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A LACZKO DEZSO MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Veszprém Megyei Joga Varos Onkorményzata Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsaga az
allamhaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan, figyelemmel a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvény
50. § (2) bekezdés b) pontjara, a Laczkd Dezs6 Muzeum (tovabbiakban: Mizeum) moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak

szerint hagyja jova.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.  Kaoltségvetési szerv neve, nevének roviditése, idegen neve, székhelye, telephelyei neve és
cime
Neve: Laczko Dezs6é Muzeum
Idegen neve:
e Angolul: Laczkd Dezs6 Museum
e  Franciaul: Musée de Laczkd Dezs6
e  Németiil: Laczké Dezs6 Museum
e Nevének roviditése: LDM
A koltségvetési szerv
o székhelye: 8200 Veszprém, Torok Ignac utca 7.
e levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf. 32.
e  e-mail cime: titkar@ldm.hu
e honlapja: www.ldm.hu
A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:
e Laczko Dezsé Miizeum Kiallitasi Epiilete
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.
o Laczko Dezsé Muzeum Igazgatosag, Miitargyvédelmi Kozpont és Mtargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignac utca 5. és 7.
e Mitargyraktar
8227 Fels6ors, Szabadsag tér 14.
e Bakonyi Haz
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
e Hdsi Kapu
8200 Veszprém, Var utca 2.
e Varkapu Ajandékbolt


mailto:titkar@ldm.hu
http://www.ldm.hu/

8200 Veszprém, Var utca 4.
e Tlztorony

8200 Veszprém, Var utca 9.
e Kalyhas-haz

8200 Veszprém, Szent Istvan utca 7.

Alapito okirat szama: ONK/91-2/2025.
Elfogadva Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 139/2025. (111.27.)
hatarozataval. Hatalyba 1épés: 2025. aprilis 02.

1.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Kult. térvény) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. § és 45/A. §-ai alapjan
gondoskodik a kulturalis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gytijtésérdl, nyilvantartasarol,
megOrzésérol és restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol és publikalasarol, valamint kiallitdsokon
€s mas modon torténd bemutatasarol, a kozmiivelddési és kozgytijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. torvény 20. § (6) bekezdés ¢) pontja alapjan a

megyei hatokorli varosi miuzeum régészeti feltaras elvégzésére jogosult.

1.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Veszprém megyei jogu varos és Veszprém megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis javakhoz valo
hozzaférés biztositasa érdekében

e  akulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi, gondozza és kiallitason
bemutatja;

e  biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehet6ségét, kulturakozvetito,
kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd tanulas folyamatahoz;

o  kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez, egylittmiikodik a nevelési -
oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival segiti az iskolai és az iskolan
kiviili nevelés céljainak elérését, elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagogiai céla
feldolgozasat, folyamatosan megajuldé muazeumpedagogiai és muzeumandragogiai
programkinalatot biztosit;

e az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nytjtando

szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.



1.3.2. A muzeum feladata a miikodési engedélyében meghatirozott gyiijtokorébe tartozé
kulturilis javak
e gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa, allomanyvédelme;
e tudoményos feldolgozésa és publikalasa;
e  hozzaférhetévé tétele, ennek keretében allanddo és idGszaki kiallitasok rendezése,
kozmiivel6dési és miizeumpedagdgiai programok €s kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak

digitalizalasa, a kutatési tevékenység biztositasa;

1.3.3. A miikddési engedélyben meghatarozott gyiijtokor, illetve szakteriilet
A muzeum gytjtéteriilete Veszprém megye kdzigazgatasi teriilete.
Tudomaényteriiletek: régészet, torténet, numizmatika, néprajz, képzOmiivészet, iparmivészet,

irodalomtorténet.

1.3.4. A megyei hatékorii varosi mizeum allami feladatai keretében

e vagyonkezeldje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak;

1.3.5. Teriiletileg illetékes mizeumként gyiijtoteriiletére Kiterjedéen
e  végzi a kormanyrendeletben meghatarozott régészeti szaktevékenységeket;
e vezeti a régészeti lelohelyek szakmai nyilvantartdsat, és annak alapjan adatokat szolgaltat a
régészeti lel6helyekrol;
e a régészeti feltaras esetén kivill eldkeriilt régészeti leletet vagy leléhelyet a kulturalis
orokségvédelmi hatdsagnak haladéktalanul bejelenti;
e részt vesz a régészeti emlékek és a miilemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem
Orizhet6 toredékei és tartozékai muzealis intézményben torténd elhelyezésében,;
o szakértoként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében;
o gyijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai egylittmiikodése,
munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében;
o részt vesz a szellemi kulturalis o6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tamogatasaban;
e  muzeoldgiai, muzeumpedagogiai, képzési €s restaurdlasi szakmai-modszertani kdzpontként
miikodik.
Tevékenységének hatékonyabb ellatasa érdekében szakkonyvtarat mikodtet, tudomanyos
konferencidkat szervez. Kiadvanyai és mas, a muzeum, illetve a kiallitohelyek karakteréhez ill6 targyak

értékesitésére muzeumi boltokat lizemeltet.

1.3.6. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok



082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé €s publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése és megovasa
082091 Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadodi tevékenység

miikodtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

1.3.7. Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

912100 Muzeumi, gyiijteményi tevékenység

1.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

Veszprém Megyei Jogu Varos és Veszprém megye kozigazgatasi teriilete.

1.5.  Alapit6 jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye

Veszprém Megyei Joga Véaros Onkorméanyzata 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

1.6. A koltségvetési szerv iranyitasa, fenntartasa és feliigyelete
e Iranyitoszerv neve: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak Kozgytilése
Iranyitd szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
e  Fenntart6 szerv neve: Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Fenntart6 szerv székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
e  Szakmai, agazati felligyelet gyakorloja:
Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kultaraért Felel6s Minisztérium

Feliigyeleti szerv szé¢khelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

1.7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
Onall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezé Veszprémi Intézményi



Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém, Vorosmarty Mihaly tér 3. a tovabbiakban: VelnSzol)
latja el. A feladatellatds az intézmény és a VelnSzol kozott megkotott, mindenkor hatalyos
munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv.

1.8. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Megyei hatokort varosi muzeum.

1.9. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének hatarozott idore torténd megbizasa a munka térvénykonyveérol szolo
2012. évi L. torvény alapjan palyazat kiirasat kovetden torténik, figyelemmel a Kult. térvénynek a vezetd
megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseire. A koltségvetési szerv vezetdjét Veszprém Megyei Jogu
Viéros Onkormanyzatdnak Kozgytilése palyazat kiirasaval legfeljebb 6t év hatrozott idétartamra bizza
meg, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat Veszprém Megyei

Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.10. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

megjelolése

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény

2. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvény

1.11.  Alakulassal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. julius 20.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése: Bakonyi Természettudomanyi Mizeum

székhelye: 8420 Zirc, Rakoczi tér 3-5.

1.12. Az intézmény adatai
e  Torzskonyvi azonositd szama: 426057
e  Bankszamlaja: MBH Bank Nyrt. 50400209-16290406-00000000
e  Adodszama:15426053-2-19
e  KSH statisztikai szamjel: 15426053-9102-322-19



1.13. Feladatellatast szolgalé ingatlanok

Cim Hrsz. Teriilet m*-ben
1.13.1. |Laczkd Dezs6é Muzeum
5054 2157
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.
1.13.2. |Laczké Dezs6 Muzeum
[gazgatdsag, Mutargyvédelmi
3018/16 809
Kozpont és Mitargyraktar
8200 Veszprém, Torok Ignac utca 5-7
1.13.3. |Mutargyraktar
313/4 1611
8227 Fels6ors, Szabadsag tér 14.
1.13.4. |Bakonyi Haz
1187 230,9
8200 Veszprém, Erzsébet sétany 3.
1.13.5. |[Hési Kapu
286 72,38
8200 Veszprém, Var utca 2.
1.13.6. |Varkapu Ajandékbolt
287 77,98
8200 Veszprém, Var utca 4.
1.13.7. [Ttztorony
238/2 16,48
8200 Veszprém, Var utca 9.
1.13.8. [Kalyhas-haz
877 480
8200 Veszprém, Szent Istvan utca 7.

A koltségvetési szerv hasznalataban 1évd 0sszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan

elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a mindenkori leltar tartalmazza.

1.14. Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre allo vagyont a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak ellatasahoz
hasznalhatja. Kult. térvény 45/A. § (2) bekezdés a) pontja, valamint a megyei konyvtarak €s a megyei
hatokorli varosi muzeumok feladatanak ellatasat szolgaldo egyes allami tulajdonti vagyontargyak
ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adasardl sz616 2015. évi LXXV. torvény értelmében a tevékenysége
ellatasahoz sziikséges allami vagyon vagyonkezelGje.

A vagyonnal valo gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogi Varos Kozgyllésének az
Oonkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas és a vagyonhasznositas szabalyair6l szolo 36/2021.
(X1.25.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerli miikodés

veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhato bérbe.



1.15. Az intézmény bélyegz6i és aldirasi rendje

Intézményi korbélyegzok: 2 db
LACZKO DEZSO MUZEUM
kozépen Magyarorszag cimere

VESZPREM

Postai feladaskor hasznalt bélyegzé: 1 db
Laczk6 Dezsé Mizeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
8201 PF.:32.

felirata szogletes bélyegzo

Szogletes bélyegzok: 4 db

Laczké Dezsé Miizeum
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
Telefon: (88) 789-791 www.ldm.hu,
Banksz.: 50400209-16290406
Adoszam: 15426053-2-19 (D) - (@)-ig)

feliratu szogletes bélyegzo

Az intézmény hivatalos alairasa:
Az igazgat6 az alairasi cimpéldanynak megfelelden a muzeum nevében 6nalloan jogosult alairni.
Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az igazgatd, valamint a VelnSzol-nal
ellenjegyzésre jogosult egyiittes alairasa érvényes.
Az igazgato nevében - akadalyoztatasa esetén - feladat- és hataskorében a helyettesités rendje szerint
eljard igazgatdhelyettes jogosult alairni az igazgatd neve mellett ,,h” jelzéssel.
Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzojének lenyomata és az igazgato alairasa érvényes.
Bélyegzok hasznalata:
e valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznalni,
e a muzeumban cégszerli korbélyegzé hasznalatara az alabbiak jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezeto,
e a hasznalatra kiadott cégszeri korbélyegzoket a titkar és a gazdasagi csoportvezetd koteles
Orizni,

e  aszakmai egységek munkajuk soran (pl.: leltarozas, revizio stb.) sajat bélyegzojiiket hasznaljak,



1.16.
1.16.1.
1.16.2.

mely cégszerl alairasra nem jogosit.

Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
k6ézmiuvel6désrol;

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

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

2001. évi XXVIIL. térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak nemzetkdzi
visszaadasarol szolo, Romaban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény
kihirdetésérol;

2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol;

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol;

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszeiitkdzés esetén valo védelmérdl szolo
1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérdl és a Biintetd
Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. térvény modositasarol,

2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol,

2012. ¢évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl;

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl;

2020. évi XXXIIL. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol;
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol;

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl;

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl;

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol;

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol;

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokori varosi muzeumok
feladatanak ellatasat szolgalo egyes allami tulajdona vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati

tulajdonba adasarol;

10



1.16.3.

1.17.

Kormanyrendeletek és hatarozatok

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl,

47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatasrol;
345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet az egyes kozlekedésfejlesztési projektekkel 0sszefiiggd
kozigazgatdsi hatosagi ligyek nemzetgazdasdgi szempontbol kiemelt jelentségli liggyé
nyilvanitasarol és az eljard hatosagok kijeldlésérol;

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol;
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl;

1311/2012. (VII1.23.) Kormany hatarozat a megyei muzeumok, konyvtarak, és kozmiivelddési
intézetek fenntartasarol;

168/2004. (V 25.) Korm. rendelet a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerr6l, valamint a
kozponti beszerzo szervezet feladat és hataskorérol,

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol;

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-szerérdl
és belso ellendrzésérdl.

Miniszteri rendeletek és hatarozatok

3/2009. (1. 18.) OKM rendeletet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl;

20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvéantartasi szabalyzatarol;
13/2015. (III. 11.) MvM rendelet a régészeti lelohely és a miiemléki érték nyilvantartasanak és
védetté nyilvanitasanak, valamint a régészeti lel6hely és a lelet megtaldloja anyagi
elismerésének részletes szabalyairol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol.

Jelen szabalyzat célja, érvényességi kellékei, hatalya

Jelen szabdlyzat a hatdlyos jogszabalyok alapjan tartalmazza a muzeum feladatait, szervezeti és

mukodési rendjét.

Jelen szabalyzat Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilése Kozjoléti Bizottsaganak

jovahagyasaval valik hatalyossa. Az SZMSZ hatdlya kiterjed a mizeum valamennyi szervezeti

egységére €s valamennyi alkalmazottjara.

2. AZINTEZMENY VEZETESE

Az intézményben magasabb vezetonek mindsiil az igazgato, az igazgatohelyettes, vezetonek a gazdasagi

csoportvezetd €s az osztalyvezetdk.
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A magasabb vezetdi és vezetdi beosztasok ellatasara szold6 megbizasoknal a hatalyos jogszabalyok
rendelkezései szerint kell eljarni.

A magasabb vezetd és vezetd feladatait az intézményi SZMSZ és a munkakéri leirds szabalyozza. A
vezetdi megbizdsok - a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint — az igazgatd és igazgatohelyettes
esetében hatarozott idére szdlnak, mig a csoportvezetd, illetve az osztalyvezetok esetében a megbizas
visszavonasig érvényes.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a tudomanyos titkar és az osztalyvezetok vezetdi feladataikat alap

munkakoriik mellett 1atjak el.
2.1. A megyei hatokori varosi mizeum vezetdje (tovabbiakban igazgato)

Az igazgatd, mint magasabb vezetd, az intézmény folyamatos, szakszerl, jogszeri €s hatékony
milkddéséért, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés
egyszemélyi vezetd. Az igazgatdé munkajat igazgatdhelyettes segiti, tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az igazgatdt az igazgatohelyettes helyettesiti.

A Kult. torvény 45. § (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdjének
megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavondsahoz a tarsadalmi kapcsolatokért és kultaraért
felel6s miniszter egyetértése sziikséges.

Az igazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan

koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

2.1.1. Azigazgato feladat- és hataskore:

e  Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

o Iranyitja és szervezi a gyljtemények gyarapitasat, feldolgozasat, hasznositasat és megovasat.

o Ellatja a szervezet kiilonféle iranyt képviseletét.

e  Meghatarozza a miuzeum iigyvitelét, gondoskodik annak betartatasarol.

e Gondoskodik a munkahelyi demokracia megfeleld feltételeinek megteremtésérol és
érvényesitésérol.

e Felelds a muzeum munkaterveinek elkészitéséért, felterjesztéséért és az anyagi koriilmények
altal behatarolt végrehajtatasaért.

e Felelds a tulajdon védelméért, a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elkészitéséért és
betartatasaért.

e  Gyakorolja a fegyelmi jogkdrt.

e Iranyitja és ellendrzi a miizeum gazdalkodasat.

o FelelOs a belso ellendrzés iranyitasaért, mikodéséért.

e FEllatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és

dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.
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o  Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti, orszagos €s nemzetk6zi szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.

