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1. Altaldnos rendelkezések

1. Az alapité okirat hatarozata:

Az alapité okiratot Tata Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete a 156/2020. (IX.30.)

szamu hatdrozataval, 2020. november elsejei hatallyal hagyta jova.
2. Jogszabalyi hattér:

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

1997.évi CXL. toérvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és

a kézmiivelodésrol
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbkeépzésérol
194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megilletd

kedvezményekrdl

2001. évi XX VIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfsldre vitt kulturélis javak
nemzetkdzi visszaadasardl szolo, Romaban 1995. évi junius ho 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetéserol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

47/2001. (I11.27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatdsrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszeiitkozés esetén vald
védelmérdl sz6l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyzokdnyvénck

kihirdetésérdl és a Blinteté Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. térvény modositasardl
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol
376/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mikodési engedélyérdl

2.2 A Kuny Domokos Muzeumra, mint kéltségvetési szervre vonatkozo jogszabdlyok:
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol évente alkotott térvény

2000. évi C. torvény a szamvitelrol



2017. évi CLLI torvény az addigazgatasi rendtartasrol

168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kézpontositott kozbeszerzési rendszerr6l, valamint

a kozponti kezeld szervezet feladat és hataskorérsl

110/2006. (V.5.) Korm. rendelet az 4llam altal véllalt kezesség elokészitésének és a

kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrél

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi ad6rol

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az dllami vagyonnal valé gazdalkodasrél
35/2017. (X11.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitésérdl

2017. évi CLXXIX. torvény a kozigazgatdsi szabalyszegések szankci6inak atmeneti
szabélyair6l, valamint a kozigazgatasi eljardsjog reformjaval Osszefliggésben egyes

torvények modositasarol és egyes jogszabélyok hatalyon kiviil helyezésérsl
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb

gazdasagi események kotelezd elszamolasi médjardl

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

és belso ellenbrzésérdl
4/2013. (I.11.) kormanyrendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

2.3 A Kuny Domokos Mizeumra, mint munkdltatéra vonatkozé Jogszabdlyok:
1991. évi IV. térvény a foglalkoztatas elésegitésérsl és a munkanélkiiliek ellatasarol

2020. évi XXXIL térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kdzalkalmazotti jogviszonyanak 4talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targya

térvények mddositasarol,

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat

lefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek médositasarol,



1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

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

ezen ellatasok fedezetérol

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

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

2018. évi LII. térvény a szocialis hozzajarulasi adorol

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok timogatasarol

2011, évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapcsolddo egyes tor-

vények médositasarol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2.4 Egyéb alkalmazando jogszabdlyok:
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a

tlizoltdsagrol
1999. évi LXXVLI. térvény a szerzdi jogrol
2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél ¢€s az

informacidszabadsagrol

3. A jogosultsagok rogzitése

Az alapitoi jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:

Tata Varos Onkorményzata 2890 Tata, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:

Tata Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete



A koltségvetési szerv fenntarto szervének neve, székhelye:
Tata Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Az intézmény jogdlldsa:

koltségvetési szerv
4. Az intézmény azonosité adatai

A koltségvetési szerv neve:

Kuny Domokos Miizeum

A koltségvetési szerv tipusa:

Varmegyei hatokorl varosi mizeum

A kbltségvetési szerv székhelye, cime:
2890 Tata, Oregvér, Véralja utca 1-3.
Postacime: 2892 Tata Pf.: 224,

Miikodési teriilete:
A varmegye kozigazgatdsi teriiletére, valamint a vérmegyében 1év6 megyei jogu

varosok kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A koltségvetési szerv alapitasdnak éve:

1950. december 31.

A koliségvetési szerv létrehozdsardl rendelkezd hatdrozat:

Tata Vdros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 5/2013. (I. 18.) hatarozata

A koltségvetési szerv alapitdja:

Tata Varos Onkormanyzata

A koliségvetési szerv torzskinyvi azonositéja:

384335

Bankszamla kezeld pénzintézet:

MBH Bank Nyrt.

Kuny Domokos Muizeum szamlaszdma:

11500092-11072834-00000000

Kuny Domokos Miizeum elkiilonitett szamlaszdma:

11500092-11073196-00000000

Onkormdnyzati céltdmogatdsra elkiilonitett szamla:



11500092-11083456-00000000

5. Az intézmény alapadatai:

Bankszamlaszdma:

11500092-11072834

Kozosségi adoszama:

HU15384333

Adoazonosité szam:

15384333-2-11

KSH szam:
15384333-9102-322-11

PIR szam:

384335

Hivatalos pecsétje:

Korbélyegz6: . Kuny Domokos Mizeum Tata™ korirattal, kdzépen Magyarorszag

cimerével.

6. Az intézmény alapité okiratban rogzitett kozfeladatai

Tata Véros és Komarom-Esztergom varmegye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis

javakhoz val4 hozzaférés biztositasa érdekében:

a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét

oOrzi, gondozza és kiallitason bemutatja,
biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatdsi tevékenység lehetdségét,

kultirakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at

tartd tanulas folyamatahoz,
kozmiivel6dési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

egylittmikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mizeumpedagogiai

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

elvégzi a kulturalis javak mizeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan



megajulé mizeumpedagdgiai és mizeumandragégiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlasival, a latogatéknak
nydjtand6 szolgéltatisokkal helyi €s orszagos szinten el8segiti a gazdasag

élénkitését.

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtékorébe tartozé kulturdlis

javak:

gylijteménygondozdsa, ennck keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartisa,

allomanyvédelme,
tudoményos feldolgozésa és publikalasa,

hozzaférhetévé tétele, ennek keretében 4llandd é&s iddszaki kiallitdsok
rendezése, kdzmiivelddési és mizeumpedagogiai programok és kiadvanyok

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

A varmegyei hatokori varosi mizeum allami feladatai keretében:

vagyonkezeldje az  alapleltiraban és  jogszabaly  szerinti  kiilsn
nyilvantartdsiban szereplé kulturalis javaknak, és ingyenes hasznaldja a
tevekenység ellatdsahoz sziikséges dnkormanyzati vagyonnak;

végzi a jogszabalyban meghatérozott régészeti szaktevékenységeket,

szakmai nyilvantartdsa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat
szolgaltat a régészeti lel6helyekrdl,

a régeszeti feltirds esetén kiviil elékeriilt régészeti leletet vagy leléhelyet a
kulturélis 6rokség védelmérsl sz6l6 torvényben meghatérozott intézménynek
haladéktalanul bejelenti,

jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras sordan
el6kerillt régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a milemlékek vissza
nem €pithetd vagy a helyszinen meg nem Orizhetd toredékei és tartozékai
elhelyezésében,

jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott
teriiletek ellen6rzésében,

gyljtékorében szakmai tandcsadést folytat a muzealis intézmények szakmai
egylittmiikddése, munkajuk Ssszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében,

részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi



tevékenységek koordindlasaban €s szakmai tamogatasaban,

e restauraldsi-matargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint muzeumpedagogiai
szakmai-modszertani kézpontként mindegyik témakorben évente legalabb két
modszertani mithelygyakorlatot szervez a varmegye kozigazgatasi teriiletén
miik6d6é muzealis intézmények munkatarsai szamara,

- restauralasi  ¢és mutargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati
bemutatdval egybekotve,

- gylijteménykezelési, nyilvantartasi, gylijteményfeldolgozasi és
digitalizalasi tevékenység korében,

- muzeumpedagdgia teriiletén dvodapedagogusok €s pedagdgusok, tovabba a

muzedlis intézmények kdzmiivelddési szakemberei szdmara.

o

e legaldbb egy {0, szakirdnya kozép- vagy fels6foki végzettségl
allomanyvédelmi felelost foglalkoztat, aki kézéptava intézkedési terv alapjan
évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a varmegye

terliletén 1évo muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Kuny Domokos Muzeum véarmegyei hatokorii varosi mizeum a teleplilési szintet
meghaladd, egy varmegye kozigazgatasi teriiletére, valamint a varmegyében 1év6 megyei
jogu varosok kozigazgatasi teriiletére kiterjedd feladatokat ellaté muzealis intézmény, mely
feladatat a kulturdlis javak helyi védelmének biztositisa érdekében végzi. Feladata a
milkodési  engedélyében meghatarozott  gylijtékorébe  tartozé  kulturdlis  javak
gyljteménygondozasa, azok gyarapitdsa, nyilvantartasa, allomanyvédelme, tudomanyos
feldolgozasa és publikalasa, hozzaférhetévé tétele, allandod és idoszaki kiallitasok rendezése,
kézmuvelodési €s muzeumpedagdgia programok és kiadvanyok biztositdsa, a kulturalis

javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

Vagyonkezeldje az alapleltdrban és jogszabdly szerint kiilon nyilvantartasban szerepld
kulturdlis javaknak, gyfjtoteriiletére kiterjedden végzi, a jogszabalyban meghatarozott
régészeti szaktevékenységeket szakmai nyilvantartasa alapjan adatokat szolgaltat a régészeti
leléhelyekrél, a régészeti feltaras esetén kivill eldkeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a
kulturalis 6rokség védelmérdl szo16 térvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti, részt vesz a régészeti feltaras soran eldkeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti
emlékek ¢és a miemlékek vissza nem épithetd, vagy a helyszinen meg nem Orizheté

toredékei és tartozékai elhelyezésében, részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek
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ellenbrzésében, gyijtéksrében szakmai tanécsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egyiittmiikddése, munkdjuk Gsszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
¢rdekében, részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapesolatos helyi
tevékenységek  koordindldsdban és a  szakmai  tAmogatdsban, muzeolégiai,
mizeumpedagdgiai képzési és restaurdldsi szakmai-moédszertani kozpontként évente
legaldbb kétszer modszertani mihelygyakorlatot szervez (restauraldsi és mitargyvédelmi
tevekenység korében gyakorlati bemutatéval egybekdtve gylijteménykezelési, nyilvantartasi,
gyljteményfeldolgozisi és digitalizalasi tevékenység korében, miizeumpedagdgia terilletén
ovodapedagégusok €s pedagogusok, tovabbad a muzedlis intézmények kdzmiivelédési
szakemberei szdmdra), valamint évenként legalabb egyszer helyszini bejars keretében
felméri a varmegye teriiletén 1év6 muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét. A
Kuny Domokos Muzeum ellat miizeumi gyiijteményi tevékenységet, mizeumi tudoményos
feldolgozd és publikaciés tevékenységet, muzeumi kidllitdsi tevékenységet, muzeumi
kozmiivel6dési, kdzonségkapesolati tevékenységet, torténelmi hely-, épitmény-, egyéb

latvanyossag mitkodtetését és megdvasat.

Kultira kozvetitd kozmiivelodési tevékenységével hozzijarul az életen 4t tarté tanulas
folyamatahoz, egyuttmiikddik nevelési-oktatasi intézményekkel, és muzeumpedagogia
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését. Az intézmény
turisztikai vonzerejének felhasznalasaval a latogatoknak nydjtand6 szolgaltatasokkal helyi

és orszagos szinten elésegiti a gazdasig élénkitését.

A Kuny Domokos Mazeum a térvény erejénél fogva kulturdlis alapellatast biztosit, hogy
mindenki szdmara 6sztonzést nyujtson, hogy Snmiivelés céljabdl lakohelyén bekapcsolddjon
kulturdlis tevékenységekbe, és megismerhesse a kulturdlis értékeket; megismerkedjen a
telepiilés torténetével, a hagyoméanyokkal, normakkal; a telepiilés népességének tagjaként
kifejezze, milyen értékek, célok fejlesztési iranyok fontosak szdméra, részt vegyen a
kozosség életének fejlesztésében és a kozds jovékép megfogalmazasaban; ezekhez allandd
helyszint vehessen igénybe; lakéhelyén szakmai segitséget vegyen igénybe az
onfejlesztéshez, az 6Snmiveléshez, a kozos értékek kifejezéséhez, megéléséhez, a kozos
célok megfogalmazasihoz, a tevékenységek szinvonaldnak biztositdsdhoz, amelynek
érdekében széleskorii kozmivelédési és egyéb szabadidds szolgaltatist nyujt, valamint az

esclyegyenldség elsegitését célz6 tevékenységeket és programokat folytat.
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7. Szakagazati besorolas

910200 Muzeumi tevékenység

8. Az alaptevékenység kormanyzati funkcioi

kormanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos
feladatok
2 | 082042 Koényvtari allomdany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 1082043 Konyvtari dllomany feltdrdsa, meg6rzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
5 |082061 Muzeumi gviijteményi tevékenység
6 | 082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
7 | 082063 Miuizeumi kiallitasi tevékenység
8 | 082064 Mizeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megodvasa
10 | 082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
1 082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
. gondozasa
12 | 082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulds, amat6r miivészetek
13 | 083020 Konyvkiadas
14 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
15 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis tevékenység
16 | 086090 Egvéb szabadid6s szolgaltatas
17 | 095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés
18 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

9. A vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem végez.
I1. Szervezeti felépités
1. Az intézmény jogelodjei, szervezeti felépitése

1.1 A kéltségvetési szerv jogelodje
2011. 12. 31-éig: KEMO Muzeumainak Igazgatésiga 2890 Tata, Alkotmany utca 1.

2012. 01. 01.-2012. 12. 31.: Komarom-Esztergom Megyei MlUzeumok [gazgatosaga
2890 Tata, Oregvar, Varalja utca 1-3.

