SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Zalaegerszegi Mizeumok Igazgatosaga
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A Zalaegerszegi Mizeumok Igazgatosaga
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Zalaegerszeg Megyei Jogli Véros polgarmestere a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény 45. § (2) bekezdésében,
az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdésében, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény 4. §-aban foglaltak alapjan, a 2023. aprilis 20-i iilésén hozott 39/2023. (IV. 20.)
sz. kozgyllési hatarozataval jovahagyott alapito okiratban foglaltak részletezésére a
Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga 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 el6irasoknak megfeleléen meghatarozza a muzealis intézmények
szervezeti felépitését, az intézmények miikodésének belsé rendjét, a bels6 és a Kkiilsd
kapcsolatokra, hataskorokre vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya
Az SZMSZ személyi hatalya kotelezd érvénnyel kiterjed a Zalaegerszegi Muzeumok
Igazgatosaga és tagintézményei, illetve milkodési egységei valamennyi alkalmazottjara, az
intézménnyel munkaviszonyt, illetve egyéb jogviszonyt létesitékre, tovabba az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatésaga jogallasa, alapvet6 adatai

2.1. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga jogalldasa, besorolasa

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsaga Zalaegerszeg székhelyt, Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikodé mizeumi szervezet.

Az intézmény megnevezese: Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg Batthyany L. u. 2.
Az intézmény besorolasa:
e tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
tipusa: kozintézmény
muzeum

o feladatellatdshoz gyakorolt funkcio szerint:  Jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel
rendelkezd 6nalld jogi személy, mely sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
koltségvetési  szerv  pénziigyi-gazdasagi
feladatainak lebonyolitasat a KKGESZ latja
el. Az intézmény valamennyi el6iranyzata
felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

e jogallasa szerint: onallo jogi személyként miikodo
koltségvetési szerv



e szakmai szempontbol: muzeumi szervezet, melynek
tagintézményként része a megyei hatokort
varosi muzeum, valamint két kozérdeki
muzealis kiallitohely

2.2. Az intézmény adatai

Intézményi torzsszama: 433114

Az intézmény adoszama: 15433114-2-20

EU-s ad6szam: HU-15433114

Az intézmény szamlaszama: OTP Bank Nyrt. Dél-Dunantuli Régio, Zalaegerszegi
[gazgatosag,

11749008-15433114-00000000

Egyé¢b elkiilonitett szamla (alszamla) szama: 11749008-15433114-10030008
11749008-15433114-10170001
11749008-15433114-10180000
11749008-15433114-10200005
11749008-15433114-10210004
11749008-15433114-10220003
11749008-15433114-10230002
11749008-15433114-10240001
11749008-15433114-10250000
11749008-15433114-10260009
11751494-57093880
11751494-60543024

2.3. Az intézmény fenntartoja

Neve: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

2.4. Alapito okirat

Alapité okiratanak kelte: 2023. aprilis 20.

Maoddositott alapitd okiratanak szama: 338-7/2023.

Elfogadasi hatarozatanak szama: ZMJVK 39/2023. (IV. 20.) sz. hatarozat
Hatélyos: 2023. augusztus 01.

Alapitas idépontja: 1950

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979. december 29.

Az intézmény gazdasagi ligyeinek intézdje: Kozgytijteményi és Kozmiivelddési Gazdasagi
Ellaté Szervezet (KKGESZ)



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

Az intézmény (tagintézményeivel egyiitt) a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL torvény (Kultv.) 37/A. §, 45 §, 45/A §-ai
alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott szegmensének folyamatos gyijtésérol,
nyilvantartasarél, megoOrzésérol és restauralasardl, tudomanyos feldolgozasarol €s
publikalasardl, valamint kiallitdsokon és mas mddon torténd bemutatasarol, a kozmiivelddési
¢és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérol szold 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 vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
hatéarozott idore tortén6 megbizasa a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. torvény alapjan
palyazat kiirasat kovetden torténik, figyelemmel a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény a vezetd megbizasaval
kapcsolatos rendelkezéseire.