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

o  Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivelddési munkat végez.

o Az igazgato egyes feladatokat részben vagy egészben egyéb vezetdkre vagy munkatarsakra
atruhazhat, felel6sségének fennmaradasa mellett.

o Kozvetleniil az igazgato hataskorébe tartoznak:
igazgatohelyettes, Kozonségkapcsolati Osztaly, Régészeti Osztaly; az osztalyszervezetbe nem

soroltak koziil: gazdasagi csoportvezetd, tudomanyos titkar, titkar, gondnokok.

A hataskor gyakorlasanak modja:

Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikodési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszert.
Gondoskodik az intézményben dolgozok szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges, torvényekben és

jogszabalyokban el6irt legmagasabb szinvonali koriilmények, feltételek biztositasarol.

Helyettesités rendje:
Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, akit e mindségében kiadmanyozasi,

ellenjegyzés mellett kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa is megillet.

Feleldsségi szabalyok
Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az intézmény mitkodéséért, az intézményben folyo

szakmai munkaért és gazdalkodasért.

2.2. A megyei hatékori varosi mizeum vezetéjének helyettese (tovabbiakban
igazgatéhelyettes)

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az igazgatohelyettes magasabb vezetd, megnevezése:
igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettest a hatdlyos jogszabalyok alapjan hatarozott idére, a fenntartd egyetértésével az
igazgato bizza meg a magasabb vezetd beosztassal, illetve vonja vissza, valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgatdhelyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §

alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

2.2.1. Azigazgatéhelyettes feladat- és hataskore:
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e  AzigazgatOhelyettes az igazgatoval torténd folyamatos egyeztetés alapjan részt vesz a mizeum
iranyitasaban, 6nallo hataskorrel latja el a feladatat, tevékenységérol az igazgatot rendszeresen
tajékoztatja.

e Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik az Adattar, a Konyvtar, a Mitargyvédelmi Osztily és a
Torténeti és Néprajzi Osztaly.

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

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

e  Ellendrzi a muzeumi gylijteményekben 6rzott anyagrol eldirt nyilvantartasok vezetését, a raktari
¢s kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését.

e  Fllendrzi a mizeumi anyag tudomanyos kutatési célra torténd felhasznalasat, az erre vonatkozo
eloirasok betartasat.

e Feliigyeli a kiallitott anyagok allaganak épségben tartasat, gondoskodik a restauralasi terv
elkészitésérol.

e  Részt vesz a muzeumi tanacsado testiiletek munkajaban, elékésziti az igazgatd dontéseit és
intézkedik azok végrehajtasarol.

e  Részt vesz az intézményi koncepciok, tervek, szabalyzatok, munkajelentések és munkatervek,
valamint felettes szerv részére készitendo elbterjesztés és beszamolo elkészitésében.

e  Gondoskodik arrol, hogy a muzeumi munkat érintd rendelkezéseket és szabalyzatokat a
muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak.

o  Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi tigyekben.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek eldtt.

o FElbékésziti az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsat,
gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakori leirasaban foglaltak betartasarol.

e Elokésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres €és egyéb, esetenkénti megbeszéléseket,
értekezleteket €s a miizeumi szervezet munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

o  Kozremiikodik a muzeumi szervezet mikodéséhez sziikséges anyagi, gazdasagi €s személyi
feltételek biztositasaban.

o  Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

A hatéaskor gyakorlasdnak modja:
Hataskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egységek teljes korl iranyitasara. Munkajat szakmai téren

teljes onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Helyettesités rendje:

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén az igazgato helyettesiti.
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Felel6sségi szabalyok:

Felelds a hozzarendelt szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak magatartdsi szabalyainak és

titoktartdsi kotelezettségének, az adatkezelés szabalyainak betartasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért.

2.3.

Gazdasagi csoportvezetd

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden a gazdasagi csoport vezetje a gazdasagi szakteriilet

iranyitasaval megbizott vezetd. A gazdasagi csoportvezeto a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének

kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi csoportvezetdt a hatalyos jogszabalyok alapjan hatarozatlan idére, az igazgatd bizza meg

vezetd beosztassal, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A gazdasagi csoportvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL

tv. 3. § alapjan kdteles vagyonnyilatkozatot tenni.

2.3.1.

A gazdasagi csoportvezet6 feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat, €s részt vesz a tevékenységének hatékony
mikddtetésében.

Gondoskodik a mizeum tevékenységével kapcsolatos targyi és dologi kiadasok folyositasarol,
a szamviteli és ado elszamolasarol, a munkatigyi és munkajogi feladatok helyes gyakorlasarol,
az ellendrzés és a kifizetések szabalyszeriségérdl és helyességérdl. Az intézmény szamviteli,
pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és vezetdje.

Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos ligyviteli munkat és
annak alapjaul szolgalo bizonylati rendet, gondoskodik rola, hogy az ligyvitel mindig a
legkorszeri(ibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség szempontjabdl ellendrizhetd
legyen.

Felelos a bels6 szabalyzatok (szdmviteli, bizonylati rend, leltarozasi szabalyzat stb.)
elkészitéséeért.

Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban €s azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznalasaval ellenérzi.
Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast, rendszeresen
elemzi a béralakulast, megallapitasairol tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Ellendrzi a
bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizetések
helyességét.

Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, biintetkamat, kartérités, birsag és
minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza az el6idéz6 okok
kivizsgalasat, a felelosok megallapitasat és gondoskodik a kartéritési 6sszegek behajtasarol.

Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitasarol és annak koltségvetési
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kereteken beliili végrehajtasarol.
e  Feleldsen vesz részt minden pénziigyileg €rintett tevékenység sikeres megvaldsitasaban.

e Tevékenységét a felettes gazdasagi szervvel dsszhangban végzi.

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:
Hatéskore kiterjed a Gazdasagi Csoport teljes korli iranyitdsira: az ott dolgozék munkajanak
megszervezésére ¢és ellendrzésére. Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységérol

rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az igazgato jeloli

ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok:

FelelOs az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a Gazdasagi Csoportban
dolgoz6 munkatarsak magatartasi szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés
szabalyainak betartasaért, az altala kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd

feladatainak ellatasaért.

2.4. Osztalyvezetok

Az osztalyvezet0 a hozza tartozd szervezeti egységek iranyitdja, miuzeumi osztalyvezetd beosztasban.
Az osztalyvezetot az igazgatd bizza meg hatarozatlan idore vezetd beosztassal - illetve vonja vissza
megbizasat - és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Osztalyvezet6 vezeti a Mitargyvédelmi Osztalyt, a Torténeti és Néprajzi Osztalyt, a Régészeti Osztalyt

¢és a Kozonségkapcsolati Osztalyt.

2.4.1. Az osztalyvezetok feladatai:

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

e Havonta két alkalommal osztalyvezetdi értekezletet tart, amelyrdl beszamol a munkahelyi
vezetdjének.

e FelelGs az altala vezetett osztaly munkajaért, a munkatarsak kozotti informacidaramlasért, az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeken beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a
hatékony munkavégzésért, a munkaid6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

e A koltségvetési keretek figyelembevételével gondoskodik a szakteriilet tavlati és éves
munkatervi javaslatanak elkészitésérol.

e Az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy a tudomanyos titkar kérésére osztalyuk helyzetérdl,

munkajarol, munkajuk valamely részérdl a megkivant részletességgel rendszeresen jelentést
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allit Gssze.

Elvégzi az osztaly mikodésével kapcsolatos adminisztraciot, kozremikddik a vonatkozo
statisztikak Osszeallitasaban.

Az osztdly mikodésérdl, a tervek teljesitésér6l minden év november 15-ig jelentést tesz az
igazgatonak és osztalydval kdzosen elkésziti a kdvetkezd évi munkatervet.

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

Felelds a mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténd felhasznalasaért, az erre vonatkozo

eldirasok betartasaért.

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

Kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi, fegyelmi iigyekben.

Osztéalyan beliil ellenérzési jogkdrrel, szakmai kérdésekben utasitasi joggal rendelkezik.

Feladata, hogy az intézmény és az osztdlya miikodését, munkatervét érinté palyazatokkal

kapcsolatos informaciokat azonnali hatallyal atadja a titkarnak.

Szakmailag felelds osztdlya palyazat Gtjan vagy mas modon elnyert pénzkeret szakszert, a

célfeladatnak megfeleld felhasznalasaért.

Az igazgatoval elozetesen egyeztetve targyalasokat folytat a kiils6 partnerekkel és elokésziti a

muzeummal kétend6 szerzodéseket a gazdasagi csoportvezetével egyiittmitkodésben.

A munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatban nyilatkozattételi joga van a nyomtatott és az

elektronikus sajtd szamara, az igazgatd eldzetes tajékoztatasa mellett.

Javaslatot tesz az osztalyon dolgozok személyére, felel az iranyitasa ala tartozd szervezeti

egységekhez tartozo dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséért.
Részt vesz a Vezetdi Ertekezleten, ismerteti a dolgozokkal az elhangzottakat.

Munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat az igazgatd jovahagyasaval végez.

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:

Hatéskore kiterjed a hozzarendelt szervezeti egység teljes kori iranyitasara. Munkajat szakmai téren

teljes onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott szakmai munkatars helyettesiti. Tartos

tavollét esetén (30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az igazgato jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért €s betartatasaért, a hozzarendelt szervezeti
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egységben dolgoz6 munkatarsak magatartasi szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének, az
adatkezelés szabdlyainak betartdsdért, az altala kiadott utasitdsok, intézkedések, valamint a

hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért.

2.5. Tudomanyos titkar

Igazgatoi megbizatas alapjan barmely osztaly tagja lehet.
Feladatai:

e  Részt vesz a muzeum éves- és kozéptavu stratégiai koncepcidjanak, terveinek kidolgozasaban,
a muzeum intézményi szintli kommunikacids politikajanak kialakitasdban, végrehajtasaban.

e Aktivan részt vesz a fejlesztéseket érintd esettanulmany készitésében, palyazat irasban,
projektmenedzsmentben.

e Rendszeresen részt vesz, ¢és az intézményt képviseli a kiilonbozobb férumokon,
megbeszéléseken, oktatdsokon, a napi aktualitasok, trendek nyomon kovetése és
hasznosithatosaga érdekében.

e Informaciokkal latja el a muzeum felsdvezetdit a muzeumban folyd szakmai feladatok,
palyazatok elérehaladasarol.

e  Részt vesz az intézmény tudomanyos kiallitasi és marketingtervének kialakitasaban.

e Iranyitja a Tudomanyos Tanacsot és évente legalabb kétszer Osszehivja a tudomanyos
munkatarsak értekezletét. Ezek alapjan elokésziti dontéshozatalra a kutatasi és kiallitas
rendezési terveket.

e K¢épviseli a muzeumot szakmai rendezvényeken, tovabbképzéseken, tajékoztatokon.
Kapcsolatot tart hazai ¢és kiilfoldi muzeumokkal, kozgytijteményekkel, tudoményos
intézményekkel.

e A muzeum Osszehangolt intézményi, tudomanyos terve alapjan részt vesz hazai és nemzetkozi
konferenciak rendezésében.

e Tudomanyos kutatoi tevékenységet végez.

e Tevékenységérdl évente munkabeszamolot €s egyéni munkatervet készit.

A hataskor gyakorlasanak modja:
Munkajat az intézmény vezetdjével egyeztetve végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az

igazgatonak.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetdje adja ki.
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Felel6sségi szabalyok

Felelds a szakmai programban meghatdrozott feladatoknak a megszervezéséért, ellendrzéséért, az

intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért.

3.1
3.2.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti felépités abraja - 1asd 1. sz. melléklet

Altalanos szabalyok

A muzeum Osszes engedélyezett 1étszama: 53 6.

Az intézmény belso szervezeti egységei nem jogi személyek.

Az intézmény az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:

3.3.

3.3.1.

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

e Gazdasagi Csoport (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

o Igazgatosag (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.)

e Konyvtar (8200 Veszprém, Torok Ignac u. 9.)

o Kozonségkapcsolati Osztaly (8200 Veszprém, Erzsébet sétany 1.)

e Miitargyvédelmi Osztaly (8200 Veszprém, Torok Ignéac u. 7.)

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

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

A szervezeti egységek feladatai

Adattar

A muzeumi Adattar feladata:

Gyijti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi és tudomanyos kutatasra alkalmassa teszi a mizeum
és tevékenységéhez kapcsolddd, meglrzésre érdemes hagyomanyos vagy elektronikus
hordozokon talalhatd nem targyi jellegli dokumentumokat, valamint az adattari témaja
fényképeket, illetve més technikaju képi abrazolasokat.

Gyljti, megodrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum gylijteményeihez és a muzeum
torténetéhez tartozo, valamint a gylijtemények munkatarsai altal készitett forrasértéki irott, képi
és hangzoanyag dokumentumokat.

Gyijti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum régészeti tevékenységéhez tartozo
dokumentéciés anyagot.

Gyujti, megorzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum terveit, éves munkaterveit, beszamoloit,
statisztikait.

Gyijti, megbrzi, nyilvantartja, rendszerezi a muzeum allandé és iddszaki kiallitasainak

forgatokdnyvét, kiallitasi dokumentaciot.
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Gyljti, megdrzi, nyilvantartja, rendszerezi a torténeti fotdéanyagot.

Gyujti, meg6rzi, nyilvantartja, rendszerezi - minden muzeoldgiai szakagat beleértve - a fotd
negativokat és digitalis felvételeket.

Gyljti, mego6rzi, nyilvantartja, rendszerezi a miuzeumi rendezvényeket, eldadasokat tartalmazo
digitalis adathordozokat.

Dokumentumok és képek digitalizalasa.

Alloméanyvédelmi feladatok ellatasa.

Kiilso és bels6 szakmai koroknek kutatasi lehetdség biztositasa.

Tarsintézményekkel vald kapcsolattartas.

Adattari palydzatok elkészitése.

Elkésziti az adattar éves munkatervét és munkajelentését.

Tagjai: 1 f6 mizeumi adattaros, 1 f6 adattari adminisztrator (2 £6).

3.3.2. Gazdasagi Csoport

A Gazdasagi Csoport a koltségvetési szerv miikddtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok

modositasanak, atcsoportositisanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)

végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével

Osszefiiggo feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A feladatellatas a Muzeum és a VelnSzol kozott megkotott, mindenkor hatalyos egytittmiikodési

megallapodas alapjan torténik.

