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A Gocseji Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja

Az SZMSZ a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden meghatarozza a muzealis intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsd és a kiilsd
kapcsolatokra, hatdskorokre vonatkozéd megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatidlya kotelezd érvénnyel kiterjed a Gocseji Muzeum é€s
tagintézményei, illetve miikodési egységei valamennyi alkalmazottjara.

Az SZMSZ Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Kozgyiilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és
Sport Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l. Megtekinthetd a
Gocseji Muzeum titkarsagan, valamint az intézmény honlapjan (www.gocsejimuzeum.hu).

2. A Gocseji Muzeum jogallasa, alapvet6 adatai
2.1. A Gécseji Muzeum jogallasa, besoroldsa

A Gocseji Muzeum Zalaegerszeg székhelyli, Zalaegerszeg Megyei Jogui Varos
Onkormanyzata fenntartasaban miikodé megyei hatokorti varosi muzeum.

Az intézmény megnevezése: Gocseji Muzeum

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg Batthyany L. u. 2.

Az intézmény besorolasa:

o tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
tipusa: kozintézmény
muzeum

« feladatellatashoz gyakorolt funkci6 szerint:  Onélléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv

o jogallasa szerint: 6nallo jogi személyként mitkddo
koltségvetési szerv

» szakmai szempontbol: megyei hatokorli varosi mizeum

2.2. Az intézmény adatai

A mizeum intézményi torzsszdma: 433114

Az intézmény ad6szdma: 15433114-2-20
EU-s ad6szdm: HU-15433114
A mizeum szamlaszdma: OTP Bank Nyrt. Dél- Dunantali Régio, Zalaegerszegi

Igazgatosag, 11749008-15433114-00000000


http://www.gocsejimuzeum.hu/

Egyéb elkiilonitett szamla (alszdmla) szama: 11749008-15433114-10030008
11749008-15433114-10040007
11749008-15433114-10050006
11749008-15433114-10060005
11749008-15433114-10070004
11749008-15433114-10080003
11749008-15433114-10090002
11749008-15433114-10100008
11749008-15433114-10110007
11749008-15433114-10120006
11749008-15433114-10130005

2.3. Az intézmény fenntartoja

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

2.4. Alapito okirat

Modositott alapito okiratanak kelte: 2017. janius 7.

Modositott alapitd okiratanak szdma: 308-17/2017

Elfogadasi hatdrozatanak szama: ZMIJVK 91/2017.(V.18.) sz. hatarozat
Hatalyos: 2017. junius 15.

Alapitéas idopontja: 1950

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979. december 29.

Az intézmény gazdasagi ligyeinek intézdje: Kozgylhjteményi és Kézmiivelddési Gazdasagi
Ellato Szervezet (KKGESZ)

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

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrdl szolod
1997. évi CXL torvény (Kultv.) 37/A. §, 32 §, 45 §, 45/A §-ai alapjan gondoskodik a
kulturalis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gytijtésérdl, nyilvantartasarol,
megOrzésérdl és restauralasardl, tudomanyos feldolgozasarol és publikalasardl, valamint
kiallitaisokon és mas modon tdrténd bemutatdsardl, a kozmiivelddési és kozgylijteményi
feladatok ellatasarol.

A kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény 20. §-a alapjan teriiletileg
illetékes muzeumkeént régészeti feltarast végez.

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony:

- kozalkalmazotti jogviszony

- megbizasi jogviszony

- munkaviszony

- vallalkozas jellegli jogviszony
- kdzfoglalkoztatési jogviszony



4. Az intézmény tevékenységének besorolasai

4.1. Az intézmény alaptevékenységeének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

910200

Muzeumi tevékenység

4.2. Az intézmény szakfeladatai

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

szakfeladat:

041231
041233
082030
082042
082061
082062
082063
082064
082070

082091
082092

083020
083030

Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatasa

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Muzeumi gylijteményi tevékenység

Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacios tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kozmuivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése €s
tdmogatasa

Koézmivelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Koézmivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozésa

Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

A muzeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A Gocseji Muzeum koltségvetése

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa a 2011. évi CXCV. torvény, a 368/2011. (XII.19.)
Kormanyrendelet alapjan, illetve az elébbieket modositd aktualis jogszabalyok, valamint az
onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak figyelembe vételével torténik.

Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése:
Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatarozott hataridére és

tartalommal késziti el.

Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a KKGESZ vezetéje! késziti el, és
gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarol.
A tervezés soran mind a fenntartd, mind az intézmény szervezeti egységeinek javaslatat,
igényét figyelembe kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

a feladatok valtozésait, azok kdltségvetésre gyakorolt hatasat,

a szakmai feladatokat,

1

A Gocseji Muzeum gazdasagi feladatait ellatd szervezet vezetje a két intézmény kozotti

Egytittmtikodési megallapodés alapjan a KKGESZ igazgatoja, akit egyes feladatok esetén, leadott jogkorben a
helyben dolgoz6 gazdasagi csoportvezetd képvisel.



- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és felajitasi
munkékat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése és tervezési elfogadasa utan gondoskodni
kell a kiadasi eldiranyzatok koz¢ torténd beépitésérol.
A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

- az eszkdzok hasznositasaval (bérbeadasaval, értekesitésével) fliggnek Gssze.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell 6sszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza
- az alap-el6éiranyzatot és
- az eldiranyzati tobbletet.

Alap-eldirdanyzat tartalma:

Az alap-el6iranyzat a tervét megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal modositott Gsszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

- a megszling feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

- a feladat boviilésbol, illetve megsziintetésébdl, adodo eldiranyzat

valtoztatasokat,

- a bevételi eldiranyzat valtozasat,

- arvaltozasokat,

- el6z6 év bérfejlesztés athtiz6do hatésat,

- létszamvaltozast.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az olyan eldiranyzat-valtoztatas, amelyet

- a helyi 6nkorményzat egyszeri jellegli tdmogatasnak mindsitett,

- a helyi Onkormanyzat egyszeri jelleggel engedélyezett az el6zé évi

pénzmaradvanya terhére.

Szintre hozasként kell szamitdsba venni a koltségvetési évet megel6zé évben nem teljes éven
at ellatott, a Kkoltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldirdnyzatanak megfeleld 0sszegii kiegészitését.
A koltségvetési évet megeldzd év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és szintre
hozéasokkal modositott 6sszege a kdltségvetés alap-eldiranyzata.

Eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet tartalma:
A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithato eldiranyzati tobblet, amely lehet
» egyszeri jellegli, vagy
» akovetkezo év koltségvetésébe beépiilo.
Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Gsszege a melyet a kovetkezdk szerint kell
levezetni:
- El6z6 évi eredeti eldiranyzat
- Szerkezeti valtozasok
- Bazis eldiranyzat
- Szintre hozés
- Alap eldiranyzat

+
+
+
+
+
- Eldiranyzat tobblet +



Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thuz6do bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldiranyzatok kdvetkezo két évre varhatd kihatésat.

A koltségvetési javaslat onkormanyzat részére torténd tovabbitdsaért az intézményvezetd
felelds.

Az eldiranyzatok onkormanyzattal torténd egyeztetésén az intézmény vezetdje és a gazdasagi
szervezet vezetdje vesz részt.

A végleges koltségvetés tervezése:
A végleges koltségvetés 0Osszedllitdsakor az Onkormanyzat képviseld testiilete altal a
koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozo eldirasokat figyelembe kell venni. Ezen
tal a gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé alapokmanyt a
Pénzligyminisztérium 4altal adott évre kiadott tajekoztatojaban meghatarozott C)
Onkormdanyzati intézményi koltségvetés” elnevezésii nyomtatvany-garnitira felhasznalasaval
késziti el.
A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi €és kiadasi eldiranyzatok 6
0sszege egymassal megegyezzen.
Az elkészitett koltségvetést az dnkormanyzat hivatala 4ltal megadott hataridére tovabbitani
kell a hivatal részére.
A végleges koltségvetés Osszedllitasaért €s a varosi Onkormanyzat részére torténd
megkiildéséért a KKGESZ vezetdje felelds.

Eloiranyzat-modositas:
Az intézmény részére jovahagyott tamogatasi eldirdnyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd kiadasokra hasznalhato fel.
Az onkormanyzat altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott eldiranyzat-
atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-méddositasokat a Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytlésénél kell kezdeményezni.
Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az dnkormanyzat képviseld-
testiilete dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.
Ennek elokészitéséért a KKGESZ vezetdje felelds.
Az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a KKGESZ vezetdje felelos.

