos munkatars

torténész fomuzeologus, tudoméanyos munkatars (mb. igazgatohelyettes)
néprajzkutaté muzeoldgus, tudomanyos munkatars

mivészettorténész muzeologus, tudomanyos munkatars

gylijtemény- és raktarkezeld, informatikus

segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens

muzeumi technikus

. igazgatasi ligyintézo

. mizeumpedagogiai asszisztens, kdzoénségkapcsolati munkatars
. k6zonségkapcsolati munkatars

. k6z6nségkapcsolati munkatars

. mizeumi adatrégzit6, mizeumi technikus

. miuzeumi takarité
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Az igazgat6 korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszer(i alap- és
véllalkozasi tevékenység, a vezetés, irdnyitds, a mikddés, a gazdalkodas szabalyozasat

igényl6 fontosabb kérdésekrol, idészerii teend6krol.

Az intézmény munkdjénak koordinaldsa céljabol az intézmény dolgozoi heti

rendszerességgel, szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.
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Az igazgatOhelyettes latja el az igazgatd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Megbizatdsat az igazgaté adja, munkaltatéi jogokat felette az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatd tartds tavolléte, eseti megbizdsa, vagy siirgs sziikség esetén 6t, &ltalanos
helyettesként helyettesiti. Feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett

latja el. Az igazgato és a helyettese vezeté munkavallalonak mindsiil.

A munkahelyérél tartésan tdvol 1évé (1 hénapndl huzamosabb ideig) alkalmazott
munkakorének ellatasara a muzeumigazgaté irdsban helyettest bizhat meg. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkatarsakat érint6, konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
rogziteni.

Régész muzeolbégus: szakiranyt feladatainak helyettesitését a régész oklevéllel is rendelkezd
torténész fémuzeolégus végzi. Régész szakvégzettséget nem igénylé feladatokat, igy a
gylijtemény kezelése, kolcsdnzés a gylijteménykezelé végzi a muzeumvezetdvel

egylittmiikddésben.

Térténész fémuzeolégus: szakiranyn feladatainak helyettesitését a régész muzeoldgus végzi.
Nem szakirdnyl feladatokat, igy a gylijtemény kezelése, kolcsonzés, a gylijteménykezels

végzi a muzeumvezetdvel egyiittmiikddésben.

Néprajzkutaté muzeolégus: szakiranyu feladatainak helyettesitését kiilon szerz6dés keretében

a Gocseji Muzeum szakmuzeoldgusa végzi.
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Miivészettorténész muzeolégus, tudomdanyos munkatars: szakiranyt feladatainak
helyettesitését a torténész fomuzeoldgus végzi, illetve a Balatoni Mizeummal jelenleg is

szerzodes jogviszonyban allé miivészettorténész végzi.

Segédrestaurator, miitArgyvédelmi asszisztens: szakiranyu feladatainak helyettesitését
kiilon szerzddés keretében a Gocseji Muzeum restaurdtor végzettségli szakembere, a
kazanfiitéi feladatait a keszthelyi Gazdasagi Ellaté Szervezet szakiranyu végzettségii

szakembere latja el —kiilon szerz6dés keretében.

Miuzeumpedagogiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatars: a mizeumpedagogiaval
kapcsolatos feladatait a miizeumpedagogus ellatja, a k6z6nségkapcsolati feladatokat a tovabbi
ketté kozonségkapcsolati munkatars ellatja. A takaritasi feladatokat a muzeumi takarité és

kézonségkapcesolati munkatarsak ellatjak.

Gyijtemény- és raktarkezeld, informatikus: a gyljtemény- és raktarkezel6i feladatokat a
segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens latja el. Az informatikusi feladatok ellatasat az

informatikus végzettséggel is rendelkez6 miivelddésszervezd, kényvtaros munkatars latja el.

Miizeumi takarité: a k6zonségkapcsolati munkatarsak végzik a helyettesitését.

