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Hédmezdévasarhely Megyei Jogu Véros Kozgytilés
2017. december 18-i, rendes, nyilt iilés jegyzokonyvébol

Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének

1659/2017. (XII. 18.) hatarozata

Targy: A Tornyai Janos Muzeum és Kozmivelodési Kozpont Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzatanak mddositasa

HATAROZAT

1./ Hédmezdvésarhely Megyei Jogi Varos Kozgytilése elfogadja a Tornyai Janos Muzeum és
Kozmivelodési Kozpont 1. szamt mellékletben talalhaté Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat.

2./ A Kozgytilés felkéri a Cimzetes Fdjegyzot, hogy a hatarozat végrehajtasdhoz sziikséges
intézkedéseket tegye meg.

Felelds: cimzetes f6jegyz6
Hatarid6: azonnali

A hatérozatot kapja:

1./ Tisztségviselok helyben

2./ PH Jogi Iroda, Jogi csoport

3./ Tornyai Janos Muzeum és Kézmtivel6dési Kozpont
4./ Irattar

K.m.f
Hegediis Zoltan sk. Dr. Korsos Agnes sk.
alpolgarmester cimzetes féjegyz6
polgarmesteri jogkdrben
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1. szamu melléklet

Tornyai Janos Miizeum és Kozmiivelodeési Kozpont
6800 Hodmezbvasarhely

Dr. Rapcsak Andras at 16-18.
Tel./Fax.: 06 62 242 224
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ho6dmezoévasarhely

2017.



I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy megallapitsa €s
r6gzitse a Tornyai Janos Muzeum és Kozmivelodési Kozpont (a tovéabbiakban:
Intézményrendszer) legfontosabb adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢€s az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézményrendszer miikodési statitumait.

2.§

Az Intézményrendszer fontosabb adatai

Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzata (tovébbiakban: Onkormanyzat) és a
Csongrad Megyei Onkormanyzat kozott 2006. november 20. napjan létrejétt, a Csongrad
Megyei Onkorményzat Kozgytilése 169/2006. (IX.14.) Kgy., illetéleg Hoédmezdvasarhely
Megyei Jogi Varos Kozgytilése (tovabbiakban: Kozgytilés) 428/2006. (09.21.) Kgy. €s
429/2006. (09.21.) Kgy. szamu hatarozataival elfogadott megallapodés alapjan 2007. januar
01. napjaval vette at Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a Tornyai Janos
Muzeum mikddtetését, mely 0jja lett szervezve 2007. méajus 01. hatallyal Tornyai Janos
Miuzeum és Kozmiivel6dési Kozpont elnevezéssel.

1. A koltségvetési szerv neve: Tornyai Janos Muzeum és Kozmivelddési Kozpont

Roviditett neve: Tornyai Janos Muzeum és KK. (vagy amennyiben lehetséges: TIM és KK.)
2. A koltségvetési szerv székhelye: 6800 Hodmezodvasarhely, Dr. Rapesdk Andras ut 16-18.

3. A kéltségvetési szerv telephelyei (kidllitéhelyei):

Kidllitohelyek:

Alfoldi Galéria, Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 8.

Emlékpont, Hédmezdvasarhely, Andrassy ut 34.

»Magyar tragédia 1944 kiallitas, Hoédmez6vasarhely, Szeremlei u. 3.

Csucsi Fazekashaz, Hodmez6vasarhely, Rakoczi u. 103.

Népmiivészeti Haz, Hodmezévasarhely, Arpad u. 21.

Egyéb telephelyek:

Bessenyei Ferenc Mitivel6dési Kézpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesdk Andrés at 7.
Papi-féle szélmalom és molnarhaz, Hoédmezdvasarhely, Tanya 2310.

Zsinagbga, Hodmez6vasarhely, Szent Istvan tér 2.

4. Létrehozds éve: 1904.

5. A kéltségvetési szerv alapitd szervének jogutodja: Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos
Onkorményzata (6800 Hodmezévéséarhely, Kossuth tér 1.)

6. A kiltségvetési szerv feliigyeleti szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Véros
Kozgytilése

7. A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 42., 46., 48. §-ban meghatarozott
feladatok ellatdsa. Az Emlékpont, a ,,Magyar Tragédia 1944 kiallitas, a Bessenyei Ferenc
Miivel6dési Kozpont mikodtetése.



Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
910200 Mtzeumi tevékenység

Alaptevékenység: Kormdnyzati funkciok

1. Altalanos kozszolgaltatisok

0180 Altalanos jellegii transzferek a kormanyzat kiilonb6zé szintjei kozott
018030 Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek

Itt tartjuk nyilvan a fenntartotdl kapott timogatasokat.

4. Gazdasagi iigyek

0412 Altalanos munkaiigyek

041233 Hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatas

Itt tartjuk nyilvan a bérp6tlo juttatasra jogosult személy 2—12 honap id6tartamra sz6106,
hatarozott idejli munkaviszony keretében, napi 6-8 6ras munkaidében torténd — kiilon
kormanyrendelet alapjan szervezett — foglalkoztatdsaval kapcsolatos bevételeket €s
kiadasokat.

8. Szabadidé, sport, kultara és vallas

0820 Kulturalis szolgaltatasok

082061 Muzeumi, gylijteményi tevékenységek

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Mtizeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeum kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossadg miikodtetése
082091 Kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
082093 K6zmiivel6dés- egész €letre kiterjedd tanulds, amatér mitvészetek
084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktura, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, mikodtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

Alaptevékenység: Szakfeladatai

910210 Mizeumi allandé kiallitasi tevékenység

Tornyai Janos Mtzeum, Hédmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 16-18.
Emlékpont Hodmezévasarhely, Andrassy ut 34.

Alfoldi Galéria, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 8.

910220 Mizeumi iddszaki kiallitasi tevékenység

Tornyai Janos Mtzeum, Hédmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 16-18.
Emlékpont Hodmezévasarhely, Andréssy ut 34.

Alf6ldi Galéria, Hédmez6vasarhely, Kossuth tér 8.

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossag mitkodtetése
Zsinagdga, Hodmez6vasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti Haz, Hoédmezévasarhely, Arpad u. 21.

,Magyar tragédia 1944 kiallitas, 6800 Hodmez6vasarhely, Szeremlei u. 3.
Cstcsi Fazekashaz, 6800 Hodmezovasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopancsi Tanyamuizeum, 6800 Hédmezdvasarhely, Tanya 3442.

Papi-féle szélmalom és molnarhéz, 6800 Hoédmezdvasarhely, Tanya 2310.
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossag megovasa
Zsinagbga, Hodmezovasarhely, Szent Istvan tér 2.



Népmiivészeti Haz, Hédmezévasarhely, Arpad u. 21.

,Magyar tragédia 1944” kiallitas, 6800 Hodmezdvasarhely, Szeremlei u. 3.

Csucsi Fazekashaz, 6800 Hédmezdvasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopancsi Tanyamuzeum, 6800 Hodmezévasarhely, Tanya 3442.

Papi-féle szélmalom és molnarhdz, 6800 Hodmez6vasarhely, Tanya 2310.

910501 Kozmiivelodési tevékenység

Bessenyei Ferenc Mivel6dési Kézpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapcsdk Andras at.7.
910502 Kozmiivel6dési intézmények, kozosségi szinterek mitkodtetése

Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kézpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapcsédk Andrés ut.7.
932912 Tancterem miikodtetése

Bessenyei Ferenc Mitivel6dési Kézpont, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapcsdk Andras ut.7.
999000 Technikai szakfeladat/szakfeladatra el nem szamolt tételek

Tornyai Janos Mizeum, Hodmez6vasarhely, Dr. Rapesak Andras ut 16-18.
Emlékpont Hodmezbvasarhely, Andréssy ut 34.

Alf6ldi Galéria, Hodmezévasarhely, Kossuth tér 8.

Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont, Hodmezdvasarhely, Dr. Rapesdk Andras ut.7.
Zsinagdga, HodmezOvasarhely, Szent Istvan tér 2.

Népmiivészeti Haz, Hédmezévasarhely, Arpad u. 21.

,Magyar tragédia 1944” kiallitas, 6800 Hodmezdvasarhely, Szeremlei u. 3.

Cstcsi Fazekashaz, 6800 Hédmezdvasarhely, Rakoczi u. 103.

Kopéncsi Tanyamtzeum, 6800 Hodmezdvaséarhely, Tanya 3442.

Papi-féle szélmalom és molnarhaz, 6800 Hodmez6vasarhely, Tanya 2310.

8. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje: A 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. §
(6) bekezdése, 41. § (7) bekezdése, 42. § 7. és 11. pont, a 2012. évi CLIL torvény 30. § (6)
bekezdése, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan,
Hédmezdévasarhely Megyei Jogt Véaros Kozgytilése altal meghirdetett palyazat utjan.

9. A koltségvetési szerv jogdlldsa: Teriileti muzeum (az 1997.évi CXL. térvény 46. § (1)
bekezdése alapjan).

Miik6dési engedély szamok:

Tornyai Janos Mtzeum: TerM/108512/2011

Alfsldi Galéria: MK/110362/2011

Emlékpont: MGy/6069/2008

Magyar Tragédia 1944: MK/110364/2011

Csucsi Fazekashaz: MK/110363/2011

10. A teriileti mizeum feladata, gyiijteményei: A mizeum gyujtékore: régészet, néprajz,
torténet, iparmiivészet, képzdmiivészet. Ellatja gytjtéteriiletén (Hodmezdvasarhely, Martély,
Székkutas telepiilési onkorményzatok kozigazgatasi teriilete) a torvényben meghatarozott
mutzeumi feladatokat, egyiittm{ikddik a megyei mizeummal, ellatja a gy(jtoteriiletén 1évo
kulturalis javak védelmét. A megyei muzeummal kotott egylittmikodési megallapoddsban
foglaltak, valamint az 5/2010 (VIII. 18.) NEFMI rendelet 14. § €) pontja értelmében a Magyar
Nemzeti Muzeum honlapjan 2011.02.18-4n kozzétett ajanlas szerinti a fenntartd A4ltal
jovahagyott régészeti munkdlatokra vonatkozé kozéptavi egylittmiitkodési megallapodas
alapjan, a gytjtoteriiletén a kapacitasanak fiiggvényében ellatja a régészeti munkaélatokat
(elézetes dokumentacio készitése, régészeti megfigyelés, mentd feltdras, proba és megeldz6
feltarés).

Feladata: gy(jtoteriiletén a kulturdlis javak tudoményosan rendszerezett gyljjteményének
kialakitasa, a régészeti Orokség védelme, a kulturdlis javak meghatirozott anyagénak



folyamatos gyfijtése, nyilvantartdsa, megOrzése €s restaurdldsa, valamint tudomdnyos
feldolgozasa és publikélésa.

11. A kéltségvetési szerv gazdilkoddsi jogkore: Az Intézményrendszer 6nalléan gazdalkodo,
az elbiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
SZerv.

Az Intézményrendszer ellatja a Németh Laszl6 Varosi Konyvtar ¢és Posa Lajos
Gyerekkonyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) konyvvezetési és beszamold készitési feladatait, a
feliigyeleti szerv 4ltal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

12. A tevékenység ellitdsdt szolgdlo vagyon: A feladat ellatdsdhoz az Intézményrendszer
rendelkezésére allnak az Onkormanyzat tulajdonat képezd, székhelyén és telephelyein 1év
ingatlanok, a rajtuk 1évé épiilettel és kiszolgalé helyiségekkel. A feladatok ellatasdhoz
rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok.

13. A vagyon feletti rendelkezési jogot az Onkorményzat 10/2007. (02.12.) Kgy. sz. rendelete
az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairol, illetdleg a mindenkor hatalyos
Onkormanyzati koltségvetési, valamint a koltségvetés végrehajtasarol szol6 rendelete, tovabba
a hatalyos vonatkoz6 més jogszabalyok szabalyozzék.

14. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat: Az alapitd okiratban foglaltakat a Tornyai Janos
Muzeum és Kézmiivelddési Kézpont Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban kell részletezni,
amelyet az igazgatd az Alapitd Okirat hatalybalépésétdl, illetdleg megvalasztasatol szamitott
két honapon beliill koteles az Intézményrendszer feliigyeleti szervéhez jovéhagyésra
felterjeszteni. Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasaval érvényes, €s a jovahagyas napjan
1ép hatalyba.

15. Villalkozdsi tevékenysége: nincs

3.8
1) Az Alapit6 Okiratot Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 323/2011.
(08.26.) Kgy. sz. hatarozata hagyta jova.
Az Intézményrendszer onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

4.8

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézményrendszer szaméara a jogszabalyokban, a testiileti dontésekben meghatarozott
feladat- és hataskori szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
alapjan kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
az Intézményrendszer vezetdjére,
az Intézményrendszer alkalmazottaira, beleértve a megbizassal foglalkoztatott
alkalmazottakat is,
az Intézményrendszerben miikodé testiiletekre, szervezetekre,
az Intézményrendszer szolgaltatdsait igénybevevokre.

5.8

Az Intézményrendszer jogallasa

Az Intézményrendszer jogi személy. Vezetdje a mizeumigazgato.



Az Intézményrendszer ©Onalléan gazdalkodd, az el6iranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd szerv.

I1. Fejezet

6.§

Az Intézményrendszer feliigyelete

Az Intézményrendszer altalanos feliigyeletét Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos
Kozgytlése kozvetlentil latja el.
A Kozgyulés fenntartoi jogai:
beszamolo elfogadasa,
dont a fejleszté beruhazasokral,
dont az Intézményrendszer folyamatos €s rendeltetésszerti miikodése feltételeinek
a biztositasardl,
dont az intézményvezetd kinevezésérol.

Az Intézményrendszer szakmai munkéjat segiti a Miivészeti Tanacsadd Testiilet, melynek
célja a sikeres szakmai mikodés elosegitése, annak érdekében, hogy az
Intézményrendszer toretlen szinvonalon lassa el a helyi és egyetemes kultira magas
szintli képviseletét.

Ezen cél megvaldsitasa érdekében ellatja a kovetkezo feladatokat:

1.) Javaslattételek megfogalmazasa, ezen javaslatok megkiildése a fenntartonak

2.) A Muzeum szakmai mitkodésének véleményezése

3.) Tanacsadas

4.) Szakmai tajékoztataskérés az igazgatotol

5) A Muzeum részére adoméanyként felajanlott miitargyak, hangszerek szakmai
véleményezése

6.) Kiallitdsok és programok megvaldsitasdhoz sziikséges anyagi forrdsok kovetése €s
kiajanlasa

A testiilet legalabb 5, de legfeljebb 10 fébol all és negyedévente il Ossze. Tagjait a
Polgarmester kéri fel. A testiilet az altala elfogadott miikodési szabalyzat szerint mikaodik,
tagjai kozl elnokot valaszt.

7.8
Az Intézményrendszer szervezeti felépitése
Muzeumigazgato
Igazgatohelyettes

Igazgatoi titkarsag
- Muzeumi asszisztens
- Adminisztrator

L. Tornyai Janos Muzeum
1. Gazdasagi Csoport
- Gazdasagi vezetd



- Pénziigyi el6ado

- Gazdasagi ligyintéz0

- Személy- és munkatigyi igyintéz6
- Gazdasagi tigyintéz6/pénztaros

- Fopénztaros

- Jegypénztaros

2. Muzeoldgiai Csoport
- Régész-muzeoldgus
- Néprajzos-muzeoldgus
- Helytorténész-muzeoldgus
- Iparmiivészettorténész-muzeologus
- Mivészettorténész-muzeologus
- Konyvtaros
- Restaurator
- Gylijteménykezeld
- Kulturalis szervezd, kommunikéacios munkatérs
- Muzeumi, kozmiivel6dési szakember (mizeumpedagdgus)

3. Technikai csoport:
- Kiallitas rendez6 (installator)
- Takaritd
- Teremdr
- Létesitményiizemeltetési miiszaki szakalkalmazott

II. Emlékpont, Zsinagéga és Magyar tragédia 1944. kiallitohelyek
1. Intézményvezetd
2. Jelenkor Torténeti csoport:
- Torténész-muzeologus
- Muzeumpedagogus
3. Kozonségkapcesolati csoport
- Kozonségkapcsolati munkatérs
- Adminisztrator
4. Miszaki csoport
- Karbantartd
- Kiallitas rendez6
- Takaritd

III. Bessenyei Ferenc Miivel6dési K6zpont és kapcsolédé intézményei
1. Intézményvezetd
2. Kozmiivel6dési Csoport
- Programszervezo
- Ko6zmiivel8dési szakember (dramapedagogus)
3. Adminisztrator/iigyintézd
4. Rendezvény technikusi csoport
- Rendezvény technikus asszisztens
- Rendezvény technikus
- Mozigépész
- Karbantarté



5. Takaritod

A foglalkoztatottak ali- és folérendeltségét, konkrét feladat- és munkakorét az egyes
munkakori leirasok szabalyozzak részletesen.