A Magyarorszag helyl onkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa és felmentése Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Kozgytilése kizarélagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
C A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
1 | megbizasi jogviszony .
torveny
2 | munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény
véllalkozas jellegli A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
3 jogviszony torvény
N L. A kozfoglalkoztatasrdl €s a kdzfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatasi o : s g EA ik Bk
- 3 o kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasardl
Jogviszony 57616 2011. évi CVL térvény

4. Az intézmény tevékenységének besorolasai

4.1. Az intézmény alaptevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevékenység

4.2. Az intézmény szakfeladatai

4.2.1. Kormdnyzati funkciok (kozponti COFOG-kéd) szerinti alaptevékenységi

szakfeladat:
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
041233 Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatasa



082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikécios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevekenység

082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag muikodtetése és
tamogatasa

082091 Kozmiuvelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Koézmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
mivészetek

082094 Ko6zmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturélis egytittmiikodés

Az intézmény vagy tagintézményei vallalkozasi tevékenységet az Alapito Okirat 4.6. pontjaban
meghatarozott kormanyzati funkciohoz kapcsolédoan folytathatnak.

5. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga koltségvetése

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa a 2011. évi CXCV. torvény, a 368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet alapjan, illetve az eldbbieket modositd aktualis jogszabalyok, valamint az
onkormanyzat koltségvetési koncepciojanak figyelembevételével torténik.

6. Székhely, telephelyek

6.1. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga székhelye

Gocseji Muzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.)

6.2. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga telephelyei

1.

Gocseji Muzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.)

2. Gocseji Falumtizeum (8900 Zalaegerszeg, Falumizeum u., 6nallé gytjteménnyel

nem rendelkez6 kiallitohely)

. Mindszentyneum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany u. 4-6., tagintézmény, kozérdekii

muzealis kiallitohely)
Gocseji - ti  telephely, a Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv épiiletében (8900 Zalaegerszeg, Gocseji u. 24.)

. Kommunizmus Aldozatainak Emlékhelye (8900 Zalaegerszeg, Martirok ttja 5.sz.

épilet egy részében)

6.3. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosdaga kiilsé raktdrai

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

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



7. Gyijtoteriilet, gytijtokor

1. A Gocseji Muzeum — a Zalaegerszegi Muizeumok Igazgatdsaganak tagintézménye — megyei
hatékori varosi muzeum, gytjtoteriilete igy Zala megye, Zalaegerszeg és Nagykanizsa MJV
kozigazgatasi teriiletével egyiitt. A masik két tagintézmény oOnallé gytjtoteriilettel és
gytjtékorrel nem rendelkezé kozérdekli muzealis kiallitohely.

2. Szakmai indokok figyelembevételével egyes, a Gocseji Mizeum munkatarsai altal begyjtott
targyak, dokumentumok, 4satési anyagok — az intézmények k6zotti kiilon megallapodas alapjan
— mas, adott gyljtokorit kozgyljtemény (orszadgos muzeum, orszagos szakmuzeum, teriileti
muzeum, levéltar) gylijteményébe is keriilhetnek.

3. A Gocseji Muzeum altal gytjtott muzealis targyak kore az intézmény Miukodési
engedélyében feltiintetett gyijtokorokhoz — régészet, torténet, néprajz, képzo- és iparmiivészet,
ipar- €s technikatorténet — kapcsolodoan, a mindenkori megye torténetére vonatkozo targyi €s
szellemi emlékekre, valamint a levéltarakra vonatkoz6 térvény hatalya ald nem esd irdsos
emlékekre terjed ki.

8. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatésaga miikodését meghatirozo alapveté
jogszabalyok

® 1997. évi CXL. torvény a muzedlis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol

¢s belso ellendrzésérol

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

szakmai munkakdoreinek betSltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatérol

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

2007. évi CLIL torvény a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol

2020. évi XXXII. torvény a kulturadlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyéanak 4talakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu

torvények modositasarol

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturlis targyt rendeletek modositasarol

A kulturalis 6rokségvédelemrél és a régészeti feltarasok rendjérél sz616, mindenkori hatalyos
jogszabalyok, kiilonds tekintettel:

e 2001.¢évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol
e 68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos

szabalyokrol



9. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga szervezeti felépitése és a mitkodés rendje

9.1. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga szervezeti abrdja

¥ ¥

f |
Mindszentyneum Gocseji Muzeum Gocseji Falumizeum
igazgato igazgato igazgato

]
o | wialitasmikadietés |

9.2. Szervezeti egységek

Igazgatosag:
Feladata az intézmény stratégiai ¢€s adminisztrativ iranyitdsa, a tagintézmények

tevékenységének Osszehangolasa, a mindezért egy személyben felelds foigazgatd
munkdjanak segitése és tamogatasa, a teljes intézmény kiils6 kommunikacidjanak és
marketingjének intézése.

