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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hatilya
1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja az intézmény szervezetének, szervezeti felépitésének, alap miikodési
rendjének meghatdrozasa.

A jelen SZMSZ az allamhéztartasrél sz6ldo 2011. évi CXCV. torvény
(tovébbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szold
torvény veégrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr))
13. § (1) bekezdésében foglaltakkal 6sszhangban késziilt.

1.2. Az SZMSZ hatélya

A Muzeum szdméra jogszabalyokban, jogszabalynak nem mindsiild, de kételezd ervel
biré dontésekben megfogalmazott szervezeti és miikddési eléirdsokat az SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Muzeum mindenkori vezetdjére, a Muzeummal
barmilyen jogviszonyban allokra kivétel nélkiil. Az SZMSZ, hatalya kiterjed a Mzeum
valamennyi szervezeti egységére is. Az SZMSZ-ben foglaltakat mind a M{izeummal
jogviszonyban 4116, mind kiilsé 3. személy kételesek magukra nézve kotelezé erejlinek
elfoadni és azt tiszteletben tartani.

2. Az intézmény adatai

2.1. Az intézmény azonositd adatai
2.1.1.  Azintézmény megnevezése:  Szent Istvan Kirdly Muzeum
2.1.2. Az intézmény székhelye: 8000 Szekesfehérvar, F6 utca 6.
2.1.3.  Azintézmény elérhetoségei:
2.1.3.1.  Kézponti telefonszama:  22/315-583

2.1.3.2. Fax: 22/311-734
2.1.3.3.  E-mail cim: titkarsag@szikm.hu
2.1.3.4.  Weblap cime: www.szikm.hu
2.1.4. Szamlavezetd: Raiffeisen Bank Zrt.
2.1.5. Bankszamlaszam: 12023008-01377876-0010008
2.1.6.  Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 360364
2.1.7.  Addbigazgatisi szam: 15360362-2-07
2.1.8.  KSH statisztikai szamjel: 15360362-9102-322-07

2.2, Azintézmény illetékessége, miikodési teriilete
2.2.1.  Fejér megye kozigazgatasi teriilete.

2.2.2. A XX szazadi, kortars képzémiivészet és néprajz teriiletén gytjtdteriilete
Orszagos

3. Szakmai besoroldsa

3.1.  Megyei hatokor(i varosi muzeum



4.

A Miizeum telephelyei

4.1. A Muzeum telephelyeinek felsorolasat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

Az intézmény alapitdsdval és megsziinésével Osszefiiggo rendelkezések
5.1. Az intézmény alapitasanak datuma: 1979. 11. 24.

5.2. Az alapito okirat utols6 mddositasa:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Koézgyllése 526/2019 (VIIL.16./2)
szamu hatarozata.

53.  Azintézmény alapitasara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
53.1. Megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Onkormanyzat
Kozgylilése
5.3.2.  Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.4. A Muzeum iranyit6 szerve/felligyeleti szerve
54.1. Megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat
Kozgytlése
5.4.2. Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
5.5. A Muzeum szakmai feliigyelete
551. A Muzeum tevékenységének dgazati iranyitdsat a mindenkori kultaraért
felelds miniszter latja el.

5.6. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

56.1. Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyézati eljaras Gtjan - legfeljebb ot
év hatirozott idétartamra - Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkorményzatanak Kozgytlése bizza meg.

56.2. A nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz016 1997. évi
CXL tdrvény (tovabbiakban: Kult.tv.) 45. § (4) bekezdése alapjan a
megyei hatokorti varosi muzeum vezetdjének megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonésdhoz a kultiraért felelés miniszter egyetértése
sziikséges.

5.6.3. Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a Magyarorszag helyi
dnkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torveny (a _t_ovébbiakban:
Métv.) alapjan Székesfehérvar Megyei Joglh Varos Onkormanyzat
Kozgylilése, az egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Polgarmestere gyakorolja.

57. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

57.1. Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) alapjan
kertil sor.

5.7.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a
Munka torvénykonyvérél (tovébbiakban: Mt.) sz616 2012. évi L torvény
rendelkezései az iranyadok.

5.7.3. Az egyéb jogviszonyokra a Polgari torvénykonyvrél (tovabbiakban Pt.)




sz016 2013. évi V. torvény irdnyadé rendelkezései alkalmazanddk.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kire

6.1.

6.2.

6:.2.1,
6.2.2.
02
6.2.4.

6.3.

6.4.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL
torveény (a tovdbbiakban: Vnytv.) 3. § és 4. §-dnak rendelkezéseivel
Osszhangban a munkaltatoi jogkdr gyakorléja hatirozza meg azokat a
munkakéroket, amelyeket betoltd alkalmazottak vagyonnyilatkozat tételre
kételesek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakérok a Mizeumban:
igazgato,
igazgatohelyettes
osztalyvezetod
csoportvezetd

A vagyonnyilatkozatokat a Vnytv. 5 § (2) bekezdés szerinti hatéaridoig kell
elkésziteni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésének eljarasi szabdlyait és érzésének rendjét
bels6 szabalyzat tartalmazza.

A Muzeum jogilldsa és gazdalkoddsi besoroldsa

Focles

T
73

7.4.

7.5.

A Mizeum Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 4ltal
fenntartott és az Onkormanyzat Kozgytilése iranyitéi jogkorébe tartozd
koltségvetési szerv, mely 6néllo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Muzeum 6ndllo jogi személy, vezetdje az igazgato.

A Mizeum feladatait éves szakmai és pénziigyi terv alapjan veégzi,
tevekenységér6l éves szakmai és pénziigyi beszdmoldt, valamint
teljesitményértékelést készit.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében eldirt azon feladatokat, amelyeknek szervezeti
¢s személyi feltételeivel a Muzeum nem rendelkezik a Székesfehérvari
Intézményi K6zpont (a tovabbiakban: SZIK) l4tja el az irdnyité szerv dontése
értelmeben.

A munkamegosztds és a felelésségvallalas, a gazdalkodasi jogkorok

szakszer( rendjének szabalyozasa a SZIK-kel kotott és az iranyitd szerv 4ltal
jovéhagyott Munkamegosztasi megéllapoddsban régzitett.

Villalkozasi tevékenység

8.1.
82.

A Muzeum véllalkozasi tevékenységet folytathat.

A Muzeum vaéllalkozasi tevékenységébol szarmazé bevétele nem haladhatja
meg az ¢ves koltségvetésben jovahagyott modositott kiadési eldiranyzatanak
5 %-os mértékét,

A feladatellatast szolgalé vagyon



9.1.

A Muzeum feladatellatasat szolgdlé vagyonrél Székesfehérvar Megyei Jogu
Véros Onkormanyzat Kozgyfilése Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
vagyonar6l és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo
32/2013. (V1.28.) énkorméanyzati rendelet és az irnyito szerv egyedi dontése
rendelkezik.

10. A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog

10.1.

Az intézmény az 6nkormanyzati vagyont:

. mukodteti,

o feladatai ellatasahoz hasznalhatja,

o nem idegenitheti el,

o nem terhelheti meg.

10,2,

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

1070

Legfeljebb egy év idétartamra bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az
alaptevékenységét nem akadalyozza.

Egy évnél hosszabb idotartamii bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei Jogu
Viros Onkormanyzat Kézgyilésének hozzajaruldsa sziikseges.

A Muzeum leltardban  szereplé  kulturdlis javak  korlatozottan
forgalomképesek, elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges.

A Mduzeum leltaraban szerepld kulturalis javakat killon jogszabalyban
meghatarozottak szerint irdsbeli szerzodés alapjan cserélheti el a
gylijtokorébe tartozd mas kulturalis javakkal.

A Muzeum a kulturdlis javakat hatdrozott idére szolo, irasbeli szerz6dés
alapjan adhatja vagy veheti kdleson.

A Muzeum leltiraban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedélye sziikseges.

11. Engedélyezett allashelyek szama

11.1.

A Muzeum részére engedélyezett allashelyeket Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkdrméanyzatanak Kozgy(ilése hatrozza meg.

12. Az alaptevékenységek forrasa

12,1,

12.2.

12.3.

12.4.

A Muzeum a fenntarté altal biztositott timogatés — beleértve a mindenkori
kdzponti thmogatdst - , valamint sajat bevetelei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

Eves kiaddsait a fenntarté altal megallapitott koltségvetésben kell
eldiranyozni.

Az 4llam a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott modon
tAmogatja a megyei hatokor(i varosi mizeumok éallami feladatainak ellatasat.

A 12.3. pontban foglaltakon tilmenden a muzealis intézményi tevékenység




finanszirozasihoz egyéb kozponti kéltségvetési tamogatasban részesiilhet.

13. Az intézmény bélyegzoi

13.1. Az intézmény hivatalos tevékenysége sordn jogosult a megnevezésének
megfelel6, Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett
korbélyegzot, illetve fejbélyegz6t hasznalni.

13.2. A Mazeumnal hasznalatban 1év$ bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni, a
bélyegzdket zarhaté helyen kell tarolni, megérzésiikért és hasznalatukért a
belyegzoket atvevé alkalmazott felel. A bélyegzdk hasnélatira jogosultak
korét belsé szabalyzat hatirozza meg.

13.3. A Muzeumban alkalmazott bélyegzOk hasznilatanak és nyilvantartasanak
részletes rendjét bels6 szabalyzat hatirozza meg.

13.4. Az intézmény hivatalos korbélyegzoje

»Szent Istvan Kirdly Muzeum" feliratt bélyegz6, kozépen a nemzeti cimerrel, alatta a
Muizeum hagyomanyos alapitasi éve (1873).
13.5. Kozérdekii adatok kozlése
13.5.1. Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIL torvény rendelkezése alapjan kdzzétételi kitelezettsége
teljesitésének a Muzeum elektronikus formaban, a honlapjan tesz eleget.
13.5.2. Az adatok feltéltését az igazgato engedélyével a kijeldlt személy végzi.

14. Az intézmény arculata

14.1. Az intézmény egységes és mélté megjelenését — amely minden szervezeti
egyseg ¢s kiallitohely szaméra kotelezd — az igazgatd altal jovéhagyott
arculati kézikOnyv tartalmazza.

15. Iratkezelés

15.1. A Muzeum az iratkezelést a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és
Belsé szabilyzat rendelkezései alapjan, kdzpontilag, egyetlen szervezeti
cgység — a Mlzeum Titkdrsiga — alkalmazéasaval szervezi meg. Az ezen
feladat ellatasra vonatkozo feladat-és hatéskorok, az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezeto kijellése az SZMSZ-ben szabalyozésra keriiltek.

II. AZINTEZMENY KOZFELADATA ES TEVEKENYSEGE

1. A Muzeum kézfeladata

1.I. A Kult.tv. rendelkezései alapjan a Mtzeum gondoskodik a kulturélis javak
meghatdrozott anyagdnak folyamatos gylijtésérél, nyilvantartasarol,
megérzésérél  €s  restaurdldsarol, tudoményos feldolgozasardl  és
publikélasérdl, valamint kiéllitdsokon és méas modon torténé bemutatésardl,
kdzmivel6dési és kozgyljteményi feladatok ellatdsarol.



2. Az intézmény alaptevékenysége

2.1.

2.1.1.

2:1.2.

2.1.4.
2.1.5.

Z:1.8.

2.1.7.

22

2.2.1.

2.2.2,
223

2.3.

2.3.1.

232,
2.3.3.

Székesfehérvar Megyei Jog Varos és Fejér megye kozigazgatasi teriiletén a
kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint,
tudomanyos szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és
dokumentalt egyiittesét 6rzi, gondozza és kiallitdson bemutatja;

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodd kutatdsi tevékenyseg
lehetoseégét;

kultarakdzvetitd, kozmivelddési tevékenységével hozzajarul az egesz
életen at tartd tanulas folyamatahoz;

kézmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;
egylittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel es muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés celjainak elérését;
elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai céld feldolgozasat,
folyamatosan megQjulé muzeumpedagdgiai s muzeumandragogiai
programkinalatot biztosit;

az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlasaval, a latogatoknak
nyujtando szolgéltatasokkal helyi és orszagos szinten elsegiti a gazdasag
élénkitéseét.

a Varosi Képtar — Dedk Gylijtemény tematikus muzeumként orzi,
gondozza az alapitd szdndéka szerint Deak Dénes hagyatékat, lehetoscg
szerint gyarapitja torzsgylijteményét, tovabba kozérdeki muzedlis
gylijteményként 6rzi, gondozza, kidllitja, sziikség szerint restauraltatja,
kiadvanyokban népszer(siti az alapitd szandéka szerint a kultirtorténeti
jelentdségli jaték- és babagyiijtemént, lehetdsége szerint gyarapitja
torzsgylijtemeényeét;

miikodteti a Kollektiv Mutermet, ahol lehetéség van a miivészeknek
alkotdotevékenységiik folytatasara.

