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A Zalaegerszegi Mf z eumok lgazgatfisilga
Szervezeti 6s Mffktiddsi Szabflyzata

Zalaegerszeg Megyei Jogri V6ros polg6rmestere a muze6lis intdzm6nyekrol, a nyilv6nos
kcinyr,'t6ri ellit6sr6l 6s a kozmriveklddsrol szol6 1997. 6vi CXL. torv6ny 45. $ (2) bekezd6s6ben,
az 6llamhiztart6sr6l sz6l6 torv6ny v6grehajtSs6r6l sz6l6 3681201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. $ (l) bekezd6s6ben, az egyes vagyonnyilatkozat-tdteli kcitelezetts6gekr6l szolo 2007. evi
CLII. torv6ny 4. $-6ban foglaltak alapj6n, a 2023. 6prilis 20-i til6s6n hozott 3912023. (IV. 20.)
sz. kcizgytil6si hatirozatixal j6v6hagyott alapito okiratban foglaltak r€szletezesere a
Zalaegerszegi Mrizeumoklgazgatos6ga Szervezeti 6s Mtikod6si Szabiiyzat6t (a tov6bbiakban:
SZMSZ) az alihbiak szerint hagyja j6v6:

1. Altalinos rendelkez6sek

1.1. A szervezeti ds miikbddsi szabdlyzat (SZMSZ) cdlja

Az SZMSZ a jogszabirlyi eloiriisoknak megfeleloen meghattrrozza a muzedlis int6zm6nyek
szervezeti fel6pit6s6t, az intdzmdnyek mtikdd6s6nek bels6 rendiet, a belso 6s a ktils6
kapcsolatokra, hat6skorokre vonatkoz6 meg6llapitSsokat 6s mindazon rendelkez6seket,
amelyeket jogszabily nem utal m6s hat6skrirbe.

1.2. A szervezeti ds miik)ddsi szabdlyzat szemdlyi ds iddbeli hatdlya

Az SZMSZ szemdlyi hattiya kdtelez6 6rvdnnyel kiterjed a Zalaegerszegi Mrizeumok
Igazgatosiga 6s tagintezmenyei, illetve mrikdd6si egys6gei valamennyi alkalmazottjitra, az
int6zm6nnyel munkaviszonyt, illetve egy6b jogviszonyt l6tesitokre, toviibbd az intezmeny
szolgftltatirsait i gdnybe vevokre.

2. A Zalaegersze gi Mf zeumok lgazgat6s 6ga j o gillfs a, alapvet6 adatai

2.1. A Zalaegerszegi Milzeumok lgazgatdsdga jogdlldsa, besoroldsa

AZalaegerszegi Mirzeumok Igazgat6sSga Zalaegerszeg szdkhelyt, Zalaegerszeg Megyei Jogri
V 6ro s 0 nko rm6ny zata f enntart6s rlb an mtikd d6 mirzeumi szew ezet.

Az intlzmdny megnevez6s e :

Sz6khelye:
Az intlzmeny b esoro l6s a :

o tev6kenys6g6nek jellege alapj6n

. feladatelliltilshoz gyakorolt funkci6 szerint :

Zalaegerszegi Mirzeum ok lgazgat6sdga
8900 Zalaegerczeg Batthyriny L. t.2.

kozszolgiitat6 kolts6gvet6si szerv
tipusa: kozint6zm6ny
mfzeum
Jogszab6lyban meghatixozott jogkorokkel
rendelkezo on6ll6 jogi szem6ly, mely saj6t
gazdashgi szervezettel nem rendelkezik. A
krilts6gvet6si szerv plnzigyi-gazdasilgi
feladatainak lebonyolit6s6t a KKGE SZ l6t1a

el. Az intezmeny valamennyi elotdnyzata
felett rendelkez6si jogosults6ggal bir.
on6ll6 jogi szemdlyk6nt mtik<id6

kolts6gvet6si szerv
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. jog6ll6sa szerint:



. szakmai szempontb6l:

2.2. Az intdzmdny adatqi

Int6zm6nyi tor zs szima'.

Az intdzmlny ad6szttma:
EU-s ad6sz6m:

Az intezm6ny sz6ml as zirma'.

Z alae ger sze g M e gyei J o gir V 5ro s Onkorm 6n y zata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

2.4. Alap{t6 okirat

Alapit6 okirat6nak kelte:
M6 do sitott alapit6 okirat6nak sz6ma:
El fo gaddsi hatir o zatdnak szfima:
Hat6lyos:
Alapitris idoponda:
Tcirzsk<inyvi bej egyz6s d6tuma:
Az rntezmeny gazdasitgi tigyeinek intdzlje

mrizeumi szervezet, melynek
tagintezmenyk6nt rdsze a megyei hat6krirti
v6rosi mfzeum, valamint k6t kdz6rdekti
muze6lis ki6llit6hely

433114

t5433tt4-2-20
HU-154331 14

OTP Bank Nyrt. D6l-Dun6ntuli R6gi6, Zalaegerczegi
Igazgat6sdg,
I 1749008-1 54331 l4-00000000

Egy6b elktildnitett szdmla (alszrimla) szhma: 1 1 74900 8 - 1 5 433 I 1 4- 1 003 0008
I 1749008-1 5433t 14-101 70001
I 1 749008-1 s433t14-1 0l 80000
I 1 749008-1 5433t1 4- I 0200005
t 17 49 008 -I s 43 3 I I 4 - I 021 0004
I 1 749008 - 1 5 433 1, I 4-1 0220003
1 1 749008 - 1 5 433 1 | 4-10230002
1 1 749008- 1 5 433 | 1 4-1024000t
1 1 749008- 1 5433n 4-1 0250000
1 1 749008 - 1 s 433 t | 4-10260009
tt7st494-57093880
r17sr494-60543024

2. 3. Az intdzminy fenntart6j a

Neve:
Cime:

2023.6prilis 20.
338-712023.
ZMJVK 3912023. (IV. 20.) sz.hatirozat
2023. augusztus 01.
1950
1979. december 29.
K<izgytijtem6nyi 6s K<izmrivel6ddsi Gazdasrigi
EIAt6 Szew ezet (KKGESZ)
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3. Ktizfeladatok, foglalkoztatfsi jogviszony

3. l. Az intdzmeny jogszabdlyban meghatdrozott kd{eladata

Az int6zm6ny (tagint6zm6nyeivel egytitt) a muzeiilis intdzmenyekr6l, a nyilvilnos konyvt6ri
e116t6sr61 6s a kozmrivel6d6sr6l sz6l6 1997. 6vi CXL torv6ny (Kultv.) 371A. $, 45 $, 45lA g-ai
alapj6n gondoskodik a kultur6lis javak meghatitrozott szegmens6nek folyamatos gyrijtdsdrol,
nyilvrintart6s6r6l, meg6rz6s6r6l 6s restaur6liis6r6l, tudomSnyos feldolgozdsitrol 6s

publik6l6s6r6l, valamint ki6llit6sokon ds m6s m6don tcirt6n6 bemutat6silr6l, a kozmtivel6ddsi
6s kiizgyrij tem6nyi feladatok ell6t6s6r6l.
A kultur6lis ciroks6g v6delm6rol sz6l6 2001. 6vi LXIV. trirvdny 20. $-a alaplfin tertiletileg
illet6kes mrizeumk6 nt r 6 geszeti felt6r6st v 6gez.

