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2. Altaldanos rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy a Keszthely Véros
Onkormanyzata altal kiadott Balatoni Mzeum (tovabbiakban: intézmény) Alapitd Okiratdban
meghatarozott feladatokat kifejtse. Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
miikodési szabdlyait. Valamint az intézmény dolgozodinak feladatait azok belsd rendjét és

madjat, tovabba a jogkordket és az intézmény mitkddési szabalyait hatarozza meg.

2.2. A SzMS?7 hatdlya
e a koltségvetési szerv igazgatojara,
o akoltségvetési szervvel munkaviszonyt 1étesitokre,
e a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre,

e a koltségvetési szervvel szerzddéses jogviszonyban allokra.

2.3. A STMS7 létrehozdasanak jogszabalyi alapjai

2.3.1. Az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabdlyok

1. 20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasdgi megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturélis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

2. 1993 évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

3. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

4. 1997. évi CXL. torvény a Kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl és a végrehajtdsara kiadott
kormany és miniszteri rendeletei valamint a médositasara vonatkozo 2012. évi CLII.
torvény,

5. 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogokrol

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

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

8. 117/2004. (1V. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény

38. §-anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

egyes tagjaihoz valo kozvetités €s a szdmukra torténd hozzatérhetové tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
194/2000. (XI.24.) Kormanyrendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturalis o6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

47/2001. (I11.27.) Kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban ¢é16 magyarokrél szolé
2001. évi LXII. torvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletd kulturdlis
kedvezményekrdl

117/2004. (1V. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szold 1999. évi LXXVI. térvény
38. §-nak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznélas esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz val6 kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdve tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

3/2009 (11.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

288/2009 (XII.15.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgytijtéseirdl és adatvételeirdl

376/2017. (X11.11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl
51/2011. (VIII. 18) NEFMI rendelet az egyes régészeti lel6helyek védetté
nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérol
2012. évi CXCIL. torvény a kulturélis 6rokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2.3.2. Személyi keérdésekkel foglalkozo jogszabalyok

1.

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok

kozzétételérol



2. 39/2017. (XI1.29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmuivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval 0sszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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

4. 2005. évi LXXXVIIL tv. a kozérdekli onkéntességrol

5. 1997. évi CXCVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

6. 2019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint
ezen ellatasok fedezetérdl

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

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

©

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,

valamint egyéb térvények modositasarol

2.3.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozo jogszabalyok

1. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2. 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

3. 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

4. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

5. 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartdsrol sz0l6 térvény

végrehajtasarol
3. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

3.1. Az intézmény azonositasi adatai
e Neve: Balatoni Mizeum
e Nevének roviditése: BAM
e Idegen nyelvii neve: Balatoni Museum
e Szakmai besoroldsa: Kozgylijtemény, teriileti miizeum
o Székhelye:8360 Keszthely, Mizeum u. 2.
e Telephelye: 8360 Keszthely, Muzeum u. 2. (hrsz.: 933)
e Szakdgazati besorolasa: 910200
o Torzskonyvi azonositd szam: 802002
e KSH Statisztikai szamjel: 15802004-9102-322-20
o Adobigazgatasi szam: 15802004-2-20



e Miikddési engedély nyilvantartasi 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.

o Bankszdmla szdma: 11749039-15802004

3.2. Az intézmény elérhetdségei
e A muzeum telefonszamai: +36/83/312-351
+36/30/409-35-54
e Az intézmény fax szdma: +36/83/511-335

e Az intézmény URL cime: http://balatonimuzeum.hu/

e Az intézmény kézponti 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 jogallasa

Alapitas éve 1898

3.4. Az intézmény jogelodje:
e Zala Megyei Muzeumok Igazgatosaga
8900 Zalaegerszeg, Batthyany ut 2.

3.5. Az intézmény fenntartoja:
e Keszthely Varos Onkorményzata

8360 Keszthely, Fo tér 1.

3.6. Az intézmény feliigyeleti szerve:
e Keszthely Viros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete

8360 Keszthely, Fo tér 1.

3.7. Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:
KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Az agazati miniszter altal miikodtetett szakfeliigyeleti rendszer.


http://balatonimuzeum.hu/
mailto:info@balatonimuzeum.hu
https://www.facebook.com/balatonimuzeum