Feladata a miikodési engedélyében meghatdrozott gylijtokorebe tartozo
kulturalis javak:

gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme;

tudomdnyos feldolgozasa és publikalasa;

hozzaférhetévé tétele, ennek keretében allando és id6szaki kiallitasok
rendezése, kozmiiveldédési és muzeumpedagdgiai programok biztositasa, a
kulturalis javak digitaliz4lasa, a kutatési tevékenység biztositasa.

A megyei hatokort varosi mazeum allami feladatai keretében:

vagyonkezeldje az alapleltaraban és  jogszabaly szerinti  kiilon
nyilvantartasaban szereplé kulturalis javaknak;

végzi a jogszabalyban meghatérozott régészeti szaktevékenységeket;
szakmai nyilvéntartisa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint
adatokat szolgaltat a régészeti lelohelyekrél;




2.3.9.1.

2392,

2383,

2.3.94.

2.3.4.  aregeészeti feltaras esetén kiviil el6keriilt régészeti leletet vagy lel6helyet
a kulturdlis Orokség védelmérsl sz616 térvényben meghatérozott
intézménynek haladéktalanul bejelenti;

2.3.5.  jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltéras soran
elokerilt régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek
vissza nem épitheté vagy a helyszinen meg nem 6rizheté toredékei és
tartozékai elhelyezésében;

2.3.6.  jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott
tertiletek ellendrzésében;

2.3.7.  gytjtokoreében szakmai tanicsadast folytat a muzealis intézmények
szakmai egyiittmiikodése, munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egycb
kulturalis javak védelme érdekében;

2.3.8.  részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapesolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tAmogatasaban;

2.3.9. muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restauraldsi szakmai-
modszertani  kozpontként évente legaldbb  kétszer modzsertani
mithelygyakorlatot szervez

restauralasi €s mitargyvédelmi tevékenység kérében gyakorlati bemutatéval
egybekotve,

gylijteménykezelési, nyilvantartdsi, gylijteményfeldolgozasi és digitalizalasi
tevékenység korében,

muzeumpedagogia teriiletén 6vodapedagdgusok és pedagdgusok, tovabba a muzealis
intézmények kézmiivel6dési szakemberei szamara, valamint

évenkent legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évé
muzealis intézmények alloméanyvédelmi helyzetét.

3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

013340 Az éllami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013350 Az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Miizeumi tudoményos feldolgozoé és publikécids tevékenység

082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa

083020 Kényvkiadas

083030 Egy¢b kiaddi tevékenység

4. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore



4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.
4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

Osszes latogatoszam,

a gylijtemények szdma és nagysaga,
az éves gyarapodas nagysaga,

a raktarak alapterilete,

az év sordn hagyomdanyos, papir alapi vagy elektronikus formaban
nyilvantartasba vett (leltarozott, képi dbrazolassal ellatott leiro-kartonnal,
mutatokartonnal rendelkezd) mutargyak szama,

az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szama,
az év soran revizidzott, kdlesonzott, mozgatott miitargyak szama,

a tudomanyosan minésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez0
munkatérsak szama,

az év sordn megjelent tudoményos és ismeretterjeszto kiadvanyok széma
(beleértve minden irdsos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy elektronikus
forméban tortént kozzétételt és a kiallitasi katalogusokat, vezetdket itthon ¢s
kiilfoldon egyarant),

az év soran megszervezett konferenciak és résztvevéik szama,

sajat feladatkdrben az alkalmazottak altal a koz- és felsGoktatasban tartott
tanitasi orak szama,

a kiils6 kutatok éves szama,

szakmai képzést, tovabbképzést az év sordn eredmenyesen befejezok szama,

egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok
szama,

az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas orakban,
az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szama,
az év soran rendezett allandé, iddszaki és vandorkiallitasok alaptertilete,

az év soran csak tizemeltetett allandd, idészakos és vandorkiallitasok szama,
alapteriilete, lizemeltetési napok szama,

muzeumpedagogiai és mas kdzonségkapesolati, mizeumi koézmivelodesi
programok, rendezvények éves szdma ¢s a résztvevok szdma,

az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szorolapok
szama,

targymasolatok és ajandéktargyak, a Muzeumrol sz616 CD-k, DVD-k stb.
szama,

média-megjelenések szama.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezete osztaly- és csoportszintl szervezeti egységekre tagozodik €s



egy tagintézménnyel rendelkezik.
1.  Tagintézmény:

1.1.  Gorsium Régészeti Park

2. Osztalyszintii szervezeti egységek:

2.1.  Igazgat6 kdzvetlen iranyitdsaval:
2.1.1.  Régészeti Orokségvédelmi és Tudomanyos Osztaly

2.2, Tudomanyos gylijteményi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval:
2.2.1. Tudoményos Gyljteményi Osztaly
2.2.2.  Hetedhét Jatékgytjtemény

2.3, Altalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval:
2.3.1.  Kommunikacios és Koézmivelédési Osztaly

3. Csoportszintii szervezeti egységek:

3.1.  Régészeti Ordkségvédelmi és Tudomanyos Osztaly vezetdjének kozvetlen
iranyitasaval
3.1.1.  Alloméanyvédelmi Csoport
3.2, Gorsium Régészeti Park igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitasaval
3.2.1.  Gorsium Régészeti Park Uzemeltetési és Gazdasagi Csoport
3.2.2.  Gorsium Régészeti Park Tudoméanyos és Kommunikacios Csoport

3.3.  Tudoményos Gytijteményi Osztaly vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval:
3.3.1.  Torténeti és Néprajzi Gylijtemény
3.3.2.  Képzd- ¢€s Iparmiivészeti Gyijtemény
3.4.  Altalanos igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval:
3.4.1.  Uzemeltetési Csoport
3.4.2. Gazdaséagi Csoport

A szervezeti felépités séméjat (grafjat) a 2. szama melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egységek alkalmazottainak részletes feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, a
szervezeten beliili és azon kiviili kapcsolattartas modjat, részletes szabalyait az igazgaté
altal  jovéhagyott Ugyrend hatarozza meg, melynek el6készitéséért az
igazgatohelyettes(ek) feleldsek.

4, Az intézmény vezetése

4.1. A Muzeum szervezetében magasabb vezetének minésiilok kore:
4.1.1.  igazgato,
4.1.2.  igazgatohelyettes

4.2. A Muzeum szervezetében vezetdnek mindsiilék kore:
4.2.1. osztalyvezeto,
4.2.2.  csoportvezeto.
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43. A munkaéltatéi jogkor gyakorlédsanak szabalyai, atruhdzott jogkorok
43.1. A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak szabalyai

A Muzeumban valamennyi alkalmazott és foglalkoztatott tekintetében a munkaltatoi
jogokat, valamint megbizottai tekintetében a megbizoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A munkaéltatéi jogokat az Igazgatd 14 napot meghalado akadalyoztatasa esetcre az
altalanos igazgatohelyettes gyakorolja.

43.2. Kizérolag az igazgaté éltal gyakorolt kiemelt munkaltatoi jogkorok

. palyazatok kiirasa,
. kollektiv szerz6dés megkotese.

433. A Kértéritési feleldsség megallapitasi joggyakorlasanak szabalyozasa
Az alkalmazottak kotelességeik vétkes megszegéséért feleldsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritesi felelésséggel tartoznak.
A Kartéritési felelosség megallapitsara vonatkozd jogkor gyakorlasara a
foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén
keriil sor a mindenkor hatélyos jogszabélyok vonatkozo rendelkezései alapjan.
A Miuzeum igazgatdja felett a kartéritési felelosseg megallapitasanak jogat
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyilése gyakorolja.
A Muzeum dolgozoi felett a kértéritési felelosségi jogkort az igazgato gyakorolja.

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje (igazgato)
44.1. Igazgatd jogallasa
A Miuizeum élén az igazgaté 4ll, aki felelés a Muzeum folyamatos, jogszerli és
hatékony mikodéséért, az Alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan
teljesitéséért, mint egyszemélyi vezeto.
Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazati eljaras tjan - hatarozott iddtartamra,
legfeliebb 5 évre - Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak
Kozgytilése bizza meg.
4.42. Azigazgato feladat- és hataskore:
Hataskore kiterjed a Mtizeum teljes tevékenységére ¢s mukodtetésére.
A Muzeum vezetdjeként ellatando feladatai:
Gondoskodik a Mizeum munkatervének, éves koltségvetésének, koltségvetési és
munkatervi beszamoldjanak elkészitésérol, végrehajtasarol, ellendrzésérol, sziikség
szerint modositasarol.
A Mizeum koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéshez szikséges
személyi és infrastrukturalis feltételekrol.
Képviseli a Mtizeumot 3. személlyel szemben, képviseleti jogoultsaga delegalhato.
Gyakorolja a kdtelezettségvallalasi jogot a 4.6.3.2. pontban foglalt eltéréssel.
Gyakorolja az utalvanyozasi jogot.
Gondoskodik a Mtzeum mitkodéséhez kapcsoldédd, SZMSZ-ben €s jogszabalyban
kiilon nem szabalyozott kérdések és eljarasok rendezéset biztositd belsd
szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol, ellendérzésérol és szikség szerint
modositasarol.
Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, mikodtetésérél  és
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fejlesztésérdl, utasitast ad a Muzeum egyes teriileteit érinté ellendrzésre, a feltart
hibak vagy hidnyossagok megsziintetésére.

Elkesziti a Mizeum ellenérzési nyomvonalat, tovabba gondoskodik a kapcsolodo
nyilvantartasok, onértékelés és kockéazatértékelés elkészitésérsl a SZIK-kel kotott
Munkamegosztasi megallapodésban foglaltak szerint.

Felelos az éves pénzligyi- és munkaterv elkészitéséért.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Hataskorébe tartozik a Muzeum reprezentacidja, adott esetben a reprezentécio
atruhédzésa az éltala kijel6lt személy részére.

Dont a bel- es kulfoldi miitargykolesonzésekben, a kiilfo1di kapesolatok tigyében.

Munkatigyi és személyzeti feladatai:

Kozvetlenill utasithatja a Mzeum valamennyi szervezeti egységének vezet6jét és
beosztott munkatérsait.

Gyakorolja a munkaltatoi, valamint megbizdi jogokat.

E jogok gyakorlasat — a 4.3.2. pontban foglaltak kivételével - irasbeli utasitassal
atruhdzhatja.

Az atruhazott munkéltatoi és megbizoi jogokat magéhoz vonhatja az érintettek
egyidejl értesitése mellett.

Meghatérozza a szervezeti egységek létszamdt, miikodési feltételeit, az anyagi
0sztonzes feltételrendszerét (ezek tekintetében - a jogszabélyban elbirt esetekben -
az illetékes forumokkal konzultél és egyeztet).

Kapcesolatot tart az érdekvédelmi és érdekképviseleti szervekkel.

Gondoskodik az intézmény alkalmazottainak tovdbbképzésérél és az erre
vonatkozo jogszabdly szerinti nyilvéantartasrol.

Meghatérozza a kutatonap kiadasanak feltételeit.

Muzeologiai feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a muzeoldgiai tevékenységet, a gylijtemények gyarapitasat,
azokat, tovabba felelds a végrehajtasukért.

A Mizeum &rzéseben 1évé miitargyak, dokumentumok, nyilvantartasok,
publikdciok felhasznaldsat mas intézmények kutati szdmara - a szakmuzeologus
bevonasaval - engedélyezi.

Felelds a szerzoi jogok betartasaért.

A Muzeum kiadvanyainak felel6s kiadoja.

