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Tisztelt Emberi Eréforrasok Bizottsag!

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Métv.) 13. § (1)
bekezdés 7. pontja szerint, a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté koézfeladatok korében
ellatandé helyi Onkorményzati feladatok kiilondsen: kulturdlis szolgaltatds, kiillondsen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositdsa; filmszinhaz, eléad6-miivészeti szervezet tdmogatdsa, a kulturélis &rokség
helyi védelme; a helyi kozmtivel6dési tevékenység tdmogatésa.

A képvisel6-testiilet a 22/2024. (I1.15.) szama hatérozatéval a Balatoni Miizeum részére 2024. jilius 1-jét6l 1
£6 létszambdvitést engedélyezett 1 £6 miivészettorténész allashely betoltése céljabol. A déntés értelmében a
Balatoni Mtzeum létszamkerete 2024. jalius 1. napjatol 14 f6r6l 15 f6re emelkedik. (1. melléklet)

A Balatoni Mazeum igazgatéja a mellékelt kérelmet nydjtotta be a mtzeum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositdsara irdnt (2. melléklet).

A fentieknek megfelelSen sziikségessé valt az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
modositasa (MELLEKLET).

Keszthely Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdr6l szolé 23/2014. (X 22)
onkormanyzati rendelete 3. melléklete 2.3.2.16. pontja alapjan az Emberi Er6forrasok Bizottsaga a Pénziigyi
és Ugyrendi Bizottsaggal egyiitt megtargyalja és jovdhagyja az Onkormédnyzat fenntartdsaban miikods
kéznevelési, kozmivelédési, kulturalis, egészségiigyi és szocidlis intézmények szervezeti és mitikddési
szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét.

Tisztelt Bizottsag!

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

Hatarozati javaslat
.../2024. (V1.25.) szami emberi eréforrasok bizottsagi hatarozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testitlete Emberi ErSforrasok Bizottsiga megtargyalta ,A
Balatoni Mizeum szervezeti és miikodési szabalyzatinak jovahagydsa” cim( el6terjesztést és az alabbi
hatarozatot hozta.

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete Emberi Er6forrasok Bizottsaga - Keszthely Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatarol szolé 23/2014. (X.22.) dnkorményzati rendelete
alapjan atruhazott hataskérben - a Balatoni Mtzeum (8360 Keszthely, Mazeum u. 2.) szervezeti és
miikodési szabalyzatat a MELLEKLET szerint j6véhagyja.

Hatérid§: tdjékoztatasra 2024. janius 28.
Felelds: Manninger Jend polgarmester
Csotar Andrés bizottsag elnske
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva 6nkormanyzati és igazgatési osztalyvezeto)

Keszthely, 2024. janius 13.

Csotar Andras elndk
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2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszig helyi 6nkorméanyzatairél

,13. § (1) A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok koérében ellitand6 helyi
dnkormanyzati feladatok kitlénosen:

7. kulturdlis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa; filmszinhdz, el6ado-
miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kézmtivel6dési tevékenység
tamogatasa;”

Keszthely Viros Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
23/2014.(X.22.) 6nkorményzati rendelete
Keszthely Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatarél

w3, melléklet

A Keszthely Varos Onkorméanyzata KépviselG-testiilete
illandé bizottsagainak feladat- és hataskore

23, EMBERI EROFORRASOK BIZOTTSAGA

2.32.16. a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal egyiitt megtirgyalja és jovahagyja az onkorményzat
fenntartasaban mtikdd6 koznevelési, kozmtivelddési, kulturalis, egészségiigyi és szocidlis intézmények
szervezet és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét,

”
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Keszthely Viros Onkorményzata KépviselG-testiilete
2024. februér 15-ei soron kiviili
nyilt
tilésének jegyzékonyvébol

22/2024. (1L.15.) szama Képvisel6-testiileti hatdrozat

Keszthely Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testillete megtargyalta a +Keszthely Véros
Onkorményzata 2024. évi koltségvetésének megalkotasa (rendelettervezet)” c. elGterjesztést és az

alabbi hatarozatot hozta:

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Balatoni Mtzeum részére 2024.
jalius 1-jét61 1 £6 létszambovitést engedélyez 1 6 mfivészettrténész allashely betoltése
céljabol. A dontés értelmében a Balatoni Mtzeum létszdmkerete 2024. jalius 1. napjatél 14

f6rol 15 fére emelkedik.

Hataridé: 2024. jalius 1.
Felel6s: Manninger Jen6 polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Toth Eszter kdzgazdasagi osztilyvezeto)
Szabé Krisztina, a Gazdasagi Ellat6 Szervezet Keszthely hivatalvezetSje

Dr. Gabor Hajnalka sk. Manninger Jend sk.
jegyzé polgirmester
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Keszthelvi Polgarmesteri Hivatal o 8360 Keszthely, F6 tér 1. o Tel.:+36 83 505 500, Fax: 505 501
titkarsag@keszthely.hu - www.keszthely.hu - Hivatali kapu: PHKH; KRID: 402040340



$"A BALATONI
MUZEUM

Balatoni MGizeum
8360 Keszthely Mtzeum u. 2.

Keszthely Varos Onkorméinyzata Keszthely, 2024.05.27.
Dr. Gébor Hajnalka Iktatdszam: 153/2024/BAM

Jegyzb

Keszthely Ugyintézd: -
Fo tér 1.
8360

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

Kiildsm mellékelve a képviseldtestilleti dontéshez a Balatoni Mizeum modositott Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatdt. A moédostasra a mizeum személyi dlloményaban 2024. jalius 01-t6] torténd
véltozas miatt van sziikség. A fenti datumtol egy 6 mivészettdrtcnész statusszal béviill a muzeum

létszamkerete.