— Az igazgatdsag tagjai: foigazgato, titkarné (ligyviteli alkalmazott), kommunikacios
munkatars, marketing-el6ado

Goceseji Muzeum:

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatésaga tagintézménye, sajat milkodési engedéllyel,
valamint részleges miikodési €s teljes szakmai Onallosaggal bird megyei hatokorii véarosi
muzeum. Gyljteményei 6t muzeoldgiai szakagat dlelnek fel: régészet, helytorténet, néprajz,
képzémiivészet, iparmiivészet. A munkaltatdi jogokat a féigazgatdé gyakorolja, az altala
kinevezett igazgato felelds a munkaterv 6sszedllitasaért és végrehajtasaért, a tagintézményi
dolgozok munkajanak iranyitasaért, valamint a tagintézmény 6nallo, kiilon alszamlan kezelt
koltségvetésének betartasaért.

— Gocseji Muzeum titkarsaga: tagjai a titkdrnd, a mizeumi informatikus, a mazeumi fotos.
Feladata a Gocseji Mizeum munkajanak operativ irdnyitasa, a munkaterv végrehajtasanak
biztositasa.

Az igazgat6 a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatisaval a muzeum
munkatarsai koziil adatvédelmi, esélyegyenléségi feleldst, integritds tandcsadét biz meg.

— Torténeti osztaly: tagjai a torténész, etnografus, mivészettorténész f6-/muzeoldgusok, az
osztalyhoz beosztott gyiijteménykezelék, mizeumpedagdgusok, adattaros-konyvtaros. Az




osztaly feladata a torténeti, néprajzi, képz6- és iparmuvészeti, szakagak, valamint a
segédgytjtemények (konyvtar, adat- és fototar) gyarapitasi, megorzési, feldolgozasi és
kozzétételi tevékenységének végzése, illetve koordinalasa, tovabbd az intézmény
muzeumpedagogiai tevékenységének ellatasa. Osztalyvezetdje egyszersmind az intézmény
tudomanyos titkara.

Régészeti osztaly: tagjai a régész f0-/muzeoldgusok, régésztechnikusok, régészeti rajzolok,
térinformatikusok, régészeti gylijteménykezelok, régészeti restaurator-miihelyi kisegitok,
régészeti asszisztensek. Az osztaly feladata a régészeti szakag gyarapitasi, megdrzési,
feldolgozasi és kozzétételi tevékenységének végzése, illetve koordinalasa, a szakagra
vonatkozo kiilon jogszabalyok keretei kozott. Az osztdly az irodai alaptevékenységét az
intézmény Gocseji Gti bazisan végzi.

Mutargyvédelmi osztaly: tagjai a fo-/restauratorok és segédrestauratorok, mutargyvédelmi
munkatarsak. Az osztdly feladata a muzeumi mitargyallomany allaganak folyamatos
monitorozasa, jo allapotban vald megtartdsanak biztositdsa, a sziikséges beavatkozasok
(tisztitas, konzervalas, restauralas) elvégzése, a kidllitdsok rendezésében és a mitargyak
mozgatasaban vald részvétel.

Koézonségkapcesolati  osztaly: tagjai a kozmivelédési szakember (osztalyvezetd),
kozonségkapcsolati  munkatars, tarlatvezetdk, portasok, pénztarosok, teremorok,
takaritondk. Az osztaly feladata a kozonségszervezés, a kiallitaisok miikodésének és
feliigyeletének, valamint a muzeumépiilet tisztasaganak és rendjének biztositasa, a latogatok
beléptetése és szakszerli informalasa.