Mitargyak kolesonzésérél - a szakmuzeologus bevondsdval - dontési joggal
rendelkezik.

Miitargyak vdasarlasarol - a szakmuzeolégus bevonasival - dontési joggal
rendelkezik.

Engedélyezi a Muzeum gy(jteményében 1évé miitargyak koélcsonzését, kiilon
szerzOdessel engedélyezi mas intézmények muzedlis térgyainak restauralésat
szerzddések keretén beliil.

Régészeti 6rokségvédelmi feladatai:

iranyitja, szervezi és ellendrzi a Mzeum régészeti 6rokségvédelmi tevékenységét,
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felelds a jogszabalyokban meghatérozott régészeti szolgaltatasoknal a Muzeum és
a megrendeld kozotti szerzddésekben rogzitett feladatok ellataséaért.

Mikddtetéssel kapesolatos feladatai:
Biztositia a jogszabalyban jovéhagyott nyitvatartisi idoben a kiallitasok
rendeltetésszerli iizemeltetését, a kutatdszolgélatot, valamint a Konyvtar
korlatozottan nyilvanos mikodéseét.
Gondoskodik a tervezéssel, az eldirdnyzat felhaszndlassal, illetve annak
modositasaval, munkaeré gazdilkodassal, készpénzkezeléssel, lizemeltetéssel,
vagyon hasznélatdval, beszdmolasi kotelezettséggel, — adatszolgéltatassal
kapcsolatos, a SZIK-kel kotott Munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
feladatok ellatasarol és végrehajtasarol.

Egy¢b feladatai:
A muzeumot érintd jogszabalyi valtozasokat széles korben szemelyesen vagy
megbizottja révén ismerteti a Mizeum munkatarsaival.
Az SZMSZ-ben rogzitett hatiskdroket - jogszabalyi keretek kozt - barmikor
magahoz vonhatja.
Felelés a Muzeumon beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért.
Felelés a Muzeum hasznélataban 1évé vagyon megdvasaért.
Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a szakmai iranyito szervvel, a Mizeummal
kapcsolatba keriilt hazai és kilfoldi muzeumokkal, kulturdlis intézményekkel,
személyekkel.
4.43. Azigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:

altalanos igazgatohelyettes

tudomanyos gyiijteményi igazgatohelyettes

Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes

Régészeti Orokségvédelmi és Tudomanyos Osztaly vezetdje
4.4.4. Azigazgaté munkajat segitd testilletek

Muzeumi Tudomanyos Tanacs

4.5.  Altalanos igazgatohelyettes

4.5.1. Jogallasa
az igazgaté kozvetlen iranyitasa al tartozik.
Az igazgatohelyettest - a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével -
hatarozott idére az igazgaté bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat.

45.2. Feladat- és hataskore
Az igazgatohelyettes az igazgato irdnyitdsa mellett 6nallé hataskorrel latja el
feladatat, tevékenységérol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja.
Az igazgatohelyettes szakmai vonatkozasban a rabizott feladaton beliil dontési,
utasitasi jogkorrel rendelkezik.
A rabizott feladat dontési, utasitasi jogkorében felelosséggel tartozik az igazgatd és
a fenntart6 fele.
Dont az irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak
meghatarozasarol.
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Felelos a munkatervek és beszamolok elkészitéséért a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo
szervezeti egységek vonatkozasaban.
Elokeésziti az igazgaté dontéseit és gondoskodik azok végrehajtasarol.
Részt vesz a Mlizeum szakmai koncepciojanak, terveinek elékészitésében.
Részt vesz az elkészitendo eldterjesztések, beszamolok elkészitésében.
Rendszeresen beszdmoltatja az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység vezetdiét és
rendszeresen referal err6l az igazgatonak.
Hataskorébe tartozé iigyekben képviseli a Muzeumot, tdjékoztatast nyujt a
tomegkommunikacios szervek részére az igazgaté engedélyét kovetden.
El6terjesztést tesz, véleményt formal - a kdzvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti
egységek alkalmazottai tekintetében - a munkaltatoi jogok koérében hozandd
dontésekhez.
Feladata a Mizeum szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korének
bovitése.
Gondoskodik arrél, hogy a Muzeum tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat munkatarsai megismerjék és betartsék.
Szitkség szerint az igazgatd utasitdsa szerint a Muzeum belsé szabalyzatait
elokésziti, illetve elkészitésérdl gondoskodik.
Kidolgozza az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdivel - a szervezeti
egységek munkafolyamataira - az ellen6rzési nyomvonalat.
Gondoskodik a hardveres és szoftveres rendszergazdai feladatok ellatasardl.
Gondoskodik a felmeriil6 jogi és perképviseleti feladatok ellatasarol.
Rendszeresen feliilvizsgalja az intézmény szabalyzatait, iratkezelési, irattarozasi
szabdlyait, ellendrzi azok végrehajtdsat, javaslatot tesz az igazgatonak azok
modositdsara, a jogszabalyi eldirasokat rendszeresen figyeli, modositas esetén errdl
tajékoztatja az igazgatot.
Kialakitja az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatéskoroket, ellatjia az
iratkezelés felligyeletét.

4.5.3.  Azigazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Kommunikicios és Kozmiivelodési Osztaly vezetdje
Uzemeltetési Csoport vezetdije
Gazdasagi Csoport vezetdje
Titkarsagvezeto

4.6.  Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes

4.6.1.  Jogallasa: az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa al4 tartozik.

4.6.2. A Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettesét - a mindenkori hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével - hatérozott idére az igazgaté bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat.

4.6.3. Feladat- és hatdskore

Hataskére kiterjed a Gorsium Régészeti Park teljes tevékenységére és
mikddtetésére.
A Gorsium Régészeti Park vezetdjeként ellatandé feladatai:
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Az igazgat6 iranyitasa mellett onallo hataskorrel latja el feladatat, tevékenységérdl
az igazgatot rendszeresen tajékoztatja.

Szakmai vonatkozasban a rabizott feladaton beliil dontési, utasitasi jogkdrrel
rendelkezik.

A rébizott feladat dontési, utasitasi jogkorében feleldsséggel tartozik az igazgatod és
a fenntarto felé.

Gondoskodik a Gorsium Régészeti Park munkatervének, éves koltségvetésenek,
koltségvetési és munkatervi beszamoldjanak —elkészitésérol, végrehajtasarol,
ellendrzésérdl, sziikség szerint modositasdnak kezdeményezésérdl igazodva a
Miizeum munkatervének, éves koltségvetésének, koltségvetési és munkatervi
beszamoldjanak altal megszabott formatumhoz és keretekhez.

Képviseli a Gorsium Régészeti Parkot kiils6 felekkel szemben. Kizarolag szakmai
{igyekben més, a Muzeummal alkalmazotti jogviszonyban 1évo személynek az
Igazgat6 kifejezett jovahagyasaval képviseleti jogot adhat.

A SZIK ellenjegyzésével, igazgato altal delegalt jogkdrben gyakorolja a
kotelezettségvallaldsi jogot a Gorsium Régészeti Park koltségvetési keretei kozott.
a Gorsium Régészeti Park koltségvetési keretei kozott, igazgato altal delegalt
jogkérben gyakorolja az utalvanyozasi jogot a SZIK ellenjegyzésével.

Az Igazgatd kifejezett jovahagyasaval gondoskodik a Gorsium Régészeti Park
mikodéséhez kapcsolodd, SZMSZ-ben és jogszabalyban nem szabalyozott
kérdések és eljarasok rendezését biztosité belsd szabalyzatok elkészitésérol,
végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol, mely nem lehet
cllentétes az Igazgatd altal kiadott utasitdssal, szabalyzattal. Gondoskodik a
Muzeum belsé kontrollrendszerének, miikodtetésérdl és fejlesztésérél a Gorsium
Régészeti Parkban. Javaslatot tesz a Gorsium Régészeti Park egyes tertileteit érintd
cllendrzésre, utasitast ad a feltart hibak vagy hianyossagok megsziintetésére.
Elkésziti a Gorsium Régészeti Park ellendrzési nyomvonalat, tovabba gondo skodik
a kapcsolédo nyilvantartasok, onértékelés es kockazatértékelés elkészitésérdl a
SZIK-kel kotott Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint a Mizeum
egységes fomatumaban és keretei kozott.

Felelés a Gorsium Régészeti Park éves pénziigyi- és munkatervének elkészitéseert.
a Gorsium Régészeti Park ligyeiben, igazgato éltal delegalt jogkorben, feladat- €s
hatéskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Hataskdrébe tartozik a Gorsium Régészeti Park reprezentacioja, adott esetben a
reprezentaci atruhazasa az dltala kijelolt szemely részére.

a Gorsium Régészeti Park gyljteményeinek esetében, igazgato altal delegalt
képviseleti jogkdrben dont a bel- és kiilfoldi miitargykolesdnzésekben (figyelembe
véve az érintett muzeumi gyljtemény kuratordnak véleményét es a dontésrol
tajékoztatja a Muzeum igazgatojat a kolcsonzési szerzodés megkotéset
megelézden), a kiilfoldi kapcsolatok iigyében.

javaslatot tesz a Gorsium Régészeti Park teriiletén vagy épiileteiben kiallitott, a
Miizeum nem Gorsium Régészeti Parkhoz tartoz6 gytjteményeibe tartozo targyak
miitargykolesonzési eseteiben.
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A Gorsium Régészeti Park vezetdjeként munkaligyi és személyzeti feladatai:
Kozvetlenil wutasithatja a Gorsium Régészeti Park valamennyi szervezeti
egységének vezetdjét és beosztott munkatarsait.

Javaslatot tesz a Gorsium Régészeti Park szervezeti egységeinek létszamat,
miikodési feltételeit illetéen. Javaslatot tesz a Gorsium Régészeti Park
munkavallaldi esetében az anyagi 6szténzés feltételrendszerére. (Ezek tekintetében
- a jogszabalyban el6irt esetekben - az illetékes forumokkal torténd konzultdciot és
cgyeztetest kezdeményez a Muzeum igazgatdjanal.)

Sziikség esetén kapcsolatot tart az érdekvédelmi és érdekképviseleti szervekkel,
amelyr6l haladéktalanul és teljes kortien értesiti a Mizeum igazgat6jat.

Javaslatot tesz a Gorsium Régészeti Park alkalmazottainak tovabbképzésére és
adatot szolgaltat az erre vonatkozd jogszabaly szerinti nyilvantartashoz.

A Gorsium Régészeti Park vezetdjeként muzeoldgiai feladatai:

Irdnyitja €s ellen6rzi a Gorsium Régészeti Park muzeolégiai tevékenységét, a
gyljtemények gyarapitsat, reviziojat, feldolgozasat, a tudomanyos és killitasi
tervek készitését, jovdhagyja azokat, tovabbaé felelés a végrehajtasukért.

A Gorsium Regeszeti Park o6rzésében 1évé mitargyak, dokumentumok,
nyilvantartasok, publikiciok felhasznalasat mas intézmények kutatdi szaméra - a
szakmuzeoldgus bevonasaval - engedélyezi.

Felelos a szerzoi jogok betartasaért.

A Gorsium Régészeti Park gytijteményeibe tartozé mitargyak kolesonzésérél - a
szakmuzeologus bevonasdval - dontési joggal rendelkezik, a Mizeum
igazgatdjanak egyidejli teljes korli értesitése mellett.

Mitargyak vasarlasarol, a Gorsium Régészeti Park koltségvetési keretein beliil, - a
szakmuzeologus bevondsdval és az igazgatd egyetértésével - dontési joggal
rendelkezik.

Engedélyezi a Gorsium Régészeti Park gytijteményeiben 1évé mitargyak
kolesonzését a Mizeum igazgatdjanak egyideji teljes korii tajékoztatasa mellett.

A Gorsium Régészeti Park vezetojeként mitkodtetéssel kapcsolatos feladatai:

Biztositja a jogszabélyban jovahagyott nyitvatartési idében a Gorsium Régészeti
Park kiallitasainak rendeltetésszer( izemeltetését és a kutatoszolgélatot.
A Gorsium Régészeti Park tekintetében gondoskodik a tervezéssel, az eléiranyzat
felhasznalassal, illetve annak modositdsaval, munkaerd gazdalkodéssal,
készpénzkezeléssel, iizemeltetéssel, vagyon hasznalataval, beszdmolasi
kotelezettséggel,  adatszolgaltatassal — kapcsolatos, a  SZIK-kel  kotott
Munkamegosztasi  megallapoddsban  rogzitett feladatok  ellatdsarol  és
végrehajtasarol.