3.2. A munkiltatii jogok gyakorldsdnak rendje, az intizmdny foglalkoztatottjaira vonatkoz1

fo gl alko z t at d s i j o gvi s z ony :

A kdltsdgvet6si szerv vezetojenek megbiztrsi rendje: A krilts6gvetdsi szerv vezetdjdnek
hathrozott idore trirtdno megbizitsa a munka trirv6nykcinyv6r6l sz6l6 201,2.6vi I. torv6ny alapjttn
piiyinat kiir5s6t kovet6en tort6nik, figyelemmel a muzerllis int6zm6nyekr6l, a nyilv6nos
konyvtriri ell6t6sr6l 6s a kozmrivel6ddsr6l szol6 1997. 6vi CXL. trirv6ny avezeto megbiztstnal
kapcsolatos rendelkez6seire.
A Magyarorszig helyi onkorminyzatair6l sz6l6 2011. evi CLXXXIX. tcirv6ny alapjdn a

kcilts6gvet6si szerv vezetoj6nek megbizitsa 6s felment6se Zalaegerszeg Megyei Jogri Vriros
Onkorm6nyzata Kozgytil6se kiz6r6lagos hat6skor6be tartozik, az egyeb munk6ltat6i jogokat
Zalaeger szeg M egyei Jo gri V6ro s P ol g6rmestere gyakorolj a.

A kolts 6gvet6 si szervn 6l alkalmaz6sb an 5ll 6 szem6lyek j o gvi s zony a

4. Az int6zm6ny tev6kenys6g6nek besorolisai

4.1. Az intdzmeny alaptev,lkenysegdnek allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa.

910200 Mrizeumi tev6kenys6g

4.2. Az intezmdny szakfeladatai

4.2.1. Kormdnyzatifunkci6k (kdzponti COFOG-kdd) szerinti alaptevikenysdgi

szalcfeladat:

013350 Az <inkorminyzati vagyonnal valo gazdilkod6ssal kapcsolatos

feladatok
041233 Hosszabb id6tartamri k<izfoglalkoilathsa

5

Foglalkoztat6si j o gvi szony J o gvi szony t szab iiy o z6 j o gszab 6ly

I megbiz6si jogviszony A Polg6ri Torv6nykcinyvrol szol6 2013. dvi V
t<irv6ny

2 munkaviszony A munka tiirv6nykcinyv6r6l sz6l6 2012.6vi I. tcirvdny

J
viillalkoz6s jellegti
iogviszony

A Polgriri Trirv6nykcinyvrol sz6l6 2013. 6vi V
torv6ny

4
kozfoglalkoztathsi
jogviszony

A kri zfo gl alko ztatbsr 61 6 s a ko zfo glalko ztatisho z
kapcsol6d6, valamint egy6b torv6nyek m6dosit6s6r6l
szol6 2011. 6vi CVI. torv6ny



082030
082042
082061
082062
082063
082064
082070

082091
082092

082093

082094
083020
083030
086020
086030

Mtiv6szeti tev6kenysdgek (kiv6ve : szinhdz)
KrinyvtdLri 611om6ny gyarapitdsa. nyilv6ntart6sa
Mrizeumi gytijtem6nyi tev6kenysdg
Mrizeumi tudom6nyos feldolgoz6 6s publik6ci6s tev6kenys6g
Mirzeumi ki6llit6si tev6kenys6g
Mrizeumi k<izmrivel6ddsi, kdzcins6gkapcsolati tev6kenys6g
Tcirt6nelmi hely, 6pitm6ny, egydb kitvrinyosstig mrikddtet6se 6s

thmogathsa
Kcizmrivel6d6s - k<izoss6gi 6s t6rsadalmi rlszvltel fejleszt6se
Kdzmrivel6d6s - hagyominyos kozriss6gi kultur6lis 6rt6kek
gondoz6'sa

Krjzmrivelodds eg6sz dletre kiterjed6 tanul6s, amat6r
mriv6szetek
Kozmiivelod6s - kultur6lis alapri gazdasdgfejleszt6s
Konyvkiad6s
Egy6b kiad6i tev6kenys6g
Helyi, t6rs6gi kcizciss6gi t6r biztosit6sa, mrikridtetdse
Nemzetk<izi kultur6lis egytittmrikddds

Azintdzmlny vagy tagintlzm5nyei v6llalkoz6si tev6kenys6get az Alapit6 Okirat 4.6. pontjihan
meghatirozott korm6nyzati funkciohoz kapcsol6d6an folyathatnak.

5. A Zalaeeersze gi Mriz eumok lgazgatfls r[ ga ktilts6 gvet6s e

A kolts6gvet6s tervez6se 6s v6grehajt6sa a 2011. 6vi CXCV. t<irv6ny, a 36812011. (XII.31.)
Korm6nyrendelet alapj6n, illetve az elobbieket m6dosit6 aktu6lis jogszab6lyok, valamint az

onkormSnyzat kolts6gvet6si koncepci6j 6nak fi gyelembev6tel6vel tort6nik.

6. Sz6khely, telephelyek

6.1. A Zalaegerszegi Muzeumok lgazgat6sdga szdkhelye
G<icseji Mirzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthy6ny v 2.)

6.2. A Zalaegerszegi Muzeumok lgazgatisdga telephelyei

1. Gocseji Mfzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthy6ny \.2.)
2. Gocseji Falumrizeum (8900 Zalaegerszeg, Falumrizeum u., <1n6116 gyrijtem6nnyel

nem rendelkez6 kirillit6hely)
3. Mindszentyneum (8900 Zalaegerszeg, Batthyiiny u. 4-6., tagintezmeny, kdzdrdekri

muzeiilis kirlllit6hely)
4. Gocseji tti telephely, a zala Megyei Kormiinyhivatal N6peg6szs6gugyi

Szakigazgat6si S zerv 6ptilet6ben (8 900 Zalaegerszeg, Gcicsej i u. 24.)
5. Kommunizmus Aldozatainak Eml6khelye (8900 Zalaegerszeg, M6rtirok trtja 5.s2.

6ptilet egy r6sz6ben)

6.3. A Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsdga killsd raktdrai

- Rakt6r, a volt Pais Dezs6 Altal6nos Iskola 6ptilet6ben (8900 Zalaegerszeg, pais
Dezs<i u. 2.) (b6relt 6ptiletr6sz)

- Rakt6r, a volt nyomda6ptiletben (Zalaegerszeg, Zivodszky t.L ) (b6relt 6ptiletr6sz)
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7 . Gy tljtilteriilet, gyiij t6kti r

1. A Gocseji Mrizeum - aZalaegerszegi Mfzeumok lgazgatositginaktagintezmenye - megyei
hat6kcirti v6rosi mfzeum, gyrijt5tertilete igy Zala megye, Zalaegerszeg 6s Nagykanizsa MJV
kozigazgatisi teriilet6vel egytitt. A m6sik kdt tagint6zmeny cinrill6 gytijt6tertilettel 6s

gyiijt6kcirrel nem rendelkez6 kciz6rdekri muzeilis ki6llit6hely.

