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2. Altalinos rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy a Keszthely Véros
Onkormanyzata 4ltal kiadott Balatoni Miizeum (tovabbiakban: intézmény) Alapité Okiratdban
meghatarozott feladatokat kifejtse. Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
miikddési szabélyait. Valamint az intézmény dolgozoinak feladatait azok belsé rendjét és

modjat, tovabba a jogkdroket és az intézmény miikodési szabalyait hatdrozza meg.

2.2. A SzMS7 hatdlya
e akoltségvetési szerv igazgatobjara,
o akoltségvetési szervvel munkaviszonyt 1étesitdkre,
o a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre,

o akoltségvetési szervvel szerz6déses jogviszonyban 4llokra.
2.3. A §zMS7 létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai

2.3.1. Az intézmény mitkédésére vonatkozo jogszabdlyok

1. 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkorméanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivel6dési, kézgylijteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturilis tevékenységekke! kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

2. 1993 évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

3. 1995. évi LXVLI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltérakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

4. 1997. évi CXL. torvény a Kulturélis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kodzmiivelddésr§l és a végrehajtasara kiadott
kormény és miniszteri rendeletei valamint a modositasira vonatkozé 2012. évi CLIL
torvény,

5. 1999. évi LXXVLI. torvény a szerzdi jogokrol

6. a tobbszér mdédositott 13/2019. (V. 29.) onkormdnyzati rendelet Keszthely varos
kézmiivel6dési feladatairdl

7. 3/2009. (IL. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérol
117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrél sz616 1999. évi LXXVI. t6rvény

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



egyes tagjaihoz val6 kozvetités és a szamukra torténé hozzaférhet6vé tétel médjanak és
feltételeinek meghataroz4ssrol

9. 32/2017. (X1L.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

10. 194/2000. (X1.24.) Korm:nyrendelet a muzealis intézmények latogatéit megillets
kedvezményekrol

11. 2001. évi LXIV. térvény a kulturélis 6rokség védelmérsl

12. 68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokroél

13. 47/2001. (I11.27.) Korményrendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatsrol

14. 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvéntartasi szabalyzatarol

15. 18/2003 (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz6l6
2001. évi LXII. torvény hatdlya ald tartozd személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

16. 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrél sz616 1999. évi LXXVI. torvény
38. §-nak (5) bekezdésében szabilyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz val6 kdzvetités és a szamukra tdrténd hozzaférhetdvé tétel médjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

17. 3/2009 (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

18. 288/2009 (XII.15.) Korményrendelet az Orszagos Statisztikai AdatgyTijtési Program
adatgytjtéseir6l és adatvételeirdl

19. 376/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérsl

20.51/2011. (VIIL. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti leldhelyek védettd
nyilvéanitasarél, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérsl

21. 2012. évi CXCI. torvény a kulturélis rokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
madositéséarol

22.2011. évi CXIL torvény az informdcids Onrendelkezési jogrél é&s az
informacioszabadsagrol

23.370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl
és belso ellendrzésérdl

24, 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2.3.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabdlyok
1. 1992. évi LXIIIL térvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok

kozzétételérdl



2. 39/2017. (XI1.29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovdbbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljardsaval osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

3. 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakéreinek bet6itéséhez sziikséges képesitési feltételekrsl

4. 2005. évi LXXXVIIL. tv. a kdzérdek( 6nkéntességrol

5. 1997. évi CXCVIL térvény a személyi jovedelemadorol

6. 2019. évi CXXII. térvény a tirsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél, valamint
ezen ellatasok fedezetérol

7. 2009. évi CXX. térvény a Polgéri Térvénykényvrol,

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

2011. évi CVL. torvény a kézfoglalkoztatasroél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoloda,

o

valamint egyéb térvények modositasarol

2.3.3. Gazdasdgi kérdésekre vonatkozé jogszabdlyok

1. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol

2. 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrdl

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

4. 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

5. 368/2011. (XIL31.) Korminyrendelet az 4llamhaztartasrél sz616 torvény

végrehajtasarol
3. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa

3.1. Az intézmény azonositdsi adatai
e Neve: Balatoni Mizeum
e Nevének roviditése: BAM
e Idegen nyelvii neve: Balatoni Museum
e Szakmai besoroldsa: Kdzgylijtemény, teriileti mizeum
o Székhelye:8360 Keszthely, Miizeum u. 2.
o Telephelye: 8360 Keszthely, Muzeum u. 2. (hrsz.: 933)
e Szakagazati besoroldsa: 910200
e Torzskdnyvi azonosité szam: 802002
e KSH Statisztikai szamjel: 15802004-9102-322-20
e Addigazgatasi szam: 15802004-2-20



o Mikddési engedély nyilvantartasi szam: TerM/22450/2013
o Alapit6 okirat szdma:1/262-2/2020.