Kozonségkapcsolati munkatars L. és IL.: a kéz6nségkapcsolati munkatarsak feladatainak

ellatdsdban egymadst helyettesitik.

Igazgatisi ligyintézd: helyettesités soran feladatait megosztva a gylijtemény- és raktarkezelo,

informatikus, valamint a miivelddésszervezo, kényvtaros latja el.

Adatrogzitd, mizeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gyljtemény- €s
raktarkezeld, informatikus, valamint a muizeumi technikus, és a segédrestauritor,

mitargyvédelmi asszisztens latja el.

Muzeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gytijtemény- €s raktarkezeld,
informatikus, valamint a muzeumi technikus, és a segédrestauritor, miitargyvédelmi

asszisztens latja el.
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A Muzeum dolgozdinak részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a dolgozok jogait és kotelességeit, helyettesitésiik rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint a feladat valtozasa esetén,

azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézmény dolgozdéi munkaviszonya létesitésének, mddositasanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadségoldsanak, tovabbképzésének és juttatdsainak rendjét részletesen

a belsé Munkaiigyi szabalyzat tartalmazza.

Régész muzeologus, clsédleges szakfeladata a Balatoni Muzeum régészeként feliigyeli és
koordinalja a régészei gylijtemény gyarapodasit nyomon kdvetd leltarkdnyvek elkészitését,
intézi a kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket. Ellatja gylijteménye nyilvantartasaval,
tudoményos feldolgozisaval, valamint a gyijteményi kolcsénzéssel kapcsolatos
szakfeladatokat. Feladata az régészeti dsatdsokkal kapcsolatos régész munkakor ellatasa.
Hataskore a régészeti gyijteményekkel kapcsolatos feladatokra és a régészeti szakfeladat

ellatasra terjed ki.

Torténész fémuzeologus: Feladata a mizeum miik6dési teriiletén a szakagéaval kapcsolatos
feladatok — gyiijteménygyarapitas, nyilvéantartas, feldolgozas — ellatasa, lehetdségek, teenddk
figyelemmel kisérése, azokra az intézményvezetd figyelmének felhivasa. A sziikséges tervek
elkészitése. Felelds a helytorténeti gylijtemény, fegyvertar, térképtar, térténeti dokumentacio,
képzOmivészeti-, iparmGvészeti- ¢és kisgrafikai gyljtemény kezeléséért, rendjéért,
nyilvantartasaért, adatszolgaltatasaért. Ideiglenesen ellatja a fototar és a képeslapgylijtemény
gondozasaval kapcsolatos feladatokat. Hataskore a fent felsorolt gytijteményekkel kapcsolatos

feladatokra terjed ki.

Néprajzkutaté muzeolégus: A Balatoni Muzeum néprajzkutaté-muzeologusaként elldtja a
Balatoni Muzeum néprajzi gylijteménye gyarapitasaval, kezelésével, nyilvantartisaval,
tudomanyos feldolgozasaval, valamint a gy(ljteményi kolcsonzéssel kapcsolatos

szakfeladatokat. Hataskore a néprajzi gylijteménnyel kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Segédrestauritor, miitirgyvédelmi asszisztens: A GoOcseji Muzeum osztalyvezetdjének
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szakmai feltigyelete mellett latja el altaldnos mitargyvédelmi restauratori szakfeladatait.
Tisztitja és konzervalja a mulzeum gyljteményeibe bekeriil6 tirgyakat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a kezelést kapott targyak allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a
szilkséges Ujrakezelésekre, és elvégzi a munkat. F6 feladata mellett a fiitési szezonban
kazanfiit6i munkat is ellat. Hataskore a mizeum gytijteményeiben talalhato targyak kezelésére

¢€s a muzeum kazanjainak kezelésére terjed ki.