Gocseji Falumuzeum:

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga tagintézménye, sajat miikodési engedéllyel és
részleges onallosaggal bird kozérdekii muzedlis kiallitohely. Sajat gylijteménye nincs. A
munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja, az altala kinevezett igazgatd felelos a
munkaterv Osszedllitasaért €és végrehajtasaért, a tagintézményi dolgozok munkajanak
iranyitasaért, valamint a tagintézmény o6nallo, kiilon alszamlan kezelt koltségvetésének
betartasaért.

A tagintézmény munkatarsai: igazgato, falumizeumi pénztaros, muzeumordk, kertész,
takaritd, a falumuzeumi és miszaki karbantartok. A tagintézmény feladata a Gocseji
Falumuzeum elbirasszeri miikodésének és feliigyeletének, valamint tisztasiganak és
rendjének biztositdsa, a latogatok beléptetése és szakszerli informaldsa, tovabba a
falumizeum objektumainak karbantartasa, feltjitasa, illetve a Gocseji Muzeum
épiiletallomanyanak  miiszaki feliigyelete, a sziikségess¢é valo  beavatkozasok
kezdeményezése és szervezése, a kiallitasok kivitelezésében €s a miitargymozgatasban vald
részvétel.

Mindszentyneum:

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga tagintézménye, sajat milkodési engedéllyel és
részleges 6nallosaggal bird kdzérdekl muzealis kiallitohely. Sajat gytjteménye nincs. A
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja, az altala kinevezett igazgaté felelds a
munkaterv Osszeallitasaért és végrehajtisaért, a tagintézményi dolgozok munkéjanak
iranyitasaért, valamint a tagintézmény 6nalld, kiilon alszamlan kezelt koltségvetésének
betartasaért.

A Mindszentyneum munkatérsai az oda beosztott, a 9.8. pontban feltintetett munkakdroket

bet6lté dolgozok.




9.3. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsdga fGigazeatdja

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Kozgytlése altal kinevezett foigazgatdja egy személyben felelés a Zalaegerszegi Muzeumok
Igazgatdsaga és tagintézményei irdnyitasaért, a jogszabalyok és a fenntarto altal meghatarozott
keretek k6zott 6nalléan dont. Az intézmény vezetésében jelentkezo fontosabb elvi és gyakorlati
problémak feltarasaban és megoldasaban a tagintézmények igazgatoibol és a vezetokbol allo
tanacsadd testiiletre (igazgatdi tanacs) tamaszkodik. Ennek tagjai: a fbigazgatd, a
tagintézmények vezet6i, a GoOcseji Muzeum tudomanyos titkara. Szakmai kérdésekben
esetenként kikérheti az intézmény tudomanyos dolgozdibol ad hoc jelleggel Gsszeallitott
tudomanyos tanacs véleményét is.

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

A foigazgato feladat- és hatdaskore:

A fbigazgatd biztositja az intézmény alapokmanyaiban és a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozotti miikodését, ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azon jogokat és teljesiti
azon kotelezettségeket, melyek a koltségvetési szervek vezetdit megilletik, illetve kotelezik:

1./ A fenntartd hatarozatainak €s a sajat, fenntarto altal elfogadott vezetdi programjanak
megfelelden irdnyitja az intézmény napi munkajat és meghatarozza kozéptavu
miikodési stratégiajat.

2./ Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3./ A hatosagokkal, mas szervekkel és maganszemélyekkel folyo tigyekben,
kapcsolatokban képviseli az intézményt.

4./ A fennallo jogszabdlyok alapjan meghatarozza az intézmény lgyviteli- és
munkarend;jét, gondoskodik azok betartasardl, meghatarozza a dolgozok munkakorét.

5./ Munkaltatoi jogkort gyakorol a szervezet dolgozoi felé, ellatja az intézmény személyi
vezetdi feladatait.

6./ Iranyitja ¢s ellendrzi a szervezet gazdalkodasat.

7./ Gondoskodik arrdl, hogy a muzeumi munkat érint6 jogszabalyokat és rendelkezéseket
a muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak.