e Alapit6é Okirat kelte: 2020.08.17.

e Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

e Bankszamla szama: 11749039-15802004

3.2. Az intézmény elérhetdségei
e A muzeum telefonszadmai: +36/83/312-351
+36/30/409-35-54
e Az intézmény 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

3.3. Az intézmény jogidlldsa
Alapitas éve 1898

3.4. Az intézmény jogelddje:
e Zala Megyei Miizeumok Igazgatosaga
8900 Zalaegerszeg, Batthyany ut 2.

3.5. Az intézmény fenntartija:
e Keszthely Varos Onkorményzata
8360 Keszthely, F6 tér 1.

3.6. Az intézmény feliigyeleti szerve:
e Keszthely Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
8360 Keszthely, F6 tér 1.

3.7. Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Az 4gazati miniszter altal mikddtetett szakfeliigyeleti rendszer.

3.8. Az intézmény jogdlldsa:

e 0nalld jogi személy



4. A Balatoni Miizeum feladata, szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény szakmai besoroldsa, gyiijtokore és gyiijtéteriilete

4.1.1. Az intézmény szakmai besoroldsa:

e teriileti mizeum

4.1.2. A Balatoni Muzeum gyfijtGteriilete:

Keszthely véros €s Keszthelyi Jaras teriilete: Almashaza Alsépahok, Balatongy6rok, Bokahaza,
Cserszegtomaj, Diéskdl, Dobroce, Egeraracsa, Esztergilyhorvati, Fels6pahok, Gétye,
Gyenesdias, Gyiilevész, Héviz, Kall6sd, Karmacs, Kehidakustdny, Keszthely, Kisgorbo,
Kisvésarhely, Ligetfalva, Mihalyfalva, Nagygorb6, Nemesbiik, Ohid, Rezi, Sarmellék, Sénye,
Stimegcesehi, Szalapa, Szentgyorgyvar, Tilaj, Vallus, Véarvolgy, Vindornyafok, Vindornyalak,
Vindornyasz6l6s, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar, Zalacsany, Zalakéveskut, Zalaszabar,
Zalaszentlaszlo, Zalaszentmarton, Zalaszanto.

4.1.3. A Balatoni Miizeum gyiijtékire

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

4.1.4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:
Kulturélis szolgaltatés, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kdzmiivelddési tevékenység
tamogatasa.
Az 1997. évi CXL. torvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjan a mizeum feladata a
gyljtékorébe és gytijté terliletéhez tartozé kulturalis javak anyagénak folyamatos gydijtése,
nyilvantartdsa, megorzése és restaurdldsa, tudomanyos feldolgozasa és publikéldsa, valamint
hozzaférhetové tétele.
Ennek keretében biztositja a nyilvantartisédban 1év6 kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az
alabbiak szerint:
e a kulturdlis javak egységes szaktudoményos szempontok szerint, tudomdnyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét 6rzi,
gondozza ¢és kiallitdson bemutatja;

® biztositja a kulturélis javakhoz kapcsolodod kutatasi tevékenység lehetdségét;



e kultirakozvetitd, kézmiivelodési tevékenységével hozzijarul az egész életen 4t tartd
tanulés folyamatéhoz;

e kozmivelddési és egyéb programokat rendez,

e egyittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és iskoldn kiviili nevelés céljainak elérését;

e elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagogiai céla feldolgozasat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

e az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsdval, a latogatoknak nyujtandé
szolgéltatdsokkal helyi és orszigos szinten elGsegiti a gazdasag élénkitését.