Mizeumpedagoégiai asszisztens, kozinségkapcsolati munkatirs: mizeumpedagdgussal
egyeztetve készit elé foglalkozasokat, kulturalis programokat. Aktivan kozremiikddik
muzeumpedagégiai foglalkozdsok ¢és kulturdlis programok lebonyolitdsdban, kezeli a
demonstracios eszkozok gylijteményét. Részt vesz a termek takaritdsaban (portorlés,
porszivozas, felmosds stb.). Kezeli az informicidés pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeum bolti termékeket drusitja. Rendben tartja a
Balatoni Mizeum vedégszobdjat és a vendégek 4ltal hasznalt helyiségeket. Fogadja a
vendégeket és kezeli az airbnb.hu feliletet. Hataskore csak a foglalkozdsok €s programok

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

Mizeumi takarit6: feladata a Balatoni Mtizeum kiallit6tereinek, valamint a kiallitok altal nem
érintett helyiségek tisztdn tartdsa. Tovabba ellatja a muzeumkert teriiletén a fiinyirast és a
szemét OsszegyUjtését. A gylijteményi raktirakba csak a gytlijteményfelelos engedélyével,

jelenlétében végezhet takaritasi munkdkat.

Gyiijtemény- és raktarkezeld, informatikus: Alapfeladata az intézmény gyijteményeinek
gondozédsa. Mint rendszergazda felelds az intézmény informatikai rendszerének zavartalan
tizemeltetéséért, esetlegesen felmeriild kisebb zavarok elharitdsaért. Sziikség esetén
régésztechnikusi terepi munkat is ellat. Hataskére csak a gytljtemények gondozaséra terjed ki,

valamint informatikai kis volumenii beavatkozasokra.

Kozonségkapcsolati munkatars I.: Részt vesz a termek takaritasaban (portorlés, porszivozis,
felmosds stb.) és a termek O6rzésében. Kezeli az informacids pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket arusitja. Hataskére csak a

kozonségkapcesolati munkatérs II. tdvolléte esetén terjed ki a pénztarosi feladatokra.
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Kozonségkapesolati munkatdrs IL.: elsédleges feladata az informacios pultban elhelyezett
pénztargép kezelése. Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket

arusitja. Hatdskore csak a pénztarosi és a mizeumi bolttal kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Igazgatasi Ugyintézé: Ellatjia a titkérsagi-adminisztrativ feladatokat. Iktatja a bejovo és
kimend igyiratokat, amelyeket tovabbit az ligyintézOk részére. Elkésziti a napi postai
kiildeményeket. Ellatja a munkatigyi adminisztracios feladatokat. Elvégzi az év végi leltarozast.
Ellatja a régészeti adminisztracids feladatokat. Hatdskore az alap adminisztraciés feladatokra

terjed ki.

Adatrogzité, mizeumi technikus: Adatrogzités, régésztechnikusi feladatok. Feliigyeli és részt
vesz az intézményben taldlhato tiizoltd késziilékek és berendezések jogszabélyban eléirt
ellen6rzésében €s karbantartdsdban. Feladata dsatdsi dokumentéciok gépelése, digitalizilasa.

Hatéaskore csak a technikusi munka ellatasara terjed ki. A terepi munkak sor4n a régész utasitdsa

alapjan latja el feladatat.

Mizeumi technikus: a régész muzeoldgus iranyitasaval végzi a régészeti adminisztraciés
feladatokat. Aktivan részt vesz régészeti terepi munkaban, kidllitisok épitésében, a

gyljtemények gondozasaban.

7. Az intézmény miikédésének f6 szabalyai

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgatd munkaszerzédésben rogziti, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen beosztisban, milyen feltételekkel és milyen
mértékt  bérrel foglalkoztatia. A dolgozét az igazgaté tajékoztatja az alkalmazas
koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esé feladatra,

hatarozott id6re.

r
i

7.2. A munkavegzéssel kapesolatos szabalyok
A foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1.
térvény tartalmazza.

