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A LACZKO DEZS6 MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lésének Kozjoléti Bizottsdga az
allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) a) pontja alapjan, figyelemmel
a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szold
1997. évi CXL. torvény 50. § (2) b) pontjara, a Laczkd Dezsd Muzeum (tovabbiakban:
Muzeum) modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési
szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jéva.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Koltségvetési szerv neve, nevének roviditése, idegen neve, székhelye,
telephelyei neve és cime
1.1.1. Neve: Laczké Dezs6 Mlzeum
1.1.2. Idegen neve:
Angolul: Laczké Dezsé Museum
Francidul: Musée de Laczkd Dezs6
Németiil: Laczké Dezsd Museum
1.1.3. Nevének roviditése:
LDM
1.1.4. A koltségvetési szerv
székhelye: 8200 Veszprém, Torok Ignac utca 7.
levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf. 32.
e-mail cime: titkar@Ildm.hu
honlapja: www.ldm.hu
1.1.5. A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:
1.1.5.1. Laczké Dezsé MUzeum Kidllitasi Epdilete
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.
1.1.5.2. Bakonyi Haz
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
1.1.5.3. Tlztorony
8200 Veszprém, Var utca 9.
1.1.5.4. Kalyhds-haz
8200 Veszprém, Szent Istvan utca 7.
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1.1.5.5. HGsi Kapu
8200 Veszprém, Var utca 2.
1.1.5.6. Varkapu Ajandékbolt
8200 Veszprém, Var utca 4.
1.1.5.7. Laczkd Dezs6 Muzeum Igazgatdsag, Mitargyvédelmi Kozpont és
M(itargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignac utca 5. és7.
1.1.5.8. Mlitargyraktar
8227 Felsdors, Szabadsag tér 14.

1.1.6. Alapitd okirat

1.1.6.1. szama: ONK/143-2/2020.
Elfogadva Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kozgy(ilésének
225/2020, (VIII. 19.) hatarozataval,

1.1.6.2. hatdlyba |épés: 2020. november 1.

1.1.6.3. alapitas idépontja: 1979. julius 20.

1.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozm(ivel6édésrdl szold
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. §
és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak
folyamatos gy(jtésérdl, nyilvantartasardl, meg6rzésérél és restauralasardl,
tudomanyos feldolgozasardl és publikaldsardl, valamint kiallitdasokon és mas maodon
torténé bemutatasardl, a kézmivelddési és kdzgylijteményi feladatok ellatasardl.

A kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV torvény 20. § (4) bekezdés c)
pontja alapjan a megyei hatokor(i muzeum régészeti feltaras elvégzésére jogosult.

1.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Veszprém Megyei Jogu Varos és Veszprém varmegye kozigazgatasi teriiletén a

kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében

1.3.1.1. a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt
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egylttesét Orzi, gondozza és kidllitason bemutatja,

1.3.1.2. biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddd kutatasi tevékenység lehetdségét,
kultirakozvetitd, kozmdvelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at
tartd tanulas folyamatahoz,

1.3.1.3. kozmivelOGdési rendezvényeket és egyéb programokat rendez, egyiittmikddik
a nevelési - oktatasi intézményekkel és muizeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kivili nevelés céljainak elérését, elvégzi a
kulturalis javak mizeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

1.3.1.4. az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatdknak
nyujtandd szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag
élénkitését.

1.3.2. A muzeum feladata a m(ikddési engedélyében meghatarozott gy(ijtokorébe
tartozo kulturalis javak:

1.3.2.1. gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,

1.3.2.2. tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

1.3.2.3. hozzaférhetové tétele, ennek keretében allandd és idoszaki kiallitasok
rendezése, kdzmlivelddési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok
biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

1.3.2.4. miikddési engedélyben meghatarozott gydjtokor, illetve szakteriilet:
A muzeum gy(jtoteriilete Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete.

Tudomanyteriiletek: régészet,  torténelem, numizmatika, néprajz,
képzOmlivészet, iparmlivészet, irodalomtorténet.

1.3.3. A varmegyei hatdkor( varosi mizeum allami feladatai keretében:
1.3.3.1. vagyonkezelGje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak,
1.3.3.2. teriiletileg illetékes muzeumként gydjtGteriiletére kiterjedden:
a.) végzi a kormanyrendeletben meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,
b.) vezeti a régészeti lelohelyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lelohelyekrdl,
c.) a régészeti feltaras esetén kiviil el6kerilt régészeti leletet vagy lel6helyet a
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kulturdlis 6rokségvédelmi hatdésagnak haladéktalanul bejelenti,

d.) részt vesz a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épithetd vagy a
helyszinen meg nem 0&rizhetd toredékei és tartozékai muzealis intézményben
torténd elhelyezésében,

e.) szakértOként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,

f.) gylijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttmdkodése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis
javak védelme érdekében,

g.) részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tamogatasaban,

h.) muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-
modszertani kozpontként mikodik.

Tevékenységének hatékonyabb ellatasa érdekében szakkdnyvtarat miikddtet,
tudomanyos konferenciakat szervez. Kiadvanyai és mas, a muizeum, illetve a
kidllitdhelyek karakteréhez ill6 targyak értékesitésére muzeumi boltokat lizemeltet.

1.3.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjeldlése.

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gydjteményi tevékenység

082062 Mdzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenyséeg

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmdiivelodesi, kbozénségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikdodtetése és megovasa
082091 Kozmlivelodés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmdivelbdés - hagyomanyos kozosségi kulturadlis értékek gondozasa
082093 Kozmlivelodés - egész életre kiterjedo tanulds, amator mivészetek
082094 Kozmdivelbdeés - kulturélis alapu gazdasagrejlesztés

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi teveékenység
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Pyare

fejlesztése, mikddtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikodes

086090 Egyéb szabadlidbs szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

1.3.5. Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910200 muzeumi tevékenység

1.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

Veszprém Megyei Jogu Varos, megyeszékhely és Veszprém varmegye
kbzigazgatasi terilete.

1.5. Alapito jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

1.6. A koltségvetési szerv iranyitasa, fenntartasa és feliigyelete

1.6.1. Irdnyitdszerv neve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgydlése
Irdnyitd szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

1.6.2. Fenntartd szerv neve: Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata
Fenntartd szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

1.6.3. Szakmai, agazati felligyelet gyakorldja: Kulturalis és Innovacios
Minisztérium
Fellgyeleti szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezd
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet (székhely: 8200 Veszprém, Haszkovo
u. 39.; a tovabbiakban: VelnSzol)) ldtjia el. A feladatelldtds az intézmény és a

VelnSzol kézott megkdtott, mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas
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alapjan torténik.

A koltségvetési elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes

Jjogkdrrel rendelkezd kdltségvetési szerv.

1.8. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Varmegyei hatokord varosi mazeum.

1.9. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje
A Kkiltségvetési szerv vezetojének hatarozott idore torténd megbizasa a munka

torvénykonyverdl szolo 2012. évi I. térvény alapjan palyazat kiirdsat kovetden tortenik,

figyelemmel a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrol és a

kézmiivelodesrdl szolo 1997. evi CXL. torvény a vezetd megbizasaval kapcsolatos

rendelkezéseire. A koltségvetési szerv vezetdjet Veszprém Megyei Jogu Varos

Onkorményzatdnak Koézgydlése pdlyazat kiirdsaval legfeljebb 6t év hatdrozott

idbtartamra bizza meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, az egyéeb

munkaltator jogokat Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi

jogviszonyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrol szold
2013. évi V. térvény

2. munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6
2012. évi 1. torvény

1.11. Alakulassal kapcsolatos adatok

Kelte:
Tipusa:
Azonosito adatai:

1.12. Az intézmény adatai

2013. 03. 28.

alapitd okirat

6/2013. (II1.29.) Veszprém Megyei
Varos

1.12.1. Torzskonyvi azonositd szama: 426057
1.12.2. Bankszamlaja: OTP Nyrt.11748007-15426053-00000000
1.12.3. Adodszama:15426053-2-19

Jogu
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1.12.4. KSH statisztikai szamjel: 15426053-9102-322-19

1.13. Feladatellatast szolgalo ingatlanok

Cim Hrsz. Terilet m2-ben
1.13.1.|Laczkd Dezs6 Muzeum 5054 2157

8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.
1.13.2.Bakonyi Haz 1187 230,9

8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
1.13.3.[Tlztorony 238/2 16,48

8200 Veszprém, Var utca 9.
1.13.4.|H6si Kapu 286
8200 Veszprém, Var utca 2.
1.13.5.Varkapu Ajandékbolt 287 77,98
8200 Veszprém, Var utca 4.
1.13.6. 3018/16 809
Laczkd Dezs6 Muzeum

Igazgatdsag, M(itargyvédelmi
K6zpont és Mdtargyraktar

8200 Veszprém, Torok Ignac utca 5-7
1.13.7.M(targyraktar 313/4
8227 FelsOo6rs, Szabadsag tér 14.
1.13.8.|Kdlyhds-hdz 877
8200 Veszprem, Szent Istvan utca 7.

72,38

1611

480

A koltségvetési szerv haszndlatdban 1év6 0Osszes vagyon értékét a szamviteli
nyilvantartasok alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a
mindenkori leltar tartalmazza.

1.14. Vagyon feletti rendelkezési jog

1.14.1.1. A rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelGen
feladatainak elldtasahoz hasznalhatja. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kozmlivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 45/A § (2) a)
pontja, valamint a megyei konyvtarak és a megyei hatdkor( varosi muzeumok
feladatanak ellatasat szolgald egyes dallami tulajdond vagyontargyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adasardl széld6 2015. évi LXXV. torvény értelmében a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges allami vagyon vagyonkezelGie.

A vagyonnal vald gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogu Varos
Kozgyllésének az Onkormanyzat vagyondrdl, a vagyongazdalkodds és a
vagyonhasznositas szabalyairdl szold 36/2021. (XI.25.) 6nkormanyzati rendeletében
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foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében Iévo vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri
miikddés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhatd bérbe.

1.15. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

a) Intézményi korbélyegzok:

LACzKO DEzSO MUZEUM
k6zépen Magyarorszag cimere
1.
VESZPREM
LACzKO DEzSO MUZEUM
kozépen Magyarorszag cimere
2.
VESZPREM
b) Egyéb bélyegzok:
Laczko Dezs6 Mizeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
8201 PF.:32.
feliratl szogletes bélyegzd

Laczko Dezs6 Mizeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.

Telefon: (88) 564-310,
Fax: 564-321
Banksz.: 11748007-15426053
Addszam: 15426053-2-19
©
feliratu szogletes bélyegz6

Laczko Dezs6 Miuzeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
Telefon: (88)564-310,
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Fax: 564-321
Banksz.: 11748007-15426053
Addészam: 15426053-2-19
©
feliratu szogletes bélyegz6

c) Az intézmény hivatalos alairasa:
Az igazgato az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a mizeum nevében 6nalldan
jogosult alairni.
Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzbije, az intézményigazgatd és a
gazdasagi csoportvezetd, valamint a VelnSzol gazdasagi vezetGje egyiittes aldirdsa
érvényes.
Az igazgatd nevében- akadalyoztatasa esetén- feladat- és hataskdrében a helyettesités
rendje szerint eljard igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,h” jelzéssel.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgato aldirdsa
érvényes.
d) Bélyegzok hasznalata:
+ valamennyi cégszer(i aldirasnal bélyegzét kell hasznalni,
+ a muzeumban cégszer(i korbélyegz0 hasznalatara az alabbiak
jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes,
gazdasagqi
csoportvezet6
+ ajogosultaknal hasznalatra kiadott cégszer(i korbélyegzot az igazgatd titkar
és a gazdasagi csoportvezet6 altal megbizott személy kételes Orizni,
+ aszakmai egységek a leltarozas és a revizid soran sajat bélyegzéjiket
hasznaljak, mely cégszerd alairasra nem jogosit.
1.16. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo6 jogszabalyok
1.16.1. Magyarorszag Alaptorvénye
1.16.2. Torvények
1.16.2.1. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozm(ivelodésrol;
1.16.2.2. 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
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maganlevéltari anyag védelmérdl;

1.16.2.3. 2001. évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl;

1.16.2.4. 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt
kulturdlis javak nemzetkozi visszaadasardl sz6ld, Romaban, 1995. év junius hé 24.
napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl;

1.16.2.5. 2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturdlis javak
visszaszolgaltatasardl;

1.16.2.6. 1999. évi LXXVI. térvény a szerzGi jogrol;

1.16.2.7. 2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres dsszelitkozés esetén
vald védelmérdl szO0l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd
JegyzOkonyvének kihirdetésérdl és a Blintetdé Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi 1V.
torvény modositasardl;

1.16.2.8. 2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kilonleges védelmérdl;
1.16.2.9. 2012. évi II. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és

a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl;

1.16.2.10.  2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

1.16.2.11.  2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények
modositasarol;

1.16.2.12.  2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl;
1.16.2.13.  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

1.16.2.14.  2015. évi CXLIIIL. torvény a kozbeszerzésekrol;

1.16.2.15.  2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

1.16.2.16.  2017. évi CL. térvény az addzas rendjérdl;

1.16.2.17.  2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl;

1.16.2.18.  2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adordl;

1.16.2.19.  2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl
1.16.2.20.  2015. évi LXXV toérvény a megyei konyvtarak és a megyei hatdkord varosi
muzeumok feladatanak ellatasat szolgald egyes allami tulajdond vagyontargyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adasarol;

1.16.3. Kormanyrendeletek és hatarozatok

1.16.3.1. 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit
megilleté kedvezményekrol;
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1.16.3.2. 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd
kutatasrol;

1.16.3.3. 345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet az egyes kozlekedésfejlesztési
projektekkel Osszefliggd kozigazgatasi hatdsagi Ggyek nemzetgazdasagi szempontbdl
1.16.3.4. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szold torvény
végrehajtasarol;

1.16.3.5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

1.16.3.6. 1311/2012. (VIII.23.) Kormany hatarozat a megyei muzeumok, kényvtarak,
és kozmivelodési intézetek fenntartasardl;

1.16.3.7. 168/2004. (V 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kdzbeszerzési
rendszerrdl, valamint a kbzponti beszerz0 szervezet feladat és hataskorérdl;

1.16.3.8. 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl;
1.16.3.9. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd

kontrollrendszerérol és belso ellenGrzésérol.