3.8. Az intézmény jogdllasa:

e (nallo jogi személy

4. A Balatoni Muzeum feladata
4.1. Az intézmény szakmai besoroldsa, gyiijtokore és gyvijtoteriilete

4.1.1. Az intézmény szakmai besoroldsa:

e teriileti mizeum

4.1.2. A Balatoni Muzeum gyiijtoteriilete:

Keszthely varos és Keszthelyi Jaras teriilete: Alméshaza Alsdpahok, Balatongyorok, Bokahaza,
Cserszegtomaj, Didskal, Dobroce, Egeraracsa, Esztergalyhorvati, FelsOpahok, Gétye,
Gyenesdias, Gyilevész, Héviz, Kallésd, Karmacs, Kehidakustany, Keszthely, Kisgorbd,
Kisvasarhely, Ligetfalva, Mihalyfalva, Nagygorbd, Nemesbiik, Ohid, Rezi, Sarmellék, Sénye,
Stimegcsehi, Szalapa, Szentgyorgyvar, Tilaj, Vallus, Varvolgy, Vindornyafok, Vindornyalak,
Vindornyasz6l6s, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar, Zalacsany, Zalakoveskut, Zalaszabar,

Zalaszentlaszlo, Zalaszentmarton, Zalaszanto.

4.1.3. A Balatoni Muzeum gyiijtokore

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

4.1.4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Kulturalis szolgaltatas, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kozmiivelddési tevékenység
tamogatasa.
Az 1997. évi CXL. torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjan a muzeum feladata a
gylijtékorébe és gylijtd teriiletéhez tartozo kulturdlis javak anyaganak folyamatos gytijtése,
nyilvantartdsa, megorzése €s restauralasa, tudomanyos feldolgozéasa és publikaldsa, valamint
hozzaférhetové tétele.
Ennek keretében biztositja a nyilvantartasaban 1évd kulturdlis javakhoz vald hozzaférést az
alabbiak szerint:

e a kulturdlis javak egységes szaktudoméanyos szempontok szerint, tudomdényos

szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét Orzi,

gondozza ¢és kiallitason bemutatja;



e Dbiztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolodo kutatési tevékenység lehetdségét;

e kulturakozvetitd, kozmulivelddési tevékenységével hozzajarul az egész €leten at tartd
tanulas folyamatéhoz;

e kozmiivelddési €s egyéb programokat rendez,

e cgyiittmikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel ¢és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

e clvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujuldé miazeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit;

e az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

e Feladata ellatasban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozé intézményekkel. fgy kiilonosen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kozmiivel6dés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

e Szabad kapacitdsai terhére kidllitasok megrendezésével, kulturalis javak
kolcsonzésével, valamint tudoméanyos, alloméanyvédelmi és kozonségkapcsolati,
muzeumpedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyujt.

o QGyljtdteriiletére kiterjedden a megyei hatokori varosi muzeummal kotott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokorli varosi mizeum aldbbi feladatait, vagy azok egy
részét:

- gyljtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmiikdése, munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturalis 0Orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek  koordindlasaban és  szakmai  tdmogatdsdban = muzeoldgiai,

muzeumpedagogiai, képzési €s restauralasi szakmai-modszertani kozpontként mikodik.

4.2. Allamhaztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa

910200 Muzeumi tevékenység

4.3. Az intézmény alaptevékenysége
Gytijtékorébe tartozo kulturalis javak gylijteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa

¢s publikélasa, valamint hozzaférhetdveé tétele



4.4. Szakmai alaptevékenységek kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése
011320 Nemzetkdzi szervezetekben valo részvétel
013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konytari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muizeumi tudomanyos feldolgozo és publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmuivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés— hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

4.5. Vallalkozasi tevékenység végzése

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

A véllalkozési tevékenységbdl szarmazd éves kiadds aranydnak felsd hatdra a moddositott

kiadasi el6iranyzatanak 25%-a.

4.6. Feladatellatast szolgalo vagyon

A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére all a Keszthely beltertileti
933 hrsz. ingatlan és az azon taldlhato muzeumépiilet. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre
allnak a koltségvetési szervnél leltar szerint nyilvantartott alloeszkozok. (Kis értékii €s nagy
értékll targyi eszk6zok). A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodasrol szol6 33/2013. (IX.27.) szamu rendelet szerint
hasznalja és hasznositja.

Az intézmény koteles a kezelésében levd ingatlanok zoldteriileteinek gondozasara, tisztdn

tartasara.
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5. A muzeum gazdalkodasa

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan miikodo koltségvetési
szerv. Pénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatait a Gazdasagi Ellaté Szervezet
Keszthely (tovabbiakban GESZ, melynek székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) latja
el. A munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a két intézmény kozott 1étrejott, fenntarto
altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A GESZ Keszthely a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak ¢és felhasznalasadnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefiiggo feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a munkamegosztast
szabalyoz6 megallapodas értelmében felelds.