1.2 Intézmény szervezeti felépitése:

A koltségvetési szerv munkatarsainak engedélyezett Iétszama 52 8. A Kuny Domokos

12




Muzeum t8bb szervezeti egységbdl (csoportbél) épiil fel.

Az intézményt az igazgatd irdnyitja. Munkajat kozvetlentil az igazgatohelyettes segiti

(feladatai alabb részletezve).

A Tudomdnyos titkdr az igazgatd irdnyitisa mellett gondoskodik az intézmény

tudomanyos, gyljteményi valamint llomanyvédelmi, és restauralasi tevékenységének

szervezeésérol az alabbi csoportok segitségével:
Gyiijteményi csoport

munkatarsai: szakmuzeoldgusok, muzeumi gylijtemény- &s raktarkezelok, akik
alapvetéen a mizeum koézéptavi stratégidjaban megfogalmazott kutatasi témakban, a
természettudomany, néprajz, torténelem, kulturilis antropolégia, numizmatika,
régészet, képzo- és iparmiivészet szakagak szerinti gylijtékorokben a tudomdnyos
gyljtd, feldolgozd, nyilvantarté és kutaté munkat végzik, a kdzéptavu stratégidban

megfogalmazott kutatdsi témakban tervezett tervasatdsokat folytatnak.
Restaurdtor-dllomdanyvédelmi csoport

munkatérsai: allomanyvédelmi felelds, restauratorok, mizeumi mitargyvédelmi
munkatars, akik a muzeum gylijteményeinek allomanyvédelme mellett a mtargyak
konzervalasat, restauralasat végzik

Segédgyiijteményi csoport

munkatarsai: mizeumi informatikus, muazeumi fotos, muzeoldgus asszisztens,
adattaros, mazeumi adattarkezeld, , akik az adattarak, az online-offline adatbazisok

mikodtetéséért és hozzaféréséért felelnek.

A Régészeti koordindtor az igazgaté iranyitdsa mellett gondoskodik az intézmény

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

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

A kozonségkapesolati koordindtor az igazgatd iranyitisa mellett gondoskodik az

intézmény 4ltal kialakitott mizeumpedagdgiai, kdzdnségkapcsolati €s iizemeltetési

feladatairdl az alabbi csoportok segitségével:
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Muizeumpedagdgiai csoport

munkatarsai: mazeumpedagdgusok, akik a szakmuzeoldgusokkal kézdsen kialakitott
muzeumpedagdgiai ordkat megtartjak, az intézmény rendezvényein aktivan részt
vesznek, illetve folyamatosan szervezik a muizeumpedagdgiai foglalkozasok

csoportjait, kapcsolatot tartanak a megrendel6i oldallal
Kozmiivelddeési és kozonségkapcesolati csoport

munkatarsai: a kdzmiivel6dési munkatarsak, kdnyvtaros-kézmiivelddési munkatars,
teremér koordinator-kdzonségkapcsolati munkatars, €s a teremordk-tarlatvezetOk-
jegypénztarosok. A kozmiivelédési munkatdrsak kialakitjdk és végrehajtjdk az
intézmény kiilonb6z6 szinteken meghatarozott kommunikacids feladatait. A

teremOrok-tarlatvezetok-jegypénztarosok a napi kdzdnségkapcsolati feladatokat latjak.
Uzemeltetési csoport

munkatérsai: a gondnok-gépjarmuvezetd-kiallitastechnikus €s a takaritd személyzet.

Mindannyian a munkakoritknek megfeleld feladatokat lanak el.

A Titkarsdg elokésziti az Igazgatd dontéseit, szervezési €s igazgatasi, ligyiratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat lat el. Valamint kiemelt feladata a gazdasagilag nem 6nallo
intézményre vonatkozo gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasa. A titkarsag az Igazgato
iranyitasa alatt all.

Titkarsag

Munkatarsai: titkarsagvezet6-gazdasagi munkatars, titkdrnd, munkatigyi ligyintéz6 —
adminisztrator, és a gazdasagi iigyviteli alkalmazott-kiadvanyraktiros. Ok az

intézmény adminisztrativ és gazdasdgi teenddit, levelezését végzik, tovabba az

intézményi kiadvanyainak adminisztraciojat, terjesztését végzi

Projektcsoport

A Projektcsoport bizonyos feladat megvalOsitasa céljabol meghatarozott iddre
létrehozott munkacsoport, amelynek vezetdje az igazgat6 altal kinevezett projektvezetd,
munkatarsai a projekt jellegének megfeleléen az igazgatd altal kivalasztott

projekttagok.

(4 Tudomdanyos titkar, a Régészeti koordindtor és a Kozonségkapcsolati koordindtor az
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dltaluk vezetett csoport tagjai kiziil keriil kinevezésre, vagy az igazgatohelyettes ldtja

el a feladatdit.)
A szervezeti dbra organogramjat a 2. szamii melléklet tartalmazza.

1.2.1 Miikédését az aldabbi ingatlanokban végzi:

A Kuny Domokos Muzeumnak harom kiallitohelye van: a Kuny Domokos Muzeum
(Var), a Tatai Német Nemzetiségi Gylijtemény és a Gorog-Rémai Szobormasolatok
Kiallitasa.
A) Kuny Domokos Mizeum

2890 Tata, Oregvar, Varalja utca 1-3.

Helyrajzi szam: 1874/1.

Alapitas éve: 1950

Nyilvéantartasi szam: MM/33675/2013

Gyiijteményi anyag tulajdonosa: Magyar Allam

Gydjtokore: régészet, néprajz, torténet, numizmatika, képzs- és iparmivészet,

természettudomany.

GyiijtSteriilete: Komérom-Esztergom varmegye kozigazgatdsi teriilete és a

varmegyében [€vé megyei jogli varosok kézigazgatasi teriilete.

B) Tatai Német Nemzetiségi Kiallitas

Kozérdekii muzealis kiallitohely
Nyilvantartasi szam: MK/33736/2013
Székhelye: 2890 Tata Alkotmany utca 1.
Alapitasi év: 1972
Helyrajzi szam:3119/2

Gydljteményi anyag tulajdonosa: Magyar Allam (a Kuny Domokos Mizeum

gyljteményében)
Gyujtokdre: néprajz, trténet
Gyljtéteriilete: -

C) Giriog-Romai Szobormasolatok Kiallitasa
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kiallitéhely
Székhelye: 2890 Tata, Hosok tere 7.
Helyrajzi szam: 1649

D) Kézponti raktar
Egyéb, a feladat ellatasahoz rendelt ingatlan

2890 Tata, Deak Ferenc u. 3.
Helyrajzi szam: 3426/96

E) Iroda
Egyéb, a feladat ellatdsahoz 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 Gyiijteményi csoport

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

munkatervekben meghatdrozottak szerint:

e Elldtja a muzeologiai, képzési szakmai-modszertani kézpontisagb6l adodo

feladatokat.

e A muzeum gyUjtokorébe tartozo alkotasok, kulturdlis javak, targyi emlékek és

dokumentumok, targyi, képi, irasos, hang- ¢és egyéb forrasok, valamint ezekhez

kapcsolodo kulturalis értékkel biré informaciok felkutatasa, gytjtése, Orzése,

szakszer(i nyilvantartasa, kezclése, allagmegovasa és védelme, a vonatkozd

jogszabalyoknak megfeleléen.

e A mitargyvasarlasok eldkészitése, bonyolitasa, vasarlasi javaslatok kidolgozasa

az Akvizicids Bizottsag részére. A mitargyak leirdsa, fotdzasa, raktarozdsa. A

mitargykdlcsonzések, széllitasok elokészitése, bonyolitasa. Letéti

elokészitése, bonyolitasa.

e A mitargyak, kulturalis javak, targyi emlékek és dokumentumok, targyi, képi,

irasos, hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolddd kulturalis értékkel
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bir6 informaciok feldolgozdsa és rendszerezése, a tudoményos eredmények

kozzététele.

Fentiek kidllitisokon és mas formaban torténd bemutatdsa, allandé kiallitasok,
kiadvanyok, valamint szakmai programok utjan. Alland6 kiallitisok rendezése a
muzeumban és a muzeumon kiviil. Kiallitasi javaslatok kidolgozdsa a Kiallitasi

Bizottsag részére az allandé kiallitdsok tekintetében.

Szakmai tartalom szolgéltatdsa a miizeum honlapja, a mizeum kozosségi oldalai

és kiils6 publikacidk szamara.

A muazeum gyljteményeiben taldlhato targyi, képi, irasos, hang- és egyéb

forrasok digitalizalasanak szakagi segitése.

Gondoskodik a gylijtemény gyarapitdsar6l, megdrzésérSl, nyilvantartasarol,
tudomanyos feldolgozasardl és bemutatdsardl az allandé kiallitason és a miizeum

kiadvanyaiban.

A mizeum gyijtékorébe tartozé téméban és a muzeologia teriiletén folytatott

tudomanyos, modszertani kutato- és publikacios tevékenység.

Szovegek irasa, szerkesztése a miizeumi kiadvanyokhoz. Szévegek, forditdsok

szakmai ellen6rzése, lektoralasa.

Kiilsé kutatok €s gyakornokok fogadasa, szakmai tdmogatasa, kutatészolgalat

mikddtetése.

Egyiittm(ikddés a hazai és kiilfoldi, ill. nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel. Részvétel tudomanyos konferencidkon,
szakmai rendezvényeken. Részvétel a képzési tervnek megfeleld képzésben,

tovabbképzésben.

Az intézmény gy(ijtokorébe tartozo kulturalis javak esctében — a jogszabalyok, ill.

a feliigyeleti szerv felkérése alapjdn végzett — szakértdi tevékenység.

A muizeum kommunikdciés és muzeumpedagégiai tevékenységének szakmai

tamogatasa.

A mitargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis Srokség megbrzése

szempontjait érvényesitd szemlézést és véleményezést végez.
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e Szerzdi jogi és mitdrgyvédelmi szempontok figyelembe vételével elokésziti a

fot6zasi és forgatasi engedélyeket a sajat gylijteményével kapcsolatban.

¢ A munkatervben megnevezett szakmai projektek menedzselése. Koltségvetések
készitése az egyes projektekhez, azok frissitése. A szerz6dések €s megrendelések,
valamint mas kotelezettségvallalasi tervezetek a szabalyzatoknak ¢&s igazgatodi
utasitaisoknak megfelelé elkészitése, a kapcsolédd szdmldk szakmai

teljesitésének igazolasa.

e Gondoskodik a csoportban keletkezd szerz6dések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallalasi tervezetek a szabalyzatoknak és igazgatoi
utasitasoknak megfeleld elkészitésérdl, valamint a kapcsolodd szamlak szakmai

teljesitésének igazolasarol.
3.1.2 Gyiijteményi csoportokhoz tartozo munkakorok:

— Muzeolégus (Muzeologusok)
— Muzeumi gyiijtemény- és raktarkezeld (Gyijteménykezelok)

3.1.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.2 Régész ,,akcic” csoport
3.2.1 Régész ,,akcio” csoport feladata

e teriiletileg illetékes muzeumként gytjtoteriiletére kiterjedden,

e végzi a megel6z6 és a mentd feltarasokat és az ehhez kapcsolddo egyéb régészeti

szaktevékenységeket,

e vezeti a régészeti leléhelyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan adatokat

szolgéaltat a régészeti lelohelyekral,

e a régészeti feltdrds esetén kiviil eldkeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a

kulturélis 6rokségvédelmi hatdsagnak haladéktalanul bejelenti,

e részt vesz a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a
helyszinen meg nem Orizhetd toredékei ¢s tartozékai muzedlis intézményben

torténd elhelyezésében,

e szakért6ként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,
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3.2.2 Régész akcidcsoporthoz tartozé munkakordk:

régész

régésztechnikusok

3.2.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.3 Restaurdtor- dllomdnyvédelmi csoport

3.3.1 Restaurdtor- dllomdnyvédelmi csoport feladatai

Ellitia az intézmény miitargyvédelmi, képzési szakmai-médszertani
kézpontisagabdl adodo feladatait.

