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2.Altaldnos rend elkezések

2.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovébbiakban: SzMSz) célja, hogy a Balatoni Miizeum
(tovébbiakban: intézmény) Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete dltal jovahagyott
alapité okiratdban meghatarozott feladatokat kifejtse, tovabbd régzitse az intézmény adatait,
szervezetl felpitését, mikodési szabdlyait.

2.2. A 5zMSz hatdlya
* akoltségvetési szerv igazgatdijdra,
» a koltségvetési szerv kozalkalmazottaira,
» akoltségvetési szervvel munkaviszonyt létesitdkre,
» akoltségvetési szerv szolgaltatisait igénybe vevékre,
* akoltségvetési szervvel szerzddéses jogviszonyban &llokra.

2.3. A 5zMSz létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai

2.3.1. Az intézmény miikddésére vonatkoz6 jogszabalyok
1. 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmivelodésral

2. 2001. évi LXIV. térvény a kulturélis 6rokség védelmér]
3. 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogokrol
1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

6. 2011. évi CXIL térvény az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol

7. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l
194/2000. (XI1.24) Korm. rendelet a muzeslis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

9. 47/2001. (II1.27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol

10.20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a kiztirsasagi
megbizottaknak a kozmiivel6dési, kézgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapesolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

11. 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szélé 1999. évi LXXVL torvény 38.§-
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anak (5) bekezdésében szabdlyozott szabad felhasznilds esetében a nyilvanossig egyes
tagjathoz valé kozvetités és a szdmukra t6rténd hozziférhetévé tétel modjanak és
feltételeinek meghatarozasarol

12.288/2009. (XII.15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgyijtési Program
adatgytiijtéseirdl és adatvételeirdl

13. 14/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet a kulturélis javak kiviteli engedélyezésérol

14. 51/2011. (VIIL. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasarol,
illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérol

15. 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kivetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

16. 204’20'5]2. (X.4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatérol

17. 18/2003. (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl sz6l6 2001.
évi LXII. térvény hatdlya ald tartozé személyeket megilletd kulturdlis kedvezményekrol

18. 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol
19. 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikddési engedélyérdl

20. Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 17/1999. (VI 30.) onkorményzati
rendelete Keszthely varos kézmiiveldési feladatairdl

2.3.2. Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabalyok
1. 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol
. 2012, év1 L. térvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

. 2005. évi LXXXVIIL térvény a kozérdekil onkéntes tevékenységrol
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmivelodési és a kdzgyljteményi

2
3. 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrol
4
5

teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések
rendezésére '

6. 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakérok
betdltéséhez szilkséges képesitési és egyéb feltételekrol

7. 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzeilis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakdreinek betiltéséhez szilkséges képesitési feltételekrol



2.3.3. Gazdasagi kérdésekre vunatkozéjogszahé]yuk
1. 2000. évi C, térvény és modositisaj a szamvitelré]
2. 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartisre] (Aht.)
3. 368/2011. (XL 31.) Korm. rendelet (Ahtvr) az allamhaztartasrol  sz6]6 trvény
végrehajtasarg] '
4. 370/2011. (x11. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belss kontrollrendszerérs] &s
belsé ellendrzésérs)

3. Az intézmény #ltaldnos adatai, jogallisa

3.1, 4z intézmény azonositdsi adatai
* Neve: Balatoni Miizeum
® Nevének roviditése: BAM
* Idegen nyelvii neve: Balaton; Museum
® Szakmai besorolasa: Kﬁzgyﬁjtemény, teriileti mizeum
* Székhelye: 8360 Keszthely, Miizeum u. 2.
® Telephelye: 8360 Keszthely, Mizeum u. 2. (hrsz.: 933)
* Szakdgazati besoroldsa: 910200
® Torzskényvi azonosit szam: 802002
¢ KSH Statisztikai szamjel: 15802004-9102-322-20
* Adoigazgatasi szdm: 15802004-2-20
* Miikddési engedély nyilvéntartisi szam: TerM/22450/2013
* Alapité okirat szdma: 1/38-12/2015.
* Alapit6 okirat kelte: 2015, mdjus 28,
* Szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