e Feladata ellatdsban egylittmiikddik muzeélis intézményekkel, a kulturalis rékség mas
értékeit gondozé intézményekkel. gy kiilsndsen a konyvtdrakkal, levéltarakkal és a
kézmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a kdznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

e Szabad Kkapacitdsai terhére kidllitisok megrendezésével, kulturlis javak
kdlesdnzésével, valamint tudoményos, allomédnyvédelmi és kdzénségkapcsolati,
muzeumpedagodgiai tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyuijt.

e GyfijtSteriiletére kiterjedéen a megyei hatokorii varosi mizeummal kotétt megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokorii varosi mizeum alabbi feladatait, vagy azok egy
részét:

- gyljtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmikddése, munkajuk sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek  koordindldséban és  szakmai tamogatisdéban  muzeoldgiai,

muzeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani kdzpontként miikSdik.

4.2. Allamhdztartdsi szakdgazaft szerinti besoroldsa

910200 Mizeumi tevékenység

4.3. Az intézmény alaptevékenysége
Gylijtokorébe tartozo kulturalis javak gylijteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa
és publikalasa, valamint hozzaférhetévé tétele

4.4. Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése

011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel



013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)

082042 Konytari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari alloméany feltdrasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikécios tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megdvasa
082091 K6zmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivel6dés— hagyomanyos k6zdsségi kulturalis értékek gondozasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiad6i tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.5. Villalkozdsi tevékenység végzése

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

A villalkozasi tevékenységb6l szarmazé éves kiadas ardnydnak fels6 hatdra a médositott

kiadasi eldiranyzatanak 25%-a.

4.6. Feladatelldtdst szolgdlo vagyon

A feladatok ellatdssdhoz a koltségvetési szervnek rendelkezésére 4ll a Keszthely belteriileti
933 hrsz. ingatlan és az azon talalhaté mizeumépiilet. A feladatok ell4tidsahoz rendelkezésre
dllnak a koltségvetési szervnél leltar szerint nyilvéantartott alloeszkozok. (Kis értéki és nagy
értékil targyi eszk6z0k). A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasrol sz616 33/2013. (IX.27.) szamu rendelet szerint
hasznélja és hasznositja.

Az intézmény koteles a kezelésében levé ingatlanok zoldteriileteinek gondozasara, tisztan

tartasara.

5. A mizeum gazdalkodasa

Az intézmény elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nélléan miik6dd koltségvetési

szerv. Pénziigyi, szdmviteli &és gazdasagi feladatait a Gazdasdgi ENdté Szervezet
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Keszthely (tovabbiakban GESZ, melynek székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) latja
el. A munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét a két intézmény kozott 1étrejott, fenntartd
altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A GESZ Keszthely a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositdsénak és felhasznélasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznilataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betart4sdért a munkamegosztast
szabélyoz6 megallapodas értelmében felelds.

A muzeum pénziigyi kiadasait a 2012. évi CLIL torvény 30. § (3) bekezdése alapjan allami
tamogatasbol, Onkorményzati tdmogatdsbol és sajit bevételeibdl fedezi. Az intézmény
koltségvetését Keszthely Varos Onkorminyzata Képviselé-testilete hagyja jova. A
koltségvetés tartalmazza: a bevételek elbirdnyzatat, a kiadasok f66sszegét, annak rovat- és

tételenkénti bontasat, a béralap 8sszegét, munkavallalok allomanyi adatait.

5.1. A pénzgazdilkoddsi folyamatok rendje

A pénzgazdilkodasi folyamatok rendjét, az abban kézremiikodé dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdélkodéssal kapcsolatos szabélyzata, a GESZ ltal kiadmanyozott,
intézményre hatélyos Szamviteli politika és Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

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

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Grizni.

5.3. Kotelezettségvidllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a munkamegosztési

megallapodés, valamint az intézmény gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza.