2-Szal<nai indokok figyelembevdteldvel egyes, a Gdcseji Mrizeum munkat6rsai 6ltal begyrijtr;tt
t6rgyak, dokumentumok, 6sat6si anyagok - azintlzm6nyek k<izotti ktilon megfllapod6s alapj6n

- m6s, adott gytijt6kcini kozgyrijtemeny (orszilgos mfzeum, orszdgos szakmrizeum, teriileti
mfzeum, lev6lt6r) gytijtemdny6be is kertilhetnek.

3. A Gdcseji Mrizeum altal gyrijtcitt muze6lis t6rgyak kcire az intezmeny Mrikriddsi
engeddlydben felttintetett gyrijtokrircikhciz -rdgdszet, tdrt6net, neprajz,kepzo- 6s iparmtiv€szet,
ipar- 6s technikatrjrt6net - kapcsol6d6an, a mindenkori megye trirt6net6re vonatkoz6 trirgyi 6s

szellemi emldkekre, valamint a levdltarakra vonatkoz6 t<irv6ny hatilya al6 nem es6 irdsos
eml6kekre terjed ki.

8. A Zalaege rsz e gi Mfizeu m o k lgazgatils 6 ga m iikti d 6s 6t m e ghatriro z6 alapv etd
jogszabilyok

. 1997. evi CXL. torv6ny a muze6lis javak v6delm6r6l 6s a muze6lis int6zm6nyekr6l, a

nyilv6nos krinyvt6ri ell5trlsr6l 6s a k<izmtivel6d6sr6l
o 2012.6vi I. trirv6ny a munka trirv6nykonyv6r6l
. 2000. 6vi C. trirv6ny a sziimvitelrol
o 20ll.6vi CXCV. tdrv6ny az flllamhitztartdsrol
. 36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 5,llanhiztartisril s2616 torv6ny v6grehajtdsir6l
o 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet a krilts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rril

6s belso ellenSrz6s6r6l
o lll2}02. (IV. 13.) NKOM rendelet a muze6lis int6zm6nyekben foglalkoztatottak

szakmai munkak<ireinek betrjlt6s6hez sziiks6ges k6pesit6si feltdtelekrol
. 2O\2OO2. (X. 4.) NKOM rendelet a muze6lis int6zm6nyek nyilvSntartisi szabillyzatfu6l
o 3212011. (XII. 12.) EMMI rendelet a kultur6lis szakemberek tov6bbk6pz6s6rol
. 2007.6vi CLII. trirv6ny a vagyonnyllatkozat- t6teli k<jtelezetts6grSl
. 2020. 6vi XXXII. t<irv6ny a kultur6lis int6zm6nyekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyhnak 6talakules6r6l, valamint egyes kultur6lis thrgyu
tdrv6nyek m6dosit6s6r6l

o 3912020. (X. 30.) EMMI rendelet a kultur6lis int6zm6nyben foglalkoztatottak

munkakdreirol 6s foglalkoztat6si k<ivetelmdnyeir6l, az intezmdnyvezetoi pilydzat

lefolytat6s6nak rendj616l, valamint egyes kultur6lis tirgyirendeletek m6dosit6s6r6l

A kultur6lis orriks6gv6delemr6l 6s ardg6szeti felt6r6sok rendj616l sz6l6, mindenkori hat6lyos

jo gszab 6lyok, ktilono s tekintettel :

. 2001. 6vi LXIV. torv6ny a kultur6lis ordks6g v6delmdr6l

. 6812018. (IV.g.) Korm. rendelet a kultur6lis oroks6g v6delm6vel kapcsolatos

szab6lyokr6l
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9. AZalaegerszegi Mfzeumoklgazgat6siga szervezeti fel6pit6se 6s a mtiktid6s rendje

9.1. A Zalaegerszegi Muzeumok lgazgat6sdga szervezeti dbrdja

l,+,;i;:;;:il
: i;_,;,;;";.;;, l

;-.g,r:rCg:*,r"1

9. 2. Szervezeti egysdgek

lqazgatosig:
Feladata az rnt6zm6ny strat6giai 6s adminisztrativ irinyitisa, a tagintdzm6nyek
tev6kenys6g6nek osszehangol6sa, a mindez6rt egy szem6lyben felel6s foigazgat6
munk6j6nak segit6se 6s t6mogatasa, a teljes int6zm6ny ktilso kommunikdci6jrinak 6s

marketingj 6nek int6z6se.

- Az igazgat6sdg tagtrai: foigazgato, titkrirn6 (tigyviteli alkalmazott), kommunik6ci6s
munkat6rs, marketing-el6ad6

Gocseii Mfzeum
A Zalaegerszegi Mrizeumok lgazgatoshga tagintezm6nye, sajrit mtikrid6si enged6llyel,
valamint r6szleges mrikcid6si ds teljes szakmai on6ll6s6ggalbiro megyei hat6koni v6rosi
mfzeum. Gytijtemdnyei <it muzeol6giai szakigat cilelnek fel: rdg6szet, helyt<irt6tet,neprajz,
kdpzomriv6szet, iparmiiv6szet. A munk6ltat6i jogokat a fbigazgat6 gyakorolj a, az Sltala
kinevezett igazgato felelos a munkaterv cisszerillitdsdert 6s v6grehajtis66rt, atagintezmenyi
dolgoz6k munkfjdnak irinyiti.sillrt, valamint atagintlzm6ny on6ll6, ktilon alszitmltnkezelt
krilts6gvet6s6nek b etartts 66rt.

- Gcicseji Mrizeum titkiirs6ga: tagjai a titkiirn<i, a mirzeumi informatikus, a mfzeumi fot6s.
Feladata a G<icseji Mrizeum munkfj6nak operatfv irdnyitdsa, a munkaterv v6grehajt6sfnak
biztosit6sa.
Az igazgat6 a vonatkozo jogszab6lyokban meghatirozott feladatok ell6t6s6val a mrizeum
munkat6rsai koztil adatv6delmi, es6lyegyenl6s6gi felelost, integritris tanilcsad6t bizmeg.

- Tcjrt6neti osztiily: tagjai a tirtenesz, etnogriifus, mtiv6szett<jrtdn6sz fi;-lmuzeol6gusok, az
osiliiyhoz beosztott gyrijtem6nykezelok, mfzeumpedag6gusok, adatt6ros-konyvt6ros. Az
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oszthly feladata a tort6neti, nlprajzi, kepzo- 6s iparmtivdszeti, szak6gak, valamint a

seg6dgyrijtem6nyek (kdnyvtrir, adat- 6s fot6trlr) gyarapitrlsi, meg6rz6si, feldolgoz6si 6s

kozzet5teli tev6kenys6g6nek v6gz6se, illetve koordin5l5sa, tovribb6 az int1zmeny
mrizeumpedag6giai tev6kenys6g6nek e1l6t6sa. Osztiiyvezetdje egyszersmind az intdzmeny
tudom6nyos titk5ra.