1.16.4. Miniszteri rendeletek és hatarozatok

1.16.4.1. 3/2009. (II. 18.) OKM rendeletet a muzedlis intézmények
szakfelligyeletérdl;

1.16.4.2. 20/2002.(X.4) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatarol;

1.16.4.3. 13/2015. (III. 11.) MvM rendelet a régészeti lelOhely és a miemléki érték
nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak, valamint a régészeti lelohely és a lelet
megtalaldja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl

1.16.4.4. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairdl;

1.17. Jelen szabalyzat célja, érvényességi kellékei, hatalya
1.17.1. Jelen szabdlyzat a hatalyos jogszabalyok alapjan tartalmazza a muzeum
feladatait, szervezeti és miikddési rendjét.
1.17.2.  Jelen szabdlyzat Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lése
Kozjoléti Bizottsaganak jovahagyasaval valik hatalyossa. Az SZMSZ hatalya kiterjed a
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muzeum valamennyi szervezeti egységére és valamennyi alkalmazottjara.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben magasabb vezetonek mindsil a muzeumigazgatd, mizeumigazgatd
helyettese, vezetonek a gazdasagi csoportvezetd, az osztalyvezetok.

A magasabb vezetdi és vezetOi beosztasok ellatasara szold megbizasoknal a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései szerint kell eljarni.

A magasabb vezetd és vezet6 feladatait az intézményi SZMSZ és a munkakori leiras
szabalyozza. A vezetGi megbizasok - a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint -
hatarozott idore szdlnak.

21. A varmegyei hatokorii varosi muzeum vezetdoje (tovabbiakban
muizeumigazgato)

A muzeumigazgatd mint magasabb vezetd, az intézmény folyamatos, szakszer(,
jogszer(i és hatékony miikddéséért, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok
maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi vezetd. A mizeumigazgaté munkajat
igazgatohelyettes segiti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a mizeumigazgatét az
igazgatohelyettes helyettesiti.
A varmegyei hatokor(i varosi muzeum vezetéjét Veszprém Megyei Jogu Varos
Kozgy(ilése bizza meg.
A fenntartd a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kiirasaval, legfeljebb 5
év hatdrozott idOtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan
a varmegyei hatdkor(i varosi muzeum vezetdjének megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonasahoz a kultdraért felelés miniszter egyetértése sziikséges.
A muzeumigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007.
évi CLIL tv. 3. § alapjan kételes vagyonnyilatkozatot tenni.
2.1.1. A mUzeumigazgatd feladat- és hataskore:

+ Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

« Iranyitja és szervezi a gyljtemények gyarapitasat, feldolgozasat, hasznositasat és

megdvasat.
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+ Ellatja a szervezet kiilonféle iranyu képviseletét.

+ Meghatarozza a muzeum ugyvitelét, gondoskodik annak betartatasardl.

+ Gondoskodik a munkahelyi demokracia megfelelo feltételeinek megteremtésérol
és érvényesitésérol.

+ Felel6s a muzeum munkaterveinek elkészitéséért, felterjesztéséért és az anyagi
kordlmények altal behatarolt végrehajtatasaért.

+ FelelOs a tulajdon védelméért, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
elkészitéséért és betartatasaért.

« Gyakorolja a fegyelmi jogkort.

« Iranyitja és ellen6rzi a mizeum gazdalkodasat.

+ FelelOs a belso ellen6rzés iranyitasaért, mikodéséért.

+ Elldtja az intézmény miikddését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.

+ Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezoen elGirt
szabalyzatait, rendelkezéseit.

+ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

« Tamogatja az intézmény munkajat segqit0 testiiletek, szervezetek, kbzosségek
tevékenységét.

+ Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

+ Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmdvelddési munkat végez.

+ A muzeumigazgato6 egyes feladatokat részben vagy egészben egyéb vezetOkre
vagy munkatarsakra atruhazhat, felelosségének fennmaradasa mellett.

+ Munkajaban a Vezet0ség tagjai segitik, akik az alabbiak: igazgatohelyettes,
gazdasagi csoportvezetd, osztalyvezetok.

+ Kozvetlenil az igazgatd hataskorébe tartoznak: igazgatohelyettes, régészeti
Kommunikacids és Kozonségszolgalati Foosztaly, Régészeti Osztaly; az
osztalyszervezetbe nem soroltak koziil: gazdasagi csoportvezetd, tudomanyos
titkar, titkarsagvezeto, rendszergazda, gépkocsivezeto és gondnok.

A hataskor gyakorlasanak médja:
Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
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jogkorét, az intézmény miikodési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél-
és feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben dolgozék szakmai feladatainak
ellatdsdhoz sziikséges, torvényekben és jogszabalyokban el6irt legmagasabb
szinvonalu koriilmények, feltételek biztositasarol.

Helyettesités rendije:

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén a mulzeumigazgatd-helyettes helyettesiti, akit e
min0ségében a kiadmanyozasi, a gazdasagi csoportvezetd ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa is megillet.

Felelsségi szabalyok

Az intézmény vezetGje egy személyben felel6s az intézmény miikodéséért, az
intézményben folyd szakmai munkaért és gazdalkodasért.

2.2. A varmegyei hatokorii varosi mizeum vezetéjének helyettese (tovabbiakban

Igazgatodhelyettes)

A hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az Igazgatdhelyettes magasabb vezeto,
megnevezése muzeumigazgatd-helyettes.

Az Igazgatohelyettest a hatdlyos jogszabalyok alapjan hatarozott idére, a fenntartd
egyetértésével muzeumigazgatd bizza meg a magasabb vezetd beosztassal, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

A muzeumigazgatd helyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLII. tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

2.2.1. A muUzeumigazgatod-helyettes feladat- és hataskore:

+ Az igazgatohelyettes az igazgatoval torténd folyamatos egyeztetés alapjan részt
vesz a muzeum iranyitdsaban, 0©nall6 hataskorrel latja el a feladatat,
tevékenységérol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja

+ Kozvetlen iranyitasa ala tarozik a/az

a. ) Konyvtar
b. ) Adattar
c. ) Torténeti- Néprajzi Osztaly
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elott.

d. ) Mitargyvédelmi Osztaly

Szakmai vonatkozasban rendszeresen egyeztet az iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek vezetOivel a konkrét munkafeladatokrol, ezekben az
egységekben dontési,

utasitasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik. Havonta egy alkalommal részt vesz
az iranyitasa ala tartozo osztalyok értekezletén, amelyrdl beszamol az
igazgatonak.

Ellendrzi @ muzeumi gyljteményekben Orzott anyagrdl el6irt nyilvantartasok
vezetését, a raktari és kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését.
Ellen6rzi a mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra térténd felhasznalasat,
az erre vonatkozd elGirasok betartasat.

Felligyeli a kiallitott anyagok allaganak épségben tartasat, gondoskodik a
restauralasi terv elkészitéséral.

Részt vesz a muzeumi tanacsado testiiletek munkajaban, elokésziti az igazgato
dontéseit és intézkedik azok végrehajtasardl,

Részt vesz az intézményi koncepciok, tervek, szabalyzatok, munkajelentések és
munkatervek, valamint felettes szerv részére készitendd elGterjesztés és
beszamolé elkészitésében.

Gondoskodik arrél, hogy a muizeumi munkat érintd rendelkezéseket és
szabalyzatokat a mizeumi dolgozok megismerjék és betartsak.
Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi igyekben.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek

El6késziti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasat, gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakori leirasaban foglaltak
betartasarol.

ElGkésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres és egyéb, esetenkénti
megbeszéléseket, értekezleteket és a mulzeumi szervezet munkajaval
kapcsolatos rendezvényeket.

Kozrem(ikodik a muzeumi szervezet miikodéséhez sziikséges anyagi, gazdasagi
és személyi feltételek biztositasaban.
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+ Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozm(ivel6dési munkat végez

A hataskor gyakorlasanak modja:

Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egységek teljes korl iranyitasara.
Munkajat szakmai téren teljes ©Onallosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen
beszamol az intézmény vezetGjének.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén a mizeumigazgatd helyettesiti

Felel6sségi szabalyok

Felelés a hozzarendelt szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak magatartasi
szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés szabalyainak
betartasaért, az altala kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak ellatasaért.

2.3. Gazdasagi csoportvezeto

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a Gazdasagi csoport vezetdje a gazdasagi
szakterlilet iranyitasaval megbizott vezetd. A Gazdasagi csoportvezetd, a feladatait a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A Gazdasagi csoportvezetét a hatalyos jogszabalyok alapjan hatarozott idore, a
muzeumigazgatd bizza meg vezet6 beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat
(sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

A Gazdasagi csoportvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6
2007. évi CLIL. tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

2.3.1. A gazdasagi vezeto feladat- és hataskore:
+ A Gazdasagi csoportvezeto figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat, és részt
vesz a tevékenységének hatékony mikodtetésében.
+ Gondoskodik a muzeum tevékenységével kapcsolatos targyi és dologi kiadasok
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folyositasarol, a szamviteli és add elszamolasardl, a munkaiigyi és munkajogi
feladatok helyes gyakorlasardl, az ellenérzés és a kifizetések
szabalyszeriségérol és  helyességérdl. Az  intézmény  szamviteli,
pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és vezetdije.

+ Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
tgyviteli munkat és annak alapjaul szolgal6 bizonylati rendet, gondoskodik rodla,
hogy az lgyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil korilhatarolt és
a feleldsség szempontjabdl ellendrizheto legyen.

+ Felel6s a belsd szabalyzatok (szamviteli, bizonylati rend, leltarozasi szabalyzat
sth.) elkészitéséért.

+ Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd
adatok felhasznalasaval ellendrzi.

+ Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasat, a
bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast, megallapitasairdl
tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a
helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét.

+ Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, biintetGkamat,
kartérités, birsag és minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi
és szorgalmazza az elGidéz0 okok kivizsgalasat, a felelosok megallapitasat és
gondoskodik a kartéritési 6sszegek behajtasardl.

+ Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitdsarol és annak
koltségvetési kereteken beliili végrehaijtasardl.

+ Feleldsen vesz részt minden pénzigyileg érintett tevékenység sikeres
megvaldsitasaban.

+ Tevékenységét a felettes gazdasagi szervvel 6sszhangban végzi.

A hataskor gyakorlasanak médja:

Hataskore kiterjed a gazdasagi csoport teljes kor( iranyitasara: az ott dolgozok
munkajanak megszervezésére és ellendrzésére. Munkajat szakmai téren teljes
onallésaggal végzi, tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény
vezetbjének.
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Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve
a muzeumigazgato jeldli ki a helyettesit6jét, meghatarozott idoszakra.

Feleldsségi szabalyok

FelelGs az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartdsaért és betartatasaért, a
gazdasagi csoportban dolgozd munkatarsak magatartasi szabalyainak és titoktartasi
kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak betartasaért, az dltala kiadott
utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért.

2.4. Kommunikacios és kozénségszolgalati foosztalyvezeto
A kommunikacios és kozonségszolgalati foosztalyvezeto altal iranyitott szervezeti
egysegek:
a. ) a kidllitohelyek: Laczko Dezsé Muzeum, Bakonyi Haz, HOsOk kapuja,
Varkapu, Tuztorony)
b. ) a Kozénségkapcsolati és Marketing Osztaly

A foosztdlyvezetot a muzeumigazgato bizza meg hatarozott idore a vezetd beosztdssal —
illetve vonja vissza megbizasat - €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2.4.1. Feladatai:

« A szervezeti egyseg vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen a muzeumigazgatotol kapott utasitds és iranymutatds alapjan vezeti
a szervezeti egyseg munkdjat, €s felelds a szervezeti egység feladatainak
elldtasaert.

«  Felelos a célszerdi munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésert, a
munkaidot érintd intézkedések betartasacrt, ellenorzéséért.

« Részt vesz a Vezetdi értekezleten és vezeti az osztalyértekezletet, ismerteti a
dolgozoival a Vezetdi értekezleten elhangzottakat.

« Jogosult és kdteles a dolgozok munkavégzesenek, teljesitményének ellendrzésére.

« Koordindlja és felligyeli a részleg frontszemélyzetének és fizikai dolgozdinak
(takaritok) napi tevékenységét. Biztositia a feladataik elveégzéséhez sziikséges

eszkoz- és infrastruktura ellatast
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Ellendrzi az intézmény és a hozza tartozo ingatlanok miiszaki berendezéseit,
mukodeéstik tizemszerdséget

Sziikség eseten kidolgozza és javaslatot tesz a gazdasagosabb mikddéshez
sziikséges feltételekre, igényekre

Koordinadlja a napi szintd, valamint a tervszerd karbantartoi feladatokat

A frontszemélyzet gondolkoddsmodjanak piaci szemléletivé formaldsa. Alapvetd
célok ezen a teriileten. a vendég visszatérésenek elérése (elégedettség névelése),
a latogatoido névelése, gazdasdgossag és hatékonysag, o0 és kiegészito
szolgdltatasok/termékek értekesitése.

A mindsegi vendégtdjékoztatasi rendszer kialakitdsa a részleg teljes terdileten,
valamint ezek hatékony mikodtetése (belépéskor a kapuknal €O tablak,
tdjékoztato berendezések, iranyito- és informdcios tablak, kozponti telefon, e-mail
és személyes tdjekoztatds), szorosan egylittmikddve a Kézonségkapcsolatok és
Marketing Osztallyal, A frontszemélyzet koordindldsa, felkészitése, munkdjuk
hatékonysaganak monitoringja.

Intézkedési tervek rogzitése (panaszkezelés, balesetek, stb.)

A Kézonségkapcsolatok és Marketing Osztaly adltal kidolgozott méréeszkozok (pl.
kérdoiv) statisztikdinak gydjtése, majd prezentdldsa. A meglévé és dj
programoky/rendezvények koordinadldsa.

Muzeumi rendezvény esetén biztositia a helyszin elokészitését, a rendezvényhez
sziikséges segitd személyzet Iétszamat. Az elokészités szakmai feladatait
meghatarozza.

A Koézonségkapcsolatok és Marketing Osztdly vezetdjére is érvényesek a 2.5.1
pontban meghatarozottak.

A hataskor gyakorlasanak modja.

Hataskdre kiterjed a hozzarendelt szervezeti egységben dolgozo munkatarsak

feladatinak megszervezeéséért, iranyitdsaert és ellendrzéséért. Munkdjat az intézmeény

vezetojével egyeztetve Vvégzi, tevékenysegerdl rendszeresen beszamol a

mizeumigazgatonak.

Helyettesités rendje:
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Tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén az igazgato altal kinevezett foosztalyvezeto-
helyettes veszi at a részleg iranyitasat. Tartos tavollét esetén (30 napon tul), illetve
ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve a muzeumigazgato jeloli ki a helyettesitojet,
meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaert, a
hozzdrendelt szervezeti egységben dolgozo munkatarsak magatartasi szabalyainak és
Litoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak betartdsaért, az adltala
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hatdskorében végzendd feladatainak

ellatasaert.

2.5. Osztalyvezetok

Az osztdlyvezetd a hozza tartozd szervezetei egységek iranyitdja, mulzeumi
osztalyvezetl beosztasban.

