A Marcali Muzeum

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Marcali, 2025



1. Tartalom

| I 21 10 o OO O OSSO O P UTP PP PUTOPPTOPPPTPO 1
2. AItAlAN08 TNAEIKEZESEK ...........c.veeeveeeeveeeee e e e e s s s s s s ennees 2
3. A SZMSZ CElLJA, NAALYA ......viieeiiiiie ettt ettt e ettt e ettt e e et e e e et e e e estbeeeestbeeeetbaeeeetbaeeeantbeeeeanraaeeenraeens 2
4. AZ INtEZMENY AlAPAAALAL .......vveeeeiiiieeiiiieeeiiee e ettt e ettt e e ettt e e et eeeesetaeeesasaeesastbeeeesssbeeesassseesanssaeesasseeesansees 3
5. Az intézmény SZETVEZEtl TRIEPIIESE ... .vviiieiiiie ittt e e et e e et e e e st e e e s entbeeeessraeeeenraeens 5
5.1, A SZETVEZEtl fRIEPILES KETELET ...eevvviiieiiiieeeiiee et eet ettt e ettt e e et e e et e e e stb e e e e sntbeeessnnaeeessnaeeas 5
5.2. Az intézményben 1€V MUNKAKOIOK .........cccviiiiiiiieeeiiieeeeeiieeeeieeeesiiee e e sirae e e e siraeeestbeeeesstbeeesssraeeesnnaeens 5
5.3. Az intézményben [€v0 MUNKAKOTOK LCITASA ......ccuvvireeiiieieeiiee et ettt e ere e e e e e eebe e e s esbaeeeeenaee s 6
5.3.1. Az intézmény igazgatoja (FOMUZEOIOZUS)...........uueeeeveeeeeeiieeeeeeiee e ettt e e eeee e et e e e staee e s sbaeeesaseeeeenenes 6
5.3.2. Igazgatohelyettes —( MUZEUMPEAAZTOZUS) ...........c.eeevveeeeeeeeeeeiieeeesreeeeieieeeesireeeessseeesssreeesnsseeesansnes 7
5.3.3. Szakmai helyettes — (fOMUZEOIOQUS) .............ccccueeeeeeiieeeeeiiee et e et eeeeae e e e e e saae e e e baee e sabeeeeeenees 9
5.3.4. GYUJtemeény- €S FAKIATREZEIO ..............ccoceveeeeeiiiieeeiieeeeeiieeeeeee e e ete e e e stae e e s bae e e stbeeesssaseeessssseeennns 10
5.3.5. MUtargyvedelmi GSSZISZIENS..............c.oviiiiiiniiiiiii 11
5.3.6. Ugyviteli munkatars (Kulturdlis miivelédést tamogato munkakorben) ..............cocccoveievooieveceenncnnn. 12
5.3.7. Muzeumi adatrégzito, fotos (Kulturdlis miivelédést tamogato munkakdrben).............ccoocveveeenncnn. 13

6. INTEZMENYT FOTUIML. .....eeiiiii ettt ettt ettt e et e ettt e et e ea bt e ettt e ebbeesnbeeambeeenbeeeabeeesaneas 14
7. A Marcali Muzeum mitkodésének fObD SZabAlyai ............eevuieiiiiiiiiiiii et 15
8. Szakmai munkaformak €s egylittmiikodési KotelezettSEZek ........oouuiiiiiiiiiiiiiii e 17
9. A muzeum gazdalkodASANak TENAJE .......ccoueiiiuiieiieite ettt 19
10. A MUZEUM TZYTENAJE ....eeeneeeeiiieet ettt ettt ettt ettt e et e e bt e e ettt e e abeeeabeeeateeeanbeeamteeembeeebeeesabeeanteeanneeennes 21
11, A MUZEUM VEACIIMC. ......eiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e et e e bt e e bt e e aateeembeeeabeeebeeesnbeesnbeeanneeennne 22
12. ZATO TENACIKEZESEK. ...ttt ettt ettt e et e ettt e et e et e et e e beeesabeeenbeeenneeenene 22



2. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (roviden: SZMSZ) a Marcali Muzeum
szervezeti mikddésének legfontosabb alapelveit, feladatait hatdrozza meg.
Jogforrésai:

- al1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

- ¢és a kdzmiivelddésrol

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

- a2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.

- az 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol,

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targy(i rendeletek modositasarol

- 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

- a68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

- a47/2001. (I1L. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol

- a20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvéantartasi
szabalyzatarol.

- Marcali Varos Onkormanyzatanak rendelete: 28/2018 (XI1.28.) a helyi kdzmiivelddési
feladatokrol

- Marcali Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 60/2020. (VII.16.) szamu
hatarozata a Marcali Muzeum alapité okiratarol.

3. A SZMSZ célja, hatalya

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabdlyait.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Marcali Mizeum Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
a koltségvetési szerv igazgatojara,
a koltségvetési szerv dolgozoira.
A hazirend a Marcali Muzeum tereiben miikodoé kozosségekre, 1atogatokra, valamint
a koltségvetési szerv dolgozdira is vonatkozik.



4. Az intézmény alapadatai

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat
Az intézményt Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete alapitotta. Az alapitd
okirat tartalmazza az intézmény muikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyeket

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete allapitott meg.

Az Alapito okirat szama: 11697/3/2020

A KépviselOtestiileti hatarozat szama: 60/2020. (VIL.16.) sz. hat.
1.
2

3.

A muzeum neve: Marcali Muzeum

A muzeum székhelye: 8700 Marcali, Mizeum koz 2.

A muzeum telephelye: Bernath Aurél Galéria, 8700 Marcali, Kossuth u. 25.