¢ Bankszamla szdma: 11749039-15802004

3.2 Az intézmény elérhetdségei
* A muzeum telefonszamai: +36/ 83/312-351
+36/30/409-35-54
* Az intézmény fax szima: +36/83/511-335
* Azintézmény URL cime: www.balatonimuzeum_ hy

* Azintézmény kézponti e-mail cime: titkarsag@balatonimuzeum hy



3.3. Az intézmény jogdlldsa
Alapitas datuma: 2013.01.01.
Az intézmény jogelddje:
e Zala Megyei Miizeumok Igazgatésaga 8900
Zalaegerszeg, Batthyany 1t 2.

Az intézmény fenntartoja:
o Keszthely Varos Onkorményzata 8360
Keszthely, Fo tér 1.

Az intézmény feltigyeleti szerve:
e Keszthely Véros Onkorményzaténak Képviselo-testiilete 8360
Keszthely, F6 tér 1.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Erdforrasok Minisztériuma 1055
Budapest, Szalay u. 10-14.
Az égazati miniszter altal milkddtetett szakfeligyeleti rendszer.

Az intézmény jogallasa:
o Ondllo jogi személy

4. A Balatoni Mizeum feladata, szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény szakmai besoroldsa, gyiijtGkire és gytijtoteriilete

4.1.1. Az intézmény szakmai besorolasa:

s teriileti mizeum

4.1.2. A Balatoni Mtizeum gyiijtoterillete:

Almashéza, Alsépahok, Balatongyorok, Bokahdza, Cserszegtomaj, Didskal, Débréce, Egeraracsa,
Esztergalyhorvati, Felsdpdhok, Gétye, Gyenesdids, Gyiilevész, Héviz, Kallésd, Karmacs,
Kehidakustény, Keszthely, Kisgorbé, Kisvasarhely, Ligetfalva, Mihalyfa, Nagygorbd, Nemesbiik,
Ohid, Rezi, Sarmellék, Sénye, Siimegcsehi, Szalapa, Szentgyorgyvar, Tilaj, Vallus, Varvolgy,

6



Vindomyafok, Vindornyalak, Vindornyasz6lés, Vonyarcvashegy, Zalaapati, Zalavar, Zalacsdny,
Zalakéveskat, Zalaszabar, Zalaszentliszlo, Zalaszentmarton, Zalaszanto.

4.1.3. A Balatoni Mtzeum gyiijtokore

Régészet, torténet, néprajz, képzbmiivészet, iparmiivészet, természettudomény (lezart)

4.1.4. Az intézmény jogszabélyban meghatirozott kbzfeladata:
Az 1997. évi CXL. térvény 37/A.§-a, 42.§-a valamint a 46.§-a alapjan a mizeum feladata a
gylijtokorébe és gyiijtd teriiletéhez tartozé kulturdlis Javak anyaginak folyamatos gylijtése,
nyilvantartdsa, megdrzése és restaurdldsa, tudomanyos feldolgozdsa és publikéldsa, valamint
hozziférhet6vé tétele. Ennek keretében:
Biztositja a nyilvantartisaban 1évé kulturdlis Jjavakhoz valé hozzaférést az alibbiak
szerint:
* a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoméanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét
Orzi, gondozza és kidllitison bemutatja;
* biztositja a kulturilis javakhoz kapesolédo kutatési tevékenység lehetbséget;
o kultirakozvetitd, kdzmiivelsdési tevékenységével hozzdjarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatdhoz;
» kbzmiivel6dési és egyéb programokat rendez,
o egyiittmikdik a nevelési-oktatasi intézményekkel €és muzeumpedagégiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;
* clvégzi a kulturilis javak muzeumpedagégiai céli feldolgozasat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagégiai és mizeumandragogiai programkinélatot biztosit;
* az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtandd
szolgaltatasokkal helyi €s orszagos szinten elisegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata ellitisaban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturélis érokség mas
ert€keit gondozé intézményekkel. Igy kiilondsen a konyvtarakkal, levéltirakkal és a
kozmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés,
valamint a szakképzés intézményeivel.