Az osztalyvezetét a mlzeumigazgatd bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott
idére vezetd beosztassal -illetve vonja vissza megbizasat - és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Osztalyvezetd vezeti a Mitargyvédelmi Osztalyt, a Néprajzi és Torténeti Osztalyt, a
Régészeti Osztalyt.

2.5.1. Az osztalyvezetOk feladatai:

« Az osztalyvezetd iranyitja az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi és
koordinalja a mUzeumi szervezet egészére vonatkozo szakagi feladatokat, segiti
és ellendrzi azok teljesitését.

+ Havonta két alkalommal osztalyvezetGi értekezletet tart, amelyrél beszamol a
munkahelyi vezetdjének.

. Felelds az altala vezetett osztaly munkajaért, a munkatarsak kozotti
informacidaramlasért, az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeken beliili
célszer(i munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a
munkaidot érint6 intézkedések betartasaért, ellenérzéséért.

+ A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szaktertlet tavlati

és éves munkatervi javaslatanak elkészitésérdl.
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A mulzeumigazgatd, az igazgatdhelyettes vagy a tudomanyos titkar kérésére
osztalyuk helyzetérdl, munkajardl, munkajuk valamely részér6l a megkivant
részletességgel rendszeresen jelentést allit 6ssze.

Elvégzi az osztaly miikddésével kapcsolatos adminisztraciot, kdzremdlkodik a
vonatkozd statisztikak dsszeallitasaban

Az osztaly m(ikodésérol, a tervek teljesitésérdl minden év november 15-ig
jelentést tesz a mulzeumigazgatonak és osztalyaval kozosen elkésziti a
kovetkezO évi munkatervet.

Osszedllitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett
és egyéb munkaértekezleteken.

Felelds a mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténd felhasznalasaért,
az erre vonatkozd el6irasok betartasaért.

Elkésziti az osztaly gylijteménygyarapitasi, tudomanyos, digitalizalasi,
allomanyvédelmi és egyéb szakmai terveit.

Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi ligyekben.
Osztalyan belil ellenGrzési jogkorrel, szakmai kérdésekben utasitasi joggal
rendelkezik.

Feladata, hogy az intézmény és az osztalya mlkodését, munkatervét érintd
palyazatokkal kapcsolatos informacidokat azonnali hatallyal atadja a
titkarsagvezetonek.

Szakmailag felelGs osztalya palyazat utjan vagy mas modon elnyert pénzkeret
szakszer(, a célfeladatnak megfeleld felhasznalasaért.

Az igazgatoval el6zetesen egyeztetve targyalasokat folytat a kiilsd partnerekkel
és eldkésziti a muzeummal kotend6 szerzGdéseket a gazdasagi
csoportvezetbvel egyittmiikodésben.

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban nyilatkozattételi joga van a
nyomtatott és az elektronikus sajté szamara, az igazgatd elzetes tajékoztatasa
mellett.

Javaslatot tesz az osztalyon dolgozdk személyére, felel az iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységekhez tartozé dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséért.
Részt vesz a Vezetdi Ertekezleten, ismerteti a dolgozdkkal az elhangzottakat.

Munkaterve alapjan tudomanyos és kozmlivelodési munkat az igazgatd
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jovahagyasaval végez.

A hataskor gyakorlasanak médja:

Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egység teljes kord iranyitasara. Munkajat
szakmai téren teljes 6nalldsaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetGjének.

Helyettesités rendije:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott szakmai munkatars
helyettesiti. Tartds tavollét esetén (30 napon tul), illetve ha a tisztség ideiglenesen
nincs betodltve a muzeumigazgato jeldli ki a helyettesitGjét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok

FelelGs az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a
hozzarendelt szervezeti egységben dolgozé munkatarsak magatartasi szabalyainak és
titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés szabalyainak betartasaért, az altala
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatainak

ellatasaért.

2.6. Tudomanyos titkar
Személyét a mizeumigazgatd jeloli ki az alabbi feladatok ellatasara.
Feladatai:

+ Részt vesz a mlzeum éves- és kdzéptavu stratégiai koncepcidjanak, terveinek
kidolgozasaban, a mizeum intézményi szint(i kommunikacios politikajanak
kialakitdsaban, végrehajtasaban.

+ Aktivan részt vesz a fejlesztéseket érintd esettanulmany készitésében, palyazat

irasban, projektmenedzsmentben.

+ Rendszeresen részt vesz, és az intézményt képviseli a kilénb6zobb férumokon,

megbeszéléseken, oktatasokon, a napi aktualitasok, trendek nyomon kovetése és

hasznosithatdsaga érdekében.
+ Informaciokkal latja el a muzeum felsGvezetGit a mizeumban folyd szakmai
feladatok, palyazatok el6rehaladasardl.

+ Részt vesz az intézmény tudomanyos kiallitasi és marketingtervének
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kialakitasaban.

+ Iranyitja a Tudomanyos Tanacsot és évente legalabb kétszer Gsszehivia a
tudomanyos munkatarsak értekezletét. Ezek alapjan el6késziti dontéshozatalra
a kutatasi és kiallitas rendezési terveket.

« Képviseli a mlzeumot szakmai rendezvényeken, tovabbképzéseken,
tajékoztatokon. Kapcsolatot tart hazai és kilfdldi  muzeumokkal,
kozgylijteményekkel, tudomanyos intézményekkel.

« A muzeum 6sszehangolt intézményi, tudomanyos terve alapjan részt vesz hazai
és nemzetkozi konferenciak rendezésében.

« Tudomanyos kutatdi tevékenységet végez.

« Tevékenységérol évente munkabeszamoldt és egyéni munkatervet készit.

A hataskor gyakorlasanak madja:
Munkajat az intézmény vezetGjével egyeztetve végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a mlzeumigazgatonak.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetbje
adja ki.

Felelsségi szabalyok

Felelds a szakmai programban meghatarozott feladatoknak a megszervezéséért,
ellenOrzéséért, az intézményi bels0 szabdlyzatban leirtak betartasaért és
betartatasaért.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti felépités abraja - lasd 1. sz. melléklet

3.2. Altalanos szabalyok

3.2.1. A muzeum Osszes engedélyezett létszama: 53 0.

3.2.2. Az intézmény belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.
3.2.3. Az intézmény az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolddik:
3.2.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztaly

3.2.3.2. Régészeti Osztaly
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3.2.3.3. M(itargyvédelmi Osztaly

3.2.3.4. Gazdasagi csoport

3.2.3.5. Konyvtar

3.2.3.6. Adattar

3.2.3.7. Igazgatdi Iroda

3.2.3.8. Kommunikacios és kézénségszolgalati foosztaly

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3.1. Néprajzi és Torténeti Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

Az osztaly munkatarsai szakmuzeoldgusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum
tudomanyos koncepcidjaban megjeldlt témakban, a szakagak szerinti gydjtokdrokben
Veszprém varmegye egész teriiletén tudomanyos, gy(ijtd, megdrzo, kezeld, feldolgozd
nyilvantartd munkat végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a
gyljteményt hozzaférhetbvé teszik a kutatasok szamara.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését, a gyljteményi
revizid lebonyolitasat a torvény altal el6irt mddon és gyakorisaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeoldgia altalanos és specidlis mddszereit a
kutatds, gydijtés, feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolas,
kiallitas-rendezés, ismeretatadas terén. A mlzeumi gyljteményekbdl a legkorszeriibb
kutatdsi és feldolgozasi modszerek eredményeként létrehozzak a Laczké Dezsd
Muzeum allandd kidllitasait és az idoszaki kiallitdsokat. A gylijteményekben 6rzott
kulturdlis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatdsa terén egyittm(ikddnek a
hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény mizeumpedagdgiai tevékenységéhez a szakmuzeoldgusok biztositjak a
szilkséges szakmai tamogatast, részt vesznek a mulzeumpedagogiai foglalkozas
anyaganak kidolgozasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kézonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt az altaluk 6sszeallitandd
szakmai anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Alkalmankeént, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonboz8 szint(i  szakmai-
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modszertani tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyljtanak a Veszprém varmegyei
muzeumi kiallitdhelyek muzedlis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartasahoz,
kidllitds rendezéséhez, muzeumpedagodgiai, kozmivelddési tervekhez.

Az osztalyhoz tartozd gylijteménykezelé gondozza a raktari gy(ijteményeket, ennek
keretében részt vesznek - muzeoldgus iranyitasa mellett - a mizeumi gyljtemény
nyilvantartasi munkajaban, a digitalizalasi feladatok ellatdsaban. Adminisztrativ
szempontbdl elokésziti a mltargykolcsonzéseket, vezetik a mitargy-, ill. gyljteményi
anyaganak kolcsonzési és mozgatasi naploit. Segitik a muzeoldgus kutatdszolgalati
munkajat, ellatjak a kutatoszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek
a raktari rendért. Eves jelentésben szdmolnak be a gy(jteményi munkardl és a
nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérdl.

Az Osztaly a munkaja soran szorosan egyiittm(ikédik a muzeum tébbi osztalyaval és
csoportjaval.

VezetGje a Néprajzi és Torténeti Osztdly vezetGje. Tagjai torténész, néprajzos,
irodalomtorténész, mlvészettdrténész muzeoldgusok. Létszama: 6 f6 muzeoldgus.

3.3.2. Régészeti Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

Szervezetén beliil az 6skor, a rdmai kor, a népvandorlas és honfoglalas kora, valamint
a kozépkor régészeti és muzeoldgiai feladatainak ellatasa torténik. A beruhazasokhoz
kapcsolddo régészeti munkakat elvégzik.

Az osztaly munkatarsai szakmuzeoldgusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum
tudomanyos koncepcidjaban megjeldlt témakban, a szakagak szerinti gyljtékorokben
Veszprém varmegye egész teriiletén tudomanyos, gy(ijtd, megorzo, kezeld, feldolgozd
nyilvantartd munkat végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a
gylijteményt hozzaférhetové teszik a kutatasok szamara.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszer( és biztonsagos kezelését, a gyljteményi
revizié lebonyolitasat a térvény altal el6irt mddon és gyakorisaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kilféldi muzeoldgia altalanos és specidlis mddszereit a
kutatas, gydijtés, feldolgozas, taroldas, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolas,
kidllitds-rendezés, ismeretatadas terén. A muzeumi gylijteményekbdl a legkorszeribb
kutatasi és feldolgozasi mddszerek eredményeként létrehozzak a Laczkd Dezso
Muzeum allandd kidllitasait és az idoszaki kiallitdsokat. A gy(ijteményekben Orzott
kulturdlis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatasa terén egyittmikodnek a
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hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagdgiai tevékenységéhez a szakmuzeoldgusok biztositjak a
sziikséges szakmai tamogatast, részt vesznek a muzeumpedagdgiai foglalkozas
anyaganak kidolgozasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztalyt az altaluk dsszeallitandd
szakmai anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Alkalmankeént, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonboz8 szintli  szakmai-
modszertani tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyljtanak a Veszprém varmegyei
muzeumi kiallitdhelyek muzealis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartasahoz,
kiallitas rendezéséhez, mizeumpedagdgiai, kdzmiivelddési tervekhez.

Az osztaly feladatai koze tartozik a beruhazasokhoz kapcsolddd régészeti ligyek
jogszabalyban meghatarozott teljes korli ellatdsa a beruhazasokhoz kapcsolddo
régészeti feltarasok kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi és mdlszaki feladatok
szervezését, a feltarasok lebonyolitasat, kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszat
kovet6 régészeti feladatok elvégzését, kilonosen dokumentdacidkészités,
leletkonzervalas, nyilvantartas, elsédleges feldolgozas, adminisztrativ szervezés, a
leletek elhelyezése.

Az osztalyhoz tartozd gylijteménykezelé gondozza a raktari gy(ijteményeket, ennek
keretében részt vesznek - muzeoldgus iranyitasa mellett - a muzeumi gy(ijtemény
nyilvantartasi munkajaban, a digitalizalasi feladatok ellatasaban. Adminisztrativ
szempontbdl el6késziti a mdtargykolcsdonzéseket, vezetik a mitargy-, ill. gyljteményi
anyaganak kolcsonzési és mozgatasi napléit. Segitik a muzeoldgus kutatdszolgalati
munkajat, ellatjak a kutatdszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek
a raktari rendért. Eves jelentésben szdmolnak be a gy(jteményi munkardl és a
nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérdl.

Az osztaly, a munkaja soran, szorosan egylttmiikodik a mizeum tébbi osztalyaval és
csoportjaval.

Vezetdje a Régészeti Osztdly vezetbje. Tagjai régész  muzeoldgusok,
régésztechnikusok. Létszama: 6 fo régész-muzeoldgus, 1 fo régésztechnikus, 1 f6
adminisztrator.
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3.3.3. Mitargyvédelmi Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

A csoport feladata a Laczkd Dezs6 Mizeum valamennyi kiallitasi és gy(jteményi targyanak
tisztitasa, konzervalasa, restauraldsa, valamint ezen targyegyittesek folyamatos
allagvédelme. A kiilonbdzd kiallitdhelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos
kontrollalasa, az ennek kapcsan esetleg felmerilé problémak megoldasa.

A muzeum varmegyei hatdkorével 6sszhangban a csoport Veszprém varmegye teriiletén
folyamatosan ellendrzi a telepiilési 6nkormanyzatok tulajdonaban Iévé - de muzeumi
tulajdond mitargyakat bemutatd - kiallitohelyeket, gondoskodik a mdtargyak
allagmegdvasardl.

A megel6z0 mitargyvédelmi feladatok korében rendszeres ellenGrzést és
szaktanacsadast végez, restauralasi szakmai-modszertani kozpontként mdkodik.

Segiti a Kozonségkapcsolatok és Marketing Osztaly, valamint a muzeol6gusok
munkajat.

