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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Gocseji Muzeum
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A Gocseji Miazeum
Szervezeti és Milkidési Szabalyzata

Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos polgarmestere az allamhaztartasrol sz6l6 torvény v_égrehajtésfirél'
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény 4. §-aban foglaltak alapjan, a 2021. november 18-
1 lilésén hozott 254/2021. (XI. 18.) sz. kozgyilési hatarozatival jovahagyott alapitd okiratban
foglaltak részletezésére a Gocseji Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) célja
Az SZMSZ a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen meghatarozza a muzealis intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsé és a kiilsé kapcsolatokra, hataskérokre
vonatkozo megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.2. 4 szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kételezé érvénnyel kiterjed a Goceseji Muzeum és tagintézményei,
illetve miikodési egységei valamennyi alkalmazottjara, az intézménnyel munkaviszonyt, illetve
egyeb jogviszonyt létesitdkre, tovabba az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
2. A Gocseji Muzeum jogallasa, alapveté adatai

2.1. A Gocseji Muzeum jogallasa, besoroldsa

A Goeseji Mizeum Zalaegerszeg székhelyi, Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata
fenntartasaban mik6dé megyei hatokori varosi mizeum.

Az intézmény megnevezése: Gocseji Muzeum
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg Batthyany Lajos utca 2.
Az intézmény besorolasa:
e tevekenységének jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
tipusa: kozintézmény
muzeum

« feladatellatashoz gyakorolt funkcid szerint: Jogszabalyban  meghatarozott jogkorokkel
rendelkez6 6nallé jogi személy, mely sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi
feladatainak lebonyolitasat a KKGESZ, latja el.
Az intézmény valamennyi eldirdnyzata felett
rendelkezési jogosultsaggal bir.

e jogallasa szerint: 0nallo jogi személyként miksdod
koltségvetési szerv
e szakmai szempontbdl: megyei hatokorii varosi muzeum



2.2. Az intézmény adatai

A muzeum intézményi torzsszama: 433114

Az intézmény addszama: 15433114-2-20

EU-s ad6szam: HU-15433114

A muzeum szamlaszama: OTP Bank Nyrt. Dél-Dunantuli Régio, Zalaegerszegi
Igazgatosag,

11749008-15433114-00000000

Egyéb elkiilonitett szamla (alszamla) szama: 11749008-154331 14-10030008
11749008-15433114-10070004
11749008-15433114-10110007
11749008-15433114-10160002
11749008-15433114-10170001
11749008-15433114-10180000
11749008-15433114-10200005
11749008-15433114-10210004
11749008-15433114-10220003
11749008-15433114-10230002
11751494-57093880

2.3. Az intézmény fenntartoja

Neve: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.

2.4. Alapito okirat

Modositott alapité okiratanak kelte: 2021. november 18.

Modositott alapito okiratanak szama: 730-2/2021.

Elfogadasi hatarozatdnak szama: ZMJVK 254/2021.(X1.18.) sz. hatarozat
Hatalyos: 2022. januar O1.

Alapitas idépontja: 1950

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979. december 29.

Az intézmény gazdasagi iigyeinek intézdje: Kozgyljteményi €s Kozmiivelédési  Gazdasagi
Ellaté Szervezet (KKGESZ)

3. Kozfeladatok, foglalkoztatasi jogviszony
3.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi
CXL torvény (Kultv.) 37/A. §,45 §, 45/A §-ai alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatéarozott
szegmensének folyamatos gytijtésérél, nyilvantartasarol, meglrzésérdl és restaurdlasarol,
tudomanyos feldolgozasarol ¢s publiklasarol, valamint kiallitasokon ¢s mas modon torténd
bemutatasarél, a kozmiivelddési és kozgytijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérol szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. §-a alapjan teriiletileg illetékes
muzeumként régészeti feltarast végez.