5.4. A gazddlkodast segito belsd szabdlyzatok
A muzeum belsé szabilyzatban rendezi a miik6déséhez, gazdilkodasihoz kapcsolodd és
pénziigyi kihatédssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy foként:

e a gazdélkodassal — kiilonosen a ktelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvinyozds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és
dokumentaci6s részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének
rendjével, és az adatszolgéltatési feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat,

feltételeket,
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e abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

e a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

® azanyag- €s eszkbzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e areprezenticids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsénak szabalyait,
e agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

® a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat,

® a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabbd a

kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

5.5. Kiadmanyozds rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a miizeumigazgaté szabalyozza.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonosit6rdl és az iktatészamrél sz616
elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabélyzatban meghatirozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

e azt az illetékes kiadményozé sajat kezlileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzilenyomata szerepel,

e a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzbdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az Snkormdinyzat, illetve az illetékes
hatésagok felé az igazgaté kiadmanyozza. Az igazgaté altal atruhdzott jogkdrben az
igazgatOhelyettes kiadmanyozhat, a hatask6rébe tartoz6 esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmany kibocsatasara, alairdsra elsédlegesen
az igazgaté jogosult.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgat6 jogosult. Ha nem 6 az alaird, és jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irdsbeli alakot kivén, két képviseleti joggal felruhdzott személy

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

5.6. Vagyonnyilatkozat tétel
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival

dsszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy

12



Onkorményzati vagyonnal valé gazdilkodas terén, tovabba az onkormanyzati, pénziigyi,
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormdnyzati tamogatisok
felhasznélasénak vizsgalata, vagy a felhasznal4ssal val6 elszamoltatas sordn.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajatossigai 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 meghatérozott szervezeti keretek koézdtt, munkaviszonyban
foglalkoztatott fo4llasu, szerz6déses, kzfoglalkoztatott, tiszteletdijas és 6nkéntes szakemberek
kozremiikbdésével latja el.

Engedélyezett 1étszama (fo4llasi munkaviszonyban dolgozok szama): 14 6.

6.2. A beosztott munkatdrsak

A Balatoni Muzeum alkalmazottainak jogait, kotelességeit és feleldsségét a munka
torvénykonyvérél szolé 2012. évi I. torvény, az ligyrendek, valamint az alkalmazottak
munkakori leirasai régzitik.

r o rr

6.3. Az intézményben lévé munkakorok

1. igazgatd, mazeumpedagbgus

2. régész muzeoldgus, igazgatohelyettes

3. torténész muzeol6gus, tudomanyos munkatars
néprajzkutaté muzeolégus, tudomanyos munkatérs

miivelddésszervezd, kbnyvtaros

gyljtemény- €s raktarkezeld, informatikus

segédrestaurator, miitargyvédelmi asszisztens,

archivétor, mitargyvédelmi asszisztens,

I RS B N S N

. igazgatési ligyintéz6

10. mizeumpedagdgiai asszisztens, kéz6nségkapcsolati munkatérs
11. koézonségkapcsolati munkatars

12. kdzdnségkapcsolati munkatars

13. mizeumi adatrdgzité, mizeumi asszisztens

14. mGzeumi takaritd
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6.4. Az intézmény szervezeti dbrdja

torténész muzeciogus,
tudomanyos munkatars

nepragkurato muzeologus,
tudomanyos munkatars

muvelddészervezo, konyvtaros

gyUjtemény- ésraktarkezeid,
informatikus

segédresaurator,
mitargyvédelmi asszistens

régész archivator, mitargyveédeimi
muzeologus, igazgatohelyettes asszigtens

igazgato, mizeumpedagogus

igazgatasiugyintézo

muzeumpedagogial asszistens,
| kOzOnségkapcsolati munkatars

kozonségkapcsolat munkatars

kozonségkapcsolati munkatars

muzeumi adatrogzitd, mizeumi
asxistens

muzeumitakarito
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6.7. A belsd irdnyitds eszkizei, kapcsolattartds
Az igazgaté korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alap- &s
véllalkozasi tevékenység, a vezetés, irdnyitas, a miikddés, a gazdalkodas szabélyozasat

igényl6 fontosabb kérdésekrol, id6szerii teenddkrél.

Az intézmény munk4jdnak koordinaldsa céljabél az intézmény dolgozéi heti

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

Az igazgatéhelyettes latja el az igazgaté helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Megbizatasat az igazgaté adja, munkaltatéi jogokat felette az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatd tartds tavolléte, eseti megbizasa, vagy siirgds szilkség esetén 6t, altaldnos
helyettesként helyettesiti. Feladatait az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett

latja el. Az igazgato és a helyettese vezeté munkavallalénak mindsiil.
6.9. Nem vezetd beosztdsu alkalmazott helyettesitése

A munkahelyérél tartésan tavol 1évé (1 hdénapnal huzamosabb ideig) alkalmazott
munkakdrének ellatasara a mizeumigazgaté irdsban helyettest bizhat meg. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkatarsakat érint6, konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell

rogziteni.
6.10. A dolgozok feladata és hatdskorei

A Miizeum dolgozdinak részletes feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak médiat,
a dolgoz6k jogait és kitelességeit, helyettesitésiik rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatoé felelds.