- R6g6szeti osztiiy: tagtrai ardgdsz fii-lmuzeol6gusok, r6g6sztechnikusok, regeszeti rajzol6k,
tdrinformatikusok, regeszeti gyrijtemdnykezel6k, rdgeszeti restaurdtor-mtihelyi kisegitok,
rdgdszeti asszisztensek. Az osztiiy feladata a rdglszeti szakiry gyarapit6si, megorzdsi,
feldolgozSsi 6s kozz6t6teli tev6kenys6g6nek vdgzlse, illetve koordin6l6sa, a szakflgra
vonatkoz6 kiilon jogszabfllyok keretei kozott. Az oszttiy az irodai alaptev6kenyseg5t az
ittezmeny G<i csej i l(ati b aziser v e gzi.

- Mtitrirgyv6delmi oszt6ly: tagSai a fd-lrestaur6torok 6s seg6drestaur6torok, mtitrirgyvddelmi
munkatiirsak. Az osztitly feladata a mfzeumi mttttrgyitllom6ny allagdnak folyamatos
monitoroz6sa, j6 6llapotban va16 megtartrisrlnak biztosit6sa, a sztiks6ges beavatkoz6sok
(tisztit6s, konzervilils, restaur6lis) elv6gz6se, a ki6llit6sok rendezds6ben 6s a mrit6rgyak
mozgatdsiban val6 r6szv6tel.

- Kozons6gkapcsolati osztdly: tagjai a kcizmrivel6d6si szakember (osztiiyvezeto),
k<izrlnsdgkapcsolati munkat6rs, tirlatvezetok, portrisok, pdnztarosok, teremorrlk,
takarft6nok. Az osztitly feladata a k<jzcins6gszervezds, a kiiilitttsok mrik<id6s6nek 6s

feltigyelet6nek, valamint amrizeum6ptilet tisztashgdnak 6s rendj6nek biztositisa, al6togat6k
bel6ptet6se 6s szakszerti inform6l6sa.

Gricseii Falumrizeum:
A Zalaegerszegi Mfzeumok lgazgat6sirga tagintezm6nye, sajrit mrikdd6si enged6llyel 6s

rdszleges <in6ll6sriggal bir6 kciz6rdekri muzeiilis kirlllit6hely. Saj6t gytijtem6nye nincs. A
munkiltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja, az lltala kinevezett igazgato felel6s a

munkaterv ossze6llit6s66rt 6s vlgrehqtishert, a tagint1zm6nyi dolgoz6k munkhjhnak
nfunyit6s56rt, valamint a tagintdzm6ny on6ll6, kiilon alszhmlin kezelt kolts6gvet6s6nek
betartisircrt.

- A tagintlzm5ny munkat6rsai: igazgat6, falumtzeumi p6nzt6ros, mrizeum6rok, kertdsz,

takarit6, a falumrizeumi 6s mriszaki karbantart6k. A tagintlnn6ny feladata a Gocseji
Falumrizeum eloir6sszerti mtikdd6s6nek 6s feltigyelet6nek, valamint tisztashgirnak 6s

rendj6nek biztosit6sa, a l6togat6k bel6ptet6se 6s szakszeri inform6l6sa, tov6bb6 a
falumrizeum objektumainak karbantart6sa, fehijit6sa, illetve a Gocseji Mrizeum
6piilet6llomitnyitnak mriszaki feltigyelete, a sztiks6gess6 v6l6 beavatkozdsok
kezdem6nyez6se 6s szervezlse, a ki6llit6sok kivitelez6sdben 6s a mtit6rgymozgatdsban val6

16szv6tel.

Mindszentyneum:
A Zalaegerszegi Mrizeumok lgazgatosdga tagintezm6nye, sajilt mtikcid6si engeddllyel 6s

rdszleges onrill6s6ggalbir6 kiiz6rdekri muze6lis ki6llit6hely. SajSt gytijtemdnye nincs. A
munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja, az iitala kinevezett igazgat6 felel6s a

munkaterv ossze6llit6s66rt 6s vegrehajtisllrt, a tagintezm6nyi dolgoz6k munkbjinak
iri;nyitdsillrt, valamint a tagintezrrr6ny on6ll6, ktiltjn alszitmlfun kezelt ktilts6gvet6s6nek

betartdsilfirt.

- A Mindszentyneum munkat6rsai az odabeosztott, a 9.8. pontban felttintetett munkakoroket

betdltS dolgoz6k.
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9.3. A Zalaeserszesi Muzeumok I saz sat 6 s d sa fci i saz sat 6 i a

A Zalaegerszegi Mtzeumok lgazgatosirga Zalaegerszeg Megyei Jogri V6ros d*orminyzata
Kozgytil6se 6ltal kinevezettfoigazgat6jaegy szemelyben felelos aZalaegerszegiMizeumok
Igazgatosiga 6s tagint1zmenyeiirdnyitdsil5rt, a jogszab6lyok 6s a fenntart6 6ltal meghat6rozott
keretek ktizott on6ll6an dcint. Az intdzm5ny vezet6s6ben jelentkez6 fontosabb elvi 6s gyakorlati
probl6m6k feltirhsihan 6s megoldfsriban a tagintezm6nyek igazgatoibol 6s a vezetokb6l 6116

tan6csad6 testtiletre (igazgat6i tan6cs) t6maszkodik. Ennek tagjai: a f6igazgat6, a
tagintdzmdnyek vezetoi, a Gocseji Mrizeum tudomSnyos titk6ra. Szakmai k6rddsekben
esetenk6nt kik6rheti az int6zm6ny tudom6nyos dolgoz6ib6l ad hoc jelleggel ossze6llitott
tudom6nyos tan6cs v6lem6ny6t is.
A dolgoz6k jelentosebb r6sz6nek munkakortilm6nyeit befoly6sol6 k6rd6sekben a foigazgat6
dcintdse el6tt kik6ri a reprezentativ szakszelezet, illetve azizemi tan6cs v6lem6ny6t.