Az Egyiittm{ikddés alapjan az LDM Gazdasagi Csoportja ellatja:

A koltségvetési szerv elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi-
feladatokat, a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A bevételekkel ¢és kiadasokkal kapcsolatos ellenorzési feladatok ellatdsa, a pénziigyi
nyilvantartasok elkészitése, vezetése, pénziigyi beszamolok - a koltségvetési tervek elkészitése.
A pénziigyi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megvalositasa: bérgazdalkodas, anyaggazdalkodas,
bevétel-gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas, vagyongazdalkodas.

A pénziigyi feladatok ellatésa.

Gazdasagi és pénziigyi tervezés.

El6iranyzat-felhasznalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézmény vagyonanak miitkodtetése, fenntartasa, hasznalata, hasznositasa.

Az éves koltségvetés Gsszeallitasa.

A koltségvetési gazdalkodas tervezésének, ellenérzésének és elemzésének biztositasa.
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e Az anyagok és eszk0zok egyéni nyilvantartasanak folyamatos vezetése, javaslattétel a
hasznélaton kiviili anyagok, eszkdzok hasznositasara és selejtezésére.

o A leltarozas megszervezése és lebonyolitésa.

e A napi pénziigyi feladatok elvégzése.

e  Analitikus nyilvantartasok vezetése.

o Kifizetések lebonyolitasa.

o  Beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

e Az éves koltségvetési terv kidolgozasa.

e A koltségvetés végrehajtasa, az ebbdl adodo gazdalkodasi feladatok ellatasa.

e A beruhazasi statisztikai tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

e A bér-és munkatiigyi feladatok ellatasa, a munkaiigyi tevékenységgel, a 1étszamgazdalkodassal
és a bérgazdalkodassal.

Tagjai 2 f6 szamviteli ligyintéz6, 1 f6 humanpolitikai tigyintézo, 1 f6 gazdasagi csoportvezeto (4 £6).

3.3.3. Igazgatosag

Az intézmény vezetésének munkajat adminisztrativ, tigyviteli és szervezési feladatok ellatasaval segiti.
Kozremiikddik a mizeum folyamatos, szabalyszerii mitkddésének biztositasaban, az ingatlanok fizikai
allapotanak megdrzésében €s a miitargyak biztonsdgos kdrnyezetének megovasaban.

Tagjai: 1 0 titkar, 2 f6 gondnok.

3.3.4. Konyvtar
A muzeumi szakkonyvtar feladata a muzeum alaptevékenységéhez tartozd muzeumi szakkonyvtar
mukodtetése a muzeumi szakteriiletek hazai és kiilfoldi kiadvanyainak gytijtése, szakmai szempontokat
kielégito korszerl nyilvantartasba vétele, feldolgozasa, megbrzése révén:

e azallomanygyarapitas cserekapcsolatokkal és vétellel;

o allomanyvédelmi feladatok ellatasa (pl. kottetés, raktarrendezés);

o  kiils6 és belso szakmai koroknek kutatési lehetség biztositasa kdlcsonzés, helyben hasznalat,

masolatszolgaltatas, konyvtarkozi szolgaltatas, irodalomkutatés révén;

e  kolcsonzések intézése;

e  mas muzeumi kdnyvtarakkal és egyéb tarsintézményekkel vald kapcsolattartas;

e  konyvtari palyazatok elkészitése;

o  clkésziti a kdnyvtar éves munkatervét és munkajelentését.

Létszama: 1 f6 mizeumi kdnyvtaros
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3.3.5. Kozonségkapcsolati Osztaly

Az osztaly altalanos feladata a miizeum gylijteményeinek, tudomanyos eredményeinek, allando és

id6szaki kiallitdsainak megismertetése, tarsadalmi hasznositésa.

Az osztaly kiemelt feladatai:

Elkésziti a Laczkdé Dezs6 Muzeum éves marketing- és értékesitési tervét. Iranyt mutat és
meghatdrozza az  intézmény  programjainak, rendezvényeinek  kidolgozasahoz,
megszervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges piaci szemlélethi turisztikai alapelveket.

A muzeum allando és id6északi kiallitasaihoz mizeumpedagdgiai és muzeumi kdozmiivel6dési
programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, mizeumpedagogiai és
kozonséghasznositasi tervet készit.

Piaci szemléletii gondolkoddsmoddal névelni a Laczkd Dezsé Muzeumhoz tartozo részlegek
latogatottsagat, népszeriisiteni azok kinalatat mind belf6ldi, mind kiilfoldi vendégek korében,
ezzel parhuzamosan a vendégelégedettség novelése, ezaltal a vendégek visszatérésének elérése
és a minél hosszabb id6toltésre dsztonzése.

Az intézmény altal kidolgozott turisztikai termékek, kulturalis és szakmai rendezvények,
kiallitasok értékesitése. Allandod vagy alkalomszerti szolgaltatasok, attrakciok, programkinalat,
nagy- ¢és kisrendezvények, valamint 0j programok/rendezvények kidolgozasa, szorosan
egylittmiikodve a tudoményos osztalyokkal az 0sszeallitando turisztikai termék tudomanyos
megalapozottsaga érdekében, a szezonalitas €s a célkozonségek figyelembevételével. Az igy
Osszerakott program- és rendezvény jellegli termékek teljes kor értékesitése.

A marketing kampanyok 0Osszeallitasa piackutatd, versenytars elemzo statisztikdk ki- és
feldolgozasaval. Ennek része a létrejové kampanyok allandé felmérése és sziikség esetén
atdolgozasa, kiegészitése.

A statisztikak szakmai részének kidolgozasaban egyiittm{ikodik a tudomanyos osztalyokkal az
adatgytiijtésben, a felmérések elkészitésében, a pénztaros-teremor kollégak oktatasaban.
Munkajuk soran szorosan egyiittmiikddnek a varos és a régio turisztikai szerepldivel, azaz mas
kulturalis szolgaltatokkal, helyi és kistérségi szallasadokkal, utazasi irodakkal, Tourinform és
TDM irodaval, kdznevelési és felsdoktatasi intézményekkel, kiilsé szolgaltatok képviseldivel.
Szintén egyiittmiikddnek a helyi és orszagos média képviseldivel, a palyazati lehetéségeket
kinal6 szervezetekkel (NKA, unios forrast nyjté szervezetek, stb.)

A vizualis marketing eszkdzok tervezése (példaul: kiadvanyok, honlap, kozosségi oldalak),
médiafoglalas, piaci arak kalkulalasa.

A muzeum programjai, valamint nagyrendezvényei arculatanak megtervezése a célcsoportok
figyelembevételével, hasznalatanak szupervizidja.

A muzeum programjaihoz, rendezvényeihez tartozé PR tevékenység teljes korli végzése.
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A muzeum idegenforgalmi (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak apolasa, hasznossa tétele.

Az értékesitési feladatok része a muzeum iizletszerti teriilethasznalati értékesitése (eskiivok,
csapatépitd tréningek, konferenciak, stb). is, ehhez kapcsolodoan a kiilonb6z6 bel- és
kiilteriiletekre csomagajanlatok készitése, piacra juttatasa, valamint értékesitése.

Mindezekkel parhuzamosan az osztaly koordinalja a muzeumpedagogiai foglalkozasokat,
rendhagyé muzeumi orakat, versenyeket, vetélkeddket, kozremiikodik az ezekhez kapcsolddd
informdacios anyagok készitésében.

Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a pedagogusokkal és az iskoldkkal vald
folyamatos egyiittmiikodésre. Kapcsolatot tart a kozépfoku oktatasi intézmények fenntartoival;
szervezi, lebonyolitja az iskolai kozosségi szolgalathoz kapcsolddd sajat tevékenységeket.
Kapcsolatot tart mas muzeumok muzeumpedagdgiai és kozmiivelddési tevékenységet végzo
osztalyaival, Veszprém varos és Veszprém megye kozoktatasi ¢és kozmilvelodési
intézményeivel, kulturalis tevékenységet végzo civil szervezeteivel és az oktatds egyéb
szereplGivel (oktatasi és neveld intézmények és azok fenntartdi) orszagos szinten is.
Miuzeumpedagodgiai foglalkozasok kialakitasanal, valamint az allando és idészaki kiallitasok
kozmiivel6dési hasznositasa soran egyiittmiikodik az intézményi muzeoldgusokkal.

A kiadvanyraktar mitkodtetése, kiadvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Részvétel a miuzeum gazdalkodasi, adatszolgaltatasi és nyilvantartasi feladataiban, statisztikak
Osszeallitasaban.

Muzeumi bolt termékeinek értékesitése, arukészlet- leltar kezelés.

Kapcsolattartas kiilso beszallitokkal, bizomanyos tligyfelekkel.

Elszamolasok, pénztarjelentések, fogyasjelentések készitése, rendelések ligyintézése.

A muzeum épiileteinek nyitdsa, zarasa.

Latogatok fogadasa, tajékoztatasa, beléptetése, jegyek értékesitése, fizetés lebonyolitasa.

Napi és iddszaki elszamolasok elkészitése a gazdasagi csoport felé.

Telefon kezelése, kamerak figyelemmel kisérése.

Onkéntesek, diakmunkasok koordinalasa, a teremdri munkakba vald bevonasa.

Palyazati lehet6ségek figyelése.

Tagjai 2 f6 muzeumpedagogus, 2 {6 muzeumi grafikus, 1 f6 miuzeumi kdzmiivel6dési szakember, 1 f6

muzeumi marketing-, reklam- és kommunikacios szakember, 1 {6 rendezvényszervezd, 5,5 teremér-

pénztaros, 1 f6 boltvezetd (13,5 £0).

3.3.6.

Miitargyvédelmi Osztaly

Feladata:

A Laczké Dezs6 Muzeum valamennyi kiallitasi és gyljteményi targyanak tisztitasa,

konzervalasa, restauralasa, valamint ezen targyegyiittesek folyamatos allagvédelme.
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A kiilonbozo kiallitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrollalasa, az
ennek kapcsan esetleg felmeriil6 problémak megoldasa.

Kiallitasok technikai elokészitése, kivitelezése, installaciok felallitasa.

Vitrinek és kiallitasi segédanyagok karbantartasa és tarolasa.

A muzeum megyei hatokorével 6sszhangban a csoport Veszprém megye teriiletén folyamatosan
ellendrzi a telepiilési onkormanyzatok tulajdonaban 1év6 - de miizeumi tulajdont mitargyakat
bemutat6 - kiallitohelyeket, gondoskodik a miitargyak allagmegovasarol.

Rendszeres ellendrzést és szaktanacsadast végez, restauralasi szakmai-modszertani kozpontként
mikddik.

Segiti a Kozonségkapcsolati Osztaly, valamint a muzeolégusok munkajat.

Az osztalyhoz tartozd gyuijteménykezeld gondozza a raktari gytijteményeket, ennek keretében
részt vesznek - muzeologus iranyitdsa mellett - a muzeumi gyijtemény nyilvantartasi
munkajaban, a digitalizalasi feladatok ellatasaban.

Elokésziti a mutargykolcsonzéseket, vezetik a mizeum miitargy-, ill. gylijteményi anyaganak
kolcsonzési és mozgatasi naploit.

Segitik a muzeoldgus kutatdszolgdlati munkéjat, ellatjdk a kutatdszolgalattal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért.

Eves jelentésben szamolnak be a gylijteményi munkardl és a nyilvantartassal kapcsolatos

munkavégzésérol.

Tagjai 6,5 6 restaurator, 4 f6 restaurator kisegito, 2 f6 gylijteménykezeld, 1{6 kiallitas kivitelezo, 1 £6

leletmoso, 1 {6 takaritd (15,5 £6).

3.3.7. Régészeti Osztaly

Szervezetén beliil az 6skor, a romai kor, a népvandorlas és honfoglalas kora, valamint a kozépkor

régészeti és muzeoldgiai feladatainak ellatasa torténik.

Feladata:

Az osztaly tagjai a mizeum tudomanyos koncepcidjaban megjeldlt témakban, a szakagak
szerinti gyiijtokorokben Veszprém megye egész teriiletén tudomanyos, gylijté, megdérzo, kezeld,
feldolgozd, nyilvantarté munkat végeznek.

A megfeleléen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyijteményt hozzaférhetévé teszik a
kutatasok szamara.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerli és biztonsagos kezelését, a gylijteményi revizio
lebonyolitasat a torvény altal eldirt modon és gyakorisaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeologia altalanos és specialis modszereit a kutatas,
gyljtés, feldolgozas, tarolas, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolas, kiallitas-rendezés,

ismeretatadas terén.
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A muzeumi gyUjteményekbdl a legkorszeriibb kutatasi ¢és feldolgozasi modszerek
eredményeként létrehozzak a Laczké Dezs6 Muzeum allandé kidllitdsait és az iddszaki
kiallitasokat.

A gyljteményekben O6rzott kulturédlis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatisa terén
egylttmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

A muzeumpedagogiai tevékenységéhez biztositjak a sziikséges szakmai tamogatast, részt
vesznek a muzeumpedagdgiai foglalkozas anyaganak kidolgozdsaban, biztositva azok
tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kozonségkapcsolati Osztalyt az altaluk Osszeéllitandd szakmai anyagok
tudomanyos megalapozottsagaban.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatisként, szakszolgalat keretében kiilonboz6 szintii szakmai-médszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyijtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzedlis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartasahoz, kiallitdas rendezéséhez,
muzeumpedagogiai, kdzmiivel6dési tervekhez.

Beruhazasokhoz kapcsolodo régészeti ligyek jogszabalyban meghatarozott teljes kori ellatasa a
beruhazasokhoz kapcsolodo régészeti feltarasok kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi
és miiszaki feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitasat, kivitelezését, a feltarasok terepi
szakaszat kovetd régészeti feladatok elvégzését, kiilonosen: dokumentaciokészités,
leletkonzervalas, nyilvantartds, elsodleges feldolgozas, adminisztrativ szervezés, a leletek

elhelyezése.

Tagjai 6 f6 régész-muzeologus, 1 {6 régésztechnikus, 1 6 régészeti adminisztrator (8 £0).

3.3.8. Torténeti és Néprajzi Osztaly

Feladata:

A muzeum tudomanyos koncepcidjaban megjelolt témakban, a szakagak szerinti
gyljtokorokben Veszprém megye egész teriiletén tudomanyos, gyiijtd, megérzd, kezeld,
feldolgozo6, nyilvantarté munka végzése.

A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyljtemény hozzaférhetové tétele a
kutatasok szamara.

A raktari és kiallitasi anyag szakszeri és biztonsagos kezelése, a gylijteményi revizid
lebonyolitasa a torvény altal elirt moédon és gyakorisaggal.

A hazai és a kiilfoldi muzeologia altalanos és specialis modszereinek alkalmazasa a kutatas,
gyljtés, feldolgozas, tarolas, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolas, kiallitas-rendezés,
ismeretatadas terén.