3.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje, az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszony:

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének hatarozott
idére torténd megbizasa a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény alapjan palyazat
kiirasat kovetden a miniszter egyetértésével torténik figyelemmel a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolé 1997. évi CXL. térvény a vezetd
megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseire. Az intézményvezet6i munkakor betdltése munkaviszony
keretében hatarozott idore torténik, a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 5. § (7) bekezdése alapjan
legfeljebb 6t év hatarozott id6tartamra.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa és felmentése Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros
Onkorményzata Kozgyilése kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat
Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
munkaviszony A munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény

véllalkozas jellegii jogviszony | A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény
A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz

4 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolodo, valamint egy€b torvények modositasarol
sz010 2011. évi CVL. torvény

4. Az intézmény tevékenységének besorolasai
4.1. Az intézmény alaptevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevekenység
4.2. Az intézmény szakfeladatai

4.2.1. Kormanyzati funkciok (kézponti COFOG-kod) szerinti alaptevékenységi

szakfeladat:
013350 Az onkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok
041231 Révid idotartami kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatasa
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevekenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenyseg
082064 Mizeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és
tamogatasa
082091 Kézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztese



082092

082093
083020
083030
086020
086030

Kozmiivelodés -~ hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozésa

Koézmiivelodés — egész életre Kiterjed tanulas, amator miivészetek
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Nemzetkozi kulturdlis egyiittmikodés

A muzeum villalkozasi tevékenységet az Alapito Okirat 4.6. pontjaban meghatarozott kormanyzati
funkciohoz kapcsolodoan folytathat.

5. A Gocseji Muzeum koltségvetése

A koltségvetés tervezése €s végrehajtasa a 2011. évi CXCV. torvény, a 368/2011. (XII.31.)
Korményrendelet alapjén, illetve az elobbieket modositd aktuélis jogszabalyok, valamint az
onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak figyelembevételével torténik.

6. Székhely, telephelyek

6.1. A Gocseji Muzeum székhelye

Gocseji Muzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany Lajos utca 2.)

6.2. A Gocseji Muzeum telephelyei

1. Goeseji Falumuzeum (8900 Zalaegerszeg, Falumtizeum utca 18., 6ndllé gytijteménnyel
nem rendelkezo kiallitohely)

2. Mindszentyneum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany Lajos utca 4-6., tagintézmény,
kozérdekii muzealis kiallitohely)

3. Gocseji uti telephely, a Zala Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv épiiletében (8900 Zalaegerszeg, Gocseji Gt 24.)

4. Kommunizmus Aldozatainak Emlékhelye (8900 Zalaegerszeg, Martirok utja 5.sz. épiilet

egy részében)

6.3. A Gocseji Miizeum kiilsé raktdrai

- Raktar, a volt Pais Dezs6 Altalanos Iskola épiiletében (8900 Zalaegerszeg, Pais Dezs
utca 2.) (bérelt épiiletrész)

- Raktar, a volt nyomdaépiiletben (Zalaegerszeg, Zavodszky utca 1.) (bérelt épiiletrész)

- Vagohid utcai épiilet (Zalaegerszeg, Vagohid utca 14.)
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7. Gyijtéteriilet, gyijtokor

1. A Gocseji Muzeum megyei hatokori varosi muzeum, gytijtéteriilete igy Zala megye,
Zalaegerszeg és Nagykanizsa MJV kozigazgatasi teriiletével egyiitt.

2. Szakmai indokok figyelembevételével egyes, a Gicseji Miizeum munkatarsai altal begyjtott
targyak, dokumentumok, asatési anyagok — az intézmények kozotti kiilon megallapodas alapjan
— mas, adott gyiijtokori kozgylijtemény (orszagos muzeum, orszagos szakmuzeum, teriileti
muzeum, levéltar) gyljtemeényébe is keriilhetnek.

3. A Gocseji Muzeum altal gytijtétt muzealis targyak kore az intézmény Mikodési engedélyében
feltiintetett gy(ijtokorokhoz — régészet, torténet, néprajz, képzo- €s iparmiivészet, ipar- €s
technikatorténet — kapcsolodoan, a mindenkori megye torténetére vonatkozo targyi és szellemi
emlékekre, valamint a levéltarakra vonatkozo térvény hatalya ald nem esé irdsos emlékekre
terjed ki.