A fdigazgatd feladat- ds hatdskore :
A foigazgat6 biztositja az intlzm5ny alapokmitnyalban 6s a jogszab6lyokban meghatitrozott
keretek krizcitti mtikcid6sdt, ell6tja mindazokat a feladatokat, gyakoroljaazon jogokat 6s teljesiti
azon kotelezetts6geket, melyek a kdlts6gvet6si szervek vezetoit megilletik, illetve kotelezik:

l.l A fenntart6 hatfurozatainak 6s a sajifi, fenntart6 6ltal elfogadott vezetoi programjilnak
megfelel6en iritnyitja az intezmeny napi munk6jdt ds meghatitrozza kciz6pt6vri
mtikcid6si str atdgiilj 6t -

2-l Biztositja azintezmeny mrik<id6s6hez sztiksdges szem6lyi 6s t6rgyi felt6teleket.
3.1 A hat6s6gokkal, miis szervekkel 6s magdnszem6lyekkel foly6 iigyekben,

kapcsolatokban k6pvi seh az int6zm6nyt.
4.1 A fenn6ll6 jogszab6lyok alapjhn meghatirozza az intlzmlny tigyviteli- 6s

munkarendj 6t, gondo sko dik azok b etart6s6r6l, me ghat6r ozza a dol goz6k munkakrir6t.
5-l Munk6ltat6i jogkort gyakorol aszervezet dolgoz6i fel6, ell6tja azintezmlny szem6lyi

vezetoi feladatait.
6.1 Ir6nyitja 6s ellenorzi a szervezet gazdiikodhsirt.
7 -l Gondoskodik arr6l, hogy a mrizeumi munk6t 6rint6 jogszabhlyokat 6s rendelkez6seket

amtzeumi dolgoz6k megismerj6k 6s betarts6k.
8.1 A 2007.6vi CLII. tv. 3.$ (3) e) pont eb) alpont, valamint 5.$ (1) c) pont cb) alpont

6rtelm6ben k6t6vente vagyonnyilatkozatot tesz.
9./ Rendszeresen 6rt6keli a dolgoz6k munk6j6t, biztositja avlgzett munka m6rt6ke 6s

min6s6ge szerinti elismer6st.
10./Felelos a belstl kontroll rendszer megszervezeseert 6s hatdkony mrik<idtet6sd6rt,

tov6bbS aszerv besorol6s6nak megfeleloen a szakmai 6s p6nziigyi folyamatos nyomon
k<ivetdsi (monitoring) rendszer mtikddtetds66rt, atervez6si, a besziimol6si, valamint a
ktiz6rdekti 6s k<iz6rdekb6l nyilvrinos adatok szolgiitatisdra vonatkozo kotelezetts6g
teljesit6s66rt, annak telj ess6g66rt 6s hiteless6g66rt.

9.4. A Gocse_ii Milzeum tagintdzmdnv isazgatdja:

l./ Afoigazgat6 6ltal kinevezett igazgato annak t6voll6t6ben helyettesiti afoigazgat6t. A
f6igazgat6i beosztiisra sz6l6 megbizds megsziindse esetdn, az annak ell6tSs6ra kiirt
pdlyazat eredm6nyes elbir6l6s6ig az igazgat6 megbizott /1igazgatdkent teljes jogkcinel
6 s fe I e I <i s s 6 ggel ir |ny it1 a a z al ae gersz e gi Mrizeum o k r gazgat6 s 6g6t.

2./ A fSigazgat6 megbizirsa alapjim, annak kiils6 kapcsolataiban kdpvis eli azint6zm6nyt,
alilirilsi, a meghat6rozott keretek koz<ltt kotelezetts6gv6llal6si 6s utalv6nyozrisi jogot
gyakorol.

3./ kanyitja ds szetvezi a gyiijtem6nyek gyarapititsitt, meg6viis6t, feldolgozrlsiit,
tudom6nyos, kcizmtivel6ddsi 6s mfzeumpedag6giai hasznosit6s6t.

4.1 Felelos az iilami 6s <inkorm6nyzati tulajd,on v6delm 66fi, a mfzeumi nyilviintartiisok
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vezetds66rt.
5.1 Gondoskodik a dolgoz6k szakmai tov6bbk6pzesdrol.
6.1 A foigazgatoval konzult6lva gondoskodik az intezmeny szabilyzatainak (a

p6nziigyekre 6s a gazdhlkoddsra vonatkoz6 szabiiyzatok kiv6tel6vel) napra k6szen
tartisir6l.

7 -l Ellfitja a Gricseji Mfzeum regeszetr, valamint a mttirgyv6delmi osztiiya
feltigyelet6vel jir6 feladatokat, kozvetleniil irilnyitja a mirzeumi informatikus
munkrij6t.

8.1 Egy6ni munkaterve alapjrln tudom6nyos 6s kdzmrivelSd6si munkdt vdgez.
9.1 T6voll6t6ben a tudom6nyos titk6r helyettesiti.

9.5. A Gdcseji Milzeum tagintdzmdny osztdlyvezetdi

A Gricseji Mrizeumon beltil a szakdgr tev6kenys6geket osztilyvezetok irirnyitji.Jr^. . Az
oszt6lyvezet6k feladata a tagintezmerry szakhgi feladataira, ki6llit6saira,
gytijtem6nyfejlesztdsdre, kiadviinyaira 6s munkatervdre vonatkoz6 szakiryi javaslatok
elk6szit6se 6s egyeztet6se. Saj6t, illetve oszt6lyukat 6rint6 szakmai k6rd6sekben - az
int6zm6nyi rlll6spont figyelembev6tel6vel - on6ll6an t{trgyalnak 6s nyilatkoznak, az anyagi
vonatkoz6sokkal jdr6 tigyekben el6kdszitik a vezet6i dont6st.

Tudomdnyo s titkir-tr)rt dneti o s ztdlyv e ze t 5
1 .l Az igazgat6 tdvoll6t6ben k6pviseli a tagintezm6ny vezetdsft.
2.1 Segiti azigazgat6t szakmai, muzeol6giai vezet6si feladatainak ell5t6s6ban, ktikindsen

a gyrij tem6nyez6s, nyilv6ntartds, publik6ci6k 6s tud6srltad6s tertilet6n.
3.1 Kozvetlentil ir6nyitja a Gcicseji Mirzeum trirt6neti, ndprajzi 6s mriv6szettort6neti,

segddgyrijtemdnyi (adattitr, krinyvt6r, fot6t6r) 6s mrizeumpedag6giai tev6kenys6g6t.
4.1 Kiils6 partnerekkel folytatott szakmai egyeztet6seken k6pviseli az osiliiyixal

kapcsolatos mirzeumi 6rdekeket.
5.1 El6terjesadst tesz az oszttiy munkatarsai megfelel5 kdpzettsdg6nek megszerzds6re 6s

felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartisS6rt.
6.1 Javaslatot tesz az osztiiyhoz tartoz6 munkat6rsak alkalmazisira, munkab6rtik

v irlto ztatis6'ra, j utalm azdsir a, fe gy e lmi fe I e I 6 s s 6 g re vonSs iira.
7.1 Saj6t lehet6s6gei kdzritt gondoskodik az osztitly mtik<id6si felt6teleir6l, el6terjeszt6st

tesz a fejleszt6s irhnyaira.
8.1 T6voll6t6ben a trirt6neti oszt6ly illtalamegbizott munkat6rsa helyettesiti.