A muzeumi gyUjteményekbdl a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi modszerek

eredményeként a Laczkd Dezs6é Muzeum allando6 és idoszaki kiallitdsainak létrehozasa.
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e A gyljteményekben Orzott kulturalis javak tudoméanyos feldolgozasa és bemutatdsa terén
egylittmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

e Biztositjak a sziikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozas
anyaganak kidolgozasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

o Tamogatjdk a Kozonségkapcsolati Osztalyt az altaluk Osszeallitandd szakmai anyagok
tudomanyos megalapozottsagaban.

e Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

e Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonbozd szintii szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyjtanak a Veszprém megyei muzeumi kiallitohelyek
muzealis anyaganak rendszerezés¢hez, nyilvantartasahoz, kiallitas rendezéséhez,
muzeumpedagogiai, kdzmiivel6dési tervekhez.

Tagjai: 6 f6 muzeoldgus.

4. AZINTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI
ALLOMANYA

4.1. Az intézmény munkatarsaira vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézményben 1évé munkakorok megfelelnek a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak. Az
intézmény valamennyi alkalmazottja az Mt. hatalya ala tartozik. Jogaik, kotelezettségeik és feleldsségiik
tekintetében a jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat az iranyado. A helyettesités rendjét jelen

szabalyzat idevonatkozo pontjai és a munkakori leirasok szabalyozzak.
4.2.  Muzealis intézményi szakmai munkakorok

4.2.1. Gyiijteménykezel6
Feladata:
e Elldtja a muzeoldgus iranymutatasa alapjan a gylijtemények leltarozassal, kartonozassal
kapcsolatos munkait a hatdlyos miizeumi jogszabalyokban meghatarozott modon.
e Ugyel a raktdrak rendjére, a targyak épségére.
e Onalldan végzi a mozgatési naplo vezetését.
e  FElkésziti és rendben tartja a leirokartonokat.
e Végzi a gylijteményi raktarak kezelését, a targyi gylijtemények rendjérdl torténd gondoskodast,
a targyak épségének és biztonsaganak figyelemmel kisérését.
o Feladata a muzeologussal egyeztetve a raktari rend kialakitasa, raktari nyilvantartasok,
masodlagos mutatorendszerek készitése.
e Részt vesz a kiallitasok eldkészitésében.

e [atogathatova teszi kiils6 kutatok szamara a raktarakat - elore egyeztetett idopontban.
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e FElvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.2. Kiallitas kivitelezo
Feladata:
o A Laczko Dezs6 Muzeum kiallitohelyeivel, kiallitasaival kapcsolatos épitési feladatok ellatasa,
installaciok felallitasa, kisebb karbantartasok, javitasok elvégzése.
e [gény szerint besegit a miitargyraktarakban felmeriilé szerelési, épitési, rakodasi feladatokba.
o A kiallitasi installacio raktarozasa, selejtezése.
e  Részt vesz a sziikséges anyagok és eszkdzok beszerzésében, nyilvantartasaban, a szallitasok
lebonyolitasaban.
e Flvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje

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

Felel6sségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.
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4.2.3. Leletmoso
Feladata:

A muzeum 4altal végzett régészeti munkak soran eldkeriilt leletanyag elsddleges tisztitasa, az
illetékes régész-muzeoldgus és restaurdtor kdzremiikodésével, azok irdnymutatdsa alapjan.
Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:

A belso szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével

egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.4. Muzeolégus

Feladata:

A jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasaval, az éves munkaterv figyelembevételével,
munkakéri leirasuknak, az egyéni tudomanyos és tovabbképzési munkatervitkknek megfeleloen
a gyljtemény kezelése, gyarapitasa, fejlesztése és tudomanyos feldolgozasa, valamint
rendjének, biztonsaganak fenntartasa, a targyak épségének figyelemmel kisérése, hidnytalan
megoOrzése, a nyilvantartasi, leltarozasi feladatok ellatasa.

Részt vesz a szakteriiletét érintd palyazatok szakmai elOkészitésében, Osszeallitasaban és a
palyazati cél megvalositasaban.

Ismernie kell tudomanyos teriilete hazai és nemzetkozi helyzetét, az ezt targyalo jelentGsebb
szakirodalmat.

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

Tudomanyos kutato-és feldolgoz6 munkat végez.

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

Részt vesz az intézmény kozmiivel6dési eseményei (kiallitasok, el6adasok) rendezésében,
szervezeésében, lebonyolitasaban.

Adott esetekben tarlatvezetést, iskolai foglalkozasokat tart.
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e Eldadasokat tart szakteriiletével vagy aktualis témakkal kapcsolatos kutatasairol.
e Apolja a kiilfoldi tudomanyos kapcsolatokat, melyrdl az igazgatot tajékoztatja.
o Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetOnek.

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

személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.5. Muzeumi adattaros
Feladata:

e Az adattar-fototarhoz tartoz6 gyljtemények nyilvantartasi szabalyzat szerinti kialakitasa,
rendezése, a dokumentumok allapotanak folyamatos ellendrzése.

e Biztositja a gylijteményekben a tudomanyos kutatas feltételeit, a kutatasi szabalyzat szerint.
Kozremiikodik az intézmény szamara gyiijtott és tudomanyosan meghatarozott adattari anyag,
tovabba a muzeum mikdodése soran keletkezett tudomanyos jellegi dokumentacio
nyilvantartasba vételében, rendezésében, digitalizalasaban, archivalasaban, elektronikus
hozzaférésének biztositasaban.

o Feladata a kdlcsonzéshez kapcsolodd munkék, a kolesonzések lebonyolitasa az intézmény
Kutatési és Kolcsonzési Szabalyzata szerint. Ezzel 0sszefiiggésben a kolcsonzési és mozgatasi
naplo vezetése.

e Részt vesz az intézmény szakteriiletére vonatkozd ismeretkozvetitd ¢és kozmiivel6dési
tevékenységében.

o Az eclvégzett szakmai munkajardl éves beszamolot készit.

o Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy az

igazgatohelyettes megbizza.

A hatéaskor gyakorlasdnak modja:

A Dbelso szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkajat az igazgatohelyettessel egyeztetve
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veégzi.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatadskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.6. Miuzeumi grafikus
Feladata:

e  Részt vesz a muzeum grafikai feladatainak megoldasaban, illetve a Laczké Dezs6 Muzeum
munkatarsaival kozosen tervezett kiadvanyok, széréanyagok, meghivok, plakatok, kiallitasi
tablok tervezodi és nyomdai el6készitd munkaiban.

o Részt vesz egyéb illusztracios tevékenységben, valamint a kiallitdsok grafikai anyaganak
elkészitésében.

e Kiadvanyokhoz, eldaddsokhoz, archivdlasokhoz stb. sziikséges szkennelést igény szerint
elvégzi.

o Esetenként dokumentacios, publikacios (targy és egyéb), rekonstrukcios rajzokat készit,
sokszorosittat.

e Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén muzeumi grafikus kollégaja vagy a kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.7. Miuzeumi konyvtaros
Feladata:

e A koltségvetési lehetdségek fliggvényében - az intézmény szakkonyvtara allomanyanak
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gyarapitasa, nyilvantartasa, tudomanyos feldolgozasa; a miuzeum gytijt6koréhez, kutatasi és
kozmuvelddési feladataihoz kapcsolodd kiadvanyok beszerzése, megdrzése, feldolgozasa,
allagmegodvasa, a kutatok rendelkezésére bocsatasa.

Betartja és betartatja az dllomanyvédelmi eldirasokat.

Kozremikodik az intézmény munkaterveinek, beszamoldinak és statisztikai jelentéseinek
kidolgozasaban.

Kezeli az intézmény konyvtari allomanyat, betartja és betartatja a konyvtari rendet.
Gondoskodik a konyvéallomény naprakész nyilvantartasarol, a konyvtari katalogusok
elkészitésérol, folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a konyvek allaganak védelmérdl.

Beszerzi a szakmuzeologusok altal sziikségesnek itélt 0j konyveket és folyoiratokat a
koltségvetési lehetoségek fliggvényében.

Intézi az intézmény konyv-és kiadvanycsere-iigyeit.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy az

igazgatohelyettes megbizza.

A hatéskor gyakorlasanak moédja:

A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kdzott munkajat az igazgatohelyettessel egyeztetve

végzi.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.2.8. Miuizeumi kozmiivelodési szakember

Feladata:

A Laczkd Dezs6 Muzeumban folyo kulturalis menedzseri és kozonségkapcsolati tevékenység

ellatdisa €s Veszprém megye teriiletén a megyei muzeumi koézmiivelddési koordinatori

tevékenység megszervezése €s lebonyolitasa.

Megyei muzeumi kozmiivelddési koordinatorként Veszprém megye muzeumaiban a

kozonségkapcsolati tevékenység eldsegitése. E témaban:

- mihelygyakorlatok, képzések, konferencidk szervezése, mizeumpedagogiai mihelyek,

attrakciok lebonyolitasa, valamint szaktanacsadas legalabb havonta egyszer, amely célja
a megfeleld képzések célba juttatasa,

- tovabbd palyazati segitségnyujtas, rendezvények, programok finanszirozasi
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lehetdségeinek figyelemmel kisérése.

e  Modszertani mithelyek, mithelygyakorlatok szervezése.

e Tovabbképzés lebonyolitdsa muzeumi kommunikacié, kiadvanykészités, latogatofogadas
tevékenység korében.

o  Kozremiikodik a kiallitdssok megnyitasahoz tartozd kiséroprogramok kidolgozasaban.
Tarlatvezetéseket tart.

e Elkésziti a programajanlokat.

o Kozremikddik a kiallitasok elkészitésében.

e Folyamatosan részt vesz a miizeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

e  Szervezi, tervezi és koordinalja a miuzeum kdzmiivel6dési tevékenységét a muzeumi vezetéssel
val6 elGzetes egyeztetés alapjan.

o  Részt vesz a kiallitasok, rendezvények elézetes propagalasaban, népszeriisitd tevékenységet
végez. Részt vesz a programok kialakitasaban, megvalodsitasaban.

e Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

e Szervezi a kozmiivelddési, illetve az intézmény kiildetésével Osszhangban all6 kulturalis
rendezvényeket.

o Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak 6sszegytijtése, tarolasa.

e A feladatokat a muzeumi marketing-, rekldm- és kommunikéciés szakemberrel és
muzeumpedagdgussal egylittmitkddve végzi.

e Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, 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:
Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.2.9. Miuzeumi marketing-, reklam- és kommunikaciés szakember
Feladata:
e A latogatokozonség bovitése, 1j célcsoportok bevonasa, 1Uj erdforrasok keresése a
bevételndvelés érdekében.

o Részt vesz az intézmény kiallitasi, rendezvényi és kiadvany készitési tevékenységének
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tervezésében, ¢és interpretalasanak el6készitésében.

e Feladata a mizeumi szolgéltatasok, belépdjegyek aranak meghatirozasa, a reklamtevékenység
szervezeése, licencing, mizeumi ajandék- és reklamtargyak készittetése.

e Kidolgozza az intézmény tdmogatoi és szponzorizacids rendszerét, kiépiti a tamogatoi kort.

o  Elvégzi a mizeumi kiilsé és bels6 PR tevékenységet.

e Feladata az intézményen beliili tudoményos kutatas eredményeinek, a miizeumi kiallitasok és a
muzeumi szolgéltatdsok, a programok minél szélesebb korii, meghatarozott célcsoportok felé
torténd kommunikacioja.

e Elvégzi a muzeumszocioldgiai kutatasokat, hatasvizsgalatokat készit, azokat elemzi.

e Részt vesz az intézmény szakteriiletére vonatkozd ismeretkozvetitd ¢és kozmiivel6dési
tevékenységében. Feladata a muzeum on-line megjelenésének karbantartasa, aktualizalasa, a
tartalom kezelése.

e Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, 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 végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.10. Mizeumpedagogus
Feladata:

e Szervezi a mizeum kozmiivelddési tevékenységét a muzeumi vezetéssel és kozvetlen
felettesével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

o  FEllatja az altalanos muzeumpedagogiai feladatokat: miuzeumpedagogiai programok kidolgozasa
¢s muzeumpedagogiai foglalkozasok tartasa, muzeumpedagogiai tadborok, mihelyek,
rendezvények szervezése.

e Veszprém megye teriiletén a megyei mizeumi kézmiivelddési koordinatori tevékenységhez
val6 kapcsolddas a megyei koordinatorral egyiittmiikodve:

- a muzeumpedagogiai rész megszervezése €s lebonyolitésa,
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- tovabbképzés szervezése muzeumpedagdgiai és kozonségkapcesolati feladatellatas
modszertana korében.

e  Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolak muzeumlatogatasait.
Elvégzi a miizeumpedagogiai kiadvanyok, feladatcsomagok szerkesztését.

e  Megszervezi az iskoldkban a muzeologusok altal tartott eldadasokat elzetes egyeztetések
alapjan. Részt vesz a programok kidolgozasaban, megvaldsitasaban.

o  Részt vesz a szakterliletét érint6 palyazatok szakanyagainak kidolgozasaban.

e Adatszolgéltatast nyujt az intézmény honlapjan 1év6 programkinalat szamara.

o Kidolgozza és végrehajtja a kidllitdsokhoz kapcsoldddé muzeumpedagogiai terveket.

o Flvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén muzeumpedagdgus kollégija vagy a kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Felelosségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.2.11. Régész-muzeoldgus
Feladata:

e A megye kozigazgatasi hatarain belill régészeti feladatellatashoz kapcsolodo terepi €s ezzel
Osszefiiggd utomunkak ellatasa (kiemelten a jogszabalyok szerinti terepi papir- és digitalis
dokumentacid elkészitése, valamint a  feltardsi = dokumentacido  elkészitése),
gyljteménygyarapitas.

e Szakmuzeologusként bekapcsolodik a mizeum nyilvantartasi, feldolgozasi feladataiba. Részt
vesz a revizioban, a miitargyak digitalizalasaban, kdlcsonzések esetén a kolcsonszerzodések és
a mutargyszallitasok elokészitésében.

e Eseti jelleggel feladata szakmai kiallitds kuratori feladatainak ellatasa, illetve szakmai
konferencidk szervezésének koordinalasa.

e  Aktivan kdzremiikddik az intézmény digitalizalési tervének megvalodsitasaban.
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e Az intézmény tudomanyos koncepcidjahoz illeszkedd tudomanyos munkat végez, hazai és
kiilfoldi szakmai kapcsolatokat apol.

e  Részt vesz a muzeum kézmiivelddési tevékenységében szakmai tarlatvezetések, publikacio,
eléadas formajaban, online modon is.

e  Bekapcsolodik szakagi muzeologusként az intézmény kutatoszolgalati feladatainak ellatasaba:
kutatasi kérelmek {ligyintézése, gyljteményi anyag el6készitése a gylijteménykezeld
segitségével, kutatok fogadasa.

e Az elvégzett munkéjarol negyedéves, irasos beszamolot készit.

e Flvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével, illetve
terepi munkavégzés esetén a felelds asatasvezetOvel egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen

beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén régész-muzeologus kollégija vagy a kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.12. Régésztechnikus
Feladata:

e A megye kozigazgatasi hatarain beliil bekapcsolodik a régészeti feladatellatashoz kapcsolodo
terepi és ezzel Osszefiiggd utdmunkak ellatasaba (kiemelten a jogszabalyok szerinti terepi
dokumentacié elkészitése, valamint a végleges feltarasi dokumentacid -elkészitése),
gylijteménygyarapitasa.