Szabad kapacitasai terhére kiallitisok megrendezésével, kulturalis javak kolcsonzésével,
valamint tudoményos, &llomanyvédelmi és kozonségkapcsolati, muzeumpedagégiai

tevékenységgel kapcsolatos szolgdltatast nyujt.



Gyiijtoteriiletére kiterjedéen a megyei hatokorli varosi mizeummal kotott megallapodas
alapjan ellithatja a megyei hatokorii vérosi mizeum alabbi feladatait, vagy azok egy
részét:

o gyiijtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmitkddése, munkdjuk sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis javak
védelme érdekében;

e részt vesz a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos  helyi
tevékenységek  koordindlasiban és szakmai tdmogatisiban muzeolégiai,
mizeumpedagogiai, képzési és restauraldsi szakmai-modszertani kdzpontként
miikddik.

4.2. Allamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa

910200 Muzeumi tevékenység

4.3. Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése
011320 Nemzetkdzi szervezetekben valé részvétel
013350 Az o6nkorményzati vagyonnal valé gazddlkodassal kapesolatos
feladatok
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)
082042 Konyvtari allomany megérzése, védelme
082044 Kdényvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Mizeumi tudoményos feldolgozo €s publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kdzmiivelodési, kizonségkapesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmeény, egyeb latvanyossdg mikddtetése €s megovasa
082091 Kézmiivelodés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivelodés — hagyomanyos kizisségi kulturalis értekek gondozisa
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadéi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

A feladatok ellatasahoz a kdltségvetési szervnek rendelkezésére dll a Keszthely belteriileti 933 hrsz.
ingatlan és az azon taldlhaté muizeumépiilet. A feladatok ellitisidhoz rendelkezésre dllnak a
koltségvetési szervben leltar szerint nyilvéntartott dlléeszkozok. (Kis értékd és nagy értéki targyi
eszkozok). A koliségvetési szerv a rendelkezésére bocsdtott vagyontirgyakat a nemzeti
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vagyontérveny €s az &Gnkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodasrél szolé helyi rendelet szerint
hasznélja és hasznositja.

5. A mizeum gazdilkodsisa

A koltségvetési szerv pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Keszthely Véros Onkorményzata
fenntartiséban mitkédé Gazdasagi Fllété Szervezet Keszthely (tovdbbiakban GESZ, Keszthely)
litja el. A munkamegosztas és felelosségvallalds rendjét a munkamegosztési megallapodas
rogziti.

A GESZ Keszthely a kéltségvetés tervezeséért, az elbirdnyzatok modositdsanak,
atesoportositdsdnak és felhasznélasdnak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtisdért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszimolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével osszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért a munkamegosztist szabalyoz6
megallapodas értelmében felelds.

A muzeum a fenntarté altal biztositott tdmogatas, valamint sajit bevételei alapjdn gondoskodik
feladatainak ellatisar6l. Az intézmény éves kiad4sait a fenntarté altal megallapitott kéltségvetésben
kell eléirdnyozni. A GESZ Keszthellyel egyltimiikdve éves pénziigyi tervet készit, mely
szinkronban van a tartalmi feladatokkal, azok megvalésitasaval. Az intézmény kéltségvetését
Keszthely Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete hagyja jova. A koltségvetés tartalmazza: a
bevételek elbiranyzatit, a kiadasok fotisszegét, annak rovat- és tételenkénti bontisit, a béralap
Osszegét, kbzalkalmazottak dlloméanyi adatait.

3.1. A pénzgazddlkoddsi folyamatok rendje

A pénzgazdilkoddsi folyamatok rendjét, az abban kézremiiksdd dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzata, a Szimviteli politika
tartalmazza és szabélyozza.

3.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a gazdasagi vezetd kiteles drizni.

J.3. Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a miizeum igazgatoja
hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat- és hatdskorét szabélyozé
ligyrendben kell meghatarozni.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsat, a szervezeti
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egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hatdskorok gyakorldsinak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabalyokat, tovabbd a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kapesolattartdsdnak mdédjt, szabdlyait a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza.