A muzeum adoszama: 16806379-1-14

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank ZRT

Bankszamla szama: 10403947-50526551-5381 1003
A muzeum telefonszamai:

Tel/fax: 06-85-510-520

Tel: 06-20-585-0868 (igazgato)

A muazeum URL cime:
www.marcalimuzeum.hu

A muzeum e-mail cime:
info@marcalimuzeum.hu

A muzeum bélyegzéi:

Korbélyegzo: Fejbélyegzo 1:

> - ‘— -

\
-

A Y Fejbélyegzé 2:

MARCALI MUZEUM
8700 Marcali, Mizeum kéz 2.
Sz.sz.: 10403947-50526551-53811003
Telefon: 85/510-520
Adoészam: 16806379-1-14

MARCALI MUZEUM
8700 Marcali, Mizeum kdz 2.
Telefon: 85/51 0-520

10. A muzeum nyilvantartasi szama (miikodési engedély szama): TerM/46840-3/2018

(Kelt: Budapest, 2018. szeptember 28.)

11. A muzeum torzsszama: 656762



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A mizeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum
A mizeum gyiijtokore: néprajz, torténet, régészet (zart gylijtemény)
A muzeum alapitasanak éve: 1972

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzeum feladata a gyljtokorébe és gyljtd teriiletéhez tartozd kulturdlis javak
anyaganak folyamatos gylijtése, nyilvantartasa, meglrzése ¢&s restauralésa,
tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint kiallitasokon €és méas modon torténd
bemutatasa.

A muzeum jogallasa: Marcali Varos Onkormanyzata altal, a 18/1992./11.19/ sz.
hatarozataval létrehozott, 6nallo jogi személyként miikddo, kiilon szakmai, szervezeti
egységet alkotd kozgyljteményi intézmény. Kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

A muzeum tevékenységei:
Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:

Muzeum mukodtetése.
912100 Mutizeumi, gytijteményi tevékenyseég

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

013350 Az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A muzeum gyiijtoteriilete:

A Marcali Muzeum gyiijtoteriilete az alabbi telepiilésekre terjed ki: Balatonberény,
Balatonkeresztur, Balatonmariafiirdé, Balatonszentgyorgy, Balatonujlak, Bohonye,
Buzsak, Csakany, Csomend, Fonyed, Gadany, Hollad, Hossziviz, Keleviz, Kéthely,
Libickozma, Marcali, Mesztegnyd, Nagyszakdcsi, Nemesdéd, Nemeskisfalud,
Nemesvid, Nikla, Pusztakovacsi, Savoly, Somogyfajsz, Somogysamson,
Somogysimonyi, Somogyszentpal, Somogyzsitfa, Szegerdd, Szenyér, Szdkedencs,
Tapsony, Taska, Tikos, Varaszld, Vése, Vors.

A muzeum alapit6 jogokkal felruhazott iranyit6 szerve, székhelye:
Marcali Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
8700 Marcali, Rakocziu. 11.

A muzeum szakmai feliigyeleti szerve:

Kulturélis és Innovacios Minisztérium

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Az agazati miniszter altal mikodtetett szakfeliigyeleti rendszer.



21. A muzeum gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo,
onalléan miikodo koltségvetési szerv

22. A muzeum vezetése és képviseletének ellatasa:
A muzeum vezetdje az egy személyben felelds igazgatd. Az igazgatd munkaltatoja a
képviseldtestiillet. A muzeum dolgozoinak munkaltatdja a muzeumigazgatd, aki
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

23. A muzeum vezetdjének kinevezési rendje:
Marcali Véaros Onkormanyzatinak KépviselStestillete a koltségvetési szerv élére
palyazat alapjan, jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
igazgatot biz meg, hatarozott iddre a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szerint, amely a
kulturdlis  intézményben  foglalkoztatottak ~ munkakoreirdl és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasarol szol.

24. A muazeum foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallaléi, melyekre
nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény az iranyadd. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéari Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi. V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

25. A mizeum feladatellatasat szolgalo vagyon:

A Marcali Mtzeum altal hasznalt 47. hrsz-u ingatlan, valamint az 1629/2 helyrajzi
szamu ingatlanbol az épiilet miiszaki leirdsban szerepld helyiségjegyzékben M-
jeloléssel kezdddd helyiségek, ¢€és az intézmény egyéb targyi eszkoz- és
készletallomanya, valamint a muzeumi gyiijtemény targyai az Onkormdanyzat
tulajdonat képezik. E vagyontargyakra a Marcali Mizeum részére az Onkormanyzat
ingyenes hasznalati jogot biztosit. A vagyon feletti rendelkezés jogat a fenti ingatlanok
vonatkozasdban Marcali Varos Onkormanyzatanak vagyonrendeletében leirtak szerint
gyakorolja.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1. A szervezeti felépités keretei

Az intézmény feladatait meghatdrozott szervezeti keretek kozott, foallasu,
részfoglalkozasu és tiszteletdijas szakemberek kozremitkddésével latja el.
Engedélyezett 1étszama (féallasu dolgozok szama): 7 f6

5.2. Az intézményben 1évé munkakorok



5.2.1. Igazgaté — muzeologus

5.2.2. IgazgatOhelyettes — muzeumpedagogus

5.2.3. Szakmai helyettes — muzeologus

5.2.4. Gyljtemény- és raktarkezeld

5.2.5. Mitargyvédelmi asszisztens

5.2.6. Kozonségkapcsolati munkatars, igyviteli alkalmazott
5.2.7. Mlizeumi adatrogzitd, fotos

Az intézmény szervezeti abraja

Igazgat6
fémuzeologus
Igazgatohelyettes
| muzeumpedagogus
Szakmai helyettes Gylijtemény- és Miitargyvédelmi ) . Miuizeumi
fémuzeologus raktarkezeld asszisztens Ugyviteli munkatars adatrogzit, fotos*

*Kulturalis miivel3dést timogatd munkakdrben

r_

5.3. Az intézményben 1évé munkakorok leirasa

5.3.1. Az intézmény igazgatdja (fomuzeologus)

Megbizasanak jogkorét Marcali Véaros Onkorményzata, személyét érinté egyéb
munkaltatoi jogkdrt Marcali Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata az intézmény tervszerli és rendeltetésszerli tevékenységének biztositasa a
szervezeti egységek munkdjanak dsszehangolasa.