A gylijteményekben ¢és kidllitaisokban 16v6 muzealis targyak 4llapotanak
rendszeres felmérése.

A muzedlis targyak, valamint az egyes gyljteményi egységek revizidi soran
készitett, a restauralandd tirgyakat tartalmazo listak eredményeként azok éves

munkatervbe  beiitemezett tisztitdsa, konzervaldsa, restaurdldsa az 0j

szerzemények tisztitisa, ferttlenitése és indokolt esetben restauraldsa.

Altalanos restauralasi feladatok, restauralasi naplé és restaurdlasi dokumenticié

vezetése.

Asatésok, leletmentések, feltarasok sordn az elGkeriilt értékek dokumentalasa,
tudomanyt segitd informaciok begyiijtése. Az elokeriilt objektum/ok 4llapotanak
értékelése, rogzitése, felvétele, ezzel dsszefiiggh tevékenységek ellatisa. Az ,,in
situ” felvételek megszervezése, iranyitdsa, koordinaldsa. Az elBkeriilt anyagok,
értékek szallitasra vald elSkészitése, ezen beliil a fennalld mikrok6rnyezet

biztositasa.

Gondoskodik a csoportban keletkez$ szerzédések és megrendelések, valamint
méas  kotelezettségvallaldsi  tervezetck a  szabalyzatoknak és  igazgatéi
utasitdsoknak megfeleld elkészitésérsl, valamint a kapcsolodo szamlak szakmai
teljesitésének igazolasarol.

Teljes kordi allomanyvédelmi és miitirgyvédelmi tevékenységet végez a képzb és
iparmvészeti gylijteményben,

A beavatkozisra varé miitargyakrol allapotfelvételi lapot készit
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e A restauraldsi terv alapjan végzi a gylijteményi darabok restauraldsat,

konzervalasat.

e Kapcsolattartds és az ismeretek, informaciok cseréje a feltdré régésszel,

muzeolégussal a sokrétil érték ¢és informacié megérzés érdekében
3.3.2 Restaurdtor- dllomdnyvédelmi csoport munkakor

o dllomanyvédelmi felelds
s restaurdtorok

o muzeumi miitargyvédelmi munkatars

3.3.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakiri leirds tartalmazza.

3.4 Segédgyiijteményi csoport

3.4.1 Segédgyrijteményi csoport feladatai

e Munkdjaval az intézmény tudomanyos tevékenységét, a kulturalis javakhoz valo
hozzaférést (kdzzétételt) és a kutatdszolgalatot timogatja.

e A muzeum gy(jteményeiben taldlhatd targyi, képi, irdsos, hang- és egycb
forrasok digitalizalasanak szakagi segitése, a digitdlis tartalmak archivélasa,
naprakész karbantartasa.

e Weboldalt miikddtet, amelyen hozzaférhetévé teszi a digitalizalt kulturalis

javakat, valamint a latogatok szamara online szolgaltatdst biztosit

e Uzemelteti és adminisztralja a mizeum informatikai rendszereit.

e Alaptevékenységhez kapcsol6dé adattar és tudomanyos informdciés bazis

mikddtetése tudomanyos és kzmivelddési céllal.

e Gondoskodik a csoportban keletkezé szerzédések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallalasi  tervezetek a szabalyzatoknak ¢és  igazgatdi
utasitasoknak megfelelé elkészitésérdl, valamint a kapcsolodd szamlak szakmai

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

e  Muzeumi informatikus

e Adattaros
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Mizeumi adattirkezel$
Muzeoldgus asszisztens

Mizeumi fotds

3.4.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.5 Muzeumpedagigiai csoport

3.5.1 Muzeumpedagégiai csoport feladatai

Ellatia az intézmény mizeumpedagégiai, képzési szakmai-médszertani
kdzpontisagbol adédo feladatokat, a vdrmegyei kozmivelédési koordinatorral

egyuttmikodve.
A kiédllitisokhoz és a Nemzeti alaptantervhez illeszkedd rendszeres
kézmiivel8dési ¢s mazeumpedagdgiai szolgaltatasokat nyuit.

A kuratorokkal és felelés szakemberckkel kidolgozza, megtervezi és lebonyolitja
az allandd és a idészaki kiallitisokhoz kapcsolédéan a  mizeum

muzeumpedagogiai tevékenységét.
Kézremiikodik a tarlatvezetések lebonyolitasaban.

Gondoskodik a muzeum litogat6- és kozonségbarat megjelenésérdl, a
mizeumpedagoégiai foglakozasok feltételeinek optimélis megteremtésérdl, az

arculati elemek egységes hasznalatarél.

Megszerkeszti, megtervezi és kivitelezteti az Igazgat6 éltal irdsban Jovahagyott
muizeumpedagégiai programra vonatkozé fiizeteket, meghivokat, plakatokat,

hirdetéseket, egyéb reklamhordozokat.

Kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a varmegyei oktatasi intézményekkel és

pedagogusokkal.
Szervezi a mizeum nemzetkdzi kapesolatait a mizeumpedagégia teriiletén

Gondoskodik a csoportban keletkezd szerzédések és megrendelések, valamint
mas  kotelezettségvéllalasi tervezetek a szabalyzatoknak és igazgatdi
utasitisoknak megfelel$ elkészitésérdl, valamint a kapcsol6dé szamlak szakmai

teljesitésének igazolasardl.

Kézremiikodik a mizeum kozonségkapesolatainak szervezésében.
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e Kozremikddik a szponzorokkal valé kapcsolattartasaban és az 0j tdmogatok

megkeresésében.

e Az elfogadott stratégia alapjan kdzrem(ikddik a muzeum arculattervezésében ¢és a

honlap fejlesztésében.
3.5.2 A Muzeumpedagogiai csoporthoz tartozo munkakorok:
e  Miuzeumpedagdgusok

3.5.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.6 Kozmiivelddési és kozonségkapcsolati csoport
3.0.1 A kbzmiivelodési és kozonségkapcsolati csoport feladatai:

e FEllatja a mizeum kommunikacids, marketingtevékenységét, valamint a sajtd, és

a programszervezési munkat.
e Végrehajtja a mizeum PR stratégidjat, éves marketing- ¢s programtervét.
e Koordinilja a muzeum kozonségkapcsolatait.

e (Gondoskodik a csoportban keletkez6 szerzddések és megrendelések, valamint
mas kotelezettségvallaldsi  tervezetek a szabdlyzatoknak és igazgatoi
utasitdsoknak megfelelé elkészitésérdl, valamint a kapcsolédd szamlak szakmai

teljesitésének igazolasardl.
e Tarlatvezetési igények fogadasa, koordinalasa és lebonyolitésa.
e Szervezi a szponzorokkal valo kapcsolattartast és az 01j tamogatok megkeresését.
s Kozremikddik a palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.
e Kiadvanyraktar kezelése, leltarozasa, elszamolas a teremorokkel.
¢ Muzeumi kiallitasi felligyelet ellatasa:
o A latogatok fogadasa.
o Felelosség a kiallitasi targyak, berendezések épségéért.

ro_me

o A belépbjegyek €s kiadvanyok értékesitése, azokkal meghatarozott id6 szerint

elszamolas.

o Az igazgat6tél vagy a kidllitds szakrendezdjétél kapott irdsos anyag alapjan
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felkésziilés a kiallitas anyagabdl, tarlatvezetés tartasa.

3.6.2 A kozmiivel6dési és kizénségkapesolati csoporthoz tartozé munkakiorék:

K&zmiivel6dési munkatarsak

muzeumi marketing-, reklam- és kommunikacids szakember
konyvtaros-kézmiiveldési munkatars

teremOr koordinator-kdzdnségkapcsolati munkatars

‘TeremOrok-tarlatvezetdk-jegypénztarosok

3.6.3 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.7 Uzemeltetési csoport

3.7.1 Az iizemeltetési csoport feladatai:

Allandé és idészaki kiallitasoknal a miszaki feltételek biztositiasa, a kiallitds
cpités segitése, egylittmiikddve a gylijteményi kiallitasi szakmai kollégakkal és
az adott kiallitas kuratoraval, szervezéjével.

Az 4ll6eszkoz fenntartasi tevékenység, a gépjarmii-lizemeltetés bonyolitdsa.

Egyéb felmeriild miiszaki, gépkocsi-vezetési, anyagbeszerzési, stb. munkak

elvégzése.

A Német Nemzetiségi Kiallitds és a Dedk Ferenc utcai raktar kornyezetének

rendben tartasa (pl.: flinyiras).

A mizeum kommunikaciés és muzeumpedagégiai tevékenységének technikai

tdmogatasa.

Gondoskodds a kijelolt teriilet tisztdn tartasarol, a kiallitott targyak

portalanitasardl.
Eszkozok és anyagok beszerzése, azok elszallitasa.

A muizeum ingatlanainak, targyi eszkdzeinek allapotanak figyelemmel kisérése, a

hibak kijavittatisa, az lizemeltetési, fenntartasi feladatok koordinaldsa.

A mizeum kezelésében 1évé gépjarmii karbantartdsarél, iizembiztossagarél

gondoskodas (takaritas, szervizeltetés).
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¢ A biztonsagi berendezések feliigyeletének ellenérzése, szoros kapcsolattartas a

berendezések lizemeltetését végzo és a tavfeliigyeletet adé vallalkozassal.

3.7.2 Uzemeltetési csoporthoz tartozé munkakirok:
e Gondnok-gépkocsivezetd-kiallitastechnikus

e Takaritok

3.7.3 Munkakoroket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.

3.8 Titkdrsdg

3.8.1 Titkdrsdgi feladatok:

o Az Titkarsdg mikodése soran ellitja az igazgatd operativ munkéjihoz
kozvetleniil kapcsolddd érdemi szervezési €s adminisztrativ feladatokat, tovabba
kozvetitésével segiti az igazgatd, az igazgatOhelyettes, és a tudomanyos titkar
munkdjanak koordinalasat, elvégzi a kapcsolddd szervezési és adminisztracids

feladatokat, a vezetdk egylittm(ikddési feltételeit segiti.
e Miikodteti a mOzeum iktatasi rendszerét.
¢ [llatja a kdzponti adminisztraciot és az irattarozasi feladatokat.

e Tarolja a szabdlyzatokat, utasitasok, kérlevelek eredeti példanyait, nyilvantartast

vezet roluk, azok szervezeti egységekhez t6rténd eljuttatiasarol gondoskodik.

e Feliigyeli és ellen6rzi a mizeum Iratkezelési és irattdrozasi szabalyzatanak

betartasat.

e Atveszi és szétosztja a bedrkezé killdeményeket, intézi a kimendé postazasi

tigyeket

e Gondoskodik a mulzeum bélyegzéinek beszereztetésérol, azokat kiadja,
nyilvantartdst vezet roluk, ellendrzi a bélyegzbhasznalat rendjérdl szol6 igazgatdi

utasitas betartasat.

e Tarolja — a muzeum egészére vonatkozdéan — a minden évben hitelesitett

iktatokonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet.

"o

e [Elokésziti a személyzeti teenddket (mindsitések, oktatdsi és tovabbképzési

tevékenység, kitiintetés, stb.)

o Ellatja a vezetdi értekezletek miikddtetésével kapesolatos teenddket.
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Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a mizeum és mas jogi vagy természetes

személyek kozotti szerzodéseket.