K8szonettel:

BALATONI MUZEUM

8360 Keszthely, Mizeum u. 2. Tel./Fax: +36 83/312-351, +36 83/51 1-335 titkarsag@balatonimuzeum.huy www.balatonimuzeum.hw/
Torzskonyvi azonosito szam: 802002 Addszam: 15802004-2-20 BankszAmlaszam: 11749039-15802004 (OT? BANK)




A BALATONI MUZEUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Keszthely, 2024.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovébbiakban: SzMSz) célja, hogy a Keszthely Varos

Onkormanyzata 4ltal kiadott Balatoni Mtizeum (tovabbiakban: intézmény) Alapité Okirataban

meghatdrozott feladatokat kifejtse. Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,

miikddési szabélyait. Valamint az intézmény dolgozoinak feladatait azok belsé rendjét és

modjat, tovabba a jogkoroket €s az intézmény miikodési szabalyait hatarozza meg.
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e a koltségvetési szerv igazgatdjara,

e a koltségvetési szervvel munkaviszonyt 1étesitOkre,

o a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre,

e a koltségvetési szervvel szerzddéses jogviszonyban alldkra.
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2.3.1. Az intézmény mitkddésére vonatkezo jogszabalyok

1.

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasdgi megbizottaknak a kdzmiivelédési, kdzgylijteményi, milvészeti, tovabba
mas kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskéreirdl
1993 évi XCIIL. térvény a munkavédelemrodl

1995. évi LXVLI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1997. évi CXL. térvény a Kuiturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvénos konyvtdri ellatasrol €s a kozmiivel6édésrol és a végrehajtasdra kiadott
korméany és miniszteri rendeletei valamint a mdédositasara vonatkozé 2012. évi CLIIL.
torvény,

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogokrol

a tobbszor mddositott 13/2019. (V. 29.) dnkormanyzati rendelet Keszthely varos
kézmiivel6dési feladatairdl

3/2009. (1L. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérol

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrol szol6 1999. évi LXXVI. térvény

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



10.

11.
12.

13.

14.
IS

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

egyes tagjaihoz valé kozvetités és a szdmukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
194/2000. (X1.24.) Kormanyrendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

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

47/2001. (I11.27.) Kormdnyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabélyzatarol
18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz616
2001. évi LXII. t6rvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletdé kulturalis
kedvezményekrdl

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrdl szold 1999. évi LXXVI. térvény
38. §-nak (5) bekezdésében szabélyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz valo kozvetités €s a szamukra torténé hozzaférhetévé tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

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

288/2009 (XII.15.) Korményrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program
adatgytijtéseirdl és adatvételeirdl

376/2017. (XIL.11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl
51/2011. (VIIL. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lel6helyek védetté
nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérol
2012. évi CXCL. torvény a kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos egyes térvények
modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl

2.3.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabdlyok

1.

1992. évi LXIIIL. torvény a személyes adatok védelmérél és kozérdekii adatok

kozzétételérol



2. 39/2017. (X11.29.) 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. (V. 13.) NKOM rendelet a muzeilis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakdreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

4, 2005. évi LXXXVIIL tv. a kdzérdekii 6nkéntességrol

5. 1997. évi CXCVIL torvény a személyi jovedelemadordl

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

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

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

9. 2011. évi CVL térvény a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcesolddo,

valamint egyéb torvények mddositdsarol

2.3.3. Gazdasdgi kérdésekre vonatkozo jogszabdlyok

1. 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartdsrol

2. 2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonro6l

3. 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartis szamvitelérol

4. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

5. 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az &llamhaztartisrol sz6l6 torvény

végrehajtasarol
3. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

R

3.1, Az intézmény azonositisi adatai
e Neve: Balatoni Mizeum
e Nevének roviditése: BAM
e Idegen nyelvii neve: Balatoni Museum
e Szakmai besorolasa: Kézgylijtemény, terlileti mizeum
o Székhelye:8360 Keszthely, Mizeum u. 2.
e Telephelye: 8360 Keszthely, Muzeum u. 2. (hrsz.: 933)
e Szakagazati besorolasa: 910200
e Torzskdnyvi azonositd szam: 802002
e KSH Statisztikai szdmjel: 15802004-9102-322-20
e Adodigazgatasi szam: 15802004-2-20



e Miikodési engedély nyilvantartési szam: TerM/22450/2013
e Alapit6 okirat szdma:1/262-2/2020.

e Alapité Okirat kelte: 2020.08.17.

e Szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

e Bankszamla szama: 11749039-15802004

rd

3.5 Ag iniggmdmy sisrhebsdnel
e A muzeum telefonszamai: +36/83/312-351
+36/30/409-35-54
® Az intézmeény fax szama: +36/83/511-335
e Az intézmény 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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e Zala Megyei Muzeumok Igazgatosaga
8900 Zalaegerszeg, Batthyany ut 2.
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e Keszthely Varos Onkormanyzata
8360 Keszthely, Fo6 tér 1.

5.0. Az intezmiény feliigyeleti szerve.
44 £

e Keszthely Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete
8360 Keszthely, Fo tér 1.

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

Az 4gazati miniszter 4ltal miikodtetett szakfeltigyeleti 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 gyiijtGteriilete:

Keszthely varos és Keszthelyi Jaras teriilete: Almashaza Alsépahok, Balatongyorok, Bokahaza,
Cserszegtomaj, Dioskal, Dobroce, Egeraracsa, Esztergalyhorvati, Fels6pahok, Gétye,
Gyenesdias, Gyiilevész, Héviz, Kallosd, Karmacs, Kehidakustany, Keszthely, Kisgdrbd,
Kisvasarhely, Ligetfalva, Mihéalyfalva, Nagygtrb6, Nemesbiik, Ohid, Rezi, Sarmellék, Sénye,
Siimegcsehi, Szalapa, Szentgydrgyvar, Tilaj, Véllus, Varvolgy, Vindornyafok, Vindornyalak,
Vindornyasz6l6s, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar, Zalacsany, Zalakdveskut, Zalaszabar,

Zalaszentlaszlo, Zalaszentmarton, Zalaszanté.

