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I. Altalanos rendelkezések

1. Az alapit6 okirat hatirozata:

Az alapité okiratot Tata Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 156/2020. (IX.30.)
szamu hatarozataval, 2020. 11, 01-jei hatéllyal hagyta jova.

2. Jogszabalyi hattér:

2.1 A Kuny Domokos Miizeumra, mint muzedlis intézményre vonatkozo jogszabdlyok:

1997.évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivel6désrol
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovébbképzésérdl
194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd

kedvezményekrol

2001. évi XXVIIL térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetkédzi visszaadasardl sz6lo, Romaban 1995. évi jinius hé 24. napjan alairt UN-
IDROIT Egyezmény kihirdetésérol

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis r6kség védelmérdl

47/2001. (111.27.) Korm. rendelet a muzeélis intézményekben folytathat6 kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszeiitkozés esetén valo
védelmérdl szolé 1954, évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének

kihirdetéséré] és a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. térvény médositasardl
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérél
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl

2.2 A Kuny Domokos Mazeumra, mint kisltségvetési szervre vonatkozo jogszabdlyok:
Magyarorszag koltségvetésérl évente alkotott térvény

2000. évi C. térvény a szamvitelrol



2017. évi CLI. térvény az addigazgatasi rendtartasrol

168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint

a kozponti kezeld szervezet feladat és hataskorérél

110/2006. (V.5.) Korm. rendelet az allam altal véllalt kezesség elokészitésének és a ke-

zesség bevaltasanak eljarasi rendjérél

2007. évi CVLI. tdrvény az allami vagyonrdl

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal val6 gazdalkoddsrol

35/2017. (XII.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

2017. evi CLXXIX. térvény a kozigazgatasi szabalyszegések szankcidinak atmeneti
szabalyair6l, valamint a kozigazgatasi eljérasjog reformjaval &sszefiiggésben egyes

torvények moédositasarol és egyes jogszabalyok hatalyon kiviil helyezésérsl

2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrdl

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az Allamhaztartasban felmeriils egyes gyakoribb

gazdasagi események kotelez6 elszamolasi modjarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

€s belsd ellenorzésérdl
4/2013. (I.11.) kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérél

2.3 A Kuny Domokos Muzeumra mint munkiltatora vonatkozo jogszabdlyok:
1991. évi IV. toérvény a foglalkoztatas eldsegitésérsl és a munkanélkiiliek ellatassrol

2020. évi XXXII. torvény a kulturlis intézményekben foglalkoztatottak
kdzalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyu
térvények médositasarol,

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzeélis intézményekben foglalkoztatottak

szakmai munkakéreinek betdltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

1995. évi CXVILI. térvény a személyi jovedelemadorsl



2019. évi CXXIL. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint

ezen ellatasok fedezetérol

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997, évi LXXXII. torvény a magannyugdijrél és a magannyugdijpénztarakrol
1997, évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

2018. évi LII. toérvény a szocialis hozzajarulasi adorol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CXXVIIL. térvény a katasztréfavédelemrél és a hozza kapesolodo egyes tor-

vények moédositasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

2.4 Egyéb alkalmazandd jogszabdlyok:
1995, évi LXVI. torvény a koziratokrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1996, évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél ¢s a

tlizoltdsagrol
1999, évi LXXVI. térvény a szerzbi jogrol
2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
2011, évi CXII. tdrvény az informéaciés onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacidszabadsagrol
3. A jogosultsagok rogzitése

Az alapitéi jogokat gyakorld szerv neve és székhelye:

Tata Varos Onkorményzata 2890 Tata, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének neve, székhelye:

Tata Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

A kiltségvetési szerv fenntarto szervének neve, székhelye:

Tata Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az intézmény jogalldsa:



koltségvetési szerv
4. Az intézmény azonosité adatai

A koltségvetési szerv neve:

Kuny Domokos Miizeum

A koltségvetési szerv tipusa:

Megyei hat6korit varosi mizeum

A koltségvetési szerv székhelye, cime:

2890 Tata, Oregvar, Viralja utca 1-3.

Postacime: 2892 Tata Pf.: 224.

Miikadési teriilete:

A megye kozigazgatdsi teriiletére, valamint a megyében 1évd megyei jogli virosok
kozigazgatdsi teriiletére terjed ki.

A koltségvetési szerv alapitdsdanak éve:

1950. december 31.

A koltségvetési szery létrehozdsdrdl rendelkezd hatdrozat:

Tata Véros Onkormdanyzat Képvisel6-testiiletének 5/2013. (I. 18.) hatdrozata

A koltségvetési szerv alapitdja:

Tata Vdros Onkorményzata

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdja:

384335

Bankszdmla kezeld pénzintézer:

Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.

Kuny Domokos Miizeum szamiaszdma:

50440016-10015775

Kuny Domokos Miizeum elkiilonitett szdmlaszdma:

50440016-10027453
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5. Az intézmény alapadatai:
Bankszdmlaszdma:

50440016-10015775

Kézdsségi addészdma:

HU15384333

Adéazonosito szam:

15384333-2-11

KSH szdam:
15384333-9102-322-11

PIR szcim:
384335

Hivatalos pecsétje:
Kérbélyegzo: ,,Kuny Domokos Mizeum Tata” korirattal, kdzépen Magyarorszag

cimerével.

6. Az intézmény alapit6 okiratban rogzitett kozfeladatai
Tata Viros és Komdrom-Esztergom megye kozigazgatdsi teriiletén a kulturdlis javakhoz
valé hozzaférés biztositdsa érdekében:

o a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudominyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott €s dokumentélt egyiittesct

6rzi, gondozza és kidllitdson bemutatja,
e biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsol6dé kutatdsi tevékenység lehetbséget,

o kultirakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzdjdrul az egész életen at

tarté tanulds folyamatdhoz,
e kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

o egyiittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel €s mizeumpedagdgiai

programjaival segiti az iskolai és az iskoldn kiviili nevelés céljainak elérését,

e elvégzi a kulturlis javak mizeumpedagdgiai célii feldolgozésit, folyamatosan

megtijulé mizeumpedagdgiai és mizeumandragégiai programkinalatot biztosit,

¢ 2z intézmény turisztikai vonzerejének felhasznildsdval, a ldtogatoknak



az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasival, a latogatéknak
nyujtandd szolgdltatisokkal helyi és orszagos szinten elbsegiti a gazdasag

élénkitését.

Feladata a miik6dési engedélyében meghatarozott gyljtokérébe tartozé kulturalis

javak:

gylijteménygondozisa, ennek keretében azok gyarapitisa, nyilvantartisa,

allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allandé és idészaki kiallitasok
rendezése, kozmiivelddési és mizeumpedagégiai programok és kiadvanyok

biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A megyei hatokoril varosi mizeum éallami feladatai keretében:

vagyonkezeloje az  alapleltardban és  jogszabaly  szerinti  kiilon
nyilvantartisiban szereplé kulturlis javaknak, és ingyenes hasznaldja a
tevékenység ellatasahoz sziikséges dnkormdnyzati vagyonnak;

végzi a jogszabilyban meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket,

szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat
szolgéltat a régészeti lel6helyekr6l,

a régészeti feltdras esetén kiviil el6keritlt régészeti leletet vagy lelShelyet a
kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben meghatarozott intézménynek
haladéktalanul bejelenti,

jogszabédlyban meghatirozottak szerint részt vesz a régészeti feltiras soran
elékerdilt régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a milemlékek vissza
nem épithetd vagy a helyszinen meg nem o&rizhetd toredékei és tartozékai
elhelyezéseben,

jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott
teriiletek ellen6rzésében,

gyljtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylittmitkdése, munkdjuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében,

részt vesz a szellemi kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos helyi

tevékenységek koordinildsdban és szakmai tdmogatasaban,



* restauraldsi-miitargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint muizeumpedagdgiai
szakmai-moédszertani kézpontként mindegyik témakdrben évente legalabb két
modszertani mihelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi teriiletén
miikédd muzealis intézmények munkatarsal szamara,

- restauralasi és mitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati
bemutatdval egybekotve,

- gylijteménykezelési, nyilvéantartasi, gyljteményfeldolgozasi €s
digitalizalasi tevékenység korében,

- muzeumpedagégia teriiletén 6vodapedagogusok és pedagogusok, tovabba a
muzealis intézmények kézmiivelddési szakemberel szamara.

» legalabb egy f6, szakirinyn kozép- vagy fels6foku vegzettségi
allomanyvédelmi felelést foglalkoztat, aki kdzéptavi intézkedési terv alapjan
évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén
1évd muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Kuny Domokos Mizeum megyei hatdskdrli varosi miizeum a telepiilési szintet meghalado,
egy megye kozigazgatdsi teriiletére, valamint a megyeben lévé megyei jogu vérosok
kozigazgatasi teriiletére kiterjedd feladatokat ellité muzedlis intézmény, mely feladatat a
kulturalis javak helyi védelmének biztositisa érdekében végzi. Feladata a milkadési
engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozé kulturalis javak gylijteménygondozasa,
azok gyarapitasa, nyilvantartasa, lloméanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa ¢s publikélasa,
hozzaférhetévé tétele, allandé és idészaki kiallitdsok rendezése, kozmilvelodési és
muzeumpedagdgia programok és kiadvanyok biztositdsa, a kulturalis javak digitalizalasa, a
kutatasi tevékenység biztositisa.

Vagyonkezeléje az alapleltirban és jogszabaly szerint kiilon nyilvantartasban szerepld
kulturalis javaknak, gyUjtéterilletére Kkiterjedoen végzi, a jogszabalyban meghatarozott
régészeti szaktevékenységeket szakmai nyilvantartasa alapjén adatokat szolgaltat a régészeti
leldhelyekrdl, a régészeti feltaras esetén kiviil eldkertilt régészeti leletet vagy leléhelyet a
kulturalis 6rokség védelmérél szol6 torvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti, részt vesz a régészeti feltdras soran elbkeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti
emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd, vagy a helyszinen meg nem 6rizhetd toredékei
és tartozékai elhelyezésében, részt vesz a védetté nyilvanitott tertiletek ellendrzésében,
gyiijtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egyiittmiikodése,

munkajuk dsszehangolasa, valamint az egyéb kulturélis javak védelme érdekében, részt vesz a
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szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos helyi tevékenységek koordinalas aban és a
szakmai tdmogatasban, muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai képzési és restaurdlasi szakmai-
moédszertani kdzpontként évente legalabb kétszer modszertani mihelygyakorlatot szervez
(restauralasi és mitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatéval egybekstve
gylijteménykezelési, nyilvantartasi, gydjteményfeldolgozasi és digitalizalasi tev-ékenység
kérében, miuzeumpedagogia teriiletén 6vodapedagdgusok €s pedagdgusok, tovabba a muzelis
intézmények kozmiivelédési szakemberei szdmdra), valamint évenként legalabb egyszer
helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzedlis int€zmények
dllomanyvédelmi helyzetét. A Kuny Domokos Muzeum ellit mizeumi gy(ijteményi
tevékenységet, mizeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenységet, muzeumi
kiallitisi tevékenységet, muzeumi koézmiivelédési, kozonségkapcsolati tevékenységet,

torténelmi hely-, épitmény-, egyéb latvanyossag milkodtetését és megdvasat.

Kultara kozvetitd kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az életen 4t tartd tanulas
folyamatahoz, egyiittmiikodik nevelési-oktatasi intézményekkel, és mizeumpedagogia
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését. Az intézmény
turisztikai vonzerejének felhasznalasaval a latogatoknak nyujtandé szolgaltatasokkal helyi és

orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A Kuny Domokos Mizeum a tdrvény erejénél fogva kulturalis alapellatast biztosit, hogy
mindenki szdmara Osztonzést nydjtson, hogy dnmiivelés céljabol lakohelyén bekapesolédjon
kulturdlis tevékenységekbe, és megismerhesse a kulturalis értékeket; megismerkedjen a
telepitlés torténetével, a hagyomanyokkal, normakkal; a telepiilés népességének tagjaként
kifejezze, milyen értékek, c€lok fejlesztési irAnyok fontosak szamara, részt vegyen a kozosség
€letének fejlesztésében és a kozos jovokép megfogalmazasiban; ezekhez allandd helyszint
vehessen igénybe; lakohelyén szakmai segitséget vegyen igénybe az oOnfejlesztéshez, az
onmiveléshez, a kozos értékek kifejezéséhez, megéléséhez, a kozds célok
megfogalmazasidhoz, a tevékenységek szinvonalanak biztositasdhoz, amelynek érdekében
széleskorli koézmivelédési és egyéb szabadidds szolgaltatist nyujt, valamint az

esélyegyenloség el6segitését célzo tevékenységeket és programokat folytat.