3.8.2 A titkdrsag gazddalkoddssal kapesolatos feladatai:

Részt vesz a mlzeum gazdélkodasi és mikodési tigyrendjének kialakitasaban és
szabalyzatok készitésében a kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi

tigyekben,

Végzi a mizeum nem 6néllé gazdalkodasi mitkodésével sszefliggd pénziigyi és
gazdalkodasi feladatokat az éves koltségvetés keretein beliil, a vagyonvédelem, a

célszerliség, és a gazdasagossag kdvetelményeinek betartasaval.

Végrehajtja a szabalyzatokat, igazgatéi utasitasokat, a FEUVE-ban
meghatarozott folyamatba épitett ellendrzéseket, és mindazokat a feladatokat,

amelyeket az igazgatd meghataroz szamukra.

Lebonyolitja a pénziigyi folyamatokat. Ellenérzi a megrendeléseket, szerz8dések

¢s szamlak megfeleléségét, az eldirdnyzatok és azok felhasznalasnak dsszhangjat.

Ellatja a készlet- és targyi eszkoz gazddlkodassal kapcsolatos pénziigyi, analitikai,

leltarozasi, selejtezési, stb. feladatokat.

Az Intézmények Gazdasdgi Hivatalatol készpénzelleget vesz fel, abbél

gazdalkodik és legkésébb az év utolsé munkanapjaig elszamol azzal.

Részt vesz a sziikséges képzéseken és munkdja sordn alkalmazza a hatalyos

Jjogszabalyokat, szabalyzatokat.

Ellatjia a munkaviszony Iétesitésével, megsziintetésével stb. Gsszefliggd

adminisztrativ és szamfejtési teenddket.

Ellaja a munkaeré gazdilkodassal, megbizasi jogviszony létesitésével

kapcsolatos feladatokat a jogszabalyok betartasaval.

Koordinalja a tervezési — koltségvetés és projekttervezési — feladatok ellatasat.

3.8.3 A Titkdrsdghoz tartozo munkakérok:

Titkarsagvezet6-gazdasagi munkatérs
Titkarnd

munkaliigyi tigyintéz6 — adminisztrator
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e gazdasagi ligyviteli alkalmazott, kiadvanyraktaros

3.8.4 Munkakoriiket és munkarendjiiket a munkakori leirds tartalmazza.
4. Az el6z06 pontokban megnevezett személyek feladat- és hataskore

4.1 Vezetok
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL. térvény 3. § (1)
bekezdése alapjan a Muzeumban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok,

illetve beosztasok: Mlizeumigazgatd.
4.1.1 Muzeumigazgato
4.1.1.1 Jogallas

Az igazgat6 az intézmény folyamatos, jogszerd €s hatékony miikodéséért, valamint
az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi
vezeto.

Az igazgato felelds az intézmény feladatainak ellatdsdhoz annak vagyonkezelésébe,
haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapitd Okiratban
el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld el-
latasaért, a koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazda-
sagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacio-
szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gaz-
dalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért, a belsd kontrollok, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony
miikddéséért.

A mazeum igazgatét palyazat alapjan hatarozott idére Tata Varos Onkormanyzat
képviseld testiilete nevezi ki az emberi erdforrasok miniszterének egyetértd jovaha-
gyasaval.

A Muzeumigazgaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007.

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

4.1.1.2 Feladat- és hataskor
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Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési €s szakmai beszdmolojénak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfoga-
désarél, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és szitkség szerint modositasarol.
Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, illetbleg a SzMSz-ban meghaté-
rozott kiilon szabalyzatok elkészitésérél, megvitatasarol, elfogadasarol, végrehaj-
tasardl, ellendérzésérdl és sziikség szerint modositasardl.

Az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikddéséhez sziiksé-
ges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl.

Képviseli az intézményt annak szervezeti tagsiga esetén, tovabba mas szemé-
lyekkel vagy szervezetekkel, intézményekkel szemben; més személyek részére
képviseleti jogot adhat a SZMSZ-ban meghatarozottak szerint. A képviseleti jog
eseti és allando6 atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni.

Olyan rendszereket alakit ki és mikddtet, amelyek biztositjak, hogy a megfelels
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetévé teszi az intézmény tevé-
kenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

Gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabalyban meghatarozott feltételei-
nek teljesitésérol.

Feladat- ¢s hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Egyes tigykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogat idélegesen vagy tar-
tosan atruhazhatja az arra illetékes helyettesre vagy valamely szervezeti egység
vezetdjére.

Kozvetlen utasitsi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egy-
sége, vezetdje és beosztott munkatérsa iranyaban.

Az SZMSZ-ban meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény munkaval-
laléi €s megbizottai irdnydban a munkaltatoi, illetve megbizéi jogokat. E jogok
gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkéltatoi és megbizdi jogokat — az ér-
dekeltek egyidejii értesitése mellett — magéhoz vonhatja.

Az SZMSZ-ban rogzitett hataskoroket az igazgaté magéhoz vonhatja.
Gondoskodik az intézményt érint6 jogszabélyi és minisztériumi rendelkezések-
nek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

Gondoskodik az intézmény munkavallaléinak folyamatos tovabbképzésérél; fel-

tigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
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felelos a tovabbkeépzési, beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezd6 és befejezd idopontjat.

Felelds az intézményen beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi, ka-
tasztréfavédelmi eldirdsok betartasaért, az intézmény vagyonanak megdvaséért.
Iranyitja az intézmény nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.
Biztositja a munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek jogszabalyban meghata-

rozott mikdodési feltételeit;

4.1.3 Igazgatéhelyettes

4.1.3.1 Jogdllas

Az igazgatohelyettest a fenntarté egyetértésével az igazgatd palydzat atjan, hataro-

zott idoére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és

menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

4.1.3.2 Feladat- és hataskor

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

Elkésziti, az igazgatd elé terjeszti és ellendrzi az intézmény €éves munkatervét és
beszamolojat, statisztikai adatait.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének elkészitésében.

Elokésziti a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek miikddési feltételeivel és
szakmai tevékenységével dsszefliggd koncepciondlis dontéseket, feliigyeli a don-
tések végrehajtasat.

Az igazgatd megbizasa alapjan egyedi esetekben ellatja az intézmény hazai és
nemzetkozi szakmai képviseletét..

Szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

4.2 Kizépvezetok

4.2.1 Tudomdanyos titkar

A feladatkdrt a mizeumigazgatd dontése alapjan, szakmai feladatainak ellatasa mellett

egy muzeoldgus latja el. Hatarozott idére (3 év) a mizeumigazgato nevezi ki.

A munkaltat6i jogokat vele szemben a miizeumigazgaté gyakorolja,

Koordinalja a mizeum felséfoka végzettségii szakalkalmazottainak tudomanyos

tevékenységét.
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Osszehangolja a kutatdsi és gyljteményfejlesztési, valamint a fotoztatasi &s

kiallitdsrendezési tervek végrehajtasat.

A muizeumigazgatd megbizasa alapjan szakmai téren képviseli a mlzeumot a
hatosagokkal és magénszemélyekkel szemben dontési jog nélkiil, targyaldsairol

beszamol a mizeumigazgatonak.

A muzeumi gylijtemény- és raktarkezelék tekintetében ellendérzési jogkorrel

rendelkezik.
Koézremikddik a tudoményos kutatasi programok szervezésében.
A muizeumigazgatdval egyiitt szervezi a nemzetkdzi kapcsolatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

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

Szerkeszti a muzeum kiadvéanyait, valamint javaslatot tesz a mizeum

(tudomanyos és ismeretterjesztd) kiadvanypolitikdjara.

Egyéni munkatervének megfeleléen tudomanyos, gylijteményi és kdzmivel&dési

munkat végez (feladatait részletesebben a munkakoéri leiras tartalmazza).

A restauratorok tevékenységét ellendrzi az Allomanyvédelmi terv végrehajtasaval

kapcsolatban
Koordindlja a Restaurator-allomanyvédelmi csoport munk4jat.

A muzeolégusok javaslatait figyelembe véve a kozéptavu stratégiai terv, valamint
a digitalizalasi terv alapjan szervezi a kulturdlis koézfoglalkoztatds szakmai

tevékenységét

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

szakmai szempontbol koordinalja, segitséget nyujt azok elkészitésében.

Koordinalja a Segédgyiijteményi csoport munkajat
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4.2.3 Kozonségkapcesolati koordindtor

A feladatkort a mizeumigazgatd dontése alapjan, szakmai feladatainak ellatasa

mellett latja el. Hatarozott id6re (3 €v) a mizeumigazgat6 nevezi ki.

Osszehangolja a Mlzeumpedagdgiai, a Kozmiivelodési-kozonségkapesolati és az

Uzemeltetési csoport munkajat.

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

beszamol a muzeumigazgatdnak.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, azokat az intézmény keretein beliil

szakmai szempontbdl koordindlja, segitséget nyujt azok elkészitésében.

Szervezi a Kuny Domokos Miizeum idoszaki kidllitadsainak a varmegye mas

muzeumaiban, illetve mas megyékben térténd bemutatasat.

Osszehangolja a hatdskorébe tartozé csoportok munkatirsainak intézményi

kommunikacidohoz és megjelenéshez kapcsolodo tevékenységét

4.2.4 Régészeti koordindtor

Munkakorében ellatja a 2001. évi LXIV. térvény (a kulturdlis orokség
védelmérdl), valamint az 1997. évi CXL. térvény értelmében a varmegyei

hat6korli varosi muzeum varmegyei gy(Qjtoteriiletével kapcesolatban:

o Targyaldsokat folytat és képviseli a muzeumot a megel6z6, valamint

probafeltarasok elokészitd targyaldsain, aldirasi jog nélkiil.

o El6késziti a torvény altal a varmegyei hatokoér(i varosi mizeum régészeti

feladatellatasaval kapcsolatos szerzodéseket.

o A megelézd és probafeltarasokkal kapcsolatban eldzetes régészeti

dokumentaciot készit.

o Az engedélyeztetési folyamatok soran kapcsolatot tart a szakigazgatasi

szervekkel.
o Elokésziti az egyéb asatasi engedélyeket.

o Végrehajtja az orokségvédelmi szakigazgatasi szerv altal eldirt régészeti

megfigyeléseket a vairmegye teljes teriiletén.

A régészeti megfigyelésekrdl dokumentéciot készit, és ezt eljuttatja a

(@]
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megfelel6 szakigazgatasi szervekhez.

o Megeldz6 és probafeltarasok esetén — amennyiben més az asatdsvezeté —

ellatja a feltarasok végrehajtasanak szakmai feliigyeletét.

* A régészeti adattarat kezeli, a fentebb nevezett tevékenységekhez adatot
szolgaltat, amennyiben az sziikségessé valik.

¢ Felugyeli a varmegye teriiletén talalhat6 régészeti leldhelyeket, amennyiben azok
allapotaban lényeges valtozas all be, jelentést készit a szakigazgatasi szerveknek.

e Terepbejarasokon régészeti lel6helyek feltérképezését végzi a varmegye teljes
teriiletén.

* Koordinalja a Régész ,,akcidcsoport” munkajat
4.3 Egyéb alkalmazottak

Az Intézmény munkavallaléinak a Munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
alapjan a foglalkoztatasi jogviszonyuk: munkaviszony. Egyes munkakdrok — elsé
sorban a teremérk — az altalinos munkarendtél eltérd, munkaidékeretben végzik

feladatukat.

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

elébbieken alapuld egyéni munkakéri leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az intézmény Igazgatoja

gyakorolja a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével.
4.3.1 Altalénos, valamennyi munkavdllaléra kiterjeds feladatok, kitelesség és felelGsség

A mizeum valamennyi munkavallal6ja kételes a munkakdrébe tartozé és a munkakdri
leirdsban meghatérozott feladatokat a legjobb tuddsa szerint elldtni, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossiggal végezni. Feladatai ellatdsa sordn a szervezeti

egységen beliili és egységek kozotti egyiittmiksdés szabalyait be kell tartania.

A vagyon-, tliz-, munka-, és balesetvédelem szabalyait sajat miksdési teriiletén be kell
tartania, ¢és egyiitt kell miikddnie a karesetek megelézésében és elharitdsaban, a

veszélyes helyzeteket, cselekményeket felettesének jelentenie kiteles.

A munkakdrét érintd belsd szabalyzatokat, jogszabalyokat ontevékenyen meg kell
ismernie és szakszer(ien, maradéktalanul be kell tartania. Mind a belsd szabalyok
ismeretét, mind a szakmai tudasiat mindenkinek folyamatosan szinten kell tartania,

melynek érdekében feladata, hogy a munkajaval kapcsolatos szakmai ismereteit
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folyamatosan fejlessze, a munkakorére eldirt szakképesitéshez kapcsolodd tudésat

folyamatosan karbantartsa.