8. A Gocseji Mizeum miikodését meghatirozo alapveté jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s
belso ellendrzésérol

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakéreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

2007. évi CLIL torvény a vagyonnyilatkozat- tételi kételezettségrol

2020. évi XXXII. tdrvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak 4talakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirol
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézmény vezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol

A kulturdlis 6rokségvédelemrdl és a régészeti feltarasok rendjérdl szolo, mindenkori hatéalyos
jogszabalyok, kiilonds tekintettel:

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
e 68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturélis 6rokség védelmével kapesolatos szabalyokrol



9. A Gocseji Miizeum szervezeti felépitése és a miikodés rendje

9.1. A Gécseji Muzeum szervezeti abrdja
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9.2. Szervezeti egységek

— Igazgatosag: tagjai az igazgatd, igazgatohelyettes, titkarnok (ligyviteli alkalmazottak), mizeumi
informatikus. Feladata az intézmény operativ és adminisztrativ irdnyitasa, a mindezért egy
személyben felel6 igazgaté munkéjénak segitése és tamogatasa.

Az igazgatd a vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott feladatok ellatisaval a muzeum
munkatarsai koziil adatvédelmi, esélyegyenl6ségi feleldst, integritds tanacsadét biz meg.

Az igazgato ¢s helyettese muzeologusként a torténeti vagy a régészeti osztalyok 1étszamaban is
megjelenhet.

— Torténeti osztily: tagjai a torténész, etnografus, miivészettorténész fo-/muzeologusok, az
osztalyhoz beosztott gyiijteménykezel6k, adattaros-kényvtaros, fotés. Az osztaly feladata a
torténeti, néprajzi, képz6- és iparmiivészeti, szakagak, valamint a segédgyiijtemények (konyvtar,
adat- €s fototar) gyarapitdsi, megérzési, feldolgozasi és kozzétételi tevékenységének végzése,
illetve koordinalasa.

— Régészeti osztily: tagjai a régész fo-/muzeologusok, régésztechnikusok, régészeti rajzolok,
térinformatikusok, régészeti gytjteménykezelok, régészeti restaurator-muhelyi kisegitok,
régészeti asszisztensek. Az osztaly feladata a régészeti szakdg gyarapitasi, megdrzési,
feldolgozasi és kbzzétételi tevékenységének végzése, illetve koordinalasa, a szakagra vonatkozo
kiilon jogszabalyok keretei kozott. Az osztaly az irodai alaptevékenységét az intézmény Gocseji
uti bazisan végzi.

— Mutargyvédelmi osztdly: tagjai a fo-/restaurdtorok és segédrestauratorok, mitargyvédelmi
munkatirsak. Az osztily feladata a muzeumi mutargyéllomany 4llaganak folyamatos
monitorozasa, j6 allapotban valo megtartdsanak biztositasa, a sziikséges beavatkozasok (tisztitas,
konzervilas, restauralas) elvégzése, a kiallitasok rendezésében és a miitargyak mozgatasaban
valo részvétel.

— Kozonségkapesolati  osztaly: tagjai a  kozmiivelédési  szakember (osztalyvezetd),
kozonségkapcsolati munkatars, kommunikécios munkatars, muzeumpedagdgusok, tarlatvezetok,
portasok, pénztarosok, teremdrok, takaritondk. Az osztély feladata a kozonségszervezés, az
intézmény  kiilsé kommunikécidjanak  és marketingjének  intézése, az intézmény



muzeumpedagogiai tevékenységének végzése, a kiallitdasok miikodésének és feliigyeletének,
valamint a muzeumépiilet tisztasdganak és rendjének biztositasa, a latogatok beléptetése ¢€s
szakszer(i informalasa.

— Falumuzeumi és miiszaki osztaly: tagjai az osztalyvezetd, falumizeumi pénztaros, muzeumorok,
kertész, takaritd, a falumizeumi és miiszaki karbantartok. Az osztily feladata a Gocseji
Falumtizeum el6irasszerti miikkodésének és feliigyeletének, valamint tisztasaganak és rendjének
biztositasa, a latogatok beléptetése és szakszerli informalasa, tovabba a falumizeum
objektumainak karbantartasa, feltjitasa, illetve a Gocseji Muzeum épiiletdllomanyanak miiszaki
feliigyelete, a sziikségessé valo beavatkozasok kezdeményezése és szervezése, a kiallitasok
kivitelezésében és a miitdrgymozgatasban valo részvétel.