A muzeum pénziigyi kiadasait a 2012. évi CLIL térvény 30. § (3) bekezdése alapjan allami
tdmogatasbol, Onkormdanyzati tdmogatdsbol és sajat bevételeibdl fedezi. Az intézmény
koltségvetését Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete hagyja jova. A
koltségvetés tartalmazza: a bevételek eldiranyzatat, a kiadasok fo0sszegét, annak rovat- €s

tételenkénti bontésat, a béralap 0sszegét, munkavallalok allomanyi adatait.

5.1. A pénzgazdalkodasi folyamatok rendje
A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiik6dd dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzata, a GESZ 4ltal kiadmanyozott,

intézményre hatalyos Szamviteli politika és Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

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

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

5.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a munkamegosztasi

megallapodas, valamint az intézmény gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

5.4. A gazdalkodast segito belso szabadlyzatok
A muzeum belsO szabalyzatban rendezi a milkodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodod és

pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy foként:
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e a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az ¢érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat,
feltételeket,

e a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

e a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

® az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

e a gépjarmiivek igénybevételének €és haszndlatdnak rendjét,

e a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat,

e a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

9.5. Kiadmanyozads rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a miizeumigazgatd szabalyozza.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz616
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb

dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

e azt az illet¢kes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

e a kiadméanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az Oonkormanyzat, illetve az illetékes
hatosagok felé az igazgatd kiadmanyozza. Az igazgatd altal atruhdzott jogkorben az
igazgatohelyettes kiadmanyozhat, a hatdskorébe tartozo esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrol kiadmany kibocséataséra, alairasra elsdédlegesen
az igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Ha nem 6 az aldiro, és jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy

alairasa sziikséges. Ez esetben az alairasok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.
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5.6. Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival
Osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetéleg az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas terén, tovabba az Onkormanyzati, pénziigyi,
tdmogatdsi  pénzkeretek  tekintetében, valamint az Onkormdanyzati tdmogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe
vételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkezd dolgozokra terjedhet ki:

igazgato, igazgatohelyettes.
6. Az intézmény szervezeti felépitése

6.1. A szervezeti felépités keretei

Az intézmény feladatait meghatirozott szervezeti keretek kozott, munkaviszonyban
foglalkoztatott foallast, szerzédéses, kozfoglalkoztatott, tiszteletdijas és onkéntes szakemberek
kozremiikodésével latja el.

Engedélyezett 1étszama (f6allastt munkaviszonyban dolgozok szama): 15 6.

6.2. A beosztott munkatarsak
A Balatoni Muzeum alkalmazottainak jogait, kotelességeit és feleldsségét a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, az iigyrendek, valamint az alkalmazottak

munkakori leirdsai rogzitik.

13



6.3. Az intézményben lévo munkakorok

1.

© © N o gk~ w DN
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igazgat6, mizeumpedagogus, természettudomanyos muzeoldgus
mivelddésszervezo, konyvtaros, igazgatohelyettes (GYES-en)

régész muzeologus, tudomanyos munkatars

torténész fomuzeoldgus, tudomanyos munkatars (mb. igazgatohelyettes)
néprajzkutaté muzeologus, tudoményos munkatars

mivészettorténész muzeoldgus, tudomanyos munkatars

gylijtemény- €s raktarkezeld, informatikus

segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens

muzeumi technikus

. igazgatasi ligyintézo

. mizeumpedagdgiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatars
. kbzonségkapcsolati munkatars

. kdzonségkapcsolati munkatars

. muzeumi adatrogzité, muzeumi technikus

. muzeumi takaritd

6.4. Az intézmény szervezeti abrdja
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6.7. A belso iranyitas eszkozei, kapcsolattartas
Az igazgato korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerli alap- és
vallalkozasi tevékenység, a vezetés, iranyitds, a miikddés, a gazdalkodads szabalyozasat

1gényl6 fontosabb kérdésekrol, idészerti teendokrol.