A koltségvetés végrehajtasa:
Az intézmény alapvetd miikodéséért egy személyben a miizeumigazgat6 felelds.
A koltségvetésben szerepld bevételek teljesiiléséért az adott szervezeti egység vezetdje
felel6s. Ennek érdekében a tervezett programok szinvonalas lebonyolitasa, kiallitdsok
rendezése, PR munka végzése, valamint a régészeti és ehhez kapcsolodo feladatok hataridére
torténd elvégzése és a rendelkezésre allo eszkdzok hatékony kihasznalasa sziikséges.
A bevételekhez kapcsolodo szerzddések elOkészitése az adott szakteriilet feladata. A
tervezetet a mizeumigazgatohoz, tavolléte esetén helyetteséhez kell eljuttatni, a KKGESZ
vezetdjével torténd egyeztetés utdn a muzeumigazgatd és a KKGESZ vezetdje ir ala,
tavollétiikben helyettesiik. A szakmai vallalkozasi és megbizési szerzédéseket minden esetben
¢s minden oldalon szignélnia kell az azt elokészitd osztalyvezetdnek.
A bevételek novelése, illetve a feladatok szinvonalas ellatasa érdekében folyamatosan figyelni
kell a palyazati lehetdségeket.



A mikodéshez kapcsolodo személyi feltételekrdl az e célra rendelkezésre alldo pénzkeretek
figyelembevételével a munkaltatdoi joggal rendelkez6 muazeumigazgatd a KKGESZ
vezetdjével torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a jogszabalyi eldirasok betartasaval.

A miikddéshez kapesolddod szerzédéseket folyamatosan feliil kell vizsgalni. Torekedni kell a
takarékos, hatékony gazdalkodasra. Kotelezettséget csak a bevétellel fedezett feladatokra
lehet vallalni.

Az év kozben felmeriil6 rendkiviili kiadasok (meghibasodas, karesemény, palydzati onerd
stb.) fedezetére a feliigyeleti szervhez kérelmet kell beadni.

A gazdalkodasi jogkoroket (ezek: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és szakmai
igazolas) a Gazdalkodasi Szervezet iligyrendje, Kotelezettségvallalasi szabalyzata és a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6. Székhely, telephelyek

6.1. 4 Gocseji Muzeum székhelye
Gocseji Muzeum (8900 Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.)
6.2. A Gocseji Muzeum telephelyei

1. Gocseji Skanzen és Finnugor Néprajzi Park (8900 Zalaegerszeg, Falumizeum u.,
onallo gylijteménnyel nem rendelkezd kiallitohely)

2. Gocseji uti telephely, a Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi
Szakigazgatasi Szerv épiiletében (8900 Zalaegerszeg, Gocseji u. 24.)

6.3. A Gocseji Muzeum kiilso raktarai

Raktarbazis, a volt Pais Dezsé Altaldnos Iskola épiiletében (8900 Zalaegerszeg, Pais
Dezs6 u. 2.)

7. Gyiijtoteriilet, gyiijtokor

1. A GoOcseji Mlizeum megyei hatokorli varosi mizeum, gyQjtoteriilete igy Zala megye,
Zalaegerszeg és Nagykanizsa MJV kozigazgatasi teriiletével egyiitt.

2. Szakmai indokok figyelembe vételével egyes, a GOcseji Muzeum munkatarsai altal
begylijtott targyak, dokumentumok, dsatidsi anyagok — az intézmények kozotti kiilon
megallapodas alapjan — mas, adott gylijtokorii kozgylijtemény (orszagos muzeum, orszagos
szakmutzeum, teriileti mizeum, levéltar) gylijteményébe is keriilhetnek.

3. A Gocseji Mlzeum altal gyiijtott muzedlis targyak kore az intézmény Miikddési
engedélyében feltlintetett gylijtokorokhdoz — régészet, torténet, néprajz, képzd- ¢és
iparmiivészet, ipar- ¢és technikatorténet — kapcsolodoan, a mindenkori megye torténetére
vonatkoz6 targyi és szellemi emlékekre, valamint a levéltarakra vonatkoz6 torvény hatalya
ala nem esé irasos emlékekre terjed ki.