— Mindszentyneum: a Gocseji Muzeum tagintézménye, sajat mitkodési engedéllyel és részleges
onallosaggal bird kozérdeki muzealis kiallitohely. Sajat gyijteménye nincs, miitargyallomanya
a Gocseji Muizeum torténeti gyljteményének kiilon egységként nyilvantartott részét képezi,
melyet a Mindszentyneum ezzel megbizott, megfelelé szakmai végzettségii munkatarsa kezel. A
munkaltatdi jogokat a mizeum igazgatdja gyakorolja, az éltala kinevezett tagintézmény vezetd
felelés a munkaterv Osszedllitasaért és végrehajtasaért, a tagintézményi dolgozok munkéjanak
iranyitasaért, valamint a tagintézmény oOnallo, kiilon alszamlan kezelt koltségvetésének
betartasaért.
A Mindszentyneum munkatarsai az oda beosztott, a 9.8. pontban feltiintetett munkakoroket
bet6lté dolgozok.

9.3. Muzeumigazgato

A Zalaegerszeg MJ Varos Kozgytilése altal kinevezett mizeumigazgat6 egy személyben felelés a
Gocseji Muzeum iranyitasaért, a jogszabélyok és a fenntarté altal meghatarozott keretek kozott
onalloan dont. Az intézmény vezetésében jelentkezO fontosabb elvi és gyakorlati problémak
feltarasaban és megoldasaban a felsobb vezetokbol és vezetokbol allo tanacsado testiiletre (igazgatoi
tanacs) tamaszkodik. Ennek tagjai: a muzeumigazgato, az igazgato-helyettes, a KKGESZ vezetoje
¢és az osztalyvezetok. Szakmai kérdésekben esetenként kikéri az intézmény tudomanyos dolgozoibol
allo tudomanyos tanacs véleményét is.

A dolgozok jelentdsebb részének munkakoriilményeit befolyasolo kérdésekben az igazgatoé dontése
elott kikéri a reprezentativ szakszervezet, illetve az lizemi tanacs véleményét.

A muzeumigazgato feladat- és hatdskore:

A muzeumigazgato biztositja az intézmény alapokmanyaiban €s a jogszabalyokban meghatarozott

keretek kozotti mikodését, ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azon jogokat és teljesiti

azon kotelezettségeket, melyek a koltségvetési szervek vezetoit megilletik, illetve kotelezik:

1./ A fenntarté hatdrozatainak és a sajat, fenntarté altal elfogadott vezet6i programjanak
megfeleléen iranyitja az intézmény napi munkdjat és meghatdrozza kozéptavi mikodési

2./ Biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

3./ Iranyitja és szervezi a gyljtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, tudomanyos,
kozmiivel6dési és mizeumpedagogiai hasznositasat.

4./ A hatosagokkal, mas szervekkel és maganszemélyekkel folyo tigyekben, kapcsolatokban
képviseli a mizeumot.

5./ A fenndlld jogszabalyok alapjan meghatarozza a muzeum iigyviteli- ¢s munkarend;jét,
gondoskodik azok betartasarol, meghatarozza az intézmény dolgozoinak munkakoreét.

6./ Felelos az allami és Onkormanyzati tulajdon védelméért, a muzeumi nyilvantartasok
vezetéseert.

7./ Munkaltatoi jogkort gyakorol a mizeum dolgozoi felé, ellatja az intézmény személyi vezetdi
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feladatait.

8./ Iranyitja és ellenérzi a mizeum gazdalkodasat.

9./ Gondoskodik arrdl, hogy a muzeumi munkat érinté jogszabalyokat és rendelkezéseket a
muzeumi dolgozdok megismerjék és betartsak.

10./ Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérol.

11./ A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (3) e) pont eb) alpont, valamint 5.§ (1) ¢) pont cb) alpont értelmében
kétévente vagyonnyilatkozatot tesz.

12./ Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivel6dési munkat végez.