e  Bekapcsolodik a mizeum nyilvantartasi és feldolgozasi feladataiba, részt vesz a revizioban, a
mitargyak digitalizalasaban.

e  Aktivan kozremiikddik a mizeum digitalizalasi tervének megvalositasaban.

e  Részt vesz a muzeum kozmivelddési tevékenységében, szakmai tarlatvezetések, publikacio,
eléadas formajaban, akar online médon is.

e FElvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.
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A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével, illetve
terepi munkavégzés esetén a felelos asatasvezetOvel egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen

beszadmol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.13. Rendezvényszervez6
Feladata:

o Teljeskdrii rendezvényszervezés: rendezvény felépitése, elokészitése, lebonyolitasa,
utégondozasa.

o Kozremitkodés a miizeum szakmai tevékenységéhez, kiallitasaihoz kapcsolodo rendezvények
(kiallitasmegnyitok, kdzonség programok, egyéb zartkorli események) tartalmi felépitésében,
bonyolitasaban.

e Kiils6-, belsd partnerekkel torténd egyeztetés, a rendezvényhez sziikséges technikai igények
felmérése.

e A megvaldsitashoz és lebonyolitasahoz sziikséges iitemterv, koltségterv és forgatokonyv
elkészitése, egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

o Kiilso szereplok altal szervezett rendezvények esetében: igények egyeztetése, szerzédéshez
paraméterek Osszeirdsa, sziikséges iitemterv, forgatokonyv elkészitése.

o Rendezvények lebonyolitasat kdvetden: elszamolasok, igazolasok, rendezvénybeszamolok
készitése, statisztika vezetése.

o Az intézmény bérelhetd tereinek kihasznaltsaganak eldsegitése, fogadasok, koncertek)
koordinalasa.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, 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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Felel6s az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.14. Restaurator
Feladata:
e Elvégzi az 0j gyljteményi targyak sziikséges konzervalasat, dllagmegdvasat, restauralasat a
hatalyos munka-, tiiz-, kdrnyezetvédelmi- és egyéb eldirasok betartasaval.
o  Gondoskodik a szakgyljteményekért felelés muzeoldgusokkal egyeztetve a gylijteményi anyag
folyamatos allagmegovasarol.
e  Dokumentalja a restauralds folyamatat a hatalyos mizeumi jogszabalyok szerint.
e Osszegzi, és lehetdség szerint publikalja a kiilonleges restauralasi folyamatokat vagy kiilonleges
targyak restauralasanak folyamatait.
e  Biztositja a vegyszerek gondos kezelését és tarolasat.
o  Elokésziti kiallitasokra a szakgytijtemények targyait.
e  Részt vesz az intézmény kiallitasainak rendezésében.
e Feladata a mttargykodrnyezet - miitargyvédelmi szempontok szerinti - rendszeres ellenérzése, a
miutargyak tudomanyos vizsgalatainak (anyag- és készitéstechnikai) el6készitése.
o  Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese

megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén restaurator kollégaja vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt

személy helyettesiti.

Felelosségi szabalyok
Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.2.15. Restaurator kisegit6é
Feladata:
e Felel6és muzeoldgussal és munkahelyi vezetdjével egyeztetve, felsdfoku, szakiranyu
végzettségll restaurator folyamatos feliigyelete mellett, miitargyak tisztitasi, konzervalasi, és

restauralasi feladatait latja el.
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e  Mitargyak kezelésével kapcsolatos dokumentacio készitése, nyilvantartasa, feldolgozasa.

e Figyelemmel kiséri a raktarozott, kiallitott targyak dallapotat, szallitdsuk, kiallitasuk
mitargyvédelmi koriilményeit, gondoskodik a megfelelé csomagolasrol.

o Azigazgatohelyettessel tortént egyeztetés alapjan az osztaly vezetdje utasithatja, hogy sziikség
szerint dsatdsokon, ill. gytijtéseken (pl. leletmentéssel, helyszini konzervalassal) vegyen részt.

e Segiti az intézmény altal szervezett rendezvények, muzeumpedagogiai foglalkozésok,
kiallitasok elokészitését, valamint a gylijteményi reviziot.

o  Segit az osztalyon folyo palyazatok elokészitését, megvalositasat, fenntartasat.

e  Részt vesz a mitargyvédelmi osztalyon végzett egyéb allomanyvédelmi munkakban.

e  Részt vesz a mitargyvédelmi osztalyon végzett digitalizaldsi szakmai munkakban.

e  Muzeumi feladatait éves munkaterv alapjan latja el, sorrendjérél vitatott esetben az
igazgatohelyettes dont.

o  FElvégzi azokat a mizeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese

megbizza.

A hatéskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, 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 belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2.16. Teremor-pénztaros
Feladata:

e A szamara atadott kulccsal és riasztokdddal a mizeum épiiletének nyitasa és zarasa.

e Munkaeszkdzok eldkészitése (pénztargép, kassza, iratok, stb.).

e Ha a sziikkséges nyomtatvanyokbol (nyugtatomb, szamlatomb, pénztargépszalag, jelenléti iv
stb.) kevés all rendelkezésre, a munkahelyi vezetGjének értesitése, illetve gondoskodas a
potlasrol.

e Tisztasag ellenérzése, fenntartdsa (sziikség esetén portorlés, soprés), ha kell a takarito
munkatars bevonasaval, és munkajanak ellendrzésével.

e  Szamitogép bekapcsoldsa, a munkahelyi levelezés elolvasasa, illetve az ott leirt utasitasok

végrehajtasa. Barmilyen eszkoz, targy vagy berendezés meghibasoddsa esetén a kozvetlen
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munkahelyi vezetdjének az értesitése.

Zaras utan a pénztarelszamolas elkészitése és megkiildése a Gazdasagi Csoport felé.

A készletnyilvantartd program naprakész vezetése, valamint az arukészlet és a muzeum
kiadvanyainak értékesitése, kezelése.

Napi latogatoi statisztika vezetése.

A muzeum kiallitéhelységeinek, egyéb termeinek feliigyelete és a benne elhelyezett targyak
Orzése.

Részvétel a miizeumi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Udvarias, korrekt informacio nyujtasa a latogatok szamara.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja

A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével

egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetonek.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teremOr-pénztaros kollégaja vagy a kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Felelosségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskérében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.

4.3.1.

Egyéb munkakorok

Adattari adminisztrator

Feladata:

Az adattar nyilvantartési, reviziés munkaiban valé kézremiikodés.

Adatbevitel a nyilvantartd programba régész-muzeoldgusi koordinacioval.

Adattisztitas a régészeti gylijtemény adatbazisaban.

Gylijteménykezeldi feladatokban torténd kozremiikodés (raktarrendezés, kutatdszolgalat)
Kozremiikddik a régészeti terepi dokumentacio rendezésében.

Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetbje vagy az

igazgatohelyettes megbizza.

A hatéaskor gyakorlasdnak modja:
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A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkéjat az igazgatohelyettessel egyeztetve

végzi.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatdhelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.2.

Boltvezeto

Feladata:

A szdmara atadott kulccsal és riasztokoddal a muzeum épiiletének nyitasa és zarésa.
Munkaeszk6zok elokészitése (pénztargép, kassza, iratok, stb.).

Ha a sziikséges nyomtatvanyokbol (nyugtatdomb, szamlatomb, pénztargépszalag, jelenléti iv
stb.) kevés 4ll rendelkezésre, a munkahelyi vezet6jének értesitése, illetve gondoskodas a
potlasrol.

Tisztasag ellenérzése, fenntartasa (sziikség esetén portorlés, soprés), ha kell a takarito
munkatars bevonasaval, és munkajanak ellendrzésével.

Szamitogép bekapcsolasa, a munkahelyi levelezés elolvasasa, illetve az ott leirt utasitasok
végrehajtasa. Barmilyen eszkoz, targy vagy berendezés meghibasoddsa esetén a kozvetlen
munkahelyi vezetdjének az értesitése.

Zarés utdn a pénztarelszdmolas elkészitése és megkiildése a Gazdasagi Csoport felé.
Termékek bearazasa a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en, az arak megjelenitése.
Kapcsolattartads a bizomanyosi partnerekkel (pl.: szerzodések eldkészitése, fogyasjelentések
elkészitése, résziikre torténd tovabbitasa stb.).

A készletnyilvantartd program naprakész vezetése, valamint az arukészlet €s a muzeum
kiadvanyainak értékesitése, kezelése.

A termékek szavatossagi idejének ellendrzése, lejart szavatossagu termék selejtezésre tett
javaslat elkészitése, elkiilonitése, készletbdl torténo kivezetése.

Napi latogatoi statisztika vezetése.

A muzeum kiallitohelységeinek, egyéb termeinek feliigyelete és a benne elhelyezett targyak
drzése.

Részvétel a mizeumi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Udbvarias, korrekt informacio nyujtasa a vasarlok és a latogatok szamara.

A kiadvanyraktar kezelése.

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

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teremdr-pénztaros kollégaja vagy a kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.3. Gondnok
Feladata:

e Az ¢piletek, ingatlanok és a hozza tartozo teriiletek iizemeltetésével, karbantartasaval és
tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Kisebb javitasok elvégzése, (pl.: izzocserék,
kilincsek és zarak javitdsa vagy cseréje, csopogo csapok tomitése, kisebb fali hibak kijavitasa
stb.), nagyobb karbantartasok eseti vagy idészakos megrendelése.

e  Hibafeltaras: az épiilet miiszaki berendezéseinek, gépészetének és nyilaszardinak rendszeres
ellendrzése, a hibak jelzése vagy elharitasa.

e  Anyagbeszerzés: a karbantartashoz sziikséges eszkozok, tisztitoszerek és alkatrészek
beszerzése.

e  Zoldteriilet-gondozas: fiinyiras, fak és bokrok apolasa, valamint a szezonalis kerti munkak
elvégzése.

o  Kezeli a kéziraktarakat és felelosséggel tartozik azok tartalméért.

e Részt vesz a Laczkd Dezsé Muzeum rendezvényeinek technikai jellegli szervezési munkaiban
¢s lebonyolitasdban, valamint a mizeum minden osztalyaval és csoportjaval egyiittmtikodve a
személy-, teher- és mitargyszallitas lebonyolitasaban.

e Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, kozvetleniil az igazgatoval egyeztetve végzi a

munkajat, rendszeresen beszamol részére.

Helyettesités rendje:
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Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén gondnok kollégaja vagy az igazgatd altal kijeldlt személy

helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatadskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.4. Humanpolitikai iigyintézé
Feladata:

e A munkavallalok munkaviszony-létesitésével és megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
tigyek intézése (munkaszerzodés, munkaviszony megsziintetési okiratok megirasa, kezelése,
sziikséges nyomtatvanyok kitoltése stb.).

e  Masodallas, mellékfoglalkozas, egyéb jogviszony (megbizas, alkalmi bérek, talorak stb.)
adatlapjainak kitoltése, szamfejtése.

o  Szabadsagok, tappénzes allomany, gyes, betegszabadsag nyilvantartasa.

o Jelenléti ivek ellendrzése, egyeztetése.

e A mindenkor hasznalatos nyilvantartasok naprakész vezetése (munka-, bériigyi nyilvantartas,
egyéb kifizetésekrol stb.).

e A MAK program alkalmazasa, a MAK éltal szamfejtett bérek ellendrzése, utalasra atadésa.

e A munkavallalok kulcsszamvaltozasainak, soros és soron kiviili bérfejlesztések, jutalmazasi
rend szerinti elékészitések ligyintézése.

e  [étszam- és béradatokat szolgaltat a tervezéshez, beszamolokhoz.

e  Nyugdijazassal kapcsolatos ligyintézés, az érvényes szabalyoknak megfelelGen.

o  Adatszolgaltatas hatdsagi megkeresésekhez, ellendrzésekhez.

. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéaskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:

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

Felelosségi szabalyok:
Felel6s az intézményi bels6 szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskérében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.
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4.3.5. Régészeti adminisztrator
Feladata:
o A régészeti osztdly adminisztracids feladatinak ellatasa.
e Az elektromos Ugyfélkapun keresztiil bonyolitja a régészeti feladatellatasahoz kapcsolodd
iratforgalmat.
e Feltolti a régészeti dokumentaciokat az ETDR-be.
e  Gondoskodik a beérkez0d, régészeti feladatellatashoz kapcsolodo iratok iktatdsarol.
o FElbokésziti a régészeti feladatellatashoz kapcsolodd hivatalos iratokat, jelenléti iveket,
jelentéseket.
o Elokésziti a régeészeti szakfeliigyeletek szerzédéseit, ennek kapcsan tajékoztatja a leendd
igyfeleket.
o  Flkésziti a régészei feladatok heti iitemezését, figyelembe véve a folyamatban 1év feladatok
ellatasanak biztositasat.
o  FElkésziti a terepi munkak hivatali autobeosztasat, sziikkség esetén intézi a sajat autéhasznalat

srer

e  Részt vesz a régészeti osztaly szakmai rendezvényeinek eldkészitésében és lebonyolitasadban.

A hatéskor gyakorlasanak moédja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.3.6. Szamviteli ligyintézo
Feladatai:
e Ellatja a muzeum kozponti ellatmany pénztaranak kezelését a mindenkori pénzkezelési
szabalyzat és mellékletei szerint.
e A beérkezett szamlak ellendérzése.
o Intézi a szallitok koveteléseinek kiegyenlitési munkait (utalvanyrendeletek elkészitése, utalasra
torténd ataddsa) miutan a végzett szolgaltatds mennyiségileg és mindségileg elismerést nyert,
azt az utalvanyozasra jogosult kézjegyével ellatta, valamint a beszerzett készleteket az arra

kotelezett bevételezte.
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e  Téves terhelések, tisztazatlan bevételek tigyintézése, hataridére nem teljesitett kovetelésekkel
kapcsolatos tigyintézés.

e Napi bankszamlakivonatok terhelési és jovairdsi bizonylatainak feliilvizsgalata, hianyzo
bizonylatok pétlasa.

o Az ¢rtékesitett termék és szolgaltatas utan szamlak kiallitasa.

e  Beszerezteti és kezeli a szigort szdmadast nyomtatvanyokat.

o Igénybejelentést kezdeményez a munkakdréhez és munkavégzéshez kapcsoldodoan sziikséges
termékek, szolgaltatasok beszerzését illetéen.

o Készletek és targyi eszk6zok egyéni nyilvantartasanak folyamatos vezetése.

e  Javaslattétel a hasznalaton kiviili anyagok és eszkdzok hasznositasara, selejtezésére.

e  Negyedévente bizomanyosi vevok, szallitok elszdmoltatasa.

o  Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitése.

e Flvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetének.