Az intézmény munkajanak koordinaldsa céljabol az intézmény dolgozdéi heti

rendszerességgel, szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.
6.8. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatOhelyettes latja el az igazgatd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Megbizatasat az igazgatd adja, munkaltatdi jogokat felette az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd tartds tavolléte, eseti megbizasa, vagy slrgds sziikség esetén Ot, altalanos
helyettesként helyettesiti. Feladatait az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

latja el. Az igazgato és a helyettese vezeté munkavallalonak mindsiil.
6.9. Nem vezeto beosztasu alkalmazott helyettesitése

A munkahelyér6l tartosan tavol 1évé (1 honapndl huzamosabb ideig) alkalmazott
munkakdrének ellatasara a miizeumigazgaté irdsban helyettest bizhat meg. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkatarsakat érintd, konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

Régész muzeoldgus: szakiranyu feladatainak helyettesitését a régész oklevéllel is rendelkezd
torténész fomuzeologus végzi. Régész szakvégzettséget nem igényld feladatokat, igy a
gyljtemény kezelése, kolcsonzés a gylijteménykezeld végzi a muzeumvezetdvel

egylittmitkddésben.

Torténész fomuzeologus: szakiranyu feladatainak helyettesitését a régész muzeoldgus végzi.
Nem szakirdnyu feladatokat, igy a gylijtemény kezelése, kolcsonzés, a gytijteménykezeld

végzi a muzeumvezetdvel egyiittmiikodésben.

Néprajzkutaté muzeologus: szakiranyu feladatainak helyettesitését kiilon szerz6dés keretében

a Gocseji Muzeum szakmuzeoldgusa végzi.
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Miivészettorténész muzeologus, tudomanyos munkatars: szakiranya feladatainak
helyettesitését a torténész fomuzeoldgus végzi, illetve a Balatoni Muzeummal jelenleg is

szerzddés jogviszonyban allo miivészettorténész végzi.

Segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens: szakirdnyu feladatainak helyettesitését
kiilon szerzddés keretében a Gocseji Muzeum restaurator végzettségli szakembere, a
kazanfiitdi feladatait a keszthelyi Gazdasagi Ellatd Szervezet szakirdnyu végzettségii

szakembere latja el —kiilon szerz6dés keretében.

Muzeumpedagdgiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatars: a muzeumpedagogiaval
kapcsolatos feladatait a mizeumpedagdgus ellatja, a kozonségkapcsolati feladatokat a tovabbi
kettd kozonségkapcsolati munkatérs ellatja. A takaritasi feladatokat a muzeumi takaritd és

kozonségkapcesolati munkatarsak ellatjak.

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

informatikus végzettséggel is rendelkezd miivelddésszervezd, konyvtaros munkatars latja el.

Miizeumi takarit6: a kozonségkapcsolati munkatarsak végzik a helyettesitését.

Kozonségkapcsolati munkatars I. és II.: a kozonségkapcsolati munkatarsak feladatainak

ellatasaban egymast helyettesitik.

Igazgatasi ligyintézo: helyettesités soran feladatait megosztva a gytijtemény- és raktarkezeld,

informatikus, valamint a miivelddésszervezo, konyvtaros latja el.

Adatrogzitd, mizeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gyiijtemény- €s
raktarkezeld, informatikus, valamint a muzeumi technikus, ¢és a segédrestaurator,

miitargyvédelmi asszisztens latja el.

Miizeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gylijtemény- és raktarkezeld,
informatikus, valamint a muzeumi technikus, és a segédrestaurator, mitargyvédelmi

asszisztens latja el.
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6.10. A dolgozok feladata és hataskorei

A Muzeum dolgozodinak részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

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

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

azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézmény dolgozoi munkaviszonya létesitésének, modositasdnak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsagolasanak, tovabbképzésének ¢és juttatdsainak rendjét részletesen

a bels6 Munkaiigyi szabalyzat tartalmazza.

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

ellatasra terjed ki.

Torténész fomuzeologus: Feladata a miizeum miikddési teriiletén a szakagéval kapcsolatos
feladatok — gytijteménygyarapitas, nyilvantartas, feldolgozas — ellatasa, lehetdségek, teendok
figyelemmel kisérése, azokra az intézményvezetd figyelmének felhivasa. A sziikséges tervek
elkészitése. Felelds a helytorténeti gylijtemény, fegyvertar, térképtar, torténeti dokumentacio,
képzOmiivészeti-, iparmiivészeti- ¢és kisgrafikai gyljtemény kezeléséért, rendjéért,
nyilvantartasaért, adatszolgaltatasaért. Ideiglenesen ellatja a fototar és a képeslapgytijtemény
gondozésaval kapcsolatos feladatokat. Hataskore a fent felsorolt gylijteményekkel kapcsolatos

feladatokra terjed ki.