13./ Rendszeresen értékeli a dolgozok munkajat, biztositja a végzett munka mértéke és mindsége
szerinti elismerést.

14./ Felel6s a bels6 kontroll rendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, tovabba a szerv
besorolasanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kévetési (monitoring)
rendszer mukodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

9.4. Igazgatohelyettes:

1./ A muzeumigazgaté altal kinevezett igazgatOhelyettes annak tavollétében helyettesiti az
igazgatot. Az igazgatoi beosztasra sz0l6 megbizas megsziinése esetén, az igazgatoi beosztas
ellatasara kiirt palyazat eredményes elbiralasdig az igazgato-helyettes megbizott igazgatoként
teljes jogkorrel és felelosséggel vezeti az intézményt.

2./ Segiti az igazgatot vezetési feladatainak ellatasaban.

3./ A muzeumigazgatdé megbizasa alapjan annak kiils6 kapcsolataiban képviseli az intézményt,
alairasi, a meghatarozott keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot gyakorol.

4./ A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (3) e) pont eb) alpont, valamint 5.§ (1) c) pont cb) alpont értelmében
kétévente vagyonnyilatkozatot tesz.

5./ Részt vallal az intézmény kdzmiivelodési tevékenységével kapcesolatos iranyitasi feladatokbol.

6./ Az igazgatoval konzultalva gondoskodik az intézmény szabalyzatainak (a pénziigyekre ¢s a
gazdalkodasra vonatkozo szabélyzatok kivételével) napra készen tartasarol.

7./ Ellatja a Gocseji Miizeum régészeti, valamint a miitargyvédelmi osztalya feliigyeletével jaro
feladatokat, kozvetleniil iranyitja a mizeumi informatikus munkajat.

8./ Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

9./ Azigazgatd és sajat tavollétében az altala kijel6lt személy helyettesiti.

9.5. A KKGESZ vezetdje

A Gocseji Miizeum oOnalléan gazdalkodé intézmény, de sajat gazdasidgi szervezettel nem

rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi és személyzeti feladatait — kiilon megallapodas alapjan — a

Kozgyljteményi és Kozmiivel6dési Gazdasagi Ellaté Szervezet (KKGESZ) latja el.

A KKGESZ vezetoje felelos:

1./ az érvényben lévo pénziigyi és szamviteli rendelkezések betartasaért,

2./ a koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért €s teljesitéséért, a beszamold jelentések
elkészitéséért,

3./ apénziigyi fegyelem betartisaért,

4./ az engedélyezett béralap betartasaért,

5./ az anyaggazdalkodas rendjéért,

6./ az dnkormanyzati tulajdon védelméért,

7./ akonyvelési és gazdasagi nyilvantartasok eloirasszeri és naprakész vezetéséért,

8./ mas szervekkel szemben fennallo pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért, valamint a mizeum
koveteléseinek érvényesitéséért.

Tévollétében az altala kijeldlt személy helyettesiti.
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9.6. Mindszentyneum tagintézmény vezetdje

1./ A Gocseji Muzeum igazgatojaval egyeztetve onalldan iranyitja és szervezi a Mindszentyneum
munkajat, munkatarsainak tevékenységét. .

2./ Osszedllitja a Mindszentyneum munkatervét és felel végrehajtasaért, de annak egyes elemeit —
intézményi vagy fenntartoi érdekbdl — a mizeumigazgato is elrendelheti.

3./ Felelos a Mindszentyneum gazdalkodasaért, a Gocseji Mizeum elkiilonitett alszamlajan 1évo
koltségvetésének betartasaért.

4./ A Mindszentyneum munkajaval kapcsolatban nélléan targyal, levelez, palyazik, alairasi és —
500 e Ft-os nagysagrendig — kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi jogkdrrel bir.

5./ Javaslatot tesz a tagintézmény munkatarsainak alkalmazasara, munkabériik valtoztatasara,
jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

6./ Elbterjesztést tesz a tagintézménymunkatérsai megfeleld képzettségének megszerzésére és felel
a szakmai szinvonal, valamint a tagintézmény profiljahoz ill6 szellemiség folyamatos
fenntartasaért.