Feladata, hogy a helyettesités rendjének megfelelden vagy vezetéi utasitdsra maés

munkatarsakat helyettesitsen, kollégai munkajat segitse.

Minden vezetd és beosztott kételes a munkédja soran a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, az
ligyrendi €s mas szabdlyzati el6irdsokat, valamint az igazgatdi utasitdsokat

megismertetni és betartani.

Minden munkavallalé a tudomasara jutott allam-, szolgalati és hivatali titkot koteles

megtartani.

A munkatarsak joga gyakorolni a munkakori leirdsokban, szabilyzatban meghatarozott
alairasi, intézkedés jogot, betekinteni a munkakéréhez tartozd adatokba, anyagokba,
adatbazisokba, kivéve, amelyeket jogszabdlyok vagy belsé szabalyzatok masként

szabalyoznak.

Tajékozodhat a szervezeti egysége €s a sajat munkajat érint6 legfontosabb kérdésekrol,

javaslattételi, véleményezési, kezdeményezési jogaval élhet.

Munkéja érdekében jogosult és koteles — a munkakorének, illetve hatdskorének
megfeleld kapcsolatok keretében — elkészitd, tdjékozddd, dontés-elokészitd céli
kozbensé intézkedéseket €s feladatokat elvégezni, egyeztetni, felettesei felé szdban

vagy irasban észrevételekkel, feljegyzésekkel, kérdésekkel fordulni.

Munkavégzését akadalyozé koriilmény esetén vezetdi intézkedést kezdeményezhet.

Minden munkavallalé élhet a Uzemi Tanacs szabalyzatdban megfogalmazott jogaival.
4.3.2 A muzeum szakalkalmazottai

A mOzeum szakalkalmazottai szakteriiletiknek &és a muizeumigazgatd 4ltal
megfogalmazott munkakori leirdsuknak megfelelden, az igazgatd szakmai iranyitdsa
szerint latjdk el feladatukat. Feladataikat a személyre szabott munkakdori leirds

tartalmazza.
A) Muzeologus:
e Elbirt végzettség: szakiranyl felsoéfokl végzettség.
e QGylijteményvezetdje a muzeoldgiai végzettségének megfeleld gylijteményeknek.

e A muzeologusra vonatkozoé el6irasokat az igazgatora nézve is alkalmazni kell.
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Munkdjat jovédhagyott éves munkaterv alapjan végzi. Tevékenységérdl

negyedévente, illetve év végén irasban szamol be a muzeum igazgatéjanak.

Szakmai és kézmiivelddési munkdt a mizeum gydjtSteriiletén, illetve kiilon

megallapodas alapjan a varmegye egy¢b teriiletén is végez.

Feladata a gyljteményi anyag gyarapitisa, felelés a gyijtemények raktari
rendjének meglrzéséért, nyilvantartasaért és a sziikségessé valé 4llagvédelmi

munkék kijeloléséért, elvégeztetéséért.

Javaslatot tesz az intézmény vezetGjének a gylijteményi anyag gyarapitéséra,

targyvasarlasra.

Meghatarozza és ellenérzi a mizeumi gydjtemény- és raktirkezelék valamint a

restaurator munkajat.

Tudoményos tevékenysége soran szlikebb szakteriiletének megfelelé kutatasi
témak feldolgozasara, publikalédsara tdrekszik. (Tudomanyos kapcsolatokat tart

fenn hazai és kiilfsldi mizeumok muzeolégusaival.)

Részt vesz az intézmény kozmivelddési feladataiban (kiallitasok rendezése,
tarlatvezetés, ismeretterjeszté irasok, el8adasok stb.), azok szervezésében,

megvalositasaban, mizeumpedagogiai foglalkozasokat tart.
Végzi a tudomanyos segédgyiijtemények gyarapitasat.

A szorosan vett tudomanyos és szakfeladaton kivill — a mazeum vezetdjének
utasitasara — egy€b idészakos feladatot is koteles ellatni (pl.: gytijteménykezel6i

munka).

A mozeumigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai és

kdzmiivelddési férumokon.

A munkaterv végrehajtisdhoz rendelkezésre bocsétott eszkézok gazdasigos

felhasznalasat anyagi felel6sséggel végzi.

A munkatervben nem szerepld szakmai feladatokat csak a muzeumigazgato

engedélyével végezhet.
Gylyti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentécids emlékeit.
Kutatasi teriiletérol feldolgozasokat készit és ad kozre.

Tarsadalmi kapcsolatokat épit helytorténeti kutatokkal, kérskkel, gytijtkkel.
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e Részt vesz palydzatok irasaban, nyertes palydzatok esetén gondoskodik azok

megvalosulasarol.
B) mizeumi gyiijtemény- és raktarkezeld, adattaros

o Eldirt végzettség: kozépfoku végzettség, alapfoku szakképesités.

e Részt vesz a muzeologus iranyitasaval a gylijteményi anyag gyarapito,
feldolgoz6 és nyilvantartdé munkalatok technikai részében (adatrégzités,

leltarozas, fotoztatas, digitalizalas).

o Az eldirdsok és a gylijteményvezetd muzeoldgus irdnymutatdsanak megfelelGen

gondoskodik a raktari rend kialakitasarol és fenntartasarol.
e A rabizott gyljteményi anyageért teljes felelosséggel tartozik.
e Vezeti a k6lcsOnzési és mozgatasi naplot.

e A mitargyak gyljteményen beliili mozgatdsa, mltargyszallitas vagy -kolcsonzés
esetén a megfeleld csomagolds elvégzése, a gyljtemeény kiilsé6 kutatoéinak

kiszolgalasa.
e Munkajarol negyedévente irdsban tesz jelentést az intézmény vezetdje szamara.

e Az igazgato utasitasa alapjan mas, nem gyiijteménykezel6i jellegi munkaval is
megbizhat6 (pl.: adminisztraciés munka, teremorok helyettesitése, igény szerint

tarlatot vezet a latogatok szamara).

e A gylijteménybe bekeriilt anyagok (targyak, dokumentumok) nyilvantartdsa,

allagénak Ovasa, figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

e Részt vesz a szakmuzeoldgus irdnyitasa mellett a gylijtemények revizidjaban, a

jegyzokdnyvek elkészitésében.
e A gylijteménybe keriild targyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi napléba.

e Részt vesz a targyak kiallitdsra valo eldkészitésében, a kiallitasi technika

lebonyolitdsaban.
o Kutatdszolgalatot lat el a hozza tartozd gyljteményben.

e Részt vesz palydzatok irasaban, egyéb rendezvények, konferencidk

lebonyolitasaban, nyertes palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.
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C) Allomanyvédelmi felelés

¢ Rendszeresen ellendrzi a gylijteményi anyag allapotat és ellenérzi a restauraldsi
naplét.

* Munkdjarél negyedévente irdsbeli beszamolot készit az intézmény vezetdije
szdmara.

* Araktarak mitargykdrnyezeti paramétereinek folyamatos ellendrzése, rogzitése.

e A torvény felhatalmazdsa alapjan rendszeres miitargyvédelmi ellendrzéseket

végez Komdrom-Esztergom varmegye muzealis kdzgylijteményeiben.
D) Restaurator

A muzeumi restauritor a Magyar Nemzeti Mizeum Miitargyvédelmi és Informacios
Részlegének tanfolyaman szerzett, illetve annal magasabb végzettséggel dolgozhat. A
restaurator a muzeum valamennyi targyaval kapcsolatos dllagmegdvasi munkat végzi,
¢s a szakosodasanak megfelelé anyagl tirgyakat restauralja; a kiilsndsen nagy értékii
miitargyak restauraldsit csak a teriiletre szakosodott, képesitett szakrestaurator
végezheti, ha ilyennel nem rendelkezik a muzeum, akkor megkeresi a megfelels

kiils6s szakembert.

* A gytlijteménygyarapitds sordn a mizeumba bekeriilt targyak, tisztitasa,

fert6tlenitése és konzervalasa.

* A gyiijteményekben 1évé mitdrgyak — szakmuzeol6gusok javaslata alapjan —

eldre kialakitott titemterv alapjan torténd szakszer( restauraldsa.
* A muzeumi raktdrak mitargyvédelmi szempont( szakmai feliigyelete.

¢ Fokozatosan és folyamatosan ellatja a mlzeumban 1évé mizeumi targyak
allagvédelmi feladatait, munkajat a kozosen kialakitott, éves munkaterv alapjan,

ettdl igazgatoi utasitasra eltérhet.

® Beszerzi az altala hasznalt specidlis anyagokat és eszkozoket, gondoskodik azok

takarékos felhasznaldsarol, és biztonsdgos raktarozasarol.

® Részt vesz az illand6 és id6szaki kiallitdsok elékészitésében, kivitelezésében,

megvaldsitasaban.

* Részt vesz a kidllitasra keriilé anyagok tisztitdsaban, restauralaséban, kiallitasba

helyezésében,

o Felelds a kiallitott targyak szakszer(i elhelyezéséért.
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o Kboteles betartani az el6irt egészségvédelmi-, tliz- és biztonsagvédelmi

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

e Ellendrzi a kiallitdssokban elhelyezett targyak allapotat, illetve az

allomanyvédelmi berendezések mitkodését.

e Az 4altala hasznalt anyagokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik, a
vegyszer- és anyagfelhasznalas kimutatdsat az altalanos szabalyzok éltal elirtak

szerint végzi.

e A gondnokot annak akadélyoztatdsa esetén felkésziiltségének megfeleld miiszaki

tigyekben helyettesiti.

e Részt vesz palydzatok irasdban, nyertes palydzatok esetén gondoskodik azok

megvaldsuldsarol.

o Asatasok, leletmentések, feltardsok soran az elSkeriilt értékek dokumentalasa,
tudomanyt segité informacidk begytjtése. Az elbkeriilt objektum/ok allapotanak
értékelése, rogzitése, felvétele, ezzel Osszefiiggd tevékenységek ellatisa. Az ,,in situ”
felvételek megszervezése, irdnyitasa, koordinalasa. Az elkeriilt anyagok, értékek

szallitasra valo elokészitése, ezen beliil a fennallé mikrokdrnyezet biztositisa.

E) Kézmiivelédési munkatars, mizenmi marketing,- reklam- és kommunikaicios

szakember
o Eves munkaterve alapjan elvégzi a kozonségszervezéssel kapesolatos feladatokat.

e Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatasi intézményeivel, ismerteti veliik

a kiilonféle mazeumi programokat, rendezvényeket.

e Részt vesz a kdzmGvelodési rendezvények szervezésében és azok

lebonyolitasaban.
e Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

e Részt vesz a varosi tarsintézményckkel (pl.: Varosi Konyvtar, Varoskapu Zrt.)

kozosen szervezett programok kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Figyelemmel kiséri a kdzdnségigény alakulasat, melynek tapasztalatait munkaja

soran hasznositja.

e Gondoskodik arrdl, hogy a kiallitdssok megnyitd személyeinek a felkérése idében
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megtdrténjck, ennek érdekében rendszeres kapesolatot tart kdzvetlen felettesével.

» Elkészitteti a kiallitasok, egyéb kézmiivelddési és szakmai programok meghivéit

és gondoskodik azok eljuttatasardl.
e Szervezi a kidllitasok, megnyitdk programjit.
e Szervezi a mizeum reklamtevékenységét.

* Gondoskodik arrél, hogy a mizeumszervezet tevékenységérdl sz6l6 tajékoztatas

rendszeresen ¢€s id6ben eljusson a médigdhoz,

* Megbizas alapjan képviseli a kézmivel6dési osztalyt, és részt vesz a protokoll

vendégek fogaddsaban.
e Karbantartja a protokoll listat.
® Részt vesz a mizeum kiilfoldi kidllitasi kotelezettségeinek a teljesitésében.

¢ A mizeum valamennyi kiallitasi egységénél gondozza a mlzeumi statisztikat és a

sajat mizeumpedagogia programmal kapcsolatos statisztikat.

* Dokumentélja a mizeumi eseményeket, figyeli az irott és elektronikus sajtot.

* Munkdjarol negyedévente irasban szimol be az intézmény vezetdjének.