VezetGje a Mltargyvédelmi osztalyvezetd. Tagjai a restaurator, gydjteménykezeld,

leletmosd és kidllitasépitd munkakorben dolgozok. Létszama: 9 f6 restaurator, 2 6
gylijteménykezeld, 1 f6 leletmosd, 1 fo kiallitasépito, 1 f6 takarito. (14 f0)
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3.3.4. Gazdasagi csoport (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)
A gazdasagi csoport a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok maddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefiiggb feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felel0s szervezeti egység.
A feladatellatds a muzeum és VelnSzol kozott megkotdtt, mindenkor hatalyos
egylttm(koddési megallapodas alapjan torténik. A dokumentum a Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.
Az Egyittm(ikodés alapjan az LDM Gazdasagi Csoportja ellatja:

+ Ellatja a koltségvetési szerv elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi-feladatokat, a  koltségvetési  szerv ~ mikodtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

+ A bevételek és kiadasokkal kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa, a pénziigyi
nyilvantartasok elkészitése, vezetése, pénziigyi beszamoldk - a koltségvetési
tervek elkészitése:

+ a pénziigyi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa;

+ az intézmény gazdalkodasi feladatainak megvaldsitasa: bérgazdalkodas,
anyaggazdalkodas, bevétel-gazdalkodas, létszamgazdalkodas,
vagyongazdalkodas;

+ a pénziigyi feladatok ellatasa;

+ gazdasagi és pénziigyi tervezés;

+ eldiranyzat-felhasznalassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
+ az intézmény vagyonanak miikodtetése, fenntartasa, hasznalata, hasznositasa;

+ az éves koltségvetés sszedllitasa;

+ a koltségvetési gazdalkodas tervezésének, ellen6rzésének és elemzésének
biztositasa;

+ az anyagok és eszkdzok egyéni nyilvantartasanak folyamatos vezetése,
javaslattétel a hasznalaton kiviili anyagok, eszk6zok hasznositasara és
selejtezésére;

+ a leltarozas megszervezése és lebonyolitasa;
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+ a napi pénziigyi feladatok elvégzése;

« analitikus nyilvantartasok vezetése;

+ kifizetések lebonyolitasa;

+ beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa;

+ az éves koltségvetési terv kidolgozasa,

+ a koltségvetés végrehaijtasa, az ebbdl adddd gazdalkodasi feladatok ellatasa,

+ a beruhazasi statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,

+ a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa;

+ a bér-és munkatigyi feladatok ellatasa, a munkaiigyi tevékenységgel, a

létszamgazdalkodassal és a bérgazdalkodassal.

A gazdasagi csoport tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd vezeti és iranyitja.
Tagjai a pénziigyi munkatarsak, a munkailigyi munkatars. Létszama: 1 f6 pénziigyi
eléadd, 1 fo gazdasagi (gyintézo, 1 f6 munkalgyi lgyintéz0 és 1 70 gazdasagi

csoportvezeto (4 16)

3.3.5. Konyvtar (Veszprém Megyei Levéltar - 8200 Veszprém, Torok Ignac u. 1.)
A muzeumi szakkonyvtar feladata a mizeum alaptevékenységéhez tartozé muzeumi
szakkonyvtar mlkodtetése a muzeumi szakteriiletek hazai és kilféldi kiadvanyainak
gyljtése, szakmai szempontokat kielégit6 korszer(i nyilvantartasba vétele,
feldolgozasa, megdbrzése révén

+ az dllomanygyarapitas cserekapcsolatokkal és vétellel,

+ allomanyvédelmi feladatok ellatasa (pl. kottetés, raktarrendezés),

+ KilsO és belsd szakmai koroknek kutatasi lehetOség biztositasa kolcsonzés,
helyben  hasznalat, = masolatszolgaltatds,  konyvtarkdzi  szolgaltatas,
irodalomkutatas révén,

+ kolcsonzések intézése,

+ mas muzeumi konyvtarakkal és egyéb tarsintézményekkel vald kapcsolattartas,

+ konyvtari palyazatok elkészitése,

+ elkésziti a kdnyvtar éves munkatervét és munkajelentését.

A muzeumi szakkonyvtart a konyvtaros vezeti, szakmai tevékenységét az
igazgatohelyettes iranyitja.
Létszama: fél fo konyvtaros
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3.3.6.

Adattar (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

A muUzeumi Adattar feladata:

gydijti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi és tudomanyos kutatasra alkalmassa
teszi a muizeum és tevékenységéhez kapcsolddd, megOrzésre érdemes
hagyomanyos vagy elektronikus hordozokon talalhaté nem targyi jellegi
dokumentumokat, valamint az adattari témaju fényképeket, illetve mas
technikaju képi abrazolasokat,

gydijti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum gyljteményeihez és a
muzeum torténetéhez tartdzo, valamint a gydjtemények munkatarsai altal
készitett forrasértékli irott, képi és hangzdanyag dokumentumokat,

gyUijti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a mizeum régészeti tevékenységéhez
tartdzo dokumentacids anyagot,

gy(jti, megoOrzi, nyilvantartja, rendszerezi a mizeum terveit, éves munkaterveit,
beszamoldit, statisztikait,

gyljti, meg0rzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum allandd és iddszaki
kiallitasainak forgatdkonyvét, kiallitasi dokumentaciot,

gy(jti, meg0rzi, nyilvantartja, rendszerezi a torténeti fotdanyagot,

gylijti, meg0rzi, nyilvantartja, rendszerezi - minden muzeoldgiai szakagat
beleértve - a fotd negativokat és digitalis felvételeket,

gy(ijti, megoOrzi, nyilvantartja, rendszerezi a mulizeumi rendezvényeket,
el6adasokat tartalmazé digitalis adathordozokat,

dokumentumok és képek digitalizalasa,

allomanyvédelmi feladatok ellatasa,

kiilsd és belsd szakmai koroknek kutatasi lehetOség biztositasa,
tarsintézményekkel vald kapcsolattartas,

adattari palyazatok elkészitése,

elkésziti az adattar éves munkatervét és munkajelentését.

A muzeumi adattarat az adattaros vezeti, a szakmai munkat az igazgatohelyettes

koordinalja. Létszama: fél f0 adattaros, 1 fo adattari adminisztrator

3.3.7.

Igazgatoi Iroda Tagjai:

- Titkarsagvezeto

40



- Muzeumi informatikus

- Gondnok
36
3.3.8. Kommunikacios és kozonségszolgalati foosztaly

A Foosztaly fogja dssze a Muzeum latogatokkal kdzvetlendil kapcsolatot tarto egysegeit,
hozza tartozik a Kézénségkapcsolati és Marketing Osztdly, valamint a Kidllitohelyek —
HO6s6k Kapuja, Ajandekbolt, Tiztorony, Erzsebet Liget Muzeumeéplilet, Bakonyi Haz.
Vezeti a Féosztalyvezeto.

A szervezeti egyseg munkavallaloi:

1 6 muzeumpedagogus

2 18 kulturdlis menedzser

2 1o grafikus

1 10 fotos

1 16 marketing menedzser

1 6 kommunikacios menedzser

3 0 pénztaros-teremor

2 f6 teremor

1 16 boltvezetd

1 16 gondnok

Osszesen 15 f3.

3.3.8.1. K6zonségkapcsolati és Marketing Osztaly

Az osztdly altaldanos feladata a muzeum gydjteményeinek, tudomanyos
eredményeinek, allandd és idb6szaki kidllitdsainak megismertetése, tarsadalmi
hasznositasa.

Elkésziti a Laczkd Dezs6 Muzeum éves marketing- és értékesitési tervét. Iranyt mutat
és meghatarozza az intézmény programijainak, rendezvényeinek kidolgozasahoz,
megszervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges piaci szemléletl turisztikai
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alapelveket.

A muzeum allandd és idb6szaki kidllitdsaihoz muzeumpedagdgiai és muzeumi
kdzm{ivelodési programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat,
muzeumpedagdgiai és kdzonséghasznositasi tervet készit.

Fo feladata piaci szemlélet(i gondolkodasmdddal névelni a Laczkd Dezs6 Muzeumhoz
tartozo részlegek latogatottsagat, népszerdsiteni azok kinalatat mind belféldi, mind
kilfoldi vendégek korében, ezzel parhuzamosan a vendégelégedettség ndvelése,
ezaltal a vendégek visszatérésének elérése és a minél hosszabb id6toltésre dsztonzése.

Az osztaly kiemelt feladata:

e az intézmény altal kidolgozott turisztikai termékek, kulturdlis és szakmai
rendezvények, kidllitdsok  értékesitése. Allanddé vagy alkalomszerii
szolgaltatasok, attrakciok, programkinalat, nagy-, és kisrendezvények, valamint
Uj programok/rendezvények kidolgozasa, szorosan egyittmiikddve a
tudomanyos osztalyokkal az 6sszedllitandd turisztikai termék tudomanyos
megalapozottsaga érdekében, a szezonalitdis és a célkdzonségek
figyelembevételével. Az igy Osszerakott program-, és rendezvény jellegli
termékek teljes korl értékesitése a csoport egyik kulcsfeladata.

+ Az osztaly masik fontos feladta a marketing kampanyok dsszeallitasa piackutato,
versenytars elemz0 statisztikak ki- és feldolgozasaval. Ennek része a létrejovo
kampanyok allando felmérése és sziikség esetén atdolgozasa, kiegészitése.

A statisztikdk szakmai részének kidolgozasaban a csoport egyittmiikodik a
tudomanyos osztalyokkal, az adatgylijtésben, a felmérések elkészitésében és a
frontszemélyzet oktatdsa vonatkozasaban pedig a frontszemélyzeti munkatarsaival.
Munkajuk soran szorosan egyittmdikodnek a varos és a réqio turisztikai szerepldivel,
azaz mas kulturalis szolgaltatdkkal, helyi és kistérségi szallasaddkkal, utazasi irodakkal,
Tourinform és TDM irodaval, koznevelési és felsOoktatasi intézményekkel, kiilsd
szolgaltatdk képviselbivel. Szintén egyilttmiikddnek a helyi és orszagos média
képviselbivel, a palyazati lehetdségeket kinald szervezetekkel (NKA, unids forrast
nyujtd szervezetek, stb.)

Az osztaly munkajanak része

+ avizualis marketing eszk6zok tervezése (példaul: kiadvanyok, honlap, k6zosségi
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oldalak), médiafoglalas, piaci arak kalkulalasa,

+ a muzeum arculatanak atlltetése, kovetkezetes hasznalata a muzeum
kommunikacidjaba,

+ a muzeum programijai, valamint nagyrendezvényei arculatanak megtervezése a
célcsoportok figyelembevételével, hasznalatanak szupervizidja,

+ a muzeum programjaihoz, rendezvényeihez tartozo PR tevékenység teljes kor(i
végzése,

+ a muzeum idegenforgalmi (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak apolasa, hasznossa
tétele,

+ az osztaly alapfeladataihoz szorosan kapcsolédd palyazatok (turizmus,
marketing, értékesités, rendezvény, program) figyelése, és a lehetdségekrdl a
felsGvezetOség tajékoztatasa,

« az értékesitési feladatok része a mulzeum (zletszer( terilethasznalati
értékesitése (eskiivok, csapatépitd tréningek, konferencidk, stb). is, ehhez
kapcsoloddan a kiilonbdz6 bel- és kiilteriiletekre csomagajanlatok készitése,
piacra juttatatasa, valamint értékesitése.

Mindezekkel parhuzamosan az osztdly koordindlja a muzeumpedagdgiai
foglalkozasokat, rendhagyd mulzeumi oOrakat, versenyeket, vetélkeddket,
kdzrem(kodik az ezekhez kapcsolddd informéacids anyagok készitésében. Ugyel a
szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az iskolakkal
vald folyamatos egyiittmikodésre. Kapcsolatot tart a KLIK helyi szervezetével,
szervezi, lebonyolitjia az iskolai kozOsségi szolgalathoz kapcsolddd sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mas mulzeumok mulzeumpedagogiai és
kozmivelddési tevékenységet végz06 osztalyaival, Veszprém varos és Veszprém
varmegye kozoktatasi és kozmlivel6dési intézményeivel, kulturdlis tevékenységet
végz0 civil szervezeteivel és az oktatas egyéb szereplOivel (oktatasi és nevel
intézmények és azok fenntartdi) orszagos szinten is.

A muzeumpedagdgiai foglalkozasok kialakitasanal, valamint az allandd és idészaki
kidllitasok kozmiivel6dési hasznositasa soran egylittm{kodik az intézményi
szakmuzeoldgusokkal. Tevékenysége megvaldsitasa érdekében figyeli a palyazati
lehetGségeket.

Munkaja soran szorosan egyittm(ikodik a mizeum tobbi osztalyaval és csoportjaval.
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3.3.8.2. a Kiallitohelyek: Liget és Bakonyi Haz (8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.)
és Hosok kapuja, ajandékbolt és Tiiztorony (8200 Veszprém Var utca 2,4,9)

Frontszemélyzeti feladatok

4.1.

az Uzemeltetéssel kapcsolatos kdziizemi szamlakat figyelemmel kisérése, ellenorzi
a fogyasztast és javaslatot tesz az lizemeltetés gazdasagossaganak kialakitasara,
a napi miikddéssel, kiilsd megjelenéssel kapcsolatos anyagbeszerzés biztositasa,
a muzeum kiallitdhelyeinek allapotfelmérése, hibak feltarasa, jelentése

a karbantartasi munkak iranyitasa,

a tlizvédelmi elGirasok betartasanak feliigyelete,

a frontszemélyzet és takaritdk munkabeosztasanak elkészitése.

Biztositja a muzeum kiallitasainak és munkaszobainak tisztasagat.

Ellatja a kiadvanyraktar miikddtetésével kapcsolatos feladatokat, a kiadvanyok
nyilvantartasat és kezelését.

Részt vesz a muzeum gazdalkodasi, adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
feladataiban.

Felligyeli és elvégzi a részlegselejtezési és leltarozasi feladatait - a kulturalis
javak kivételével.

Elvégzi a részleg miikodésével kapcsolatos adminisztraciot, rendszeresen
kézrem(ikodik a vonatkozo statisztikak osszeallitasaban.

Munkajarol éves munkajelentésben szamol be.

4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
SZEMELYI ALLOMANYA

Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézményben lévd munkakorok megfelelnek a vonatkozd jogszabalyban

foglaltaknak. Az intézmény valamennyi alkalmazottja az Mt. hatalya ala tartozik.

Jogaik, kotelezettségeik és felel6sségiik tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és
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jelen szabadlyzat az iranyadd. A helyettesités rendjét jelen szabalyzat idevonatkozo
pontjai és a munkakori leirasok szabalyozzak.

4.2. Muzealis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Segédmuzeologus, muzeolégus, fomuzeoldogus

Feladata a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az éves munkaterv
figyelembevételével, munkakori leirasuknak, az egyéni tudomanyos és tovabbképzési
munkatervilknek megfeleléen a gylijtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése és
tudomanyos feldolgozasa, valamint rendjének, biztonsaganak fenntartasa, a targyak
épségének figyelemmel kisérése, hianytalan megdrzése, a nyilvantartasi, leltarozasi
feladatok ellatasa. Kotelezettsége tevékenyen részt venni a szakteriiletét érintd6 muzeumi
feladatok megoldasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érint6 palyazatok szakmai elkészitésében, osszeallitasaban

és a palyazati cél megvaldsitasaban.

Ismernie kell tudomanyos teriilete hazai és nemzetkdzi helyzetét, az ezt targyald
jelentGsebb szakirodalmat.

Koteles kutatasai modszereirdl és eredményérdl tudomanyos dolgozatokban
beszamolni és ezek rendszeres publikalasara torekedni.

Tudomanyos kutato-és feldolgozéd munkat végez.

Feladatot vallal, osztalyvezetGjével egyeztetve, egyéb szakgyljtemények
gondozasaban, kezelésében.