7. Szakagazati besorolas

810200 Muzeumi tevékenység

8. Az alaptevékenység kormanyzati funkcioi

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
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funkciészam

1 013350 Az dnkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

2 (082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

3 1082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, meg6rzése, védelme

4 (082044 Kényvtari szolgaltatasok

5 [082061 Mizeumi gyiijteményi tevékenység

6 (082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés tevékenység

7 |082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

8 082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

9 082070 Tﬁl‘té’n?lmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és
megdvasa

10 j082091 Kozmfiivelddés-kozdsségi és tirsadalmi részvétel fejlesztése

11 082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

12 082093 Kézmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

13 1083020 Konyvkiadas

14 1083030 Egyéb kiadoi tevékenység

15 086030 Nemzetkozi kulturdlis tevékenység

16 [086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

17 (095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

18 [107080 Esélyegyenldség elésegitését célzd tevékenységek és programok

9. A vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

II. Szervezeti felépités

1. Az intézmény jogelddjei, szervezeti felépitése

1.1 A kéliségvetési szerv jogelodje

2011. 12. 31-éig: KEMO Muzeumainak Igazgatésaga 2890 Tata, Alkotmany utca 1.

2012. 01. 01.-2012. 12. 31.: Komarom-Esztergom Megyei Muzeumok Igazgatosaga

2890 Tata, Oregvar, Varalja utca 1-3.

1.2 Intézmeény szervezeti felépitése:

A koltségvetési szerv munkatarsainak engedélyezett létszima 46 f6. A Kuny Domokos

Muizeum tobb szervezeti egységbdl (csoportbol) épiil fel.

Az intézményt az igazgaté iranyitja. Munkéjat kézvetlenill az igazgatéhelyeites segiti

(feladatai alabb részletezve).
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A Tudomdnyos litkdr az igazgaté irdnyitisa mellett gondoskodik az intézmény

tudomanyos, gytijteményi, valamint 4llomanyvédelmi, és restauralasi tevékenységének

szervezésérol az alabbi csoportok segitségével:
Gyiijteményi csoport

munkatarsai: szakmuzeolégusok, gyljteménykezel6k akik alapvetéen a muzeum
kozéptavi stratégidjaban megfogalmazott kutatasi témdkban, a természettudomany,
néprajz, torténelem, kulturdlis antropolégia, numizmatika, régészet, képzd- és
iparmiivészet szakdgak szerinti gyiijtékérokben a tudomdinyos gyiijto, feldolgozd,
nyilvantarté és kutaté munkdt végzik, a kozéptava stratégidban megfogalmazott

kutatasi témakban tervezett tervasatisokat folytatnak.
Restaurdtor-dllomanyvédelmi csoport

munkatarsai: dllomanyvédelmi felelds, restauratorok, akik a mizeum gyijteményeinek

allomanyvédelme mellett a miitargyak konzervélasat, restauralasat végzik.

A Régészeti koordindtor az igazgat6 iranyitasa mellett gondoskodik az intézmény

régészeti feladatellatasardl az alabbi csoport segitségével:
Régész ,akcio” csoport

tagjai régész, régésztechnikusok, akik az intézmény régészeti feladatellatasat végzik.

A Segédgyiijieményi koordindtor az igazgatd irdnyitasa mellett gondoskodik az
intézmény segédgyijteményi tevékenységének szervezésérdl, az alabbi csoport
segitségével:

Segédgyiijteményi csoport
munkatdrsai mizeumi fotés, konyvtaros, adattiros, miizeumi informatikus, akik az

adattarak, a kényvtér és az online-offline adatbazisok miikédtetéséért és hozzaféréséért

felelnek.

A Kozonségkapcsolati koordindtor az igazgatd irdnyitdsa mellett gondoskodik az

intézmény altal kialakitott muzeumpedagogiai, k6zdnségkapesolati és {izemeltetési

feladatairdl az alabbi csoportok segitségével:

Muizeumpedagdgiai csoport
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munkatarsai muzeumpedagégusok, akik a szakmuzeoldgusokkal kozosen kialakitott
muzeumpedagbgiai orakat megtartjak, az intézmény rendezvényein aktivan részt
vesznek, illetve folyamatosan szervezik a muzeumpedagogiai foglalkozasok

csoportjait, kapcsolatot tartanak a megrendeldi oldallal.
Kozmiivelddési és kozonségkapcsolati csoport

munkatarsai a kommunikdciés munkatarsak, a teremdrok-tarlatvezetok-
jegypénztarosok, és a kiadvanyraktaros. A kommunikaciés munkatarsak az igazgaté
iranyitasa mellett kialakitigk és végrehajtjdk az intézmény kiilonbdz6 szinteken
meghatérozott kommunikécios feladatait. A teremérok-tarlatvezetdk-jegypénztarosok
a napi kozonségkapesolati feladatokat latiak el, a kiadvanyraktaros az intézmény

s ray

kiadvanyainak adminisztraciojat, terjesztését végzi.
Uzemelietési csoport

munkatarsai a gondnok-gépjarmiivezets-kiéllitastechnikus és a takarité személyzet.
Mindannyian a munkakéritknek megfeleld feladatokat lanak el.

A Titkdrsdg el6késziti az Igazgatd dontéseit, szervezési €s igazgatasi, tigyiratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat 1at el. Valamint kiemelt feladata a gazdasagilag nem 0néllo
intézményre vonatkozé gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasa. A titkarsag az Igazgatd
iranyitasa alatt all.

Titkarsag

Munkatarsai az intézmény adminisztrativ teenddit és levelezését végzik.

Projektcsoport

A Projekicsoport bizonyos feladat megvalositisa céljabol meghatérozott idore
létrehozott munkacsoport, amelynek vezetdje az igazgatd altal kinevezett
projektvezets, munkatérsai a projekt jellegének megfelelden az igazgato Aaltal

kivalasztott projektiagok.

(4 Tudomdnyos titkar, a Régészeti koordindtor, a Segédgyiijteményi koordindtor és a
Kozonségkapesolati  koordindtor az dltaluk vezetett csopori itagjai kozil keril

kinevezésre)

A szervezeti gbra organogramjdt a 2. szému melléklet tartalmazza.
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1.2.1 Miikodését az alabbi ingatlanokban végzi:

A Kuny Domokos Muzeumnak harom kiallitéhelye van: a Kuny Domokos Muzeum
(Var), a Tatai Német Nemzetiségi Kidllitas és a Gorog-Romai Szobormasolatok

Kiallitasa elnevezésii kozérdekii muzelis kiallitohely.
A) Kuny Domokos Mizeum
2890 Tata, Oregvar, Véralja utca 1-3.
Helyrajzi szam: 1874/1.
Alapitas éve: 1950
Nyilvantartasi szam: MM/33675/2013
Gylijteményi anyag tulajdonosa: Magyar Allam

Gylyjtékore: régészet, néprajz, térténet, numizmatika, képzs- és iparmiivészet,

természettudomany.

Gytjtoteriilete: Koméarom-Esztergom megye kozigazgatasi terilete és a

megyében lévé megyei jogh varosok kézigazgatdsi teriilete.

B) Girig-Romai Szobormasolatok Kiallitasa

Kozérdekt muzedlis kiallitohely
Nyilvantartasi szam: MK/33734/2013
Székhelye: 2890 Tata, Hésok tere 7.
Alapitasi év: 1977
Helyrajzi szam: 1649

Gylijteményi anyag tulajdonosa: Magyar Allam (a Kuny Domokos Muzeum

gyljteményében)
Gyiijtokore: képzémiivészet
Gylijtoteriilete: -

C) Tatai Német Nemzetiségi Kiallitis

Ko6zérdekii muzealis kiallitéhely
Nyilvantartasi szam: MK/33736/2013

Székhelye: 2890 Tata Alkotmany utca 1.
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Alapitasi év: 1972
Helyrajzi szam:3119/2

Gyljteményi anyag tulajdonosa: Magyar Allam (a Kuny Domokos Mizeum

gyljteményében)
Gytjtokore: néprajz, térténet
Gyjtotertilete: -

D) Kozponti raktar

Egyéb, a feladat ellatasahoz rendelt ingatlan
2890 Tata, Deak Ferenc u. 3.
Helyrajzi szam: 3426/96

E) Iroda
Egyéb, a feladat ellatasahoz rendelt ingatlan

2890 Tata, Varalja u. 6.
Helyrajzi szam: 1877/18
2. A jogi személyiségii szervezeti egységek
A Kuny Domokos Miizeumnak nincsen jogi személyiségii szervezeti egysége.
3. A nem jogi személyii szervezeti egységek
3.1 Gyidjteményi csoport

3.1.1 A csoport ditaldnos feladatai a muzeum Alapité Okiratdban és az éves

munkatervekben meghatdrozottak szerint:

o Ellitia a muzeolégiai, képzési szakmai-modszertani koézpontisagbdl adodo

feladatokat.

e A muzeum gyiijtokérébe tartozd alkotasok, kulturdlis javak, targyi emlékek és
dokumentumok, targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez
kapcsolodd kulturalis értékkel bird informacick felkutatasa, gyijtése, orzése,
szakszerii nyilvantartisa, kezelése, allagmegovasa és védelme, a vonatkozo

jogszabalyoknak megfelelden.

o A miitargyvasarlasok elokészitése, bonyolitasa, vasarlasi javaslatok kidolgozasa

az Akvizicios Bizottsag részére. A mitargyak leirasa, fotézasa, raktdroziasa. A
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miitargykolcsénzések, szillitisok elokészitése, bonyolitdsa. Letéti iigyek

elokészitése, bonyolitasa.

A mutargyak, kulturdlis javak, tirgyi emlékek és dokumentumok, targyi, képi,
irasos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolédé kulturalis értékkel
biré informéciok feldolgozasa és rendszerezése, a tudoményos eredmények

kdzzététele.

Fentick kiallitasokon és mdas formaban torténd bemutatdsa, dllandé kiallitdsok,
kiadvanyok, valamint szakmai programok utjan. Allandé kiallitasok rendezése a
muzeumban és a mizeumon kiviil. Kiallitasi javaslatok kidolgozadsa a Kiallitasi

Bizottsag részére az allando kiallitasok tekintetében.

Szakmai tartalom szolgaltatdsa a mizeum honlapja, a muzeum kézosségi oldalai
és kiilsé publikaciok szamara.

A muzeum gyijteményeiben talalhaté tdrgyi, képi, irdsos, hang- &s egyéb

forrasok digitalizalasanak szakagi segitése.

Gondoskodik a gylijtemény gyarapitdsarol, megorzésérdl, nyilvantartasarol,
tudomanyos feldolgozasardl €s bemutatasardl az allando kiallitason és a mizeum

kiadvanyaiban.

A muzeum gyiijtékorébe tartozd témdban és a muzeoldgia teriiletén folytatott

tudomanyos, modszertani kutat6- és publikacios tevékenység.

Szovegek irasa, szerkesztése a muzeumi kiadvanyokhoz. Szévegek, forditasok

szakmai ellenorzése, lektoralasa.

Kiils6 kutatok és gyakornokok fogadasa, szakmai tdmogatisa, kutatdszolgdlat

miikédtetése.

Egyiittmiikodés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkozi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel. Részvétel tudomanyos konferencidkon,
szakmai rendezvényeken. Részvétel a képzési tervnek megfelelé képzésben,

tovabbképzésben.

Az intézmény gy{jtokdrébe tartozé kulturalis javak esetében — a jogszabalyok,

ill. a feliigyeleti szerv felkérése alapjan végzett — szakértdi tevékenység.