¢ Az igazgaté utasitisa alapjan mas, nem kozmiivelddési jellegii munkaval is
megbizhaté (pl.: adminisztracios munka, terem&rdk helyettesitése).

F) Muzeumpedagogus

* Az dllandé ¢s idészaki kiallitdisokhoz —kapesolodd muzeumpedagdgiai
tevékenység megtervezése, szervezése €s végzése, kiilonds tekintettel az oktatdsi
intézmények nevelési programjshoz és tantervéhez kapcsolédd mizeumi orak

szervezésére €s tartdsara az dvodasok, dltalanos és kdzépiskolasok részére.

* A mizeumi 6rak témajavaslatainak elkészitése és azokrdl a tanintézetek részletes

tajékoztatasa.

® Az altala szervezett programok propaganda anyagait (pl. meghivok, szérélapok)
clkésziti, eljar megjelentetésiik érdekében és gondoskodik arrél, hogy azok

eljussanak az illetékesekhez, illetve a kozonséghez.

* Az altala tervezett és bonyolitott programokon fogadja a vendégeket és képviseli

a Mizeumpedagégiai és kzonségkapcsolati csoportot.

e Tarlatvezetést tart.

37



¢ Gondozza a mizeumpedagogia programmal kapcsolatos statisztikat.

e Folyamatos kapcsolatot tart fent a véaros oktatasi és kézmivelddési

intézményeivel.

o Felelés a feladatkoréhez tartozd programok szakszeri szervezéséért,

lebonyolitasaért.
G) Konyvtaros

. Elsérendli feladata a mulzeum koOnyvtiranyaganak rendezése,

katalogizalasa, feldolgozasa, kutathatdva tétele.
° Részt vesz a kiallitasok el0készitésében, kivitelezésében.

. Részt vesz palyazatok irasdban, nyertes palydzatok esetén gondoskodik

azok megvaldsulasarol.

e Feladata a muzeum gyijtékdréhez ¢€s kutatasi, valamint kdzmivelodési
feladataihoz kapcsolddo kiadvanyok (kdnyvek, periodikdk, CD-ROM-ok stb.)
beszerzése, feldolgozasa, megdrzése, allagmegdvasa, feltardsa, a kutatok

rendelkezésére bocsatasa, konyvtari tajékoztatas.
e Atarak és az osztalyok ajanlasai alapjan végzi a konyvtar gyarapitasi feladatait.
e Mennyiségi és értékbeni analitikat vezet a miizeum megjelent kiadvanyairol.
e A kdnyvtar a muzeum kiadvanyaival hazai és nemzetkzi kiadvanycserét folytat.

e Felelds a muzeum kiadvanyainak terjesztéséért. a konyvtar szakszerli
fejlesztéséért, a  konyvtarkdzi  kapcsolatokért, a  cserepartnerség

folyamatossaganak meg0Grzéséért.

H) Mizeumi informatikus

o [eladata a miitdrgynyilvantart6 rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsd és a
kiilsé szamitégépes halozat révén elérhetd adatokhoz vald hozzaférés biztositasa.

e Ellatja a rendszer-adminisztracids feladatokat, fejleszti és karbantartja a mizeum
szamitastechnikai gépparkjat.

e Gondozza a muzeum belsd halézatat, menedzseli a szolgaltatdé gépek és a
munkaallomasok szoftvereit.

e Biztositja és fejleszti a muzeum internetes szolgaltatasait, frissiti az adattartalmat

(honlap, informacidk, adatokhoz valo kiilsé hozzaférés).
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* Végzi a fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az 0j mlitargyfelvételek
digitalizalt formajanak archivalasat,

® Részt vesz az allando és idGszaki kiallitdsok megvaldsitasaban.

¢ Téamogatja a végfelhaszndlok munkajat a végberendezések kezelésével
kapcsolatban felmeriilt problémék elharitasaval.

¢ Feladata az informatikai szabalyzat és a digitalizaldsi terv elkészitése,

aktualizaldsa és betartatdsa.
I) Miizeumi fotos

* Feladata a muzeum tevékenységi korébe tartozé munkak elvégzése
(fényképfelvételek készitése, eldhivds, nagyitds, retusélds, digitalis fotdzas);
ennek keretében elkésziti a nyilvantartasi targyfotdkat, a mizeumi
kiadvanyokhoz, kiallitdsokhoz, tudomanyos kutatasokhoz, az intézményi
dokumenticithoz és marketingtevékenységhez sziikséges fotokat.

* Az igazgat6 engedélyezése alapjan teljesiti a miizeum anyagara vonatkozo kiilsd
fotomegrendeléseket ¢s a nyilvantartasi feladatokat.

o Gondoskodik a miizeumi események dokumentalasarol.

* Részt vesz az alland6 és iddszaki kidllitasok megvaldsitasaban.

e Felelds a muzeumi fotégylijtemény gondozasaért.
J) Régésztechnikus

¢ Kozremiikodés a hatdlyos jogszabélyok alapjan végzett régészeti szakfeladatok
ellatasaban.

* A tudomanyos igényl feltir6 munkahoz alkalmas és sziikséges muzeumi
nyilvantartasok elkészitése.

® Kozremikddés az 4satdsvezetd iranyitdsa alapjan az 4satdssal egyiitt jard

feladatok végrehajtasaban.

* Részvétel a mlzeum régészeti gylijteménye kezeléséhez sziikséges

raktarrendezési munkakban.

* Az ¢ves munkatervben meghatarozott kidllitasok elkészitéséhez, illetve

kiallitasok rendezéséhez segitségnyfijtas.
e Elvégzett munkajar6l havonta munkajelentés irasa.

e Feladatait a muzeumi munkatervnek megfelelden koteles ellatni munkahelyi
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felettese irasbeli vagy szobeli utasitdsa alapjan. Feleldsségre vonhaté a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértésért, a rendelkezésére bocsatott
eszk6zok nem rendeltetésszer(i hasznalataért. Teljes anyagi feleldsséggel tartozik
a rabizott pénz- ¢és egyéb eszko6zokért. Munkavégzése soran kiteles betartani a

szakmai, etikai normakat.
4.3.3 A muzeum egyéb alkalmazottai

A muizeum muikddésének biztositdsdhoz sziikséges tovabbi munkatarsak feladatait
személyre szabott munkakéri leirds tartalmazza. Munkdajukat a muzeumigazgatd altal
megfogalmazott munkakéri leirasuknak és  hivatali felettesiik  utasitasainak

megfelelden végzik.
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A) Titkarsagvezeto- gazdasigi munkatars

Iranyitja, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az iroddban folyd, elsdsorban
adminisztraciés munkat, kommunikaciés kapcsolatokat.

az irodaban foly¢ iigyviteli folyamatokat szervezi, irdnyitja, ellendrzi

az irodai koriilmények kozott zajlo adminisztracios feladatokat, a titkarsag
feladatait megtervezi, koordinalja, a feladatokat kiosztja

az irodai adminisztraciés feladatok elvégzését feliigyeli, ellendrzi, kdzvetleniil
irdnyitja

az irodaban folyé kommunikdcids kapcsolatokat iranyitja, szervezi, ellenérzi
beszdmoldst végez az intézmény vezetdjének
az intézmény vezet6jének utasitasai szerint jar el

statisztikai jelentések, beszamoldk, szakmai anyagok dsszeallitdsaban miikddik
kozre

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

Szdmlazasi €s munkaiigyi feladatokat 14t el a szabalyok betartdsaval.
Részt vesz a selejtezés és leltdrozas elékészitésében, lebonyolitdsaban.

Részt  vesz az intézményi beszdmolok, jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében.

Vezeti a pélyézati nyilvantartisokat.

B) Titkar(né)

Alapvet feladatai megegyeznek a 3.4.1 alatt (titkarsag fejezetben) leirtakkal, igy
kiilonosen:

Feladata: postai ligyintézés, irattir kezelése, iktatasa
Nyilvantartast vezet a muzeum szakmai palyéazatairél.
A mizeumi k&zponti e-mail figyelése.

A muizeum munkatarsai szabadsignak kiirasa, éves szabadsag-nyilvantarto
kartonok naprakész vezetése.

Feliigyeli a jelenléti ivek pontos vezetését
Szamlazasi és munkatigyi feladatokat lat el a szabélyok betartasdval.

Részt vesz az éves selejtezés ¢s leltarozas lebonyolitasaban.

41



B) Gazdasagi tigyviteli alkalmazott -kiadvanyraktaros

Afa besorolastol fliggéen (havonta vagy negyedévente) az ingyenes latogatottsagi
és kiadvany adatokat kozli,

Készletnyilvantartast végez,

Negyedévente a készletallomanyrdl adatot szolgaltat,

A teremOroknek kiadja a kiadvanyokat, elszamoltatja a bevételekkel,
Adatszolgaltatast nyajt a bevételek befizetésér6l, valamint a latogatok adatairdl

éves statisztika elkészitése az lizemelési bevételekrdl (4rusitas, belépdjegyek,
tarlatvezetések, mizeumpedagdgiai foglalkozasok), latogatdészamrél

Minden befizetés alkalmaval részletezi az adatokat.
napi bevétel elszdmolés az IGH felé, bevétel leadasa

Kiadvany raktdr kezelése, leltarozasa, terem&rok elszamoltatasa (belépbjegyek.
illetve kiadvanyok, ajandéktargyak)

C) Teremor-tarlatvezet6-jegypénztaros

Fogadja a latogatékat.
Felel0s a kiallitasi targyak, berendezések épségéért.

Arulja a belépdjegyeket és kiadvanyokat, azokkal meghatirozott id6 szerint
elszamol.

A felettesétdl, vagy a kidllitds szakrendez6jétol kapott irdsos anyag alapjan
felkésziil a kiallitas anyagabol, tarlatvezetést tart.

latogatoi statisztika vezetése

Az igazgat6 utasitdsa alapjan — sziikség esetén — a takarité munkajat segiti

D) Takarité

Gondoskodik a szamdra kijelolt teriilet tisztantartasardl, a kidllitott targyak
portalanitasarol.

Az igazgat0d utasitdsa alapjan — sziikség esetén — adminisztraciés munkaval,
illetve a teremdrok helyettesitésével is megbizhatd.

E) Gondnok-gépkocsivezeto-kiallitastechnikus

Eszkoz0k és anyagok beszerzése, azok elszallitasa.
A muzeum tizemeltetési és fenntartasi feladatainak koordindlasa, tigyintézése.

A mizeum ingatlanainak, targyi eszkozeinek allapotat figyelemmel kiséri, a
hibékat kijavittatja.

Az intézmény kezelésében 1évé gépjarmil karbantartisardl, tizembiztossagarol
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gondoskodik, azt vezetdi utasitds alapjan vezeti.

o Ellen6rzi a biztonsagi berendezések feliigyeletét, szoros kapcsolatot tart a

berendezések lizemeltetését végzo és a tavfeliigyeletet add vallalkozassal.

. A miizeumhoz tartozé ingatlanok kérnyezetét rendben, tisztén tartja (pl.:

flinyiras).
4.3.4 Minden dolgozo részletes feladatait a munkakori leivdsa tartalmazza.

5. A helyettesités rendje

Az igazgat6 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a folyamatban 1évé szakmai
tigyekben az igazgatohelyettes a muzeumigazgatd utasitdsa alapjan jar el. A
munkaviszony Iétesitése, megsziintetése, vezetdi megbizis, a vezetdi megbizas
visszavondsa és a jutalmazas kivételével munkaltatéi jogkdrrel az igazgatdhelyettes
helyettesiti. A helyettesités idétartama alatt kotelezettségvallalasban, gazdasagi
ligyekben valé dontésnél az igazgatoval szobeli vagy irasbeli egyeztetés alapjan jar el.
Az igazgat6 tavollétében utalvanyozasi jogkorrel és alairasi joggal rendelkezik. A
rendkiviili és halaszthatatlan iigyekben az igazgatval val6 bizonyithatéan sikertelen
kapcsolatteremtés esetén teljes jogkort gyakorol beszdmolasi kotelezettséggel és teljes

feleldsségvallalassal.