4.1.3. A Balatoni Muzeum gyijjtékore

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

4.1.4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:
Kulturalis szolgaltatas, a kulturdlis 6rokség helyi védelme, a helyi kézmiivelddési tevékenység
tamogatasa.
Az 1997. évi CXL. torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjén a miazeum feladata a
gyljtokorébe és gyijtd terilletéhez tartozoé kulturdlis javak anyaganak folyamatos gyfijtése,
nyilvantartasa, megdrzése €s restauraldsa, tudomanyos feldolgozésa és publikaldsa, valamint
hozzaférhetdvé tétele.
Ennek keretében biztositja a nyilvantartdsaban 1évé kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az
alabbiak szerint:

e a kulturdlis javak egységes szaktudoméanyos szempontok szerint, tudomdinyos

szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott €s dokumentalt egyiittesét 6rzi,

gondozza és kiallitdson bemutatja;
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3. Az inté

biztositja a kulturélis javakhoz kapcsol6dé kutatési tevékenység lehetdségét;
kultiurakozvetitd, kozmivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz;

kozmiivelddési és egyéb programokat rendez,

egyiittmiikddik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és mizeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskoléan kiviili nevelés céljainak elérését;

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai c€li feldolgozasat, folyamatosan
megjulé muzeumpedagdgiai €s muzeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznéldsdval, a latogatoknak nytjtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elosegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata ellatasban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturdlis 6rokség mas
értékeit gondozé intézményekkel. {gy kiilsnosen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kozmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a kéznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

Szabad kapacitdsai terhére kiallitisok megrendezésével, kulturdlis javak
kOlcsonzésével, valamint tudoményos, alloményvédelmi és kozonségkapcsolati,
muzeumpedagogiai tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyujt.

Gytjtoteriiletére kiterjedoen a megyei hatokori varosi mizeummal ktétt megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokor( varosi mizeum alabbi feladatait, vagy azok egy
részét:

- gylijtékorében szakmai tandcsadést folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmiikdése, munkdjuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek  koordindldsaban és szakmai tdmogatdsdban  muzeoldgiai,

muzeumpedagogiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani k6zpontként miikddik.

s
tptiecd e litaaral erorinti hocarnlten
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910200 Muzeumi tevékenység
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Gyjtokorébe tartozo kulturdlis javak gyijteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa

és publikalasa, valamint hozzaférhet6vé tétele



1.4. Szakmai alapievékenységek kormdnyzati funkeid szerinii megjelilése
011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel -
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konytari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Koényvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozénségkapesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése €s megdvasa
082091 Koézmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 K6zmiivel6dés— hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
083020 Koényvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.5, Vidtlalkozdsi tevékenység végzdse
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet is folytat azzal a feltétellel, hogy az nem
veszélyeztetheti alaptevékenysége ellatasat és az abbodl fakadé kotelezettségei teljesitését.

A vallalkozasi tevékenységbOl szdrmazo éves kiadas aranydnak felsé hatara a mdédositott

kiadasi eldiranyzatanak 25%-a.

A feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére all a Keszthely belteriileti
933 hrsz. ingatlan és az azon taldlhaté muzeumépiilet. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre
allnak a koltségvetési szervnél leltar szerint nyilvantartott alldeszkozok. (Kis értékii és nagy
értékii targyi eszkozok). A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasrél sz6l6 33/2013. (IX.27.) szamu rendelet szerint
hasznalja és hasznositja.

Az intézmény koteles a kezelésében levd ingatlanok zoldteriileteinek gondozasara, tisztin

tartasara.
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5. A muzeum gazdalkodasa

Az intézmény elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan miiksdo koltségvetési
szerv. Pénziigyi, szamviteli ¢€s gazdasdgi feladatait a Gazdasigi Ellité Szervezet
Keszthely (tovabbiakban GESZ, melyrek székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) latja
el. A munkamegosztds és felel6sségvéllalas rendjét a két intézmény kozott 1étrejott, fenntartd
altal jovahagyott munkamegosztasi megéallapodas rogziti.

A GESZ Keszthely a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositisanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiigg6 feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a munkamegosztast
szabalyozé megallapodas értelmében felelds.

A muzeum pénziigyi kiadésait a 2012. évi CLIL térvény 30. § (3) bekezdése alapjan allami
tdmogatasbol, Onkormdanyzati tdmogatasbél és sajat bevételeibdl fedezi. Az intézmény
koltségvetését Keszthely Véros Onkorményzata Képviseld-testiilete hagyja jova. A
koltségvetés tartalmazza: a bevételek eldiranyzatat, a kiadasok féOsszegét, annak rovat- és

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

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kézrem(ikddé dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzata, a GESZ éltal kiadmanyozott,

intézményre hatalyos Szamviteli politika és Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

P P v ,
, 0 A fak feleflt repingeltkeres
Doz WGRRSZAIGEN JEIEIT FeRaelKEZE

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezetd jeldli ki. A gazdasagi vezet feladata,
hogy neviiket és alairdsukat bejelentse az €rintett pénzintézet felé.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles Orizni.
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A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a munkamegosztasi

megallapodas, valamint az intézmény gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

5.4. A gazddlkodist segitd belsd szabdlyzatok

A mizeum belsé szabdlyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkoddsahoz kapcsolodéd és

pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy foként:
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e a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat,
feltételeket,

® a beszerzések lebonyolitisaval kapcsolatos eljarasrendet,

e abelf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

® az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyait,

e a gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

e a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat,

o a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjét.