5.3.1.1. Feladatkore

o Gondoskodik az éves és egyéb munkatervek, koltségvetési és felljitasi
tervek el6készitésérol, elkészitésérdl és végrehajtasarol.

o Biztositja az intézmény tevékenységének szakmai és egyéb feltételeit, a
zavartalan miikodést.

o Képviseli az intézményt mas szerveknél, szervezeteknél.



» Kapcsolatot tart allami, onkormanyzati és egyéb szervezetekkel.

« Onall6 szakmai munkateriilettel rendelkezik.

o Gondoskodik a szakmai munkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatok
litemezésérdl, végrehajtasardl, folyamatos ellendrzésrél /tervezési és
rendezvény el6készitd lapok, statisztikak stb./.

o Kiilon figyelmet fordit 1j kozmivelddési formak intézményi
tevékenységbe vald beépitésére.

5. 3.1.2. Hataskore

e Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja irdnyaban gyakorolja a
munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket.

o Irényitja, szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.

« Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

« Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

5.3.1.3. Felelosségi kore

e Az intézmény tartalmi munkdjdért, a munkaterv, a koltségvetés
betartasaért, teljesitéséért.

o Az intézmény és a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséeért.

o A szabalyos vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon védelméért.

5.3.1.4. Helyettesitésének rendje

+« A muzeum munkijat az igazgatd tavolléte esetén az igazgatdhelyettes, az
igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a szakmai helyettes irdnyitja.

5.3.2. Igazgatohelyettes — (muzeumpedagogus)

Az igazgatohelyettest a fenntartd egyetértésével intézmény igazgatdja nevezi ki
hatarozott iddre.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén annak teljes jogu
helyettese.

5.3.2.1. Feladatkore

o Az igazgatd ¢és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.

o Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat,
amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.

o [Iranyitja az intézményben lefolytatandd tervszerli és terven kiviili
feladatokat.

o Feladata az egyes munkatdrsak munkdjanak Osszehangolasa, szervezése
rendezvények, k6zds programok esetén.

o Szakmai feladatokat is elldt a munkakori leirasanak megfelelden.



A muzeum kidllitdsainak, szakmai eredményeinek feldolgozisa a
kozoktatds javara: muzeumi ordk, gyermekfoglalkozdsok szervezése és
megtartasa.

A muzeumi foglalkozdsok tematikajanak kidolgozéasa, feladatlapok,
flizetek Osszeallitasa és terjesztése, lektoralast kovetoen.

A muzeumi kommunikacidé megszervezése ¢és folyamatos mitkddtetése
(kiallitas-megnyitok és kiallitdsokhoz kotédé programok, rendezvények
megszervezése, marketingje).

Aktiv  részvétel a muizeum mikodtetésében, latogatok fogadasa,
tarlatvezetés.

Feladata az intézmény feladatkorébe tartozo rendezvények megszervezése,
kozonségszervezes.

Iranyitja és ellendrzi a rendezvényekhez kapcsolddo idészakos dolgozdkat,
az alkalmi kézremiikoddket, kozonségszervezoket.

Palyazati kiirasok figyelése, a szakmai palydzatok elkészitése az igazgato
utmutatasai alapjan.

A jarési szintli kulturélis tervezés, fejlesztés szakmai eldkészitése; a jarasi
szintli partnerségek és kozos palyazati tervek koordindlésa.

Az intézményben jelenlévé csoportok tevékenységének feliigyelete,
segitése.

Kozonségszervezdi haldzat kiépitése, kapcsolattartds az intézménybe
latogatd emberekkel.

A varosban miikodd civil szervezetek tevékenységének segitése, palyazati
lehetdségek felkutatasa szamukra.

Szakmai ismereteinek allandé bdvitésével eldsegiti a mizeum tudomanyos
¢s kozmiivel6dési tevékenységének jobb ellatasat.

Tudomanyos igényli dolgozatait a leadédsi hataridé eldtt lektoralasra
bocsatja, annak egy példanyat atadja a mizeum adattaranak.

Szakmai programjainak részletes tervét azok megkezdése, ill. rendezése
elott az igazgatoval véleményezteti, irasmiiveit szaklektorral jovahagyatja,
a szakvéleményt a miazeumigazgatonak atadja.

Elkésziti a munkajaval kapcsolatos terveket, elemzéseket, jelentéseket.
Eves munkatervet készit, igazgatéi jovahagyds utan annak alapjan
dolgozik.

Munkdjarol havi rendszerességgel beszamol. Eloterjeszti a kovetkezo
honap terveit, jelzi az ahhoz szilikséges targyi €s személyi segitséget.
Ismernie kell a munkakoréhez tartoz6 hatdlyos jogszabalyokat, belsd
utasitdsokat, és munkajat ezek alapjan végzi.

Teend6ihez tartoznak ezen feliill mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eldirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irdsban utasitast kap.

5.3.2.2. Feleldssége

Felelds az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért.

Felelds a hataskorébe tartozo utasitasok és dontések végrehajtasaért.
Elokésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

Felel6s a mizeumlatogatd gyermekek és felndttek biztonsagaért, a veliik
vald magas szinvonalti kommunikécioért és ismeretatadasért.



Felel6s a kiallitasokhoz kidolgozott hasznositasi tervek tartalmaért és azok
mindségéért.

Felelés a muzeum gylijteményeiben Orzott mitargyak hossza tavu,
biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében betartja a muzeum biztonsagi
eldirasait és a kiillonbozé miuzeumi szabalyzatokban foglalt el6irasokat.
Felelds a mizeum kézmiivelédési programjainak szakmai szinvonalaért és
azok mindségéért, valamint marketingkommunikaciojukért.