7./ Egyéni munkaterve alapjan kozmiivel6dési munkat végez.

8./ Tavollétében az éltala kijellt munkatarsa helyettesiti.

9.7. Osztalyvezetdk

A Gocseji Mizeumon beliil a szakagi tevékenységeket osztalyvezetok iranyitjak. Az osztalyvezetok
feladata a muzeum szakagi feladataira, kiallitasaira, gytjteményfejlesztésére, kiadvanyaira és
munkatervére vonatkozo szakagi javaslatok elkészitése és egyeztetése. Sajat, illetve osztalyukat
érint6 szakmai kérdésekben — az intézményi allaspont figyelembevételével — 6nalldan targyalnak és
nyilatkoznak, az anyagi vonatkozasokkal jard tigyekben elokészitik a vezet6i dontést.

Torténeti osztdlyvezetd:

1./ Kozvetlenill iranyitia a Gocseji Muzeum torténeti, néprajzi és miivészettorténeti,
segédgytijteményi (adattar, kényvtar, fotétar) tevékenységét.

3./ Kiilsé partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli az osztdlyaval kapcsolatos
muzeumi érdekeket.

4./ Eléterjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfelelé képzettségének megszerzésére és felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

5./ Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozd munkatarsak alkalmazasara, munkabériik valtoztatasara,
Jutalmazésara, fegyelmi felelésségre vonésara.

6./ Sajat lehetoségei kozott gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirél, eléterjesztést tesz a
fejlesztés iranyaira.

7./ Tavollétében a torténeti osztaly altala megbizott munkatarsa helyettesiti.

Régészeti osztalyvezetd:

1./ Munkakéri leirasdanak megfeleléen ellatja a megye teriiletén a régészeti projektek iranyitasat.
Ez alol kivételt képeznek a jogszabalyban a megyei hatokori vérosi mizeum hatéskérébol
kivont leletment6 asatasok. Elokésziti a feltarasokkal kapcsolatos szerzodéseket, és 6nalldan is
végzi az azokkal kapcsolatos eldzetes targyaldsokat. Elokészits targyalasair6l beszamol az
igazgatohelyettesnek, ill. az igazgatonak.

2./ Onalloan irdnyitja a régészeti osztalyhoz tartozd munkatérsak tevékenységét, valamint a
régészeti bazison folyé munkat.

3./ Az egyes régészeti projekteket, illetve a régészeti bazison foly6 munkat szakmailag feliigyels
régészekkel, illetve a mitargyvédelmi osztalyvezetével egyeztet és koordindlja a régészeti
feldolgoz6 munka minden szakmai fazisat.

4./ Kiilsé megbizokkal, megbizottakkal és maganszemélyekkel folytatott szakmai egyeztetéseken
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5./

6./

T

8./

képviseli a feltarasokkal kapcsolatos mizeumi érdekeket.

Elf)terjesztést tesz a munkatarsak megfelelé képzettségének megszerzésére és felel a szakmai
szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz a szervezeti egységhez tartozé munkatarsak alkalmazasara, munkaberiik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

Gondoskodik a szervezeti egység miikodési feltételeirdl, elGterjesztést tesz a fejlesztés
iranyaira.

Téavollétében a régészeti osztaly altala megbizott munkatarsa helyettesiti.

Miitargyvédelmi osztalyvezeld:

1./
2./

3

4./

3./

6./
7./

Irényitja a Gocseji Miizeum miitargyvédelmi és raktarozasi tevékenyseégét.

Vezeti és szervezi az osztalyahoz tartozéd restauratorok, miitargyvédelmi munkatéarsak
munkéjat.

Kiils6 partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli a szakteriiletével kapcsolatos
muzeumi érdekeket.

Elbterjesztést tesz az osztaly munkatérsai megfeleld képzettségének megszerzésére €s felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozé munkatarsak alkalmazaséara, munkabériik véltoztatasara,
jutalmazasara, fegyelmi felelosségre vonasara.

Gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirdl, el6terjesztést tesz a fejlesztés iranyaira.
Tavollétében a miitargyvédelmi osztély altala kijelolt munkatarsa helyettesiti.