8. A Gocseji Mizeum miikodését meghatarozo alapveto jogszabalyok

1997. ¢évi CXL. torvény a muzedlis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelodésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény
veégrehajtasarol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéseéhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

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

1/2000. (I.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendsze-
rérdl és belsd ellendrzésérdl

2007. évi CLII. torvény a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol

A kulturalis 6rokségvédelemrdl €s a régészeti feltarasok rendjérél sz616, mindenkori hatalyos
jogszabalyok, kiilonos tekintettel:

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
496/2016. (X11.28.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

9. A Gocseji Muzeum szervezeti felépitése és a miikodés rendje

9.1. 4

Gocseji Muzeum szervezeti abrdja

mizeumigazgato

Y Y
igazgatosag
(titkarsag és rendszergazda)

.

! ! ' v

torténeti osztaly régészeti osztaly muta;sg:t\;el;lelml kﬂzoniesgzglzcsolah :Ex;n;;;e:;;e;

segedgyjtemenyi
csoport

karbantartasi
csoport

falumdzeumi
miikodtetesi csoport

takaritas

kiallitas lizemeltetes

kommunikacio




9.2. Szervezeti egységek

— Igazgatosag: tagjai az igazgatd, igazgatOhelyettes, titkarndk (iigyviteli alkalmazottak),
rendszergazda. Feladata az intézmény operativ €s adminisztrativ irdnyitdsa, a mindezért egy
személyben feleld igazgaté munkéjanak segitése és tamogatasa.

Engedélyezett 1étszam: 5 f6 (ebbdl az igazgatd és helyettese muzeologusként a torténeti vagy
a régészeti osztalyok 1étszamaban is megjelenhet)

— Torténeti osztaly: tagjai a torténész, etnografus, miivészettorténész, technikatorténész
muzeologusok, az osztdlyhoz beosztott gyljteménykezelok, muzeumpedagoégusok, az
osztalyon beliill miikodd segédgylijteményi csoportot alkotdé adat- és fototaros, valamint
konyvtaros. Az osztaly feladata a torténeti, néprajzi, képzd- ¢és iparmiivészeti,
technikatorténeti szakagak, valamint a segédgyijtemények (konyvtar, adat- és fotdtar)
gyarapitasi, megdrzési, feldolgozasi és kozzétételi tevékenységének, tovabba az intézmény
muzeumpedagogiai tevékenységének végzése, illetve koordinalasa.

Engedélyezett létszam: 11 16

— Régészeti osztaly: tagjai a régész muzeoldogusok, régésztechnikusok, régészeti rajzolok,
térinformatikusok, régészeti gylijteménykezelok, régészeti segédrestauratorok. Az osztaly
feladata a régészeti szakadg gyarapitasi, megOrzési, feldolgozasi ¢és kozzétételi
tevékenységének végzése, illetve koordindlasa, a szakdgra vonatkozo kiilon jogszabalyok
keretei kozott. Az osztaly benti alaptevékenységét az intézmény Gocseji Uti bazisan végzi.
Engedélyezett 1étszam: 4 + 20 f6 (utdbbi hatarozott idejii szerzodéssel)

— Mitargyvédelmi osztaly: tagjai a restauratorok és segédrestauratorok. Feladata a muzeumi
mitargyallomany allaganak folyamatos monitorozasa, j6 allapotban vald megtartasanak
biztositasa, a sziikséges beavatkozasok (tisztitas, konzervalas, restaurdlds) elvégzése, a
kiallitasok rendezésében és a miitargyak mozgatasaban valo részvétel.

Engedélyezett Iétszam: 3 6

— Kozonségkapcsolati osztaly: tagjai a kozonségszervezd (osztalyvezetd), kommunikacids
munkatars, tarlatvezetOk, portasok, pénztarosok, teremorok, takaritondk. Az osztaly feladata a
kozonségszervezes, az intézmény kiilsé kommunikécidjanak és marketingjének intézése, a
kiallitasok mikodésének ¢és feliigyeletének, valamint a muzeumépiilet tisztasagdnak ¢&s
rendjének biztositasa, a latogatok beléptetése €s szakszerli informalasa.