Muzeumigazgato

1)

2)

3)

4)

5)

Az Intézményrendszer vezet6jét — a mizeumigazgatét - nyilvanos pélyazat alapjan a
Kozgylilés nevezi ki, menti fel, bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval és gyakorolja
felette a fegyelmi jogkort, a polgarmester az egyéb munkaltatéi jogokat. A
muzeumigazgatd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje (jogszabalyok:
2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése, 41. § (7) bekezdése, 42. § 7. és 11.
pont, a 2012. évi CLIIL. tirvény 30. § (6) bekezdése, valamint a kozalkalmazottak

jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény).
A muzeumigazgatd jogkore:
a. képviseli az Intézményrendszert kiilsé szervekkel és személyekkel szemben;
b. egyszemélyi feleldsséget visel az Intézményrendszer térvényes mitkodéséért;
c. gyakorolja a munkaltatoi jogkort az Intézményrendszer dolgozoi felett.
A muzeumigazgato
a. gondoskodik az Intézményrendszer SZMSZ-ének és egyéb belsd
szabalyzatainak az elkészitésérdl, azokat jovahagyasra a fenntarté kozgytilése
elé terjeszti;
b. gondoskodik a munkakdri lefrasok elkészitésérdl;
c. kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat;
d. esetenként jogszabaly, illetve a felettes hatosag altal eldirt egyéb feladatokat is
ellat.
Egyes teendSket részben vagy egészben, tartésan vagy atmenetileg beosztott
munkatarsakra 4truhdzhat, azok kifogéastalan elvégzéséért azonban feleldssége
tovébbra is fennmarad.
Munkajahoz felhaszndlja az orszdgos muzeumok, a Moéra Ferenc Muzeum Csongrad
Megyei Onkormanyzat Megyei Muzeuma, valamint a szakfelligyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatdsara, a kijelolt tudomdnyagak miivelésére,
tovabbképzésre vonatkozdan.
a. iranyitja, szervezi és ellenérzi a gylijtemények gyarapitasat, megovasat,
tudomanyos feldolgozasat, s kozmiivelddési hasznositasat;
b. felelds az Intézményrendszer munkatervének elkészitéséért €s végrehajtasaért;
c. munkaltatoként gyakorolja a fegyelmi jogkort a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint;
d. felelds az Intézményrendszer kezelésében, hasznalatdban 1évé koztulajdon
védelméért;
e. alkalmazza a f6- és mellékfoglalkozast dolgozokat, a vonatkozé rendelkezések
szerint 6nalloan iranyitja, illetve ellatja a személytigyi vezet6i feladatokat;
f. gondoskodik arr6l, hogy a mulzeumi munkat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéseket a dolgozok megismerjék és betartsak;
g. irdnyitja a dolgozok bér- és munkaiigyeinek, valamint szociélis ligyeinek
intézését, valamint gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol;
h. egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kozmiivel6dési munkat végez;
biztositja az eldirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért vald
felel6sséget.

—e



6)

7)

8)

A Muzeumigazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte, vagy az allashely betoltetlensége
esetén az altalanos igazgato helyettes latja el az dltalanos helyettesitési feladatkort. Az
altalanos igazgaté helyettes akadalyoztatdsa, tavolléte vagy az A&llashely
betoltetlensége esetén az Emlékpont intézményvezetéje, az Emlékpont
intézményvezetdjének akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a Bessenyei Ferenc
Mivelddési Kozpont intézményvezetdje, tovabba a Bessenyei Ferenc Miivelddési
Kozpont intézményvezetd akadalyoztatasa, tdvolléte esetén a Tornyai Jdnos Muzeum
gazdasagi vezetoje latja el a feladatkort.

Szervezi, iranyitja és elldtja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az intézmény tavlati és
éves munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés Osszedllitdsat, az
intézményben  lefolytatandé  tervszerli és  terven  kiviili  vizsgalatokat,
munkaelemzéseket.

Egyéb feladatok:

a. Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid és hosszu tava
tudoméanyos munka iranyitasa, tervezése, ellenérzése, a kutatési-, és kiallitasi
rendezési tervek dontéshozatalra vald eldkészitése;

b. ellen6rzi a sziikkséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az
intézmény ligyviteli és adminisztrativ tevékenységét;

c. gondoskodik a munka- €s a névre szol6 feladatrend betartasardl, biztositja az
intézményen beliili rendet és fegyelmet;

d. elékésziti a miikodési szabélyzatban rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket,
¢€s a mizeum munkéjaval kapcsolatos rendezvényeket;

e. kozremilkodik az Intézményrendszer szdmara munkatervileg kijelolt feladatok
¢s az azokhoz sziikséges anyagi-gazdasagi ¢s személyi feltételek
biztositasaban,

f. kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik;

g. az Intézményrendszer mikodésérdl évente beszamol Hoédmezdvasarhely
Megyei Jogu Varos Kozgytlilésének.

h. A kovetkezd évi programok, kidllitdsok tervét november 30-ig a Miivészeti
Tanécsado Testiilettel véleményezteti.

i. Koteles figyelembe venni a Miivészeti Tandcsadd Testlilet altal el6terjesztett
szakmai véleményt.

Szakalkalmazottak és mas munkatarsak

A muzeumi szervezet feladatat szakalkalmazottak, {tigyviteli alkalmazottak €s mas
munkatéarsak révén latja el.

1)

2)

3)

4)

A szakalkalmazottak feladata a muzeum kozgyljteményi, tudomanyos ¢&s
kozmiivelddési munkéjanak végzése, munkakori leirdsuk alapjan és az abban
foglaltaknak, illetleg a vezet6i utasitdsnak megfelelden.

Gondoskodnak a muzeum targyi anyagénak gyarapitdsarol, annak szakszeri
megorzésérdl, kezelésérdl €s nyilvantartasarol.

Feladatuk a muzeum gytjtéteriiletén taldlhaté egyéb tulajdonjogi (magén- és koz-)
gyljtemények helyzetének és szakmai munkajanak figyelemmel kisérése, arrdl irasos
vélemény készitése.

Részt vesznek a munkatervben rogzitett rovid vagy hosszi tava feladatok
megvaldsitasdban.



5) Az tgyviteli alkalmazottak ¢és més munkatirsak a muzeum {igyvitelével &s
gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket, illetdleg mas, a munkakori leirasukban
meghatérozott, illet6leg a vezet6i utasitas alapjan elvégzendd feladatot latnak el.

Egyes csoportok feladatai

Muzeumi asszisztens és adminisztrator

1) Feladata az igazgatdé munkdjénak segitése, utasitdsainak, kéréseinek teljesitése,
hataridék pontos betartdsa. Az igazgatd &ltal kiadott feladatok végrehajtasarél
rendszeres tajékoztatast ad.

2) A muzeum adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil a beérkezé és kimend
levelek iktatdsa, a muzeum irdsos anyagainak gépelése, sokszorositdsa, melyet az
igazgatd, és a szakalkalmazottak készitenek.

3) Telefonos iigyintézés, egyéb tigyviteli jellegti feladatok.

4) Felel6s az Intézményrendszer iktatott iratainak a kezeléséért.

Gazdasagi Csoport feladata:

1) Osszefogja és irdnyitja az Intézményrendszer pénziigyi tevékenységét, pontos
kimutatast vezet kiadasokrol, bevételekrél, a miikodési koltségekrdl.

2) Elbzetes kalkulaciot készit az éves lizleti tervhez.

3) Betartja és betartatja a pénziigyi szabalyzatok rendelkezéseit.

4) Felel a szamlak és bizonylatok alaki és tartalmi helyességéért.

5) Folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Kincstar Csoportjaval.

6) Biztositja a palyazatokhoz sziikséges pénziigyi mellékleteket.

7) Kezeli a készpénzt.

8) Vezeti a pénziigyi adminisztraciot.

9) Ellen6rzi a pénztarosok munkajat.

10)A Konyvtar konyvvezetése az Intézményrendszer szamviteli politikdjanak,
szamlarendjének €s egyéb belsd szabalyzatainak alkalmazésaval.

11) A Kényvtar vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetés, koltségvetési
beszdmold készités, tovabba konyvvitel alapjan a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatas.

12) Végzi az 6nélléan miikod6 Konyvtar pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat.

Gazdasagi vezeto:

1) Ellenérzi és iranyitja az igazgatoval kozosen az Intézményrendszer gazdasagi
miikodését, ellenérzi €és szamonkéri a Konyvtar gazdasagi tigyintézdjének
tevékenységét.