30 napot meghaladé tavollét esetén, illetve amennyiben az igazgatdi beosztas nincs
betdltve, az intézmény vezetését és képviseletét — teljes szakmai irdnyitasi,

munkaltat6i és gazdasagi jogkorrel — az igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és helyettese egyiittes tdvolléte esetén az igazgatd 4ltal irasban,
meghatdrozott idére és eseti jogkdrrel kijelslt személy. A munkaviszony létesitésével,
modositasdval, megsziintetésével kapesolatos jogkdrdket, halaszthatatlan esetekben az
igazgatd irasbeli engedélye alapjan gyakorolhatja. Az igazgato szdbeli engedélyét az
intézményben tartozkodé masik vezetdnek, vagy vezetd hidnyaban egy madsik
munkavallalénak kel irdsbeli jegyzOkdnyv felvételével megersiteni. A
Jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az engedély megadasénak idépontjat, a munkaltatoi
intézkedés leirdsat, az igazgato tavollétének okat, a munkaltatoi jogkor atvevdjének és

a tanuknak a nevét, aldirdsat.

A Muzeum munkavéllaldira vonatkozé helyettesitési rendet az adott munkakdri

lefrasok tartalmazzak.
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5.1 A képviselet

Az igazgatd (tavollétében az igazgatohelyettes, vagy eseti megbizassal mds személy)

képviseli az intézményt a fenntartd, valamint a kiilsé szervezetek irdnyaban.
6. Kiadmanyozas

A kiadményozasra vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

ITI. Miikodés szabalyozottsaga

1. Az intézmény feladatainak altalinos 6sszefoglalé meghatarozasa

A Kuny Domokos Muzeum, mint varmegyei hatékorli varosi muzeum feladata a
kulturalis javak helyi védelmének telepiilési szintet meghaladd, egy varmegye
k6zigazgatasi teriiletére kiterjedé biztositdsa. A varmegyei hatokorl varosi mizeumi
feladatok ellatdsarol Tata Varos Onkorményzata gazdilkodasi besoroldsa szerint
koltségvetési szervként miksdd varmegyei hatokorit varosi mizeum fenntartdsaval
gondoskodik. A varmegyei hatokorli varosi mizeum fenntartoja tagintézményeket
miukddtethet.

A varmegyei hatokori varosi muazeum vezetdjének megbizdsdhoz és annak
visszavonasahoz a miniszter egyetértése sziikséges. Ha a miniszter a fenntartd erre
irAnyulé javaslatanak kézhezvételétl szamitott 30 napon beliil nem hoz dontést, ugy

kell tekinteni, hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért.

A varmegyei hatokorli varosi mizeum szakmai munkatervét és szakmai beszamolojat,
valamint stratégiai tervét a fenntartdé - annak elfogadasit megelézden -
véleményezésre megkiildi a miniszternek. Ha a miniszter a fenntartd javaslatanak
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill nem ad véleményt, ugy kell tekinteni, hogy a
javaslatban foglaltakkal egyetért. A miniszter véleménye a fenntartot nem koti dontése
meghozatalaban.

A varmegyei hatokor(i varosi muzeum gytjtékore legalabb 6t muzeoldgiai szakagra
terjed ki, gylijtdterillete a varmegye €s a varmegyében levd megyei jogl varosok
kézigazgatasi teriilete. A varmegyei hatokorli varosi muizeum &llami feladatai
keretében vagyonkezel6je az alapleltaraban és jogszabdly szerinti kiilon
nyilvantartasaban szerepld kulturdlis javaknak, €s ingyenes hasznal6ja a tevékenység
ellatasahoz  sziikséges Onkormanyzati vagyonnak; végzi a jogszabalyban

meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,  szakmai nyilvantartdsa alapjan

44



Jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a régészeti leldhelyekrél, a
régészeti feltiras esetén kiviil el6keriilt régészeti leletet vagy lelShelyet a kulturalis
orokség védelmérdl szolo torvényben meghatdrozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti, jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran
elkeriilt régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem
¢pithetd vagy a helyszinen meg nem Grizhetd toredékei és tartozékai elhelyczésében,
jogszabélyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek
ellenérzésében, gylijtékorében szakmai tandcsadast folytat a muzealis intézmények
szakmai egyiittmilkddése, munkajuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis
javak védelme érdekében, részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével
kapcsolatos helyi tevékenységek koordinaldsdban és szakmai tdamogatasdban,
restauralasi-miitargyvédelmi, muzeologiai, valamint mizeumpedagdgiai szakmai-
modszertani kdzpontként miikddik.

A muzedlis intézmény a tarsadalom szolgalatéban 4ll, a kozosség szaméra nyilvénos, a
kozdsségekkel, telepiiléssel aktiv kapcsolatot tart, alaptevékenysége korében nem
gazdasagi haszonszerzés céljabol jon létre, a kulturdlis javakhoz széles korii és

egyenld hozzaférést biztosit.

A muzedlis intézmény rendelkezik a szakmai besoroldsa szerinti kdvetelményszint
biztositdsdhoz sziikséges targyi és személyi feltételekkel, amely altal ellatja az ¢

torvényben meghatarozott feladatokat.

A muzedlis intézmény a kulturdlis javakhoz valé hozzaférés biztositdsa érdekében a
kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét 6rzi,
gondozza ¢és kidllitdson bemutatja, biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolédd kutatasi
tevékenység lehetdségét, kultirakozvetitd, kszmiivelddési tevékenységével hozzajarul
az egesz €leten at tartd tanulds folyamatahoz, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb
programokat rendez, egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel s
muazeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és az iskoldn kivilli nevelés
céljainak elérését, elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagdgiai célii feldolgozasat,
folyamatosan megujulé muzeumpedagégiai és mlizeumandragégiai programkinalatot
biztosit, az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznéaldsaval, a latogatdknak

nyijtandé szolgaltatisokkal helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasag élénkitését.

A muzedlis intézmény a kulturalis javakhoz valé hozzaférés feltételeit a mitkodési
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engedélyében meghatarozott szakmai besorolasnak megfeleld kovetelményszint

szerint biztositja.

A muzeilis intézmények feladataik ellatdsaban — fenntartojuktdl fliggetleniil —
egylittm{ikodnek egymadssal, valamint a kulturalis 6rokség mas értékeit gondozo
intézményekkel, igy kilonosen a konyvtarakkal, a levéltarakkal és a kdzmiivelddés
intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koz- és a felsdoktatss,

valamint a szakképzés intézményeivel.

A muzeum a kulturdlis javak tudoméanyosan rendszerezett gylijteményeibd! allé
muzealis intézmény, amely a kulturdlis javakat és a szellemi kulturalis 6rokség elemeit
tudomanyos, Orokségvédelmi, oktatdsi €s ismeretdtaddsi céllal gydjti, megdrzi,
feldolgozza, kutatja ¢és kiallitja, tovabba egyéb formdakban kozzé teszi.
Tevékenységével eldsegiti a természeti, tarsadalmi, mivészeti, kulturdlis &s
tudomanyos Osszefliggések kutatdsat, megértését, nyomon koveti azok jelenkori

valtozasait €s folytonos mivelodésre 6sztondz.

A muzeum feladata a muikodési engedélyében meghatdrozott gy(ijtékdrébe tartozd
kulturalis javak gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa,
nyilvantartisa, allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozdsa és publikalasa,
hozzaférhetové tétele, ennek keretében alland6 és id6szaki kiallitdsok rendezése,
kézmiivelddési és muzeumpedagogiai programok é&s kiadvanyok biztositdsa, a

kulturélis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositdsa.

A telepiilési 6nkorményzat fenntartasaban miikddd miuzeum szabad kapacitdsai terhére
kiallitasok megrendezésével, kulturdlis javak kolcsonzésével, valamint tudomanyos,
allomanyvédelmi és kozonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast
nyQjthat, a fenntart6é éltal jovdhagyott muzeumi kiildetésnyilatkozattal rendelkezik,
amely alapjan szakmai tevékenységét folytatja, feladatait éves szakmai munka- és
pénziigyi terv alapjan végzi, tevékenységér6l éves szakmai munkajelentést és

pénziigyi beszamolot, valamint teljesitményértékelést készit.
2. Az alaptevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtas eszkézei, modjai

2.1 A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kire

e Osszes latogatd szdma

e A gyGjtemények szama és nagysag
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Az éves gyarapodas nagysaga
A raktérak alapteriilete

Az ¢év soran hagyomanyosan papir alapi vagy elektronikus formaban
nyilvantartisba vett (leltarozott, képi é&brazolassal ecllatott leiré kartonnal,

mutatokartonnal rendelkez$) mitargyak szdma
Az év sordn 4llagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szama
Az év soran revizidzott kélesnzott, mozgatott miitargyak széma

A tudoményosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezd

munkatarsak szama

Az év soran megjelent tudoményos és ismeretterjesztd kiadvanyok szdma
(bele¢rtve minden irdsos, képi vagy hangzé, hagyomaényos vagy elektronikus
formaban tortént kozzétételt és a kiallitasi katalégusokat, vezetdket itthon &s

kiilf61don egyarant)
Az év soran megrendezett konferenciak és résztvevéinek szdma

Az intézményi feladatkorben az alkalmazottak altal a kéz- és felsdoktatasban

tartott tanitasi 6rak szama

A kiils6 kutatdk éves szama

Szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredményesen befejezék szama
Egytttmikddési megéllapodésban rogzitett nemzetkodzi partnerkapesolatok szama
Az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas rakban

Az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szdma

Az ¢v soran rendezett dllandd, id6szaki és vandorkiallitasok alapteriilete

Az év sordn csak iizemeltetett allandd, idGszaki és véandorkiallitisok szama,

alapteriilete, lizemeltetési napok szdma

Muzeumpedagdgiai ¢és mas kozonségkapesolati, mlzeumi kézmiivelddési

programok, rendezvények éves szama és résztvevok szama

Az ¢v soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporelldk, sz6rélapok,
targymasolatok és ajandéktargyak, az intézményrél sz6l6 kazettak, CD-k, DVD-k

stb. szdma

Média-megjelenések szama
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e SzakkGnyvtar latogatoinak szama

¢ Digitalisan bemutatott tdrgyak szama
2.2 A végrehajtasi modjai eszkozei
2.2.1 Vezetdi értekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart, amelyen az igazgatohelyettes, illetve sziikség szerint meghivott munkatarsak
vesznek részt. Az eltelt idoszakban elvégzett munka Gsszegzése és értékelése mellett

az igazgatd ismerteti, és a résztvevokkel egyezteti az ujabb feladatokat.

2.2.2 Szakmai értekezlet

Az igazgatd legaldbb negyedévente szakmai értekezletet tart a szakalkalmazott
munkatarsakkal, ahol értékelik az elmult idoszakban végzett munkat, és megtervezik a
kovetkezd havi feladatok elvégzését. A szakmai értekezletekrdl emlékeztetd késziil,
amelyek az irattdrban kiilon sorozatot képeznek azonos iktatészam alatt, s minden

munkatars részére biztositott a betekintés lehetdsége.

2.2.3 Osszmunkatdrsi értekezlet
A  milzeumigazgaté sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
Osszmunkatarsi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a mizeum valamennyi

f6- és részfoglalkozasti munkavallalojat.
A mulzeumigazgatd az 6sszmunkatarsi értckezleten:

¢ Beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol.

e Ertékeli a munkaterv teljesitését.

o Ertékeli a munkavallalék munkakoriilményeinek alakulasat.

¢ Ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezleten lehetOséget kell adni arra, hogy a milzeum munkatirsai az
érdekképviseletek megbizottjai és az Uzemi Tanics képviseldje kifejthessék
véleményiiket, megtehessék észrevételeiket, kérdéseket tehessenek fel, és azokra

valaszt kapjanak.