Részt vesz az intézmény kozmivelodési eseményei (kidllitasok, el6adasok)
rendezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban. Adott esetekben tarlatvezetést,
iskolai foglalkozasokat tart.

El6adasokat tart szakteriiletével vagy aktualis témakkal kapcsolatos kutatasairdl.

Apolja a kiilféldi tudoményos kapcsolatokat, melyrdl a mizeumigazgatdt tajékoztatja.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes kor(.

Munkajat a szervezeti egységének vezetGjével egyeztetve végzi, munkajarol
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rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb
vezetdnek.

Helyettesités rendije:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti. Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézmeényi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.2. Segédrestaurator, restaurator

Elvégzi az Uj gydjteményi targyak sziikséges konzervalasat, allagmegovasat,
restauralasat. Gondoskodik a szakgy(jteményekért felelds muzeoldgusokkal egyeztetve
a gyljteményi anyag folyamatos allagmegovasarol.

Dokumentalja a restauralas folyamatat a hatalyos mizeumi jogszabalyok szerint.
Osszegzi, és lehetség szerint publikalja a kiildnleges restaurdlasi folyamatokat vagy
kiilonleges targyak restauralasanak folyamatait.

Biztositja a vegyszerek gondos kezelését és tarolasat.

Elokésziti kiallitasokra a szakgy(jtemények targyait.

Részt vesz az intézmény kiallitasainak rendezésében.

Elvégzi a targyak allaganak megovasat, konzervalasat, restauralasat a restaurator etika
figyelembevételével, a hatdlyos munka-, tliz-, kornyezetvédelmi és egyéb elbirasok
betartasaval.

Feladata a mitargykornyezet -m{itargyvédelmi szempontok szerinti -rendszeres
ellendrzése, a mtargyak tudomanyos vizsgalatainak (anyag- és készitéstechnikai)
el6készitése.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kord.

Munkajat a szervezeti egységének vezetGjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen
beszamol a kdzvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:
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Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a mulzeumigazgatd altal kijelolt személy

helyettesiti. Felel0sségi szabalyok

FelelGs az intézményi belsO szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskérében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.3. Konyvtaros

Feladata - a koltségvetési lehetoségek fliggvényében - az intézmény szakkonyvtara
allomanyanak gyarapitasa, nyilvantartasa, tudomanyos feldolgozdsa; a muizeum
gyljtékoréhez, kutatasi és kozmdivelodési feladataihoz kapcsolddd kiadvanyok
beszerzése, megébrzése, feldolgozasa, allagmegdvasa, a kutatok rendelkezésére
bocsatasa.

Betartja és betartatja az allomanyvédelmi elGirasokat.

Kozrem(ikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoldinak és statisztikai jelentéseinek
kidolgozasaban.

Kezeli az intézmény konyvtari allomanyat, betartja és betartatja a kdnyvtari rendet.
Gondoskodik a kdnyvallomany naprakész nyilvantartasardl, az konyvtari katalogusok
elkészitésérdl, folyamatos vezetésérdl.

Gondoskodik a kényvek allaganak védelméral.

Beszerzi a szakmuzeoldgusok altal sziikségesnek itélt Uj kdnyveket és folydiratokat a
koltségvetési lehetdségek fliggvényében.

Intézi az intézmény konyv-és kiadvanycsere-ligyeit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:
A belsO szabdlyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkajat a szervezeti

egységének vezetdjével egyeztetve végzi, rendszeresen beszamolva a kdzvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti. Felelosségi szabalyok

Felelds az intézményi bels6 szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.
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4.2.4. Adattaros

Feladata az adattar-fototarhoz tartozd gylijtemények nyilvantartasi szabalyzat szerinti
kialakitasa, rendezése, a dokumentumok allapotanak folyamatos ellendrzése. Biztositja
a gyljteményekben a tudomanyos kutatas feltételeit, a kutatasi szabalyzat szerint.
Kozrem(ikddik az intézmény szamara gydjtott és tudomanyosan meghatarozott
adattari anyag, tovabba a muzeum mikddése soran keletkezett tudomanyos jellegli
dokumentacid  nyilvantartasba  vételében, rendezésében, digitalizalasaban,
archivalasaban, elektronikus hozzaférésének biztositasaban. Feladata a kolcsdnzéshez
kapcsolddd munkak, a kdlcsonzések lebonyolitasa az intézmény Kutatasi és Kdlcsonzési
Szabalyzata szerint. Ezzel 6sszefliggésben a kdlcsonzési és mozgatasi napld vezetése.
Az adattaros részt vesz az intézmény szakteriiletére vonatkozd ismeretkozvetito és
kézmivelddési tevékenységében. Az elvégzett szakmai munkajarol éves beszamolodt
készit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kézvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A belsO szabdlyzatok és protokoll szerinti keretek k&zott munkadjat a szervezeti
egységének vezetdjével egyeztetve végzi, rendszeresen beszamolva a kdzvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
FelelGs az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében

végzendo feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.2.5. Régésztechnikus

Az dasatasok, leletmentések, szakfelligyeletek régész-technikusi (megfigyelés-,
tisztazas-, értelmezés) helyszini feladatainak ellatasa. Eleget tesz ezzel kapcsolatos
dokumentacios kotelezettségeinek.
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Részt vesz a Régészeti Osztaly nyilvantartasi (raktarrendezés, leltarozas, szamitdgépes
nyilvantartas, targyfotdzas), kidllitdsi feladataiban. Egyulttal kozremikodik az
osztalyvezet0 iranyitdsaval az egész osztalyt érintd kozos feladatokban, a
nyilvantartasi, raktarrendezési és reviziés munkaban.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabdlyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkajat a szervezeti
egységének vezetdjével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelds asatasvezetdvel
egyeztetve végzi, rendszeresen beszamolva a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan

- a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.6. Marketing menedzser

Feladata a latogatokozonség bovitése, Uj célcsoportok bevonasa, Uj erdforrasok
keresése a bevételndvelés érdekében. Részt vesz az intézmény kiallitasi, rendezvényi
és kiadvany készitési tevékenységének tervezésében, és interpretalasanak
elékészitésében. Feladata a mulzeumi szolgaltatdsok, belépGjegyek aranak
meghatarozasa, a rekldamtevékenység szervezése, licencing, mizeumi ajandék- és
reklamtargyak készittetése. Kidolgozza az intézmény tamogatdi és szponzorizacios
rendszerét, kiépiti a tamogatdi kort. Elvégzi a muzeumi kils6 és bels6 PR
tevékenységet. Feladata az intézményen bellili tudomanyos kutatas eredményeinek, a
muzeumi kiallitdsok és a muzeumi szolgaltatasok, a programok minél szélesebb kord,
meghatarozott  célcsoportok  felé  torténd  kommunikacidja.  Elvégzi a
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muzeumszocioldgiai kutatasokat, hatasvizsgalatokat készit, azokat elemzi. Részt vesz
az intézmény szakteriiletére vonatkozd ismeretkozvetitd és kdzmlivelodési
tevékenységében. Feladata a muzeum on-line megjelenésének karbantartasa,
aktualizalasa, a tartalom kezelése. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel

intézmény vezetGje vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes kor(.
Munkajat a szervezeti egységének vezetOjével egyeztetve végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb

vezetonek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.7. Miazeumpedagogus

Szervezi a muzeum kozmlivelodési tevékenységét a muizeumi vezetéssel és kozvetlen
felettesével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Elldtja az altaldnos muzeumpedagodgiai feladatokat: muzeumpedagdgiai programok
kidolgozasa és mizeumpedagdgiai foglalkozasok tartasa, mizeumpedagdgiai taborok,
mihelyek, rendezvények szervezése.

Feladata Veszprém varmegye teriletén a varmegyei mulzeumi koézmivel6dési
koordinatori tevékenységhez vald kapcsolddas a varmegyei koordinatorral
egylttmikodve: a muzeumpedagdgiai rész megszervezése és lebonyolitasa,
tovabbképzés szervezése muzeumpedagdgiai és kozonségkapcsolati feladatellatas
modszertana korében.

Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolak

50



muzeumlatogatasait. Elvégzi a mulzeumpedagdgiai kiadvanyok, feladatcsomagok
szerkesztését.

Megszervezi az iskoldkban a muzeoldgusok altal tartott el6adasokat, eldzetes
egyeztetések alapjan. Részt vesz a programok kidolgozasaban, megvaldsitasaban.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakanyagainak kidolgozasaban.
Adatszolgaltatast nylijt az intézmény honlapjan lévo programkinalat szamara.

Kidolgozza és végrehajtja a kiallitasokhoz kapcsoldodd mizeumpedagdgiai terveket.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy kdzvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak madja:

A bels0 szabalyzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes kor(.
Munkdjat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb
vezetonek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.8. Kulturalis menedzser

Feladata a Laczkd Dezs6 Muzeumban folyd kulturalis menedzseri és kdzonségkapcsolati
tevékenység ellatdsa és Veszprém varmegye teriiletén a varmegyei muzeumi
kdzmlivelodési koordinatori tevékenység megszervezése és lebonyolitdsa. Varmegyei
muzeumi kozmdivelodési koordinatorként Veszprém varmegye mulzeumaiban a
kdzonségkapcsolati tevékenység elGsegitése. E témaban:
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- mulhelygyakorlatok, képzések, konferencidak szervezése, muzeumpedagdgiai
mihelyek, attrakciék lebonyolitasa, valamint szaktanacsadas legaldbb havonta
egyszer, amely célja a megfelel6 képzések célba juttatasa,

- tovabba palyazati segitségnyljtas, rendezvények, programok finanszirozasi
lehetdségeinek, figyelemmel kisérése.

Mddszertani mihelyek, mdhelygyakorlatok szervezése. Tovabbképzés lebonyolitasa
muzeumi kommunikacio, kiadvanykészités, latogatdfogadas tevékenység korében.
Kozrem(ikddik a kidllitasok megnyitasahoz tartozd kisérOprogramok kidolgozasaban.
Tarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajanldkat.

Kozrem(ikodik a kiallitasok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a muzeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

Szervezi, tervezi és koordindlja a muzeum kdzmliivelddési tevékenységét a muzeumi
vezetéssel vald elozetes egyeztetés alapjan.

Részt vesz a kidllitasok, rendezvények eldzetes propagalasaban, népszerdsitd
tevékenységet végez. Részt vesz a programok kialakitasaban, megvaldsitasaban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Szervezi a kozmlivel6dési, illetve az intézmény kiildetésével 6sszhangban allo kulturalis
rendezvényeket.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak dsszegy(ijtése, tarolasa.

A feladatokat a marketing menedzserrel és mizeumpedagdgussal egyittmiikodve végzi.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy kdzvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak madja:

A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kord.
Munkajat a szervezeti egységének vezetGjével egyeztetve végzi, munkajarodl
rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb
vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy
helyettesiti.
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4.2.9. Gyljteménykezeld

Elldtja @ muzeoldgus irdanymutatasa alapjan a gydjtemények leltarozassal, kartonozassal
kapcsolatos munkait a hatalyos mizeumi jogszabalyokban meghatarozott médon.

Ugyel a raktarak rendjére, a targyak épségére.

Ondlldan végzi a mozgatasi napld vezetését.

Elkésziti és rendben tartja a leird-és utald kartonokat.

Végzi a gylijteményi raktarak kezelését, a targyi gydjtemények rendjérél torténo
gondoskodast, a targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel kisérését.

Feladata a muzeoldgussal egyeztetve a raktari rend kialakitasa, raktari nyilvantartasok,
masodlagos mutatérendszerek készitése.

Részt vesz a kiallitasok el6készitésében.

Latogathatdva teszi kiilsé kutatdk szdmara a raktarakat - eldre egyeztetett idopontban
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetGjével egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kdzvetlen felettesnek,
ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

FelelGsségi szabalyok

Felelds az intézmeényi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

Muzeumi fotos

Feladata a Laczkd Dezs6 Muzeum kidllitdhelyeivel, kidllitasaival, beleltarozott
torzsanyagaval kapcsolatos mi(itargyfotok elkészitése. A Laczkd Dezs6 Muzeum
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rendezvényeir0l felvételeket készit. Muzeoldgusok iranyitasaval forrasértéki
felvételeket készit, igény szerint terepmunkan vesz részt. Elvégzi az altala készitett
felvételek CD-re-irasat és meghatarozza sajat felvételeit, sziikség esetén a
szakmuzeoldgusok, restauratorok, kulturdlis menedzser, muizeumpedagdgus
segitségével. Aktivan részt vesz a kiallitdsok és kiadvanyok (konyvek, kataldogusok,
szorolapok, meghivok, plakatok stb.) illusztracidinak elkészitésében. A muizeum
digitalizalasi programjahoz aktivan hozzajarul, a m{itargyakrol digitalis fényképet készit
és azt a szakmuzeoldgusok rendelkezésére bocsajtja. Hasznalja a digitar és a monari
szamitdgépes nyilvantartasokat. Elkésziti a muizeum online feliiletéhez sziikséges
tartalmakat. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje
vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak madja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetGjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok

Felelos az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendd feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.10. Mazeumi informatikus

Szakmai felel6se a Laczkd Dezs6 MlUzeum bels6 informatikai haldzat fejlesztésének és
mikodtetésének. Gondoskodik az intézmény munkajahoz sziikséges informatikai
szolgdltatasok - elektronikus levelezés, web-elérés, sajat webportal lzemeltetés,
szamitogépes nyilvantartasi rendszerek, haldzati adatcsere és nyomtatas, telephelyek
kapcsolata, intranet és extranet - mikodoképességének fenntartasardl és
fejlesztésérol.
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Szakmailag felligyeli, és sziikség esetén lebonyolitja a Laczkd Dezsé MlUzeum informatikai
rendszeréhez tartozé szoftverek illetve licencek valamint az informatikai eszk6zok
beszerzését. Kezdeményezi az elavult és/vagy mikodésképtelen hardverek, szoftverek
cseréjét, javaslatot tesz az informatikai selejtezésekre.

A muUzeumigazgatd iranyitasaval kozrem(kodik az egész intézményt érintd nyilvantartasi,
raktarrendezési és revizibs munkak informatikai feladatainak megtervezésében,
végrehajtasaban. Szakmai tanacsadassal segiti a gylijtemények digitalis feldolgozasat.
Sziikség esetén kozremlkoddik az intézmény digitdlis tartalmakat bemutato
rendezvényein. Kezdeményezi az esetleges halézatvédelmi, adatvédelmi intézkedések
meghozatalat.

Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy kdzvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kord.

Munkajat a szervezeti egységének vezetGjével egyeztetve végzi, munkajarol rendszeresen
beszamol a kdzvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetének.
Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mulzeumigazgatd altal kijeldlt személy
helyettesiti.