2) A Computrend 2000 Kft. CT-EcoSTAT program hal6zati alkalmazésa altal feltigyeli a
Konyvtar pénziigyi és kotelezettség vallalasi tevékenységét, tovabba ellendrzi a
bejovo szamlak iktatdsdnak naprakészségét.

3) Ellenérzi és koordinalja a gazdasagi csoport munkéjat.

4) Vezeti az Intézményrendszer fékonyvét, elvégzi az Intézményrendszer kényveléssel
kapcsolatos feladatait.

5) Osszeallitja az Intézményrendszer éves koltségvetését, beszamolokat, dsszesitéseket
ellatja a koltségvetéssel kapcsolatos feladatokat.

6) Tajékoztatja a mulzeumigazgatét az Intézményrendszer gazdasagi és pénziigyi
helyzetérol. )



7

8)
9

A muzeumigazgatd, az altaldnos igazgat6 helyettes, az Emlékpont intézményvezetdje
és a Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpont intézményvezetbje tavolléte és
akadélyoztatisa esetén helyettesitési feladatot lat el, korlatozott dontési jogkorrel
rendelkezik.

Biztositja az Intézményrendszer szabalyzatainak naprakészségét, torvényess€gét €s
Osszhangjat.

A koltségvetési keret betartdsa felett a kitelezettségvallalas ellenjegyzésével, valamint
a bizonylatok szuréprobaszeri ellenérzésével folyamatos belso ellendrzést lat el.

Pénziigyi el6ado:

1)
2)
3)

4)
)
6)
7)

8)

Segiti a gazdasagi vezetdé munkajat.

Felelds a szamlak rendszerbe valé felviteléért.

Kapcsolattarté az Intézményrendszer, az Intézményrendszer szdmlavezetd intézete,
valamint a fenntarté Onkormanyzat kozott.

Kapcsolattarté az Intézményrendszer illetve az adohatdsag kozott.

Nyomon kéveti az intézet pénzaramlasat.

Elkésziti az ezen teriilettel kapcsolatos beszamoldokat, 6sszesitéseket.

Az ERSTE ELECTRA {igyfél program kozos feliiletén keresztiil a Konyvtar altal
leadott szdmlalista alapjdan az Intézményrendszer gazdasdgi csoportja bonyolitja a
Konyvtar napi banki pénzforgalmat. (Ennek a Konyvtar altal torténd bejelentése €s
beiizemeltetése jelenleg folyamatban van.)

Szakmai segitséget nyudjt a Konyvtar gazdasagi tigyintézdjének.

Gazdasagi iigyintézo:

Segiti a gazdasagi vezets, valamint a pénziigyi eldéadé munkajat.

Kapcsolattarté az Intézményrendszer, valamint a fenntarté Onkorményzat kozstt.
Kimutatasokat készit.

Szamlak szamitogépes rendszerben valo rogzitése.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Szamlék kontirozésa.

Az Intézményrendszer koltségvetésének osszedllitasaban a beszamolok elkészitésében
részt vesz.

Személyi- és munkaiigyi ligyintézo:

1)
2)
3)

4)
)

6)

7)

Kezeli és frissiti az Intézményrendszer személyligyi anyagat.

Elkésziti az ezen teriilettel kapcsolatos beszamolokat, §sszesitéseket.

Feliigyeli a személyiigyi feladatokat, felmeriild kérdések esetén egyeztet a gazdasagi
vezetovel.

A Magyar Allamkincstar (MAK) kapcsolattartéja.

Az Onkormanyzat Munkaiigyi csoportjaval tartja a kapcsolatot, a kért adatokat
szolgaltatja.

A dolgozok alkalmazasaval, foglalkoztatasaval kapcsolatos nyilvantartasokat a KIR3
munkatigyi rendszerrel végzi, azokat hataridére tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az Intézményrendszer dolgozoéinak egészségiigyi alkalmassaganak
lejartat.

Gazdasagi iigyintéz6/pénztaros:

1)
2)
3)
4)

Segiti a gazdasagi csoport munkajat.

Feladata a BFMK latogatoinak, vendégeinek pontos és gyors tajékoztatasa.
Elvégzi a jegykiadassal kapcsolatos pénzkezelést, illetve a latogatoi jegykezelést.
A bevétellel az elbirasok €s szabalyzatok szerint elszamol a fépénztarosnak.



5)

BFMK pénziigyi, gazdasagi adminisztracidjanak segitése.

Fopénztaros:
1) Nyomon kiveti az Intézményrendszer készpénzforgalmat.

2)

3)
4)

Elszamoltatja az intézmények pénztarosait, probléma esetén jelzi azt a gazdasagi
vezetonek.

Vezeti a fopénztart, illetve az azzal kapcsolatos dokumentaciot.

Kisérték targyi eszkoz nyilvantartasanak vezetése.

Jegypénztaros:

1)
2)

3)

Feladata az adott intézmény latogatoinak, vendégeinek pontos €s gyors tajékoztatasa.
Elvégzi a jegykiadassal kapcsolatos pénzkezelést, illetve a latogatoi jegykezelést.
A bevétellel az elbirdsok €s szabélyzatok szerint elszamol a f6pénztarosnak.

Muzeologiai csoport feladata:

A muzeum gyUjtéteriiletén a régészeti, torténeti, néprajzi, miivészettorténeti €s iparmiivészet-
torténeti értékek gylijtése, konzervalasa, megbrzése valamint kiallitasok és publikaciok révén
azok nyilvanossagra hozatala.

Régész-muzeologus

1Y)

2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

9

A muizeum régészeti gylijteményének kezelése: a gylijtemény gyarapitdsa,
kapcsolattartds az adomanyozokkal, leletbejelentdkkel, a gytijtemény nyilvéantartdsa, a
meglévé gylijtemény raktarrendjének megdrzése és az Ujonnan bekeriild anyagok
raktarrendjének kialakitdsa, s a mizeumi térvény altal eléirt idok6zonként elvégzendd
gylijteményi revizi6 végrehajtasa.

A muzeum gyUjtéteriiletén a megyei muzeumi szervezet €s az Intézményrendszer
kozotti megallapoddsok alapjan az ésatasok és a régészeti feliigyeletek (kiilonboz6
foldmunkak figyelemmel kisérése) megszervezése, elvégzésének iranyitdsa,
dokumentélésa.

dokumentacidkészités iranyitasa, a dokumentaciok leadasa a hivatalos szerveknek.

A restauratorokkal egyiittmiikddve a beleltarozott régészeti targyak allagmegdvasanak
irdnyitasa, tovabba az (jonnan bekeriils leletanyagok restaurdlasanak feliigyelete.

A 1égészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikaldsa, el6addsokon torténd
bemutatasa.

Részvétel tudoményos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkéjaban.

A muzeum régészeti gyljteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok
munkéjanak segitése, egyiittmiikddés hazai és kiilfsldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

Az alland6 régészeti kiallitas folyamatos gondozasa. Alkalmanként idészaki régészeti
kiallitdsok rendezése részben helyi, részben kiilsé anyagokbdl.

Részvétel a muzeum kézmiivel6dési tevékenységében: tarlatvezetések, mizeumi orak,
ismeretterjeszté eldadasok tartdsa, az dsatasok és kiallitasok kapcsan kapcsolattartds a
médiaval.



Néprajzos-muzeologus

1)

2)

3)

4)

)
6)

A mizeum néprajzi gyljteményének kezelése: a gylijtemény gyarapitasa,
nyilvéantartdsa, a mizeumi térvény altal eldirt idokozonként elvégzendd gyljteményi
revizié végrehajtéasa.

A gylijtemény raktarrendjének kialakitdsa, a restaurdtorokkal egyiittmikddve a
beleltarozott anyag szakszer(i taroldsdnak megszervezése, raktarozésa, a néprajzi
targyak 4llagmegdvésanak irdnyitdsa: valogatds restaurdlasra, ezen munkafolyamatok
ellenérzése.

Néprajzi kiallitdsok rendezése, elsdsorban a muzeum néprajzi gyiijteményének
anyagabol. Allandé kiéllitasshoz forgatokényv, iddszaki kiallitdshoz szinopszis
készitése.

A muizeum néprajzi gylijteményének tudomanyos feldolgozésa, publikaldsa és
eldadasok megtartasa egyéb tudomanyos témakorokben.

A mér meglévé néprajzi kiallitasok folyamatos gondozésa.

Igény szerint részt vesz a muzeum kozmiivel6dési tevékenységében (tarlatvezetések,
muzeumi 6rak, ismeretterjeszté el6adasok, kiallitasnyitdsok megtartasa).