Szakmai munkajanak mindségéért, szakszertiségéért és hitelességéért
szavatol.

muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrdl
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

5.3.3. Szakmai helyettes — (fomuzeologus)

A szakmai helyettes személyét az igazgatd hatdrozza meg, az egyéb munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja, munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

5.3.3.1. Feladatai

Az igazgatd tartds tavolléte esetén iranyitja a muzeum tudomdanyos
munkajat.

Folyamatosan €s terv szerint gyarapitja — a tudomanyszakanak megfelel6 —
muzeumi gyljteményt, amelynek miutargyait — sziikség szerint —
restauraltatja, feldolgozza ¢s kiallitasok, tanulményok formajaban
bemutatja, publikalja.

Elvégzi a begyljtott mitargyak nyilvantartasba vételét, vezeti a
szakleltarkonyveket.

Tudomanyos ¢és ismeretterjesztd eldadasokat tart, konferencidkon vesz
részt, és alkalmanként szervezi is azokat.

Kapcsolatokat épit ki és tart fenn szakemberekkel, muzedlis és oktatasi
intézményekkel, kutatointézetekkel.

Szakmai, tudomanyos ¢és civil forumokon képviseli az intézményét ¢€s
Oregbiti annak hirnevét.

Szakmai segitséget nyajt a varos és kornyéke oktatdsi intézményeiben
dolgoz6d pedagoégusoknak ¢és az ott tanuldo didkoknak tanulményi
versenyekre, palyazatokra val6 felkésziilésben.

Tanacsokat ad helytorténeti kutatoknak, felséfokti tanulményokat
folytatoknak, dolgozatok, szakdolgozatok, tanulmanyok témavalasztdsdhoz
¢s elkészitéséhez.

Jo kapcsolatokat apol orszagos, regionalis és helyi onkorményzatokkal,
kozintézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel.

Olyan szakmai, tudomanyos kérdésekben, melyek a mizeum esetleges
anyagi kotelezettségével nem kapcsolatosak, a munkatervben szerepelnek,
onalloan targyal €s levelez (a levelek masolatat eldzetesen lattamoztatja az
igazgatoval).

Részt vesz az intézmény kozmiivelddési tevékenységében.

Szakmai ismereteinek allando bévitésével eldsegiti a mizeum tudomanyos
¢és kozmiivelddési tevékenységének jobb ellatasat.



Tudomanyos dolgozatait a leadasi hataridé eldtt lektordlasra bocsatja,
annak egy példanyat dtadja a mizeum adattaranak.

Nagyobb gytijtéseinek, kiallitdsainak részletes tervét azok megkezdése, ill.
rendezése eldtt szaklektorral jovahagyatja, a szakvéleményt a
muzeumigazgatonak atadja.

Elkésziti a munkdjaval kapcsolatos terveket, elemzéseket, jelentéseket.
Eves munkatervet készit, igazgatdi jovahagyis utdn annak alapjan
dolgozik.

Munkajarol havi rendszerességgel beszamol. Eldterjeszti a kdvetkezo
hénap terveit, jelzi az ahhoz sziikséges targyi €s személyi segitséget.
Ismernie kell a munkakoréhez tartozd hatdlyos jogszabalyokat, belsd
utasitasokat, és munkajat ezek alapjan végzi.

Teenddihez tartoznak ezen feliil mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eldirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irasban utasitast kap.

5.3.3.2. Felel6ssége

Az igazgatd tartds tavolléte esetén felelds az intézmény tudomanyos
munkéjaért.

A személyére sz6l6 munkakori leirdsban foglaltak betartasaért és
végrehajtasaért.

Felelds a rabizott gylijtemény kezeléséért, rendjéért, nyilvantartasaért,
adatszolgaltatasért.

Felel6s a muzeum gylijteményeiben Orzott mutargyak hossza tava,
biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében betartja a mizeum biztonsagi
eldirasait és a kiilonb6zé mizeumi szabalyzatokban foglalt eldirasokat.
Szakmai munkéjanak mindségéért, szakszertiségéért ¢€s hitelességéért
szavatol.

Felelos a muzeum Kkiilsé és bels6 kommunikacidjanak mindségéért, a
muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrol
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

5.3.4. Gyiijtemény- és raktarkezelo

5.3.4.1. Feladata

Alapfeladata az intézmény gyiijteményeinek gondozasa.

A gylijtemény raktarhelyiségeinek rendezése, a raktari rendszer kialakitasa
¢s naprakész nyilvantartésa.

A muzeumba bekeriild targyak nyilvantartisra vald elOkészitése,
folyamatos védelme.

Allandé figyelemmel kiséri a torténeti és néprajzi gyiijtemény kezelt és
kezeletlen targyainak allapotat. Javaslatot tesz az igazgatonak és a
gylijteményt vezetd muzeologusnak a sziikséges konzervalasi és
restauralasi feladatok elvégzésére. Ezt kdvetden kiadja a miitargyvédelmi
szakembernek tisztitasra, konzervaldsra a gylijjtemény miitargyait. Az
allagvédelmi és/vagy restaurdldsi munkalatok utan a gylijteménybe
visszaveszi a kiadott miitargyat. A mitargyak mozgéasardl anyagmozgatdsi
naplot vezet.
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Rendszeresen ellendérzi az allandd ¢és iddszaki kiallitdsban bemutatott
targyak meglétét ¢és dallapotat, valamint javaslatot tesz a targyak
allagmegovasara, cseréjére. A kidllitdsokban elhelyezett targyakrol
dokumentéciot készit.

A gylijteményt vezetd muzeoldgust segiti a leltarozasban, a nyilvantartasok
¢s egyeb dokumentaciok elkészitésében.

Részt vesz allandé és id6szaki kiallitasok el6készitésében, kivitelezésében.
A muzeumba érkezd kiallitasi targyak atadas-atvételi dokumentumainak
elokészitését végzi muzeologus feliigyelete mellett.

Ismereteivel segiti a tudomanyos kutatdémunkat, helytorténeti kutatast.
Sziikség esetén részt vesz a muzeumpedagogiai foglalkozasok
lebonyolitasaban.