2.2.4 Akvizicios Bizottsdg

Az igazgatd dontését segitd szerv, amelyet az igazgatd aktudlisan hiv dssze. Allandé
tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tudomanyos titkar, miitargyvédelmi felelGs;

esetenként a titkarsdgvezetd-gazdasiagi munkatars, tovabbd az intézmény

48



muzeologusai. Javaslatot tesz a gylijtemény fejlesztésére, a vasarlisokra és a letétbe
keriild mivek korére.
2.2.5 Kidllitdsi Bizottsdg

Az igazgatd dontését segité szerv. Allandd tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes, a
tudomanyos titkar, a kozonségkapesolati koordindtor, a miitirgyvédelmi felelds, a
kiallitistechnikus; aktudlisan az intézmény muzeolégusai, muzeumpedagdgusai,
kozmiivel6dési munkatdrs. Javaslatot tesz az éves kidllitdsi tervre és elbkésziti a
dontések meghozatalat. A Kiallitdsi Bizottsagot az Igazgaté irasban hivja 6ssze évente

legalabb két alkalommal.
2.2.6 Munkavdllaloi érdekképviseleti szervezetek

A mazeum vezetése egyiittmikodik a munkatarsak minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme. A

vezetés tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
3. Az intézmény kapcsolatrendszere

A Kuny Domokos Muzeum tagja a Magyar Vidéki Mizeumok Szbvetségének. A

szakalkalmazottak tagjai kiilénb6z6 szakmai szervezeteknek.
4. A munkavégzésre iranyulé rendelkezések

4.1 A munkaidé

* A munkarend a teljes munkaidében foglalkoztatott, &ltaldnos munkarendben,
munkaviszonyban lév$ dolgozdira vonatkozodan:
o A munkaidd napi 8 6ra
o A munkaid6keret: heti 40 o6ra

¢ A munkaidd beosztdsa:

o Hétf6tdl csiitortokig 8.00 16.30 oraig
o Pénteken 8.00 14.00 6raig

® Specidlis esetekben a munkakezdés az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan eltérhet a fentitél, illetve a Munka Torvénykdnyvének irAnymutatasa
szerint tilmunka és munkaid® dtcsoportositis rendelhetd el elézetes irasbeli

értesités alapjan.
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¢ A hivatalos munkarendtdl eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak:
o idbkeretben: teremOr-jegypénztaros-tarlatvezetd
o A muazeum Osszes munkatarsa, mizeumi rendezvények esetén.
o Uzemeltetési csoport tagjai, feladatellatasuknak megfelelden.
4.2 Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag kiadasahoz el6zetesen a munkahelyi vezetkkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét és a szabadsagolasi tervet a munka
torvénykonyveérdl szolo torvényi eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet a Titkarsag.

4.3 Jelenleti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara minden dolgozd egységenként kételes a

jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezet6k alairasukkal igazolnak.
4.4 Kikiildetések rendje

Kikiildetést az igazgatd rendel el.
4.5 Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonu gépjarmulvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok

szerint kell kialakitani.
4.6 Kartéritési kitelezettség

Munkavéllalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karét kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandekos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

A titkdrsagvezetd-gazdasagi munkatarsat, titkdrnét, munkaligyi tgyintézd
adminisztratort, gazdasagi ligyviteli alkalmazott, kiadvanyraktarost, teremor
koordinator-kdzonségkapcsolati  munkatarsat, teremdr-tarlatvezetd-jegypénztarost,
egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terhelt a feleldsség az altaluk kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre atadott €s atvett anyagban, aruban, pénzben
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ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltdrhianyért a felelds munkavallalo
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kdrt tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar

osszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

4.7 Anyagi feleldsség

A munkavallalé a munkaltatd altal biztositott ruhizatiban, hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar
a munkavillalo munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgalé helyen elhelyezett

dolgokban keletkezett.

A koltségvetési szerv valamennyi munkatirsa felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznilatdért, a gépek, eszkozok, szakkényvek  stb.

megovasaért. (Munka Torvénykonyve. alapjan)
IV. A gazdalkodassal kapcsolatos el6irdasok

1. Az intézmény besorolasa

Koltségvetési szerv.

2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellitasa

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

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

VagyonkezelSje a tevékenység ellatiséhoz sziikséges allami vagyonnak és ingyenes

hasznéloja a tevékenység ellatasdhoz sziikséges Snkormanyzati vagyonnak.
4. A villalkozasi tevékenységek aranya

Villalkozisi tevékenységet az intézmény nem folytat.
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5. A koltségvetés tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos kiilonleges el6irasok

5.1 A Kuny Domokos Muzeum kéliségvetése

A koltségvetés tervezése €s végrehajtidsa az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény, illetve az azt mddositd aktudlis jogszabalyok, valamint az &nkormanyzat

koltségvetési koncepcidjanak figyelembe vételével torténik.
3.1.1 Az elbzetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatdit a munkamegosztasi megallapodas
alapjan az intézmény és az Intézmények Gazdasdgi Hivatala késziti el, és

gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarodl.

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

egységeinek javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
* A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezodket:
A feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat.

o A szakmai feladatokat.

o A specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi

munkakat.

o A szervezeti egységek igényeinek szamszerlsitése és tervezési elfogadasa utan

gondoskodni kell a kiaddsi eloiranyzatok k6zé torténd beépitésérdl.

o A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a

bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival kapcsolatosak és:

o Jogszabdlyon alapulnak.
o Szerzédésen, megallapodason alapulnak.
o Tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak.

o Eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak.

e Az elbiranyzatok Onkormanyzattal toérténd egyeztetésén az igazgatd és az IGH

vezetd vesz részt.
5.1.2 A végleges koltségvetés tervezése:

A végleges koltségvetés Osszedllitdsakor az 6nkormanyzat képviseld-testiilete éltal a

koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkoz6 eléirdsokat figyelembe kell venni.
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Ezen tal az Intézmények Gazdasagi Hivatala a részletes koltségvetési eléiranyzatokat
tartalmazé alapokméanyt a Pénziigyminisztérium 4ltal adott évre kiadott
tajékoztatdjiban meghatdrozott ,,Onkorméanyzati intézményi koltségvetés” elnevezésii

nyomtatvanygarnittra felhasznalasival késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi

eléiranyzatok f6 dsszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést a megadott hataridére az Intézmények Gazdasagi

Hivatalanak tovabbitani kell az Onkormanyzat részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitisaért és az onkormanyzat részére torténd
megkiildéséért az IGH vezetdje az intézmény vezetSjével torténd egyeztetés utan

felelos.
5.1.3 ElGiranyzat-mddositas:

Az intézmény részére jovéhagyott tdmogatési elSiranyzat csak alaptevékenységre és
azzal Osszeflggd kiaddsokra hasznalhaté fel. Az Onkormanyzat altai eredeti
cldiranyzatként joévahagyott elbiranyzatok kozott el8irdnyzat-atcsoportositasokat,
illetve el6iranyzat-modositasokat Tata Varos Onkormanyzatandl az igazgaténak és az

IGH vezetbnek kell kezdeményezni.

El8iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-mddositds csak képvisel6-testiileti
ddntés alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre. Ennek elkészitéséért az IGH

vezetd felelds.
5.1.4 A koltségvetés végrehajtdsa:
Az intézmény miikddéséért egy személyben az igazgaté felelds.

A koltségvetésben szerepl$ bevételek teljesiiléséért az intézmény vezetdje felelds.
Ennek érdekében a tervezett programok szinvonalas lebonyolitésa, killitasok
rendezése, PR munka végzése, valamint a régészeti és ehhez kapcsolodd feladatok
hataridére torténd elvégzése €s a rendelkezésre allé eszkdzok hatékony kihasznalasa

sziikséges.

A bevételekhez kapcsolddo szerzédések cldkészitése az adott szakteriilet feladata. A

tervezetet a mizeumigazgatohoz, tavolléte esetén helyetteséhez kell eljuttatni.

A bevételek ndvelése, illetve a feladatok szinvonalas ellatasa érdekében folyamatosan

figyelni kell a palyazati lehetdségeket. A miikdéshez kapcsolodd  személyi
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feltételekr6l az e célra rendelkezésre allo pénzkeretek figyelembevételével a
munkaltatdéi joggal rendelkezd muizeumigazgatdoval torténd egyeztetés alapjan

gondoskodik a jogszabalyi eldirasok betartasaval.

Az intézmény dolgoz6i létszdmat Tata Varos Onkorményzata k&ltségvetési rendelete

tartalmazza.

A miikddéshez kapcsolddo szerzddéseket folyamatosan feliil kell vizsgalni. Torekedni
kell a takarékos, hatékony gazdilkodasra. Kotelezettséget csak a bevétellel fedezett

feladatokra lehet vallalni.

Az év kozben felmeriilé rendkiviili kiadasok (meghibasodas, karesemény, palyazati

Onero stb.) fedezetére a felligyeleti szervhez kérelmet kell beadni.

V. Hatalyba 1éptetd és zard rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok hatilya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjira, az intézménnyel tartés vagy eseti
jogviszonyban allé munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsd
szabdlyzatok betartdsa minden munkavéllaléra koételezd. A szabalyzatok be nem

tartasa személyi felel6sségre vonast eredményez.
2. A szabalyzat médositasa

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

fenntartd, vagy az intézmény vezetdje kezdeményezheti.
3. A szabalyzat mellékletei

A miukddéshez sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik, modositasukra

az intézmény igazgatdja jogosult.

A gazdalkodas tekintetében az intézmény €s az IGH kozott kotott munkamegosztasi

megallapodas az iranyado.
4. A szabalyzat id6beli hatalya

A jelen szabdlyzat 2024. oktober 1. napjatol Iép hatalyba, amellyel egyidejiileg
hatdlyat veszti az intézmény 2020. oktdber 29-én jovahagyott Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata.
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A Kuny Domokos Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyom.
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dr. Varga Andras

a Human és Ugyrendi Bizottsag elnike
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A varmegyei hatokoril varosi mizeum munkakorei

1. szamu melléklet

A muzeumigazgat6, a miizeumigazgato-helyettes és a tudomanyos titkar a vezetdi feladatait

muzeoldgus munkakdr betoltése mellett latja el.

10 6 muzeoldgus, amelybol legaldbb harom f6 régész, tovabba az alapito okiratban szereplo

gyljtokorok gylijteményeihez 1-1 £6.

2 6 gylijtemény- és raktarkezel$

4 16 régésztechnikus

1 6 4llomanyvédelmi felelds

2 0 restaurator

1 6 mizeumi mitargyvédelmi munkatars
1 f6 mizeumi informatikus

1 6 muzeumi fotos

1 6 muzeoldgus asszisztens

1 6 adattaros

1 £6 mizeumi adattarkezeld

1 f6 mizeum marketing-, reklam- és kommunikaciés szakember

1 £6 kdnyvtaros-kdzmiivel6dési munkatars

4 £f6 mizeumpedagdgus €s kdzmiivelddési szakember, kdzonségkapcsolati munkatars

1 6 titkarsagvezetd-gazdasagi munkatars

1 {6 titkarnd

| £6 munkaligyi tigyintéz6 - adminisztrator

1 f6 gondnok-gépkocsivezetd-kiallitastechnikus

I f6 gazdaségi tigyviteli alkalmazott, kiadvanyraktaros
1 f6 teremor koordinator-kézonségkapesolati munkatérs
7 6 teremor-tarlatvezetd-jegypénztaros

3 16 takaritd

1 f6 régésztechnikus a Régész ,,akciocsoport” igényei alapjan

4 {6 teremdr a turisztikai szezon idején.

A Kuny Domokos Miizeum jévahagyott 1étszama 52 {6.
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2. szamu melléklet
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3. szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

Sorszam Megnevezés Datum
1 K6zbeszerzési szabalyzat 2018.09.27. B
2 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat 2019.03.01.

3 Kutatdsi szabalyzat 2013.08.01.
4 Kulcs- és riasztokdd-hasznalati szabalyzat 2016.08.25.
5 Iratkezelési szabalyzat 2017.04.28.
6 Selejtezési szabalyzat 2017.04.29.
7 Leltarozasi szabalyzat 2021.02.01.
8 Szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata 2017.04.29.
9 Kételezettségvallalds, ellenjegyzés és 2019.11.15.
utalvanyozas rendje
10 Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat 2021.02.01.
11 Pénz- és értékkezelési szabdlyzat 2019.09.01.
12 Onkoltség szamitasi szabalyzat | 2014.01.01.
13 Szamviteli politika, szamlarend ' 2021.02.01.
14 Bizonylat szabdlyzat és bizonylat album ' 2017.04.29.; 2016.03.29.
15 Gépjarm( lizemeltetési szabalyzat | 2015.04.29.
16 Gazdalkodasi szabalyzat 2021.02.01.
17 Folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi 2017.04.29.
ellen6rzés (FEUVE) szabalyzata
18 Tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad¢ terv 2024.05.06.
19 Munkahelyi kockazatelemzés és értékelés a 2022.03.21.
munkavédelmi térvény alapjan
20 Kollektiv szerz8dés 2014.06.19.
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