A munkaltato6i jogkdr gyakorloja az igazgato.
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A munkavégzés teljesitése a vezeto dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok,
és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé kéoteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakd&re betdltésével osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Tovabbd a
dolgozo koteles az el6irt helyen é€s iddben - munkéra képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni, munkatarsaival egyiittmiikddni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovdbbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozéd
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtidsa més személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavéllalé munkakorébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld munkat
is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalé6 a munkavégzési kotelezettség aldl a hatélyos

jogszabalyokban eldirt esetekben.

Az éltaldanos munkarendben foglalkoztatottak munkaid6-beosztasa napi 8 6ra, heti 40 dra.

Az intézmény tevékenységénél fogva munkaiddkeretet is alkalmaz, melynek sordn a
munkavallalok egyenlétleniil is beoszthatok a hét barmely napjan napi 4 és 12 6ra kozotti
id6tartami munkavégzésére.

A munkaid6keret hosszit és alkalmazdsdnak szabalyait részletesen a Muzeum munkaiigyi
szabalyzata tartalmazza.

Munkaid6 alatt a dolgozok — a kikiildetés é€s a kutatonap kivételével — kételesek az épiiletben
tartézkodni.

Munkaiddn tul az épiiletben csak igazgat6i engedéllyel lehet tartézkodni.

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételé¢hez eldzetesen az igazgatdval egyeztetett tervet
kell késziteni. Az €ves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgat6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgéanak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.
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7.6. A doleosdk tovibblspzese

A tovabbképzés a jogszabédlyoknak megfelelden és az 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet
alapjan torténik.

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

Az igazgato a kulturdlis szakemberek képzésének kezdd és befejezd idopontjat nyilvantartja.

i re
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7.7. Anyagi feleifssdp
A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki(i haszndlati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitogép, audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i

hasznélatéért, a gépek, eszk6z6k, stb. megdvasaért.
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A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandoan Srizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hazi pénztar kezel6jét e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatdrozasanél a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok

az iranyadok.

8. Az intézmény belsé rendje

L1 A munkatery és tovabbképzési terv

Az igazgaté gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI muzeumi féosztaly
szempontrendszere alapjan torténd Osszedllitdsrol és a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszeri meghatarozasat,
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e afeladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellaté Képviselo-testilletnek. Az igazgaté a munkaterv végrehajtast
folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Az igazgaté gondoskodik az intézmény éves munkajelentésének az EMMI elbirasainak
megfeleld Osszeallitasarol és a fenntarté Snkormanyzat Képvisels-testiilete elé terjesztéserél a
targyévet kovet elsé negyedévben.
Az igazgat6 éltal kijelslt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és

hataridére torténéd tovabbitasarol.

8.2, Ugpiratherelss rendje

A muzeumban minden bejévé és kimend irat iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitésaért és
ellendrzéséért az igazgato a felel6s.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgat6 altal az arra kijelslt
személy, illetve hivatalos id6 utan az ligyeletet teljesitd dolgozé veheti 4t, melyet az
igazgatdonak, tavollétében helyettesének kell atadni.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. A

kiadméanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

A muzeum bélyegzoit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvéntartani. Valamennyi
cégszeril alairdsndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzdéket — a hivatali idén til — zart

fémszekrényben kell tarolni. A bélyegz6t atvevé munkatars személyesen felelds annak

megorzéséert.