Aktivan részt vesz a gytijtemények megdrzésében, latogatok fogadasaban,
tarlatvezetésben.

Teenddihez tartoznak ezen feliil mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eldirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irasban utasitast kap.

5.3.4.2. Felelossége

Felelds a mlzeum gylijteményeiben Orzott miitargyak hossza tavu,
biztonsdgos megorzéséért. Ennek érdekében betartja a vonatkozé
jogszabalyi és a muzeum biztonsagi eldirdsait, valamint a kiilonb6z6
muzeumi szabalyzatokban foglalt eldirasokat.

Felelos a muzeum kiilsé és bels6 kommunikacidjanak mindségéért, a
muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrdl
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

5.3.5. Miitargyvédelmi asszisztens

5.3.5.1. Feladata

Tisztitja és konzervalja a mizeum gytjteményeibe bekeriil6 targyakat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kezelést kapott targyak allapotat,
javaslatot tesz az igazgatonak a sziikséges ujrakezelésekre, és elvégzi a
munkat.

Fokozottan figyeli a kezeletlen targyak allapotat, és az allapotfelmérést
kovetéen a gyors beavatkozast igényld gylijteményi anyag kezelésével
kezdi a tisztitdo-konzervaldé munkat.

A tisztito-konzervald munkalatok megkezdése elétt — sziikség szerint —
egyeztetést folytat szakrestaurdtorral az alkalmazandd vegyszerek ¢és
technoldgidk vonatkozasaban.

Tevékenységérdl szakszerli dokumentaciot készit, vezeti a kezelési naplot.
Javaslatot tesz az igazgatonak vegyszer, tisztitoszer és konzervald-anyag
beszerzésre, eszkozfejlesztésre, szakirodalom vasarlasara.

Gondosan ¢és eldirasszerlien kezeli ¢és tarolja a munkdjdhoz
nélkiilozhetetlen veszélyes anyagokat, vegyszereket. Ezekrdl nyilvantartast
vezet.

A munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen hasznalja a miitargyvédelmet
szolgalo eszkozoket, gépeket, berendezéseket.
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o Ismereteivel segiti a tudomanyos kutatomunkat, helytorténeti kutatast.

o Alkalmanként — eldzetes egyeztetést kovetden — betekintést enged a napi
mitargyvédelmi munkdjaba didkcsoportoknak és mas érdekldddknek.

o Sziikség esetén részt vesz a muzeumpedagogiai foglalkozasok

lebonyolitasaban.

o Részt vesz a kidllitasok eldkészitésében és kivitelezésében, latvanytervek
készitésében.

o Aktivan részt vesz a gyljtemények megdrzésében, latogatok fogadasaban,
tarlatvezetésben.

o Ismernie kell a munkakoréhez tartozd hatalyos jogszabalyokat, bels6
utasitasokat, és munkajat ezek alapjan végzi.

e Teenddihez tartoznak ezen felil mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eldirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irasban utasitast kap.

5.3.5.2. Felel6ssége

o Felel6s a muzeum gylijteményeiben Orzott miitargyak hossza tavu,
biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében betartja a miizeum biztonsagi
eldirasait és a kiilonb6zé mizeumi szabalyzatokban foglalt eldirasokat.

o Felelés a muzeum kiilsé és bels6 kommunikéciojanak mindségeéért, a
muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrdl
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

5.3.6. Ugyviteli munkatdrs (Kulturdlis miivelédést tamogaté munkakirben)

5.3.6.1. Kézonsegkapcesolati feladatok

o Fogadja ¢és kalauzolja a muzeum vendégeit. Az egyéni és csoportos
muzeumlatogatokat igény szerint kiséri, és tajékoztatast ad a kiallitasokkal
kapcsolatban.

o Ugyel a kiallitott miitargyak biztonsagara, ha ezzel kapcsolatban
valamilyen észrevétele van, azonnal jelzi az igazgatonak.

o Arusitja és nyilvantartja a muzeumi és a bizomanyi értékesitésre atvett
kiadvanyokat.

o Segiti a muzeumpedagdégus munkdjat a csoportok fogadasa és a
foglalkozasok lebonyolitasa soran.

e A mulzeum rendezvényeinek elOkészitésében ¢és lebonyolitdsdban aktiv
kozremiikodést vallal.

5.3.6.2. Ugyviteli feladatok

o Altalanos feladata az intézmény szakmai tevékenységéhez az
adminisztrativ hattér biztositasa.

o Az intézmény ligyiratkezelésének végzése, leirasa, postdzas, iktatas
ellatasa.

o A jelenléti ivek ellendrzése.
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e A napi szinti pénzgazdalkodassal jaré nyilvantartdsok, kimutatasok
vezetése.

e A rendezvényekhez sziikséges készpénzek, pénziigyi bizonylatok,
belépdjegyek biztositasa, elszamolasa.

o Szamlazasi feladatok ellatasa.

o Ismernie kell a munkakoréhez tartozd hatalyos jogszabalyokat, bels6d
utasitasokat, és munkajat ezek alapjan végzi.

o Teenddihez tartoznak ezen felill mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eléirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irasban utasitast kap.

5.3.6.3. Felelossége

o Felelés a muzeumi adminisztracidé €s a napi szintii pénzgazdalkodas
pontos, atlathatd és naprakész ellatasaért.

o Felel6és a muzeumlatogatokkal folytatott kommunikécio €s kapcsolattartas
mindségeéert.

o Felelés a muzeum kiilsé és bels6 kommunikéciojanak mindségeéért, a
muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrdl
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

o Felel6s a muzeum gylijteményeiben Orzott miitargyak hossza tavu,
biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében betartja a miizeum biztonsagi

" "

eldirasait és a kiilonb6zé mizeumi szabalyzatokban foglalt eldirasokat.