FelelGsségi szabalyok

Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.11. Mazeumi grafikus

Részt vesz a muzeum grafikai feladatainak megoldasaban, illetve a Laczké Dezsd
Mlzeum munkatarsaival kdzosen tervezett kiadvanyok, széréanyagok, meghivok,
plakatok, kiallitasi tablok tervezsi és nyomdai el6készitd munkaiban. Részt vesz egyéb
illusztracios tevékenységben, valamint a kiallitdsok grafikai anyaganak elkészitésében.
Kiadvanyokhoz, el6adasokhoz, archivalasokhoz stb. sziikséges szkennelést igény
szerint elvégzi. Esetenként dokumentacids, publikaciés (targy és egyéb),
rekonstrukcids rajzokat készit, sokszorosittat. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat,
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melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:

A belsO szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetdjével egyeztetve végzi a munkadjat, rendszeresen beszamol a kdzvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelos az intézményi bels0 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.2.12. Kiallitas kivitelezo

Feladata a Laczkd Dezs6 Muzeum kidllitdhelyeivel, kiallitasaival kapcsolatos kiallitas
épitési feladatok ellatasa, kisebb karbantartasok, javitasok elvégzése. Igény szerint
besegit a mitargyraktarakban felmerilo szerelési, épitési, rakodasi feladatokba. A
kiallitasi installacid raktarozasat megfeleld modon végzi el. A kidllitasi installacid
selejtezését folyamatosan végzi. A kiallitasok mdszaki-technikai kivitelezése, a
kiallitotér festése, megtisztitdsa. Részt vesz a szilkséges anyagok és eszkdzok
beszerzésében, nyilvantartasaban, a szallitasok lebonyolitasaban.

Elvégzi azokat a mulzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy
kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetdjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a koOzvetlen felettese altal kijelolt személy
helyettesiti.
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4.2.13. Teremor

Orzi munkahelyi vezet6je altal kijeldlt termet vagy helyet, és a benne elhelyezett
targyakat. Aktivan, cselekvéen vesz részt a kidllitdhely rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban. Udvarias, korrekt informaciét nyudjt a latogatdk
szamara. A teremOrokkel egyitt a kidllitas nyitasa és zarasa elott atvizsgalja a kiallitd
termeket, rendellenesség esetén a tényt azonnal jelenti munkahelyi vezet6jének.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy
kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetGjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Felelsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendd feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3. Egyéb munkakorok

43.1. Gondnok

Intézi a beszerzéseket, az éplletek karbantartasi feladatainak el6készitésében vesz
részt, majd azokat jovahagyas utan elvégezteti.

Kezeli a kéziraktarakat (Laczkdé Dezs6 Muzeumban és a Torok Ignac u. 7. sz
éplletben) és feleldsséggel tartozik azok tartalmaért. Részt vesz a Laczké Dezso
Mlzeum rendezvényeinek technikai jellegl szervezési munkaiban és lebonyolitasaban,
valamint a mudzeum minden osztalyaval és csoportjaval egylittmlkodve a személy-,
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teher- és miitargyszallitas lebonyolitdsa. Beszerzi a napi ligymenet és szakmai munka
altal igényelt anyagokat. Biztositja a mizeum rendezvényeinek technikai feltételeit.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy
kozvetlen felettese megbizza.

Helyettesités rendije:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatd altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.2. Titkarsagvezeto

Feladata a mUzeumba érkez6 postai kiildemények atvétele, szétosztasa a megfeleld
el6irasok alapjan (névre szdld levelek, iktatas, elintézendd Ulgyek stb.). Intézi a
muzeumbdl induld postai killdemény, elsGsorban a levelezés lgyeit (gépelés, iktatas,
postai el6készités). A szamitdgépen torténd iktatast naprakészen végzi, az irattari
anyag kezelésében az ide vonatkozo szabdlyzat elGirdsai szerint jar el. Elvégzi
mindazon titkarsagi (igyeket, amelyek jellegiikbél addddan tartoznak ide (vendégek
fogadasa, telefonalds, telefonilizenetek vétele, telefax kezelése, elektronikus levelek
kiildése, fogadasa és tovabbitasa), szilkség szerint gépeléssel besegit a
kiadvanyszerkesztésbe, kozremi(kodik az iratselejtezésben az érvényben |évo
szabalyzat szerint. Kezeli és leadminisztralja a tilmunka kérelmeket, engedélyeket és
a tulmunkanyilvantartast. Egyéni feladatait munkakori leirdasban foglaltaknak
megfelel6en végzi.

Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kdzzétételérdl.
Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott vezetdi értekezletek és muzeumi
értekezlet (léseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyzOkonyvet
vezet. Az értekezletekrol emlékeztetot készit, melyet digitalis formaban eljuttat a
résztvevokhoz.

Segiti a muzeumigazgatd munkajat, szervezi és koordinalja napirendjét, programijait,
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segiti levelezését, valamint tamogatja és segiti az igazgatdhelyettes munkajat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen
felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetOjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mulzeumigazgatd altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelos az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.3. Munkaiigyi iigyintézo

Feladatai: a munkavallaldk  munkaviszony-létesitésével,  atsorolasaval és
megsziinésével kapcsolatos adminisztraciés (gyek intézése (munkaszerzddés,
kinevezés, munkaviszony megsziintetési okiratok megirasa, kezelése, sziikséges
nyomtatvanyok kitoltése stb.), masodallas, mellékfoglalkozas, egyéb jogviszony
(megbizas, alkalmi bérek, talérak stb.) adatlapjainak kitdltése, szamfejtése,
szabadsagok, tappénzes allomany, gyes, betegszabadsag nyilvantartasa, jelenléti ivek
ellenGrzése, egyeztetése a szabadsagkiirasokkal, a mindenkor hasznalatos
szamitogépes adatnyilvantartasok naprakész vezetése, munka-, bériigyi nyilvantartas,
egyéb kifizetésekrél a MAK-program alkalmazasa, a MAK &ltal szdmfejtett bérek
ellenOrzése, utalasra atadasa, a munkavallaldk kulcsszamvaltozasainak, soros és soron
kivili bérfejlesztések, jutalmazasi rend szerinti elkészitések ligyintézése, létszam- és
béradatokat szolgaltat a tervezéshez, beszamoldkhoz, nyugdijazassal kapcsolatos
Ugyintézés, az érvényes szabalyoknak megfelelGen, étkezési jegyek kezelése. Elvégzi
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azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A bels0 szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kord.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkajarodl
rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb
vezetonek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy
helyettesiti.

FelelGsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.4. Pénziigyi eloado, gazdasagi iigyintézo

Feladatai:

ellatia a mlzeum kozponti elldtmany pénztaranak kezelését, a mindenkori
pénzkezelési szabalyzat és mellékletei szerint, a beérkezett szamlak ellen6rzése, az
altalanos forgalmi ado nyilvantartasa az érvényes szabalyoknak megfelelden, elkésziti
az addbevalldshoz a negyedéves Afa-kimutatast és hataridére elkiildi, intézi a szallitdk
koveteléseinek kiegyenlitési munkait (utalvanyok elkészitése, utalasra torténd
atadasa) miutan a végzett szolgaltatas mennyiségileg és mindségileg elismerést nyert,
azt az utalvanyozasra jogosult kézjegyével ellatta, valamint a beszerzett készleteket
az arra kotelezett bevételezte, napi bankszamlakivonatok terhelési és jovairasi
bizonylatainak fellilvizsgdlata, szamlakivonatok felvezetése, naplézadsa, téves
terhelések, tisztazatlan bevételek Ugyintézése, hatariddre nem teljesitett
kovetelésekkel kapcsolatos Ugyintézés, az értékesitett termék és szolgaltatas utan
szamlak kidllitasa, beszerezteti és kezeli a szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
negyedévente a folydszamla allomany egyeztetése a ISZSZ konyvelésével, készletek
és kisérték{ targyi eszkozok analitikai konyvelése, egyeztetése, negyedévente
fokonyvi feladas, bizomanyosi vevok, szallitok elszamoltatasa. Elvégzi azokat a
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muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy kozvetlen felettese
megbizza.

A hataskor gyakorlasanak médja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerint, feladatainak elvégzése érdekében teljes kor(.
Munkajat a szervezeti egységének vezetojével egyeztetve végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb
vezetOnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi bels0 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendd feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.35. Boltvezeto

Feladatai:

a szamara atadott kulcsokkal és kdddal az (izlet nyitasa és zarasa, gondosan ligyelve
a biztonsagra. A Hosok Kapuja és a Tliztorony kasszajanak, valtdpénzének atadasa az
oda beosztott munkatarsaknak. A bolt kasszajanak nyitasa, pénztargépének jogszerdi
lizemeltetése. Az ide tartozd kassza, nyugtatdmb és valtopénz kiadasa. Arukészlet
ellendrzése, szilkség esetén a hlitdk és polcok feltdltése. Termékek bearazasa a
jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen, az arak megjelenitése. A készletnyilvantarto
program naprakész vezetése. Bolt tisztasaganak ellendrzése, sziikség esetén a
takaritas elrendelése. A miikodéshez sziikséges és a hatdsagok altal elGirt
dokumentumok beszerzése, kezelése. (biztonsagi adatlapok, szallitdlevelek,
szamlamasolatok, stb.) A termékek szavatossagi idejének ellenGrzése, lejart
szavatossagu termék selejtezése. HACCP rendszerben szabdlyozottak betartdsa és
betarttatdsa. A kockazatértékelésben leirtak betartdsa és betartatdsa. A vasarlok
magas szinvonalon toérténd kiszolgalasa. Krizis helyzetben felelds dontés meghozasa
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(vihar, tlz, aramsziinet, stb.) Minden tovabbi feladat ellatasa, amelyre a kdzvetlen
munkahelyi vezet6jétdl, illetve a Laczkd Dezsd Mlzeum igazgatojatol utasitast kap.
Feladatait a munkakor célja pontban megfogalmazottak érdekében, a legszigoribb
munkahelyi fegyelemmel koteles ellatni, kiemelten odafigyelve az udvariassag
szabalyaira. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje

vagy kozvetlen felettese megbizza.

Helyettesités rendije:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.6. Pénztaros

Feladata:

a szamara atadott kdddal, a nyitas, zaras végrehajtasa, fokozott figyelmet forditva a
preciz zarasra. Kulcsok kiadasa a teremoroknek. Munkaeszkozok el6készitése
(pénztargép, kassza, iratok, stb.). Ha a sziikséges nyomtatvanyokbdl (nyugtatémb,
szamlatomb, pénztargépszalag, jelenléti iv stb.) kevés all rendelkezésére a munkahelyi
vezetGjének értesitése illetve gondoskodas a potlasrdl. Tisztasag ellendrzése (sziikség
esetén portorlés, soprés), ha kell a takaritd munkatars bevonasaval, és munkajanak
ellendrzésével. Szamitdgép bekapcsolasa, a munkahelyi levelezés elolvasasa, illetve az
ott leirt utasitasok végrehajtasa. Tisztasag - a ,birtokon” beliil és a kérnyezetében -
folyamatos fenntartasa. Barmilyen eszkdz, targy vagy berendezés meghibasodasa
esetén a kozvetlen munkahelyi vezetGjének az értesitése. Zaras utan a
pénztarelszamolas elkészitése és ez alapjan elszamolas a bevétellel a gazdasagi
csoport felé. Az Erzsébet Sétany 1. éplletében dolgozd pénztaros esetében, a
készletnyilvantartd program naprakész vezetése, valamint a mulzeumi shop
arukészletének és a muzeum kiadvanyainak kezelése. Napi latogatdi statisztika
elkészitése és tovabbitasa a munkahelyi vezet6jének emailon. Elvégzi azokat a
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muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetGje vagy kozvetlen felettese
megbizza.

A hataskor gyakorlasanak madja:

A belsO szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetOjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.7. Leletmoso

A muizeum altal végzett régészeti munkak soran elGkeriilt leletanyag elsodleges
tisztitdsa, az illetékes régész és szakrestaurator kozremiikddésével, azok
iranymutatasa alapjan. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény
vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak madja:

A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének
vezetGjével egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetdnek.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
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FelelGs az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szint(i ellatasaért.

4.3.8. Takarito

Takaritasi feladatok elldtasa a midzeum minden telephelyén és kiallitotereiben. Elvégzi
azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese
megbizza.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy

helyettesiti.

FelelGsségi szabalyok

Felelos az intézményi bels6é szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a
hataskorében végzendd feladatainak legmagasabb szintl(i ellatasaért.

5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A muzeum miikodését a hatalyos jogszabalyok, az ezekre épiil6 intézményi SZMSZ, a
bels6 szabalyzatok, valamint az intézményvezeto dontései hatarozzak meg.

A vezet0, a szakmai illetve technikai munkakorbe kinevezett alkalmazott feladatait az
intézményi SZMSZ, valamint a munkakori leirdas szabalyozza. A munkakori leiras a
felelosség megallapitasara is alkalmas mddon - tobbek kozott - tartalmazza: a
munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakoért betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozo sajatos elGirasokat és a helyettesités modjat.

5.1. A munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatdi jogokat a mizeumigazgato
gyakorolja. Ebben a mindségében kinevezi, felmenti az alkalmazottakat, dont a
minOsitésiikrol, besorolasukrol, a varakozasi id6 csokkentésérdl, a jutalmazasral.
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5.1.1. A munkaviszony létrejotte
Hatarozott vagy hatarozatlan idejd kinevezéssel.

5.1.2. A muzeumi etika

A muzeumi szervezetben csak biintetlen eldéletli alkalmazottak dolgozhatnak. A
muzeum valamennyi dolgozdja erkdlcsileg, anyagilag és szakmailag felelds a rabizott
gyljteményért, anyagokért. A muzeumi dolgozdknak a muzeum eszkozeivel és
anyagaval csak hivatalos munkat szabad végezni.

A konkrét feleldsség meghatarozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenbéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betodltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kdzlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Hivatali titoknak mindsil:

1. minden olyan, az intézmény mikodését illeté adat, korilmény, amit az intézmény
vezetdje annak nyilvanit,

2. minden az intézmény gazdalkodasat érintd adat - hacsak az intézmény vezetdje
nem ad feloldast,

3. a dolgozdk személyi nyilvantartasaban rogzitett adatai.

5.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
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dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii fel-vilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetl vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan (liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- Kilféldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhatd, belfoldi sajténak adand6 nyilatkozatrdl az
igazgatodt eldzetesen tajékoztatni kell. Valamint utdlag, minden nyilatkozatrdl a média
pontos megjellésével az intézmény vezetdjét, valamint a Kdzonségkapcsolatok és
Marketing Osztalyt 12 éran belil értesiteni kell.

5.1.5. A munkaido

A munkarend a teljes munkaiddben foglalkoztatott, alkalmazotti munkaviszonyban Iévé
dolgozdira vonatkozédan:

1. A munkaid6 napi nyolc (8) 6ra

2. A munkaidbkeret: heti 40 6ra

3. A munkaidd beosztasa:

Hétfotol csiitortokig 7.30-tol 16 draig

Pénteken 7.30-t6l 13.30-ig

4. Specialis esetekben a munkakezdés az igazgatd engedélyével, ill. a munkahelyi
vezetOvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan eltérhet a fentitol.