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

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

10./ Felel6s a belsé kontroll rendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
tovabba a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdekii €s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

9.4. A Gocseji Muzeum tagintézmény igazeatdja:

1./ A fdigazgato éltal kinevezett igazgaté annak tavollétében helyettesiti a féigazgatot. A
f8igazgatdi beosztasra sz6l6 megbizds megsziinése esetén, az annak ellatasara kifrt
palyazat eredményes elbirélasaig az igazgatd megbizott fGigazgatSként teljes jogkorrel
¢s felel6sséggel iranyitja a Zalaegerszegi Mtizeumok Igazgatdsagat.

2./ A f6igazgat6 megbizasa alapjan, annak kiilsé kapcsolataiban képviseli az intézményt,
alairasi, a meghatarozott keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot
gyakorol.

3./ Iranyitja és szervezi a gytjtemények gyarapitdsat, megovasat, feldolgozasat,
tudomaényos, k6zmiivel6dési €s mizeumpedagdgiai hasznositasat.

4./ Felelés az édllami és onkorméanyzati tulajdon védelméért, a muzeumi nyilvantartasok
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vezetéseert.

5./ Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

6./ A foéigazgatéval konzultdlva gondoskodik az intézmény szabélyzatainak (a
pénziigyekre €és a gazdalkodasra vonatkozd szabalyzatok kivételével) napra készen
tartasarol.

7./ Ellatja a Gocseji Muzeum régészeti, valamint a mitargyvédelmi osztalya
felugyeletével jard feladatokat, kozvetlenill iranyitja a muzeumi informatikus
munkajat.

8./ Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos €s k6zmivelédési munkat végez.

9./ Téavollétében a tudoményos titkar helyettesiti.

9.5. A Gocseji Muzeum tagintézmény osztdlyvezetdi

A Gocseji Muzeumon beliill a szakagi tevékenységeket osztalyvezetdk irdnyitjak. Az
osztalyvezetok  feladata a  tagintézmény szakagi feladataira,  kiallitasaira,
gyljteményfejlesztésére, kiadvanyaira €s munkatervére vonatkozo szakagi javaslatok
elkészitése és egyeztetése. Sajat, illetve osztalyukat érinté szakmai kérdésekben — az
intézményi allaspont figyelembevételével — onalloan targyalnak €s nyilatkoznak, az anyagi
vonatkozasokkal jar6 tigyekben elokészitik a vezetdi dontést.

Tudomanyos titkar—torténeti osztdalyvezetd

1./ Az igazgatd tavollétében képviseli a tagintézmény vezetését.

2./ Segiti az igazgatot szakmai, muzeoldgiai vezetési feladatainak ellatasaban, kiilondsen
a gyUjteményezés, nyilvantartas, publikaciok és tudasatadas teriiletén.

3./ Kozvetleniil irdnyitja a Gocseji Muzeum torténeti, néprajzi és miivészettorténeti,
segédgytijteményi (adattar, konyvtar, fototar) és mizeumpedagdgiai tevékenységét.

4./ Kiils6 partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli az osztalyaval
kapcsolatos muzeumi érdekeket.

5./ Elo6terjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfelel6 képzettségének megszerzésére €s
felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

6./ Javaslatot tesz az osztalyhoz tartoz6 munkatarsak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

7./ Sajat lehetdségei kozott gondoskodik az osztaly mikodési feltételeirdl, eléterjesztést
tesz a fejlesztés iranyaira.

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

Régészeti osztalyvezetd:

1./ Munkakéri leirasanak megfelel6en ellatja a megye teriiletén a régészeti projektek
iranyitasat. Ez aldl kivételt képeznek a jogszabéalyban a megyei hatokorii varosi
muzeum hataskorébdl kivont leletmentd 4asatasok. Elokésziti a feltarasokkal
kapcsolatos szerzOdéseket, és Onalldan is végzi az azokkal kapcsolatos elozetes
targyalasokat. Elokészitd targyalasairol beszamol az igazgatohelyettesnek, ill. az
igazgatonak.

2./ Onalldan iranyitja a régészeti osztalyhoz tartozé munkatarsak tevékenységét, valamint
a régészeti bazison folyé munkat.

3./ Az egyes régészeti projekteket, illetve a régészeti bazison folyé munkat szakmailag
feliigyel6 régészekkel, illetve a miitargyvédelmi osztalyvezetovel egyeztet és
koordinalja a régészeti feldolgozé munka minden szakmai fazisat.