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

azok bekdvetkezesétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézmény dolgoz6i munkaviszonya létesitésének, modositdsanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsdgoldsanak, tovabbképzésének és juttatisainak rendjét részletesen
a bels6 Munkaiigyi szabalyzat tartalmazza.
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7. Az intézmény miikodésének f6 szabalyai

7.1. A munkaviszony létrejitte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgaté munkaszerzddésben rdgziti, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen
mértékli bérrel foglalkoztatja. A dolgozét az igazgaté tajékoztatia az alkalmazas
koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,

hatarozott idére.

7.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
A foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L.
torvény tartalmazza.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja az igazgat6.

7.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali és szolgdlati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd 4ltal kijel5lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok,
¢€s a munkakdri leirasban rogzitettek szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali €s szolgélati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek
ko6zlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabb4 a
dolgozé koteles az elbirt helyen és idében - munkéra képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltaté rendelkezésére 4llni, munkatarsaival egylittmikédni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozéd
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavallalé munkakdrébe nem tartoz6, de képességeinek megfeleld munkét
is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalé6 a munkavégzési kételezettség aldl a hatélyos

jogszabélyokban el6irt esetekben.

7.4. A munkaidé
Az éltalanos munkarendben foglalkoztatottak munkaid6-beosztésa napi 8 dra, heti 40 6ra.
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Az intézmény tevékenységénél fogva munkaidOkeretet is alkalmaz, melynek soran a
munkavallalok egyenlétleniil is beoszthatok a hét barmely napjan napi 4 és 12 6ra kozotti
id6tartamii munkavégzésére.

A munkaid6keret hosszat €s alkalmazésénak szabalyait részletesen a Muzeum munkaiigyi
szabalyzata tartalmazza.

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

Munkaidén tul az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel lehet tartézkodni.

7.5. A dolgozok szabadsdgoldsa

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatéval egyeztetett tervet
kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben az igazgat6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Térvénykonyvében foglalt elirdsok
szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

7.6. A dolgozok tovibbképzése

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

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

Az igazgaté a kulturélis szakemberek képzésének kezd6 és befejezd id6pontjat nyilvantartja.

7.7. Anyagi feleldsség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitogép, audiovizudlis eszkdz6k stb.).

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeril

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.

7.8. Kdrtéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
xarért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart

koteles megtériteni.
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A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan 6rizetben tart, kizar6lagosan hasznil, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A hazi pénztar kezel6jét e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kar 8sszegének meghatérozasénél a mindenkori érvényben 16v6 hatélyos jogszabalyok

az iranyadok.
8. Az intézmény belso rendje

8.1. A munkatery és tovabbképzési terv
Az igazgaté6 gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI miizeumi féosztaly
szempontrendszere alapjin torténd Osszedllitdsrél és a targyév megkezdéséig torténd
elkészitésérol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok adatszer(i meghatarozasat,

o a feladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o a feladatok végrehajtadsanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo t4jékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény feliigyeletét ellaté Képviselo-testiiletnek. Az igazgaté a munkaterv végrehaijtast
folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Az igazgaté gondoskodik az intézmény éves munkajelentésénck az EMMI eloirasainak
megfeleld dsszeallitdsardl és a fenntartd Snkormanyzat Képviselo-testiilete elé terjesztéserdl a
targyévet kovetd elsd negyedévben.
Az igazgaté 4ltal kijelolt munkatirs gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérél és

hataridére t6rténd tovabbitasardl.

8.2. Ugyiratkezelés rendje

A muzeumban minden bejévo és kimend irat iktatdsra keriil. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és
ellendrzéséért az igazgato a felel6s.