5.4. A gazddlkoddst segitd belsd szabdlyzatok
A mizeum belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez, gazdalkoddsdhoz kapesolodo és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy fOként:

e a gazdalkodassal — kiiléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak moédjaval, eljarasi
és dokumentdcids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belsd eldirasokat, feltételeket,

o abelfoldi és kiilfoldi kikildetések elszamolasaval kapesolatos kérdéseket,

s az anyag- és eszkizgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit

5.5. Kiadmdnyozasi jogok

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
szoloelektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
e azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,
e a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasdval igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv

hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoldit az &nkormdnyzat, illetve az illetékes
hatosagok felé azigazgato kiadmanyozza.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrdl kiadmany kibocsatasara, alairdsra elsddlegesen az
igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgaté jogosult. Ha nem & az aldiré, és jogszabdly a
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhdzott személy aldirdsa
sziikséges. Ezesetben azaldirdsoksorrendje ahelyettesités sorrendjéhez igazodik.
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6. Az intézmény szervezeti felépitése

6.1. A szervezeti felépités keretei

Az intézmény feladatait meghatirozott szervezeti keretek kozstt, foallasn,
kozfoglalkoztatott, tiszteletdijas és Snkéntes szakemberek kézremiikodésével latja el.
Engedélyezett létszama (fodllasa kozalkalmazott dolgozdk szama): 14 o

0.2. Az intézményben 1évé munkakorok

1.

PR OV I

igazgaté, régész muzeologus

régész muzeologus, kbzgyiijteményi és tudomanyos csoportvezetd

1riénész muzeoldgus, tudoményos munkatérs

néprajzkutaté muzeoldgus, tudomanyos munkatérs
marketing-miiveldésszervezo-konyvtaros

muzeumpedag6gus, kézonségszolgalati és kommunikacios csoportvezetd
gyljtemény- és raktarkezeld, informatikus

miitargyvédelmi asszisztens, segédrestaurator, allomanyvédelmi- és technikai

csoportvezetd

igazgatasi ligyintézo

10. kézbnségkapcsolati munkatérs, pénztaros
11. kbznségkapcsolati munkatars teremér
12. kzonségkapcsolati munkatérs teremér

13. mizeumi adatrdgzitd, mizeumi asszisztens

14. mizeumi takaritd

szerzidéses,
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6.3. Az intézmény szervezeti dbrdja

lgazgato

Igazgatdsi és projekt Allomdnyvédelmi- &s
csoport technikai csoport

Kézpylijteményi- és Kozdnségszolgalati - 65
tudomanyos csoport kommunikacids csoport

6.4. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartds

Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabdlyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alap
tevékenység, a vezetés, irdnyitds, a milkddés, a gazdalkodas szabalyozasit igényld
fontosabb kérdésekril, iddszeriiteenddkrol.

Az intézmény munkdjdnak koordindldsa céljdbol az intézmény dolgozoi heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

7. Az intézmény miikodésének fo szabalyai

7.1.A munkaviszony létrejorte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel az igazgatd hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen beosztidsban, milyen feltételekkel és milyen mértékii
bérrel foglalkoztatja. A dolgozot az igazgatd tajekoztatja az alkalmazas kdériilményeirdl.

Az intézmény megbizdsi szerzodést kithet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore.

7.2.A munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

A foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a kozalkalmazottak jogallasirol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény és az annak a végrehajtisira kiadott dgazati szinti 150/1992. (XI. 20.)
Kormanyrendelet, a 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet és a munka térvénykdnyvérdl szdlé 2012, évi L.
tirvény tartalmazza.
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A munkiltatéi jogkdr gyakorléja az igazgats.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és
végrehajtdsi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi nkorményzati
rendeletek hatirozzik meg,

7.3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettsé gek, hivatali és szolgdlati titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabdlyok, a
kinevezési okmdnyban és a munkakori leirasban régzitettek szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez szilkséges allapotban végezni, a hivatali és
szolgdlati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdliésével Osszefiiggésben jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatrinyos kovetkezményekkel jarhat. Tovdbbd a dolgozd
kiiteles az eldirt helyen és id6ben — munkdra képes allapotban — megjelenni, munka ideje alatt a
munkiltatd rendelkezésére dllni, munkatdrsaival egyiittmiikédni, a részére kijelolt tanfolyamokon
vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozé megtagadhatja az
utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa més személy életét, testi épségét  veszélyezteti. A
munkavillalé munkakdrébe nem tartozo, de képességeinek megfelelé munkét is kiteles elvégezni.
Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzési kételezettség alol a hatalyos Jjogszabalyokban eléirt
esetekben.