A Gorsium Régészeti Park vezet6jeként egyéb feladatai:

A Muzeumot érintd jogszabélyi véltozasokat széles korben személyesen vagy
megbizottja révén ismerteti a Gorsium Régészeti Park munkatarsaival.

Az SZMSZ-ben rogzitett és Gorsium Régészeti Park egyes szervezeti egységeiben
dolgozok részére adott hataskoroket jogszabalyi keretek kézt barmikor magéhoz
vonhatja, err6l az igazgatot értesiteni koteles.



g)

h)

3

k)

4.6.4.1.
4.6.4.2.

4.7.3.1.
4.7.3.2.
4.7.3.3.
4.7.3.4.
4.7.3.5.
4.7.3.6.
4.7.3.7.
4.7.3.8.

4.7.3.9.
4.7.3.10.

Felel6s a Gorsium Régészeti Parkon beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért.
Felelés a Gorsium Régészeti Park hasznalataban 1év vagyon megovasaért.
A Gorsium Régészeti Park tekintetében kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a
szakmai irdnyité szervvel, a Gorsium Régészeti Parkkal kapcsolatba keriilt hazai €s
kiilfldi muzeumokkal, kulturalis intézményekkel, személyekkel és err6l
tajékoztatja a Muzeum igazgatojat.
Elékésziti a Mzeum igazgatéjanak dontéseit és gondoskodik azok végrehajtasarol.
Részt vesz a Mizeum szakmai koncepcidjanak, terveinek elokészitésében.
Részt vesz az elkészitendd eldterjesztések, beszamolok elkészitésében.
Rendszeresen beszdmoltatja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdit
és rendszeresen referal errdl a Muzeum igazgatdjanak.
A Gorsium Régészeti Park ligyeiben képviseli a Mizeumot, tajékoztatast nyujt a
tdmegkommunikacios szervek részére az igazgaté engedélyét kovetoen.
Feladata a Gorsium Régészeti Park és a Muzeum szakmai tevékenységéhez
sziikséges anyagi feltételek korének bovitese.
4.6.4. A Gorsium Régészeti Park vezetdjének kozvetlen iranyitdsa ala tartozik:
Gorsium Régészeti Park Uzemeltetési és Gazdasagi csoport vezetdje,
Gorsium Régészeti Park Tudoményos és Kommunikécios Csoport vezetdje.

47. Tudomanyos gylijteményi igazgatohelyettes
4.7.1. Jogallasa: az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

472. Az igazgatohelyettest - a mindenkori hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével - hatdrozott idére az igazgato bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat.

4.7.3. Feladat- és hataskore
Az igazgatohelyettes az igazgaté iranyitisa mellett onallé hataskorrel latja el
feladatat, tevékenységérol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja.
Az igazgatohelyettes szakmai vonatkozasban a rabizott feladaton belill dontési,
utasitasi jogkorrel rendelkezik.
A rébizott feladat dontési, utasitési jogkorében felelosséggel tartozik az igazgatd és
a fenntarto felé.
Az osztaly- és csoportvezetokon keresztil iranyitja az intézmény tudomanyos
munkajat, el6késziti az intézmény kutatasi és kiallitasi tervezetét.
Koordinélja a hazai és kiilfoldi intézményekkel val6 tudomanyos egylttmiikodeést, uj
kapcsolatok kiépitését.
Az igazgatOhelyettes kotelezettségvallalasi ¢s utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik.
Dént az irdnyitisa ala tartozé szervezeti egységek konkrét munkafeladatainak
meghatarozasarol.
Felelés a munkatervek és beszamolok elkészitéséért a kozvetlen iranyitasa ald tartozé
szervezeti egységek vonatkozasaban.
Elokésziti az igazgatd dontéseit és gondoskodik azok végrehajtasarol.
Részt vesz a Miizeum szakmai koncepcidjanak, terveinek elokészitésében.



4.7.3.11.
4.7.3.12,

4.7.3.13.

4.7.3.14.

4.7.3.15.

4.7.3.16.

4.74.1.
4.7.4.2.
4.7.4.3.

Reszt vesz az elkészitend6 elbterjesztések, beszamolok elkészitésében.
Rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdjét
¢s rendszeresen referdl err6l az igazgaténak.
Hataskorébe tartozé tigyekben képviseli a Muzeumot, tajékoztatast nyujt a
tomegkommunikéciés szervek részére az igazgatd engedélyét kovetben.
Elbterjesztést tesz, véleményt formal - a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek alkalmazottai tekintetében - a munkéltatéi jogok kdrében hozandd
dontésekhez.
Gondoskodik arrél, hogy a Muzeum tevékenységét érintd rendelkezéseket,
jogszabalyokat munkatarsai megismerjék és betartsak.
Sziikség szerint az igazgatd megbizasabdl a Mitizeum belsd szabalyzatait elékésziti,
illetve elkészitésérol gondoskodik.
Kidolgozza az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdivel - a szervezeti
egységek munkafolyamataira - az ellenérzési nyomvonalat.

4.774. A tudminyos gylijteményi igazgatohelyettes kézvetlen irdnyitasa ala

tartozik:

Tudoményos Gylijteményi Osztaly vezetdije
Hetedhét Jatékgytjtemény vezetdje
Segédgytijtemények munkatarsai

5. Vezetok

5.1. A Muzeum szervezetében osztilyvezetének mindsiilnek:
5.1.1.  Régészeti Orokségvédelmi és Tudomanyos Osztéaly vezetéje,
5.1.2. Tudomanyos Gy(jteményi Osztély vezetéje,
5.1.3.  Hetedhét Jatékgyijtemény vezetdje.
5.1.4. Kommunikécids és Kozmiivel6dési Osztaly vezetdje.

5.2. A Muzeum szervezetében csoportvezetének mindsiilnek:
52.1.  Alloméanyvédelmi Csoport vezettje
5.2.2.  Gorsium Régészeti Park Uzemeltetési és Gazdasagi Csoport vezetdje,
5.2.3.  Gorsium Régészeti Park Tudomanyos és Kommunikécios Csoport
vezetdje,
5.2.4.  Torténeti és Néprajzi Gylijtemény vezetdje,
5.2.5.  Képz6- és Iparmiivészeti Gy(ijtemény vezetdje,
52.6. Uzemeltetési Csoport vezetdie,
5.2.7.  Gazdasagi Csoport vezetdje.

5.3.  Kotelezettségvillalasi jogkorrel az osztalyvezetSk és csoportvezetok nem
rendelkeznek.
5.4. A vezetdk feladatai
5.4.1. Az egyes szervezeti egységek vezet6inek feladatait a Munkakori lefrasuk
¢s Belso szabélyzatok tartalmazzak.
5.5. Képviseleti jogok:
5.5.1. Az egyes szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ-ben, illetve Munkakéri



6.

.52

5.6.
5.6:1

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

5.6.8.

3.7,
5.7:1:

5.2

leirdsukban meghatarozott esetben és modon jogosultak az Igazgato
irasbeli felhatalmazasa szerint, illetve a feladataik ellatdsa céljabol
kozvetleniil szikséges mértékben a Muzeum képviseletében eljamni
(levélkiadmanyozas, targyalason valo részvétel, belso szabalyozas szerinti
eseti megrendelések elokészitése, kiadasa).

Muzeumot érinté gazdasagi kihatast kotelezettséget nem véllalhatnak.

Ellenorzési feladatok:

Mennyiségileg és mindségileg ellendrzi a feladatok jogszer és szakszerl
végrehajtasat, és teljes kortien feliigyeli a rendszeres munkavégzést €s az
esetenként kiadott feladatok végrehajtasat. Az eloirt tervek, feladatok
teljesitését, illetoleg a koltségirdnyzatok, keretszamok, meghatarozott
eljarasok, munkamédszerek stb. betartasit, melyekkel kapcsolatosan teljes
kort felelosség terheli.

Feliigyeli a munkafolyamatba épitett kontrolltevékenység eldirasszerl
mikodését.

Ellenérzéseit személyesen, adatszolgaltatas keretében és irasban torténd
beszamoltatassal végzi el az Ugyrendnek megfelelden.

Ellendrzi a munkafolyamatok részteljesitését, a hataridok betartasat.
Ellendrzi beosztottai személyes biztonsagat és az allami, intézményi és
onkormanyzati vagyon védelmét.

Az ellendrzéssel feltart hibdk megsziintetése érdekében, valamint a
programszerliség, a tervszeriiség biztositisahoz minden olyan intézkedést
koteles megtenni, amelyek késedelme az intézménynek kart okozhat, errél
felettesét haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Elkésziti szervezeti egysége tevékenységére, folyamataira vonatkozoan az
ellenérzési nyomvonalat.

Vezeti szervezeti egysége tanacskozasait, értekezleteit. Ezeken beszamol
és beszamoltat a végzett munkarol és az elért eredményekrél éppugy, mint
az eléfordult hibakrol, tovabba a szervezeti egységére vonatkozo stratégiai
feladatokat és feladatkdrdket jeldl ki. Meghatérozza a jobb eredmények
eléréséhez sziikséges feladatokat.

A szakszerli és szabalyos végrehajtas érdekében gondoskodik a hozza
beosztott dolgozok esetében a feladat elvégzésére (ellatasara) vonatkozd
szabalyok betartasardl, egységes alkalmazasarol.

Fiiggelmi kapcsolatok:

A Muzeum hierarchikus rendjét az SZMSZ 2. szamu mellékletet képezd
szervezeti dbra hatdrozza meg.

A Muzeum szervezetében a magasabb szervezeti egység vezet6je iranyitja
a hozzatartozé szervezeti egységek vezetdit és a szervezeti egységhez
tartozo Osszes munkavallalot.

Beosztott munkatarsak



6.1. A Muzeum alkalmazottainak jogait, kitelességeit és feleldsségét az Mt., a
Kijt., az Ugyrend és az alkalmazottak munkakéri leirdsai rogzitik.

7.  Helyettesités rendje

7.2.1.1,

T.22.1,

7.1. Az igazgatd helyettesitése

7.1.1. Az igazgaté munkakérének meghatdrozott részét (irdsban), - sajat
felelosségenek fennmaradaséval - helyettesére ruhazhatja a kizéardlagos
jogok kivételével.

7.1.2. Az igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti teljes jogkdrben. Az igazgat6 és az altalanos
igazgatohelyettes egyidejli tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén az
igazgatot a Gorsium Régészeti Park igazgatShelyettes helyettesiti teljes
jogkorben az akadélyoztatds megsziinéséig. Az igazgatd, az éltalanos
igazgatohelyettes és a Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes egyidejl
tavolleteben vagy akadalyoztatisuk esetén az igazgatot a tudomanyos
gylijtemeényi  igazgatohelyettes  helyettesiti  az akadalyoztatas
megszinéséig, azzal a megkotéssel, hogy a tudomanyos gyljteményi
igazgatohelyettesnek utalvanyozdasi, kiadmanyozasi,
kotelezettségvallalasi, valamint munkaéltatéti jogkdre nincs.

Az igazgato helyettesitése soran a munkaltatoi jogkérok tekintetében a
[11/4.3.1. pontban foglalt korlatozassal kell eljarni.

7.1.3. Az Igazgat6, dltalanos igazgatohelyettes és Gorsium Régészeti Park
igazgatohelyette egyidejlileg szabadsagra nem mehet.

7.1.4. A helyettesek dontéseikrdl az igazgatot tajékoztatni kitelesek, tovabba
kotelesek kovetni az igazgaté altaldnos gyakorlatat és véleményét.

7.2.  Igazgatohelyettesek helyettesitése

7.2.1.  Altalanos igazgatohelyettes
Az altalanos igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a Gorsium
Régeszeti Park igazgatohelyettes helyettesiti teljes jogkdrben. A Gorsium Régészeti
Park igazgatohelyettes tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az 4ltaldnos
igazgatohelyettest az igazgato helyettesiti teljes jogkorben. Az igazgatd és a Gorsium
Régeszeti Park igazgatOhelyettes egyidejii tavollétében vagy akadalyoztatasuk
esetén az dltalanos igazgatohelyettest a tudoményos gytjteményi 1gazgatdhelyettes
helyettesiti az tigyrendben meghatarozott jogrend szerint.