Az intézmény cimére érkezd postai €s egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijelslt
személy, illetve hivatalos id6 utdn az iigyeletet teljesité dolgoz6 veheti at, melyet az
igazgatonak, tavollétében helyettesének kell 4tadni.
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Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végezni. A

kiadményozas rendjét az igazgato szabalyozza.

8.3. Bélyegzdk haszndlata, kezelése

A muizeum bélyegzdit kételes az intézmény naprakész éallapotban nyilvantartani. Valamennyi
cégszerli alairdsndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzikkel ellatott, cégszer(ien aléirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzéket — a hivatali idén tGl — zart
fémszekrényben kell tarolni. A bélyegz6t atvevé munkatars személyesen felelés annak

megOrzéséeért.

8.3.1. A muzeum bélyegzdi
— 1 db koételezettségvallalasra jogosito

Balatoni Miizeum Keszthely

feliratt kérbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével
— 2 db postazashoz, adatk6zléshez hasznilatos
Balatoni Miizeum

8360 Keszthely, Miizeum u. 2.

Adészam: 15802004-2-20

felirata szdgletes bélyegzo

5 db, leltarozasi bélyegzo (2 kisebb és 3 nagyobb, szakleltirozashoz)
Balatoni Mizeum Keszthely Adattiara

feliratti ovdlis bélyegzo

Balatoni Mizeum Keszthely Kényvtara

felirati ovalis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumentacidja
felirata ovilis bélyegzo

Balatoni Miizeum Keszthely Plakadttdra

felirata ovalis bélyegzd

Balatoni Mizeum Keszthely Térképtara

felirat( ovilis bélyegzd

8.3.2. A bélyegzdk haszndlati rendje

e A hivatalos korbélyegzé szigori szamadasi bélyegz6, amelyet csak hivatalos

levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor és a  kiilénb6zd
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kotelezettségvallalasok esetén lehet hasznalni. Hivatalos kerek bélyegzok kéziil 1 db az
igazgatonal elzérva tarolandé, 1 db pedig az igazgatési tigyintéz6 pancélkazettdjaban
kertil elzérasra.

e A hivatalos kerek bélyegz6t igazgatd tudtaval és engedélyével lehet hasznalni.

e A bélyegz6 hasznilatit az igazgaté irdsban engedélyezheti reprezenticiés célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatira nem jogosult személy részére.

e A bélyegz6 hasznélatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ett6] eltérd szinil
tinta hasznélata nem engedélyezett.

e A hosszii bélyegzot az intézmény muzeolégusa, muzeumpedagogusa, igazgatisi
ligyintéz6je €s a postazassal megbizott munkatarsai hasznalhatjak /fejlécezésre, levél
felad6janak jelzésére, adatkozlésre/. A hosszi bélyegzd kotelezettségvallalasra nem
hasznéalhat6.

® A leltarozasra szolgalé bélyegzoket a muzeolégusok é€s a kényvtiros hasznalhatja,
kizarélag szakleltarozasi feladatokra /kényvek, adattar, fotd, képeslap/.

e Az Europai Unids palyazatokndl hasznalatos bélyegzoket az adott projekt menedzsere,
az intézmény igazgatasi ligyintézdje jogosult haszndlni.

o A TKM /Téjak-Korok-Muzeumok/ bélyegz6t a pénztirosok hasznalhatjadk, a TKM
mozgalom céljainak megfeleléen. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzé sem
hasznalhato.

e Biarmely bélyegz6 elvesztése, eltlinése vagy megrongdlodisa esetén az azt észleld
munkatérs kdteles azonnal jelezni az igazgatonak.

e kiildnleges bélyegzok, amelyeket az igazgatasi ligyintéz6 hasznal szakmai teljesités
igazolasara, hitelesitésre.

e A bélyegzOk nyilvantartisira, 4taddsira €s visszavételezésére a ,,Bélyegzd
nyilvantartasi nyomtatvany” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegz6 lenyomatat,
abrajanak ¢s szovegének leirasat, valamint a kiadds és visszavételezés id6pontjait,

igazolasat.

8.3.3. A bélyegzbkre vonatkozo ditaldnos szabdlyok
Az intézmény éltal hasznélt bélyegzoket nem kell kiilén igényelni, a sziikségességiikr6l az
igazgato egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.
A bélyegz6krdl az intézmény igazgatasi ligyintéz6je nyilvantartast vezet.
A nyilvantart4dsnak tartalmaznia kell:
e abélyegz6 lenyomatat
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® abélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
® abélyegzit atvevo, hasznald €s 6rzd tag nevét, alairasat.