4./ Kiils6 megbizokkal, megbizottakkal ¢és maginszemélyekkel folytatott szakmai
egyeztetéseken képviseli a feltarasokkal kapcsolatos muzeumi érdekeket.

5./ Elbterjesztést tesz a munkatarsak megfelelé képzettségének megszerzésére ¢és felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaert.

6./ Javaslatot tesz a szervezeti egységhez tartozd munkatarsak alkalmazasara,
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7./

8./

munkabériik valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felelosségre vonasara.
Gondoskodik a szervezeti egység miikodési feltételeirdl, eldterjesztést tesz a fejlesztés
iranyaira.

Tavollétében a régészeti osztaly altala megbizott munkatérsa helyettesiti.

Miitargyvédelmi osztdlyvezetd:

1./
Lt

34

4./

5./

6./

T4

Iranyitja a Gocseji Mizeum mutargyvédelmi és raktarozasi tevékenységét.

Vezeti és szervezi az osztalyahoz tartozo restauratorok, miitargyvédelmi munkatarsak,
valamint a Gocseji Muzeum karbantartéjanak munkéjat, szakmailag feliigyeli a
régészeti restauratorok tevékenységet.

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

El6terjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfeleld képzettségének megszerzésére €s
felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz az osztalyhoz tartoz6 munkatarsak alkalmazéasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara.

Gondoskodik az osztaly mikodési feltételeirdl, eldterjesztést tesz a fejlesztés
iranyaira.

Tavollétében a mitargyvédelmi osztaly altala kijelolt munkatarsa helyettesiti.

Kozonségkapcsolati osztdly vezetdje:

9.6.

1./

2.

2./

34

4./

3.4

6./

Iranyitja a Gocseji Muzeum kozonségkapcesolati, kozmivelddési, €s kiallitas-
mikdodtetési tevékenységét.

Vezeti, szervezi és feliigyeli a Gocseji Muzeum portasainak, teremdreinek és
takaritoinak munka;jat.

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

Eloterjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfeleld képzettségének megszerzésére és
felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaeért.

Javaslatot tesz az osztdlyhoz tartozd munkatarsak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara.

Sajat lehetdségei kozott gondoskodik az osztaly mikodési feltételeirdl, eldterjesztést
tesz a fejlesztés iranyaira.

Tavollétében kozonségkapcsolati osztaly altala megbizott munkatarsa helyettesiti.

A Gocseji Falumuzeum tagintézmeény igazgatoja:

1./

24

3./

4./

5./

6./

7./

Feligyeli a Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsagahoz tartozd épiiletallomany
miiszaki allapotat, gondoskodik annak karbantartasardl, feliigyeli és dsszehangolja az
azokon foly¢ felujitasi munkalatokat.

A muzeoldgiai szakmai munkét és a rendezvények szervezését kivéve irdnyitja a
Gocseji  Falumuzeumban dolgozé karbantartok, kertész-takaritd, pénztiros és
muzeumorok tevékenységét.

A Gocseji Falumuzeum munkéjaval kapcsolatban 6nalléan targyal, levelez, palyazik,
alairasi és — 300 e Ft-os nagysagrendig — kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi
jogkorrel bir.

Elbterjesztést tesz a tagintézmény munkatdrsai megfelelé képzettségének
megszerzesére €s felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz a tagintézmény munkatarsainak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatdsara, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

Sajat lehet6ségei kozott gondoskodik a tagintézmény mikodési feltételeirol,
eléterjesztést tesz a fejlesztés iranyaira.

Tavollétében az éltala kijelolt személy helyettesiti.
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9.7. A Mindszentyneum tagintézmeény igazgatoja

1./

2

3./

4./

5./

6./

7./
8./

A f6igazgatoval egyeztetve Onalldéan irdnyitja és szervezi a Mindszentyneum
munkajat, munkatarsainak tevékenységét.

Osszedllitja a Mindszentyneum munkatervét és felel végrehajtasaért, de annak egyes
elemeit — intézményi vagy fenntart6i érdekbdl — a foigazgatd is elrendelheti.

Felel6s a Mindszentyneum gazdalkodasaért, a Zalaegerszegi Mizeumok Igazgatosaga
elkiilonitett alszamlajan 1€évo koltségvetésének betartasaért.