Néprajzkutaté muzeolégus: A Balatoni Muzeum néprajzkutato-muzeologusaként ellatja a
Balatoni Muzeum néprajzi gylijteménye gyarapitdsaval, kezelésével, nyilvantartasaval,
tudomanyos feldolgozasaval, valamint a gyljteményi kdlcsonzéssel kapcsolatos

szakfeladatokat. Hataskore a néprajzi gytijteménnyel kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Segédrestaurator, miitirgyvédelmi asszisztens: A Gocseji Muzeum osztalyvezetdjének
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szakmai feliigyelete mellett latja el altalanos miitargyvédelmi restauratori szakfeladatait.
Tisztitja és konzervalja a muzeum gyijteményeibe bekeriild targyakat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a kezelést kapott targyak allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a
sziikséges ujrakezelésekre, és elvégzi a munkat. F6 feladata mellett a flitési szezonban
kazanflitdi munkat is ellat. Hataskore a mizeum gytijteményeiben talalhato targyak kezelésére

¢s a muzeum kazanjainak kezelésére terjed ki.

Muzeumpedagogiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatars: muzeumpedagogussal
egyeztetve készit eld foglalkozasokat, kulturalis programokat. Aktivan kozremikodik
muzeumpedagogiai foglalkozasok ¢€s kulturalis programok lebonyolitdsaban, kezeli a
demonstracios eszk6zok gylijteményét. Részt vesz a termek takaritdsaban (portorlés,
porszivozas, felmosas stb.). Kezeli az informdciés pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeum bolti termékeket arusitja. Rendben tartja a
Balatoni Muzeum vedégszobajat és a vendégek altal hasznalt helyiségeket. Fogadja a
vendégeket és kezeli az airbnb.hu feliiletet. Hataskore csak a foglalkozasok és programok

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

Muzeumi takarito: feladata a Balatoni Muzeum kiallitotereinek, valamint a kiallitok altal nem
érintett helyiségek tisztan tartdsa. Tovabba ellatja a mizeumkert teriiletén a fiinyirast és a
szemét Osszegylijtését. A gyljteményi raktdrakba csak a gylijteményfelelds engedélyével,

jelenlétében végezhet takaritasi munkakat.

Gyiijtemény- és raktarkezeld, informatikus: Alapfeladata az intézmény gylijteményeinek
gondozasa. Mint rendszergazda felelés az intézmény informatikai rendszerének zavartalan
izemeltetéseeért, esetlegesen felmeriild kisebb zavarok elharitasaért. Sziikség esetén
régésztechnikusi terepi munkat is ellat. Hataskore csak a gyljtemények gondozasara terjed ki,

valamint informatikai kis volumeni beavatkozasokra.

Kozonségkapcsolati munkatars I.: Részt vesz a termek takaritasdban (portorlés, porszivozas,
felmosas stb.) és a termek 6rzésében. Kezeli az informacios pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket arusitja. Hataskore csak a

kozonseégkapcsolati munkatars 1. tavolléte esetén terjed ki a pénztarosi feladatokra.
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Kozonségkapcsolati munkatars Il.: elsddleges feladata az informéacids pultban elhelyezett
pénztargép kezelése. Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket

arusitja. Hataskore csak a pénztarosi és a muzeumi bolttal kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Igazgatasi Ugyintézé: Ellatja a titkarsagi-adminisztrativ feladatokat. Iktatja a bejoved és
kimend Tlgyiratokat, amelyeket tovabbit az iligyintézok részére. Elkésziti a napi postai
kiildeményeket. Ellatja a munkatigyi adminisztracios feladatokat. Elvégzi az év végi leltarozast.
Ellatja a régészeti adminisztracios feladatokat. Hataskore az alap adminisztracios feladatokra

terjed Ki.

Adatrogzitd, mizeumi technikus: Adatrogzités, régésztechnikusi feladatok. Felligyeli és részt
vesz az intézményben taldlhatd tlizoltdo késziilékek és berendezések jogszabalyban eldirt
ellendrzésében és karbantartasaban. Feladata dsatdsi dokumentaciok gépelése, digitalizalasa.

Hataskore csak a technikusi munka ellatasara terjed ki. A terepi munkak soran a régész utasitasa

alapjan latja el feladatat.

Muzeumi technikus: a régész muzeologus iranyitasaval végzi a régészeti adminisztracios
feladatokat. Aktivan részt vesz régészeti terepi munkaban, kidllitdsok épitésében, a

gyljtemények gondozéasaban.

7. Az intézmény miikodésének fo szabalyai

1.1. A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgatdé munkaszerzOdésben rogziti, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen
mértékli  bérrel foglalkoztatja. A dolgozét az igazgatd t4jékoztatja az alkalmazés
kortilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kithet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd feladatra,

hatarozott idore.

7.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
A foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény tartalmazza.