7.4.A munkaidd
A kdzalkalmazottak munkaido-beosztisa napi 8 Ora, heti 40 ¢ra. A teljes foglalkoztatisti
dolgozok heti munkaideje 40 6ra.
Munkaid6 alatt a dolgozdk — a kikiildetés kivételével — kételesek az épiiletben tartézkodni.
Munkaidén tal az épiiletben csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni.

7.5.4 dolgozok szabadsdgoldsa
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatéval egyeztetett tervet
kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6, valamint a
Munka Torvénykényveében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.



7.6. A dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés a jogszabdlyoknak megfeleloen a 25/2007. (IV.24.) OKM rendelet és az
1/2000. (1.14.) NKOM rendelet médositisa alapjan torténik. A kulturdlis szakemberek szervezett
képzésérdl szol6 1/ 2000. (1.14.) NKOM rendelet értelmében az intézmény 7 évente elkésziti
tovabbképzési tervét, melyet a fenntarto hagy jova.

7.7 Anyagi feleldsség

A dolgozé a szokdsos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértéki és értékd hasznélati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. szdmitogép, audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megovasaért.

7.8. Kdrtéritési kitelezettség
A munkavéllal6 a munkaviszonyabél eredé kotelezettségének wvétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik a vonatkozo hatilyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan.

8. Az intézmény belso rendje
8.1.4 munkaterv és tovabbképzési terv
Az igazgaté gondoskodik az intézmény munkatervének az EMMI Muzeumi Foosztaly
szempontrendszere alapjan torténd dsszedllitasrol és a targyév megkezdéséig torténd elkészitésérol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

+ a feladatok adatszerli meghatarozasat,

e afeladatok végrehajtasaért felelds(k) megnevezését,

¢ a feladatok végrehajtisdnak hataridejét,

e a végrehajtdsra vonatkozo tajékoztatisi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell. Az igazgaté a munkaterv végrehajtdst
folyamatosan ellenérzi és értékeli. Az igazgat6é gondoskodik az intézmény éves munkajelentésének
az EMMI eléirdsainak megfeleld dsszeallitdsarol.

Az igazgatd daltal kijelslt munkatirs gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl &
hataridére torténd tovabbitasarol.

A szakemberek szervezett képzési rendszerérdl szélo 1/2000. (1.14) NKOM rendeletben
foglaltaknak megfelelden az igazgatd koteles hétéves idékozonként tovabbképzési tervet késziteni.
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8.2. Ugyviteli rend

A muzeumban minden bejové és kimené irat iktatisra keriil. Az iigyiratkezelés irnyitdsaért é&s
ellendrzéséért az igazgato a felels.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. A
kiadményozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

8.3. Bélyegzik haszndlata, kezelése

A muzeum bélyegzdit kételes az intézmény naprakész allapotban nyilvéntartani. Valamennyi
cégszeri aldirdsndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel elltott, cégszeriien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzdket — a hivatali idén til — zért
fémszekrényben kell térolni. A bélyegzét 4tvevd munkatars személyesen felelés annak
megorzéséért.

8.3.1. A muzeum bélyegzii

-2 db kitelezettségvdllalisra  jogosité

Balatoni Muzeum Keszthely

feliratd korbélyegzo, kbzépen Magyarorszag cimerével
-2 db postizdashoz, adatkozléshez haszndlatos
Balatoni Miizeum