A muzeum kommunikdcids és muizeumpedagégiai tevékenységének szakmai
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tAmogatasa.

e A mitargyak kilfoldre torténé kivitelénél a kulturdlis 8rokség megorzése

szempontjait érvényesitd szemlézést és vélemeényezest végez.

e Szerzéi jogi és miitargyvédelmi szempontok figyelembe vételével el6késziti a

fotdzasi és forgatasi engedélyeket a sajat gylijteményével kapcsolatban.

o A munkatervben megnevezett szakmai projektek menedzselése. Koltségvetések
készitése az egyes projektekhez, azok frissitése. A szerzodések €s megrendelések,
valamint mas kotelezettségvallalasi tervezetek a szabalyzatoknak és igazgatdi
utasitasoknak megfelelé elkészitése, a kapcsolédé szadmlak szakmai

teljesitésének igazolasa.

o Gondoskodik a csoportban keletkezd szerzédések ¢és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallalasi  tervezetek a szabalyzatoknak és igazgatdi
utasitasoknak megfeleld elkészitésérél, valamint a kapcsolédd szdmlak szakmai

teljesitésének igazolasarol.
3.1.2 Gyiijteményi csoportokhoz tartozé munkakorok:
—  Muzeolégus (Muzeoldgusok)
—  Muzeumi gy(ijtemény- és raktarkezeld (Gyujteménykezelok)

3.1.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakdéri leirds tfartalmazza.

3.2 Régész ,,akcio” csoport
3.2.1 Régész ,,akcié” csoport feladata
Teriiletileg illetékes mizeumkeént gyiijtoteriiletére kiterjedGen,

o végzi a megeldzd és a mentd feltarasokat és az ehhez kapcsolodo egyéb régészeti

szaktevékenységeket,

e vezeti a régészeti leldhelyek szakmai nyilvéntartasat, és annak alapjan adatokat

szolgaltat a régészeti lelohelyekrél,

o a régészeti feltards esetén kiviil elSkeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a

kulturalis 6rokségvédelmi hatosagnak haladéktalanul bejelenti,

o részt vesz a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a

helyszinen meg nem oérizhetd toredékei és tartozékai muzealis intézményben
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torténd elhelyezésében,

o szakértdként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,

3.2.2 Régész akcidcsoporthoz tartozé munkakérok:

e régész

e régésztechnikusok

3.2.3 Munkakériiket és munkarendjiiket a munkakéri leirds tartalmazza.

3.3 Restaurdtor- dllomdnyvédelmi csoport
3.3.1 Restaurdtor- allomanyvédelmi csoport feladatai

e Ellitta az intézmény miitirgyvédelmi, képzési szakmai-mddszertani
kozpontisagabol adodo feladatait.

e Elvégzi a gyljteményckben és kiallitasokban 1év6 muzealis targyak allapotinak
rendszeres felmérését.

¢ A muzedlis targyak, valamint az egyes gylijteményi egységek reviziéi soran
készitett, a restauralandd térgyakat tartalmazo listdk eredményeként azok éves

munkatervbe  belitemezett tisztitisa, konzervaldsa, restaurilasa az 1

szerzemények tisztitasa, fertotlenitése €s indokolt esetben restauralasa.

¢ Altalanos restauralasi feladatok, restauralasi napld és restauralasi dokumentaci6

vezetése.

e Asatasok, leletmentések, feltardsok soran az elkeriilt értékek dokumentalasa,
tudomanyt segitd informaciok begyiijtése. Az eldkeriilt objektum/ok allapotanak
értékelése, rogzitése, felvétele, ezzel dsszefiiggd tevékenységek elldtdsa. Az ,,in
situ” felvételek megszervezese, iranyitdsa, koordinalasa. Az elékeriilt anyagok,
értckek szallitisra valé el6készitése, ezen beliil a fennallé mikrokémyezet

biztositasa.

* Gondoskodik a csoportban keletkez6 szerzdések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallalasi tervezeteknek, a szabélyzatoknak és igazgatéi
utasitdsoknak megfelels elkészitésérol, valamint a kapcsolodé szamlak szakmai

teljesitésének igazolasarol.
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o Teljes korii allomanyvédelmi és miitargyvédelmi tevékenységet végez a kepzd €s
iparmiivészeti gyilijteményben,
¢ A beavatkozasra vard miitargyakrol allapotfelvételi lapot készit

e A restaurdldsi terv alapjan végzi a gyljteményi darabok restauralasat,

konzervalasat.

e Kapcsolattartas és az ismeretek, informéaciok cseréje a feltard régésszel,

muzeologussal a sokrétii érték és informaci6 megdrzés érdekében
3.3.2 Restaurdtor- dllomdnyvédelmi csoport munkakor

o dllomanyvédelmi felelds

e restaurdtorok

3.3.3 Munkakoriiket és munkarendjitket a munkakori leirds tartalmazza.

3.4 Segédgyiijteményi csoport

3.4.1 Segédgytijteményi csoport feladatai
o Munkajaval az intézmény tudomanyos tevékenységét, a kulturalis javakhoz valo
hozzaférést (kozzétételt) és a kutatdszolgalatot timogatja.
¢ A mizeum gyljteményeiben taldlhaté targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb
forrasok digitalizalisanak szakagi segitése, a digitlis tartalmak archivalasa,

naprakész karbantartasa.

o Weboldalt miikddtet, amelyen hozzaférhet6vé teszi a digitalizalt kulturalis

javakat, valamint a latogatok szaméra online szolgaltatast biztosit

¢ Uzemelteti és adminisztralja a mizeum informatikai rendszereit.
o Uzemelteti a mizeum szakkényvtarat
e Lebonyolitja a kiadvanycserét

o Alaptevékenységhez kapcsolod6 adattar és tudomanyos informacios bazis

miikédtetése tudomanyos és kozmiivelodési cellal.
¢ Koordinalja a kulturalis koézfoglalkoztatast.

e Gondoskodik a csoportban keletkezd szerzddések és megrendelések, valamint

mas kotelezettségvallalasi tervezeteknek, a szabalyzatoknak és igazgatdi
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utasitasoknak megfeleld elkészitésérdl, valamint a kapcsolédé szamlalke szakmai

teljesitésének igazolasarol.
e A biztonsagi berendezések informatikai feliigyeletét ellatja.
3.4.2 Segédgyiijteményi csoport munkakorei

e Konyvtaros
o Adattaros
e Muzeumi fotos

e  Mizeumi informatikus

3.4.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.5 Muzeumpedagégiai csoport
3.5.1 Muzeumpedagogiai csoport feladatai
e Ellitia az intézmény muzeumpedagogiai, képzési szakmai-modszertani
kozpontisdgbol adédé feladatokat, a megyei kézmiivelddési koordinatorral
egylittmiikidve.
e A [kidllitisokhoz ¢és a Nemzeti alaptantervhez illeszkedd rendszeres
kézmiivel6dési és muzeumpedagdgiai szolgaltatasokat nyijt.

o A kuratorokkal és felelés szakemberekkel kidolgozza, megtervezi és lebonyolitja
az dalland6 ¢és a idészaki kidllitissokhoz kapcsolodéan a  mizeum

muzeumpedagdgiai tevékenységét,
o Kozremiikddik a tarlatvezetések lebonyolitasaban.

* Gondoskodik a muzeum latogatd-, és kozdnségbarat megjelenésérsl, a
muzeumpedagogiai foglalkozasok feltételeinek optiméalis megteremtésérél, az

arculati elemek egységes hasznalatarél,

» Megszerkeszti, megtervezi és kivitelezteti az Igazgatd 4ltal irasban jovahagyott
muzeumpedagégiai programra vonatkozé fiizeteket, meghivdkat, plakatokat,

hirdetéseket, egyéb reklamhordozokat.

¢ Kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a megyei oktatdsi intézményekkel és

pedagdégusokkal.
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e Szervezi a mizeum nemzetkozi kapcsolatait a miuzeumpedagogia teriiletén

¢ Gondoskodik a csoportban keletkezd szerzddések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallaldsi tervezeteknek, a szabalyzatoknak és igazgatoi
utasitdsoknak megfeleld elkészitésérol, valamint a kapcsolédo szamldk szakmai

teljesitésének igazolasarol.
e Kozremiksdik a muzeum kézonségkapcsolatainak szervezésében.

e Kozremiikodik a szponzorokkal valo kapcsolattartasaban és az uj tamogatok

megkeresésében.

o Az elfogadott stratégia alapjan kozremilkodik a mizeum arculattervezésében és a

honlap fejlesztésében.
3.5.2 A Miizeumpedagdgiai csoporthoz tartozé munkakirok:
e Miuzeumpedagbgusok

3.5.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.6 Kozmiivelédési és kozonségkapesolati csoport
3.6.1 A kozmiivelddési és kozonségkapcsolati csoport feladatai:

e Ellatja a mizeum kommunikacios, marketingtevékenységét, valamint a sajto, és

a programszervezési munkat.
e Végrehajtja a mizeum PR stratégidjat, éves marketing- €s programtervet.
o Koordinlja a mazeum kozénségkapcsolatait.

e Gondoskodik a csoportban keletkezd szerzodések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallalasi tervezeteknek, a szabalyzatoknak ¢és igazgatdi
utasitasoknak megfelelé elkészitésérdl, valamint a kapcsolodd szamlék szakmai

teljesitésének igazolasarol.
e Tarlatvezetési igények fogadasa, koordinalasa és lebonyolitasa.
¢ Szervezi a szponzorokkal valo kapcsolattartast és az uj timogatok megkereseset.
e Kozremiikodik a palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.

o Kiadvanyraktar kezelése, leltdrozasa, elszamolas a teremérdkkel.

22



¢ Miuzeumi kiallitasi feltigyelet ellatasa:
o Alatogatok fogadasa.
o Felel6sség a kiallitasi targyak, berendezések épségéért.

o A belépbjegyek és kiadvanyok értékesitése, azokkal meghatirozott idé
szerint elszamolas,
o Az igazgat6tdl vagy a kiallitds szakrendez6jétsl kapott irdsos anyag alapjan

felkésziilés a kiallitas anyagabdl, tarlatvezetés tartasa.

3.6.2 A kozmiivelddési és kozonségkapcsolati csoporthoz tartozé munkakorok:

o Kd&zmiivel6dési, kommunikéaciés munkatarsak
e muzeumi marketing-, reklam- és kommunikaci6s szakember
o TeremOrok-tarlatvezetok-jegypénztarosok

o Kiadvanyraktaros

3.6.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.7 Uzemeltetési csoport
3.7.1 Az iizemeltetési csoport feladatai:

o Allandé és id6szaki kidllitasokndl a miiszaki feltételek biztositdsa, a kiallitas
€pités segitése, egyiittmiikddve a gyljteményi kiallitasi szakmai kollégakkal és az
adott kiallitas kuratoraval, szervezojével.

» Az illéeszkoz fenntartési tevékenység, a gépjarmii-lizemeltetés bonyolitasa.

e Egyéb felmeriildé miszaki, gépkocsi-vezetési, anyagbeszerzési, stb. munkak

elvégzése.

* A Neémet Nemzetiségi Kidllitds és a Deak Ferenc utcai raktar kémyezetének
rendben tartasa (pl.: flinyiras).

* A mizeum kommunikdciés és mizeumpedagogiai tevékenységének technikai
tamogatasa.

* Gondoskodds a kijelolt teriilet tisztin tartdsarol, a kiallitott targyak
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portalanitasarol.
o FEszkozok és anyagok beszerzése, azok elszillitasa.

¢ A muzeum ingatlanai, targyi eszkdzei allapotanak figyelemmel kisérése, a hibak

kijavittatasa, az {izemeltetési, fenntartasi feladatok koordinalasa.
e A mizeum kezelésében lévé gépjarmii karbantartdsardl, lizembiztossagardl
gondoskodas (takaritas, szervizeltetes).

o A biztonsagi berendezések feliigyeletének ellenGrzése, szoros kapcsolattartas a

berendezések iizemeltetését végzo és a tavfelilgyeletet adé vallalkozassal.

3.7.2 Uzemeltetési csoporthoz tartozé munkakorok:
o Gondnok-gépkocsivezetd-kiallitastechnikus
s Takaritdk
3.7.3 Munkakériket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.8 Titkarsag
3.8.1 Titkarsagi feladatok:

e Az Titkérsag mikodése soran elldtia az igazgaté operativ munkajahoz
kozvetleniil kapcsolddé érdemi szervezési és adminisztrativ feladatokat, tovabba
kozvetitésével segiti az igazgatd, az igazgatohelyettes, és a tudomanyos titkar
munkdjanak koordinaldsdt, elvégzi a kapcsolodd szervezési és adminisztracios

feladatokat, a vezetdk egyiittmiikodési feltételeit segiti.
o Miikédteti a mizeum iktatasi rendszerét.
o Ellatja a kozponti adminisztréciot és az irattarozasi feladatokat.