Az intézményben a kiadmanyoz4s rendjét a mizeumigazgatd szabilyozza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol sz6l6
elektronikus tajékoztatds, 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 kiadmanyozd neve mellett az ;5. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasdval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamol6it az Snkormanyzat, illetve az illetékes
hatésdgok felé az igazgaté kiadmanyozza. Az igazgat6é A&ltal atruhdzott jogkorben az
igazgatohelyettes kiadmanyozhat, a hataskorébe tartozd esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmany kibocsatasara, alairasra els6dlegesen
az igazgato jogosult.

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

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

12



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellenorzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival
dsszefuiggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetbleg az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas terén, tovdbba az Onkormanyzati, pénziigyi,
tamogatasi  pénzkeretek  tekintetében, valamint az Onkorményzati tdmogatdsok
felhasznalasénak vizsgalata, vagy a felhasznéléssal vald elszadmoltatas soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajatossagai figyelembe
vételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkezé dolgozokra terjedhet Kki:

igazgato, igazgatéhelyettes.
6. Az intézmény szervezeti felépitése

6.1. A szervezel] felépités keretei
Az intézmény feladatait meghatdrozott szervezeti keretek ko6z6tt, munkaviszonyban
foglalkoztatott f6allast, szerzédéses, kozfoglalkoztatott, tiszteletdijas és 6nkéntes szakemberek
kozremiikodésével latja el.

Engedélyezett 1étszama (f6allast munkaviszonyban dolgozdk szama): 15 f6.
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A Balatoni Muzeum alkalmazottainak jogait, kotelességeit és felel6sségét a munka
tdrvénykonyvérél szold 2012. évi 1. torvény, az ligyrendek, valamint az alkalmazottak

munkakdri leirasai rogzitik.
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igazgat6, muzeumpedagbgus, természettudomanyos muzeologus
miuvelddésszervezd, konyvtéros, igazgatohelyettes (GYES-en)

régész muzeoldgus, tudomanyos munkatars

torténész fomuzeoldgus, tudomanyos munkatars (mb. igazgatohelyettes)
néprajzkutaté muzeoldgus, tudomanyos munkatars

mivészettdrténész muzeologus, tudomanyos munkatars

gyljtemény- és raktarkezeld, informatikus

segédrestaurator, mitargyvédelmi asszisztens

muzeumi technikus

. igazgatdsi ligyintézo

. muzeumpedagdgiai asszisztens, kézénségkapcsolati munkatars
. kdzdnségkapcsolati munkatars

. kozonségkapcsolati munkatérs

. muzeumi adatrdgzité, mizeumi technikus

. mUzeumi takarito
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6.7. A belsd irdnyitds eszhkizel, kapesolattarids
Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alap- és
vallalkozési tevékenység, a vezetés, irdnyitds, a mikodés, a gazdalkodas szabalyozasat

igényl6 fontosabb kérdésekrdl, iddszerii teenddkrol.

Az intézmény munkdjanak koordindlasa céljabol az intézmény dolgozdi heti

rendszerességgel, szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Az igazgatdhelyettes latja el az igazgatdé helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Megbizatasat az igazgatd adja, munkéltatoéi jogokat felette az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatd tartds tavolléte, eseti megbizdsa, vagy siirgbs sziikség esetén 6t, altaldnos
helyettesként helyettesiti. Feladatait az igazgaté kozvetlen irdnyitasa €s ellen6rzése mellett

latja el. Az igazgato és a helyettese vezetd munkavallalénak mindsiil.

A0 Nopn vesoth Benertacr: nllalmnzntd helveticclioce
L e IvaE EZEll DEDIILG Kol ey MEELVELLENITERE
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A munkahelyérél tartésan tdvol 1évé (1 honapnal huzamosabb ideig) alkalmazott
munkakdrének ellatasdra a miizeumigazgat6 irdsban helyettest bizhat meg. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkatérsakat érintd, konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
rogziteni.

Régész muzeolégus: szakiranyu feladatainak helyettesitését a régész oklevéllel is rendelkezd
torténész fomuzeologus végzi. Régész szakvégzettséget nem igényld feladatokat, igy a
gyljtemény kezelése, kolcsonzés a gylijteménykezel6 végzi a milzeumvezetdvel

egylittmtikodésben.

Torténész fomuzeolégus: szakiranyu feladatainak helyettesitését a régész muzeologus végzi.
Nem szakirdanyu feladatokat, igy a gyljtemény kezelése, kblcsdnzés, a gylijteménykezeld

végzi a mizeumvezetével egylittmitkGdésben.

Néprajzkutaté muzeolégus: szakiranyu feladatainak helyettesitését kiilon szerz6dés keretében

a GOcseji Muzeum szakmuzeoldgusa végzi.
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Miivészettorténész muzeolégus, tudomanyos munkatirs: szakirdnyu feladatainak
helyettesitését a torténész fomuzeoldgus végzi, illetve a Balatoni Muzeummal jelenleg is

szerz6dés jogviszonyban alld miivészettdrténész végzi.

Segédrestauriator, miitargyvédelmi asszisztens: szakirdnyu feladatainak helyettesitését
kiilon szerz6dés keretében a Gocseji Muzeum restaurator végzettségli szakembere, a
kazanfiitéi feladatait a keszthelyi Gazdasagi Ellat6 Szervezet szakiranyu végzettségii

szakembere latja el —k{ilon szerz6dé€s keretében.

Miuzeumpedagdégiai asszisztens, kézénségkapesolati munkatiars: a mizeumpedagogiaval
kapcsolatos feladatait a mizeumpedagodgus ellatja, a k6zonségkapcsolati feladatokat a tovabbi
kett6 kozonségkapcsolati munkatérs ellatja. A takaritasi feladatokat a mizeumi takarité és

kézonségkapcesolati munkatérsak ellatjak.