5.3.7. Muzeumi adatriogzito, fotos (Kulturdlis miivelodést tamogato munkakorben)

5.3.7.1. Feladatai

o A Marcali Mizeumban 06rzott filmarchivum rendszerének és szerkezetének
megtervezése, muzeologus kdzremiikodésével.

e A Marcali Mazeum filmstadiojaban, a kiilonb6z6 tipust adathordozokon
rogzitett archiv filmfelvételek digitalis atalakitasa, rogzitése.

o A digitalis filmarchivum szerkezetének és rendszerének megtervezése.

e A rendszerfeltételek kialakitasa, folyamatos karbantartdsa. A sziikséges
fejlesztési igényekrdl és lehetdségekrdl tajékoztatja a miuzeum igazgatdjat.

o Az adatrogzités feladatkdrében folyamatosan konzultdl muzeologussal és a
muzeum igazgatojaval.

e A muzeum kiallitdsaihoz, kiadvanyaihoz archiv fényképfelvételeket,
dokumentumokat digitalizal, ezek mindségi javitasat (retusalas) elvégzi.

e A mulzeum kiils6 partnereitdl érkezok felkérések sordn — az igazgatd
utasitasara — adatrogzitésben, digitalizalasban, fényképkészitésben részt
vallal.

o A muzeumi rendezvényekrdl fotddokumentaciot készit, majd archivalja
azt.

o A muzeumi rendezvények technikai eldkésziileteit lebonyolitja, segitséget
nyUjt az eszk6zok rendeltetésszerli mitkodtetésében.

o Az intézmény miszaki eszkozeinek dallapotat figyelemmel kiséri, ha
meghibasodast észlel, azt jelzi.
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o A szakmai rendezvények elokésziileteiben részt vesz; segit az intézmény
helyiségeit, kozosségi tereit a célnak megfeleléen berendezni.

o Ismernie kell a munkakoréhez tartozd hatalyos jogszabalyokat, belsd
utasitasokat, és munkéjat ezek alapjan végzi.

o Teenddihez tartoznak ezen felill mindazok a feladatok, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok a munkakoréhez eléirnak, valamint amelyekre a
felettesétdl szoban vagy irasban utasitast kap.

5.3.7.2. Felel6ssége

o Felelés a muzeum valamennyi tipusti adatbazisdban taldlhaté adatok
szakszerl feldolgozasaért €s védelméért.

o Felelés a muzeum gylijteményeiben Orzott miitargyak, adatok és
adathordozok hossza tavu, biztonsagos megdrzéséért. Ennek érdekében
betartja a muzeum biztonsagi eldirdsait és a vonatkozo jogszabalyokban,
valamint mizeumi szabalyzatokban foglalt eldirasokat, kiilonos tekintettel
az adatkezelési szabalyzatra.

o Felelés a muzeum kiilsé és bels6 kommunikéciojanak mindségeéért, a
muzeum megitélését befolydsold szerepvallalasaiért, az intézményrdl
kialakitand6 pozitiv kép formalasaért.

6. Intézményi forum

Az intézmény vezetdje a hatékony ¢és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik ¢és tajékoztat az
intézményi forumon.

Az intézményi munka irdnyitasat segitd forum:
e Dolgoz6i munkaértekezlet
e Tudomanyos egyezteto iilés

Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal

munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozojat.
Az igazgat6 a dolgozoi munkaértekezleten:

o beszadmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o ¢értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

» ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a munkatarsak véleménytiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel,
és azokra valaszt kapjanak.

Tudomanyos egyeztetd iilés
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, adott tudoményos feladatok (kiadvanytervek,
projektek, kiallitdsok stb.) megbeszélése céljabol egyeztetd iilést hiv Ossze. Erre az

intézménnyel (munka) kapcsolatban all6 kiilsé partnerek is meghivast kaphatnak.
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7. A Marcali Muzeum miikodésének fobb szabalyai

7.1. A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben kell meghatarozni, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen beosztdsban, milyen feltételekkel és milyen
mértékli bérrel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozdt tajékoztatni kell, az
alkalmazas koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore.

7.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabédlyait a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény - a tovabbiakban: Mt. - 46.§-a tartalmazza.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.

A munkavallalok foglalkoztatési és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit az Mt. valamint az
éves koltségvetési torvény €s a helyi onkorményzati rendeletek hatarozzak meg.

7.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, valamint a munkaszerzdédésben ¢és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint
torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali €s szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabba a
dolgozo koteles az eldirt helyen és idoben - munkéra képes allapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltato rendelkezésére allni, munkatéarsaival egylittmiikddni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozé
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa sajat vagy mas személy életét,
testi épségét veszélyezteti. A munkavallalé munkakorébe nem tartozd, de képességeinek
megfeleld munkdt is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallald a munkavégzési
kotelezettség aldl a hatalyos jogszabalyokban eldirt esetekben.

7.4. A munkaido

A munkavéllalok munkaidé-beosztdsa napi 8 ora, heti 40 6ra. A teljes foglalkoztatasu
dolgozdk heti munkaideje 40 ora.
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A muzeum dolgozdoinak munkarendje:

e Igazgatd: heti 40 oOra kotetlen munkaidében, a hét elére meghatdrozott
munkanapjan kutatonappal.

e Muzeologus, tudomanyos munkatars: heti 40 6ra kotetlen munkaiddben, a hét
elére meghatarozott munkanapjan kutatonappal.

e Muzeumpedagdgus, kozmiivelddési szakember: heti 40 ora kotetlen
munkaiddben.

e Gyljteménykezeld: heti 40 6ra munkaiddben, a tulérak figyelembevételével.

e Mitargyvédelmi asszisztens: heti 40 o6ra munkaidoben, a talorak
figyelembevételével.

o Kozonségkapcesolati  munkatars, tigyviteli alkalmazott: heti 40 o6ra
munkaiddben, a talorak figyelembevételével.

e Miuzeumi adatrogzité, fotdés: heti 40 ora munkaidében, a tulordk
figyelembevételével.

Munkaidd alatt a dolgozok — a kikiildetés és a kutatonap kivételével — kotelesek az
épiiletben tartozkodni.
Munkaidon tul az épiiletben csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni.