Engedélyezett 1étszam: 9 {6

— Falumizeumi és miiszaki osztaly: tagjai az osztalyvezetd, falumizeumi pénztéros,
teremOrok, kertész, takaritd, a falumizeumi és belsé intézményi karbantartok. Az osztaly
feladata a Gocseji Falumuzeum eldirdsszerti miikodésének és feliigyeletének, valamint
tisztasdganak és rendjének biztositdsa, a latogatok beléptetése és szakszerli informélésa,
tovabba a falumizeum objektumainak karbantartdsa, feljitasa, illetve a Gocseji Muzeum
épiiletallomanyanak miiszaki felligyelete, a szlikségessé valo beavatkozasok kezdeményezése
és szervezése, a kiallitasok kivitelezésében és a miitdrgymozgatasban vald részvétel.
Engedélyezett 1étszam: 10 6

9.3. Muzeumigazgato
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A Zalaegerszeg MJV Kozgytilése altal kinevezett muzeumigazgatd egy személyben felelds a
Gocseji Muzeum iranyitasaért, a jogszabalyok és a fenntartd altal meghatarozott keretek
kozott onalléan dont. Az intézmény vezetésében jelentkezd fontosabb elvi és gyakorlati
problémak feltarasaban és megoldasaban a felsébb vezetdkbdl és vezetdkbdl allo tanacsadod
testiiletre (igazgatdi tanacs) tamaszkodik. Ennek tagjai: a muzeumigazgatd, az igazgatd-
helyettes, a KKGESZ vezetdje €s az osztalyvezetok. Szakmai kérdésekben esetenként kikéri
az intézmény tudomanyos dolgoz6ibdl 6sszeallitott tudomanyos tanacs véleményét is.

A kozalkalmazotti térvényben szabalyozott kérdésekben az igazgatd dontése elott kikéri a
reprezentativ szakszervezet, illetve a kozalkalmazotti tanacs véleményet.

A muzeumigazgato feladat- és hataskore:

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

1./ A fenntartd hatarozatainak és a sajat, fenntartd altal elfogadott vezetdi programjanak
megfelelden iranyitja az intézmény napi munk4jat és meghatarozza kozéptava miikodési

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

3./ TIranyitja és szervezi a gylijtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, tudomanyos,
kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai hasznositésat.

4./ A hatosagokkal, mas szervekkel és maganszemélyekkel folyo ligyekben, kapcsolatokban
képviseli a muzeumot.

5./ A fennalld jogszabalyok alapjan meghatiarozza a muzeum ligyviteli- és munkarendjét,
gondoskodik azok betartasarol, meghatarozza az intézmény dolgozoinak munkakorét.

6./ Felelés az allami és Onkormanyzati tulajdon védelméért, a mizeumi nyilvantartasok
vezetéséert.

7./ Munkaltatoéi jogkort gyakorol a muzeum dolgozoi felé, ellatja az intézmény személyi
vezetdi feladatait.

8./ TIranyitja és ellenérzi a mizeum gazdalkodasat.

9./ Gondoskodik arrdl, hogy a mizeumi munkat érintd jogszabalyokat és rendelkezéseket a
muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak.

10./ Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

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

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

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

14./ Felelds a belsé kontroll rendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért, tovabba
a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki
¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

9.4. Igazgatohelyettes:

1./ A muizeumigazgato altal kinevezett igazgatohelyettes annak tavollétében helyettesiti az
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igazgatot. Az igazgatdi beosztds ellatasara szold megbizds megszlinése esetén, az
igazgato1 beosztas ellatasara sz616 megbizasra kiirt palyazat eredményes lezarasaig teljes
jogkorrel és felelosséggel vezeti az intézményt.

2./ Segiti az igazgatot vezetési feladatainak ellatasaban.

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

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

5./ Részt vallal az intézmény kozmiivelodési tevékenységével kapcsolatos iranyitasi
feladatokbol.

6./ Az igazgatoval konzultalva gondoskodik az intézmény szabalyzatainak (a pénziigyekre és
a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzatok kivételével) napra készen tartasarol.

7./ Ellatja a Gocseji Muzeum torténeti osztalya vezetésével jaro feladatokat.