Gyiijtemény- és raktarkezeld, informatikus: a gyljtemény- és raktarkezel6i feladatokat a
segédrestaurdtor, miitargyvédelmi asszisztens latja el. Az informatikusi feladatok ellatdsat az

informatikus végzettséggel is rendelkezd miivelédésszervez6, konyvtiros munkatars latja el.

Miizeumi takarit6: a k6zonségkapcesolati munkatarsak végzik a helyettesitését.

Kozonségkapcesolati munkatdrs L. és 1L.: a kéz6nségkapcsolati munkatarsak feladatainak

cllatasaban egymast helyettesitik.

Igazgatasi iigyintézo: helyettesités soran feladatait megosztva a gy{ijtemény- és raktarkezeld,

informatikus, valamint a miivel6désszervezd, konyvtéros latja el.

Adatrdgzitd, mizeumi technikus: helyettesités soran feladatait megosztva a gyiijtemény- és
raktarkezeld, informatikus, valamint a muizeumi technikus, és a segédrestauritor,

mitargyvédelmi asszisztens latja el.

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

asszisztens latja el.
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A Miuizeum dolgozéinak részletes feladat- €s hataskorét, a hataskorsk gyakorldsanak maodjat,

adolgozok jogait €s kételességeit, helyettesitésiik rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel6s.

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

azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

Az intézmény dolgoz6i munkaviszonya létesitésének, moédositasanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsagolasanak, tovabbképzésének és juttatasainak rendjét részletesen

a bels6 Munkaligyi szabalyzat tartalmazza.

Régész muzeoldgus, elsédleges szakfeladata a Balatoni Muzeum régészeként feliigyeli €s
koordindlja a régészei gytijtemény gyarapoddsit nyomon koévetd leltarkonyvek elkészitését,
intézi a kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket. Ellatja gyijteménye nyilvantartasival,
tudomanyos feldolgozasaval, valamint a gylijteményi kolcsénzéssel kapcsolatos
szakfeladatokat. Feladata az régészeti asatdsokkal kapcsolatos régész munkakér ellatdsa.
Hatéskore a régészeti gylijteményekkel kapcsolatos feladatokra és a régészeti szakfeladat

ellatasra terjed ki.

Torténész fomuzeologus: Feladata a muzeum miikddési teriiletén a szakdgaval kapcsolatos
feladatok — gytjteménygyarapitas, nyilvantartas, feldolgozas — ellatasa, lehetdségek, teenddk
figyelemmel kisérése, azokra az intézményvezetd figyelmének felhivasa. A sziikséges tervek
elkészitése. Felelos a helytorténeti gylijtemény, fegyvertar, térképtar, torténeti dokumentacio,
képzOmiivészeti-, iparmiivészeti- és kisgrafikai gylijtemény kezeléséért, rendjéért,
nyilvantartasaért, adatszolgaltatasaért. Ideiglenesen ellatja a fot6tar és a képeslapgytjtemény
gondozéséval kapcsolatos feladatokat. Hatéskore a fent felsorolt gytijteményekkel kapcsolatos

feladatokra terjed ki.

Néprajzkutaté muzeolégus: A Balatoni Muzeum néprajzkutatd-muzeoldgusaként ellatja a
Balatoni Muzeum néprajzi gylijteménye gyarapitdsédval, kezelésével, nyilvantartisival,
tudomanyos feldolgozasaval, valamint a gyljteményi kolcs6nzéssel kapcsolatos

szakfeladatokat. Hataskdre a néprajzi gylijteménnyel kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens: A Gocseji Muzeum osztalyvezet6jének
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szakmai feliigyelete mellett latja el altaldnos miitargyvédelmi restauratori szakfeladatait.
Tisztitja €s konzervalja a muzeum gyljteményeibe bekertild targyakat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a kezelést kapott targyak allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a
sziikséges ujrakezeléseckre, €s elvégzi a munkat. FO feladata mellett a fiitési szezonban
kazanfiti munkat is ellat. Hataskore a mizeum gyiijteményeiben talalhato targyak kezelésére

¢s a muzeum kazanjainak kezelésére terjed ki.

Mizeumpedagégiai asszisztens, kozonségkapcsolati munkatirs: mizeumpedagogussal
egyeztetve készit eld foglalkozasokat, kulturdlis programokat. Aktivan kozremiikddik
muzeumpedagégiai foglalkozasok ¢€s kulturdlis programok lebonyolitasdban, kezeli a
demonstracidés eszkdzok gyljteményét. Részt vesz a termek takaritasaban (portorlés,
porszivézés, felmosas stb.). Kezeli az informaciés pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb miizeum bolti termékeket arusitja. Rendben tartja a
Balatoni Muzeum vedégszobajat és a vendégek 4ltal haszndlt helyiségeket. Fogadja a
vendégeket és kezeli az airbnb.hu feliiletet. Hataskore csak a foglalkozasok és programok

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

Mizeumi takarito: feladata a Balatoni Mizeum kiallitétereinek, valamint a kiallit6k altal nem
érintett helyiségek tisztan tartdsa. Tovabba elldtja a mizeumkert teriiletén a fiinyirast és a
szemét Osszegyljtését. A gylijteményi raktarakba csak a gyljteményfelelds engedélyével,

jelenlétében végezhet takaritasi munkakat.

Gyiijtemény- és raktirkezeld, informatikus: Alapfeladata az intézmény gytijteményeinek
gondozasa. Mint rendszergazda felelds az intézmény informatikai rendszerének zavartalan
lizemeltetéséért, esetlegesen felmeriilé kisebb zavarok elharitdsaért. Sziikség esetén
régésztechnikusi terepi munkat is ellat. Hatdskore csak a gyljtemények gondozésara terjed ki,

valamint informatikai kis volumeni beavatkozasokra.