5. A hivatalos munkarendtdl eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak:
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Takarité (Mlitargyvédelmi Osztaly): H-P 5,30-13,30 éraig

Teremorok, kiadvany-értékesitd, pénztaros: a muzeumi nyitva tartasanak megfeleléen
a Var és Liget kdzpont munkatarsai, muzeumpedagogus, muzeologus, kulturalis
menedzser, fotds: mizeumi, varosi rendezvények esetén a rendezvény idotartalmahoz
igazodva.

5.1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amelyet a mlzeumigazgat6 hagy jova. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét és a szabadsagolasi tervet az
alkalmazottak jogallasardl sz416 torvényi elGirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.1.7. Jelenléti iv
A munkavégzeés és tavollét igazolasara, minden dolgoz6 egységenként koteles a jelenléti
ivet vezetni és aldirni, amelyet a munkahelyi vezetok alairasukkal igazolnak.

5.1.8. Dijazas
Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasat a munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

5.1.9. Kikiildetések rendje
Kikiildetést az igazgatd rendel el az osztalyvezeto javaslata alapjan. Kikildetési Szabalyzat
rendelkezései szabalyozzak részletesen.

5.1.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmlivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 szabalyzata

szabalyozza.
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5.1.11. Muazeumi gépkocsi hasznalata

A muzeumi gépkocsik hasznalatat a Szabalyzat a hivatali gépkocsi eljarasi és elszamolasi
rendjérdl szabalyozza

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

5.1.12. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értéki
dolgokat csak az intézményvezetdé engedélyével hozhat munkahelyére, ill. vihet ki
onnan (pl. szamitdgép, irdgép, diavetitd, videokamera stb.)

A mulzeum valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért.

5.1.13. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte (30 napon tul) esetén a helyettesités
rendjét az intézmény vezetdje, ill. felhatalmazasa alapjan az osztalyvezeték dolgozzak
ki.

5.1.14. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet§ allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasardl, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni. Az eljarast a munkakdorvaltozast kdvetden legkésobb 15
napon beliil be kell fejezni. Az eljaras lefolytatasarol a felettes vezeté gondoskodik.
Tovabbi szabalyzasok a mizeum Munkakér atadas-atvételi szabalyzataban talalhatdak.

5.1.15. Bélyegzohasznalat

Valamennyi cégszer( alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent. Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
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intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, gazdasagi csoportvezetd. Az atvevok
személyesen felelosek a cégbélyegzok meglOrzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasardl
gondoskodik, ill. a bélyegz0 elvesztésekor az elbirasok szerint jar el. A tovabbi

szabalyozasok a muzeum Iratkezelési Szabalyzataban talalhatoak.

5.1.16. Masod- és mellékallas vallalasa

A masod és mellékallas vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyok rendelkezései az
iranyaddak. ElGzetes igazgatdi hozzajarulas szilkséges a munkaidoben vald tovabbi
munkavallalashoz, munkaidon tuli munkavallalas esetén bejelentési kotelezettsége van

a munkavallalonak a munkaltato felé.

5.1.17. Az intézmény a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsi feladat ellatasara kiilso

szakembereket biz meg.

5.1.18. Az intézmény gazdalkodasaval, iizemelésével, miikodésével kapcsolatos

szabalyzatok a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2. szamu fliggelékét képezik.

5.1.19. Belso kontroll

Az &llamhdztartasrol sz8l6 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 69. § (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan: a belsd kontrollrendszer a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében  kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezd célok:
a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre, az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,
és megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keril szabalyozasra az
intézményben zajlo kontrolling és bels6 ellenbrzés.

A belsé kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése és fejlesztése az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével torténik.
Az intézményvezetl koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, melyben vilagos a
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szervezeti struktira, egyértelmlek a felel6sségi, hataskori feladatok és viszonyok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathatd a
humanerdforraskezelés.

Az intézményvezetl elkésziti és folyamatosan aktualizalja ellen6rzési nyomvonalat,
amely az intézmény mikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy

folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.
« folyamatgazdak kijeldlése,

szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjének szabalyozasa,
+ integralt kockazatkezelés eljarasrendjének, szervezeten belili kontroll
tevékenységek, informacios ezen beliil beszamolasi rendszer szabalyozasa,
+ a LDM tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését biztositd

rendszer kialakitasa.

5.1.20. Belso ellenorzés
Belsé ellendrzési feladatellatas:
5.1.20.1. A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenOrzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.
5.1.20.2. A belsd ellenOrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
5.1.21.2. A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére.
5.1.21.3. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok
funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak
tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és

soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenGrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és belso ellenbrzési standardokkal
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Osszhangban alld6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

5.1.20.3. Az intézmény belsO ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik.

Laczk6é Dezs6 Muzeum és a VMIV. Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-
én - A Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése
262/2016.(XI1.15.) sz. hatarozatanak figyelembevételével - egyiittm(ikodési
megallapodast kotnek a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési feladatai
elldtdsara. A belsO ellenorzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellendrzési Irodaja végzi. A feladatellatasban személyesen kozremiikdodot a
Polgarmesteri Hivatal jeloli ki.

5.1.20.4. A Belso Ellenorzési Iroda feladata:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellendrzési standardok és a belso ellendrzési kézikényvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

5.1.20.5. A belsO ellendrzést végz0 személyek munkajukat a vonatkozo

jogszabalyok, az illetékes miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk, a
belsé ellendrzési standardok és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd
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ellendrzési kézikonyv szerint végzik.
5.1.20.6. Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellenbrzési tervet készit. A
Laczk6 Dezs6 Muzeum igazgatdja az intézményre vonatkozo ellendrzési tervet
az el6zo év december 31 -ig hagyja jova.
5.1.20.7. Az éves ellenGrzési tevékenységrol a belsO ellendrzési vezetd sszefoglald
ellendrzési jelentésben a targyévet kovetd év januar 31-ig szamot ad az
intézményvezeto részére. A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3)
bekezdése értelmében helyi koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési
vezetO az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyznek
a targyévet kovetd februar 15-ig.

5.1.22. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. torvény 3.8
(1) bekezdése alapjan a Muzeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok, illetve beosztasok: Muzeumigazgatd, Mulzeumigazgatd-helyettes,
Gazdasagi Csoportvezetd, Osztalyvezetok, Gondnok, Titkarsagvezetd, Konyvtaros,
Informatikus.

5.1.23. A Mazeum képviselete, intézményen kiviili kapcsolattartas

A Muzeumot harmadik személy felé, - kiilondsen - a fenntartoval, minisztériumokkal,
a kozponti hivatalokkal, a szakhatdsagokkal, az énkormanyzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel valé kapcsolatokban az e pontban foglalt kivételekkel - a
Muzeumigazgato képviseli.
A MuUzeum egészét illet6 nyilatkozattételre -csak a MUzeumigazgatdnak van joga.
Akadalyoztatasa esetén a képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen szabdlyzatnak a
MUzeumigazgatod helyettesitésének rendjére vonatkozd rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény m(ikddését érint6 nyilatkozatokrol a fenntartét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A hirkdzl6 szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irdsbeli tajékoztatasara az
alabbiak jogosultak:

+ a Mlzeum egészét, mint intézményt érintd minden Ugyben kizardlag a

Muzeumigazgato adhat tajékoztatast,
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+ az Osztalyvezetbk és a muzeoldogusok a médianak a Muzeumigazgato
tajékoztatasaval nyilatkozhatnak, kizardlag szakteriletiiket érintd tudomanyos
kérdésekben,

+ a muvelodésszervezOk €és muzeumpedagdgusok kizardlag a muzeumi
programok népszer(isitése érdekében jogosultak tajékoztatni a médiat
kozvetlen felettesiik tajékoztatasaval.

A hirkozl6 szervek részére torténo, kizarolag sajat kutatast érinto eseti tajékoztatasra,
szakmai-tudomanyos  kérdésekben barmely alkalmazott jogosult, de a
MUzeumigazgato tajékoztatasa ilyen esetekben is kotelezd. A nyilatkozat tartalmaért
és szinvonalaért a tajékoztatast add személy a felelds.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

5.1.24. Intézményen beliili kapcsolattartas

A Mlzeum egészét érint6 kérdéseket évente legalabb két alkalommal a
Mlzeumigazgatd Muzeumi értekezleten ismerteti a dolgozdkkal, ahol minden
dolgozdnak hozzaszolasi lehetbséget biztosit.

A VezetSi Ertekezlet dontéseit az Osztalyvezetd kotelesek a  dolgozokkal
munkaértekezleteken ismertetni.

A muzeumi dolgozok egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érint6 kérdésekben
a szolgalati Ut betartasaval fordulhatnak a mizeum illetékes vezetGihez. A szolgalati
utat a vezet6k feladatkdre hatarozza meg. A szolgalati Ut mellett -az ligy sajatossagaira
tekintettel-a személyes kapcsolattartas elve érvényesiil.
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5.2. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

5.2.1

5.2.2.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles:

munkdja soran a jogszabalyokat, jelen szabalyzatot valamint az egyéb -
intézményen beliili - utasitasokat és szabalyzatokat betartani, ezért ismernie
kell a munkakdrét érinto feladatai ellatasa soran az egységeken beliili, illetve az
egységek kozotti egylttm(ikodés és tajékoztatas altalanos szabalyait, valamint

a szolgalati utat betartani, az elvarhaté kommunikaciét fenntartani;

az intézmény barmely terliletén tapasztalt vészhelyzetet vagy veszélyes
cselekményt, rendellenességet az elharitasra illetékesnek haladéktalanul
jelenteni;

a munkaltatd altal a munkakorre el6irt szakképesitést megszerezni, magat
képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

az intézmény érdekeit sértd korilményekre felettese figyelmét felhivni, az
intézmény érdekeit képviselni;

a helyettesités rendjének megfelelden mas munkatarsat helyettesiteni; az
intézmény jo hirnevét megGrizni.

Az intézmény minden alkalmazottjanak joga van:

tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrol;

szakmai tovabbfejlodése érdekében élni a tovabbképzési, beiskolazasi
lehetGséggel;

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval
Osszefliggo feladatok megoldasaban;

munkaja értékelését, minGsitését megismerni;

érdekvédelmi szervezet alakitasahoz, annak a munkajaban vald részvételhez;
gyakorolni a munkakori leirdasaban meghatarozott intézkedési jogot;

a munkavégzését akaddlyozd korilmény esetén vezetSi intézkedést
kezdeményezni.

az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben
résztvevd dolgozdval a vonatkozd jogszabalyok alapjan tanulmanyi szerzodést
kothetd.
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5.2.3. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

A muzeum valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles az intézmény feladatainak
ellatdasaban egyittmdkodni. A szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetoi a felelGsek.

A szervezeti egységek egyiittmikodésének alapelve, hogy feladataik ellatasa soran az
tgyek érintkezési pontjain egymast tajékoztatva, vélemény-nyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket 6sszehangolva kételesek eljarni.

Az intézményvezetd az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros
egylttmikoddését igényl feladat elvégzése érdekében a feladatban érintett vezetdk és
alkalmazottak hatékony egylittm{kodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet el, mely soran a komplex feladat megfelel6 hataridoben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittm(ikodési kotelezettség és felelosség terheli Oket.

A tobb szervezeti egységet érintd feladat intézéséért a targykor szerint elsdsorban
illetékes szervezeti egység vezetbje felelds, 0 koteles végrehajtani az egyeztetést
koézvetlen munkakapcsolat formajaban.

5.3.  Munkakori leirasok

5.3.1.

A beosztott munkatarsak konkrét felel0sségeit, feladatait jelen szabalyzat és a
vonatkozd szabalyzatok, jogszabalyok figyelembe vételével a munkatarsak kdzvetlen
felettesei hatarozzak meg a munkakori leirasokban.

5.3.2.

A munkakori leirasokat adott szervezeti egységben munkat végzok tekintetében a
szervezeti egységek vezetdi, a magasabb vezetok és az osztalyvezetdk tekintetében a
muzeumigazgato jelen szabalyzat hatalyba lépésétdl szamitott 15 napon beliil koteles
el6késziteni, aktualizalni. Az alkalmazottak munkakori leirdsat a kbzvetlen munkahelyi
vezetok terjesztik fel az igazgatonak jovahagyasra.

5.3.3.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység atalakitasa, személyi valtozas, valamint
feladatanak valtozasa esetén szintén maddositani kell, azok bekovetkezésétdl szamitott
15 napon beliil.

A dolgozé a munkakdri leirdsban foglaltak tudomasulvételét aladirasaval igazolja, az
igazgatd alairasaval és pecsétjével hitelesiti.
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5.4. A szakmai munka teriiletei

A muzeum, mint kdzgylijtemény tudomanyos, kdzmlivelodési és kutatdi szolgaltatd

tevékenységet lat el.

Az intézmény alapfeladatai:

5.4.1.

A muzeum gydjtGterilete: Veszprém varmegye és Veszprém Megyei Jogu Varos.

Gyiijteménygyarapitas

A muUzeum szakteriiletei:

Ennek megfeleléen a mizeum gy(lijteményei (targyi és dokumentum):

régészet

torténet,

képzomiivészet, iparm(ivészet
néprajz

irodalomtorténet

régészeti gyljtemények
numizmatikai gy(jtemény
antropoldgiai gydjtemény

néprajzi gydjtemény

torténeti gylijtemény
képzomlivészeti gydjtemény
iparm(ivészeti gydjtemény
irodalomtorténeti gydjtemény
irodalomtorténeti dokumentumgydjtemény
irodalomtorténeti kéziratgyljtemény
fototorténeti gylijtemény

torténeti dokumentumgy(ijtemény

céhtorténeti dokumetumgydjtemény

Segédgyijteményei:

konyvtar

adattar-fototar
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+ néprajzi, torténeti, kozmdlvelddési hang- és videotar

A muzeumban folyd szakirany( kutatasok részletezése:
+ Oskori régészet
+ romai kori régészet
+ népvandorlas kori régészet
+ honfoglalas kori régészet
+ kozépkori régészet
+ torténeti segédtudomanyok (heraldika, szfragisztika, falerisztika, vexillologia)
+ etnografia és folklor
+ tarsadalom- és vallasi néprajzi
+ torténet: XVII-XXI. sz.-i gazdasag-, tarsadalom-, miivel0dés- és politikatorténet
- fototorténet
+ mlvészettorténet
» kézmlives-ipartorténeti és készitéstechnika-torténet

« irodalomtorténet

5.4.2. Megorzés (restauralas, raktarozas)

A meglrzés jelenti egyrészt a gyljteményi anyag (leltarozott és leltarozatlan)
tisztitdsat, restauralasat, konzervaldsat, masrészt raktarozasat. E funkcidkat a
M(itargyvédelmi Osztaly latja el harom épiletben:

Régészeti anyag mintegy fele, valamint a néprajzi, torténeti, képz6- és iparmlvészeti,
irodalomtorténeti, numizmatikai gyljtemény Torok Ignac u. 5-7. szamu épliletben;
Régészeti gyljtemény masik része, valamint az antropoldgiai, gylijtemény a felsdorsi
volt M(targyvédelmi K6zpont egyik raktaraban;

A romai kori kGagyag a balacai Romai Kori Villagazdasag és Romkertben, a kdzépkori
és Ujkori kbanyag a fels6orsi raktarban van.