Helytorténész-muzeologus

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

A  mlzeum helytorténeti  gylijteményének gyarapitdsa, kapcsolattartds az
adomdanyozokkal, a begy(ijtétt anyag leltarozasa, a muzeumi térvény altal eldirt
id6kozonként elvégzendd gylijteményi revizio végrehajtasa.

A restauratorokkal egyiittmiikddve a beleltarozott anyag szakszerti taroldsanak
megszervezése, raktarozasa, restauralasanak feltigyelete.

A helytorténeti anyag tudoményos feldolgozésa, a feldolgozas eredményeinek
ismertetése kiilonbsz6 el6adasokban és tanulmanyokban.

Allando torténeti kiallitds megrendezése és rendszeres karbantartasa, a kiallitdsokhoz
kapcsolddo tarlatvezetések lebonyolitésa.

Rendszeresen iddszaki kiallitdsok rendezése a helytorténeti gylijtemény anyagabdl, a
kiallitasokhoz kapcsolodo tarlatvezetések lebonyolitasa.

Rendszeresen iddszaki kiallitdsok rendezése a helyi és a régiobeli kollegakkal
egylittmiikédve.

A véros torténetéhez kapcesolddd 6nallo kutatasi téma feldolgozasa, az eredmények
publikélasa.

Rendszeres részvétel szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.

Részvétel helyi, regionalis és orszagos szakmai egyestiletek munkdéjaban.

Iparmiivészettorténész-muzeologus

1)

2)

3)

4)

A muizeum iparmiivészeti gyljteményének kezelése: a gyljtemény gyarapitasa,
kapcsolattartds az adomdanyozdkkal, gytijtokkel, a gylijtemény nyilvéantartdsa, a
meglévd gyljtemény raktarrendjének megbrzése €s az ujonnan bekeriilé mitargyak
raktarrendjének kialakitdsa, a mizeumi torvény 4ltal eldirt idokézonként elvégzendd
gylijteményi revizi6 végrehajtasa.

A restaurdtorokkal egyiittmiikddve a beleltdrozott iparmiivészeti targyak
allagmegdvasanak irdnyitdsa, tovabba az Gjonnan bekeriild miitdrgyak restaurdlasanak
feliigyelete.

Az iparmiivészeti anyag tudoményos feldolgozasa, publikalasa, eléaddsokon torténd
bemutatasa.

Részvétel tudomanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és
orsz4gos szakmai testiiletek munkéjéban.



S)

6)
7)

A muzeum iparmiivészeti gylijteményének egyes részeit feldolgozd kiilsés kutatok
munkéjanak segitése, egyiittmiikodés hazai és kiilfsldi mtzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

Id6szaki iparmiivészeti kiallitdsok rendezése részben helyi, részben kiilsé anyagokbol.
Részvétel a miuzeum kézmiivel6dési tevékenységében: tarlatvezetések, mizeumi orak,
ismeretterjesztd eldadasok tartésa, a kiallitasok kapcsan kapcsolattartas a médiaval.

Miivészettorténész-muzeologus

1) A muzeum képzOmiivészeti gylijteményének kezelése:

- a gyljtemény gyarapitdsa, kapcsolattartds az adomanyozokkal, gytijtokkel és
képzomiivészekkel,

- a gylijtemény nyilvantartasa, a meglévé gyljtemény raktarrendjének megorzése
€s az Ujonnan bekeriil6 anyagok raktarrendjének kialakitdsa, s a mizeumi toérvény
altal eldirt idokozonként elvégzendd gyljteményi revizid végrehajtasa.

2) A muzeum gy(ijt6korébe tartozo torténeti €s kortars képzomuvészeti alkotok szamara
iddszaki kiallitasok és bemutatdk szervezése, megrendezése, lebonyolitdsa ¢és
lehet6ség szerinti dokumentalasa.

3) A restauratorokkal egylittmtikddve a beleltarozott képzomiivészeti alkotasok
allagmegdvasanak iranyitdsa, tovabba az ujonnan bekeriild mutargyak restaurdlasanak
feliigyelete.

4) A képzémiivészeti anyag tudomanyos feldolgozasa, publikdlasa, eléaddsokon torténd
bemutatasa.

5) Részvétel tudomdanyos konferencidkon és tovabbképzéseken, tovabba a helyi és
orszagos szakmai testiiletek munkéjaban.

6) A muzeum képzémiivészeti gylijteményének egyes részeit feldolgozo kiilsés kutatok
munkajanak segitése, egyiittm{ik6dés hazai és kiilfoldi muzeumokkal, intézményekkel,
kutatokkal.

7) Részvétel a mizeum kdzmiivelddési tevékenységében: tarlatvezetések, mizeumi 6rak,
ismeretterjesztd eldadasok tartdsa, a kiallitdsok kapcsan kapcsolattartas a médidval.

Konyvtaros

1) Gondozza a Tornyai Janos Muzeum és Kozmuvelddési Kozpont szakkonyvtarat.

2) Végzi az Gij konyvek és folyoiratok beszerzését €s nyilvantartasba vételét, leltdrozasat,
reviziojat.

3) Gondoskodik kiilsé és mizeumi kutatok helyben végzett kutatdsainal a megfeleld és
igényelt szakirodalom elokészitésérol.

4) Elvégzi az Intézményrendszer kiadvanyainak nyilvantartésat.

5) Elvégzi a kényvtari anyag raktari rendjének kialakitasat.

6) Segiti a mizeum kiadvanyainak szamitégépes szerkesztését.

7) Elvégzi a konyvtari adatbazis elektronikus rogzitését.

Restaurator

1) A mizeum gyljteményeiben 1évé miitargyak 4llagvédelme és restauraldsa
szakképesitése szerint.

2) A gylijteményekbe Ujonnan bekeriild targyak tisztitdsa, konzervéldsa és lehetdség
szerint restauralasa.

3) Preventiv miitdrgyvédelem biztositasa, kiilonos tekintettel a raktarozasi €s kiallitasi
koriilmények lehetéség szerinti meghatarozasara.

4) Restauraldsi munkdk dokumentédlasa, a restaurdlashoz sziikséges eszkozok eloirds

szerinti hasznalata, tarolasa €s 6rzése.



5) Régészeti feltarasok sordn a helyszini, illetve eseti segitségnyujtas az eldkertild
targyak biztonsagos muzeumba juttatasédhoz.

6) A segédrestauratorok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése.

7) Koteles betartani a munkéjaval kapcsolatos munkavédelmi eléirasokat.

Gyiijteménykezelo
1) Feladata a raktari gyiijtemények gondozasa.
2) A raktarak rendjének kialakitdsa a gytlijteményfelelosokkel tortént egyeztetésnek
megfelelden.
3) A gyljteményi targyak intézményen beliili mozgasanak és az intézmények kozotti
miitargykolesonzések, valamint tartds letétek naprakész nyilvantartasa.
4) Az egyes gyljtemények allomanyrevizidjaban val6 részvétel.

Kulturalis szervezd, kommunikacios munkatars

1) Programokat szervez és bonyolit le.

2) Figyelemmel kiséri és segiti a kozosségi kulturalis hagyomanyok és értékek dpolasat.

3) Tamogatja a lakosséagi kulturélis célok megvalositasat, igényfelmérést készit.

4) Segiti a helyi kozmiivel6dési kiadvanyok megjelentetését.

5) Gondoskodik arrél, hogy az Intézményrendszer allandé és iddszaki kidllitdsainak
latogatottsaga folyamatos legyen.

6) Folyamatosan tartja a kapcsolatot a véaros oktatdsi intézményeivel, kulturalis
szervezeteivel, vallalataival és lizemeivel.

7) Gondoskodik arrél, hogy az Intézményrendszer rendezvényeirdl és programjairdl
megfeleld mértékben jelenjenek meg tuddsitasok és kishirek a helyi és regionalis
sajtoban.

Miizeumi kozmiivel6dési szakember (Mizeumpedagogus)

1) A Tornyai Janos Miuzeum 4&lland6 és iddszaki kidllitdsaihoz illeszkedd
muzeumpedagogiai foglalkozasok levezetése.

2) Csaladi- és gyerek programok, oktatasi rendezvények szervezése, lebonyolitdsa.

3) A kozgyljtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezése,
lebonyolitasa.

4) Latogatoi, iskolai csoportok megszervezése és a csoportokkal torténd kapcsolattartds,
tarlatvezetések és mizeumpedagdgiai foglalkozasok tartdsa.