¢ Térolja a szabalyzatokat, utasitasok, korlevelek eredeti példanyait, nyilvantartast

vezet roluk, azok szervezeti egységekhez torténé eljuttatasarél gondoskodik.

o Feliigyeli és ellenérzi a mizeum Iratkezelési és irattdrozasi szabélyzatanak

betartasat.

o Atveszi és szétosztja a beérkezé killdeményeket, intézi a kimené postazasi

ugyeket

e Gondoskodik a muzeum bélyegz6inek beszereztetésérdl, azokat kiadja,
nyilvantartast vezet roluk, ellendrzi a bélyegzohasznalat rendjéré! sz016 igazgatoi

utasitas betartasat.
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e Tarolja — a muzeum egészére vonatkozoan — a minden évben hitelesitett

iktatokonyveket, azokrol nyilvantartast vezet.

e Elokésziti a személyzeti teendoket (mindsitések, oktatisi és tovabbképzési

tevékenység, kitiintetés, stb.)
e Ellatja a vezetdi értekezletek miikdtetésével kapcesolatos teenddket.

e Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a mizeum és mas jogi vagy természetes

személyek kozotti szerzodéseket.
3.8.2 A titkdrsag gazddlkoddssal kapcsolatos feladatai:

e Részt vesz a muzeum gazdalkodasi és milkédési iigyrendjének kialakitésaban és
szabalyzatok készitésében a koézgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi

tigyekben.

e Végzi a mizeum nem &n4ll6 gazdalkodasi mitkodésével Ssszefliggd pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat az éves koltségvetés keretein beliil, a vagyonvédelem, a

célszeriiség, ¢s a gazdasdgossag kévetelményeinek betartasaval.

e Végrehajtja a szabalyzatokat, igazgatoi utasitdsokat, a FEUVE-ban
meghatdrozott folyamatba épitett ellendrzéseket, és mindazokat a feladatokat,

amelyeket az igazgaté meghataroz szimukra.

e Lebonyolitja a pénziigyi folyamatokat. Ellenérzi a megrendeléseket, szerzédések

és szamldk megfeleléségét, az eléiranyzatok és azok felhaszndldsnak dsszhangjat.

o Ellitja a készlet- és targyi eszkéz gazdélkodassal kapcsolatos pénziigyi,

analitikai, leltarozasi, selejtezési, stb. feladatokat.

e Az Intézmények Gazdasigi Hivatalatol készpénzelGleget vesz fel, abbol

gazdalkodik és legkésdbb az év utolsé munkanapjdig elszamol azzal.

* Részt vesz a sziikséges képzéseken és munkaja soran alkalmazza a hatalyos

jogszabalyokat, szabalyzatokat.

e Ellatja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével stb. &sszefliggh

adminisztrativ és szamfejtési teendbket.

e Ellitja a munkaeré gazdilkodassal, megbizasi jogviszony létesitésével

kapcsolatos feladatokat a jogszabalyok betartasaval.

e Koordinalja a tervezési — koltségvetés és projekttervezési — feladatok ellatasat.
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3.8.3 A Titkdrsdghoz tartozé munkakorok.
o Titkarsagvezetd-gazdasagi munkatars
o Titkamné

3.8.4 Munkakiriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.
4. Az el6z6 pontokban megnevezett személyek feladat- és hatiskore

4.1 Vezetok
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdése alapjan a Miizeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok,

illetve beosztasok: Mizeumigazgatd, Igazgatohelyettes,
4.1.1 Muzeumigazgato
4.1.1.1 Jogallds

Az igazgat6 az intézmény folyamatos, jogszerl és hatékony mitkddéséért, valamint
az Alapito Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezetd.

Az igazgatd felelés az intézmény feladatainak ellatdsdhoz a vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az Alapité Okiratban
elsirt tevékenységek jogszabilyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek €s a kotelezettségek Osszhangjacrt, az
intézményi szamviteli rendért, a belsé kontrollok, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony milkodéséért.

A mizeum igazgatot palyazat alapjan hatarozott idére Tata Varos Onkormanyzat
képviselé testilete nevezi ki az emberi er6forrasok miniszterének egyetértd
jovahagyasaval.

A Muzeumigazgat6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.

évi CLIL. tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

4.1.1.2 Feladat- és hatdskor
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Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének €s munkatervének, valamint
koltségvetési ¢és szakmai beszamoldjdnak elkészitésérdl, megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasarol, ellenorzésérol €s szilkség szerint modositasardl.
Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, illetleg a SzMSz-ben
meghatdrozott kiilon szabalyzatok elkészitésér6l, megvitatasardl, elfogadasardl,
végrehajtasarol, ellenérzésérdl és sziikkség szerint modositasardl.

Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a milk&déséhez
sziikséges belso személyi és infrastrukturdlis feltételekrol.

Képviseli az intézményt annak szervezeti tagsaga esetén, tovabba mas
személyekkel vagy szervezetekkel, intézményekkel szemben; mds személyek
részére képviseleti jogot adhat a SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A
képviseleti jog eseti és dllandd atruhdzasardl nyilvantartast kiteles vezetni,

Olyan rendszereket alakit ki és mlikddtet, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéaciok a megfelelé idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Olyan monitoring rendszert mikdodtet, amely lehetévé teszi az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

Gondoskodik az iratkezelés ¢s irattarozas jogszabalyban meghatarozott
feltételeinek teljesitésérdl.

Feladat- és hataskoérében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Egyes iligykorokben gyakorolt doéntési/kiadmanyozasi jogat iddlegesen vagy
tartosan atruhazhatja az arra illetékes helyettesre vagy valamely szervezeti
egység vezetdjére.

Kézvetlen utasitisi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti
egysege, vezetdje és beosztott munkatarsa irdnyaba.

Az SZMSZ-ben meghatirozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavallaloi és megbizottai irdnyaban a munkaltatéi, illetve megbizdi jogokat.
E jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatéi és megbizoi jogokat
— az érdekeltek egyideju értesitése mellett — magahoz vonhatja.

Az SZMSZ-ben rogzitett hatdskoroket az igazgaté magahoz vonhatja.
Gondoskodik az  intézményt érintd  jogszabdlyi és  minisztériumi
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérl.

Gondoskodik az intézmény munkavallaléinak folyamatos tovabbképzésérél;

feliigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
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felelds a tovabbképzési, beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd idopontjat.

e Felelés az intézményen belilli munkavédelmi, tiizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi  eléirasok  betartasaért, az intézmény vagyonanak
megdvasaért.

o Iranyitja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.

o Biztositta a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek jogszabalyban

meghatdrozott miikddési feltételeit;
4.1.3 Igazgatohelyertes
4.1.3.1 Jogallas

Az igazgatohelyettest a fenntarté egyetértésével az igazgatd palydzat ttjan, hatéaro-
zott id6re bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A Muzeumigazgatd-helyettes az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

sz616 2007. évi CLIL tv. 3. § alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
4.1.3.2 Feladat- és hatdskor

e Feliigyeli és koordinalja az intézmény szakmai, huménpolitikai és ligyviteli tevé-
kenységét.

o Elkésziti, az igazgato elé terjeszti és ellendrzi az intézmény éves munkatervét és
beszamoldjat, statisztikai adatait.

e Részt vesz az intézmény éves kiltségvetésének elkészitésében.

o FElbkésziti a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek miikodési feltételeivel és
szakmai tevékenységével dsszefliggd koncepcionalis dontéseket, feliigyeli a don-
tések végrehajtasat.

e Az igazgaté megbizasa alapjan egyedi esetekben elldtja az intézmény hazai és
nemzetkdzi szakmai képviseletét.

¢ Szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

4.2 Kizépvezetok

4.2.1 Tudomanyos titkdr

A feladatkért a muzeumigazgaté dontése alapjan, szakmai feladatainak ellatasa mellett

egy muzeoldgus latja el. Hatarozott idére (3 év) a miizeumigazgat6 nevezi ki.
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A munkaltatdi jogokat vele szemben a miizeumigazgat6 gyakorolja,

Koordinalja a mizeum felséfoka végzettségii szakalkalmazottainak tudomanyos

tevékenységét.

Osszehangolja a kutatasi és gyljteményfejlesztési, valamint a foto=tatisi és

kiallitadsrendezési tervek végrehajtasat.

A muzeumigazgatd megbizasa alapjan szakmai téren képviseli a miuzeumot a
hatosagokkal és maganszemélyekkel szemben déntési jog nélkiil, targyalasairél

beszamol a miizeumigazgatonak.

A gylijteménykezel6k tekintetében ellendrzési jogkédrrel rendelkezik.
Kozremikddik a tudoményos kutatasi programok szervezésében.

A mizeumigazgatoval egyiitt szervezi a nemzetkozi kapcsolatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

szakmai szempontbdl koordinalja, segitséget nyujt azok elkészitésében.
Koordinalja a szakmai tovabbképzéseket.
Javaslatot készit az éves és hosszabb tavii tudomanyos tervekre.

Szerkeszti a muzeum kiadvanyait, valamint javaslatot tesz a muzeum

(tudomanyos és ismeretterjesztd) kiadvanypolitikajara.

Egyéni munkatervének megfeleléen tudomanyos, gyujteményi és kdzmiivelodési

munkdt végez (feladatait részletesebben a munkakori leirds tartalmazza).

A restaurétorok tevékenységét ellenérzi az Allomanyvédelmi terv végrehajtasaval

kapcsolatban.

Koordinalja a Restaurator-allomanyvédelmi csoport munkajat.
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4.2.2 Segédgyiijteményi koordindtor

A feladatkort a mizeumigazgatd dontése alapjan, szakmai feladatainak ellatasa

mellett latja el. Hatarozott idére (3 év) a mizeumigazgatd nevezi ki.

A muzeolégusok javaslatait figyelembe véve a kozéptavi stratégiai terv, valamint
a digitalizalasi terv alapjan szervezi a kulturalis kozfoglalkoztatds szakmai

tevékenységeét

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

szakmai szempontbél koordindlja, segitséget nyujt azok elkészitésében.

Koordinalja a Segédgytijteményi csoport munk4jat.

4.2.3 Kozonségkapcsolati koordinator

A feladatkort a mizeumigazgatd dontése alapjan, szakmai feladatainak ellitasa

mellett latja el. Hatarozott id6re (3 év) a mizeumigazgaté nevezi ki.

(sszehangolja a Mizeumpedagogiai, a Kozmiivelddési-kozonségkapcsolati és az

Uzemeltetési csoport munkajat.

A miizeumigazgatd megbizasa alapjan szakmai téren képviseli a muzeumot a
hatésagokkal és maganszemélyekkel szemben dontési jog nélkiil, targyaldsairdl

beszamol a muzeumigazgatonak.

Figyelemmel kiséri a szakmai pélyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

szakmai szempontbdl koordinalja, segitséget ny1jt azok elkészitésében.

Szervezi a Kuny Domokos Mizeum idoszaki kiallitdsainak a megye mas

muzeumaiban, illetve mas megyékben torténd bemutatasat.

Osszehangolja a hataskdrébe tartozé csoportok munkatdrsainak intézményi

kommunikaciéhoz és megjelenéshez kapcsolodo tevékenységét

4.2.4 Régészeti koordindtor

Munkakorében ellatja a 68/2019 (IV. 9.). Korm. rendelet, valamint az 1997. évi
CXL. torvény értelmében a megyei hatokorli vérosi muzeumok megyei

gyUjtéteriiletével kapcsolatban:

o Térgyalasokat folytat és képviseli a muzeumot a megeléz6, valamint
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probafeltarasok el6készito targyaldsain, alairasi jog nélkiil.

o El6késziti a térvény éltal a megyei hatokdrii varosi mizeum régészeti

feladatellatasaval kapcsolatos szerzodéseket.

o A megel6zé ¢és probafeltarasokkal kapcsolatban elézetes régészeti

dokumentacidt készit,

o Az engedélyeztetési folyamatok sordn kapcsolatot tart a szakigazgatasi

szervekkel.

o El6késziti az egyéb asatasi engedélyeket.

o Végrehajtja az orokségvédelmi szakigazgatdsi szerv altal eldirt régészeti
megfigyeléseket a megye teljes teriiletén,

o A régészeti megfigyelésekrdl dokumentaciot készit, és ezt eljuttatja a

megfelelé szakigazgatasi szervekhez.

o Megel6zd és probafeltirasok esetén — amennyiben mas az 4satisvezetd —

ellatja a feltarasok végrehajtasanak szakmai feliigyeletét.

e A régészeti adattarat kezeli, a fentebb nevezett tevékenységekhez adatot
szolgéltat, amennyiben az sziikségessé valik.