7.2.2.  Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes
A Gorsium Regészeti Park igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa
eseten az altalanos igazgatOhelyettes helyettesti. Az 4ltalanos igazgatohelyettes
tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a Gorsium Régészeti Park
igazgatohelyettest az igazgatd helyettesiti teljes jogkorben. Az igazgatd és az
altalanos igazgatéhelyettes egyidejii tavollétében vagy akadélyoztatdsuk esetén a
Gorsium  Régészeti Park igazgatShelyettest a tudomanyos  gytijteményi
igazgatohelyettes helyettesiti az igyrendben meghatarozott jogrend szerint.

7.2.3.  Tudomanyos gyljteményi igazgatohelyettes



72.3.1. A tudoméanyos gylijteményi igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az 4ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az dltalanos igazgatohelyettes
tavollétében vagy akadilyoztatdsa esetén a tudomanyos gylijteményi
igazgatohelyettest az igazgato helyettesiti teljes jogkdrben. Az igazgatd €s az
altalanos igazgatohelyettes egyidejii tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén a
tudomanyos  gylijteményi igazgatOhelyettest a Gorsium Régészeti Park
igazgatohelyettes helyettesiti az tigyrendben meghatarozott jogrend szerint.

7.3.  Egyéb vezetOk helyettesitese
73.1. Az egyéb vezetbt a felettes kifejezett irasbeli hozzdjdrulasaval az altala
kijelolt munkatérs helyettesiti, melynek eljarasi rendjét ¢s feltételeit az
tigyrend, valamint a munkakdri leirasok tartalmaznak. Kijel6lés hidnyaban
az egyéb vezetot a kdzvetlen felettes helyettesiti.

IV. AMUZEUM SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELADATAI

1. Igazgat6 kizvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek

1.1.  Régészeti Ordkségvédelmi és Tudomanyos Osztaly
1.1.1.  Vezetdje: Osztalyvezetd (régész)
1.1.2.  Jogallasa: az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik
1.1.3. Feladata:

1.13.1. Beruhazasokhoz kapcsolodd régészeti ligyek jogszabalyban meghatarozott teljes
kort ellatasa.

1.13.2. Beruhdzasokhoz kapcsolodé régészeti feltarasok kivitelezése, belecrtve az
adminisztrativ, jogi és miiemléki feladatok szervezését, feltarasok lebonyolitasat,
kivitelezését, és a jogszabalyban meghatarozott utomunkakat.

1.1.3.3. Szakmai tancsadas, szakmai-modszertani tevékenységben valo részvetel.

1.1.4.  Gytjteményei:

1.1.4.1. Régészeti Gyljtemény

a) Felelose: régész-muzeologus

b) Feladata: A jogszabalyban meghatérozott idészakbol szarmazo régészeti anyag

gyarapitdsa, Orzése, nyilvantartisa, revizidja, tudoméanyos  feldolgozasa,
kiallitasokon és egyéb modon valé bemutatdsa.

1.1.4.2. Antropologiai Gylijtemény

a) FelelGse: antropologus

b) Feladata: a Muzeum illetékességi teriiletén eldkeriilt embertani anyag gyujtése,

brzése, nyilvéantartasa, revizidja, tudomanyos feldolgozasa.
1.1.4.3. Numizmatikai Gytjtemény
a) Felel6se: muzeoldgus
b) Feladata: a gytijteményben elhelyezett érmek, éremleletek (kincsleletek, ajandekba
kapott, nem régészeti feltarasbol eldkerillt) gyujtese, Orzése, nyilvantartasa,
revizi6ja, feldolgozéasa, bemutatésa.
1.1.5.  Szervezeti egységei

1.1.5.1.  Alloméanyvédelmi Csoport



a)

b)

vii)
viii)

1.1.6.1.
1.1.6.2.

1.1.6.3.

1.1.6.4.

Vezetdje: Csoportvezetd (restaurator)
Jogillasa: a Régészeti Orokségvédelmi és Tudomanyos
Osztaly vezetdje kozvetlen irdnyitdsa al4 tartozik
Feladata:
Altalanos restauralasi feladat ellatasa, kiilonsen a régészeti anyagok restauralasa,
miitargyveédelem és megel6z6 mitargyvédelem.
Megel6z6 miitargyvédelem: a Muzeum Osszes raktari egységére, allandd és
idoszaki kiallitasara, a régészeti 4satasi anyagok érkeztetésére, csomagolédsara, a
kiallitasok rendezésére, elhelyezésére, a kélesdn adott miitirgyakra is kiterjed.
Mutargyveédelemi feladata kiterjed a Muzeum régészeti 4satdsaibol, raktari
anyagaibol, éllando kidllitasaibol érkezd miitargyakra.
A mitargyak érkezésérdl és leadasardl naplot vezet, a restauralasi folyamatokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon dokumentalja.
Egyénenkeént naplot vezet a kezelésbe vett miitargyakrol.
Alapfeladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart a muzeoldgusokkal, mas muzeumi
intézmények restauratoraival.
A jogszabélyban rogzitett, miitargyvédelmi feladatokat ellatja.
A jogszabdly alapjan modszertani kdzpontként mikodik: a megelézd
miitargyvédelemmel, konzervalassal, restauralassal kapcsolatos
munkafolyamatok, eredményeit ismerteti.
Elkésziti a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden éves tervét és éves
beszamoldjat.
1.1.6. Régészeti Adattar
Feleldse: régészeti adminisztrator
Feladata: a régészeti asatasokrol, gytjtésekrol készitett kdzvetlen és kdzvetett
forrasértékli  dokumentumok, jelentések, feljegyzések, tudoményos kéziratok,
hagyatékok, atvételi elismervények és letéti szerzédések megorzése, nyilvantartasa.
Kiilsé kutatok szdmara rendelkezésre bocsitia az engedélyezett dokumentécios
anyagot.
Adatot szolgdltat az 4ltala vezetett nyilvantartdsokbol, elkésziti a régészeti
szakfeladatok éves beszamolojat.

2. Gorsium Régészeti Park igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek

2.1.  Gorsium Régészeti Park

2.1.1. Vezet6je: Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes

2.1.2.  Jogallasa: igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

2.1.3.  Kozvetlen gyfijtéterilete: a Tac (Gorsium) 025, 026, 028 hrsz. és az azt
magdba foglalé rémai kori telepiiléshalmaz teriilete, valamint annak
kozvetlen kornyezete. Tevékenysége kiemelten irdnyul a roémai kor
régeszeti emlékeinek kutatdsara, emellett kiemelt hangstlyt fektet a korai
magyarorszagi kozépkor idészakara, amely soran a telepiilési csomépont
okori helye a mai Székesfehérvar teriiletére helyezddik at. A telepiilési



2.1.4.1.

2.1.4.2.

2.1.43.

2.1.4.4.

2:.1.5.1.

2.1.0.1:

2.1.6.2.

kontinuitas kutatasa kiemelt feladat. Targyi gy(ijtése és kutatdmunkéja
clsédlegesen a romai korra és kozépkorra iranyul. Feladata a park
mindenkori teriiletén fekvé régészeti emlékek feltardsa, megdrzése,
bemutatasa és minél szélesebb szakmai és nem szakmai kozonséggel
torténd megismertetése a tarsadalmi hasznosulds lehet legszélesebb kord
megteremtése.
2.1.4. Gylijteményei:
Régészeti gylijtemény: az Okori rémai telepiilés (Gorsium) teriiletén és annak
kozvetlen kdrnyékén végzett és végzendd kutatdsok soran eldkeriilt €s elokerild
régészeti leleteket tartalmazza.
Numizmatikai gytijtemény: az 6kori rémai telepiilés (Gorsium) teriileten elokertilt és
joviben el6keriilé numizmatikai targykorbe tartoz6 mitargyak gyljteménye.
Régészeti Falfestészeti gyljtemény: elsésorban az okori romai telepiilés (Gorsium)
teriiletén elékeriilt és jovoben eldkeriilé régészeti koru falfestmények gytijteménye.
Téglagyiijtemény: elsdsorban az okori romai telepiilés (gorsium) teriiletén elokertilt
és jovében eldkeriild égetett agyag épitdanyagok gyljtemenye az Okortdl napjainkig.
2.1.5. Gorsium Régészeti Park Adattar:
Az 6kori rémai telepiilés (Gorsium) teriiletén és annak kozvetlen kornyékén végzett
régészeti kutatasok teljes, papir alapu és digitdlis dokumentaciojat, a teriiletre
vonatkoz6 egyéb kutatdsokat, mint anyagvizsgalatokat, restauratori munkdékat,
miemléki helyreéllitasokat tartalmazd papir alapt és digitalis iratanyagok gytjti,
brzi, nyilvantartja és kutathatosagat biztositja.
2.1.6.  Gorsium Régészeti Park Kézikonyvtar:
Feladata a Gorsium Régészeti Park gytijteményeinek tudomanyos feldolgozasaval
foglalkoz6 kutatok helyszini kiszolgalasa. Feliigyeletét a 3.3.2. pontban megjelolt
Koényvtar latja el, kozvetlen helyszini felel6s a kutatészolgalatot ellaté Gorsium
Régészeti Park munkatars.
A kizardlag a helyszinen hasznalhato konyvalloménya részben Gorsium Régészeti
Park, részben a Kényvtar (masod ¢és harmad példany) alloményat képezi.
2.1.7. Szervezeti egységei:
Gorsium Régészeti Park Uzemeltetési és Gazdasagi Csoport
Vezetdje: Gorsium Régészeti Park Uzemeltetési és Gazdasagi csoportvezetd
Feladatai:
a Gorsium Régészeti Park {itemezett karbantartasi feladatainak ellatasa;
a Gorsium Régészeti Park teremoOrzesi feladatainak ellatasa;
a Gorsium Régészeti Park biztonsagi-Orzési feladatainak ellatasa;
a Gorsium Régészeti Park gazdasagi feladatainak ellatasa
Gorsium Régészeti Park Tudomanyos és Kommunikacios Csoport
vezetbje: Csoportvezetd (régesz)
feladatai:
a Gorsium Régészeti Park tudoményos, régészeti, gylijtemenyi, restauratori
feladatainak ellatasa;
a Gorsium Régészeti Park kozmiivelddési és marketing feladatainak ellatasa