8360 Keszthely, Miizeum u. 2.

Adodszam: 15802004-2-20

felirati szogletes bélyegzd

3 db, leltdrozdsi bélyegzd (2 kisebb és 3 nagyobb, szakleltdrozdshoz)
Balatoni Mizeum Keszthely Adattira feliratq

ovalis bélyegzd

Balatoni Mizeum Keszthely Kényvtira felirata

ovalis bélyegzi

Balatoni Muzeum Keszthely Torténeti Dokumentéacidja felirati
ovalis bélyegzb

Balatoni Mizeum Keszthely Plakattara felirati

ovilis bélyegzo

Balatoni Muzeum Keszthely Térképtira

felirati ovilis bélyegzd

8.3.2. A bélyegzék haszndlati rendje
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A hivatalos korbélyegzé szigori szdmadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos
levelezésben,  kiadmanyokon,  mdsolatok  hitelesitésekor és a  killonb6zd
kitelezettségvallalasok esetén lehet hasznalni. Hivatalos kerek bélyegzok kozil 1 db az
igazgatonél elzérva tarolandd, 1 db pedig az igazgatisi igyintézd pancélkazettdjaban keriil
elzarasra.

e A hivatalos kerek bélyegzot az intézmény dolgozdja csak az igazgato6 tudtaval és engedélyével
hasznalhatja.

e A bélyegzd hasznalatit az igazgaté irasban engedélyezheti reprezenticids célokra.

e A bélyegz6 hasznilatihoz kék tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinli tinta
hasznalata nem engedélyezett.

e A hossz bélyegzét az intézmény muzeologusa, muzeumpedagogusa, igazgatasi
iigyintézGje és a postdzdssal megbizott munkatirsai hasznalhatjak /fejlécezésre, levél
feladéjéﬁak jelzésére, adatkizlésre/. A hosszii bélyegzé kotelezettségvillalasra nem
hasznalhato.

o A leltdrozdsra szolgdld bélyegzoket a muzeologusok és a konyvtaros hasznilhatja,
kizdr6lag szakleltarozasi feladatokra /konyvek, adattar, foto, képeslap/.

e Az Eurdpai Unids pédlyazatoknal hasznilatos bélyegziket az adott projekt menedzsere, az
intézmény igazgatasi ligyintézbje jogosult hasznalni.

e A TKM /Téajak-Korok-Muzeumok/ bélyegzét a pénztirosok hasznalhatjdk, a TKM
mozgalom céljainak megfeleléen. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzd sem haszndlhato.

¢« Barmely bélyegzé elvesztése, eltlinése vagy megrongaloddsa esetén az azt észleld
munkatérs kételes azonnal irdsban jelezni az igazgaténak.

e A bélyegzOk nyilvantartisdra, atadisdra és visszavételezésére a Szigori szamadéds szolgal.
Ebben rogziteni kell minden bélyegzd lenyomatat, abrdjanak és szivegének leirdsat,
valamint a kiadas és visszavételezés idépontjait, igazoldsat.

8.3.3. A bélyegzékre vonatkozo dltalanos szabdlyok
Az intézmény altal hasznalt bélyegzoket nmem kell kiilon igényelni, a szilkségességiikrdl az
igazgatd egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.
A bélyegzokrol az intézmény igazgatasi ligyintézbje nyilvantartist vezet.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
¢ abélyegzd lenyomatit
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)
» abélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
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® abélyegzo ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Bélyegz6 hasznélatira jogosultak nyilvantartisba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak. A
nyilvéntartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A haszndlé személyében bekovetkezett valtozds esetén az atadas-dtvételt a kozponti
nyilvantartisban is at kell vezetni. Amennyiben az igazgatasi {igyintézd hivatalos tudomésa van
személyi valtozasrol, annak dtvezetését koteles a hasznalénal kezdeményezni.

8.3.4. A bélyegzik eseréje és potldsa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodds, a ‘bélyegzd
tartalmanak megvaltoztatésa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

Bélyegzé potlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarél haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot. Biincselekmény
gyantja esetén rendbrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az igazgatd gondoskodik az el6zd bekezdésben foglaltak esetén a letiltdsrél széld kdzlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t pétolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo
legyartdsa utin az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

8.3.5. A bélyegzik selejtezése

A megrongilodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okdat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az igazgatasi
ligyintézd végzi el. A selejtezett bélyegz6t hirom 6 Jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznélatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idopontjar6l, modjardl jegyzbkidnyvet
kell felvenni, amelyet a bélyegzé nyilvantarté lapjdhoz kell csatolni. A megsemmisitett
bélyegzoket kiilon kell nyilvéntartani.