A munkaltatdi jogkor gyakorloja az igazgato.
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7.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgdlati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1€v0 szabalyok,
¢s a munkakdri leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabba a
dolgoz6 koteles az eldirt helyen és idében - munkara képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltato rendelkezésére allni, munkatarsaival egyiittmiikddni, a részére kijeldlt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozd
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavallalé munkakorébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld munkat
is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalo a munkavégzeési kotelezettség alol a hatalyos

jogszabalyokban eldirt esetekben.

71.4. A munkaido

Az éltaldnos munkarendben foglalkoztatottak munkaidd-beosztasa napi 8 ora, heti 40 ora.

Az intézmény tevékenységénél fogva munkaiddkeretet is alkalmaz, melynek sordn a
munkavallalok egyenl6tleniil is beoszthatok a hét barmely napjan napi 4 és 12 ora kozotti
id6tartamu munkavégzésére.

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

Munkaidé alatt a dolgozok — a kikiildetés és a kutatonap kivételével — kotelesek az épiiletben
tartozkodni.

Munkaiddn tul az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel lehet tartozkodni.

1.5. A dolgozok szabadsdgolasa

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatoval egyeztetett tervet
kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.
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7.6. A dolgozok tovabbképzése

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

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

Az igazgato a kulturalis szakemberek képzésének kezd6 €s befejezd idépontjat nyilvantartja.

1.7. Anyagi felelosség

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitdgép, audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.

7.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hazi pénztar kezeldjét e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évé hatalyos jogszabalyok

az iranyadok.
8. Az intézmény belso rendje

8.1. A munkaterv és tovabbképzési terv

Az igazgatd gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI muzeumi fdosztaly
szempontrendszere alapjan torténd Osszedllitasrdl és a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

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

e a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellatd Képviselo-testiiletnek. Az igazgatdé a munkaterv végrehajtast
folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
Az igazgatd gondoskodik az intézmény éves munkajelentésének az EMMI el6irasainak
megfeleld 0sszeallitasardl €s a fenntartd dnkormanyzat Képviseld-testiilete elé terjesztéserdl a
targyévet kovetd elsé negyedévben.
Az igazgat6 altal kijelolt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és

hatarid6re torténd tovabbitasarol.

8.2. Ugyiratkezelés rendje

A muzeumban minden bejovo €s kimend irat iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utdn az ligyeletet teljesitd dolgozd veheti at, melyet az
igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. A

kiadményozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

8.3. Bélyegzok haszndlata, kezelése

A muzeum bélyegzdit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi
cégszerll alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzoket — a hivatali idén tul — zart
fémszekrényben kell tarolni. A bélyegzdt atvevd munkatars személyesen felelés annak

megorzéséert.

8.3.1. A muzeum bélyegzoi

— 1 db kotelezettségvallalasra jogositd

Balatoni Muzeum 1898 Keszthely

feliratt korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével
— 2 db postazéashoz, adatkozléshez hasznélatos
Balatoni Muzeum

8360 Keszthely, Muzeum u. 2.
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Adoészam: 15802004-2-20

feliratu szogletes bélyegzo

5 db, leltarozasi bélyegzd (2 kisebb €s 3 nagyobb, szakleltdrozashoz)

Balatoni Muzeum Keszthely Adattara

felirati ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Konyvtara

feliratu ovalis bélyegz6

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumentacidja

feliratu ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Plakattara

feliratu ovalis bélyegz6

Balatoni Muzeum Keszthely Térképtara

feliratu ovalis bélyegzo

8.3.2. A bélyegzok haszndlati rendje

A hivatalos korbélyegzd szigort szamadéasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, madsolatok hitelesitésekor ¢és a  kiilonb6zo
kotelezettsegvallalasok esetén lehet hasznalni. Hivatalos kerek bélyegzdk koziil 1 db az
igazgatonadl elzarva tarolando, 1 db pedig az igazgatasi ligyintéz0 pancélkazettajaban
kertil elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegzot igazgato tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

A belyegzd hasznalatit az igazgatd irdsban engedélyezheti reprezentdcids célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegzd hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ettdl eltérd szinli
tinta hasznalata nem engedélyezett.

A hosszu bélyegz6t az intézmény muzeoldgusa, mizeumpedagogusa, igazgatasi
iigyintézdje és a postazassal megbizott munkatarsai hasznalhatjak /fejlécezésre, levél
feladgjanak jelzésére, adatkdzlésre/. A hosszl bélyegzd kotelezettségvallaldsra nem
hasznélhat6.