Rd g,! szeti osztdlyvezetd :
I.l Munkakriri leirisiinak megfelel5en elldtja a megye tertilet6n a rdgdszeti projektek

iranyitisifi. Ez al6l kiv6telt kdpeznek a jogszabiiyban a megyei hat6k<irti viirosi
mrizeum hatriskor6b6l kivont leletmento iisat6sok. El6k6sziti a felt6rrisokkal
kapcsolatos szeruodeseket, 6s cin5ll6an is vdgzi az azokal kapcsolatos el6zetes

t6rgyal6sokat. Elok6szito tirgyal6sair6l besz6mol az igazgat6helyettesnek, 111. az

igazgat6nak.
2.1 6n6ll6an irhnyitja arlgdszeti oszthlyhoztartoz6 munkat6rsak tev6kenys6g6t, valamint

arbgeszeti b6zison foly6 munk6t.
3.1 Az egyes rlglszeti projekteket, illetve ar€geszeti b6zison foly6 munkitt szaktnallag

feltigyel6 r6gdszekkel, illetve a mitirgyv6delmi osztilyvezetovel egyeztet 6s

koordinSlja arlgdszeti feldolgoz6 munka minden szakmai fhzisitt.

4.1 Ktils6 megbiz6kkal, megbizottakkal 6s magfinszem6lyekkel folyatott szakmai

egyeztetdseken k6pvis eli a feltfurhsokkal kapcsolatos mrizeumi 6rdekeket.

5.1 UlBterjesZ6st tesz a munkat6rsak megfelelS k6pzetts6g6nek megszerzds6re 6s felel a

szakmai szinvonal folyamato s fenntart6s 66rt.

6.1 Javaslatot tesz a szervezeti egys6ghez tartozl munkat6rsak alkalmazdsitra,
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munkabdrtik vhltoztatilsdra, jttalmazhsdra, fegyelmi feleloss6gre von6s6ra.
7 .l GondoskodTk a szewezeti egysdg mrikoddsi felt6teleir6l, el6terjeszt6st tesz a fejleszt6s

ir6nyaira.
8.1 T6voll6t6ben arlgdszeti osztily iitalamegbizott munkat6rsa helyettesiti.

Mtit dr gyv d de I mi o s z t dlyv e z e t 6 :
l.l kinyitja a Gcicseji Mrizeum mritrirgyvddelmi 6s raktiirozrlsi tev6kenys6g6t.
2.1 Vezeti 6s szewezi az osztiiyithoztartozo restaur6torok, mtitdrgyvddelmi munkatiirsak,

valamint a G<icseji Mfzeum karbantart6j6nak munkdjdt, szakmailag feltigyeli a

r eglszeti restaur6torok tev6kenys6get.
3.1 KtilsS partnerekkel folytatott szakmai egyeztetdseken k6pviseli a szaktertilet6vel

kapcsolatos mfzeumi 6rdekeket.
4.1 Eloterjeszt6st tesz az osztitly munkat6rsai megfelelo k6pzetts6gdnek megszerz6s6re 6s

felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartSs66rt.
5.1 Javaslatot tesz az osztiiyhoz tartoz6 munkat6rsak alkalmazilslra, munkab6rtik

v iito ztatbs6ra, j utalm azdsdr a, fe gy e lmi fe I e I 6 s s 6 gre von6s ira.
6.1 Gondoskodik az osztilly mtikrid6si felt6teleirol, el6terjesztdst tesz a fejleszt6s

irbnyaira.
7.1 T6voll6t6ben a mtit6rgyv6delmi osztitly iitala kijekllt munkat6rsa helyettesfti.

Kdzdns d gkap c s ol ati o s ztdly v eze tdj e :

1,.1 lrdrryitja a Gocseji Mtzeum k<izcins6gkapcsolati, k<izmtivelod6si, 6s ki6llitris-
mrikridtet6si tev6kenys6g6t.

2.1 Yezeti, szewezi 6s feltigyeli a G<jcseji Mrizeum port6sainak, terem6reinek 6s

takarit6inak munk6j 6t.

2.1 Ktils6 partnerekkel folytatott szakmai egyeztetdseken k6pviseli az osztilyhval
kapcsolatos mirzeumi 6rdekeket.

3.1 Eloterjeszt6st tesz az osztiiy munkat6rsai megfelelo k6pzetts6g6nek megszerz6s6re 6s

fel el a szal<rnai szinvo nal fo I yam ato s fenntart6s 66rt.
4.1 Javaslatot tesz az osztilyhoz tartoz6 munkatSrsak alkalmazhshra, munkab6rtik

v iito ztatds itr a, jutalmazfsitr a, fe gy e lmi fe I e I 6 s s 6 gre vo niis 6ra.

5.1 Saj6t lehet6s6gei kdzritt gondoskodik az osztitly mrikod6si feltdteleir6l, elSterjeszt6st
tesz a fejleszt6s irbnyaira.

6.1 Tdvoll6t6ben k<izons6gkapcsolati osztiiy Sltalamegbizott munkat6rsa helyettesiti.

9.6. A Gdcseji Falumuzeum tagintezmdny igazsatdja:

l.l Feltigyeli a Zalaegerszegi Mrizeumok lgazgatlsigi./:roz tartoz6 6ptilet6llom6ny
mriszaki iilapotirt, gondoskodik annak karbantartitsar6l, feliigyeli 6s risszehangolja az
azokon foly6 felfj itiisi munk6l atokat.

2./ A muzeol6giai szakmai munk6t 6s a rendezv6nyek szervezdset kiv6ve irhnyitja a
Gocseji Falumrizeumban dolgoz6 karbantart6k, kert6sz-takarit6, p6nztSros 6s
mtzeumordk tev6kenys6g6t.

3.1 A Gocseji Falumrizeum munk6j6val kapcsolatban riniill5an t6rgyal,levelez, pilly/zik,
al6irSsi 6s - 300 e Ft-os nagysSgrendig - kritelezettslgviilalSsi, illetve utalv6nyoziisi
jogkonel bir.

4./ El6terjeszt6st tesz a tagint6zm6ny munkat6rsai megfelel6 k6pzettsdgdnek
megszerzl,s6re 6s felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartSs66rt.

5.1 Javaslatot tesz a tagintlzm6ny munkat6rsainak alkalmazisdra, munkab6riik
v 6lto ztatds6r a, j utalm azis 6r a, fe gy e lm i fe I e I 6 s s 6 gre vo n6s 6ra.

6.1 Sajdt lehetos6gei kcizcjtt gondoskodik a tagintdzmdny mtik<iddsi feltdteleir6l,
eloterjeszt6st tesz a fejleszt6s irilnyafua.

7 . I Tfvoll6t6ben az iitala kij elolt szem6ly helyettesiti.

t2



9. 7. A Minds zentyneum t asintizmery) igaz sat6_i a

l.l A foigazgat6val egyeztetve <in61l6an ir6nyitja 6s szervezi a Mindszentyneum
munk6j 6t, munkat6rsainak tev6kenys6g6t.

2.1 Osszeilllitja a Mindszentyneum munkaterv6t 6s felel v6grehajt6sdert, de annak egyes
elemeit - intlzmenyi vagy fenntart6i 6rdekbol - a foigazgat6 is elrendelheti.

3.1 Felelris a Mindszentyneum gazdillkoditshert, aZalaegerszegi MrizeumoklgazgatSsirya
elktilonftett alsz{mliljdn l6v6 kcilts6gvet6s6nek betartSsdert.