Jelenkor torténeti csoport feladata:

Hodmezdvasarhely 1944 és 1990 kozotti térténelmének kutatdsa, feltarasa és feldolgozasa. A
korszakhoz kapcsolodd — visszaemlékezések, dokumentumok és targyak gy(jtése,
rendszerezése. A kiallitohely adattaranak folyamatos bovitése. Az Emlékpont kiéllitdsanak és
a korszak torténelmének bemutatdsa az oktatdsi intézménybe ellatogatd didkoknak és
csoportoknak a tarlatvezetés, rendhagy6 torténelem ordk és tematikus rendezvények sordn.

Intézményvezeto:
1) Az intézményvezetd jogkore:
a. Képviseli az Emlékpont és a Magyar tragédia 1944 kiéllitohelyet, valamint a
Zsinagogat kiils6 szervekkel és személyekkel szemben,
b. Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.
2) A muzeumigazgatd, tovabba az éltaldnos igazgatd helyettes akaddlyoztatasa, tavolléte
vagy az allashelyek betoltetlensége esetén altalanos helyettesitési feladatkort 1at el.



3)

4)

3)

6)

Egyes teend6ket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott
vezetdkre, vagy mds munkatarsakra atruhazhat, azok kifogéastalan elvégzéséért
azonban felel6ssége tovabbra is fennmarad.

Munkéjahoz felhasznélja az orszdgos mizeumok, valamint a szakfeliigyeleti szervek
segitségét a szakfeladatok ellatdasara, a kijelolt tudoménydgak miivelésére,
tovabbképzésre vonatkozdan,

a. iranyitja, szervezi és ellenérzi a gyljtemények gyarapitdsat, megovasat,
tudomanyos feldolgozasat, és kozmiivel6dési hasznositasat,
felelGs az intézmény munkatervének elkészitéséért €s végrehajtasaért,
felelés az intézmény kezelésében, hasznélataban 1évé koztulajdon védelméért,

d. a vonatkozd rendelkezések szerint Onalléan iranyitia a fo- és
mellékfoglalkozésu dolgozdkat,

e. gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munkat érintdé jogszabélyokat és
rendelkezéseket a dolgozok megismerjék és betartsak,

f. egyéni munkaterve alapjan tudomanyos €s kozmiivel6dési munkét végez.
Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak. Iranyitja az Emlékpont kidllitdhely
tavlati és éves munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés Osszedllitasat, az
intézményben  lefolytatandé  tervszeri €s  terven  kiviili  vizsgélatokat,
munkaelemzéseket.

Egyéb feladatok:

a. Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid €s hosszu tava
tudomanyos munka iranyitdsa, tervezése, ellendrzése, a kutatési-, és kiallitasi
rendezési tervek dontéshozatalra vald elokészitése,

b. gondoskodik a munkarend és a névre sz6l6 feladatrend betartasardl, biztositja
az intézményen beliili rendet és fegyelmet,

c. eldkésziti a miikodési szabalyzatban régzitett megbeszéléseket, értekezleteket,
és az Emlékpont munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket,

d. kozremiikodik az intézmény szamara munkatervileg kijelolt feladatok és az
azokhoz sziikséges anyagi-gazdaséagi €s személyi feltételek biztositdsaban;

e. felligyeli a konyvesboltot mikodtetd vallalkozot és a kavézot miikodtetd
véallalkozot,

f. az Emlékpont, Zsinagbga ¢és Magyar Tragédia 1944. kiéllitohelyeken
foglalkoztatottak tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatoi
jogko6rhoz tartozd kérdésekben,

g. az Emlékpont, Zsinagbéga ¢és Magyar Tragédia 1944. kiéllitéhelyek
feladatainak tekintetében 6nalld kiadmanyozasi €s alairasi joggal rendelkezik,
2 milli6 Ft értékhatarig kotelezettségeket vallalhat a hatalyos Gazdalkodasi
Szabdalyzat alapjan, ezért teljes korli feleldsséggel tartozik, ezekrdl koteles a
muzeumigazgatot tjékoztatni.

e o

Torténész-muzeologus:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

Az intézményvezet6 altal megjelolt kiallitasi termek feleldse.

Feladata kapcsolattartds a téma szakértoivel, illetve a szemtanukkal, emlékezokkel.
Kiallitasi anyag gyt(ijtése, rendszerezése, leltarozasa, feldolgozasa €s bemutatasa.
Tarlatvezetés.

Az intézmény rendezvényein vald részvétel, azok lebonyolitdsanak segitése, a
kihelyezett torténelemordk levezetése.

Kapcsolattartas a helyi torténészekkel.



Muzeumpedagdogus
1) Tarlatvezetés.
2) Miuzeumpedagogiai foglalkozasok.
3) Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
4) Intézmény rendezvényein valo részvétel.
5) Miuzeumpedagogiai foglalkozasokkal kapcsolatos beszamolok elkészitése.

Kozonségkapcesolati csoport

Kozonségkapcsolati munkatars:

1) Feladata a latogatéi, iskolai csoportok megszervezése és a csoportokkal torténd
kapcsolattartas, tarlatvezetések megszervezése, tarlatvezetok beosztasa.

2) Feladata a torténész kutatokkal egyiittmiikodve az emlékezokkel, interjura
jelentkezékkel, adoményozokkal valo kapcsolattartds, illetve 1j kapcsolatok
felkutatésa, torténeti és targyi anyaggylijtés megszervezése, annak adminisztracidjanak
szervezeése.

3) A kiallitasi teriilet rendszeres ellenérzése.

4) Az intézménynek més oktatéasi, kulturalis, turisztikai és egyéb intézményekkel vald
kapcsolattartasa.

Adminisztrator

1) Feladata az igazgat6 munkdjanak segitése, utasitdsainak, kéréseinek teljesitése,
hatariddk pontos betartdsa. Az igazgatd 4ltal kiadott feladatok végrehajtasarol
rendszeres tajékoztatast ad.

2) Az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatésa, ezen beliil a beérkez6 és kimend
levelek iktatasa, az intézmény irdsos anyagainak gépelése, sokszorositdsa, melyet az
igazgatd, és a szakalkalmazottak készitenek.

3) Telefonos ligyintézés, egy¢b tigyviteli jellegli feladatok.

4) Felelds az intézmény iktatott iratainak a kezeléséért.

Kozmiivel6dési csoport feladata:

Figyelemmel kiséri és segiti a kozosségi kulturdlis hagyoményok és értékek apoldsat, a
miivelédésre, tarsas életre szervez6dd kozosségek tevékenységét, a lakossag életmodjanak
javitasat szolgald kulturalis célok megvaldsitasat, igényfelmérések alapjan.

Tamogatja a lakossag kulturdlis kezdeményezéseit, onszervezodéseit, segiti tevékenységeik
feltételeinek javitasat.

Szervezi és koordinalja a vdarosi és intézményi szintl rendezvényeket, kiallitsokat,
konferenciakat, eloadasokat.

Elkésziti a kozmiivel6dési célu palyazatokat.

Intézményvezeto:
1) Az intézményvezetd jogkore:
a. Képviseli a Bessenyei Ferenc Miivel6dési Kozpontot, a Népmiivészeti Hazat, a
Csticsi Fazekashézat, Papi-féle szélmalmot és molnéarhézat a kiilsé szervekkel
¢s személyekkel szemben;
b. Kozvetleniil irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat.
2) A muzeumigazgatd, az altalanos igazgat6 helyettes, az Emlékpont intézményvezetdje
akadalyoztatdsa, tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatkort 1at el.



3) Egyes teendtket részben vagy egészben, tartdosan vagy atmenetileg a beosztott
vezetbkre, vagy mas munkatdrsakra atruhdzhat, azok kifogéastalan elvégzéséért
azonban felel6ssége tovabbra is fennmarad.

4) Munkajahoz felhasznalja a szakfeliigyeleti szervek segitségét a szakfeladatok
ellatasara, a kijelslt tudomanyagak muvelésére, tovabbképzésre vonatkozoan,

a.

oo

f.

g.
h.

iranyitja, szervezi és ellenérzi a telephelyek munkajat, a kiallitohelyek altal
bemutatott anyag kézmiivel6dési hasznositasat,

felelds az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

felelds az intézmény kezelésében, hasznalataban 1évé koztulajdon védelméért;
a vonatkozd rendelkezések szerint ©nalléan irdnyitja az alarendelt
munkatarsakat,

gondoskodik arr6l, hogy az intézményi munkét érinté jogszabalyokat és
rendelkezéseket a dolgozok megismerjék és betartsak,

gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol,

egyéni munkaterve alapjan tudomanyos ¢s kozmiivel6dési munkat végez,
biztositja az eldirdsos munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért vald
feleldsséget.