A Mindszentyneum munkdjaval kapcsolatban Onalldan targyal, levelez, palyazik,
alairasi és — 500 e Ft-os nagysagrendig — kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi
jogkdrrel bir.

Javaslatot tesz a tagintézmény munkatarsainak alkalmazéasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

Elbterjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfeleld képzettségének megszerzésére és
felel a szakmai szinvonal, valamint a tagintézmény profiljahoz ill6 szellemiség
folyamatos fenntartasaért.

Egyéni munkaterve alapjan kozmiivelddési munkat végez.

Tavollétében az igazgatd-helyettes helyettesiti.

9.8. A KKGESZ vezetdje

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosdga onalldan gazdalkodd intézmény, de sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi és személyzeti
feladatait — kiilon megallapodas alapjan — a Kozgyljteményi és Kozmivel6dési
Gazdasagi Ellato Szervezet (KKGESZ) latja el.

A KKGESZ vezetdje felelds:

1./ azérvényben 1évo pénziigyi és szamviteli rendelkezések betartasaért,

2./ a koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért és teljesitéséért, a beszamolo

jelentések elkészitéseert,

3./ apénziigyi fegyelem betartasaért,

4./ az engedélyezett béralap betartasaért,

5./ az anyaggazdalkodas rendjéért,

6./ az dnkormanyzati tulajdon védelméeért,

7./ akonyvelési és gazdasagi nyilvantartasok elirasszert €s naprakész vezetéséért,
8./ mas szervekkel szemben fennallo pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért, valamint

a muzeum koveteléseinek érvényesitéséért.

9./ Tavollétében az altala kijelolt személy helyettesiti.

A szervezet vezetdinek részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felel6sségi szabalyokat a munkakdri leiras
tartalmazza.

9.9. Munkatarsak

Az intézmény munkatérsai munkateriiletiiknek, munkakdri leirasuknak és az intézmény éves
munkatervének megfelelden, igazgatéjuk, illetve osztalyvezetdjiik szakmai iranyitasa, illetve
hivatali felettesiik utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkatarsak részletes feladat- €s
hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjet, az ezekhez kapcsolodo
felelsségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.
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Munkakdorok a Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsagan:
— foigazgato
— titkdrné
— marketing el6ado
— kommunikacios munkatars

Munkakorok a Gocseji Muzeumban:
— 1igazgatd

— fémuzeologus

— muzeologus

— segédmuzeologus

— gyljteménykezeld

— fOrestaurator

— restaurator

— segédrestaurator

— mitargyvédelmi munkatars
— muzeumi informatikus

— muzeumi fotds

— konyvtaros

— adattaros

— titkarnd

— adminisztrator

— régésztechnikus

— térinformatikus

— régészeti asszisztens

— restaurator miihelyi kisegito
— kozmiivelddési szakember
— kozmivelddési munkatars
— muzeumpedagogus

— kommunikécidés munkatars
— tarlatvezet6

— teremOr, mizeumoOr

— portas-pénztaros

— karbantarto

— kertész

— takarité

Munkakoérok a Gocseji Falumtizeumban:
— 1gazgato

— adminisztrator

— teremOr, miuzeumor

— portas-pénztaros

— karbantarto

— kertész

— takaritd

Munkakorok a Mindszentyneumban:
— 1igazgatd
— muzeumi kézmiivel6dési szakember
— muzeumi marketing szakember
— muzeoldgus
— muzeumpedagodgus
— kommunikécios munkatars