3.  Tudominyos Gyiijteményi igazgatohelyettes kizvetlen irdnyitisa ald tartozo
szervezeti egységek
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3.1.  Tudoményos GyUjteményi Osztaly
3.1.1.  Vezetbje: Osztalyvezetd (muzeoldgus)
3.12. Jogallasa: kozvetleniil a Tudoményos Gytijteményi igazgatohelyettes
iranyitja.
3.1.3.  Szervezeti egységei:
Torteneti €s Néprajzi Gylijtemény
Vezetdje: Csoportvezetd (muzeoldgus)
Feladata: 1711-t61 a torténeti emlékek, a magyar torténelemhez, valamint a
magyarsag neprajzahoz kapcsolddo képes-, hang- és szdveges forrasok gytjtése,
Orzése, nyilvantartasa, revizidja, tudomanyos feldolgozasa, kiallitisokon vald
bemutatasa. A torténeti személyek tevékenységére vonatkozé targyi és szellemi
anyag gylijtése.
Keépzo6- ¢s Iparmtvészeti Gylijtemény
Vezetgje: Csoportvezetd (miivészettorténész muzeoldgus)
Feladata: képzo- és iparmiivészeti anyag gytijtése, 6rzése, nyilvantartésa, revizidja,
tudoményos feldolgozasa, kiallitdson és egyéb médon vald bemutatasa.
3.2.  Hetedhét Jatékgylijtemény
Vezetdje: Osztalyvezetd (muzeoldgus)
Jogallasa: a Tudoményos Gytjteményi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozik
Feladata: Moskovszky Eva babagylijtemény (hagyaték) &rzése, felmérése és
bemutatéasa, valamint a Muzeum sajat jatékgytjteményének nyilvantartasa, revizioja,
tudomanyos feldolgozasa, killitison és egyéb modon valé bemutatésa.
3.3. Segédgyljtemények
33.1. Adattar
Felelose: adattaros
Jogdllasa: a tudoményos gylijteményi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ald
tartozik.
Felelés a Muzeum torténetéhez, a Muzeum gylijteményeihez tartozé adattari
anyagok, fotok, a mizeum tudoményos munkatarsai altal gy(jtésekrél készitett
kozvetlen és kozvetett forrdsértékli dokumentumok, jelentések, feljegyzések,
tudoméanyos  kéziratok, kiallitdsi  forgatokonyvek, hagyatékok, 4tvételi
clismervények és letéti szerzddések megdrzéséért, nyilvantartasaért.
Feladata:
Gytjti, megdrzi, nyilvantartja és feldolgozza a Muzeum gyiijteményeihez és a
Muzeum torténetéhez tartozo, valamint a gylijtemények tudoményos munkatérsai
altal készitett forrasérték(i dokumentumokat.
Kezeli a Mzeum torténeti iratanyaganak gyiijteményét.
Kezeli a székesfehérvari milemléki topografidjanak dokumentaciojat.
Gyiijti, meg6rzi a Mlzeum terveit, éves munkaterveit, beszamoloit, statisztikat és
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egyéb anyagokat.
Gylijti, megbrzi, nyilvantartia a Muozeum dllandd és id6szaki kiallitasainak
forgatokonyvét, a kiallitasi dokumentécidkat.
Kezeli, megdrzi, nyilvantartja, reviziézza a torténeti fotdanyagot.
Gylijti, megdrzi, nyilvantartja (minden muzeologiai szakagat érintve) a
miitargyakrol, kiallitisok rendezésérdl és a kiallitasokrol, kiallitasnyitokrol késziilt
foté negativokat és digitalizalt felvételeket.
Gyiijti, megdrzi és nyilvantartja a muzeologusok el6adasait tartalmazo digitalis
adathordozokat.
Dokumentumok, képek digitalizalasa.
Kiilsé kutatok szamara rendelkezésre bocsatja az engedélyezett dokumentacios
anyagot.
Gylijti és 6rzi a kolesonadott miitargyak atvételi dokumentumait.
Sziikség szerint a kiallitasok rendez6i szaméra segitséget nyujt (pl. plakat készitése,
fotdk).
Elkésziti az adattar éves beszamoldjat.
3.3.2. Konyvtar
FelelOse: konyvtaros
Jogallasa: a Tudomanyos GyUjteményi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ala
tartozik.
Korlatozottan nyilvanos kényvtar.
F6 gylijtékore a régészeti, torténeti, néprajzi, miivészettorténeti, muzeologiai,
restauralasi, mivelddéstorténeti konyvek, folyoiratok.
Munkéjat a Szervezeti és Mukodési Szabélyzataban foglaltaknak megfelelden, a
vonatkoz6 jogszabélyi eldirdsokkal és a Mizeum belsd szabalyzataiban foglaltakkal
dsszhangban végzi.
Feladat- és hataskore:
Kényvek szakmai szempontokat kielégité korszer( nyilvantartasba vétele,
revizidja, orzése.
Az allomanygyarapitast rendezi cserekapcsolatokkal €s vétellel.
Alloményvédelem biztositasa, megérzése (pl. kottetéssel, raktarrendezéssel).
Az é&lloményban 1év6 konyvek, folyoiratok rendelkezésre bocsatdsa szolgéltatas
révén.
Ko6lcsonzések intézése.
Mas muzeumi konyvtarakkal valo kapcsolattartas.
Formai és tartalmi feldolgozas végzése szamitogépes adatbazis keretén beliil.
Manuélis allomanyba vételezes.
Muzedlis értékli konyvanyag kezelése, 6rzese.
Elkésziti a konyvtar éves munkatervét és beszamolojat.
Konyvtarhasznalattal és kolcsonzéssel segiti  €s biztositja a munkatdrsak
tudoményos és szakmai tevékenyseget.
Korlatozottan nyilvanos kdényvtar révén biztositja a konyvtarhasznalok szamara a
konyveket, folyodiratokat.



m) Felelés a muzeumi konyvtar szamara biztositott pénziigyi keret - a muzeum
tudomanyos tevékenységét eldsegitd - megfeleld felhasznaldsaért.
n) Hitelesiti (teljesités igazolas) a hataskorébe tartozé rendelvényeket és kifizetéseket.

4.  Altalanos igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek

4.1.  Kommunikaciés és Kozmuvel6dési Osztaly
4.1.1.  Vezetdje: osztalyvezetd
4.1.2.  Jogallasa: az Altalanos igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozik
4.1.3. Feladata:
4.1.3.1.  F6 feladata a Mizeum arculatanak, online és egyéb mddon torténd megjelenésének,
ismertségének erdsitése, szélesitése, gylijteményeinek és eredményeinek széles korti,
nemzetkdzi €s hazai kozvetitése, kozonségkapesolati szolgalat ellatasa.
4.13.2. Kidolgozza a muzeum arculatdt, biztositja hozzd a megfelels grafikai és
kommunikacios hétteret, kezeli az intézmény online és nyomtatott feliileteit.
4.1.3.3.  Gondoskodik a Mizeum imizsit mélté modon bemutatd megjelenésekrol, az
intézményi nyilvanossagrol.
4.1.3.4. Informdlja a médiat a Muzeum tudomdnyos, szakmai és ismeretterjeszto
tevékenységérol.
4.1.3.5. Tervezi és szervezi a Muzeum kiilsé és belsd kommunikaciéjat, sajto-, PR- és
marketingtevékenységét a Muizeum Kommunikécids Stratégiai terve alapjan,
melynek elkészitéséért felel.
4.1.3.6.  Gondoskodik ro6la, hogy a Mizeum intézményi hélézata a magyar és nemzetkozi
turisztikai kindlatban megjelenjen és biztositja az ehhez szitkséges, a muzeum
arculati elemeit érvényesité megjelenéseket.
4.1.3.7. f)sszekapcsolja a Muzeum killonbdzé szervezeti egységeiben és kiallité helyein
foly6 kommunikacios, rendezvény- és programszervezéi munkat, a Mizeum kiilsé
megjelenesérdl gondoskodik a Muzeum kézponti honlapjan és kozosségi oldalain.
4.1.3.8.  Segiti hathatésan a Mizeum rendezvényeit, eseményeit, iranyitja és bonyolitja az
ismeretterjeszto tevékenységet.
4.1.3.9. Kidolgozza és végrehajtja a muzeumpedagdgiai terveket, nyomonkdveti annak
eredményeit.
4.1.3.10. Terjeszti a Muzeum tudomanyos kiadvanyait a tudomanyos gytjteményi, illetve a
Gorsium Régészeti Park igazgatOhelyettessel egyetértésben.
4.1.3.11. Szervezi a Mlzeum médiafigyelési folyamatat, erdményeit archivalja.
4.1.3.12. Szervezi a kulturalis turizmussal foglalkozé szervezetekkel vald kapcsolattartast,
ebben segiti a Miizeum kiilonbozo egységeit.
4.1.3.13. Kapcsolatot tart a latogatokkal, tervezi és szervezi a Miuzeum latogatoi-
elégedettségmérést, kozvetit a Muzeum latogatéi és munkatérsai kozott,
rendszeresen tajekoztatia a Muzeum dolgozdit a sajtéfigyelés eredményeirdl, a
latogatoi visszajelzésekrol.
4.1.3.14. Ellen6rzi, hogy a kiilsnboz6 megjelenések a belsé nyilatkozati rendnek
megfeleljenek.

4.2.  Titkarsag



4.2.3.1.

42.3.2.
4.2.3.3.

4.2.3.4.
4:.2.3.5.

4.2.3.6.
4.2.3.7.

42.3.8.
4.2.3.09.

4.2.3.10.

4.2,3.11.

423.12.

4.2.3.13.

4.2.3.14.

4.2.3.15.

43.3.1.

43.3.2.
4.3.3.3.

42.1. Vezetbje: Titkarsagvezetd
42.2. Jogéllésa: az 4ltalanos igazgatohelyettes kozvetlen irAnyitasa ala tartozik
42.3. Feladata:
Elsédlegesen az igazgaté és az igazgatéhelyettesek napi adminisztraciojat végzi,
sziikség esetén telefonhivasainak lebonyolitdsat intezi.
Végzi a postabontast, iranyitja az iktatdst, irattarozast.
Gondoskodik az igazgatd és az igazgatohelyettesek altal szignalt levelek
érintettekhez valo eljuttatasarol.
Szervezi a Muzeum levelezését.
Figyeli a kozponti e-mailre érkezé leveleket, gondoskodik a levelek érintettekhez
valo eljuttatasarol.
Sziikség szerint elkésziti és nyilvantartja a heti munkaprogramot.
Gondoskodik a heti munkaprogramok feladatainak megismerésérdl az érintettek
szamara.
Az iigyeket bizalmasan kezeli.
Ugyel a hatéridék betartasara.
az 4ltalanos igazgatohelyettes elendrzése mellett irattari tervet készit, azt
folyamaotsan feliilvizsgalja, irdnyitja annak végrehajtasat, melyrol folyamatosan
beszamol kozvetlen felettesének
Rendszerezi, nyilvantartja az iratokat, felel az iratforgalom dokumentalaséaert
Gondoskodik személyesen vagy éltala kijelolt és kozvetlen felettese altal jovahagyott
személy (iigykezel6) utjan a kiildemények atvételérdl, azok felbontasardl,
erkeztetésérSl. Az érkeztetett iratok elektronikus iktatéprogramban torténé hibatlan
felvezetésérdl. Feladata az expedialas és az irattarozas.
Gondoskodni koteles az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagarol.
Javaslatttételi joggal bir az adatok biztonsagos kezelésct érintd technikai és
szervezeti intézkedések sziikségérdl, olyan eljarasi szabalyok kialakitasara, amelyek
az tizembiztonsag, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz szilkségesek.
Feladatait delegalhatja iigyintézének, de folyamatosan ellendrizni koteles az
ligyintéz6 feladatellatasat. A delegdlasrol koteles értesiteni el6zetesen kozvetlen
felettesét, akinek jovahagyasa nélkiil a feladat nem delegdlhaté masra.
Iratkezelésre vonatkozé feladatokat a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
kovetelményeirdl szolo jogszabaly és a belsd szabayzat rendelkezéseinek
megfelelden kételes ellatni.

4.3. Uzemeltetési Csoport
43.1. Vezetdje: csoportvezetd
43.2. Jogillasa: az dltalanos igazgatohelyettes kozvetlen irAnyitasa ala tartozik.
4.3.3. Feladata:
Az lizemeltetéssel kapcsolatos évenkénti és napi szintii feladatok ellatasa, a Muzeum
és kiallitohelyei rendeltetésszerti hasznalatnak vald miikodésének biztositasa.
Biztositja a Miizeum és kidllitohelyei mindenkori tisztasagat.
Az {izemeltetés soran folyamatosan figyelemmel Kkiséri a rendeltetésszer(i
hasznalatot, és a gazdasigosabb mikdodésre javaslatot jogosult tenni frasban
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kozvetlen felettese felé.

Uzemeltetéssel kapcsolatos beszerzések el6készitése, lebonyolitasa, az lizemeltetési
tevékenységhez tartozO csoportvezetdi munkakérbe tartozé  adminisztracios
feladatok hataridore torténé hidnytalan elvégzése.

A Muzeum kiallitohelyei allapotanak felmérése, hibak feltarasa, jelentése, szoveges
indoklasa kozvetlen felettese felé.

Karbantartdsi munkdk iranyitdsa (beleértve a székesfehérvari kiallitéhelyek
udvarainak rendbetartdsat is).

Geépkocsi lizemeltetése, flottakezelés, szikség szerint munkatarsak szallitasa.
Biztositja a Mzeum rendezvényeinek technikai feltételeit.

Ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

A takaritd személyzet munkabeosztasat elkésziti.

Ejjeliérok munkabeosztasat elkésziti.

TeremoOrzés biztositasa, tereméri személyzet munkabeosztasat elkésziti.
Portaszolgalat feliigyeletét ellatja.