5) Szervezi, irdnyitja €s ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.
6) Egyéb feladatok:

a.

Feladatkorébe tartozik egyebek mellett a szakmai, a rovid €s hossza tadva
koézmiivel6dési munka irdnyitasa, tervezése, ellenérzése, a kiallitasi rendezési
tervek dontéshozatalra vald elokészitése,

gondoskodik a munkarend és a névre sz6l6 feladatrend betartasardl, biztositja
az intézményen beliili rendet és fegyelmet,

szakmai kapcsolattartas kistérségi, megyei és régios szinten kézmiivelddési
profilt intézményekkel és kollégakkal, kiilonos tekintettel a muzeumi
kozmiivel6dés teriiletére.

a Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpont és kapcsolédd intézményeinek
foglalkoztatottjai tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a munkéltatoi
jogkorhoz tartozo kérdésekben,

a Bessenyei Ferenc Miivelédési Kozpont és kapcsolodd intézményeinek
feladatai tekintetében 6nallé kiadmanyozasi €s alairasi joggal rendelkezik, 4
millié Ft értékhatarig kotelezettségeket vallalhat a hatdlyos Gazdalkodasi
Szabélyzat alapjan, ezért teljes kori felelosséggel tartozik, ezekrdl koteles a
muzeumigazgatot tajékoztatni.

koordindlja és segiti a Varosi Gyermek és Ifjusdgi Onkorményzat
tevékenységét és munkajat

Programszervezo

1) Feladata a Bessenyei Ferenc Miivel6dési K6zpont profiljahoz illeszkedd rendezvények
tervezése, elokészitése, megszervezése, valamint azok levezénylése-kivitelezése,
utaztathaté gyermek- és feln6tt szinhazi el6adésok tervezése, megszervezése €s
lebonyolitasa, mozgofilm vetités helyi szintli tervezése és megszervezeése.
Részt vesz a varos rendezvényeinek bonyolitdsdban, nyari tematikus taborok
megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Az intézmény miikodo6 szakkoreit szervezi és feliigyeli.
Szakmai kapcsolattartds kistérségi, megyei, régids szinten koézmiivel6dési profilt
intézményekkel és kollégakkal.

2)

3)



Kozmiivel6dési szakember/dramapedagogus
1) A Minden Nap Kultira! program keretében a Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont
oktatési, dramapedagdgiai-, csaladi- és gyermekprogramjainak szervezése, megtartasa,
lebonyolitasa.

Eovéb egyséoek feladatai:

Kiallitas rendezo

1) Az Intézményrendszer intézményeiben ¢és kiallitohelyein az allando és idészaki
kiallitdsok megépitése és kivitelezése.

2) A kiallitdsokhoz kapcsolodd installacidos anyagok beszerzése, azok bedllitdsa és
felszerelése a kiallitdsokban.

3) Az Intézményrendszer intézményei ¢és kiallitohelyei installacids é&lloményénak
szakszer( tarolasa, gondozasa, karbantartdsa és a kiallitasok helyszinére szallitasa.

4) Orszagos vonzaskort kiallitdsok anyaganak (esetenként varoshataron kiviili)
begylijtése és azok oda-visszaszallitasdban torténd aktiv kozremiikodés.

5) Idészaki kidllitasok anyagédnak az atmeneti raktarban torténd elhelyezése, és azok
biztonsaganak és épségének biztositdsa.

6) Igény szerint a varos Onkorményzatdn, illetve annak intézményeiben idészaki
kiallitasok kivitelezése, valamint szakszer(i bontasa.

Teremor
1) Feladatuk az Intézményrendszer alland6 €s idészaki kidllitdsainak 6rzése.
2) A kiallitott anyag sértetlen allapotanak biztositdsa, €s az intézmény ingd és ingatlan
vagyona f616tti €ber figyelem.

Rendezvény technikus
1) Az intézmény hang-, fény-, szinpadtechnikai €s audiovizudlis eszkozeinek szak- és
rendszerszer(i miikddtetésének feleldse.
2) A rendezvények hangositdsi, vilagitdsi, audiovizualis és szinpadtechnikai
munkalatainak el6készitése, tervezése, dokumentalasa.
3) A rendezvény technikusi csoport munkajanak irdnyitéasa.

Rendezvény technikus asszisztens
1) Az intézmény hang-, fény-, szinpadtechnikai és audiovizudlis eszkozeinek szakszer(i
mikodtetése.

Mozigépész
1) Felelés a géphaz és a vetitéshez szikséges valamennyi berendezés szakszer(i
mukodtetéséért.
2) Gondoskodik a kiirt vetitési rend szerinti pontos kezdésrol.
3) Ellendérzi a néz6téren a vetités mindségét, kiilonds tekintettel a hangmindségre.
4) Bedllitja a nézdtér hdmérsékletét.

Létesitményiizemeltetési miiszaki szakalkalmazott
1) Feladata az Intézményrendszer miiszaki munkatirsainak felligyelete, munkdjuk
megszervezeése.
2) Feladata az Intézményrendszer teremdrei, pénztarosai és takaritéi munkabeosztdsanak
kialakitasa €s munkajuk ellendrzése.



3) A megval6sulo kiallitasok miszaki hatterének biztositasa, feliigyelete.

4) Felelds az Intézményrendszer épiiletgépészeti, elektromos és minden egyéb kdzmil
miikédéséért a miiszaki eldirdasoknak és kvetelményeknek megfeleld szinten.

5) Elékésziti a miikodési tertiletének megfeleld beszerzéseket.

6) Elkésziti és aktualizalja az Intézményrendszer épiiletgépészeti, villamossagi €s egyeb
miiszaki infrastruktirajanak karbantartési €s ellen6rzési tervét, valamint gondoskodik
az abban foglaltak végrehajtasarol.

7) Osszeallitja a miiszaki fejlesztési terveket.

8) Elékésziti a gyengedramu karbantartdsi és fejlesztési tervet és gondoskodik
végrehajtasarol.

Karbantarté

1) Feladata az Intézményrendszer rendszeres karbantartisa a létesitmény iizemeltetési
miiszaki szakalkalmazott utasitasa szerint.

2) A felmeriilt miszaki hiba azonnali elharitdsa, vagy intézkedés a szakszer(i
hibaelharitas érdekében.

3) Elékésziti a miikodési teriiletének megfeleld beszerzéseket.

Takarito

1) A nyités el6tt az intézmény kozdsségi tereit, kiallitotereit és iroddit takaritja.

2) Takaritasi tigyelet a kiallitbhely nyitvatartasi ideje és a rendezvények alatt,
mellékhelyiségek ellendérzése és takaritasa, kiallitotér ellendrzése és eseti takaritasa.

3) Takaritd- és tisztitoszerek nyilvantartasa, fogyasi naplo vezetése.

4) Ruhatéarosi feladatok: a latogatok kabatjainak kezelése és 6rzése.

5) Részt vesz a latogatok zokkendmentes kiszolgalasaban.

6) Elvégzi az intézményvezetok altal kijelolt egyéb tisztitdsi munkalatokat.

II1. Fejezet

Az Intézményrendszer miikodésének fobb szabalyai

8.§

A munkavégzés

1) A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének kotelmei:

a.

b.

A muzeumigazgatd a belépéskor dont a munkaviszony iddtartamarol,
meghatérozza az alkalmazott munkakorét, a munkavégzés helyét, a besorolds
alapjaul szolgalo fizetési osztalyt, fokozatot és illetményét,

eléija  a  munkavégzési  kotelezettség  teljesitésének,  munkakori
kotelességeinek, a szolgalati titok megdrzésének kovetelményeit.

2) A kozalkalmazott koteles:

a.

az el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaban t6lteni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkakorére
vonatkozd szabalyok, el6irdsok és utasitisok, valamint a kinevezési
okmanyban el6irtak szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat tgy végezni, valamint &ltalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne



3)

1)

1)

1

2)

veszélyeztesse, munkdajat ne zavarja. Anyagi karosodast vagy magatartidsanak
helytelen megitélését ne idézze eld,

d. munkajat személyesen ellatni.