A leltarozasra szolgéald bélyegzoket a muzeoldgusok és a konyvtaros hasznalhatja,
kizarolag szakleltarozasi feladatokra /kdnyvek, adattér, foto, képeslap/.

Az Eurdpai Unios palyazatoknal hasznalatos bélyegzdket az adott projekt menedzsere,

az intézmény igazgatasi ligyintézoje jogosult hasznalni.
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e A TKM /Téjak-Korok-Muzeumok/ bélyegz6t a pénztarosok hasznalhatjak, a TKM
mozgalom céljainak megfeleléen. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzd sem
hasznalhato6.

e Barmely bélyegzo elvesztése, eltlinése vagy megrongaldodasa esetén az azt észleld
munkatars koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

e Kkiilonleges bélyegzOk, amelyeket az igazgatasi ligyintézd haszndl szakmai teljesités
igazolasara, hitelesitésre.

e A Dbélyegzok nyilvantartdsara, atadasara ¢és visszavételezésére a ,,Bélyegzd
nyilvantartdsi nyomtatvany” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzd lenyomatat,
abrajanak és szovegének leirasat, valamint a kiadas és visszavételezés id6pontjait,

igazolasat.

8.3.3. A bélyegzokre vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az
igazgato egy személyben dont és beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegzdkrdl az intézmény igazgatasi ligyintézdje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzd lenyomatat
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)
e abélyegzOt atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét €s id6pontjat.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A haszndlo személyében bekoOvetkezett valtozas esetén az atadéas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben az igazgatasi ligyintéz0 hivatalos tudomasa van

személyi véltozasrdl, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzdk cseréje és potldsa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznéalo nevének
megvaltoztatasa, vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot. Bincselekmény

gyantja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.
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Az igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kozlemény
kozzétételérol.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzoét potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegz6é megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznaldo kezdeményezésére az igazgatasi
igyintézd végzi el. A selejtezett bélyegzot harom {6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni,
hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idOpontjarol, mddjarol
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantarté lapjahoz kell csatolni. A

megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

8.4. Belsd ellendrzés

A vezetdi ellendrzés a munkafolyamatba beépitve valdésul meg. Az intézmény sajat
foglalkoztatast belsd ellendrt nem alkalmaz, ezért a belsé ellenérzést a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoztatasaban 4llo fiiggetlen belso ellendr 1atja el a fenntart6 altal jovahagyott éves belsd
ellendrzési munkatervben foglaltak szerint.

A belsé ellendr feladatait, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozd eljardsi szabalyokat a
370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a, valamint a mindenkori hatalyos Belsd
Ellendrzési Kézikonyv rogziti.

Az évente jovahagyasra keriil§ bels6 ellen6rzési munkatervben keriil meghatarozasra az elvégzendd

ellendrzések targya, tipusa, jellege és iitemezése.
9. Kiilso kapcsolatok

9.1. Nyilatkozattétel szabalyai
A médiaszolgaltatok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak, az aldbbiak
szerint kell eldsegiteniiik:
o Az elektronikus és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
o Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az

igazgatd, vagy az altala kijelolt szakalkalmazott jogosult.
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o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 4jsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

9.2. Egyiittmiikodések

A muzeum kiilonb6z0 tipusu (oktatési, kozmiivelddési, miivészeti, kulturalis) intézményekkel,
szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasagi tarsasdgokkal miikodik egyiitt feladatai
hatékonyabb ellatasa érdekében. Emellett sokoldalt kapcsolatot alakit ki a helyi
onkormanyzattal, helyi, megyei, regionalis €s orszdgos szervezetekkel, egyesiiletekkel,
intézetekkel.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatai soran az igazgato képviseli.

o Kiilsd kapcsolatot épithet, &polhat mas szakdolgoz6 is beszdmolasi kotelezettség
mellett.

e A kapcsolattartas kozvetleniil valosul meg irdsos €s szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyul6.

e Az intézmény a kiillonbozd szervezetekkel a kdlcsondsség és a viszonossag elvei
alapjan miukodik egyiitt. Mas intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megkotott megallapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

e Az intézmény kiilfoldi kapcsolatait és egylittmiikodéseit az igazgatd és mads

szakdolgoz¢ is koordinalja.
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10. Biztonsagi intézkedések