7.5. A dolgozok szabadsagolasa

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

7.6. A dolgozdk tovabbképzése

Az alkalmazottak tovabbképzése a jogszabalyoknak megfelelden torténik. Az
intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogathatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A teriilet
szabalyozésa a kulturdlis szakemberek szervezett képzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI
rendelet értelmében az intézmény 5 évente elkésziti tovabbképzési tervét.

A tovabbképzés szabalyai:

o Mindenki kdteles jelezni az igazgatonak tovébbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzEesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

o Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanulé munkatars a konzultacios idépontokat.

« A tandijat az intézmény csak szdmla ellenében fizetheti ki.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell
feliilvizsgalni, valamint a kozponti pénziigyi szabalyozas nyujtotta lehetdségeket
kell figyelembe venni.
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o A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

o Az igazgatd kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben a
pénziigyminisztérium altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

e A muzeum beiskolazasi tervében rogziti az adott és a kovetkezd évre a
tovabbképzésben résztvevd kulturalis szakemberek munkaidé kedvezményének, a
képzés kozponti normativ hozzajarulasa feletti koltségvallalasainak, az egyéb
kiadasok (utikoltség, szallas, tankonyv stb.) intézményi tdmogatasanak adatait.

o A muzeum dolgozoja csak olyan tovabbképzésben vald részvételre kotelezheto,
melyet a kdzponti normativ tdmogatas, illetve az intézményi hozzéjarulds fedez —
ez az egyéb koltségekre is vonatkozik.

« A beiskolazasi terv elfogadéasaval fenti kotelezettséget a fenntart6 elismeri — annak
finanszirozasat biztositja.

7.7. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokédsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékli és értékli
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (pl. szamitoégép, audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megovasaért.

7.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozdsandl a mindenkori érvényben 1évé hatdlyos jogszabalyok az
iranyadok.

8. Szakmai munkaformak és egyiittmiikodési kotelezettségek

Az intézmény feladatait naptari év szerinti munkatervben kell rogziteni, figyelembe véve a
fenntart6 szerv szempontjait is. Ennek 6sszhangban kell allnia az éves koltségvetési tervvel.
Az éves munkatervet és koltségvetést az igazgatd jovahagyasra a fenntartéi jogokat
gyakorlo szerv elé terjeszti. A jovahagyott munkaterv és koltségvetés alapjan végzi az
intézmény a tevékenységét.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
« afeladatok konkrét meghatarozasat,
o afeladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,
« afeladat végrehajtasanak hataridejét,
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o avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feligyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.

A muzeum kiallitasai egész évben, folyamatosan latogathatok. A nyitva tartds idejét a
Hazirend szabalyozza. Elozetes bejelentkezés alapjan, csoportosan, a hivatalos nyitvatartasi
1d6tol eltérd idopontokban is latogatasi lehetdséget biztositunk a mizeumban.

El6zetesen bejelentett csoportoknak szakszerl tarlatvezetést tartanak a mizeum szakemberei,
allamilag elismert nyelvvizsga birtokdban, idegen nyelven is.

8.1. Szakmai munkaformak

« A muzeum nyitott tereiben folyamatosan, alapvetd kulturalis szolgaltatasokat
biztosit.

o A tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a néprajzhoz, a torténelemhez, a
mindennapi kultarahoz kapcsolodd bemutatokat, szakjellegh kiallitdsokat fogad
be és szervez.

o Helyszint biztosit és megbizas alapjan szervez0 munkat végez kiemelt varosi
rendezvények, programok, talalkozok, tandcskozdsok megvalositasa érdekében.

o  Kozremilkddik megyei, orszagos ¢és nemzetkozi kulturdlis rendezvények
szervezésében, amelyre felkérik, amellyel megbizzak.

e Rendezvényeinek népszertsitése érdekében kiadvanyokat, misorfiizeteket,
szordanyagokat jelentet meg.

e Szakmai kiadvanyok publikalasat koordinalja.

o Konferencidkon tudomanyos eléadasokat tartanak a szakalkalmazottai.

8.2. Egyiittmiikodési kotelezettségek

A  muzeum kiilonbozé tipust (oktatdsi, kozmiivelodési, miivészeti, kulturalis)
intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, valamint gazdasagi tarsasagokkal miikédik
egylitt feladatai hatékonyabb ellatasa érdekében. Emellett sokoldalti kapcsolatot alakit ki a
helyi onkorményzattal, helyi, megyei, regiondlis ¢és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel,
intézetekkel.

o Az intézményt a kiilsd kapcsolatai soran az igazgato képviseli.

o A feladatot az intézményvezetd megbizasa alapjan egyes esetekben, illetve
meghatarozott idok6zokben mas intézményi dolgozo is elldthatja beszdmolasi
kotelezettség mellett.

o A kapcsolattartds kozvetleniil valosul meg irdsos és szobeli formédban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

o Az intézmény a kiilonbozd szervezetekkel a kdlesondsség €s a viszonossag elvei
alapjan miikodik egyiitt. Mas intézményekkel, szervezetekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, az azokkal megkotott megéllapodasok szerint alakitja és fejleszti
kapcsolatait.

o Az intézmény kiilfoldi kapcsolatait és egyiittmitkodéseit az igazgatd koordinalja.
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8.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a muzeum dolgozodinak, az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik, ill. felvildgositds-adas, nyilatkozattétel
esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

o A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e A muzeumot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato,
tavollétében a megbizott szakalkalmazotti helyettesitdje jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertis€égéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a mizeum jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a muzeum tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

9. A muzeum gazdalkodasanak rendje

9.1. A gazdalkodas Kkeretei

A Marcali Muzeum 6nalléan miikodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd dnkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv. amely

a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,

b) b) a mikodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozd, a
kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabdly vagy irdnyitd szerv
dontése alapan rendelkezik.