Az aranytargyakat elkiilonitve pancélszekrényben kell 6rizni a mindenkori igazgatosagi
féépuletben.

5.4.3. Feldolgozas (nyilvantartas, tudomanyos kutatas, publikaciok megjelentetése)

A nyilvantartast (leltdrozast) munkakori leirds alapjan a muzeoldgusok és a
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szakalkalmazottak végzik.

Tudomanyos kutatasok a muzeumban részben koltségvetésbol, részben palyazati
tamogatassal, munkaterv alapjan, a szakiranyu végzettségnek megfeleléen folynak.

A tudomanyos kutatas szerves része az eredmények publikdlasa. Barmely muzeumi
dolgozo publikacios tevékenységére a szerzdi jog szabalyai iranyadok. A tudomanyos
kutatas munkakori kotelesség, az eredmények felhasznalasa elsodlegesen a mizeum
mukodési kdrébe esik.

Ennek harom formaja m(ikodik a mizeumban:

+ a muzeum sajat tudomanyos kiadvanyai: muzeumi évkonyv, korabban Veszprém

Megyei MlUzeumok Kdzleményei jelenleg Laczkd Dezs6 Mluzeum Kdzleményei
+ konferenciakotetek (torténeti, régészeti, néprajzi)

+ muzeoldgusok és restauratorok kiilonb6z6 szakmai folydiratokban (nemzetkozi és
hazai), kiadvanyokban torténé publikalasa.

Az intézmény - sajat érdekei és igény szerint - tamogatja a muzeoldgusok,
konyvtarosok, restauratorok, egyéb munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak
tovabbképzését és konferenciakon vald részvételét.

Az intézmény - sajat érdekei szerint - tamogatja a dolgozok részvételét szakmai
bizottsagokban, szervezetekben.

5.4.4. Bemutatas (kiallitasok, eléadasok, népszeriisités)
Az intézmény kidllitasokon, el6adasokon mutatja be gydjtott targyait, kutatasi
eredményeit. Részt vallal az iskolai oktatasban, programokat szervez,
ismeretterjesztést végez.
A muzeumi kiallitasok két tipusba sorolhatdak:

- allandé

- id6szakos
A muzeum felkérésre rendez Onkormanyzatok szamara kidllitdsokat, sajat
gyljteményébdl (tajhazak, falumizeumok stb.)
A muzeum a kidllitdsait kozmlivelodési és muzeumpedagdgiai szempontbdl
hasznositja. Rendezvények, foglalkozasok, tarlatvezetések, vetélkedok utjan.
A mulzeum kapcsolatot tart orszagos és kiilfoldi tarsintézményekkel tudomanyos
egylttmikodés, kidllitasok és kiadvanyok cseréje formajaban.
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A muzeum mikodteti a Veszprémi Mluzeumegyletet (korabbi nevén Veszprém Megyei
Muzeumok Barati Kore) a mulzeumi kutatbmunka megismertetésére és
népszer(isitésére, ennek soran

el6adasokat szervez

tarlatvezetéseket, mizeumi sétakat tart

kiadvanyokat jelentet meg (tudomanyos és népszerisitd)

tagjait régészeti leletbejelentésre, helytorténeti, néprajzi gylijtésre és palyazatok

irdsara biztatja.
A Veszprémi Muzeumegylet egyesiletként miikddik. Munkajat a mazeumi dolgozdk

tamogatjak, a programokon aktivan kdzremd{kodnek.
5.5. Az alapfeladatok ellatasabél ad6dé munkavégzés szabalyai

A muzeumi szakmai munka tevékenységeit a hatalyos torvényi elGirasok szabalyozzak.
Egyéb esetekben a munkakori leirasok rogzitik a munkavégzés szabalyait.
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Melléklet Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgyllése Kozjoléti Bizottsaga 165/2023. (X.16.)
hatarozatahoz

5.6. Feladatok és tevékenységek forrasa

5.4.1. koltségvetési tamogatas

5.4.2. alaptevékenység bevételei: belépGjegy- és aruértékesités
5.4.3. régészeti feltarasok és szakfelligyeletek

5.4.4. rendezvények bevételei

5.4.5. palyazati tamogatasok

5.4.6. afa-visszatériilések

5.4.7. egyéb bevétel

5.4.8. mtargyvédelmi szolgaltatasok (pl. restauralas)

5.4.9. szponzorok (adomanyozas)

6. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

6.1. FelsOvezetoi értekezlet

Az intézményvezet6 hivja Gssze és vezeti.

Az értekezlet gyakorisaga: sziikség szerint

Résztvevli: Igazgatd, Igazgatdhelyettes és a Gazdasagi

csoportvezet6

Targya:

- az intézményt érint6 szervezeti és mikodési kérdések,

- az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriiiményeket befolyasold kérdések,
fejlesztések, felljitasok rangsorolasa,

- az intézmény miikodésével 6sszefiiggo tervek, szabalyok,

- mindazon a javaslatok, amelyeket az intézményvezet6 vagy a helyettesek az
értekezlet elé terjesztenek.



6.2. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd hivija 6ssze és vezeti.

Az értekezlet gyakorisaga: hetente egy alkalommal

Résztvevli: muzeumigazgatd, muzeumigazgatd-helyettes, a gazdasagi csoportvezetd,
az osztalyvezetok, és a tudomanyos titkar.

Targya:

- a végzett munka attekintése (beszamolas),

- a kovetkez0 idGszak feladatainak meghatarozasa.
a szervezet mikodését érintd, jelentds horderejl szakmai Ugy.

6.3. Osztalyértekezlet

Az osztalyvezet0 hivja dssze és vezeti. Szilkség esetén a mlzeum igazgatdja is
dsszehivhatja.

Gyakorisag: havi két alkalommal.

Résztvevli: mlzeumigazgatod, az a magasabb vezetd, aki ala szervezetileg az osztaly
tarozik, az osztalytagok.

Targya:

-A vezetOi értekezlet és az osztalyvezetdk altal meghatarozott feladatok végrehajtasa,
ill. @ végzett munkardl térténd beszamolas szerepel napirendjén.

-Az osztalyvezet0 tajékoztatja az osztalya munkatarsait a vezetdségi értekezleten
elhangzottakrol.

6.4. Az intézményvezeto altal 6sszehivott munkaértekezletek

Az intézményvezet6 hivja Gssze és vezeti.

Gyakorisag: évi legalabb egy alkalommal.

Résztvevoi: minden dolgozo.

Targya:

-a dolgozok nagy tobbségét érintd, ill. azok véleményét feltételezd dontések, szabalyok,
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szabalyzatok elGterjesztése, megvitatasa.
-a munkatervek megyvitatasa és munkajelentések értékelése.

6.5. Tudomanyos tanacs
A tudomanyos titkar hivja 0ssze és vezeti.
Gyakorisag: negyedévente legalabb egy alkalommal.
Résztvevoi: Igazgatd, és az altala kijeldlt tudomanyos munkakoérben foglalkoztatott
munkatarsak, tanacsaddi szereppel nyugallomanyu munkatarsak.
Targya:

- a muzeum tudomanyos életének, tevékenységének dsszehangolasa
- a tudomanyos munkat segité palyazatok koordinalasa, egyeztetése

- atudomanyos titkar feladataival kapcsolatos egyeztetések, tajékoztatasok

- Kozéptavu kiallitasi koncepcio egyeztetése.

6.6. Projektiranyitas

Az intézmény feladatai ellatasa, palyaztok, célzott allami tdmogatasok felhasznalasa soran
projekteket valdsit meg. Amennyiben a projektek céljait nem lehetséges a szervezeti
kereteken bellil hatékonyan elérni, a hozza rendelt pénziigyi forrasokat célzottan
elkolteni, sziikségessé valik az adott targyban a projekt szemléletd iranyitas bevezetése.
A projektszemlélet(i m(ikddés soran a munkavallalok munkakori leirasuknak megfelel6en
végzik feladataikat, csupan a vezet6i iranyitdst — az adott projekt targyaban és
id6tartalma alatt — igazgatdi utasitas alapjan a projektvezetd latja el.
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Igazgato projektiranyitasi feladatai:

Eves projektterv kimunkaldsa, projektvezeték meghatsrozasa

A projekt meghatdrozasat kévetoen igazgato Projektvezetot jeldl ki, melynek a projekt

idejére iranyitasi jogkdroket delegal

Projektvezetok iranyitdsa, idoszakos beszamoltatasa a projekt mérfoldkéveird!

Projektzaro beszamolo értekelése, projektvezeto felmentése

A Projektvezetd (Projektmanager) feladatai:

- Igazgatotol kapott megbizasat kévetden megismeri az adott projektben meghatarozott
feladatokat.

- A projektvezetonek joga van - az Igazgatoval és az osztalyvezetokkel
projektmunkatarsakat behivni a projekt megvalositasaba.

- Projekttervet készit, melyben meghatdrozza a pénzigyi és az idobeli kereteket,
valamint az emberi eréforras szikségletet.

- A projektterv alapjan egyeztetést kezdeményez az osztalyvezetokkel, mely soran
kijelolik a projektbe bevondsra kertilo projektmunkatarsak koret.

- Az egyeztetés informacioi alapjan kiegészitett projektterv elfogaddsat kévetden az
adott munkatarsak felé projektvezetonek a projekt targyahoz kapcsolodoan €s annak
ideje alatt iranyitasi és szamonkerési joga van.

- Egyeztetést folytat a projektbe bevont Kiilsoé szereplokkel, szolgadltatokkal, illetve
delegalja a feladatot projektmunkatarsak felé.

- A Gazdasagi csoport felé elbkalkulaciot nydjt be, palyazat egyéeb kiilso forrds bevonasa
esetén tdjékoztatia a gazdasdgi csoportot a projekt pénziigyi szikségleteirdl, a
gazdasagi csoport pedig szamviteli segitseéget nyujt a palyazati elszamoldshoz, az elé
€s utokalkulacio dsszedllitasahoz.

- Rendszeresen tart projektmegbeszéléseket,

- Felelossége a projektben meghatarozott feladatok végrehajtasa, a projekt
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utokovetése, az indikatorok megvalosuldasanak ellenorzéese.

- A projekt jellegétol fiiggoen, amennyiben abban Kilon megjelolt dsszeg szerepel, a

projektmanagert alapberén kiviil dijazas illeti meg.
A projetkmunkatars feladatai:

- A projekt idejére és annak megvalosuldsa érdekében —munkakdri feladatai mellett —
projektvezeto iranyitasa alatt al.

- Koteles a projektvezetd altal megadott munkakat hataridore elvégezni

- Részt vesz a projektmegbeszéléseken, az elvégzett munkardl itt beszamoldsi
kdtelezettsége van.

- Gazdasagi csoport felé kezdeményezi az dltala intézett beszerzések pénziigyi
lebonyolitasat, betartva a beszerzésekre, kotelezettségvallaldsokra vonatkozo
szabalyokat, hataridoket.

- A palydzati megvalositas esetén a ra delegalt palydzatirdshoz, elszamoldsokhoz
kapcsolodo szakmai feladatokat hataridore elkészit, feltolt.

- A projektmunkatadrsat, - amennyiben a projekt forrdsaibol erre pénziigyi fedezet
taldlhato — alapbérén feldil kilon munkadij illeti meg

A projekt megvalositasat €s az elszamoldsok benyujtdsat kovetden igazgatonak a

projektvezetd zaro beszamolot nydjt be. A zarobeszamolo elfogaddsaval a projektvezetd

megbizasa megszinik. Ha a projekt utokovetest igenyel, a projektvezeto megbizasa erre

a kisebb intenzitasu idoszakra is kiterjed és csak azt kdvetden szinik meg.

7. DOLGOZOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK
Kozgylijteményi és K6zmiivelodési Dolgozok Szakszervezetének Laczko Dezs6
Muzeumi alapszervezete (KKDSZ)

A KKDSZ-t az alapszervezeti titkar képviseli, a torvényben meghatarozott eldirdsoknak
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megfeleléen mlkodik.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol,
az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot és
egylttmikodik az érdekképviseletek képviseldivel.

8. VAGYONVEDELEM

Lehetdség szerint riasztd berendezéssel, jaror szolgalattal.

A kidllitasok megnyitasa el6tt el kell késziteni a teljes targylistat és a fotddokumentaciot.
A riasztd kdédok és kulcsok kiadasanak rendjét valamint a vagyonvédelmet érint6
kérdéseket a Biztonsagi- és vagyonvédelmi szabalyzat szabalyozza.

9. TUZ ES ERINTESVEDELEM

Tlzvédelmi utasitdas és Tlizriadd terv késziilt az intézmény éplileteire és a
kidllitohelyekre. Evente kotelezd a biztonségi helyzet &tfogé vizsgalata, amely kiterjed
minden helyiségre, targyakra, a tlizvédelmi szervezet felkésziiltségére, a tlizvédelmi
eszkozok, felszerelések allapotara. LDM Tiizvédelmi Szabalyzata, LDM Kiallitasi Eplilete
Tlzvédelmi Szabalyzata, LDM Bakonyi Haz T(izvédelmi Szabadlyzata, HOsok Kapuja
Latogatdkozpont Tlizvédelmi Szabalyzata, LDM Igazgatdsag, Miitargyvédelmi Kézpont,
Adattar, Fotétar és Raktar Tlzvédelmi Szabalyzata szabalyozza részletesen.
Erintésvédelmi fellilvizsgélatra el6iras szerint kerdil sor.
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10. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Laczkd Dezs6 Mlzeum Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata az intézmény hivatalos
honlapjan, a www.ldm.hu internetes oldalon megtekintheto.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat 2023. november 01. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jog Varos Onkormanyzata
Kozgydlésének Kozjoléti Bizottsdga 165/2023. (X.16.) szamu hatarozataval hagyta
jova.

Egyidejlileg hatalyat veszti a Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgydlése
Kozjoléti Bizottsaganak 317/2020 (XI.19.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban
kerlilnek kidolgozasra.

Veszprém, 2023. oktdber 16.
Pétervary-Szanyi Brigitta

muzeumigazgatd
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