Kozonségkapcsolati munkatars L.: Részt vesz a termek takaritasaban (portérlés, porszivdzas,
felmosas stb.) és a termek 6rzésében. Kezeli az informdcids pultban elhelyezett pénztargépet.
Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket arusitja. Hataskore csak a

kozonségkapcsolati munkatars 1. tavolléte esetén terjed ki a pénztarosi feladatokra.
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Kozonségkapcesolati munkatars IL.: elsddleges feladata az informacios pultban elhelyezett
pénztargép kezelése. Kiadvanyokat, nyomtatvanyokat és egyéb muzeumi bolti termékeket

arusitja. Hataskore csak a pénztarosi €s a mizeumi bolttal kapcsolatos feladatokra terjed ki.

Igazgatisi Ugyintézé: Elldtia a titkdrsigi-adminisztrativ feladatokat. Iktatja a bejové és
kimen6 tigyiratokat, amelyeket tovabbit az tigyintéz6k részére. Elkésziti a napi postai
kiildeményeket. Ellatja a munkaiigyi adminisztracios feladatokat. Elvégzi az év végi leltarozast.
Ellatja a régészeti adminisztracids feladatokat. Hataskore az alap adminisztraciés feladatokra

terjed ki.

Adatrogzitd, mizeumi technikus: Adatrogzites, régésztechnikusi feladatok. Feliigyeli és részt
vesz az intézményben taldlhato tiizolté késziilékek és berendezések jogszabalyban eldirt
ellendrzésében €s karbantartasdban. Feladata dsatdsi dokumentacidk gépelése, digitalizalasa.

Hataskore csak a technikusi munka ellataséra terjed ki. A terepi munkak sorn a régész utasitisa

alapjan latja el feladatat.

Mizeumi technikus: a régész muzeoldgus irdnyitasaval végzi a régészeti adminisztracios
feladatokat. Aktivan részt vesz régészeti terepi munkaban, kidllitdsok épitésében, a

gyljtemények gondozasaban.

7. Az intézmény miikédésének fo szabalyai

7.1. A murnkaviszony (étrejitie

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgatdé munkaszerzddésben rdgziti, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen beosztidsban, milyen feltételekkel és milyen
mértékli bérrel foglalkoztatja. A dolgozdét az igazgatdé tdjékoztatja az alkalmazas
koriilményeir6l.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,

hatarozott idore.

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

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.
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A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év szabalyok,
¢s a munkakori leirasban rogzitettek szerint t6rténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal, a feladat elvégzéséhez szitkséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
koézlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Tovabb4 a
dolgozo kételes az eléirt helyen és iddben - munkéra képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltaté rendelkezésére allni, munkatarsaival egytittmiikdni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni €s az eldirt vizsgat letenni. A dolgozé
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavallalé6 munkakérébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld munkat
is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzési kitelezettség aldl a hatélyos

jogszabalyokban el6irt esetekben.

g g
1]

7.4. A mankaidf

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

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

A munkaid6keret hosszit és alkalmazasdnak szabélyait részletesen a Muzeum munkaiigyi
szabdlyzata tartalmazza.

Munkaid6 alatt a dolgozok — a kikiildetés és a kutatonap kivételével — kotelesek az épiiletben
tartézkodni.

Munkaidén tul az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel lehet tartézkodni.

Fode A QOIZOZOK STARAASHZOIAsA

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

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok
szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozdokat megilleté és kivett szabadsdgrol

nyilvantartast kell vezetni.
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7.6, A dolgozok tovabbrepzese

A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfeleléen 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 igazgat6 a kulturalis szakemberek képzésének kezd6 €s befejezd idépontjat nyilvantartja.

e

7.7. Anyagi felelosséyg
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitdgép, audiovizudlis eszk$zok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznalataért, a gépek, eszkdzok, stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavillalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hazi pénztar kezel6jét e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges koételezésnek van
kelye. A kar 6sszegének meghatdrozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatdlyos jogszabalyok

az iranyadok.

8. Az intézmény belso rendje

7 A wrgirileaterv o fovabblrenzocr Fep
Sk A FLARRGIEFY EN IQVIADDHRED e 1ETYV

Az igazgaté gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI muizeumi fbosztily
szempontrendszere alapjan torténd Osszeallitdsrdl és a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszer(i meghatarozasat,
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e a feladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o afeladatok végrehajtasanak hatéridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellaté Képviselo-testiiletnek. Az igazgaté a munkaterv végrehajtast
folyamatosan ellen6rzi és értékeli.
Az igazgaté gondoskodik az intézmény éves munkajelentésének az EMMI eldirdsainak
megfelel6 6sszedllitasarol és a fenntarté Snkormanyzat Képviseld-testiilete elé terjesztéserdl a
targyévet koveto elsé negyedévben.
Az igazgat6 altal kijelolt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és

hataridoére torténd tovabbitasarol.

2.2, ]‘. Viraikezelés rende

A muizeumban minden bejévé és kimen irat iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az igazgatod a felelds.

Az intézmény cimére érkezé postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijel6lt
szemgély, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesitd dolgozd veheti at, melyet az
igazgatdnak, tdvollétében helyettesének kell atadni.

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

kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

eveldry

(AY

S BEIPEgION Hasznalala, Kege
A muzeum bélyegzdit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi
cégszerli alafrasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel elldtott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzOket — a hivatali id6n tal — zart
fémszekrényben kell tdrolni. A bélyegz6t atvevd munkatirs személyesen felelés annak

megOrzéséért.