&8.3.1. A mizeum bélyegzdi

— 1 db kotelezettségvallaldsra jogositd

Balatoni Miizeum 1898 Keszthely

feliratt korbélyegzé, kdzépen Magyarorszag cimerével
— 2 db postazashoz, adatkozléshez hasznalatos
Balatoni Miizeum

8360 Keszthely, Miizeum u. 2.
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Adészam: 15802004-2-20

felirata szogletes bélyegzo

5 db, leltdrozasi bélyegzd (2 kisebb és 3 nagyobb, szakleltarozashoz)

Balatoni Miizeum Keszthely Adattira

felirata ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Kényvtira

felirata ovilis bélyegzd

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumentacidja

feliratu ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Plakattara

felirath ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Térképtara

feliratt ovalis bélyegzd

8.3.2. A bélyegzok haszndlati rendje

A hivatalos korbélyegzé szigori szdmadasa bélyegzé, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, madsolatok hitelesitésekor és a  kiilonbozé
kotelezettségvallalasok esetén lehet hasznalni. Hivatalos kerek bélyegzok koziil 1 db az
igazgatonal elzarva tarolando, 1 db pedig az igazgatasi ligyintézé pancélkazettajaban
kertil elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegz6t igazgatd tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

A bélyegzd hasznalatat az igazgatd irdsban engedélyezheti reprezentacios célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatdra nem jogosult személy részére.

A bélyegz6 hasznalatdhoz kék tintdval atitatott parnat kell haszndlni. Ettél eltérd szind
tinta hasznélata nem engedélyezett.

A hosszu bélyegz6t az intézmény muzeoldgusa, muzeumpedagogusa, igazgatasi
ligyintézdje és a postdzassal megbizott munkatarsai hasznalhatjak /fejlécezésre, levél
feladojanak jelzésére, adatkdzlésre/. A hosszi bélyegzé kotelezettségvallalasra nem
hasznalhato.

A leltdrozasra szolgalé bélyegzdket a muzeologusok és a kdnyvtiros hasznalhatja,
kizarolag szakleltarozasi feladatokra /kdnyvek, adattar, fotd, képeslap/.

Az Eur6pai Unids palyazatokndl hasznalatos bélyegzdket az adott projekt menedzsere,

az intézmény igazgatasi ligyintéz6je jogosult haszndlni.
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e A TKM /T4jak-Korok-Muzeumok/ bélyegzét a pénztirosok hasznilhatjsk, a TKM
mozgalom céljainak megfeleléen. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzé sem
hasznélhat6.

e Barmely bélyegzé elvesztése, eltlinése vagy megrongaldodasa esetén az azt észleld
munkatérs koteles azonnal jelezni az igazgaténak.

e kiilonleges bélyegzék, amelyeket az igazgatasi ligyintéz0 hasznal szakmai teljesités
igazolésara, hitelesitésre.

® A bélyegz6k nyilvantartdsira, A4taddsdra és visszavételezésére a ,Bélyegzd
nyilvantartasi nyomtatvany” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzd lenyomatit,
abrajanak és szovegének leirasit, valamint a kiadds és visszavételezés iddpontjait,

igazolasat.

8.3.3. A bélyegzdkre vonatkozo dltaldnes szabdlyok

Az intézmény altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességlikrdl az
igazgatd egy személyben dont és beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegz6krél az intézmény igazgatasi ligyintéz6je nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegz6 lenyomatat
® abélyegzo sorszamat (amennyiben van)
e a bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzst nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznilé személyében bekovetkezett valtozds esetén az 4tadas-atvételt a kozponti
nyilvantartisban is at kell vezetni. Amennyiben az igazgatési {igyintézé hivatalos tudomdésa van

személyi valtozasrol, annak atvezetését kteles a haszndlonal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzik cseréje és potldsa

Bélyegzo cseréiére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dés, megrongal6das, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz6 potlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az igazgatét. Biincselekmény

gyanuja esetén rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.
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Az igazgaté gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kézlemény
kozzétételérdl.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegz

legyartasa utdn az elveszett bélyegz6é megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzik selejtezése

A megrongdlédott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a
nyilvéantart6lapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az igazgatasi
ligyintéz6 végzi el. A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni,
hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idépontjarl, médjarol
jegyzkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantarté lapjahoz kell csatolni. A

megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
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A vezetbi ellendérzés a munkafolyamatba beépitve valdsul meg. Az intézmény sajat
foglalkoztatést belsé ellendrt nem alkalmaz, ezért a bels$ ellendrzést a 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoztatasaban 4ll6 fliggetlen belsé ellendr 14tja el a fenntarté altal jovéhagyott éves belsd
ellenérzési munkatervben foglaltak szerint.