4.1 A Mindszentyneum munkiij6val kapcsolatban <in6ll6an ttrgyal, levelez, phlyi,zlk,
al6ir6si 6s - 500 e Ft-os nagys6grendig - kotelezetts6gv6llal6si, illetve utalv6nyozisi
jogkorrel bir.

5.1 Javaslatot tesz a tagintlzm6ny munkat6rsainak alkalmazilshra, munkab6riik
v iitoztatisir a, jutalmazilstna, fegyelmi felel6ss6gre von6s6ra.

6.1 El6terjesa6st tesz az osztiiy munkat6rsai megfelel6 kdpzettsdg6nek megszerz6s6re 6s

felel a szakmai szinvonal, valamint a tagintezmdny profilj Shoz ill6 szellemis6g
folyamato s fenntartrls66rt.

1.1 Egy6ni munkaterve alapjSn kcizmtivel6d6si munk6t vdgez.
8.1 T6voll6t6b en az igazgat6-helyettes helyettesiti.

9.8. A KKGESZ vezetdje

A Zalaegerszegi Mfzeumok lgazgatositga rinilll6an gazdiikod6 intezmdny, de saj6t
gazdasigi szewezettel nem rendelkezik. GazdiikodSsi, p6nziigyi 6s szem5lyzeti
feladatait - ktilon meg6llapod6s alapj6n - a Kozgyrijtem6nyi 6s Kcizmtivel6d6si
Gazdashgi El16t6 Szervezet (KKGESZ) li./rjael.
A KKGES Z vezetoje felel6s:
I.l azdrvdnyben l6v6 pdnzijgyr 6s sziimviteli rendelkezdsek betartds66rt,
2.1 a kolts6gvet6si 6s gazdillkodilsi terv elk6szit6s66rt 6s teljesit6s66rt, a besz6mol6

j elent6sek elk6szit6s66rt,
3.1 a pdnnigyi fegyelem betartisil5rt,
4.1 az engedflly ezett beralap betartisdert,
5.1 az anyaggazddlkod6s rendj66rt,
6.1 az rinkorm6nyzati tulajdon v6de1m66rt,
1.1 a konyvel6si 6s gazdas6gi nyilvSntart6sok eloir6sszeni 6s naprak6szvezetds66rt,
8./ m5s szervekkel szemben fenn6ll6 p6nztigyi kotelezetts6gek teljesit6s66rt, valamint

a mtzeum kovetel6seinek 6rv6nyesit6s66rt.

9.1 Tfvoll6t6bet az illtalakijelolt szem6ly helyettesiti.

A szewezet vezet6inek r6szletes feladat- 6s hat6skoreit, a hat6skrirok gyakorl6s6nakmodjifi, a

helyettesft6s rendj6t, az ezek,hez kapcsol6d6 felel6ss6gi szabiiyokat a munkaktjri leir6s

tafialmazza.

9.9. Munkqtdrsqk

Az intezm|ny munkatiirsai munkateriileti.iknek, munkakori leir6suknak 6s az int6zm6ny 6ves

munkaterv6nek megfeleloen, igazgat6juk, illetve osztillyvezetdjtik szakmai ir6nyit5sa, illetve

hivatali felettesiik utasit6sai szerint l tjtLk el feladatukat. A munkat6rsak r6szletes feladat- 6s

hat6skdreit, a hat6skorok gyakorl6s6nak mod16t, a helyettesit6s rendj6t, az ezel<hez kapcsol6d6

felelSss6gi szab6lyokat a munkakciri leir6s tartalmazza-

l3



Munkako rrik a Z al ae gers ze gi Mrizeumok I gaz gat6 s 6ghn

- foigazgat6

- titk6rn6

- marketing e16ad6

- kommunik6ci6s munkat6rs

Munkak<ir<ik a Gcicseji Mrizeumban:

- igazgato

- fdmuzeol6gus

- muzeol6gus

- seg6dmuzeol6gus

- gyrijtemdnykezelo

- ftirestaur6tor

- restaur6tor
seg6drestaur6tor

- mtit6rgyv6delmi munkatilrs

- mfzeumi informatikus

- mirzeumi fot6s

- konyvt6ros
adattSros

- titkrirn6

- adminisztriior

- r6g6sztechnikus

- t6rinformatikus

- r6g6szeti asszisztens

- restaur6tor mrihelyi kisegito

- krizmrivel6ddsi szakember

- kcizmtiveloddsi munkatdrs

- mfzeumpedag6gus

- kommunikrlci6s munkat6rs

- titrlatvezeto

- teremrir, mfzeum6r

- port6s-plnzthros

- karbantart6

- kert6sz

- takarit6

Munkaktirok a Gocseji Falumfzeumban:

- igazgat6
adminisztr6tor

- teremor, mrizeum6r

- portris-pfinztiros

- karbantart6

- kert6sz

- takarit6

Munkaktirok a Mindszentyneumban:

- igazgato

- mtzeumi kcizmrivel6ddsi szakember

- mirzeumi marketing szakember

- muzeol6gus

- mrizeumpedag6gus

- kommunik6ci6s munkat6rs
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adminisztr6tor

- titk6rsrlgi 6s piiyivati referens

- port6s

- pfinztdros

- kirillitSsi demonstr6tor

- takarit6

- mriszaki szakember

- ruhat6ros

- btif6 felszolgril6

10. Bels6 ellendrz6s, kontrollrendszer

A bels6 ellen6rz6si tev6kenys6g c6ljai:
segitse elo a mizeum alaptev6keny s 6 g6nek min6l hat6konyabb v 6 gzds6t,

- ellen6rizze a munkaterv szerinti feladatok elv6gz6s6t,

- kcivesse nyomon avezetoi utasitilsok vdgrehajt6siit,

- j6ruljon hozzi a hib6k, hi6nyoss6gok, szabiiytalans6gok felt6r6s6hoz 6s kijavitisdhoz, a
gazdilko dits i 6s s z6mvitel i fe gyel em j av itbs irho z.

Az rntdzrneny 37012011. (XII.31.) Korm. rendelet 15. $ (12) bekezd6se szerinti bels6
ellen6rz6s6t a gazdasigi szewezet6nek feladatait ellifi6 kdltsdgvetdsi szerv vagy az irtrnyit6
szew fital kijeldlt szew ltfija el, 6ves bels6 ellenorzesi terv alapjrin, az intdzm6ny bels6
ellen<irz6si k6zik<inyv6ben foglaltak szerint. Feladata az int6zm6nyi gazd6lkod6s
szabiiyszenis6g6nek, a sz6mviteli fegyelem betart6siinak, az eroforrilsokkal val6 gazd6lkod6s
jogszabdlyokkal harmoniz6l6 voltSnak, a vagyon meg6v6s6nak ellen6rz6se, a belso
kontrollrendszer mrikridds6nek elemz6se, az esetleges hi6nyoss6gok feltrir6sa, 6s az azok
felsz6mol6s6ra ir6nyul6 javaslatt6tel.
Az intdzmdny szakmai ds kcizmtivel6ddsi tev6kenys6g6nek szakmai ellen6rz6s6t az igazgat6
vezet6s6vel az igazgat6k 6s az osrtfiyvezetokvegzik. Az ellenoru6s form5i:

- heti vezetoi drtekezlet

- osztiiyertekezletek

- risszmunkat6rsi 6rtekezlet

- egy6ni sz6monk6r6s

- egy6ni munkajelent6sek

- oszt6lyszintri munkajelent6sek

A kolts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rol 6s belsd ellen6rzdsdr6l sz6l6 37012011.
(XII.31.) Korm. rendeletben meghatitrozottak szerint a mfzeum szervezeti integrit6srit s6rto

esem6nyek kezel6s6nek elj6r6srendj6re 6s azrntegriitkockhzatkezelesre vonatkoz6 szab6lyok,
e I o f rils ok ktil ci n szab 6ly zatokb an kertilnek m e ghat6 r o zbsr a.