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén szamviteli ligyintézé kollégaja vagy kozvetlen felettese altal

kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében végzendo

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.7. Takarito
Feladata:

e  Takaritasi feladatok ellatasa a miizeum minden telephelyén €s kiallitotereiben.

e Mosas, mosogép hasznalata (Gsszegyiijtott torolkdzok, munkaruhak, egyéb textilidk mosasa),
vasalas sziikség szerint.

e Flvégzi azokat a muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hatéaskor gyakorlasdnak modja:
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A Dbelsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkdjat, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjan - a

magasabb vezetOnek.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatadskorében végzendd
feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3.8. Titkar

Feladata:

e A muzeumba érkez6 postai kiilldemények atvétele, szétosztasa a megfeleld eldirasok alapjan
(névre sz0106 levelek, iktatas, elintézendo ligyek stb.).

o Intézi a mizeumbol induld postai kiildemények, elsésorban a levelezés ligyeit (gépelés, iktatas,
postai elokészités).

e A szamitégépen torténd iktatast naprakészen végzi, az irattari anyag kezelésében az ide
vonatkoz6 szabalyzat eldirasai szerint jar el.

o Elvégzi mindazon titkarsagi ligyeket, amelyek jellegiikb6l adodoan tartoznak ide (vendégek
fogadésa, telefonalas, telefoniizenetek vétele, elektronikus levelek kiildése, fogadasa és
tovabbitasa).

o Kozremiikddik az iratselejtezésben az érvényben 1€v6 szabalyzat szerint.

o  Kezeli és leadminisztralja a tailmunka kérelmeket, engedélyeket.

e  Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kozzétételérol.

e  Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott vezetdi értekezletek és muzeumi értekezlet
iiléseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit és jegyzOokonyvet vezet.

o Az értekezletekrdl emlékeztetdt készit, melyet digitalis formaban eljuttat a résztvevokhoz.

e  Segiti az igazgatd munkajat, szervezi és koordinalja napirendjét, programjait, segiti levelezését,
valamint tamogatja és segiti az igazgatohelyettes munkajat.

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét.

o Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen

felettese megbizza.

A hataskor gyakorlasanak modja:
A bels6 szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, kdzvetleniil az igazgatoval egyeztetve végzi a

munkajat, rendszeresen beszamol részére.
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Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatadskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.
5. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A muzeum mukodését a hatilyos jogszabalyok, az ezekre épiild intézményi SZMSZ, a belsod
szabalyzatok, valamint az intézményvezeté dontései hatarozzak meg.

A vezetd, a szakmai, illetve technikai munkakorben alkalmazott feladatait az intézményi SZMSZ,
valamint a munkakdri leiras szabalyozza. A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas
modon - tobbek kozott - tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a

megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos elGirasokat és a helyettesités modjat.

5.1. A munkavégzéssel kapcsolatos altalinos szabalyok

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

5.1.1. A munkaviszony létrejotte

Hatarozott vagy hatarozatlan ideji munkaszerzodéssel.

5.1.2. A mizeumi etika

A muzeumi szervezetben csak biintetlen el6életii alkalmazottak dolgozhatnak. A muzeum valamennyi
dolgozoja erkdlcsileg, anyagilag és szakmailag felels a rabizott gytijteményért, anyagokért. A muzeumi
dolgozoknak a mizeum eszkdzeivel €s anyagaval csak hivatalos munkat szabad végezni.

A konkrét felel6sség meghatarozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmen6en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére az
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illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
Hivatali titoknak mindsiil:

e minden olyan, az intézmény miikodését illeté adat, koriilmény, amit az intézmény vezetdje
annak nyilvanit,

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

o adolgozok személyi nyilvantartasaban rogzitett adatai.

5.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtédjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

e Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd, belfoldi sajtonak adandd nyilatkozatrél az igazgatot elGzetesen
tajékoztatni kell, valamint utélag, minden nyilatkozatrol a média pontos megjeldlésével az

intézmény vezetdjét, valamint a Kozonségkapcsolati Osztalyt 12 oran beliil értesiteni kell.

5.1.5. A munkaidd
A munkarend a teljes munkaidében foglalkoztatott, alkalmazotti munkaviszonyban 1évé dolgozdira
vonatkozdan:
1. A munkaid6keret: heti 40 ora
2. A munkaid6 beosztésa:
Hétfotol csiitortokig 7.30-t61 16 oraig,
Pénteken 7.30-t61 13.30-ig.
3. Specialis esetekben a munkakezdés az igazgato engedélyével, ill. a munkahelyi vezet6vel tortént

elOzetes egyeztetés alapjan eltérhet a fentitol.
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4. A hivatalos munkarendt6l eltéré kiilon elézetes beosztas szerint dolgoznak: K6zénségkapcsolati
Osztaly és a muzeologusok.
Takarito, leletmoso (Mitargyvédelmi Osztaly): Hétf6tdl péntekig 6.00-t6l 14.00 oraig

Teremdr-pénztaros: a miizeum nyitvatartdsanak megfelelden.

5.1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett szabadsagolasi
tervet kell késziteni, amelyet az igazgatdo hagy jova. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére, minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes
szabadsadganak mértékét és a szabadsagolasi tervet a 2012. évi L. torvény (munka térvénykdnyvérdl)
eldirdsai szerint kell megallapitani. A dolgozdokat megilletd és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell

vezetni.

5.1.7. Jelenléti iv
A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozo egységenként koteles a jelenléti ivet vezetni és

alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

5.1.8. Dijazas

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasat a munkaszerzédésben kell rogziteni.

5.1.9. Kikiildetések rendje
Kikiildetést az igazgatd rendel el az osztalyvezetd javaslata alapjan, melynek részleteit a Kikiildetési

Szabalyzat tartalmazza.

5.1.10. Sajat gépjarmii hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat
gépjarmii haszndlatot részletesen a Munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésekrdl szolo

szabalyzat szabalyozza.

5.1.11. Muzeumi gépkocsi hasznalata
A muzeumi gépkocsik hasznalatat a Hivatali gépkocsik eljarasi és elszamolasi rendjérdl szolo szabalyzat

szabalyozza.

5.1.12. Kartéritési kotelezettség
A munkaviéllald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles

megtériteni.
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5.1.13. Anyagi felelosség

A dolgozo6 a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékli és értékti dolgokat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat munkahelyére, ill. vihet ki onnan (pl. szamitogép, irogép,
diavetit6, videokamera stb.).

A muzeum valamennyi dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, megovasaért.

5.1.14. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkét a dolgozok idbéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartos tavolléte (30 napon tul) esetén a helyettesités rendjét az intézmény vezetdje, ill.

felhatalmazésa alapjan az osztalyvezetok dolgozzak ki.

5.1.15. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az
eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon belill be kell fejezni. Az eljaras
lefolytatasarol a felettes vezetd gondoskodik. Tovabbi szabalyzasok a muzeum Munkakor atadas-

atvételi szabalyzataban talalhatoak.

5.1.16. Bélyegzdohasznalat

Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményi
bélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezeto.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a titkar gondoskodik, ill. a
bélyegzd elvesztésekor az eldirdsok szerint a titkdr jar el. A tovabbi szabdlyozdsok a muzeum

Iratkezelési Szabalyzataban talalhatoak.

5.1.17. Masod- és mellékallas vallalasa
A masod- és mellékallas vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak. Elozetes
igazgatdi hozzajarulas szilkséges a munkaidoben vald tovabbi munkavallalashoz, munkaidén tali

munkavallalas esetén bejelentési kotelezettsége van a munkavallalonak a munkaltaté felé.

5.1.18. Munka- és tiizvédelem

Az intézmény a munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldsi feladat ellatasara kiils6 szakembereket biz meg.

5.1.19. Belso6 kontroll
Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 69. § (1) bekezdésében

meghatarozottak alapjan: a bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
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megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak
a kovetkezd célok: a miikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre; az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az
er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerli hasznalattol.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil szabalyozasra az intézményben zajlé kontrolling és belsd
ellendrzés.
A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasa, miikodtetése és fejlesztése az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével torténik.
Az intézményvezetd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vildgos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori feladatok és viszonyok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathat6 a humanerdforras-kezelés.
Az intézményvezetd elkésziti és folyamatosan aktualizalja az ellenérzési nyomvonalat, amely az
intézmény miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa.

e Folyamatgazdak kijel6lése.

e  Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének szabalyozasa.

e Integralt kockézatkezelés eljarasrendjének, szervezeten beliili kontroll tevékenységek,

informacios, ezen beliil beszamolasi rendszer szabalyozasa.
e A muzeum tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosité rendszer

kialakitasa.

5.1.20. Belso ellenérzés
A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellenérzott szervezet mikdodését fejlessze €s eredményességét novelje.
A belsé ellenorzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi €s belso kontrollrendszerének
hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald6 megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili

ellendrzések figyelembevételével,
e az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

e az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,
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o kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e a belsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és belsd ellenérzési standardokkal dsszhangban
allo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

Az intézmény belso ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A Laczké Dezs6 Muzeum és
VMIV Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én - Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgytlése 262/2016. (XI1.15.) sz. hatarozatanak figyelembevételével - egyiittmiikddési megallapodast
kotottek a koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatainak ellatasara. A belso ellenérzési feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzési Irodaja végzi. A feladatellatasban személyesen kozremiikodot
a Polgarmesteri Hivatal jeloli ki.

A Bels6 Ellen6rzési Iroda feladata:

e Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését.

o Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek miikddésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

o Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat.

e 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 belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

e  Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében.

e Nyilvantartani és nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

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

A belso ellendrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozod jogszabalyok, az illetékes miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, a belso ellendrzési standardok, illetve a belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzik.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan stratégiai
tervet és éves ellendrzési tervet készit. A Laczkoé Dezsé Muzeum igazgatdja az intézményre vonatkozo
ellendrzési tervet az el6z6 év december 31 -ig hagyja jova.

Az éves ellenOrzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezetd Osszefoglalod ellendrzési jelentésben a
targyévet kovetd év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére. A 370/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 49. § (3) bekezdése értelmében helyi koltségvetési szerv esetén a belsd ellenérzési vezetd az
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éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek a targyévet kovetd februar 15-ig.

5.1.21. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bekezdése
alapjan a mizeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok, illetve beosztisok:

igazgato, igazgatohelyettes €s a gazdasagi csoportvezeto.

5.1.22. A Mizeum képviselete, intézményen Kiviili kapcsolattartas
A muzeumot harmadik személy felé, - kiilondsen - a fenntartoval, minisztériumokkal, a kdzponti
hivatalokkal, a szakhatosagokkal, az ©nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban az e pontban foglalt kivételekkel - az igazgatd képviseli.
A muzeum egészét illetd nyilatkozattételre csak az igazgatonak van joga. Akadalyoztatasa esetén a
képviselet és a nyilatkozattétel rendjére jelen szabalyzatnak az igazgatd helyettesitésének rendjére
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.
Az intézmény mikddését érintd nyilatkozatokrol a fenntartot haladéktalanul tajékoztatni kell. A
hirk6z16 szervek (irott és elektronikus sajtd) szobeli és irasbeli tajékoztatasara az alabbiak jogosultak:
e A muizeum egészét, mint intézményt érintd minden ligyben kizardlag az igazgatd adhat
tajékoztatast.
e Azosztalyvezetok és a muzeologusok a médianak az igazgatd tajékoztatdsaval nyilatkozhatnak,
kizarolag szakteriiletiiket érintd tudomanyos kérdésekben.
o  Muzeumpedagdgusok kizardlag a mizeumi programok népszerisitése érdekében jogosultak
tajékoztatni a médiat kozvetlen felettesiik tajékoztatasaval.
A hirko6zl6 szervek részére torténd, kizardlag sajat kutatast érintd eseti tajékoztatasra, szakmai-
tudomanyos kérdésekben barmely alkalmazott jogosult, de az igazgato tajékoztatasa ilyen esetekben is
kotelez. A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast add személy a felelds.
A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi

kart okozna.

5.1.23. Intézményen beliili kapcsolattartas

A muzeum egészét érintd kérdéseket évente legalabb két alkalommal az igazgatdé miuzeumi értekezleten
ismerteti a dolgozokkal, ahol minden dolgozonak hozzaszolasi lehetdséget biztosit.

A vezetdi értekezlet dontéseit az osztalyvezeték kotelesek a dolgozokkal munkaértekezleteken
ismertetni.

A muzeumi dolgozok egyéni, illetve a jogviszonyukat, feladataikat érinté kérdésekben a szolgalati at
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betartasaval fordulhatnak a muzeum illetékes vezetdihez. A szolgalati utat a vezetok feladatkore

hatarozza meg. A szolgalati ut mellett - az {igy sajatossagaira tekintettel - a személyes kapcsolattartés

elve érvényesiil.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Az intézmény munkatarsaira vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles

munkéja sordn a jogszabalyokat, jelen szabalyzatot, valamint az egyéb - intézményen beliili -
utasitdsokat és szabalyzatokat betartani, ezért ismernie kell a munkakorét érintd feladatai
ellatasa soran, az egységeken belilli, illetve az egységek kozotti egyiittmiikddés és tajékoztatas
altalanos szabalyait, valamint a szolgalati utat betartani, az elvarhatdé kommunikaciot
fenntartani,

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

a munkaltato altal a munkakorre eloirt 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

megorizni,

Az intézmény minden alkalmazottjanak joga van

tajékozodni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érint legfontosabb kérdésekrol,

szakmai tovabbfejlédése érdekében €lni a tovabbképzési, beiskolazasi lehetdséggel,
kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési joggal élni a munkaval Osszefliggd feladatok
megoldasaban,

munkaja értékelését, mindsitését megismerni,

érdekvédelmi szervezet alakitdsahoz, annak a munkajaban valo részvételhez,

gyakorolni a munkakdri leirdsaban meghatarozott intézkedési jogot,

a munkavégzését akadalyozo koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezni,

az intézmény tevékenységét szolgald, szervezett képzésben, tovabbképzésben résztvevo

dolgozodval a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan tanulmanyi szerzédés kotheto.

Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

A muzeum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles az intézmény feladatainak ellatasaban

egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmikddés kialakitasaért a szervezeti egységek

vezetOi a feleldsek.

A szervezeti egységek egytittmiikodésének alapelve, hogy feladataik ellatasa soran az tigyek érintkezési
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pontjain egymadst tijékoztatva, vélemény-nyilvanitassal segitve €s intézkedéseiket Osszehangolva
kotelesek eljarni.

Az intézményvezetd az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatban érintett vezetdk és alkalmazottak hatékony egyiittmiikodésével
megvaldsul6 csoportos munkavégzést rendelhet el, mely soran a komplex feladat megfelel$ hatdriddben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egytittmitkddési kotelezettség és feleldsség terheli dket.

A tobb szervezeti egységet érintd feladat intézéséért a targykor szerint els6sorban illetékes szervezeti

egység vezetdje felelds, 6 koteles végrehajtani az egyeztetést kdzvetlen munkakapcsolat formajaban.