® abélyegz0 ataddséanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Bélyegz6 hasznélatdra jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A haszndlé személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is 4t kell vezetni. Amennyiben az igazgatési iigyintéz6 hivatalos tudomadsa van

személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzbk cseréje és potldsa

Bélyegzo6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongal6das, a hasznalé nevének
megvaltoztatdsa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

Bélyegzd potlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az igazgat6t. Biincselekmény
gyanuja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az igazgaté gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kdzlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzé
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzik selejtezése

A megrongélédott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az igazgatasi
ligyintézd végzi el. A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni,
hogy ismételt hasznilatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités id6pontjardl, médjarél
jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé nyilvantarté lapjahoz kell csatolni. A
megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

8.4. Belsé ellenorzés

A vezetdi ellenérzés a munkafolyamatba beépitve valésul meg. Az intézmény sajat
foglalkoztatasu belsé ellendrt nem alkalmaz, ezért a bels6 ellen6rzést a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoztatasaban all6 fiiggetlen belsd ellendr latja el a fenntart6 altal jovahagyott éves belsd
ellenérzési munkatervben foglaltak szerint.
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A belso ellenér feladatait, hatdskoreit, a tevékenységre vonatkozé eljarasi szabélyokat a
370/2011 (XIL. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a, valamint a mindenkori hatilyos Bels
Ellen6rzési Kézikonyv rogziti.

Az évente jovahagyasra keriil6 belso ellenérzési munkatervben keriil meghatirozasra az elvégzendd

ellendrzések targya, tipusa, jellege és iitemezése.

9. Kiilsoé kapcsolatok

9.1. Nyilatkozattétel szabdlyai
A médiaszolgaltatok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak, az aldbbiak
szerint kell eldsegitenitik:

e Az elektronikus és az frott sajté képviseldinek adott mindennem® felvildgositis
nyilatkozatnak minésiil.

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgato, vagy az altala kijelolt szakalkalmazott jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kéart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az tjsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

9.2. Egyiittmiikodések

A muzeum kiilénb6z0 tipusu (oktatési, k6zmiivelddési, miivészeti, kulturalis) intézményekkel,
szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasigi tarsasdgokkal miikodik egyiitt feladatai
hatékonyabb ellatdsa érdekében. Emellett sokoldalt kapcsolatot alakit ki a helyi
Onkorményzattal, helyi, megyei, regiondlis és orszdgos szervezetekkel, egyesiiletekkel,
intézetekkel.

e Az intézményt a kiilsd kapcsolatai soran az igazgat6 képviseli.
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o Kiilsd kapcsolatot épithet, dpolhat mds szakdolgozé is beszamolasi kotelezettség
mellett.

o A kapcsolattartds kozvetleniil valésul meg irdsos és szébeli formdban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra irAnyuld.

e Az intézmény a kiilonboz6 szervezetekkel a kilcsondsség és a viszonossag elvei
alapjan mikodik egylitt. M4s intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megk&tott megallapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

e Az intézmény kiilfldi kapcsolatait és egyiittmilk6déseit az igazgat6 és mads
szakdolgoz? is koordinalja.

10. Biztonsagi intézkedések

10.1. Riasztorendszer
Az intézmény épiiletének épiiletét elektromos biztonsagi berendezés védi, melynek kézpontja
a ruhatarban talalhat6. A biztonsagi rendszer 3 zénara tagolodik:

o fOépiilet (f6bejérat, eldcsarnok, iroddk, kényvtar, idészaki kiallité termek, foldszinti
raktirak, emeleti raktarak, diszterem, alland6 kiallitds, muzeumpedagogiai
foglalkoztat6, padlas)

e alagsor raktarak, szabadul6szoba és annak el6tere

e alagsor

Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, a kézdnségkapcsolati dolgozék mindhirom zéna
kezeléséhez rendelkeznek kdddal és a milzeum fobejdrati kulcsaival. A Muzeumi asszisztens —
adatrogzitd csak koddal rendelkezik. A miitirgyvédelmi asszisztens csak az alagsori zonak
kezelésére jogosult és csak a hatsé bejarathoz rendelkezik kulcsokkal. A miizeum biztonsagi
rendszere rd van kitve a biztonségi cég rendszerére, amely kiilon szerz6dés keretében biztositja

az intézmény 24 Oras tavieliigyeletét, a biztonsagi rendszer rendszeres karbantartisat.