* Feligyeli a megye teriiletén taldlhatd régészeti lelohelyeket, amennyiben azok
allapotaban lényeges véltozas 4ll be, jelentést készit a szakigazgatasi szerveknek.

o Terepbejarasokon régészeti leldhelyek feltérképezését végzi a megye teljes
teriiletén.

e Koordindlja a Régész ,.akciocsoport” munkajat
4.3 Egyéb alkalmazottak

Az Intézmény munkavallaléinak a Munka tdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

alapjan a foglalkoztatasi jogviszonyuk: munkaviszony.

A muzeum munkatarsainak feladatai az Alapité Okiratban, jelen SZMSZ-ben és az

elobbicken alapul6 egyéni munkakéri leirasokban keriilnek szabalyozisra.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az intézmény Igazgatéja

gyakorolja a hatalyos jogszabdlyok rendelkezéseinek figyelembe vételével.
4.3.1 Altalénos, valamennyi munkavdllalora kiterjedd feladatok, kitelesség és felelGsség

A muizeum valamennyi munkavallaléja koteles a munkakérébe tartozd €s a munkakori
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leirasban meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint ellatni, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossiggal végezni. Feladatai ellitisa sordn a szervezeti

egységen beliili és egységek kozotti egyiittmiikodés szabalyait be kell tartania.

A vagyon-, tiiz-, munka-, és balesetvédelem szabalyait sajat mikodési teriiletén be kell
tartania, és egyiitt kell miikddnie a kéresetek megel6zésében és elharitasaban, a

veszélyes helyzeteket, cselekményeket felettesének jelentenie koteles.

A munkakorét érinté belsd szabélyzatokat, jogszabalyokat ontevékenyen meg kell
ismernie ¢s szakszeriien, maradéktalanul be kell tartania. Mind a belsd szabalyok
ismeretét, mind a szakmai tudasat mindenkinek folyamatosan szinten kell tartania,
melynek érdekében feladata, hogy a munkéajéval kapcsolatos szakmai ismereteit
folyamatosan fejlessze, a munkakorére eldirt szakképesitéshez kapcsolodd tudasat

folyamatosan karbantartsa.

Feladata, hogy a helyettesités rendjének megfelelden vagy vezetdi utasitdsra mas

munkatarsakat helyettesitsen, kollégai munkajat segitse.

Minden vezet és beosztott kdteles a munkaja soran a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, az
iigyrendi és mas szabalyzati elGirdsokat, valamint az igazgat6i utasitasokat

megismertetni és betartani.

Minden munkavallalé a tudomasara jutott dllam-, szolgalati €s hivatali titkot kdteles

megtartani.

A munkatarsak joga gyakorolni a munkakdri leirasokban, szabalyzatban meghatarozott
alairasi, intézkedés jogot, betekinteni a munkakoréhez tartozé adatokba, anyagokba,
adatbazisokba, kivéve, amelyeket jogszabalyok vagy bels6é szabalyzatok maésként

szabalyoznak.

Tajékozodhat a szervezeti egysége és a sajat munkéjat érinté legfontosabb kérdésekrbl,

javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogaval élhet.

Munkéja érdekében jogosult és kételes — a munkakorének, illetve hataskorének
megfeleld kapcsolatok keretében — elokészitd, tajékozédod, dontés-elokészitd celu
kozbensd intézkedéseket és feladatokat elvégezni, egyeztetni, felettesei felé szoban

vagy irasban észrevételekkel, feljegyzésekkel, kérdésekkel fordulni.

Munkavégzését akadalyozo kérillmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezhet.
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4.3.2 A miizeum szakalkalmazotiai

A muzeum szakalkalmazottai szakteriiletiknek és a muzeumigazgato 4ltal
megfogalmazott munkakdri leirasuknak megfelelen, az igazgaté szakmai iranyitasa
szerint latjak el feladatukat. Feladataikat a személyre szabott munkak&ri leirds

tartalmazza.
A) Muzeolégus:
o ElSirt végzettség: szakirdnyu fels6foku végzettség.
¢ Gylijteményvezetdje a muzeologiai végzettségének megfeleld gyijteményeknek.
* A muzeolégusra vonatkozo eléirasokat az igazgatora nézve is alkalmazni kell.
e Munkdjat jévahagyott ¢ves munkaterv alapjan végzi. Tevékenységérdl
negyedévente, illetve év végén irasban szamol be a mizeum igazgatdjanak.
e Szakmai és kozmiivelodési munkit a muzeum gydjt6teriiletén, illetve kiilén
megallapodas alapjan a megye egyéb teriiletén is végez.
¢ Feladata a gylijteményi anyag gyarapitdsa, felelés a gyljtemények raktari
rendjének meglrzéséért, nyilvantartasdért és a sziikségessé valo allagvédelmi
munkak kijeloléséért, elvégeztetéseért.
e Javaslatot tesz az intézmény vezetdjének a gyilijteményi anyag gyarapitasara,
targyvasarlasra.
e Meghatarozza és ellenérzi a gylijteménykezel és a restaurator munkajat.
e Tudomanyos tevékenysége sordn szilkebb szakteriiletének megfelelé kutatasi

témak feldolgozasara, publikélasira térekszik. (Tudomanyos kapcsolatokat tart

fenn hazai és kiilfoldi mizeumok muzeolégusaival.)

¢ Részt vesz az intézmény kézmiivelodési feladataiban (kiallitdsok rendezése,
tarlatvezetés, ismeretterjeszté irdsok, eldaddsok stb.), azok szervezésében,

megvaldsitasdban, mizeumpedagdgiai foglalkozasokat tart.
e Végzi a tudomanyos segédgylijtemények gyarapitasat.

® A szorosan vett tudomanyos és szakfeladaton kivill — a mizeum vezetdjének
utasitisara — egyéb iddszakos feladatot is koteles ellatni (pl.: gyiijteménykezel6i
munka).

e A muzeumigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai és
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kézmiivelddési forumokon.

o A munkaterv végrehajtasahoz rendelkezésre bocsatott eszko6zok gazdasagos

felhasznalasat anyagi felelosséggel végzi.

e A munkatervben nem szereplé szakmai feladatokat csak a muzeumigazgatod

engedélyével végezhet.

¢ Gytijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo térgyi és dokumentdcids emlékeit.

s Kutatasi teriiletérol feldolgozasokat készit és ad kozre.

s Tarsadalmi kapcsolatokat épit helytorténeti kutatokkal, korokkel, gytjtékkel.

e Részt vesz palyazatok irasaban, nyertes palyazatok esetén gondoskodik azok
megvaldsulasarél.

B) Gyiijteménykezelé, adattaros
s FEloirt végzettség: kozépfoku végzettség, alapfokn szakképesites.

e Részt vesz a muzeoldgus irdnyitasaval a gyiijteményi anyag gyarapitd, feldolgozo
és nyilvantarté munkalatok technikai részében (adatrogzités, leltarozas,

fotdztatas, digitalizalas).

s Az elbirasok és a gylijteményvezetd muzeologus iranymutatasanak megfeleléen

gondoskodik a raktari rend kialakitasarol és fenntartasarol.
o Arabizott gylijteményi anyagért teljes felelosséggel tartozik.
e Vezeti a kolesonzési és mozgatasi naplot.

o A miitargyak gyljteményen beliili mozgatdsa, miitargyszallitas vagy -kolcsinzeés
esetén a megfelelé csomagolas elvégzése, a gylijtemény kiilsé kutatoinak

kiszolgalasa.
e Munkajarél negyedévente irasban tesz jelentést az intézmény vezetdje szamara.

o Az igazgaté utasitdsa alapjan mas, nem gylijteménykezel6i jellegli munkaval is
megbizhaté (pl.: adminisztraciés munka, teremo6rok helyettesitése, igény szerint

tarlatot vezet a ldtogatok szamara).

e A gyiljteménybe bekeriilt anyagok (targyak, dokumentumok) nyilvéntartisa,

allaganak 6vasa, figyelemmel kisérése, szakszerti kezelése.

e Részt vesz a szakmuzeoldgus irdnyitdsa mellett a gy(ijtemények revizidjdban, a

34



jegyzokonyvek elkészitésében.
A gyljteménybe keriilo targyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi naploba.

Részt vesz a targyak kiallitasra valé eldkészitésében, a kiallitasi technika

lebonyolitasaban.
Kutatdszolgalatot 14t el a hozza tartozé gyiijteményben.

Részt vesz palydzatok irasdban, egyéb rendezvények, konferenciak

lebonyolitasdban, nyertes palyazatok esetén gondoskodik azok megval6sulasardl.

C) Alloményvédelmi felelés

Rendszeresen ellenérzi a gyiijteményi anyag allapotit és ellendrzi a restauralasi
naplét.

Munk4jarél negyedévente irasbeli beszamolot készit az intézmény vezetdije
szamara.

A raktarak miitargykornyezeti paramétereinek folyamatos ellenérzése, ré gzitése,
A torvény felhatalmazdsa alapjdn rendszeres miitirgyvédelmi ellen&rzéseket

végez Komarom-Esztergom megye muzedlis kozgyiijteményeiben.

D) Restaurator

A muzeumi restaurator a Magyar Nemzeti Muzeum Miitargyvédelmi és Informaciés

Részlegének tanfolyaman szerzett, illetve anndl magasabb végzettséggel dolgozhat. A

restaurator a muzeum valamennyi térgyaval kapcsolatos allagmeg6vasi munkat végzi,

€s a szakosodasanak megfelel6 anyagu targyakat restauralja; a kiilonosen nagy értékii

mitargyak restaurdlasat csak a teriiletre szakosodott, képesitett szakrestaurator

végezheti, ha ilyennel nem rendelkezik a muzeum, akkor megkeresi a megfeleld

kiils6s szakembert.

*

A gyljteménygyarapitas sordn a muizeumba bekeriilt targyak tisztitasa,

fert6tlenitése s konzervalasa.

A gylijteményekben lévé miitdrgyak — szakmuzeoldgusok javaslata alapjan -

elore kialakitott {itemterv alapjan t6rténé szakszerii restauralasa.
A muzeumi raktarak mitargyveédelmi szemponta szakmai feliigyelete.

Fokozatosan és folyamatosan elldtja a muizeumban lévé muzeumi targyak
dllagvédelmi feladatait, munkajat a kozosen kialakitott, éves munkaterv alapjan,

ettdl igazgatdi utasitdsra eltérhet.
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e Beszerzi az altala hasznalt specialis anyagokat és eszkézoket, gondoskodik azok

takarékos felhasznalasarol, és biztonsagos raktarozasarol.

e Részt vesz az allandd és idoszaki kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében,

megvalositdsaban.

e Részt vesz a kiallitasra keriild anyagok tisztitasdban, restauralasaban, kiallitasba

helyezésében.
o Felelds a kiallitott targyak szakszerii elhelyezéséért.

o Koteles betartani az eldirt egészségvédelmi-, tliz- és biztonsagvédelmi

szabalyokat.
o Felelds a rabizott targyak szakszerii kezeléséért és biztonsagos tarolasaért.

o FEllenérzi a kiallitisokban elhelyezett targyak allapotat, illetve az

allomanyvédelmi berendezések milkidését.

e Az dltala hasznalt anyagokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik, a

vegyszer- és anyagfelhasznalds kimutatasat az altalanos szabalyzok éltal eléirtak

szerint végzi.

¢ A gondnokot annak akadalyoztatasa esetén felkészilltségének megfelelé miszaki

iigyekben helyettesiti.

e Részt vesz palyazatok irasiban, nyertes pélyazatok esetén gondoskodik azok

megvaldsulasardl.

o Asatasok, leletmentések, feltardsok soran az eldkeriilt értékek dokumentalasa,
tudomanyt segitd informaciok begyiijtése. Az eldkeriilt objektum/ok allapotanak
értékelése, rogzitése, felvétele, ezzel dsszefiiggd tevékenységek ellatdsa. Az ,,in situ”
felvételek megszervezése, iranyitasa, koordindlisa. Az eldkeriilt anyagok, értékek

szallitasra valo elokészitése, ezen beliil a fennallé mikrokdrnyezet biztositasa.