Az igazgatohelyettes altal kiadott egyéb utasitasok végrehajtasa.

Folyamatos tigyelet biztositasa.

Az allandé és idbszaki kiallitdsokhoz tizmeltetési feladatok ellatasa, a kivitelezési
munkakban valé részvétel, kiallitaisokhoz kapcsolddd segédmunkék elvégzése,
teremOrzés biztositasa.

4.4,  Gazdaséagi Csoport
4.4.1. Vezetdje: Csoportvezetd
4.4.2. Jogallasa: az Altalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozik
4.4.3. Feladata:
Szamldk érkeztetése, igazoltatdsa, kapcsolodo mellékletekkel ellatasa.
Vevdi €s szillitoi szamlak, megrendelések, bankszamla kivonatok tovébbitasa SZIK -
be.
Megrendeldk tigyintézése.
Eléleg kiadasa, visszavételezése.
Banki készpénzfelvétel bevételezése.
Egyéb kiadasok rogzitése.
Menetlevelek és tankolasok konyvelése, analitikaja.
Tankolokartyak nyilvantartsa.
H6 végi elszamolasok NAV rendszerben val6 rogzitése.
Bizonylatok nyilvantartasa.
SzerzOdések rendszerezése, felvitele a megfelel rendszerbe.
Teljes kort személyzeti tigyintézés.
Szemelyi anyagok kezelése, aktualizalasa,
Munkaruha, véd6ruha nyilvantartas vezetése.
Muzeum éves koltségvetésének tervezése az igaz gatohelyettesek iranyitasaval.
Naprakeész analitikak.
Archivalas,
Eseti feladatok elvégzése.



4.43.19. Kiadvanytar kezelése, értékesitési tevékenység ellatasa.

V. AZINTEZMENY MUKODESE

1. Az intézmény iranyitisit és miikodését segitd értekezletek rendje

1.1. Az intézmény irdnyitasat és miikddését segitd értekezletek irasos anyagéanak
(jegyzOkonyv vagy emlékeztetd, feljegyzés) egy peldanyit az igazgatol
titkarsagon iktatni kell.

12. A jegyz0konyvnek, vagy a feljegyzésnek tartalmaznia kell:
1.2.1. az értekezlet, megbeszélés helyét és idopontjat,
122, arésztvevok nevét, beosztasat (mely kivalthato jelenléti fvvel),
1.2.3. anapirendet,
1.2.4.  ahozott dontéseket és hataridejét, végrehajtasért felelos megjeldlésevel.

2. Felsovezetoi értekezlet

21. A felsbvezetdi értekezlet a Mizeum mikddésének koordinacidjat, a
folyamatos és zdkkendmentes miikddteteést, a feladatok végrehajtasanak
nyomon kdvetését, ellendrzését, a felmerild szakmai és gazdasagi problémak
megoldasat szolgald operativ testiilet.

22, A felsbvezetsi értekezlet napirendjét és mitkodési rendjet az igazgato
hatarozza meg.

2.3. Résztvevoi:
2.3.1. altalanos igazgatohelyettes,
2.3.2. tudomanyos gylijteményi igazgatohelyettes,
2.3.3. Gorsium Régészeti Park igazgatohelyettes.
23.4. A felsoroltakon kiviil az igazgaté mas munkatarsakat is meghivhat.

24. Hetente - illetve sziikség szerint — tlésezik, sziikség szerint emlékeztetd
késziil.

3. Vezetdi értekezlet

3.1. Célja:
3.1.1. az osztaly- és csoportvezetok tajékoztatdsa a Muzeum és az iranyitd
testiilet munkajarol, idoszerti feladatairol;
3.12. a kozépvezetdk, azaz osztily- ¢és csoportvezetok beszamoltatasa
munkajukrol;
3.1.3. az osztaly munkatervének és munkajelentésének megyvitatasa,
3.1.4. asoron lévd munkatervi feladatok megvaldsitasanak elokészitese.

32. Osszehivasa az igazgatohelyettesek feladata a hozzajuk tartozd egyes
szervezeti egységet illetden. Sziikség szerint lilésezik, illetve sziikség szerint
irasos emlékeztetd késziil.

4,  Osztaly- és csoportértekezlet



4.1. Célja:
4.1.1.  acsoportvezetok, illetve beosztottak kilcsonds tajékoztatasa a Mizeum és
az iranyito testiilet munkajarol, idészeri feladatairol;
4.1.2.  abeosztottak beszamoltatidsa munkajukrol;
4.1.3.  az osztaly ¢s csoport munkatervének és munkajelentésének megvitatasa,
4.1.4.  asoron lévé munkatervi feladatok megvaldsitasanak elékészitése.

4.2,  Osszehivasa az osztaly- és a csoportvezetd feladata. Sziikség szerint iilésezik,
illetve sziikség szerint irasos emlékeztetd késziil.

Osszmunkatarsi értekezlet

5.1. Célja a Muzeum évi, illetve kovetkezd évi munkatervének megvitatdsa, a
tavlati terv és egy€b nagyobb jelent6ségli tervek megbeszélése.

52. F6 feladata, hogy a Muzeum valamennyi dolgozéjat tdjékoztassa
munkahelylk — mikodésének eredményességérél, a vezetésnek a
munkavallalok irdanyaban megfogalmazott elvarisairol. Alkalmat nyljt a
dolgozok szaméra, hogy kifejthessék véleményiiket, javaslataikat
tevékenységiikkel ~ kapcsolatban, megfogalmazhassak — célkitiizéseiket,
elvardsaikat munkakériilményeikkel kapcsolatban.

5.3. A munkaértekezletet az igazgat6 késziti eld és hivja Gssze sziikség szerint,
¢vente legaldbb két alkalommal. Az dsszmunkatarsi értekezlet fobb napirendi
pontjait az igazgat hatarozza meg.

5.4. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Mizeumi Tudomanyos Tandcs (MTT)

6.1. A MTT a Muzeum tudoméanyos féruma, a muzeumi vezetés tanacsadd
testiilete. Célja, hogy javaslataival, véleményével, segitse az intézmény
alaptevékenységének hatékony ellatasat.

6.2. A MTT munkéjat a tudomanyos gytijteményi igazgatOhelyettes szervezi,
feladata az Glések rendszeres dsszehivasa, a napirendi pontok Osszeallitasa,
szilkség szerint emlékeztetd vagy jegyzékonyv készitése.

6.3. A MTT tagjai:

6.3.1. A tagjait az igazgato kéri fel a tudomanyos gylijteményi igazgatéhelyettes
javaslatdra, megbizasuk visszahivasukig érvényes.
6.3.2.  Igény szerint, de évente legalabb két alkalmommal iilésezik.

Projekt - megbeszélés

7.1. A Muzeum igazgatoja tobb szervezeti egységet érinté, stratégiai fontossagu
feladat(ok) megvalositasa érdekében projektet hozhat létre.
7.2. A projekt projektvezetdbol és tagokbol all.

7.3. A projekt vezet6jét és tagjait az igazgatd bizza.



7.4.  Minden projekthez projekttervnek kell tartoznia, amelynek kotelezoen
tartalmaznia kell a projekt céljat, a projekt altal megvalositandd feladatokat,
a felel6sségi és feladatkoroket, a dontési mechanizmust, a projekt muiikddési
rendjét, a hatariddket, valamint sziikség szerint az alkalmazott modszereket,
¢és a kommunikdcids tervet.

7.5. A projektvezetd utasitasi és szamonkérési jogkorrel rendelkezik a tagok
felett, azok szervezeti hovatartozasatél —fiiggetleniil. Beszamolasi
kotelezettséggel, a projekttervben meghatarozott feltételek szerint, az
igazgatonak tartozik.

8.  Miikodéssel dsszefiiggo egyéb szabalyok

8.1.4.1.
8.1.4.2.
8.1.4.3.
8.1.4.4.

8.1.9.1.

8192,
8.1.9.3.

8.1.9.4.

8.1. Munkaterv, beszamolo keszitése

8.1.1. A Muzeum éves munkaterv alapjan végzi munkaéjat.

8.1.2. Az intézmény éves munkatervének Osszeallitdsarol az igazgatod
gondoskodik.

8.13. Osszedllitaséhoz annak tervezésekor javaslatot kell kérni a szervezeti
egységek vezetSitél és a muzeumban mikodo, a vezetést segitd
testiiletektdl.

8.1.4. A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok adatszeri meghatarozasat,

a feladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,
a feladatok végrehajtisanak hataridejét,
marketingtervet és muzeumpedagdgiai programot.

8.1.5. A munkatervet a muzeum dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben miikodd, a vezetést segitd testiileteknek
véleményezesre.

8.1.6. A muzeum igazgatéja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
és értékeli. Ha a munkatervben szereplé feladat teljesitése az eldirt
hataridére nem lehetséges, a felels az igazgatot - a megjelolt hatarido
lejarta el6tt, (ijabb hataridd megjelolésével - koteles tajékoztatni.

8.1.7. Azigazgato minden év végén beszamold jelentést készit, amely a muzeum
éves munkatervi feladatainak teljesitését tartalmazza.

8.1.8. A megyei hatokor(i varosi mizeum munkatervét, beszamoldjat a kultaraért
felelds miniszter elézetesen véleményezi.

8.19. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A Mizeumban az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek
clémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miikodhet.

Jogszabaly rendelkezése alapjan a Muzeumban Kozalkalmazotti Tanacs miikodik.
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervekkel, timogatja és segiti milkodéstiket.

Az intézmény vezetéje a kozalkalmazotti jogviszonybol szérmazo jogok ¢és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos



eljards rendjérdl jogszabalyok vonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast
kothet.

9. Munkakori leiras

9.1. A Muzeumndl foglalkoztatott alkalmazottak munkakérének részletes
meghatdrozasat a résziikre atadott munkakori leiras tartalmazza.

9.2. A munkakéri leiras elkészitéséért, ataddsaért a jogszabalyoknak és a belsé
szabalyzatoknak valo megfeleléséért a kozvetlen vezetd felelds.

10. Belso és kiilsé kapcsolatok rendszere

10.2.1.1.

10.2.2.1.

10222,

10.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabélyai

10.1.1. Az azonos szintli szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi
kapcsolatban allnak.

10.1.2. A szervezeti egységek feladataik teljesitése sorén az tigykorok érintkezési
pontjain egymast tdjékoztatva és segitve, intézkedéseiket Osszehangolva
jarnak el.

10.1.3. Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikodésre van szlikség,
annak tartalmdt, modjat, illetleg a feladatok elhatéroldsat a vezetdk
kozbsen hatarozzak meg.

10.1.4. A belsé kommunikécié és annak fejlesztése fontos szerepet jatszik az
osszehangolt kiilsé kommunikéci6 és intézményi stratégia kialakitaséban.

10.1.5. A magasabb vezetdk utasitasaikat, a beosztottak pedig jelentéseiket és
cloterjeszteseiket dltaldban a kozvetlen felettes vezetdk utjan kozlik,
illetve teszik meg. Kivételes, halasztast nem tiiré esetekben a szolgalati ut
mellozhetd, de ilyen esetben is a kiadott utasitdsrol, illetve megtett
jelentésrdl irasbeli masolattal a kozvetlen vezetét tajékoztatni kell.

10.1.6. A vezeték jelolik ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars
kdzremiikddése esetén pedig felelds koordinldjat.

10.1.7.  Kijelolésnek tekintend a munkakdri leiras, vagy a beérkezett ugyiratnak
az illetekes vezetd részérdl névre torténd szignalasa is.

10.1.8.  Amennyiben az ligy tobb szervezeti egység tgykorét érinti - az
¢rdekeltekkel vald egyeztetés utdn - egy felel6s vezetdt kell kijel6lni az
Osszes Crintett szervezeti egység felett vezetdi jogkorrel bird vezetének.

10.2.  Kiils6 kapcsolatok szabalyai

10.2.1. Az irényit6 szervvel val6 kapcsolattartas
Az irdnyitd szerv vezetdivel valé kapesolat tartdsara az igazgato, illetve helyettese
jogosultak, mely jogosultsag ideiglenesen atruhazhatd.