Kozonségkapesolati osztaly vezetdje:

| &

2./

=i

3.4

4./

5./

6./

Iranyitja a Gocseji Mlzeum kozonségkapesolati, PR, muzeumpedagogiai, kozmiivelddési,
kommunikacios és kiallitas-miikodtetési tevékenységét.

Vezeti, szervezi ¢s feliigyeli a Gocseji Muzeum kommunikaciés munkatarsdnak,
muzeumpedagégusainak, portdsainak, tereméreinek és takaritoinak munkajat.

Kiilsé partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli az osztalyaval kapcsolatos
muzeumi érdekeket.

Eléterjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfelelé képzettségének megszerzésére ¢s felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaert.

Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozo munkatarsak alkalmazasara, munkabérik valtoztatasara,
jutalmazaséra, fegyelmi felelosségre vonasara.

Sajat lehetoségei kozott gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirdl, eldterjesztést tesz a
fejlesztés iranyaira.

Tavollétében kozonségkapesolati osztaly altala megbizott munkatérsa helyettesiti.

Falumiizeumi és miiszaki osztalyvezeld:

| )

£l

3./

4./

5./

6./

Feliigyeli a Gocseji Mizeumhoz tartozo épiiletallomany miszaki allapotat, gondoskodik annak
karbantartasarol, feliigyeli és dsszehangolja az azokon folyé felujitasi munkalatokat.

A muzeologiai szakmai munkat €s a rendezvények szervezését kivéve iranyitja a Gocseji
Muizeum karbantartéjanak, valamint a Gocseji Falumuzeumban dolgoz6 karbantartok, kertész-
takarité, pénztaros és mizeumorok tevékenyseget.

Kiilsé partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli a szakteriiletével kapcsolatos
muzeumi érdekeket.

Eléterjesztést tesz az osztaly munkatdrsai megfeleld képzettségének megszerzésére és felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozo munkatarsak alkalmazasara, munkabériik valtoztatasara,
jutalmazaséra, fegyelmi felelosségre vonasara.

Sajat lehetdségei kozott gondoskodik az osztaly mikodési feltételeirdl, eldterjesztést tesz a
fejlesztés iranyaira.
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7./ Tavollétében mindig az adott alkalommal kijel6lt személy helyettesiti.

A muzeum vezetdinek részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

9.8. Munkatarsak

A muzeum munkatirsai munkateriiletiknek, munkakori leirasuknak és az intézmény éves
munkatervének megfeleloen, osztalyvezet6jilk szakmai irdnyitasa, illetve hivatali felettesiik
utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkatarsak részletes feladat- és hataskéreit, a hataskérok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelosségi szabalyokat a
munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorok a Gocseji Mazeumban:
— fomuzeologus

— muzeologus

— segédmuzeologus

— gyljteménykezelo

— fOrestaurator

— restaurator

— segedrestaurator

— mitargyvédelmi munkatars

— muzeumi informatikus

— muzeumi fotds

— konyvtaros

— adattaros

— titkarno

— adminisztrator

— régeésztechnikus

— térinformatikus

— régészeti asszisztens

— restaurator muhelyi kisegitd

— kozmiivelodési szakember

— kozmivelddési munkatars

— muzeumpedagogus

— kommunikaciés munkatars

— tarlatvezeto

— teremor, muzeumor

— portas-pénztaros

— karbantarto

— kertész

— takarito

Munkakorok a Mindszentyneumban:
— muzeumi kézmuvelodési szakember
— muzeumi marketing szakember
— muzeologus

— muzeumpedagogus

— kommunikacios munkatars

— adminisztrator

— portas

— pénztaros

— kiallitasi demonstrator
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— biztonsagi 6r
— takarito
— miiszaki szakember