E) Kézmiivelédési munkatirs, mizeumi marketing,- reklim- és kommunikaciés

szakember
¢ Eves munkaterve alapjan elvégzi a kozonségszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatéasi intézményeivel, ismerteti velik

a kiilonféle muzeumi programokat, rendezvényeket.

e Részt vesz a kozmiivelddési rendezvények szervezésében és azok
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lebonyolitdsaban,
Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

Részt vesz a varosi trsintézményekkel (pl.: Véarosi Konyvtar, Varoskapu Zrt.)

kozbsen szervezett programok kialakitdsédban, végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a kozonségigény alakulasat, melynek tapasztalatait munkaja

soran hasznositja.
Gondoskodik arrél, hogy a kiallitdsok megnyité személyeinek a felkérése idében
megtorténjék, ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével.

Elkészitteti a kiallitdsok, egyéb kézmiivelodési és szakmai programok meghivoit

¢s gondoskodik azok eljuttatasarol.
Szervezi a kiallitadsok, megnyitok programjat.
Szervezi a muzeum reklamtevékenységét.

Gondoskodik arrél, hogy a muzeumszervezet tevékenységérdl szolo tajékoztatas

rendszeresen és idében eljusson a médiahoz,

Megbizis alapjan képviseli a kdzmiivel6dési osztalyt, és részt vesz a protokoll

vendégek fogadasaban.
Karbantartja a protokoll listat.
Részt vesz a muzeum kiilfoldi kiallitasi kotelezettségeinek a teljesitésében.

A muizeum valamennyi kiallitasi egységénél gondozza a mizeumi statisztikat és a

sajat muzeumpedagdgia programmal kapcsolatos statisztikat.
Dokumentalja a mizeumi eseményeket, figyeli az irott és elektronikus sajtét.
Munkajarol negyedévente irdsban szamol be az intézmény vezetdjének.

Az igazgatd utasitdsa alapjdn mds, nem kozmiivel6dési jellegli munkaval is

megbizhato (pl.: adminisztracios munka, teremdrok helyettesitése).

F) Muzeumpedagégus

Az dllandé és id6szaki kidllitaisokhoz kapcsolédé muzeumpedagéogiai
tevékenység megtervezése, szervezése és végzése, kiilonds tekintettel az oktatasi
intézmények nevelési programjéhoz és tantervéhez kapcsolédé muzeumi érak

szervezésére €s tartasara az ovodasok, altalanos és kézépiskolasok részére.

A muzeumi orak témajavaslatainak elkészitése és azokrol a tanintézetek részletes
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tajékoztatasa.

e Az altala szervezett programok propaganda anyagait (pl. meghivok, szérélapok)
elkésziti, eljar megjelentetésiik érdekében és gondoskodik arrdl, hogy azok

eljussanak az illetékesekhez, illetve a kozonséghez.

o Agz 4ltala tervezett és bonyolitott programokon fogadja a vendégeket és képviseli

a Muzeumpedagodgiai és kozdnségkapcsolati csoportot.
o Térlatvezetést tart,
e Gondozza a mizeumpedagdgia programmal kapcsolatos statisztikat.

o Folyamatos kapcsolatot tart fent a véaros oktatdsi €s kozmiivel6desi

intézményeivel.

o Felelss a feladatkoréhez tartozé programok szakszeri szervezésecrt,

lebonyolitasaért.
G) Konyvtiros

e Elsdrendi feladata a muizeum konyvtaranyaganak rendezése, katalogizalasa,

feldolgozasa, kutathat6va tétele.
e Részt vesz a kiallitasok elékészitésében, kivitelezésében.

o Részt vesz palyazatok irdsaban, nyertes palyazatok esetén gondoskodik azok

megvalosulasardl.

e TFeladata a muzeum gy(jtokoréhez €s kutatdsi, valamint kozmiivel6dési
feladataihoz kapcsol6dé kiadvanyok (konyvek, periodikik, CD-ROM-ok stb.)
beszerzése, feldolgozisa, megdrzése, allagmegdvasa, feltdrasa, a kutatdk

rendelkezésére bocsatasa, kényvtari tdjékoztatas.
o A tarak és az osztalyok ajanlasai alapjan végzi a kdnyvtar gyarapitasi feladatait.
e Mennyiségi és értékbeni analitikat vezet a mizeum megjelent kiadvanyairol.
o Akoényvtar a mizeum kiadvanyaival hazai és nemzetkozi kiadvanycserét folytat.

o Felelds a mizeum kiadvanyainak terjesztéséért, a konyvtar szakszerd
fejlesztéséért, a  konyvtarkozi  kapcsolatokért, a  cserepartnerség

folyamatossiaganak megdrzéseért.
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H) Muazeumi informatikus

» Feladata a miitargynyilvantarté rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a bels6 és a
kiilsé szamitogépes halozat révén elérhetd adatokhoz val6 hozzaférés biztositasa.

e Ellitja a rendszer-adminisztracios feladatokat, fejleszti és karbantartja a mizeum
szamitastechnikai géppark;jat.

¢ Gondozza a mizeum belsé halozatit, menedzseli a szolgaltaté gépek és a
munkaallomasok szoftvereit.

» Biztositja és fejleszti a muzeum internetes szolgaltatasait, frissiti az adattartalmat
(honlap, informaciok, adatokhoz valé kiilsé hozzaférés).

® Végzi a fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az 4j miitargy felvételek
digitalizalt forméjanak archivalasat,

¢ Részt vesz az allandd és idoszaki kiallitasok megvaldsitasaban.

e Tamogatja a végfelhasznalék munkdjat a végberendezések kezelésével
kapcsolatban felmeriilt problémak elharitasaval.

¢ Feladata az informatikai szabdlyzat és a digitalizalasi terv elkészitése,

aktualizildsa és betartatisa.
I) Mizeumi fotds

o Feladata a muzeum tevékenységi korébe tartozd6 munkdk elvégzése
(fényképfelvételek készitése, elShivas, nagyitds, retusalds, digitdlis fotdzas);
ennck keretében elkésziti a nyilvantartdsi targyfotokat, a muzeumi
kiadvényokhoz, kiallitisokhoz, tudoményos kutatisokhoz, az intézményi
dokumentéciohoz és marketingtevékenységhez szitkséges fotokat.

e Az igazgat6 engedélyezése alapjan teljesiti a mizeum anyagéra vonatkozé kiilso
fotémegrendeléseket és a nyilvantartasi feladatokat.

e Gondoskodik a muzeumi események dokumentaldsarol.

e Részt vesz az 4lland¢6 és iddszaki kidllitdsok megvaldsitasdban.

¢ Felelos a muzeumi fotdégylijtemény gondozasaért.
J) Régésztechnikus

o Kozremiikddés a hatalyos jogszabalyok alapjan végzett régészeti szakfeladatok
ellatasaban.
e A tudomédnyos igényii feltir0 munkihoz alkalmas és sziikséges muzeumi

nyilvantartasok elkészitése.
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o Kozremiikddés az 4asatdsvezetd irdnyitisa alapjan az 4satdssal egyiitt jard

feladatok végrehajtasaban.

e Részvétel a muzeum régészeti gyljteménye kezeléséhez szilkséges

raktarrendezési munkdkban.

s Az éves munkatervben meghatarozott kiéllitasok elkészitéséhez, illetve

kiallitasok rendezéséhez segitségnyujtas.
o Elvégzett munkajarol havonta munkajelentés irasa.

o Feladatait a mizeumi munkatervnek megfeleléen koteles ellatni munkahelyi
felettese irasbeli vagy szdbeli utasitisa alapjan. Felelésségre vonhaté a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértésért, a rendelkezéscre bocsatott
eszkdzok nem rendeltetésszerii hasznalataért. Teljes anyagi felelésséggel tartozik
a rabizott pénz- és egyéb eszkozdkért, Munkavégzése sordn koteles betartani a

szakmai, etikai normakat.
4.3.3 A mizeum egyéb alkalmazottai

A mizeum miikodésének biztositasahoz sziikséges tovabbi munkatarsak feladatait
személyre szabott munkakdri leiras tartalmazza. Munkéjukat a mizeumigazgatd altal
megfogalmazott munkakéri leirasuknak és hivatali felettesiik utasitdsainak

megfelelden végzik.
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A) Titkarsiagvezetd- gazdasagi munkatars

Iranyitja, dsszehangolja, feliigyeli és ellen6rzi az irodaban folyé, elsésorban
adminisztraciés munkat, kommunikaciés kapcsolatokat.

az irodaban foly¢ iigyviteli folyamatokat szervezi, irdnyitja, ellenérzi

az irodai koriilmények kozott zajlo adminisztricios feladatokat, a titkarséAg
feladatait megtervezi, koordinalja, a feladatokat kiosztja

az irodai adminisztracios feladatok elvégzését feliigyeli, ellenérzi, kézvetleniil
irdnyitja

az iroddban folyé kommunikacios kapcsolatokat iranyitja, szervezi, ellenérzi
beszamolést végez az intézmény vezetdjének
az intézmény vezetGjének utasitdsai szerint jar el

statisztikai jelentések, beszamoldk, szakmai anyagok Ssszeallitasaban miikédik
kozre

esetenként részt vesz a vezetdségi értekezleteken
sziikség szerint végez adminisztrativ, iigyviteli feladatokat

Sz4dmlazasi és munkaiigyi feladatokat 14t el a szabalyok betartisaval.
Részt vesz a selejtezés és leltarozas el6készitésében, lebonyolitdsiban,

Részt vesz az intézményi beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Részt vesz az intézményi kiltségvetés elkészitésében.

Vezeti a palyazati nyilvantartasokat.

B) Titkar(né6)

Alapvetd feladatal megegyeznek a 3.4.1 alatt (titkarsag fejezetben) leirtakkal, igy
kiilonésen:

Feladata: postai iigyintézés, irattar kezelése, iktatasa
Nyilvantartast vezet a mizeum szakmai palyazatairél.
A muzeumi kézponti e-mail figyelése.

A muzeum munkatirsai szabadsdginak kiirdsa, éves szabadsag-nyilvantarto
kartonok naprakész vezetése.

Feliigyeli a jelenléti ivek pontos vezetését
Szamlazasi és munkaligyi feladatokat lat el a szabalyok betartisaval.

Részt vesz az éves selejtezés és leltarozas lebonyolitasaban.
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B) Kiadvanyraktaros

Afa besorolastdl fliggéen (havonta vagy negyedévente) az ingyenes latogatottsagi
¢s kiadvany adatokat kozli,

Készletnyilvantartast végez,

Negyedévente a készletallomanyrél adatot szolgaltat,

A tereméroknek kiadja a kiadvanyokat, elszdmoltatja a bevételekkel,
Adatszolgaltatast nyujt a bevételek befizetésérdl, valamint a latogatdk adatairol
Minden befizetés alkalmaval részletezi az adatokat.

Kiadvany raktar kezelése, leltarozasa, teremdrok elszamoltatasa (belépSjegyek,
illetve kiadvanyok)

C) Teremér-tarlatvezeté-jegypénztaros

Fogadja a latogatokat.
Felelés a kiallitasi targyak, berendezések épségéért.

Arulja a belépbjegyeket és kiadvanyokat, azokkal meghatarozott idd szerint
elszamol.

Az igazgatotol vagy a kiallitds szakrendez6jétol kapott irdsos anyag alapjan
felkésziil a kiallitas anyagdabdl, tarlatvezetést tart.

D) Takarité

Gondoskodik a szamara kijelolt teriilet tisztantartasarol, a kidllitott targyak
portalanitasarol.

Az igazgatd utasitasa alapjan mas munkdval is megbizhato (pl.: adminisztraciés
munka, terem6rsk helyettesitése).

E) Gondnok-gépkoesivezetd-kiallitastechnikus

Eszkozok és anyagok beszerzése, azok elszallitdsa.
A muizeum iizemeltetési és fenntartasi feladatainak koordinalasa, ligyintézése.

A muizeum ingatlanainak, targyi eszkozeinek allapotdt figyelemmel kiséri, a
hibakat kijavittatja.
Az intézmény kezelésében 1évd gépjarmil karbantartasarol, izembiztossagarol

gondoskodik, azt vezet®i utasitds alapjan vezeti.