A belsd ellendr feladatait, hataskéreit, a tevékenységre vonatkozé eljarési szabélyokat a
370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a, valamint a mindenkori hatilyos Belsé
Ellendrzési Kézikdnyv rogziti.

Az évente jovahagyasra kerilld bels6 ellendrzési munkatervben keriill meghatérozasra az elvégzendd

ellendrzések targya, tipusa, jellege és iitemezése.

9. Kiils6 kapcsolatok

9.1. Nyilatkozattétel szabdlyai
A médiaszolgaltatok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak, az aldbbiak
szerint kell eldsegiteniiik:
e Az elekironikus és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

igazgato, vagy az altala kijelolt szakalkalmazott jogosult.
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A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkblesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az jsdgirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A muzeum kiilonb6z6 tipusd (oktatdsi, kozmiivel6dési, miivészeti, kulturalis) intézményekkel,

szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasagi tarsasdgokkal miikodik egyiitt feladatai

hatékonyabb ellatdsa érdekében. Emellett sokoldalt kapcsolatot alakit ki a helyi

onkormanyzattal, helyi, megyei, regionalis és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel,

intézetekkel.

o Az intézményt a kiils6 kapcsolatai sordn az igazgat6 képviseli.

o  Kiils kapcsolatot €pithet, dpolhat més szakdolgozd is beszamolasi kételezettség
mellett.

o A kapcsolattartds kdzvetleniil valosul meg irdsos és szébeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyuld.

o Az intézmény a kiilonb6z6 szervezetekkel a kolcsonosség €s a viszonossag elvei
alapjan mikodik egyiitt. Mas intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megkdotott megallapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

o Az intézmény kiilfoldi kapcsolatait és egyiittmiikddéseit az igazgaté és mads

szakdolgozé is koordindlja.
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10. Biztonsagi intézkedések

Az intézmény épliletének épiiletét elektromos biztonsagi berendezés védi, melynek kozpontja
a ruhatarban talalhat6. A biztonségi rendszer 3 zénéra tagolédik:

o foéépiilet (fobejarat, el6esarnok, iroddk, konyvtar, idészaki kiallité termek, f5ldszinti
raktarak, emeleti raktarak, diszterem, 4llandé ki4llitas, muzeumpedagogiai
foglalkoztatd, padlas)

e alagsor raktarak, szabaduldszoba és annak elStere

e alagsor

Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, a kdzdénségkapcsolati dolgozék mindharom zona
kezeléséhez rendelkeznek kdéddal €s a mizeum f6bejarati kulcsaival. A Muizeumi asszisztens —
adatrbgzité csak koddal rendelkezik. A mitargyvédelmi asszisztens csak az alagsori zénak
kezelésére jogosult és csak a hitsé bejarathoz rendelkezik kulcsokkal. A mizeum biztonségi
rendszere ra van kdtve a biztonsagi cég rendszerére, amely kiilon szerzbdés keretében biztositja

az intézmény 24 6ras tavfelligyeletét, a biztonsagi rendszer rendszeres karbantartasat.

PP P ey e s o .
1) 2 T o fomaniisds i ten§ wvor iy B g o
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A Balatoni Muzeum helyiségeinek kulcshasznélatat a kiilsn szabalyzatban rogzitett
kulcshasznalat szabalyozza! A szabélyzatot az intézmény igazgatoja allitja 6ssze. A kulcsok
felvétele és leaddsa az informéciés pultndl torténik a kulcshasznalati szabalyzatban rogzitett
szabalyoknak megfeleléen az erre a célra készitett formanyomtatvanyon. A szabalyzatban
foglaltak betartatasaért a kozonségkapesolati dolgozok feleldsek.