10.2.2. Kozvélemény tajékoztatasa, nyilatkozatadas
A kozvélemény tajékoztatisdt, a Muizeum tevékenységével foglalkozé
kommunikaciés feladatok —szervezését, a médiakapcsolatok elokészitését,
szervezését, lebonyolitasat az ezzel a feladattal foglalkozé szervezeti egység latja el.
A kozvélemény barmely eszkdzzel torténd tajékoztatdséhoz az igazgatd elbzetes



10.2.2.3.

10.2.2.4,

10.2.3.1,

10.2.3.2.

10.2.3.3.

10.2.3.4.

10.2.3:5.

10.2.3.6.

102.3.7.

10.3.1.1.

19:3:1.2.

10.3.1.3.

10.3.2.1.

engedélye és hozzajaruldsa szikséges, akadalyoztatasa esetén az altalanos
igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik.
A Miuzeum alkalmazottja az intézmény tevékenységérdl ¢s a munkakdrével
sszefliggésben csak az igazgaté elézetes hozzajarulasaval adhat sajtonyilatkozatot,
vagy a kozvéleménynek szolé mas tajekoztatast.
A sajat szakteriiletet érint tigyekben, vagy kizarolag szakmai kérdésekben a
sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tdjekoztatas az igazgatd engedélyével adhato.
A nyilatkozat tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast ad6 személy a felelds,
6sszhangban az SZMSZ és egyéb jogszabalyok rendelkezéseivel.

10.2.3. Kapcsolat mas intézményekkel
A Muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek kozvetlen
munkakapcsolatot tarthatnak a kdzgyiijteményi tarsintézményekkel, tudomanyos €s
koézmiivelddési intézményekkel.
A kiilsé szervezetek, intézmények vezetbivel az igazgatd vagy az altala kijelolt
helyettes tartja a kdzvetlen kapcsolatot, ha az SZMSZ masként nem rendelkezik.
A fenntartéval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszagos hivatalokkal, az
orszagos és kiilfoldi mizeumok vezetSivel a Muzeum képviseletében az igazgatd
vagy az éltala kijelolt helyettes tartja a kapcsolatot, ha az SZMSZ masként nem
rendelkezik.
A Miizeum megbizott munkatérsai hataskorikbe utalt kérdesekben - dontés
el6készitd jelleggel - munkakapcesolatot tartanak fenn az erintett intézményekkel.
Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az lgyek
meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig a Muizeum mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
A Muzeum képviseletében eljard személy koteles a képviselet korében az intézmény
érdekeit mindenkor szem elétt tartani, a minGsitett, védett adatot megOrizni,
targyalasairol tajékoztatast adni kozvetlen felettesének.
A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott erkodlesi €s
anyagi karokért felel6sséggel tartoznak.

10.3. Egyéb, kommunikaciot segitd eszkozok, intézkedések

10.3.1. Bels6 halozati meghajté hasznalata
Az intézmény belsé halézati meghajtojara fel kell keriilnie minden szabalyzatnak,
tigyrendnek, éves munkajelentésnek és tervezetnek, pénziigyi beszamolénak ¢s a
Muzeum koltségvetésének, valamint a Mizeum mikodését szabalyozé és segitd
dokumentumnak.
Naprakésznek és folyamatos frissitéssel elérhetének kell lennie a munkatarsak
névsoranak, beosztasanak, elérhetdségének.
A belsé halézati meghajto karbantartdsa a rendszergazda, anyagainak frissitése a
Titkarsag feladata.

10.3.2. Hivatali e-mail cim
A Miuizeum minden dolgozéja koteles a hivatali (szikm.hu végli) e-mail cimét
hasznalni és hivatali levelezését, valamint kapcsolattartasat ezen intézni. Az ennek
elmulasztisabol szarmazd informéciohiany, vétség vagy hiba és az ezek miatt



esetlegesen bekodvetkezo kar az ezt elhanyagold munkatérsat terheli.
10.3.2.2. A hivatali cimét rendszeresen nem figyeld és a hivatali tigyeit nem a hivatali cimén
intéz8 munkatars vétséget kovet el, melyet a munkaéltaté jogosult szankcionalni.
10.3.2.3. A hivatali e-mail cimek hasznalatat a Mizeum vezetésége évente ellendrzi.

11. Publikiciék rendje

11.1.

11.2.

11.3,

11.4.

11:5.

A muzeumi szervezet tudomédnyos tevékenységének eredményeit
nyilvanossagra kell hozni, aminek hivatalos forumai a Muzeum kiadvanyai.
Az elért tudoményos eredményeket, kozleményeket a kutatk o szabalyként
ebben kotelesek elsdként és folyamatosan megjelentetni, mely részletes
szabalyait kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

A kutatasi tervet - a kutaté kozvetlen szakmai felettesével valé egyeztetést
kévetden - az igazgato irja ala.

A Muzeum nevében, illetve az intézményre hivatkozéssal az intézmény
munkatarsa a muizeumi forrasok, tudoményos kutatasi eredmények
kozzétetelére csak az igazgato, illetve helyettese irdsbeli engedélye alapjan
jogosult (kozzétételnek mindsiil a vizuélis alkotas és a digitéalis kozlés is).

Az ilyen jellegii publikacié egy példanyat az alkalmazott koteles a Mzeum
rendelkezésére bocsatani.

A Muzeum alkalmazottja munkaidd alatt konferencia-eléadést, ismertetét,
médiaszereplést csak az igazgato engedélye alapjan vallalhat.

12.  Altalinos magatartasi kovetelmények

Ll

12,2,

12:3:

12.4.

12.5.

A munkavallal6 a munkaviszony fennéllasa alatt tartozkodni kételes minden
olyan magatartastol, amellyel munkéltatéja johirét és jogos gazdasagi
érdekeit veszélyezteti.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely
- kilonosen a munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét,
jogos gazdasagi €s szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A munkavallalé koteles a munkédja sordn tudomasara jutott tizleti titkot
megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

A ftitoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanosségara és a
kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozé, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajekoztatasi kotelezettségre.



13. Belsé kontrollrendszer

13..1s

18.2.

Az igazgato felelés a belsé kontrollrendszer keretcben - a Muzeum minden
szintjén érvényesilld - megfelelé kontrollkornyezet, kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informéacids és kommunikécios rendszer, és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért €s
fejlesztéséért. Bz irdnyt konkrét feladatai ellatasanal figyelembe kell venni a
SZIK-kel kotott Munkamegosztasi megéllapodasban rogzitetteket.

A vezetok ellendrzési feladatai

13.2.1. A Muzeum igazgatoja folyamatosan ellendrzi, hogy a Muzeum feladatait

a jogszabalyok el6irasainak megfeleloen latja-e el. Ekdzben tamaszkodik
az igazgatohelyettesek és az osztaly- és csoportszintil szervezeti egységek
vezetdinek ellendrzési tevékenységere.

13.2.2. Az osztily- és csoportszintli szervezeti egységek vezetdi kotelesek

rendszeresen ellendrizni beosztottjaik munkajat, a munkafegyelmet
(jelenléti ivek, rendszeres munkavégzés), a biztonsagi rendszabalyok
(tlizvédelem, munkavédelem), a folyamatban 1év6 tervek raj uk vonatkozo
részének idéaranyos teljesitését, a felligyeletik ala tartozo munkahelyek
eszkozeit, készleteit.

13.2.3. A tudoméanyos gyljteményi igazgatohelyettes, és Gorsium Régészeti Park

igazgatohelyettes a fentieken tul koteles folyamatosan ellendrizni a
gylijtemények 4llapotat, a raktari (tdrolohelyi) rendet, a leltarkonyvek,
nyilvéantartasok, gyarapodasi és mozgatasi naplok naprakész vezetéset.

13.2.4. A tudoményos gylijteményi igazgatohelyettes folyamatosan koteles

cllenérizni a kiallitasi forgatokonyvek leadasat, a tudomanyos
tevékenység megvalosulasat, eredményeit.

13.2.5. Az Alloméanyvédelmi Csoport vezetdje kotelesen ellendrizni  a

13.3:

miitirgyraktarakban  (tarolohelyeken),  kidllitasokban elhelyezett
mitargyak allapotat, mérdeszkozoket.

A Muzeum bels6 ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A bels6
ellendrzési feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal Ellenérzési Irodéja latja el.

14. Tudomadinyos kutatas

14.1.

14.2.

14.3.

A Muzeum tevékenységének egyik kiemelt feladata az intézményben folyd
tudomanyos kutatomunka.

A Miuzeum szémara igazgatéi engedéllyel olyan kutatok is végeznek
kutatomunkat, kutatast és régészeti feltdrast, akik nem tagjai az
intézménynek. Ezekkel a kutatokkal a Mizeumnak irasos megallapodast kell
kdtnie.

Kiilsé kutatok igazgatéi engedéllyel, a szerzoi jogok figyelembe vételével
végezhetnek kutatdsokat, szabalyai a Muizeum Kutatdsi Szabalyzataban
kertltek rogzitésre.



1S. A magdingyiijto tevékenységre vonatkozoé szabalyok

15.1. A muzeum az alkalmazottaival bertartatja a Mizeumok Nemzetkdzi Tandcsa
(ICOM) Miuzeumok etikai kodexét, igy kilondsen annak 8.16.
»Magdangyijtés" cimd pontjat, mely szerint a mizeumi szakma tagjai nem
versenyezhetnek intézményiikkel akar szerzeményes, akar barmilyen
személyes gylijtési tevékenység terén.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyiilése Human K6zszolgalati
Szakbizottsaga jovéhagyasdval 2020. jinius 29. napjén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Jelen SZMSZ hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyét veszti Székesfehérvar Megyei
Jogu Viaros Onkorményzat Kozgyiilése 59/2016. ( II. 12.) sz4mG hatdrozatival
elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

3. A jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok,
belsé utasitasok, szabélyzatok és eljarasi rendek és az Ugyrend az iranyado.

VII.Az SZMSZ MELLEKLETEI:

1. szamu melléklet: A Szent Istvan Kiraly Mizeum telephelyei

2. szamu melléklet: A Szent Istvan Kirdly Muzeum szervezeti felépitése
Székesfehérvar, 2020. junius 22.

Pokrovenszki Krisztiam

igazgatd
Zaradék:

A Szent Istvan Kirdly Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzat Kozgyilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 85/2020. (V1.22.) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Székesfehérvar, 202(3/.’.0.@?& L.




A Szent Istvan Kiraly Mizeum telephelyei

10.

11.

12.

13.
14.

13:
16.

17.

18.

19,
20.

Budenz-Haz-Ybl Gylijtemény

8000 Székesfehérvar, Arany Janos utca 12.
Csok Istvan Képtar

8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.
Fekete Sas Patika Muzeumi Kiéllitohely
8000 Székesfehérvar, Fo6 utca 3.

Gorsium Régészeti Park és Szabadtéri Kiéllitas
8121 Téac, Tac-Gorsium HRSZ: 0235.
Gorsium Régészeti Park és Szabadtéri Kiallitas
8121 Té4c, Tac-Gorsium HRSZ: 026.
Gorsium Régészeti Park és Szabadtéri Kiallitas
8121 Téac, Tac-Gorsium HRSZ: 028.
Kozépkori Romkert

8000 Székesfehérvar, Koronazo tér
Palotavarosi Kiallitohely

8000 Székesfehérvar, Rac utca 11.
Régészeti Raktar

8000 Székesfehérvar, Bastya utca 8.

Régi Varmegyehaza

8000 Székesfehérvar, Megyehéz utca 17.
Schadar Erzsébet Gylijtemény

8000 Székesfehérvar, Jokai utca 11.

Szent Istvan Kirdly Muzeum Kiallitohelye
8000 Székesfehérvar, Orszagzaszlo tér 3.
8000Székesfehérvar, Varkorit 5.

Véarosi Képtar- Deak Gytijtemeény
8000Székesfehérvar, Oskola utca 10.

8000 Székesfehérvar, Jokai utca 11.
Pelikan Galéria

8000 Székesfehérvar, Kossuth utca 15.
Kollektiv Miiterem

8000 Székesfehérvar, Virdsmarty tér 8.
Hetedhét Jatékgylijtemény

8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
8000 Székesfehérvar, Arpéd utca 3.

8000 Székesfehérvar, Juharfa utca, 7899/68 hrsz.

SZMSZ 1. szamu melléklete
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