A kozalkalmazott koteles:

a. a munkaviszonyara vonatkozd szabalyban vagy munkaszerzédésében
megallapitott, a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezé munkakat a
torvényes munkaidén beliil elvégezni. Ha ez csak a munkaiddn tul végezhetd
el, a talmunkdra vonatkozé szabalyok szerint ellenérték illeti meg.

b. A kozalkalmazott koteles a munkéja soran tudomésara jutott szolgalati vagy
jogszabalyban megéllapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté informaciokat meg6rizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, amely
munkakoére betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésédra, ¢€s amelynek
kozlése a munkdaltatora vagy mas személyre sulyosan hatranyos
kovetkezményekkel jarna. E kovetkezmények megsértése fegyelmi eljarast von
maga utan.

c. A kozalkalmazott munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett koteles a
munkaltat 4ltal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az
eldirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire
tekintettel ra aranytalanul sérelmes.

9.§

A munkaid6

A munkaidét, a kozalkalmazottak jogallasardl szold, t6bbszér modositott 1992. évi
XXXIIL. tv. (Kjt.), valamint a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. tv. (Mt.)
alapjan kell megallapitani.

10.§
A munka dijazasa

A munka dijazdsa a Kjt-ben, illet6leg az egyedileg megkotott munkaszerzédésekben
meghatarozottak szerint torténik.

11.§
A szabadsag

Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi- és fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez
a kozvetlen munkahelyi vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben kizardlag az igazgatod
jogosult. Tartés akadalyoztatasa esetén a jogosultsag az altala kijelolt személyt illeti
meg.

Az alkalmazottak évi rendes szabadsiganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz616, valamint a Munka To6rvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell
megéllapitani. A munkavéllalokat megilletd és igénybe vett szabadsdgokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményrendszerben a szabadsig-nyilvantartas
vezetéséért a személyi-munkatigyi tigyintézo a felelds.



1)

2)
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4)
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12.§
A kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozads esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyet tartosan Orizetében tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzEk vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az Intézményrendszernél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik,
a megOrzésre atvett dolgokban pedig, a bekovetkezett hidny esetén munkabériik
ardnyéaban felelnek. Ha a kéart tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.
A kar osszegének megéllapitasandl a Munka Torvénykonyvében foglaltak az
iranyadok.

Kérokozas esetén a munkaltatot a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerinti
felelésség terheli. A munkavallalé a szokéasos személyi hasznalati targyait meghalado6
mértékli és haszndlati targyakat csak az intézményvezetd, illetve megbizottja
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az Intézményrendszer valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszk6zok é&s egyéb értékek
megdovasaért.

IV. Fejezet
Az Intézményrendszer belsé rendje

13.§

A munkaterv és tovabbképzési terv

1)

2)

3)

4)

S)

Az igazgaté gondoskodik az Intézményrendszer munkatervének a NEFMI muzeumi
féosztaly szempontrendszere alapjan torténd Osszedllitdsarél és a  targyév
megkezdéséig torténd elkészitésérol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszer(i meghatérozasat,

b. afeladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

c. a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

d. a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az Intézményrendszer dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az Intézményrendszer feliigyeletét ellaté Kozgytilésnek. Az igazgaté a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Az igazgatd gondoskodik az Intézményrendszer éves munkajelentésének a NEFMI
eldirasainak megfeleld dsszeéllitasarol és a fenntartd Onkorményzat Kozgytilése elé
terjesztésérol a targyévet kovetd elsé negyedévben.
Az igazgatd 4ltal kijelolt munkatirs gondoskodik a statisztikai jelentések
elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.



6) A szakemberek szervezett képzési rendszerérél szolé 1/2000.(1.14.) NKOM
rendeletben foglaltaknak megfeleléen az igazgatd koteles hétéves idékodzdnként
tovabbképzési tervet késziteni.

14.§
A kapesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az Intézményrendszer hazai és kiilfoldi
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomdanyos kutatohelyekkel, gazdalkodo
szervekkel egytittmitk6dési megallapodast kothet.

15.§
Tajékoztatas Kiilso szerveknek

A tomegtajékoztatd eszkozok tevékenységét az Intézményrendszer dolgozoéinak aldbbiak
szerint kell eldsegitenitik:
1) Az elektronikus és az {rott sajtd képviseldinek adott minden felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén az aldbbiakat
kell betartani:

a.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-adésra a
muizeumigazgatd, az intézményvezeték vagy az altaluk esetenként megbizott
személy jogosult,

kovetelmény, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatdrsainak konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo a felelds,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati
és egyéb titoktartdsra  vonatkozd  rendelkezésekre, valamint az
Intézményrendszer j6 hirnevére €s érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, illetve sulyos anyagi vagy erkolesi hatranyt okozna, tovabba olyan
témakrol, amelyekben a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

16.§
Az Intézményrendszer tudomanyos tevékenysége

1) Az Intézményrendszer tudoményos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kell
hozni. Ennek hivatalos és elsédleges forumai a Muzeum évkonyve (Hombdr) és egyéb
kiadvanyai. Az elért tudomanyos eredményeket, kozleményeket a kutatok ebben
kotelesek els6ként és folyamatosan megjelentetni. Abban az esetben, ha a Mizeum
altali, jelen pontban meghatarozott, sajat forrasbol torténd nyilvanossagra hozatalra
nincs lehetéség, gy mas tudomanyos kiadvanyokban is megjelentethetd a
tudomanyos tevékenység eredménye.

2) Az Intézményrendszer tudoményos kutatoi az egyéni munkatervben rogzitett kutatasi
feladataik elvégzéséhez heti egy kutatonapot vehetnek igénybe.
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17.§
Az iigyiratkezelés

1) Az Intézményrendszerben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik.
2) Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
3) Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd felelds.

18.§
A kiadmanyozas rendje

1) Az Intézményrendszerben a kiadméanyozas rendjét az igazgatd allapitja meg. Ennek
részleteit a belsd szabalyzatok tartalmazzak.

19.§
Bélyegzok hasznalata, kezelése

1) Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. Kotelezettségvallalast,
jogszerzést és jogrdl vald lemondast tartalmazo okiratot kizarélag a mizeumigazgato
és az intézményvezetOk sajat bélyegzdjével lehet ellatni.

2) Az Intézményrendszerben a bélyegz6 cégszerii hasznalatéra az aladbbiak jogosultak:

a. muzeumigazgato,
b. intézményvezetdk
c. kiilon meghatalmazassal kijelolt helyettesek.

3) A jogosultaknal hasznélatban 1évé bélyegzét egyéni felhatalmazas alapjan az
adminisztrator is illetékes hasznalni és koteles drizni.

4) Az Intézményrendszer bélyegz6it a muzeumi asszisztens koteles naprakészen
nyilvantartani.

20.§
A belsé ellendrzés

Az Intézményrendszer belsé ellendrzését Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatal bels6é ellenérzése végzi. A belsd ellendrzés feladatkére magaban
foglalja az Intézményrendszerben folyd

a. szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo,

b. a gazdalkodassal kapcsolatos ellendérzési feladatokat is.
A szakmai és gazdalkodasi ellendrzések iitemezve torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:
az ellen6rzés formajat,
az ellen6rzési teriileteket,
az ellen6rzott idészakot,
az ellen6rzést végzd(k) megnevezését,
az ellen6rzés f6bb szempontjait,
az ellen6rzés befejezésének idopontjat,

g. azellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat €s modjat.
Az ellenérzések tapasztalatait az Intézményrendszer muzeumigazgatoéja folyamatosan
értékeli és ennek alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az
ellendérzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terliletek vezetdit,
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valamint az Intézményrendszer dolgoz6it a muzeumigazgatd munkaértekezleten
tajékoztatja.

21.§
A helyettesités rendje

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

Tartos tavollét miatti helyettesitést kizarolag az igazgatd engedélyezhet. Az intézményen
beliili helyettesités rendjét bels6 utasitasban kell szabalyozni.

22.8
Munkakorok atadasa-atvétele

Az intézményvezetd allasu dolgozodinak, valamint az muzeumigazgatd altal kijelslt
alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadas-atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel id6pontjat,
a munkakorrel kapesolatos téjékoztatéast, fontosabb feladatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, okiratokat,
az atadasra kertiilé eszk6zoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
f. ajelenlévok aléirasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. Ez aldl kivételt a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei képeznek.
Ekkor az utols6 munkaban t61tétt napon kotelezd az eljarés lefolytatasa.
A munkakor atadas-atvételérol Osszefiiggd eljarasrdl az illetékes felettes vezetd
gondoskodik.
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23.§
Vegyes rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben az Intézményrendszer bels6 szabalyzatai
az iranyadok.
Nyitva tartésra kiilon szabélyzatban meghatarozottak az iranyadoak.

Hédmezovasarhely, 2017. december 8.

Jévahagyom:

Hegediis Zoltan Dr. Mikl6s Péter
alpolgarmester intézményvezetd
polgérmesteri jogkérben