8.4. A miizeum cimére érkezé kiildemények dtvételi rendje

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb killdeményeket az igazgaté dltal az arra kijelslt
személy, illetve hivatalos idd utdn az ligyeletet teljesitd dolgozo veheti 4t, melyet az igazgaténak,
tavollétében helyettesének kell 4tadni.

A beérkezd és kimend figyiratok iktatasédnak rendjét az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

8.5. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény Ondllé belsé ellenért nem alkalmaz, a belsé ellendrzés a munkafolyamatba

beépitve valésul meg. A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért a kéltségvetési szerv
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vezetdje a felelés. A munkafolyamatba épitett ellenérzés jelends része a GESZ dltal kialakitott
gazdasdgi szabalyzatok éltal van lefedve. A belsd ellendrzést a fenntarté Keszthely Viros
Onkormanyzata altal foglalkoztatott belsd ellendr végzi eldirt program szerint.

9. Kiils6 kapesolatok

9.1. Nyilatkozattétel szabdlyai
A médiaszolgdltatok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak, az alabbiak
szerint kell elésegiteniiik: '

e Az celektronikus és az irott sajté képviselbinek adott mindennemii felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil. .

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az igazgato,
vagy az altala kijelélt szakalkalmazott jogosult.

o A kozblt adatok szakszerliségéért és pontossiagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmeény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, anyagi vagy
erkolesi  kart okozna, tovdabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 1jsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

9.2 Egyiittmiikodések
A muizeum killdnb6z6 tipush (oktatdsi, kézmivelddési, mivészeti, kulturilis) intézményekkel,
szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasigi tdrsasdgokkal mikddik egyiitt feladatai
hatékonyabb ellatasa érdekében. Emellett sokoldalt kapcsolatot alakit ki a helyi dnkorményzattal,
helyi, megyei, regiondlis és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel, intézetekkel.
« Az intézményt a kiils6 kapcsolatai soran az igazgat6 képviseli.
+ Kiilsé kapcsolatot épithet, dpolhat mds szakdolgozd is beszamolasi kotelezettség
mellett.
*« A kapcsolattartas kézvetleniill valosul meg irdsos és szobeli formdban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulé.
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* Az intézmény a killonb6z6 szervezetekkel a kdlesondsség és a viszonossdg elvei
alapjan miikédik egyiitt. Maés intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasigokkal, az azokkal megkotott megéllapodasok szerint alakitja és fejleszti

kapcsolatait.
» Az intézmény kiilf5ldi kapcsolatait és egyiittmiikodéseit az igazgatd és maés
szakdolgoz6 is koordinalja.

10. Biztonsagi intézkedések

Tekintettel az adatok érzékeny voltdra, a biztonsagi intézkedések kiilon belsd szabalyzatban keriilnek

rogzitésre.

11. Zaro rendelkezések

11.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlybalépése

A Balatoni Muizeum Szervezeti és Miikddési Szabédlyzata 2016. marcius 1. napjdn lép
hatalyba, mellyel egyidejiileg a 212/2010/K/ZMMI. szdmu szervezeti és miitkddési szabalyzat
— valamennyi moédositisdval egyiitt - hatdlyat vesziti. Az SzMSz-ben kiilén nem szabalyozott
kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok és az egyéb belsé szabalyzatok az iranyadok.

11.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elhelyezése, kozzététele

Az SzMSz-r6l 4 db papiralapti nyomtatott példany késziilt (1 pld. igazgaté, 1 pld. gazdasagi
vezeto; 1 pld. Polgarmesteri Hivatal; 1 pld. irattar részére).

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Balatoni Mizeum honlapjan kozzé kell tenni,
melynek felelose az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz kapcsolédé tovabbi szabdlyzatok folyamatos
vezetéserol, kiegészitésérdl az igazgaté gondoskodik.



Jelen szervezeti és mikodési szabélyzatot jovdhagyta Keszthely Véros Onkorményzata
Képviselo-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsdga .../2016. (II. 23.) szamu hatarozataval,
valamint Pénziigyi, Jogi Bizottsaga ..../2016. (II. 23.) szdm1 hatdrozataval.

Keszthely, 2016. mércius 1.

f R

muzeumigazgato
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