10. Belsé ellendrzés, kontrollrendszer

A belso ellendrzési tevékenyseg céljai:
segitse el6 a mizeum alaptevékenységének minél hatékonyabb végzését,
ellendrizze a munkaterv szerinti feladatok elvégzését,
kdvesse nyomon a vezetoi utasitasok végrehajtasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok feltarasihoz és kijavitasahoz, a
gazdalkodasi és szamviteli fegyelem javitasdhoz.
Az intézmény 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerinti belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv vagy az iranyité szerv altal kijelolt
szerv latja el, éves belsé ellenérzési terv alapjan, az intézmény belsé ellenérzési kézikényvében
foglaltak szerint. Feladata az intézményi gazdalkodas szabalyszeriiségének, a szamviteli fegyelem
betartasanak, az eréforrasokkal valé gazdalkodas jogszabalyokkal harmonizalé voltanak, a vagyon
megovasanak ellendrzése, a belsd kontrollrendszer miikodésének elemzése, az esetleges
hidnyossagok feltarasa, és az azok felszamolasara irdnyulo javaslattétel.
Az intézmény szakmai és kozmivelodési tevékenységének szakmai ellenérzését az igazgatd
vezetésével az igazgatohelyettes és az osztalyvezetok végzik. Az ellendrzés formai:

— heti vezet6i értekezlet

— osztalyértekezletek

— Osszmunkatarsi értekezlet

— egyéni szamonkérés

— egyeéni munkajelentések

— osztalyszinti munkajelentések

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a muzeum szervezeti integritasat sértd események
kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozo szabélyok, el6irasok kiilon
szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

11. Az intézmény miikodését meghatarozo alapveto szabalyzatok és dokumentumok

A muzeum miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, €s jogszabalyban meghatarozott
egyéb szabalyok, eldirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

12. Iratkezelés

12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az intézmény Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.
A Gocseji Muzeumban az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleléen kdzpontilag torténik. A régészeti ligyintézés iratanyagat elkiilonitve kell kezelni.
Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat agy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos
ideje, az intézkedésre jogosult iigyintéz0 neve, az irat targya, valamint a kezelési feljegyzések
megallapithatok legyenek.
Az iratkezelés mddja hagyomanyos kézi iktatds. Kézi iktatas céljara minden év kezdetén ujonnan
nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.
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Az iratkezelési feladatokat az intézmény titkarsagi munkatarsai, adminisztratorai latjak el. Végzik
a beérkezo levelek, faxok, e-mailek fogadasat, tovabbitasat, megvalaszolasat, az iratok kdzponti
iktatasat, az irattarozast, vezetik az intézményi iilések jegyzOkonyveit, nyilvantartva az
allasfoglalasokat és a hataridoket.

12.2. Az iratkezelési feladatok ellatasa
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény vezetdje rendszeresen ellenérzi az iratkezelés szabélyainak betartasat és intézkedik
az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.
Az iratkezelésnek az 1995. évi LXVI tv. 11. §-dban eléirt, legalabb Gtévenkénti kozlevéltari
ellenérzése kapesan a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara illetekes.
Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

13. A mizeum adatvédelmi és adatkezelési rendszere

A muzeum Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. V. 25.-t6] hatélyos, az abban foglaltak
megfelelnek a 20711. évi CXIL torvény, az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, — az informécios dnrendelkezesi jog és az informacioszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdeki és a kozérdekbol nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgalé alapvetd szabélyokrol szolo
térvény, valamint az Eurdpai Parlament és a T andcs (EU) 2016/679 szamii rendeletének (2016.
dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlasdrol szl — GDPR 13. cikkelye alapjan. A muzeumban
foglalkoztatott adatvédelmi felel6s elérhetoségeit a szabalyzat tartalmazza.

14. A mizeum kozzétételi megfelelosége

A muzeum a 2011. évi CXIL térvény, az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdagrol, - az informécios onrendelkezési jog és az informacioszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdeki €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokrol sz6lo
torvény 1. szamu mellékletében foglaltaknak megfelelé adattartalmat a muzeum honlapjan -
melynek elérhetosége: https:/www.gocsejimuzeum.hu/ - megjelenteti.

Zalaegerszeg, 2021. november 30.

Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyiilése Humgnig, gatdsi Bizottsaga
59/2021. (XIL.06,) szami hatdrozataval jovahagyta a Gocseji Miizeuny Spyyezeti és Miikodési
Szabdlyzatat, amely 2022. januar 01. napjan lép hatdlyba, és ezzel egyiddj az intézmény eldzo
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Makovecz
elnok
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