— adminisztrator

— titkarsagi és palyazati referens
— portas

— pénztaros

— kiallitasi demonstrator

— takarito

— muszaki szakember

— ruhataros

— biufé felszolgalod

10. Belsé6 ellendrzés, kontrollrendszer

A belso ellenoérzési tevékenység céljai:
— segitse el6 a muzeum alaptevékenységének minél hatékonyabb végzését,
— ellendrizze a munkaterv szerinti feladatok elvégzését,
— kovesse nyomon a vezet6i utasitasok végrehajtasat,
— jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok feltarasahoz és kijavitasdhoz, a
gazdalkodasi és szamviteli fegyelem javitasdhoz.
Az intézmény 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerinti belsd
ellenérzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv vagy az iranyito
szerv altal kijelolt szerv latja el, éves belsé ellendrzési terv alapjan, az intézmény belsd
ellenérzési kézikonyvében foglaltak szerint. Feladata az intézményi gazdalkodas
szabalyszerliségének, a szamviteli fegyelem betartasanak, az er6forrasokkal vald gazdalkodas
jogszabalyokkal harmonizalé voltanak, a vagyon megovasanak ellendrzése, a bels6
kontrollrendszer miikodésének elemzése, az esetleges hianyossagok feltarasa, és az azok
felszamoldasara iranyul6 javaslattétel.
Az intézmény szakmai és kozmuvelddési tevékenységének szakmai ellenérzését az igazgatd
vezetésével az igazgatok €s az osztalyvezetok végzik. Az ellendrzés formai:
— heti vezet6i értekezlet
— osztalyértekezletek
— Osszmunkatarsi értekezlet
— egyéni szamonkérés
— egyéni munkajelentések
— osztalyszinti munkajelentések

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérol szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a muzeum szervezeti integritasat sértd

események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozo szabalyok,
elodirdsok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatérozasra.

11. Az intézmény mitkodését meghatirozo alapveté szabalyzatok és dokumentumok

Az intézmény miikodéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatassal bird, és jogszabalyban
meghatéarozott egyéb szabalyok, eléirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.
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12. Iratkezelés

12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az intézmény
Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosagan az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint
iratforgalomnak megfelel6en decentralizéaltan torténik. Az Igazgatdsag, a Gocseji Muzeum, a
régészeti ligyintézés, a Gocseji Falumuzeum és a Mindszentyeum iratanyagat elkiilonitve kell
kezelni.

Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkez0 iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének
pontos ideje, az intézkedésre jogosult igyintézé neve, az irat targya, valamint a kezelési
feljegyzések megallapithatok legyenek.

Az iratkezelés mddja hagyomanyos kézi iktatds. Kézi iktatds céljara minden év kezdetén
ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iratkezelési feladatokat az intézmény titkarsagi munkatarsai, adminisztratorai latjak el.
Végzik a beérkezd levelek, e-mailek fogadasat, tovabbitasat, megvalaszolasat, az iratok
kozponti iktatdsat, az irattarozast, vezetik az intézményi iilések jegyzokonyveit, nyilvantartva
az allasfoglaldsokat és a hataridéket.

12.2. Az iratkezelési feladatok ellatasa

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a foigazgato latja el, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

A foéigazgatd rendszeresen ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat €s intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.

Az iratkezelésnek az 1995. évi LXVI tv. 11. §-aban eloirt, legalabb 6tévenkénti kdzlevéltari
ellenérzése kapcsan a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara illetékes.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

13. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga adatvédelmi és adatkezelési rendszere

Az intézmény Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. V. 25.-t6l hatalyos, az abban
foglaltak megfelelnek a 2011. évi CXII. torvény, az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, — az informacids Onrendelkezési jog és az informécidszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdek és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgald alapvetd
szabalyokrol sz016 torvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamii
rendeletének (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl szélé — GDPR 13.

cikkelye alapjan. Az igazgatésag altal foglalkoztatott adatvédelmi felelés elérhetdségeit a
szabalyzat tartalmazza.
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14. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga kiozzétételi megfelelésége

Az intézmény a 2011. évi CXIL torvény, az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, - az informacids Onrendelkezési jog €s az informacidészabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kzérdekii és a kdzérdekbol
nyilvanos adatok megismerésé¢hez €s terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgald alapvetd
szabalyokrol sz6lo térvény 1. szamu mellékletében foglaltaknak megfelel6é adattartalmat az
igazgatésdg honlapjan - melynek elérhetosége; https://www.gocsejimuzeum.hu/ —
megjelenteti.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 1.
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Zaradeék:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata Kozgyiilése Humdnigazgatdsi Bizottsdga az
55/2023. (VI.05) szamu hatarozataval jovahagyta a Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatosaga
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt, amely 2023. augusztus 1. napjan lép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg az intézmény eldz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdlyadt veszti.

\

Makovecz Tamas
elnok
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