11. Azintilzmfiny miiktid6s6t meghatfroz6 alapvetil szabilyzatok 6s dokumentumok

Az intlzmeny mrik<id6sdhez kapcsol6d6, penzigyi kihat6ssal bir6, 6s jogszab6lyban

megltattrozott egy6b szab6lyok, el6ir6sok kiil<ln szabiiyzatokban kertilnek meghatSrozbsra.
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12. Iratkezel6s

12.1. Az iratkezel6s szervezeti rendje

Az iratkezel6ssel kapcsolatos egyes tev6kenys6geket, kezel6si feladatokat az intdzmdny
Iratke zel 6 s i s zab fiy zata tartalmazza.
A Zalaegerszegi Mtzeumok lgazgat6sirgdn az iratkezel6s a szervezeti tagoz6d6snak, valamint
iratforgalomnak megfeleloen decentraliz6ltan tort6nlk. Az lgazgatosbg, a Gocseji Mtzeum, a

rlgdszeti igyint6z6s, a Gocseji Falumrizeum 6s a Mindszentyeum iratanyagii elk{ilonitve kell
kezelni.
Azrntezmdnyhez erkezo, illetve ott keletkezo iratokat - ha jogszabitly m5sk6nt nem rendelkezik

- iktat6ssal kell nyilvirntartani. Az iratokat rigy kell iktatni, hogy abb61 az irat be6rkez6s6nek
pontos ideje, az intezked6sre jogosult tigyint6z6 neve, az fuat tirgya, valamint a kezel6si
felj egyz6sek meg6llapithat6k legyenek.
Az iratkezel6s m6dja hagyom6nyos k6zi iktat6s. K6zi iktaths c6lj6ra minden 6v kezdet6n
irjonnan nyitott, hitelesitett, oldalsz6mozott iktat6konyvet kell haszn6lni.
Az iratkezel6si feladatokat az intezmdny titk6rs5gi munkat6rsai, adminisztrhtorai lfitjhk el.
Ydgzik a bedrkezo levelek, e-mailek fogad6s6t, tov6bbit5s6t, megv6laszolilsii, az iratok
kozponti iktat6s6t, az irattiroz6st, vezetik az intezmdnyi til6sek jegyz6kdnyveit, nyilv6ntartva
az iililsfoglal6sokat 6s a hat6ridoket.

Az intezm6nyben az iratkezel6s feltigyeletet a f6rgazgat6 lilja el, aki felelos azert, hogy a

biztons6gos iratkezel6s szem6lyi, dologi felt6telei 6s eszkozei rendelkez6sre 5lljanak.
A fSigazgat6 rendszeresen ellen6rzi az iratkezel6s szabiiyainak betartrls6t 6s int6zkedik az
e s etl e g e s szab iiy talan s 69 o k m e g s ziintetd s 616 I .

Aziratkezel6snek az 1995.6vi LXVI tv. 11. $-6ban elSirt, legal6bb <it6venk6nti kozlev6lt6ri
ellenorz6se kapcsiln a Magyar Nemzeti Leveltitr ZalaMegyei Lev6lt6ra illetdkes.
Az iratkezel6s tov6bbi rendelkez6seit az Iratkezel6si szabiiyzat tartalmazza.

13. A Zalaegerszegi Mrfizeumok Igazgat6siga adatv6delmi 6s adatkezel6si rendszere

Az intezm6ny Adatv6delmi 6s adatkezel6si szabflyzata 2018. Y. 25.-t(il hat6lyos, az abban
foglaltak megfelelneka 2011. evi CXIL tt)rvbny, az informdci\s rinrendelkezdsi jogr\l 6s az
informdciiszabadsdgrdl, - az inform6ci6s onrendelkez6si jog 6s az inforuntrci6szabads6g
biztositiisa 6rdek6ben, a szem6lyes adatok v6delm6t, valamint a k<iz6rdekri 6s a k<izdrdekb6l
nyilv6nos adatok megismerds6hez 6s terjeszt6s6hez val6 jog 6rv6nyesiil6sdt szolg6l6 alapvet6
szabdlyokr6l sz6l6 t<irv6ny, valamint az Eurdpai Parlament ds a Tandcs (EU) 2016/679 szdmu
rendeletdnek (2016. dprilis 27.) a termdszetes szem,llyelmek a szemelyes adatok kezellse
tekintetdben tdrtdnd vddelmdrdl ds az ilyen adatok szabad dramldsdr1l szdl6 - GDPR 13.
cikkelye alapjdn. Az igazgatosilg 6ltal foglalkoztatott adatvddelmi felelos el6rhetosegeit a
szab tiy zat tartalmazza.
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I 4. A Zalaeger sze gi Mrizeumok I gaz gat6s 6 ga kdzz6t6teli m e gfelel6 s 6 ge

Az int6an6ny a 2011. evi CXII. tdrvdny, az informdci1s dnrendelkezdsi jogr1l ,!s az
informdci6szabadsdgrdl, - az informici6s <inrendelkez6si jog 6s az informhci6szabads6g
biaositrisa 6rdek6ben, a szemdlyes adatok v6delm6t, valamint a kciz6rdekti 6s a krizdrdekb6l
nyilv6nos adatok megismer6s6hez 6s terjeszt6sdhez val6 jog 6rv6nyestil6s6t szolgrll6 alapveto
szabrilyokr6l sz6l6 tdrv6ny 1. szrimri melldkletdben foglaltaknak megfelel<i adattartalmat az
igazgat6shg honlapj6n melynek el6rhet<is6ge; Irttps:i:/rvrvrv.gacsej irnuzeunt.hrl,'
megjelenteti.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus I
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Zdradik:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata Kdzgyiildse Humdnigazgatdsi Bizottsdga az

5512023. (VI.05) szdmi hatdrozathval j6vdhagyta a Zalaegerszegi Milzeumok lgazgatdsdga

Szervezeti ds Miiltdddsi Szabdlyzotdt, amely 2023. augusztus l. napjdn ldp hatdlyba,6s ezzel

egyidej'iileg az intdzmdny elcizS Szervezeti ds Miikdddsi Szabdlyzata hatdlydt

Makovecz Tamds
elndk
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