Az intézmény kulcsai a biztonsagi besoroldsuk alapjan a kovetkezd kategdriakba sorolanddk:

S Sajat kulcs

PF  Portan felvehetd
NVF Nem vehet6 fel

TF  Titkéarsagon felvehetd
Sz Szabad

TF@|Havéria esetén
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A muizeum élland6 kiallitasai, diszterme, mizeumpedagogiai terme, elécsarnoka és az alagsori
néprajzi raktar hé- és fiistérzékelokkel ellatott. A tlizvédelmi riasztérendszer kozpontja a
rubatarban talalhaté. A rendszer kozvetleniil a tlizoltosdgra van bekdtve. A elektronikus
tiizjelz6-rendszer napi ellendrzéséért a kozonségkapcsolati dolgozok, a negyedéves
ellendrzésért az igazgatOhelyettes a felelds. A rendszer 24 6ras feliigyeletét és éves
karbantartasaért kiilon szerzodésben rogzitett biztonsagi cég latja el.

Az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata kiilsn dokumentumban Keriilt rogzitésre. A tlizolto
eszkdzok rendszeres ellendrzésére, karban tartdsara és cseréjiikre az intézmény kiilsn
szerzodést kotott egy erre szakosodott vallalkozoval, aki a jogszabalyokban elbirtaknak

megfelel6en ellendrzi az intézmény tiizoltasra alkalmas eszkozeit.

in o« EF e e iie

A varatlan, elére nem kalkulalhato, hirtelen bekovetkez6, a mindennapos gyakorlattél eltérd
koriilmény felmertilése, melynek sordn eseti dontés valik sziikségessé. Ezért a rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tdvollétében a helyettesnek. Az igazgatd
intézkedik arr6l, hogy a fenntarté és mdas érintett hivatalos szerv értesitése mielébb
megtérténjen.

Tz esetén a Tizvédelmi Szabalyzat el6irasait kell kdvetni. A szabalyzatot évente feliil kell
vizsgélni és tlizvédelmi gyakorlatot tartani.
A munkaidén kiviili események, riasztasok esetén a biztonsagi szervek (az intézménnyel
szerz6désben levd biztonsagi cég, katasztrofavédelem, renddrség) az alabbi dolgozokat
értesitik:

o kozdnségkapcsolati dolgozd

e kozonségkapcesolati dolgozo

e takarito
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11. Zaro rendelkezések
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A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. julius 1. napjan 1ép hatilyba.

Az SzMSz-ben killon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok az iranyaddk.

: gy Ty -

1.2, A Szervezeti és Milkbdési Szabdlvzor elhelyerdse, kiizzététele

Az SzMSz-16]1 4 db papiralapii nyomtatott példany késziilt (1 pld. igazgato, 1 pld. gazdaséagi
vezetd; 1 pld. Polgarmesteri Hivatal; 1 pld irattar részére).

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Balatoni Mizeum honlapjan nyilvénossagra kell
hozni. A nyilvanosségra hozatal felel6se az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz kapcsolodd tovabbi szabélyzatok folyamatos

vezetésérol, kiegészitésérdl az igazgaté gondoskodik.

Keszthely, 2024. jinius ...

Németh Péter

muizeumigazgatd

Zaradék:

A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatit Keszthely Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testillete Emberi Erdforrdsok Bizottsaga a .../2024. (....) sz. hatirozatival, a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagaa .../2024. (....) sz. hatdrozatival jovahagyta. Jelen szabalyzat
elfogadésdval egyidejiileg az Emberi Eréforrasok Bizottsaga 4/2023. (II. 21.) sz. hatdrozatival,
a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag 17/2023. (IL. 21.) sz. hatérozataval jovéahagyott szervezeti és

mikddési szabalyzat hatalyat veszti.
Keszthely. 2024. janius ...

Manninger Jend

polgarmester
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