Ellenérzi a biztonsagi berendezések feliigyeletét, szoros kapcsolatot tart a

berendezések iizemeltetését végzo és a tavfeliigyeletet ado vallalkozassal.
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* A mizeumhoz tartozd ingatlanok kornyezetét rendben, tisztén tartja (pl.:

flinyiras).
4.3.4 Minden dolgozé részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5. A helyettesités rendje

Az igazgatdé 30 napot meg nem haladd tavolléte esetén a folyamatban 1évé szakmai
ligyekben az igazgatohelyettes a muzeumigazgaté utasitisa alapjan jar el. A
munkaviszony Ilétesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds, a vezeti mmegbizas
visszavondsa és a jutalmazas kivételével munkaltatoi jogkorrel az igazgatShelyettes
helyettesiti. A helyettesités idGtartama alatt kételezettségvallalasban, gazdasagi
tigyekben val6 dontésnél az igazgatoval szobeli vagy irdsbeli egyeztetés alapjan jar el.
Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel és alairasi joggal rendelkezik. A
rendkiviili és halaszthatatlan ligyekben az igazgatéval vald bizonyithatéan sikertelen
kapcsolatteremtés esetén teljes jogkdrt gyakorol beszamolasi kételezettséggel és teljes

felelosségvallalassal.

30 napot meghalad6 tavollét esetén, illetve amennyiben az igazgatéi beosztas nincs
betdltve, az intézmény vezetését és képviseletét — teljes szakmai iranyitasi,

munkaltatdi €s gazdasagi jogkorrel — az igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgato ¢és helyettese egyiittes tivolléte esetén az igazgaté altal {rasban,
meghatirozott idére és eseti jogkorrel kijelslt személy, kiilon kijelolés nélkiil az
igazgatohelyettes helyettesiti. A munkaviszony létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket, halaszthatatlan esetekben az igazgato
frasbeli engedélye alapjan gyakorolhatja. Az igazgaté szobeli engedélyét az
intézményben tartozkodé masik vezetének, vagy vezeté hianyadban egy masik
munkavallalénak  kell irasbeli jegyzokoényv felvételével megerdsiteni. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az engedély megadasanak idépontjat, a munkaltatoi
intézkedés leirasat, az igazgato tavollétének okat, a munkaltat6i jogkor atvevéjének és

a tantiknak a nevét, alairasat.

A Mizeum munkavéllaldira vonatkozd helyettesitési rendet az adott munkakéri

leirasok tartalmazzak,

5.1 A képviselet

Az igazgaté (tavollétében az igazgatShelyettes, vagy eseti megbizassal mas személy)
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képviseli az intézményt a fenntarto, valamint a kiilsé szervezetek iranyaban.
6. Kiadmanyozis

A kiadményozasra vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

I11. Miikodés szabilyozottsaga

1. Az intézmény feladatainak dltalinos dsszefoglalé meghatirozisa

A Kuny Domokos Mizeum, mint megyei hatokori varosi muzeum feladata a
kulturdlis javak helyi védelmének telepiilési szintet meghaladd, egy megye
kizigazgatasi teriiletére kiterjedd biztositasa. A megyei hatékdrii varosi mizeumi
feladatok ellatasarél Tata Varos Onkormanyzata gazdalkodasi besorolasa szerint
koltségvetési szervként miikddé megyei hatokdrd varosi muzeum fenntartasaval
gondoskodik. A megyei hatokéri varosi muzeum fenntartoja tagintézményeket
milkodtethet.

A megyei hatokorii varosi mizeum vezetGjének megbizasahoz &s annak
visszavonasahoz a miniszter egyetértése szilkséges. Ha a miniszter a fenntart6 erre
iranyulo javaslatinak kézhezvételétsl szamitott 30 napon belill nem hoz dontést, agy

kell tekinteni, hogy a javaslatban foglaltakkal egyetert.

A megyei hatokorii varosi muzeum szakmai munkatervét és szakmai beszamolojat,
valamint stratégiai tervét a fenntart6 — amnak elfogadésat megel6zéen —
véleményezésre megkiildi a miniszternek. Ha a miniszter a fenntartd javaslatanak
kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nem ad véleményt, ugy kell tekinteni, hogy a
javaslatban foglaltakkal egyetért. A miniszter véleménye a fenntartot nem kéti dontése
meghozatalaban.

A megyei hatokorii varosi mizeum gyfijtokore legaldbb 6t muzeoldgiai szakagra terjed
ki, gyljtoteriilete a megye és a megyében levé megyei jogu varosok kdzigazgatasi
teriilete. A megyei hatokoril varosi mizeum allami feladatai keretében vagyonkezelSje
az alapleltiraban és jogszabaly szerinti kiilén nyilvantartisaban szerepld kulturalis
javaknak, és ingyenes hasznaloja a tevékenység ellatasahoz szitkséges dnkormanyzati
vagyonnak; végzi a jogszabalyban meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket,
szakmai nyilvantartisa alapjan jogszabalyban meghatdrozottak szerint adatokat
szolgaltat a régészeti leldhelyekrdl, a régészeti feltaras esetén kiviil elokertilt régészeti

leletet vagy leléhelyet a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 térvényben meghatarozott
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intézménynek haladéktalanul bejelenti, jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vesz a régészeti feltards soran elokeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek
¢s a miilemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem 6rizhetd tdredékei és
tartozekai elhelyezésében, jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté
nyilvanitott teriiletek ellen6rzésében, gytijidksrében szakmai tanicsadast folytat a
muzedlis intézmények szakmai egyiittmiikodése, munkajuk ésszehangolasa, valamint
az egy€b kulturalis javak védelme érdekében, részt vesz a szellemi kulturdlis orokség
védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek koordinaldsaban és  szakmai
tamogatasaban, restauralasi-miitargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint
muzeumpedagoégiai szakmai-modszertani kézpontként mitkodik,

A muzedlis intézmény a tarsadalom szolgalataban all, a kozdsség szamara nyilvanos, a
kozosségekkel, telepiiléssel aktiv kapcsolatot tart, alaptevékenysége korében nem
gazdasigi haszonszerzés céljabol jon létre, a kulturilis javakhoz széles korli és

egyenld hozzaférést biztosit.

A muzeilis intézmény rendelkezik a szakmai besoroldsa szerinti kdvetelményszint
biztositasahoz sziikséges targyi és személyi feltételekkel, amely altal ellatja az e

torvényben meghatarozott feladatokat.

A muzeidlis intézmény a kulturalis javakhoz vald hozzaférés biztositasa érdekében a
kulturdlis javak egységes szaktudominyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét 6rzi,
gondozza és kidllitason bemutatja, biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolodé kutatasi
teveékenység lehetdségét, kultiurakdzvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul
az egész €leten at tartd tanulas folyamatéhoz, kézmiivel5dési rendezvényeket és egyéb
programokat rendez, egylttmikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel é&s
muzeumpedagogiai programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés
c€ljainak elérését, elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai céli feldolgozasat,
folyamatosan megujulé muzeumpedagdgiai és mizeumandragogiai programkinalatot
biztosit, az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznéldsaval, a latogatdknak

nyujtando szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A muzedlis intézmény a kulturdlis javakhoz vald hozzaférés feltételeit a miikodési
engedélyében meghatdrozott szakmai besorolasnak megfelelé kovetelményszint

szerint biztositja.

A muzedlis intézmények feladataik elldtdsdban — fenntartéjuktol fiiggetleniil —
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egyiittmitkddnek egymassal, valamint a kulturdlis orokség mas értékeit gondozé
intézményekkel, igy kiilondsen a konyvtdrakkal, a levéltarakkal és a kozmiivelodés
intézményeivel, tovabba a tudoméanyos koztestiiletekkel, a koz- és a felsdoktatds,

valamint a szakképzés intézményeivel.

A muzeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gytijteményeibdl allo
muzealis intézmény, amely a kulturalis javakat és a szellemi kulturalis orokség elemeit
tudomanyos, o6rokségvédelmi, oktatdsi és ismeretataddsi céllal gydjti, megorzi,
feldolgozza, kutatia és kiallitja, tovabba egyéb formakban kozzéteszi.
Tevékenységével elésegiti a természeti, tarsadalmi, miivészeti, kulturdlis és
tudoményos Osszefiiggések kutatdsat, megértését, nyomon koveti azok jelenkori

valtozasait és folytonos miivelédésre 6szténiz.

A miizeum feladata a mikddési engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozo
kulturalis javak gyiijteménygondozisa, ennek keretében azok gyarapitasa,
nyilvantartasa, allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozdsa ¢€s publikalasa,
hozzaférhetévé tétele, ennck keretében allando és id8szaki kidllitisok rendezése,
kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai programok ¢és kiadvanyok biztositdsa, a

kulturalis javak digitalizalasa, a kutatési tevékenység biztositasa.

A telepiilési nkormanyzat fenntartasaban miikodé mizeum szabad kapacitasai terhére
kiallitasok megrendezésével, kulturalis javak kolcsonzésével, valamint tudomanyos,
alloméanyvédelmi és kozonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast
nyujthat, a fenntarté altal jovahagyott mizeumi kiildetésnyilatkozattal rendelkezik,
amely alapjan szakmai tevékenységét folytatja, feladatait éves szakmai munka- és
pénziigyi terv alapjan végzi, tevékenységérdl éves szakmai munkajelentést és

pénziigyi beszamolét, valamint teljesitményértékelést készit.
2. Az alaptevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtas eszkozei, médjai

2.1 A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

o Osszes latogato szama

¢ A gylijtemények szama és nagysag
e Az éves gyarapodas nagysaga

e Araktarak alapteriilete

e Az év sordan hagyomanyosan papir alapi vagy elektronikus formaban
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nyilvantartasba vett (leltdrozott, képi abrazolassal ellstott leird lkartonnal,

mutatokartonnal rendelkez8) miitargyak szdma
Az év soran éllagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szima
Az év soréan reviziozott kélesonzott, mozgatott miitirgyak szama

A tudomédnyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6

munkatarsak szdma

Az év soran megjelent tudoméanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok szidma
(beleértve minden irdsos, képi vagy hangzé, hagyomanyos vagy elektronikus
formaban tortént kozzétételt és a kiéllitasi katalégusokat, vezetdket itthon és

kiiHoldon egyarant)
Az év soran megrendezett konferenciak és résztvevéinek szama

Az intézményi feladatkdrben az alkalmazottak altal a koz- és felsboktatisban

rrrrr

A kiilsé kutaték éves szama

Szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredményesen befejezbk szama
Egyiittmiik6dési megallapodasban rogzitett nemzetkozi partnerkapcsolatok szama
Az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas rakban

Az év soran rendezett allandd, iddszaki és vandorkiallitdsok szama

Az év soran rendezett 4llando, iddszaki és vandorkiallitdsok alapteriilete

Az ¢v soran csak iizemeltetett allandé, idGszaki és vandorkiallitisok szama,

alapteriilete, iizemeltetési napok szdma

Muzeumpedagégiai és mas kozonségkapcsolati, muzeumi kézmiivelgdési

programok, rendezvények éves szama és résztvevok szama

Az év soran megjelent plakitok, meghivok, kidllitasi leporellok, szérélapok,
targymasolatok és ajandéktargyak, az intézmeényrél sz616 kazettak, CD-k, DVD-k

stb. szdma
Meédia-megjelenések szama
Szakkonyvtar latogatoinak szama

Digitélisan bemutatott tArgyak szama
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2.2 A végrehajtasi modjai eszkozei
2.2.1 Vezeldi értekezlet

Az igazgaté sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart, amelyen az igazgat6helyettes, illetve sziikség szerint meghivott munkatarsak
vesznek részt. Az eltelt idészakban elvégzett munka 6sszegzése és értékelése mellett

az igazgato ismerteti, és a résztvevokkel egyezteti az Gjabb feladatokat.

2.2.2 Szakmai értekezlet
Az igazgaté legalabb negyedévente szakmai értekezletet tart a szakalkalmazott
munkatarsakkal, ahol értékelik az elmult idészakban végzett munkat, és megtervezik a
kévetkezé havi feladatok elvégzését. A szakmai értekezletekrdl emlékeztetd késziil,
amelyek az irattarban kiilsn sorozatot képeznek azonos iktatdszam alatt, s minden

munkatars részére biztositott a betekintés lehetsége.

2.2.3 Osszmunkatdrsi értekezlet
A muzeumigazgaté szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
6sszmunkatarsi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a mizeum valamennyi

f6- és részfoglalkozasu munkavallalojat.
A muzeumigazgatd az §sszmunkatarsi értekezleten:

o Beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl.

s Ertékeli a munkaterv teljesitését.