&3.1. A miuzeum bélyegzdi

— 1 db kotelezettségvallalasra jogositd

Balatoni Mizeum /898 Keszthely

felirati korbélyegzo, k6zépen Magyarorszag cimerével
— 2 db postazashoz, adatkézléshez hasznalatos
Balatoni Muzeum

8360 Keszthely, Miizeum u. 2.



Adoészam: 15802004-2-20

felirata szogletes bélyegzo

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

Balatoni Miizeum Keszthely Adattara

feliratt ovalis bélyegzé

Balatoni Miizeum Keszthely Konyvtira

feliratu ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumenticidja

feliratu ovalis bélyegzd

Balatoni Miizeum Keszthely Plakittira

felirat!i ovilis bélyegz6

Balatoni Miizeum Keszthely Térképtira

felirata ovalis bélyegzé

8.3.2. A bélyegzdk haszndlati rendje

A hivatalos korbélyegzé szigoru szamadasi bélyegz6, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor és a  kiilonboz6
kotelezettségvallalasok esetén lehet hasznalni. Hivatalos kerek bélyegzok koziil 1 db az
igazgatonal elzdrva trolando, 1 db pedig az igazgatasi ligyintéz6 pancélkazettijiban
kertil elzarasra.

A hivatalos kerek bélyegztt igazgato6 tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

A Dbélyegzd hasznalatit az igazgatd irdsban engedélyezheti reprezentaciés célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznélatara nem jogosult személy részére.

A bélyegz6 hasznélatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinii
tinta hasznéalata nem engedélyezett.

A hosszii bélyegz6t az intézmény muzeoldgusa, mizeumpedagdgusa, igazgatasi
ligyintézdje €s a postazdssal megbizott munkatdrsai hasznilhatjak /fejlécezésre, levél
feladdjanak jelzésére, adatkozlésre/. A hosszi bélyegzé kotelezettségvallaldsra nem
hasznalhato.

A leltdrozasra szolgald bélyegzdket a muzeolégusok és a kényvtaros hasznélhatja,
kizarolag szakleltarozasi feladatokra /konyvek, adattar, foto, képeslap/.

Az Eurdpai Unids palyazatoknal hasznélatos bélyegzéket az adott projekt menedzsere,

az intézmény igazgatasi ligyintézdje jogosult hasznalni.
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o A TKM /T4jak-Korok-Muzeumok/ bélyegz6t a pénztarosok hasznalhatjdk, a TKM
mozgalom céljainak megfelelden. Kotelezettségvallaldsra ez a bélyegz6 sem
hasznélhato.

e Barmely bélyegzé elvesztése, eltiinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld
munkatéars koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

e kiilonleges bélyegzok, amelyeket az igazgatasi ligyintéz6 hasznal szakmai teljesités
igazolésara, hitelesitésre.

® A Dbélyegzok nyilvantartasdra, 4tadasdra ¢&s visszavételezésére a ,Bélyegzd
nyilvantartasi nyomtatvany™ szolgal. Ebben rdgziteni kell minden bélyegzd lenyomatat,
abrdjanak és szovegének leirdsat, valamint a kiadds és visszavételezés id6pontjait,

igazolasat.

8.3.3. A bélyegzdlkre vonatkozo dltaldnos szabalyok

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az
igazgat6 egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.
A bélyegzOkrodl az intézmény igazgatasi ligyintézdje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
e abélyegz6 lenyomatat
® abélyegzd sorszdmat (amennyiben van)
e a bélyegzit atvevd, hasznal6 és 6rzd tag nevét, alairdsat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Bélyegz6 hasznélatra jogosultak nyilvantartidsba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznil6 személyében bekovetkezett valtozids esetén az atadas-dtvételt a kozponti
nyilvantartisban is 4t kell vezetni. Amennyiben az igazgatasi ligyintéz6 hivatalos tudomdsa van

személyi valtozasrdl, annak atvezetését koteles a hasznalénal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzik cseréje és potldsa

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongélodas, a hasznal6 nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az igazgat6t. Biincselekmény

gyanuja esetén rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.
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Az igazgat6é gondoskodik az el6zd bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl sz016 kozlemény
kozzétételérol.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegz6

legyartasa utan az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzok selejtezése

A megrongalédott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az igazgatasi
figyintéz6 végzi el. A selejtezett bélyegzét harom 6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni,
hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités id6pontjardl, moddjarol
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantarté lapjahoz kell csatolni. A

megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

A vezet6i ellendrzés a munkafolyamatba beépitve valésul meg. Az intézmény sajat
foglalkoztatast bels6 ellenért nem alkalmaz, ezért a bels6 ellendrzést a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza alapjdn a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatalnal
foglalkoztatasaban allo fiiggetlen belsé ellendr latja el a fenntart6 altal jovahagyott éves belsd
ellenérzési munkatervben foglaltak szerint.

A belsd ellenér feladatait, hatdskoreit, a tevékenységre vonatkozé eljardsi szabalyokat a
370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a, valamint a mindenkori hatilyos Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv rogziti.

Az évente jovahagyéasra keriil belsd ellendrzési munkatervben keriil meghatarozasra az elvégzendd

ellendrzések targya, tipusa, jellege €s litemezése.

9. Kiilsé kapcsolatok

LA VA R

9.1. Nyilathkozatidiel szabdlyai
A médiaszolgaltatok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak, az alidbbiak
szerint kell el6segitenilik:
o Az elektronikus és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

igazgatd, vagy az 4ltala kijelolt szakalkalmazott jogosult.
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o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 01jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e -~ . L d T =
3 Y e it iipe il i il oo
Zo EVUHIIMIBERDGES2K

A muzeum kiilsnbdzd tipust (oktatasi, kozmiivelddési, mlivészeti, kulturalis) intézményekkel,
szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasagi tirsasdagokkal miikédik egyiitt feladatai
hatékonyabb ellatasa érdekében. Emellett sokoldali kapcsolatot alakit ki a helyi
onkormanyzattal, helyi, megyei, regiondlis és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel,
intézetekkel.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatai sordn az igazgat6 képviseli.