5.3.  Munkakéri leirasok

A beosztott munkatarsak konkrét felelosségeit, feladatait jelen szabalyzat és a vonatkozé szabalyzatok,
jogszabalyok figyelembevételével a munkatarsak kozvetlen felettesei hatarozzak meg a munkakori
leirasokban.

A munkakéri leirasokat adott szervezeti egységben munkat végzok tekintetében a szervezeti egységek
vezetdi, a magasabb vezetok és az osztalyvezetOk tekintetében az igazgato jelen szabalyzat hatalyba
1épésétdl szamitott 15 napon beliil koteles elokésziteni, aktualizalni. Az alkalmazottak munkakori
leirasat a kdzvetlen munkahelyi vezetok terjesztik fel az igazgatonak jovahagyasra.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység atalakitasa, személyi valtozas, valamint feladatanak
valtozasa esetén szintén modositani kell, azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil.

A dolgoz6 a munkakéri leirasban foglaltak tudomasulvételét alairasaval igazolja, az igazgaté alairasaval

s pecsétjével hitelesiti.

5.4. A szakmai munka teriiletei
A muzeum, mint kézgytlijtemény tudomanyos, kozmiivelodési és kutatoi szolgaltatd tevékenységet lat
el.

Az intézmény alapfeladatai:

5.4.1. Gyiijteménygyarapitas
A muzeum gytjtéteriilete: Veszprém megye €s Veszprém Megyei Jogl Varos.
A muzeum szakteriiletei:
e régészet,
e  toOrténet,
o képzOmiivészet, iparmiivészet,
o néprajz,
e  irodalomtorténet.
Ennek megfelelden a muzeum gytjteményei (targyi és dokumentum):
e régészeti gylijtemények,

e numizmatikai gylijtemény,
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e antropologiai gylijtemény,

e néprajzi gyljtemény,

e  torténeti gylijtemény,

o  képzOmiivészeti gylijtemény,

e  iparmiivészeti gylijtemény,

e irodalomtorténeti gylijtemény,

e irodalomtorténeti dokumentumgyiijtemény,

e irodalomtorténeti kéziratgylijtemény,

o fotogyljtemény / forrasértékli fényképgyiijtemény,

e  torténeti dokumentumgytiijtemény,

e  céhtorténeti dokumentumgytijtemény.
Segédgylijteményei:

e  konywvtar,

e adattar-fototar,

e néprajzi, torténeti, kozmiivel6dési hang- és videotar.
A muzeumban foly6 szakirdnyl kutatasok részletezése:

e  (Oskori régészet,

e romai kori régészet,

e népvandorlas kori régészet,

o honfoglalés kori régészet,

o kozépkori régészet,

e  torténeti segédtudomanyok (heraldika, szfragisztika, falerisztika, vexillologia),

e etnografia és folklor,

e tarsadalom- és vallasi néprajz

o  torténet: XVII-XXI. sz-i gazdasag-, tarsadalom-, miivelédés- és politikatorténet,

o  fototorténet,

e  miuvészettorténet,

o  kézmiives-ipartorténeti és készitéstechnika-torténet,

e irodalomtorténet.

5.4.2. Megorzés (restauralas, raktarozas)
A meg0rzés jelenti egyrészt a gylijteményi anyag (leltdrozott és leltarozatlan) tisztitasat, restauraldsat,
konzervalasat, masrészt raktarozasat. E funkciokat a Mitargyvédelmi Osztaly latja el harom épiiletben:
e a régészeti anyag mintegy fele, valamint a néprajzi, torténeti, képz4- és iparmiivészeti,
irodalomtorténeti, numizmatikai gylijtemény a Torok Ignac u. 5-7. szamu épiiletben,

e a régészeti gyljtemény masik része, valamint az antropoldgiai gyiijtemény a fels6drsi volt
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Mitargyvédelmi Kozpont egyik raktaraban,
e aromai kori kéagyag a baldcai Romai Kori Villagazdasag és Romkertben, a kozépkori és tjkori
koéanyag a fels6orsi raktarban van.

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

5.4.3. Feldolgozas (nyilvantartas, tudomanyos kutatas, publikiciok megjelentetése)
A nyilvantartast (leltarozast) munkakori leiras alapjan a muzeoldgusok és a szakalkalmazottak végzik.
Tudoményos kutatasok a mulizeumban részben koltségvetésbol, részben palyazati tdmogatassal,
munkaterv alapjan, a szakirdnyt végzettségnek megfeleléen folynak.
A tudomanyos kutatas szerves része az eredmények publikalasa. Barmely muzeumi dolgozo publikacios
tevékenységére a szerzoi jog szabalyai iranyadok. A tudomanyos kutatds munkakori kotelesség, az
eredmények felhasznalasa elsddlegesen a mizeum miikddési korébe esik.
Ennek harom formaja miikodik a mizeumban:
e a muzeum sajat tudomanyos kiadvanyai: mizeumi évkonyv, korabban Veszprém Megyei
Muzeumok Ko6zleményei, jelenleg Laczkd Dezsé Miizeum Kozleményei,
e  konferenciakdtetek (torténeti, régészeti, néprajzi),
e muzeologusok és restauratorok kiilonbozé szakmai folyoiratokban (nemzetkézi és hazai),
kiadvanyokban torténd publikalasa.
Az intézmény - sajat érdekei és igény szerint - timogatja a muzeoldgusok, konyvtarosok, restauratorok,
egyéb munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak tovabbképzését és konferencidkon valod
részvételét.
Az intézmény - sajat érdekei szerint - tdmogatja a dolgozok részvételét szakmai bizottsagokban,

szervezetekben.

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

e  jllando,

e iddszakos.
A muzeum felkérésre rendez dnkormanyzatok szamara kiallitasokat, sajat gylijteményébdl (tajhazak,
falumuzeumok stb.).
A muzeum a kiallitasait kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai szempontbol hasznositja rendezvények,
foglalkozasok, tarlatvezetések, vetélkedok utjan.
A muzeum kapcsolatot tart orszagos és kiilfoldi tarsintézményekkel tudomanyos egyiittmiikodés,
kiallitasok és kiadvanyok cseréje formajaban.

A muzeum mikddteti a Veszprémi Muzeumegyletet (korabbi nevén Veszprém Megyei Muzeumok
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Barati Kore) a mtiizeumi kutatomunka megismertetésére és népszeriisitésére, ennek soran

e  ecloadasokat szervez,

o tarlatvezetéseket, mizeumi sétakat tart,

e kiadvanyokat jelentet meg (tudomanyos és népszeriisito),

e tagjait régészeti leletbejelentésre, helytorténeti, néprajzi gyljtésre és palydzatok irdsara biztatja.
A Veszprémi Muzeumegylet egyesiiletként mitkédik. Munkdjat a muzeumi dolgozok tamogatjdk, a

programokon aktivan kézremiikddnek.

5.5. Az alapfeladatok ellatasabol adod6 munkavégzés szabalyai
A muzeumi szakmai munka tevékenységeit a hatalyos torvényi eldirasok szabalyozzak.

Egyéb esetekben a munkakori leirasok rogzitik a munkavégzes szabalyait.

5.6. Feladatok és tevékenységek forrasa
e  koltségvetési tamogatas,
e alaptevékenység bevételei: belépbjegy- és aruértékesités,
e régészeti feltarasok és szakfeliigyeletek,
e rendezvények bevételei,
e  palyazati tamogatasok,
e  afa-visszatériilések,
e egyéb bevétel,
e mitargyvédelmi szolgaltatasok (pl. restauralas),

e  szponzorok (adomanyozas).
6. AZ INTEZMENYIRANYITAS RENDJE

6.1.  Felsovezetdi értekezlet
Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezlet gyakorisaga: sziikség szerint.
Résztvevoi: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi csoportvezeto.
Targya:
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdések,
e azintézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdések, fejlesztések,
felujitasok rangsorolasa,
e azintézmény muikodésével Osszefiiggd tervek, szabalyok;
e mindazon javaslatok, amelyeket az intézményvezetd vagy a résztvevok az értekezlet elé

terjesztenek.
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6.2.  Vezetdi értekezlet
Az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezlet gyakorisdga: hetente egy alkalommal.
Résztvevoi: igazgato, igazgatOhelyettes, gazdasagi csoportvezetd, osztalyvezetok és a tudomanyos
titkar.
Targya:
e  avégzett munka attekintése (beszamolas),
e akodvetkezd iddszak feladatainak meghatarozésa,

e aszervezet miikodését érintd, jelentds horderejii szakmai iigy.

6.3.  Osztalyértekezlet
Az osztalyvezet6 hivja 0ssze és vezeti. Sziikség esetén a muzeum igazgatoja is sszehivhatja.
Gyakorisag: havi két alkalommal.
Résztvevoi: igazgatd, az a magasabb vezetd, aki ala szervezetileg az osztaly tartozik, az osztalytagok.
Targya:

e avezetdi értekezlet és az osztalyvezetok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, ill. a végzett

munkarol torténd beszamolas,

e azosztalyvezetO tajékoztatja az osztdlya munkatérsait a vezetdségi értekezleten elhangzottakrol.

6.4. Munkaértekezletek
Az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti.
Gyakorisag: évi legaldbb egy alkalommal.
Résztvevoi: minden dolgozo.
Téargya:
e a dolgozok nagy tobbségét érintd, ill. azok véleményét feltételezd dontések, szabalyok,

szabalyzatok eldterjesztése, megvitatasa,

e a munkatervek megvitatasa és a munkajelentések értékelése.

6.5. Tudomanyos tanacs
A tudomanyos titkar hivja dssze és vezeti.
Gyakorisag: negyedévente legalabb egy alkalommal.
Résztvevoi: igazgatd, és az altala kijelolt tudomanyos munkakorben foglalkoztatott munkatarsak,
tanacsadoi szereppel nyugallomanyt munkatarsak.
Targya:
e amuzeum tudomanyos életének, tevékenységének 6sszehangolasa,
e atudomanyos munkat segitd palyazatok koordindlasa, egyeztetése,

e atudomanyos titkar feladataival kapcsolatos egyeztetések, tajékoztatasok,
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6.6.

kozéptava kiallitasi koncepcid egyeztetése.

Projektiranyitas

Az intézmény feladatai ellatasa, palyazatok, célzott allami timogatasok felhasznalasa soran projekteket

valosit meg. Amennyiben a projektek céljait nem lehetséges a szervezeti kereteken beliil hatékonyan

elérni, a hozza rendelt pénziigyi forrasokat célzottan elkolteni, sziikségessé valik az adott targyban a

projekt szemléletli iranyitas bevezetése. A projektszemléleti miikodés soran a munkavallalok

munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik feladataikat, csupan a vezetdi iranyitast — az adott projekt

targyaban és id6tartalma alatt — igazgatoi utasitas alapjan a projektvezeto latja el.

Igazgato projektiranyitasi feladatai:

Eves projektterv kimunkélésa, projektvezetSk meghatarozasa.

A projekt meghatarozasat kdvetden az igazgato projektvezetdt jelol ki, akinek a projekt idejére
iranyitasi jogkoroket delegal.

Projektvezetok iranyitasa, idészakos beszamoltatasa a projekt mérfoldkoveirdl.

Projektzard beszamolo értékelése, projektvezetd felmentése.

A projektvezetd (projektmanager) feladatai:

Az igazgatotol kapott megbizasat kdvetden megismeri az adott projektben meghatarozott
feladatokat.

A projektvezetonek joga van — az igazgatoval és az osztalyvezetdkkel projektmunkatarsakat
behivni a projekt megvalositasaba.

Projekttervet készit, melyben meghatarozza a pénziigyi és az idébeli kereteket, valamint az
emberi er6forras sziikségletet.

A projektterv alapjan egyeztetést kezdeményez az osztalyvezetokkel, mely soran kijelolik a
projektbe bevonasra keriilé projektmunkatarsak korét.

Az egyeztetés informacioi alapjan kiegészitett projektterv elfogadasat kovetéen az adott
munkatarsak felé a projektvezetdének a projekt targydhoz kapcsoléddan és annak ideje alatt
iranyitasi és szamonkérési joga van.

Egyeztetést folytat a projektbe bevont kiilsé szereplokkel, szolgaltatokkal, illetve delegalja a
feladatot projektmunkatarsak felé.

A Gazdasagi Csoport felé elokalkulaciot nyujt be, palyazat egyéb kiils6 forras bevonasa esetén
tajékoztatja a Gazdasagi Csoportot a projekt pénziigyi sziikségleteirdl, a Gazdasagi Csoport
pedig szamviteli segitséget nyljt a palyazati elszamolashoz, az eld- és utokalkulacio
Osszeallitasdhoz.

Rendszeresen tart projektmegbeszéléseket.

Felelossége a projektben meghatarozott feladatok végrehajtisa, a projekt utdkdvetése, az

indikatorok megvalosulasanak ellenérzése.
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e A projekt jellegétdl fliggben, amennyiben abban kiilon megjelolt Osszeg szerepel, a
projektmanagert alapbérén kiviil dijazas illeti meg.
A projetkmunkatars feladatai:
e A projekt idejére és annak megvaldsulasa érdekében —munkakori feladatai mellett — a
projektvezetd iranyitasa alatt all.
e Koteles a projektvezetd altal megadott munkakat hataridore elvégezni.
e Részt vesz a projektmegbeszéléseken, az elvégzett munkarol itt beszdmolasi kotelezettsége van.
e A Gazdasagi Csoport felé kezdeményezi az altala intézett beszerzések pénziigyi lebonyolitasat,
betartva a beszerzésekre, kotelezettségvallalasokra vonatkozo szabalyokat, hataridoket.
e A palyazati megvalositas esetén a ra delegalt palyazatirashoz, elszdmoldsokhoz kapcsolodo
szakmai anyagokat hataridore elkésziti, feltolti.
e A projektmunkatarsat - amennyiben a projekt forrasaibol erre pénziigyi fedezet talalhato —
alapbérén feliil kiilon munkadij illeti meg.
A projekt megvalositdsat és az elszamolasok benyujtasat kovetden az igazgatdnak a projektvezetd zard
beszdmolot nyujt be. A zarobeszamolo elfogadasaval a projektvezetd megbizasa megsziinik. Ha a
projekt utokovetést igényel, a projektvezetd megbizasa erre a kisebb intenzitasu idoszakra is kiterjed és

csak azt kdvetden sziinik meg.
7. UZEMI TANACS

A Laczkd Dezs6 Muzeumnal a munkavallalok részvételi jogainak gyakorlasat, valamint a munkaltato
¢s a munkavallalok kozotti partneri egylittmiikodés biztositasat a jogszabalyi elGirasok szerint
megvélasztott, 3 tagli Uzemi Tanacs latja el. Az Uzemi Tandcs jogallasat, feladat- és hataskorét,
valamint a mikddésének feltételeit a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A Muzeum igazgatoja a dontése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri az Uzemi Tanacs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintd intézkedésekrél — killondsen a Muzeum atszervezésére,
mikodési rendjének valtozasara vagy belsd szabalyzatainak modositasara vonatkozo tervezetérdl. Az
igazgatd félévente tajékoztatja az Uzemi Tanacsot a Mizeum gazdasagi helyzetérdl, a koltségvetés
alakulasarol és a foglalkoztatasi trendekrdl. Az Uzemi Tanacs elndke és tagjai a feladataik ellatasahoz

a jogszabalyban rogzitett munkaiddé-kedvezményre é€s munkajogi védelemre jogosultak.
8. VAGYONVEDELEM

Ingatlanjainkban a behatolasjelz6 rendszer mellett mindentitt megtalalhato a tiizjelz6 rendszer, valamint
a jogszabalyok szerinti menekiilési utvonalak, iranyfények rendszere is. A muzeum kiallitasi épiiletében
videokamera-rendszer is segiti a miitargyak, értekek védelmét. A kiallitdisok megnyitasa el6tt el kell

késziteni a teljes targylistat és a fotodokumentaciot.
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A riasztd kodok és kulcsok kiadasanak rendjét, valamint a vagyonvédelmet érinté kérdéseket a

Biztonsagi- és vagyonvédelmi szabalyzat szabélyozza.
9. TUZ- ES ERINTESVEDELEM

Tiizvédelmi utasitas és Tiizriadé terv késziilt az intézmény épiileteire és a kiallitohelyekre. Evente
kotelezd a biztonsagi helyzet atfogo vizsgalata, amely kiterjed minden helyiségre, targyra, a tizvédelmi
szervezet felkésziiltségére, a tlizvédelmi eszkdzok, felszerelések allapotara. A tiiz- és érintésvédelmet
részletesen szabalyozzak a mizeum tlizvédelmi szabalyzatai.