10.2. Kulcsfelvétel szabdlyai

A Balatoni Muzeum helyiségeinek kulcshasznélatdt a kiilén szabalyzatban rogzitett
kulcshasznélat szabalyozza! A szabélyzatot az intézmény igazgatdja allitja 6ssze. A kulcsok
felvétele és leaddsa az informacios pultnél torténik a kulcshasznélati szabalyzatban rogzitett
szabalyoknak megfelelden az erre a célra készitett formanyomtatvanyon. A szabalyzatban

foglaltak betartatasaért a kézénségkapcsolati dolgozok feleldsek.
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Az intézmény kulcsai a biztonsagi besorolasuk alapjan a kovetkezd kategériskba sorolandok:
S Sajat kulcs

PF  Portan felvehetd

NVF Nem vehet6 fel

TF  Titkéarsagon felvehet6

Sz  Szabad

TF@|Havéaria esetén

10.3. Tiizvédelem

A miizeum allandé kidllitdsai, diszterme, mizeumpedagé6giai terme, elécsarnoka és az alagsori
néprajzi raktar h6- és fiistérzékelokkel ellatott. A tizvédelmi riasztérendszer kézpontja a
ruhatdrban taldlhatd. A rendszer kozvetleniil a tlizoltdsigra van bekdtve. A elektronikus
tlizjelz6-rendszer napi ellendrzéséért a kozonségkapcsolati dolgozok, a negyedéves
cllen6rzésért az igazgatShelyettes a felelés. A rendszer 24 6ras feliigyeletét és éves
karbantartasaért kiilén szerz6désben rogzitett biztonsagi cég latja el.

Az intézmény Tilzvédelmi Szabélyzata kiilon dokumentumban keriilt régzitésre. A tlizolté
eszk6zOk rendszeres ellenérzésére, karban tartdsira és cserdjikre az intézmény kiilon
szerz6dést kotott egy erre szakosodott véllalkozéval, aki a jogszabilyokban elbirtaknak

megfelelden ellenérzi az intézmény tlizoltasra alkalmas eszkozeit.

10.4. Haviria
A viratlan, elére nem kalkuldlhato, hirtelen bekévetkezd, a mindennapos gyakorlattdl eltérs
koriilmény felmeriilése, melynek sordn eseti dontés valik sziikségessé. Ezért a rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében a helyettesnek. Az igazgat6
intézkedik arrél, hogy a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen.

Tiz esetén a Tlzvédelmi Szabalyzat eldirdsait kell kvetni. A szabalyzatot évente feliil kell
vizsgélni és tlizvédelmi gyakorlatot tartani.
A munkaid6n kiviili események, riasztisok esetén a biztonsagi szervek (az intézménnyel
szerzOdésben levd biztonsagi cég, katasztrofavédelem, rendérség) az alabbi dolgozékat
értesitik:

e koézonségkapcesolati dolgozd

o k&zdnségkapcsolati dolgozo

e takaritd
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11. Zaro6 rendelkezések

11.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépése
A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabélyzata 2021. majus 1. napjan 1ép hatélyba.

Az SzMSz-ben kiilon nem szabéalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok az iranyadok.

11.2. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elhelyezése, kizzététele

Az SzMSz-r6] 4 db papiralapi nyomtatott példany késziilt (1 pld. igazgatd, 1 pld. gazdasagi
vezeto; 1 pld. Polgarmesteri Hivatal; 1 pld irattar részére).

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatot a Balatoni Mizeum honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal felelGse az igazgat6.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapcsolédé tovabbi szabalyzatok folyamatos

vezetésérol, kiegészitésérdl az igazgatd gondoskodik.

Keszthely, 2021. 4prilis 20.

Németh Péter

muzeumigazgato

Zaradék:
A Balatoni Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 146/2021. (IV.29.) sz. hatdrozataval jé6vahagyta.

Keszthely, 2021

Nagy Bélint

polgarmester
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