» Kiils6 kapcsolatot épithet, dpolhat mas szakdolgozé is beszamolasi kotelezettség
mellett.

e A kapcsolattartds kozvetleniil valosul meg irdsos és szobeli formdban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

e Az intézmény a kiilénboz0 szervezetekkel a kélcsondsség €s a viszonossag elvei
alapjan mikodik egylitt. Mds intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megkét6tt megallapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

e Az intézmény kiilfoldi kapcsolatait és egylittmlikddéseit az igazgaté és mas

szakdolgozé is koordinalja.
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10. Biztonsagi intézkedések

seldrendseor
Az intézmény épiiletének épiiletét elektromos biztonsagi berendezés védi, melynek kézpontja
a ruhatéarban taldlhaté. A biztonsagi rendszer 3 z6ndra tagolodik:

e fOcéplilet (fébejarat, elécsarnok, irodak, konyvtar, idészaki kiallitd termek, foldszinti
raktdrak, emeleti raktarak, diszterem, allandé kiallitds, muzeumpedagogiai
foglalkoztatd, padlas)

e alagsor raktarak, szabadulészoba és annak elGtere

e alagsor

Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, a kézénségkapcsolati dolgozok mindharom zéna
kezeléséhez rendelkeznek kdddal és a mizeum fébejarati kulcsaival. A Muzeumi asszisztens —
adatrogzité csak koddal rendelkezik. A miitargyvédelmi asszisztens csak az alagsori zonak
kezelésére jogosult és csak a hats6 bejérathoz rendelkezik kulcsokkal. A mizeum biztonsagi

rendszere ra van ktve a biztonségi cég rendszerére, amely kiilon szerzodés keretében biztositja

az intézmény 24 Oras tavfeliigyeletét, a biztonsagi rendszer rendszeres karbantartasat.

A Balatoni Muzeum helyiségeinek kulcshaszndlatdit a kiilon szabalyzatban rogzitett
kulcshaszndlat szabalyozza! A szabalyzatot az intézmény igazgatdja allitja ssze. A kulcsok
felvétele és leaddsa az informaciés pultndl torténik a kulcshasznalati szabalyzatban rogzitett
szabalyoknak megfeleléen az erre a célra készitett formanyomtatvanyon. A szabdlyzatban
foglaltak betartatasaért a kozoénségkapcesolati dolgozok feleldsek.

Az intézmény kulcsai a biztonsagi besorolasuk alapjan a kovetkez6 kategériakba sorolanddk:

S Sajat kulcs

PF  Portén felvehetd
NVF Nem vehet6 fel

TF  Titkarsagon felvehet6
Sz Szabad

TF@|Havéria esetén
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A muzeum allandé kiallitasai, diszterme, mizeumpedagogiai terme, elécsarnoka és az alagsori
néprajzi raktar ho- és flistérzékelokkel ellatott. A tlzvédelmi riasztérendszer kdzpontja a
ruhatarban talalhaté. A rendszer kozvetleniil a tlizoltdsdgra van bekotve. A elektronikus
tizjelz6-rendszer napi ellendrzéséért a kozonségkapcsolati dolgozok, a negyedéves
cllendrzésért az igazgatohelyettes a felelés. A rendszer 24 Oras feliigyeletét és éves
karbantartasaért kiilon szerz6désben rogzitett biztonsagi cég latja el.

Az intézmény Tlizvédelmi Szabéalyzata kiilon dokumentumban keriilt rogzitésre. A tlizoltd
eszk6z6k rendszeres ellendrzésére, karban tartasdra és cseréjiikre az intézmény kiilon
szerz6dést kotdtt egy erre szakosodott vallalkozoval, aki a jogszabalyokban eldirtaknak

megfelelden ellenérzi az intézmény tiizoltasra alkalmas eszkozeit.

T4, Haviria
A viératlan, elére nem kalkulalhaté, hirtelen bekdvetkezd, a mindennapos gyakorlattél eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran eseti dontés valik sziikségessé. Ezért a rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tdvollétében a helyettesnek. Az igazgatd
intézkedik arr6l, hogy a fenntarté és mds érintett hivatalos szerv értesitése mielébb
megtérténjen.

Tiiz esetén a Tlzvédelmi Szabélyzat eldirasait kell kévetni. A szabalyzatot évente feliil kell
vizsgdlni és tlizvédelmi gyakorlatot tartani.
A munkaid6n kiviili események, riasztasok esetén a biztonsdgi szervek (az intézménnyel
szerzOdésben levd biztonsagi cég, katasztrofavédelem, rendérség) az aldbbi dolgozdkat
értesitik:

e kozénségkapesolati dolgozd

e kozénségkapcsolati dolgozo

e takaritd
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11. Zaro rendelkezések
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A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SzMSz-ben kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok az iranyaddk.
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Az SzMSz-r6l 4 db papiralapii nyomtatott példany késziilt (1 pld. igazgaté, 1 pld. gazdasagi
vezetd; 1 pld. Polgarmesteri Hivatal; 1 pld irattér részére).

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Balatoni Muzeum honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanosséagra hozatal felelGse az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsoloddé tovabbi szabalyzatok folyamatos

vezetésérol, kiegészitésérol az igazgatd gondoskodik.

Keszthely, 2024. junius ...

Németh Péter

muzeumigazgato

Zaradék:

A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat Keszthely Véaros Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete Emberi Er6forrasok Bizottsdga a .../2024. (....) sz. hatirozatival, a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsigaa .../2024. (....) sz. hatirozataval jovahagyta. Jelen szabalyzat
elfogadasaval egyidejlileg az Emberi Eréforrasok Bizottsaga 4/2023. (I1. 21.) sz. hatérozatdval,
a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag 17/2023. (IL. 21.) sz. hatdrozataval jovahagyott szervezeti és

miik6dési szabalyzat hatalyat veszti.

Keszthely, 2024. junius ...

Manninger Jen6

polgarmester
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