Az intézmény szamara az Avr. 9. §=(1) bekezdésében foglalt feladatokat a képviselStestiilet
dontése alapjan a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd Marcali Kozds Onkormanyzati
Hivatal latja el az 4llomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és modon.

Az intézmény oOnalldé addészdmmal rendelkezik, a jovahagyott eldirdnyzatai alapjan
onkormanyzati finanszirozasbol, atvett pénzekbdl és sajat bevételekbdl gazdalkodik.
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9.2. A pénzgazdalkodasi folyamatok rendje

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét (bankszamla- és készpénzforgalom), az abban
kézremiikodo dolgozok nevét, feladatait az intézmény pénzgazdalkodasi szabalyzata rogziti.

9.3. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezetd jeloli ki.
9.4. A gazdalkodast segito belsoé szabalyzatok

A gazdalkodasi szabdlyzatokat a mizeum a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
irod4ja iranymutatasaval 6nalloan koteles elkésziteni.

A muzeum belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyan nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
modjaval, eljarasi és dokumentacids részlet szabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos beld eldirasokat, feltételeket.

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamoléasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit.

e) a reprezentacidés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢és elszdmolasdnak
szabalyait.

9.6. Adhato rendszeres személyi juttatasok
9.6.1. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatdo koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozo6 alkalmazasa soran a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
9.7. Adhat6 nem rendszeres személyi juttatasok
9.7.1. Jutalom
Jutalom év végén a koltségvetés végrehajtasanak fliggvényében a maradvany terhére adhato.

Egyszeri hiliségjutalom a Marcali Muzeumban ledolgozott munkaviszony utan, melynek
mértéke:

10 év munkaviszony utan a bruttd havibér 50%-a
20 év munkaviszony utan a brutt6é havibér 100%-a
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30 év munkaviszony utan a brutté havibér 150%-a
40 év munkaviszony utan a brutté havibér 200%-a.

9.7.2. Megbizasi dij
A szakmai alapfeladatok ellatasanak segitésére, szellemi és egyéb tevékenység elvégzésére
szerz0dés kothetd kiilsé személlyel, valamint sajat dolgozdval, ha a feladatkorét meghalado

munka elvégzésére képes, hivatalos munkaidén kiviil. A szerzddésben foglalt feladatok
elvégzését kovetden, teljesités-igazolas kiallitasa utan, a megbizasi dij kifizetheto.

9.7.3. Egyéb juttatasok

9.7.3.1. Munkaruha, védéruha juttatas
A Munkavédelmi Dokumentéacioban meghatarozottak szerint.
9.7.3.2. Hozzajarulas egészségiigyi/latasjavito szemiiveg vasarlasahoz

A dolgozdk ¢letkoruk, valamint szamitogép elotti munkavégzésiik okéan latasromlast
tapasztalhatnak. Amennyiben sziikséges, a latasjavitd szemiiveg vasarlasadhoz kétévente egy
izben — szdmla ellenében — egyszeri 50 000 Ft hozzajarulast kaphatnak.

10. A muzeum iigyrendje

10.1. Ugyviteli rend

A muizeumban minden bejové ¢és kimend irat iktatdsra keriil. Az {tigyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. A
kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.

10.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A muzeum bélyegzdit koteles az intézmény naprakész 4llapotban nyilvantartani.
Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzdket — a
hivatali idén tal — zart fémszekrényben kell tarolni. A bélyegzdt atvevdé munkatérs
személyesen felelds annak megdrzéséért.

10.3. A muzeum cimére érkezo kiildemények atvételi rendje
Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiilldeményeket az igazgatd altal az arra
kijelolt személy, illetve hivatalos id6 utan az tligyeletet teljesité dolgozo veheti at, melyet az

igazgatonak, tdvollétében az igazgatohelyettesnek kell atadni.
A beérkez6 és kimend tligyiratok iktatdsanak rendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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10.4. Belso ellenorzés

Az intézmény 6nalld belsd ellenért nem alkalmaz, a belsé ellendrzés a munkafolyamatba
beépitve valosul meg. Az irdnyito szerv eldirt program szerint végez ellendrzést.

11. A muzeum védelme

11.1. Ovo-védo eloirasok

A muzeum dolgozdinak alapvetden ismerniiik kell az egészség ¢€és a testi €pség
megOrzéseéhez sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény haszndloi szamara.
Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

Minden dolgozonak ismernie kell a muzeum Munka és Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint
thz esetére az eloirt utasitasokat, a menekiilési utvonalat.

Az intézmény telephelyeként miikodd Berndth Aurél Galéria ©6nalldo biztonsagi- €s
riasztorendszerrel mikodik, amelynek feliigyeletét — szerz6dés alapjan — kiils6 szolgaltato cég
latja el.

11.2. RendKkiviili esemény soran kovetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek sordn eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, fenyegetés, tliz, illetéktelen személy behatolasa vagy
barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén: amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal,
hogy a mlizeum épiiletrészeiben tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti,
az épiiletet a benn 1évokkel egyiitt el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell
az igazgatonak, tavollétében a helyettesnek. Az igazgatd intézkedik arrol, hogy a fenntart6 és
mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.

Thz esetén a Tlizvédelmi Szabdalyzat eldirasait kell kdvetni.

12. Zaro rendelkezések

12.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az elfogadés napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé
jogszabalyok az iranyadok.
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12.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatrol 3 db papiralapu nyomtatott példany készilt (1 pld.
igazgat6, 1 pld. Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal; 1 pld irattar részére).
A Szervezeti és Mikddést Szabalyzatot a Marcali Mizeum honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az igazgato.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo tovabbi szabalyzatok folyamatos
vezetésérol, kiegészitésérol az igazgatd gondoskodik.

Marcali, 2025. 03. 04.
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Vidak Tiinde

igazgato

Zaradék:
A Marcali Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Marcali Varos Onkormanyzata

Képviseld-testilletének Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi
Bizottsaga a 30/2025 (I11.18.) szamu hatarozataval jovahagyta.
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