¢ Ertékeli a munkavallalok munkakériilményeinek alakuldsat.

o Ismerteti a kdvetkezd idoszak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a muzeum munkatirsai az
érdekképviseletek  megbizottjai  kifejthessék  véleményiiket, megtehessék

észrevételeiket, kérdéseket tehessenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

2.2.4 Akvizicios Bizottsdg

Az igazgaté dontését segitd szerv, amelyet az igazgaté aktualisan hiv Ossze. Allandé6
tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tudomanyos titkar, mitargyvédelmi felelds;
esetenként a titkarsdgvezetd-gazdasagi munkatars, tovabba az intézmény
muzeologusai. Javaslatot tesz a gyiijtemény fejlesziésére, a vésarlasokra €s a letétbe

keriilé mivek korére.

2.2.5 Kidllitasi Bizottsag
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Az igazgat6 dontését segitd szerv. Allandé tagjai: az igazgatd, az igazgatéhelyettes, a
tudomanyos titkar, a kozonségkapcsolati koordinator, a miitirgyvédelmi felelés, a
kiallitastechnikus; aktudlisan az intézmény muzeologusai, muzeumpedagégusai,
kézmiivel6dési munkatars. Javaslatot tesz az éves kiallitasi tervre és elSkésziti a
dontések meghozatalat. A Killitasi Bizottsdgot az Igazgaté irasban hivja 6ssze évente

legalabb két alkalommal.
2.2.6 Munkavadllaléi érdekképviseleti szervezetek

A muzeum vezetése egylittmiikodik a munkatarsak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkaviéllalok érdekképviselete és érdekvédelme. A

vezetés tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.
3. Az intézmény kapcsolatrendszere

A Kuny Domokos Muzeum tagja a Magyar Vidéki Muzeumok Szévetségének. A

szakalkalmazottak tagjai kiilonbozo szakmai szervezeteknek.
4. A munkavégzésre iranyulé rendelkezések

4.1 A munkaidd

* A munkarend a teljes munkaidében foglalkoztatott, munkaviszonyban 1évé

dolgozobira vonatkozoéan:
o A munkaidd napi 8 6ra
o A munkaidOkeret: heti 40 6ra
* A munkaidé beosztasa:
o Hétf616l cstitdrtskig 8.00 16.30 ordig
o Pénteken 8.00 14.00 6raig

o Specidlis esetekben a munkakezdés az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés
alapjan eltérhet a fentitdl, illetve a Munka Térvénykényvének iranymutatdsa
szerint tulmunka és munkaidd &atcsoportositds rendelhetd el eldzetes irasbeli
értesités alapjan.

* A hivatalos munkarendtdl eltérd kiilén beosztas szerint dolgoznak:

o Takaritok, terem6rok, a mizeumi nyitva tartasdnak megfelel6en.

o Miuzeumpedagégus, kozmivel6dési munkatirs, fotés muzeumi
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rendezvények esetén.
4.2 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kiadasdhoz eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag

engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét €s a szabadsagolasi tervet a munka
torvénykonyvérdl szolo torvényi eldirasok szerint kell megdllapitani. A dolgozokat

megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
4.3 Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara minden dolgozé egységenként koteles a

jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetok alairasukkal 1gazolnak.
4.4 Kikiildetések rendje

Kikiildetést az igazgato rendel el.
4.5 Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajét tulajdont gépjérmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok

szerint kell kialakitani.
IV. A gazdalkodissal kapcsolatos eléirasok

1. Az intézmény besoroldsa

Koltségvetési szerv.

2. A pénziigyi-gazdasigi feladatok ellitisa

2015. 04. 01-t8] az intézmény gazdasagi tevékenységét munkamegosztasi

megéllapodas alapjan az intézmény és az Intézmények Gazdasagi Hivatala latja el.
3. A vagyon feletti rendelkezési jog

Vagyonkezeldje a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak és ingyenes

hasznéloja a tevékenység ellatasahoz sziikséges énkormanyzati vagyonnak.

50



4. A villalkozasi tevékenységek aranya
Véllalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
5. A killtségvetés tervezéssel és végrehajtdssal kapcsolatos kiilonleges eléirdsok

5.1 A Kuny Domokos Mizeum kiltségvetése

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa az allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV.
torvény, illetve az azt médositd aktudlis jogszabalyok, valamint az onkormaényzat

koltségvetési koncepcidjanak figyelembe vételével torténik.
J.1.1 Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatit a munkamegosztasi megallapodas
alapjan az intézmény és az Intézmények Gazdasagi Hivatala késziti el, és

gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinaldsarol.

® A tervezés soran valamennyi a fenntartd, valamint az intézmény szervezeti

egységeinek javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
® A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezoket:
o A feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat.

o A szakmai feladatokat.

O A specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és felujitasi

munkakat,

* A szervezeti egységek igényeinck szdmszerisitése és tervezési elfogaddsa utin

gondoskodni kell a kiadasi elSiranyzatok kézé torténd beépitésérsl.

* A kiadasi el6irdnyzatok mellett kériiltekintéen szamba kell venni mindazokat a

bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival kapcsolatosak és:
o jogszabélyon alapulnak.
o szerzédésen, megéallapodéson alapulnak.
o tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak.

o eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak.

» Az elbiranyzatok 6nkorményzattal torténd egyeztetésén az igazgaté és az IGH

vezetd vesz részt.
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1.2 A végleges koltségvetés tervezése:

A végleges koltségvetés dsszeallitasakor az Snkormanyzat képviselo-testiilete altal a
koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkoz6 eldirdsokat figyelembe kell venni.
Ezen til az Intézmények Gazdasagi Hivatala a részletes koltségvetési eldiranyzatokat
tartalmazé alapokményt a Pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott
tajékoztatdjaban meghatarozott ,,Onkormanyzati intézményi koltségvetés” elnevezést

nyomtatvanygarnitira felhasznélasaval késziti el.

A Kkoltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi ¢s kiadasi

eléiranyzatok f6 dsszege egymassal megegyezzen.

Az clkészitett koltségvetést a megadott hataridére az Intézmények Gazdasagi

Hivatalanak tovéabbitani kell az Onkorményzat részére.

A végleges koltségvetés Osszedllitasaért €s az Snkormanyzat részére torténd
megkiildéséért az IGH vezetdje az intézmeny vezetbjével térténd egyeztetes utan

felelds.
1.3 Elgiranyzat-médositds:

Az intézmény részére jovéhagyott timogatasi el6irdnyzat csak alaptevékenységre s
azzal osszefiiggh kiaddsokra hasznalhaté fel. Az onkormanyzat altal eredeti
eliranyzatként jovahagyott elSirdnyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositasokat,
ilietve eldiranyzat-modositasokat Tata Varos Onkorményzatanal az igazgatonak és az

IGH vezetdnek kell kezdeményezni.

Eléiranyzat-4tcsoportositds, illetve elGiranyzat-modositas csak képviseld-testiileti
dontés alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre. Ennek elkészitéséért az IGH

vezetd felelds.

1.4 A koliségvetés végrehajtdsa:

Az intézmény mitkodéséért egy személyben az igazgat6 felelds.

A koliségvetésben szerepld bevételek teljestiléséért az intézmeény vezetéje felelds.
Ennek érdekében a tervezett programok szinvonalas lebonyolitasa, kiallitasok
rendezése, PR munka végzése, valamint a régészeti és ehhez kapcsolodo feladatok
hatdridére torténd elvégzése és a rendelkezésre allo eszkozok hatékony kihasznalasa

sziikséges.

A bevételekhez kapcsolodéd szerzddések eldkészitése az adott szakteriilet feladata. A
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tervezetet a muzeumigazgatdhoz, tavolléte esetén helyetteséhez kell eljuttatni .

A bevételek novelése, illetve a feladatok szinvonalas ellatasa érdekében foly amatosan
figyelni kell a palyazati lehetoségeket. A miikédéshez kapcsoléds —személyi
feltételekr6l az e célra rendelkezésre 4ll6 pénzkeretek figyelembevételével a
munkaltatéi joggal rendelkezé miizeumigazgatoval torténd egyeztetés alapjdn

gondoskodik a jogszabalyi el6irasok betartisaval.

Az intézmény dolgoz6i 1étszamat Tata Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete

tartalmazza.

A miikddéshez kapcsolodé szerzédéseket folyamatosan feliil kell vizsgalni. T6rekedni
kell a takarékos, hatékony gazdilkodasra. Kotelezettséget csak a bevétellel fedezett
feladatokra lehet vallalni.

Az ¢v kozben felmeriild rendkiviili kiadasok (meghibasoddas, karesemény, palyazati

onerod stb.) fedezetére a feliigyeleti szervhez kérelmet kell beadni.

V. Hatalyba léptetd és zaré rendelkezések

1. A szabdlyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezé belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartos vagy eseti
jogviszonyban 4ll6 munkavallalékra, Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belss
szabalyzatok betartisa minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem

tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.
2. A szabalyzat moédositasa

AZ SZMSZ médositasa csak a fenntarté jovahagydsaval lehetséges. A modositast a

fenntartd, vagy az intézmény vezet6je kezdeményezhet].
3. A szabdlyzat mellékletei

A miikddéshez sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik, modositasukra

az intézmény igazgatdja jogosult.

A gazdalkodas tekintetében az intézmény és az IGH kozétt kotott munkamegosztési

megallapodas az iranyado.
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4. A szabalyzat idébeli hatilya

A jelen szabalyzat 2020. november 01. napjatol lép hatalyba, amellyel egyidejiileg
hatalyat veszti az intézmény 2018. januar 24-én jovahagyott Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata.

A Kuny Domokos Muzeum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Tata, 2020. ..28£G (e A

dr. Varga Andrés

a Human és Ugyrendi Bizottsag elndke
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A megyei hatokori varosi mizeum munkakirei

1. szama melléklet

A mizeumigazgat6, a mizeumigazgatd-helyettes és a tudomanyos titkar a vezetsi feladatait

muzeolégus munkakér betsltése mellett latja el.

10 f6 muzeoldgus, amelybdl legalabb hérom fo régész, tovabba az alapité okiratban szerepld

gyujtékorsk gyiijteményeihez 1-1 £6.

4 {6 régésztechnikus

3 {6 restaurator

2 16 gylijtemény- és raktirkezel6

1 {6 muzeumi fotos

1 £6 mizeumi informatikus

1 6 k6nyvtaros

1 6 adattaros

4 16 muzeumpedagdgus és kdzmiivelddési szakember
1 6 titkarsagvezetd-gazdasagi munkatars

1 £6 titkarn6

1 6 gondnok-gépkocsivezetd-kiallitastechnikus
1 {6 kiadvanyraktaros

3 16 takarité

8 6 teremor-tarlatvezetd-jegypénztaros

1 {6 allomanyvédelmi felelés

I 6 mizeum marketing-, reklam- és kommunikéciés szakember

2 16 régésztechnikus a Régész ,.akcidcsoport” igényei alapjan

A Kuny Domokos Mizeum jévahagyott létszama 46 £6.
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3. szamu melléklet

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei

Sorszam Megnevezés Datum

1 Kdzbeszerzési szabalyzat 2018.09.27

2 Adatvédelmi és adatbizonsdgi szabalyzat 2019.03.01.

3 Kutatasi szabalyzat 2013.08.01.

4 Kulcs- és riasztokéd-hasznalati szabalyzat 2016.08.25.

5 Iratkezelési szabdlyzat 2017.04.28.

6 Selejtezési szabalyzat 2017.04.29.

7 Leltdrozasi szabalyzat 2017.04.28.

8 Szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata 2017.04.29.

9 Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés és utalvanyozas 2019.11.15.
rendje

10 [Eszkizok és forrasok értékelési szabalyzat 2017.04.29.

11 |Pénz- és értékkezelési szabalyzat 2017.04.29

12 |Onkoltség szamitasi szabalyzat 2014.01.01.

13 Szamviteli politika, szamlarend 2017.02.01.; 2017.03.31.

14  |Bizonylat szabalyzat és bizonylat album 2017.04.29. 2016.03.29.

15  |Gépjarmi izemeltetési szabalyzat 2015.04.29.

16  |Gazdalkodasi szabalyzat 2015.04.01.

17  |Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi 2017.04.28.
ellenérzés (FEUVE) szabalyzata

18  [Tdizvédelmi szabdlyzat, tlizriado terv 2013.03.01.

19  |Munkahelyi kockdzatelemzés és értékelés a 2016.08.01.
munkavédelmi tdrvény alapjan

20  |Kollektiv szerz6dés 2014.06.19.
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