10.1. Riasztorendszer
Az intézmény épiiletének épiiletét elektromos biztonsagi berendezés védi, melynek kdzpontja
a ruhatarban talalhato. A biztonsagi rendszer 3 zonara tagolodik:

e foépiilet (fobejarat, eldcsarnok, irodak, konyvtar, idészaki kiallitd termek, foldszinti
raktarak, emeleti raktdrak, diszterem, 4alland6 kidllitas, muzeumpedagogiai
foglalkoztato, padlas)

e alagsor raktarak, szabaduldszoba és annak el6tere

e alagsor

Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, a kozonségkapcsolati dolgozok mindhdrom zéna
kezeléséhez rendelkeznek koddal és a miizeum fobejarati kulcsaival. A Muzeumi asszisztens —
adatrogzitd csak koddal rendelkezik. A miitargyvédelmi asszisztens csak az alagsori zonak
kezelésére jogosult és csak a hatsd bejarathoz rendelkezik kulcsokkal. A mizeum biztonsagi
rendszere ra van kotve a biztonsagi cég rendszerére, amely kiilon szerzddés keretében biztositja

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

10.2. Kulcsfelvétel szabdlyai

A Balatoni Muzeum helyiségeinek kulcshasznalatat a kiilon szabalyzatban rogzitett
kulcshasznalat szabalyozza! A szabdlyzatot az intézmény igazgatdja allitja 6ssze. A kulcsok
felvétele és leaddsa az informécids pultnal torténik a kulcshasznalati szabalyzatban rogzitett
szabalyoknak megfeleléen az erre a célra készitett formanyomtatvanyon. A szabalyzatban
foglaltak betartatasaért a kozonségkapcsolati dolgozok feleldsek.

Az intézmény kulcsai a biztonsagi besorolasuk alapjan a kovetkezd kategoriakba sorolandok:

S Sajat kulcs

PF  Portan felvehetd
NVF Nem vehet6 fel

TF  Titkarsagon felvehetd
Sz  Szabad

TF@ |Havaria esetén
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10.3. Tiizvédelem

A muzeum alland¢ kiallitasai, diszterme, mizeumpedagogiai terme, elécsarnoka és az alagsori
néprajzi raktar ho- és fustérzékeldkkel ellatott. A tlizvédelmi riasztérendszer kdzpontja a
ruhatarban talalhaté. A rendszer kozvetleniil a tlizoltésagra van bekdtve. A elektronikus
tlizjelzO-rendszer napi ellendrzéséért a kozonségkapcsolati dolgozdk, a negyedéves
ellendrzésért az igazgatOhelyettes a felelds. A rendszer 24 oréds feliigyeletét és éves
karbantartasaért kiilon szerzédésben rogzitett biztonsagi cég latja el.

Az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata kiillon dokumentumban kertilt rogzitésre. A tiizolto
eszk6zok rendszeres ellendrzésére, karban tartdsdra és cseréjiilkre az intézmény kiilon
szerzOdést kotott egy erre szakosodott vallalkozoval, aki a jogszabalyokban el6irtaknak

megfelelden ellendrzi az intézmény tlizoltasra alkalmas eszkozeit.

10.4. Havdria
A varatlan, eldre nem kalkulalhatd, hirtelen bekdvetkezd, a mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran eseti dontés valik sziikségessé. Ezért a rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében a helyettesnek. Az igazgatd
intézkedik arr6l, hogy a fenntartd6 €s madas érintett hivatalos szerv értesitése mielObb
megtorténjen.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait kell kovetni. A szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és tlizvédelmi gyakorlatot tartani.
A munkaidén kiviili események, riasztdsok esetén a biztonsdgi szervek (az intézménnyel
szerzOdésben levd biztonsagi cég, katasztrofavédelem, renddrség) az aldbbi dolgozokat
értesitik:

e kozonségkapcsolati dolgozd

e kozonségkapcsolati dolgozd

e takaritod
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11. Zaro rendelkezések

11.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalybalépése
A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SzMSz-ben kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok.

11.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elhelyezése, kozzététele

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Balatoni Mizeum honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az igazgato.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzathoz kapcsolédd tovabbi szabalyzatok folyamatos

vezetésérol, kiegészitésérdl az igazgatd gondoskodik.

Keszthely, 2024. jinius ...

Németh Péter

muzeumigazgato

Zaradék:

A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiat Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsdga a .../2024. (....) sz. hatdrozatdval, a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga a .../2024. (....) sz. hatdrozatdval jovdhagyta. Jelen szabalyzat
elfogadasaval egyidejiileg az Emberi Eréforrasok Bizottsaga 4/2023. (I1. 21.) sz. hatarozataval,
a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag 17/2023. (1. 21.) sz. hatdrozatdval jovahagyott szervezeti és

miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Keszthely, 2024. jinius ...

Manninger Jend

polgarmester
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