Erintésvédelmi feliilvizsgalatra el8iras szerint keriil sor.
10. NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Laczko Dezsé Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény hivatalos honlapjan, a

www.ldm.hu internetes oldalon megtekinthetd.
11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2026. november 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig

érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgytilésének
Kozjoléti Bizottsaga ........... /2026 (vevvvennnn ) hatarozataval hagyta jova.

Egyidejiileg hatalyat veszti Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgytilése Kozjoléti
Bizottsaganak 165/2023. (X.16.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsé szabalyzataiban keriilnek kidolgozasra.

Veszprém, 2026. .....ccoovvviiiiiiiiiiiiaienn,

Szanyi Brigitta

igazgatd
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	• A látogatóközönség bővítése, új célcsoportok bevonása, új erőforrások keresése a bevételnövelés érdekében.
	• Részt vesz az intézmény kiállítási, rendezvényi és kiadvány készítési tevékenységének tervezésében, és interpretálásának előkészítésében.
	• Feladata a múzeumi szolgáltatások, belépőjegyek árának meghatározása, a reklámtevékenység szervezése, licencing, múzeumi ajándék- és reklámtárgyak készíttetése.
	• Kidolgozza az intézmény támogatói és szponzorizációs rendszerét, kiépíti a támogatói kört.
	• Elvégzi a múzeumi külső és belső PR tevékenységet.
	• Feladata az intézményen belüli tudományos kutatás eredményeinek, a múzeumi kiállítások és a múzeumi szolgáltatások, a programok minél szélesebb körű, meghatározott célcsoportok felé történő kommunikációja.
	• Elvégzi a múzeumszociológiai kutatásokat, hatásvizsgálatokat készít, azokat elemzi.
	• Részt vesz az intézmény szakterületére vonatkozó ismeretközvetítő és közművelődési tevékenységében. Feladata a múzeum on-line megjelenésének karbantartása, aktualizálása, a tartalom kezelése.
	• Elvégzi azokat a múzeumi feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetője vagy közvetlen felettese megbízza.
	A hatáskör gyakorlásának módja:
	A belső szabályzatok és protokoll szerinti keretek között, a szervezeti egységének vezetőjével egyeztetve végzi a munkáját, rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. - kérés alapján - a magasabb vezetőnek.
	Helyettesítés rendje
	Távolléte vagy akadályoztatása esetén a közvetlen felettese által kijelölt személy helyettesíti.
	Felelősségi szabályok
	Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért.
	4.2.10. Múzeumpedagógus
	Feladata:
	• Szervezi a múzeum közművelődési tevékenységét a múzeumi vezetéssel és közvetlen felettesével való előzetes egyeztetés alapján.
	• Ellátja az általános múzeumpedagógiai feladatokat: múzeumpedagógiai programok kidolgozása és múzeumpedagógiai foglalkozások tartása, múzeumpedagógiai táborok, műhelyek, rendezvények szervezése.
	• Veszprém megye területén a megyei múzeumi közművelődési koordinátori tevékenységhez való kapcsolódás a megyei koordinátorral együttműködve:
	- a múzeumpedagógiai rész megszervezése és lebonyolítása,
	- továbbképzés szervezése múzeumpedagógiai és közönségkapcsolati feladatellátás módszertana körében.
	• Kapcsolatot tart az oktatási-nevelési intézményekkel, szervezi az iskolák múzeumlátogatásait. Elvégzi a múzeumpedagógiai kiadványok, feladatcsomagok szerkesztését.
	• Megszervezi az iskolákban a muzeológusok által tartott előadásokat előzetes egyeztetések alapján. Részt vesz a programok kidolgozásában, megvalósításában.
	• Részt vesz a szakterületét érintő pályázatok szakanyagainak kidolgozásában.
	• Adatszolgáltatást nyújt az intézmény honlapján lévő programkínálat számára.
	• Kidolgozza és végrehajtja a kiállításokhoz kapcsolódó múzeumpedagógiai terveket.
	• Elvégzi azokat a múzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetője vagy közvetlen felettese megbízza.
	A hatáskör gyakorlásának módja:
	A belső szabályzatok és protokoll szerinti keretek között, a szervezeti egységének vezetőjével egyeztetve végzi a munkáját, rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. - kérés alapján - a magasabb vezetőnek.
	Helyettesítés rendje
	Távolléte vagy akadályoztatása esetén múzeumpedagógus kollégája vagy a közvetlen felettese által kijelölt személy helyettesíti.
	Felelősségi szabályok
	Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért.
	4.2.11. Régész-muzeológus
	Feladata:
	• A megye közigazgatási határain belül régészeti feladatellátáshoz kapcsolódó terepi és ezzel összefüggő utómunkák ellátása (kiemelten a jogszabályok szerinti terepi papír- és digitális dokumentáció elkészítése, valamint a feltárási dokumentáció elkés...
	• Szakmuzeológusként bekapcsolódik a múzeum nyilvántartási, feldolgozási feladataiba. Részt vesz a revízióban, a műtárgyak digitalizálásában, kölcsönzések esetén a kölcsönszerződések és a műtárgyszállítások előkészítésében.
	• Eseti jelleggel feladata szakmai kiállítás kurátori feladatainak ellátása, illetve szakmai konferenciák szervezésének koordinálása.
	• Aktívan közreműködik az intézmény digitalizálási tervének megvalósításában.
	• Az intézmény tudományos koncepciójához illeszkedő tudományos munkát végez, hazai és külföldi szakmai kapcsolatokat ápol.
	• Részt vesz a múzeum közművelődési tevékenységében szakmai tárlatvezetések, publikáció, előadás formájában, online módon is.
	• Bekapcsolódik szakági muzeológusként az intézmény kutatószolgálati feladatainak ellátásába: kutatási kérelmek ügyintézése, gyűjteményi anyag előkészítése a gyűjteménykezelő segítségével, kutatók fogadása.
	• Az elvégzett munkájáról negyedéves, írásos beszámolót készít.
	• Elvégzi azokat a múzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetője vagy közvetlen felettese megbízza.
	A hatáskör gyakorlásának módja:
	A belső szabályzatok és protokoll szerinti keretek között, a szervezeti egységének vezetőjével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelős ásatásvezetővel egyeztetve végzi a munkáját, rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjá...
	Helyettesítés rendje
	Távolléte vagy akadályoztatása esetén régész-muzeológus kollégája vagy a közvetlen felettese által kijelölt személy helyettesíti.
	Felelősségi szabályok
	Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért.
	4.2.12. Régésztechnikus
	Feladata:
	• A megye közigazgatási határain belül bekapcsolódik a régészeti feladatellátáshoz kapcsolódó terepi és ezzel összefüggő utómunkák ellátásába (kiemelten a jogszabályok szerinti terepi dokumentáció elkészítése, valamint a végleges feltárási dokumentáci...
	• Bekapcsolódik a múzeum nyilvántartási és feldolgozási feladataiba, részt vesz a revízióban, a műtárgyak digitalizálásában.
	• Aktívan közreműködik a múzeum digitalizálási tervének megvalósításában.
	• Részt vesz a múzeum közművelődési tevékenységében, szakmai tárlatvezetések, publikáció, előadás formájában, akár online módon is.
	• Elvégzi azokat a múzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetője vagy közvetlen felettese megbízza.
	A hatáskör gyakorlásának módja:
	A belső szabályzatok és protokoll szerinti keretek között, a szervezeti egységének vezetőjével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelős ásatásvezetővel egyeztetve végzi a munkáját, rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. - kérés alapjá...
	Helyettesítés rendje
	Távolléte vagy akadályoztatása esetén a közvetlen felettese által kijelölt személy helyettesíti.
	Felelősségi szabályok
	Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért.
	4.2.13. Rendezvényszervező
	Feladata:
	• Teljeskörű rendezvényszervezés: rendezvény felépítése, előkészítése, lebonyolítása, utógondozása.
	• Közreműködés a múzeum szakmai tevékenységéhez, kiállításaihoz kapcsolódó rendezvények (kiállításmegnyitók, közönség programok, egyéb zártkörű események) tartalmi felépítésében, bonyolításában.
	• Külső-, belső partnerekkel történő egyeztetés, a rendezvényhez szükséges technikai igények felmérése.
	• A megvalósításhoz és lebonyolításához szükséges ütemterv, költségterv és forgatókönyv elkészítése, egyéb adminisztrációs feladatok elvégzése.
	• Külső szereplők által szervezett rendezvények esetében: igények egyeztetése, szerződéshez paraméterek összeírása, szükséges ütemterv, forgatókönyv elkészítése.
	• Rendezvények lebonyolítását követően: elszámolások, igazolások, rendezvénybeszámolók készítése, statisztika vezetése.
	A hatáskör gyakorlásának módja:
	A belső szabályzatok és protokoll szerinti keretek között, a szervezeti egységének vezetőjével egyeztetve végzi a munkáját, rendszeresen beszámol a közvetlen felettesnek, ill. - kérés alapján - a magasabb vezetőnek.
	Helyettesítés rendje
	Távolléte vagy akadályoztatása esetén a közvetlen felettese által kijelölt személy helyettesíti.
	Felelősségi szabályok
	Felelős az intézményi belső szabályzatban leírtak betartásáért, valamint a hatáskörében végzendő feladatainak legmagasabb szintű ellátásáért.
	4.2.14. Restaurátor
	Feladata:
	4.2.15. Restaurátor kisegítő
	Feladata:
	• Felelős muzeológussal és munkahelyi vezetőjével egyeztetve, felsőfokú, szakirányú végzettségű restaurátor folyamatos felügyelete mellett, műtárgyak tisztítási, konzerválási, és restaurálási feladatait látja el.
	• Műtárgyak kezelésével kapcsolatos dokumentáció készítése, nyilvántartása, feldolgozása.
	• Figyelemmel kíséri a raktározott, kiállított tárgyak állapotát, szállításuk, kiállításuk műtárgyvédelmi körülményeit, gondoskodik a megfelelő csomagolásról.
	• Az igazgatóhelyettessel történt egyeztetés alapján az osztály vezetője utasíthatja, hogy szükség szerint ásatásokon, ill. gyűjtéseken (pl. leletmentéssel, helyszíni konzerválással) vegyen részt.
	• Segíti az intézmény által szervezett rendezvények, múzeumpedagógiai foglalkozások, kiállítások előkészítését, valamint a gyűjteményi revíziót.
	• Segít az osztályon folyó pályázatok előkészítését, megvalósítását, fenntartását.
	• Részt vesz a műtárgyvédelmi osztályon végzett egyéb állományvédelmi munkákban.
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	4.2.16. Teremőr-pénztáros
	4.3. Egyéb munkakörök
	4.3.1. Adattári adminisztrátor
	4.3.2. Boltvezető
	4.3.3. Gondnok
	4.3.4. Humánpolitikai ügyintéző
	4.3.5. Régészeti adminisztrátor
	4.3.6. Számviteli ügyintéző
	4.3.7. Takarító
	4.3.8. Titkár

	5. A MÚZEUM MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK
	5.1. A munkavégzéssel kapcsolatos általános szabályok
	5.1.1. A munkaviszony létrejötte
	5.1.2. A múzeumi etika
	5.1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
	5.1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
	5.1.5. A munkaidő
	5.1.6. Szabadság
	5.1.7. Jelenléti ív
	5.1.8. Díjazás
	5.1.9. Kiküldetések rendje
	5.1.10. Saját gépjármű használata
	5.1.11. Múzeumi gépkocsi használata
	5.1.12. Kártérítési kötelezettség
	5.1.13. Anyagi felelősség
	5.1.14. A helyettesítés rendje
	5.1.15. Munkakörök átadása
	5.1.16. Bélyegzőhasználat
	5.1.17. Másod- és mellékállás vállalása
	5.1.18. Munka- és tűzvédelem
	5.1.19. Belső kontroll
	5.1.20. Belső ellenőrzés
	5.1.21. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
	5.1.22. A Múzeum képviselete, intézményen kívüli kapcsolattartás
	5.1.23. Intézményen belüli kapcsolattartás
	5.2. Az intézmény munkatársaira vonatkozó általános szabályok
	5.2.1. Az intézmény minden alkalmazottja köteles
	5.2.2. Az intézmény minden alkalmazottjának joga van
	5.2.3. Együttműködési kötelezettség, csoportos munkavégzés
	5.3. Munkaköri leírások
	5.4. A szakmai munka területei
	5.4.1. Gyűjteménygyarapítás
	5.4.2. Megőrzés (restaurálás, raktározás)
	5.4.3. Feldolgozás (nyilvántartás, tudományos kutatás, publikációk megjelentetése)
	5.4.4. Bemutatás (kiállítások, előadások, népszerűsítés)
	5.5. Az alapfeladatok ellátásából adódó munkavégzés szabályai
	5.6. Feladatok és tevékenységek forrása

	6. AZ INTÉZMÉNYIRÁNYÍTÁS RENDJE
	6.1. Felsővezetői értekezlet
	6.2. Vezetői értekezlet
	6.3. Osztályértekezlet
	6.4. Munkaértekezletek
	6.5. Tudományos tanács
	6.6. Projektirányítás

	7. ÜZEMI TANÁCS
	8. VAGYONVÉDELEM
	9. TŰZ- ÉS ÉRINTÉSVÉDELEM
	10. NYILVÁNOSSÁGRA HOZATAL
	11. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