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

9./ Az igazgato és sajat tavollétében az altala kijelolt személy helyettesiti.

9.5. A KKGESZ vezetdje

A Gocseji Miazeum o6nalldan gazdalkodd intézmény, de sajat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi és személyzeti feladatait — kiilon megallapodas alapjan —
a Kozgytijteményi ¢s Kozmiivelddési Gazdasagi Ellato Szervezet (KKGESZ) latja el.

A KKGESZ vezetdje felelos:

1./ az érvényben 1év6 pénziigyi és szamviteli rendelkezések betartasaért,

2./ akoltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért és teljesitéséért, a beszamold jelentések
elkészitéséért,

3./ apénziigyi fegyelem betartasaért,

4./ az engedélyezett béralap betartasaért,

5./ az anyaggazdalkodas rendjéért,

6./ az dnkormanyzati tulajdon védelméért,

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

8./ mas szervekkel szemben fennalld pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért, valamint a
muzeum koveteléseinek érvényesitéséért.

Tavollétében az altala kijelolt személy helyettesiti.

9.6. Osztalyvezetok

A Gocseji Muzeumon beliill a szakagi tevékenységeket osztalyvezetk iranyitjak. Az
osztalyvezetdk feladata a muzeum szakagi feladataira, kidllitasaira, gylijteményfejlesztésére,
kiadvanyaira és munkatervére vonatkozé szakagi javaslatok elkészitése és egyeztetése. Sajat,
illetve osztalyukat érint szakmai kérdésekben — az intézményi allaspont figyelembe vételével
— Onalldan targyalnak és nyilatkoznak, az anyagi vonatkozasokkal jaro ligyekben eldkészitik a
vezetdi dontést.

Torténeti osztalyvezeto:

1./ Kozvetleniil iranyitja a Gocseji Muzeum torténeti, néprajzi €s milvészettorténeti
tevékenységét.

2./ Feliigyeli a Gocseji Muzeum segédgytiijteményi csoportjat.

3./ Kiils6 partnerekkel folytatott szakmai egyeztetéseken képviseli az osztalyaval
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4./

5./

6./

7.1

kapcsolatos miuzeumi érdekeket.

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

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

Sajat lehetdségei kozott gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirdl, eldterjesztést tesz
a fejlesztés irdnyaira.

Tavollétében az esetileg kijelolt muzeoldgus helyettesiti.

Régészeti osztdlyvezeto:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.1

8./

Munkakori leirasdnak megfelelden ellatja a megye teriiletén a régészeti projektek
iranyitasat. Ez alol kivételt képeznek a jogszabalyban a megyei hatokorii varosi mizeum
hataskorébdl kivont leletmentd dasatasok. Elokésziti a feltarasokkal kapcsolatos
szerzOdéseket, €s oOnalloan is végzi az azokkal kapcsolatos elézetes targyaldsokat.
Elokeészitd targyalasairdl beszamol az igazgatonak.

Onélléan iranyitja a régészeti osztalyhoz tartozé munkatarsak tevékenységét, valamint a
régészeti bazison folyd munkat.

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

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

El6terjesztést tesz a munkatarsak megfeleld képzettségének megszerzésére és felel a
szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

Javaslatot tesz a szervezeti egységhez tartozd munkatarsak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara.

Gondoskodik a szervezeti egység mukodési feltételeirdl, eloterjesztést tesz a fejlesztés
iranyaira.

Tavollétében az esetileg kijelolt régész-muzeologus helyettesiti.

Miitargyvédelmi osztdlyvezeto:

1./
2./
3./
4./
5./

6./
7./

Iranyitja a Gocseji Muzeum mutargyvédelmi €s raktarozasi tevékenységét.

Vezeti és szervezi az osztalyahoz tartozo restauratorok munkajat.

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

Elbterjesztést tesz az osztaly munkatarsai megfeleld képzettségének megszerzésére ¢€s
felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartdsaért.

Javaslatot tesz az osztdlyhoz tartoz0 munkatarsak alkalmazéasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

Gondoskodik az osztaly miikddési feltételeirdl, eldterjesztést tesz a fejlesztés iranyaira.
Tavollétében az éltala az adott id0szakra kijelolt személy helyettesiti.

Kozonségkapcsolati osztdly vezetoje:

1./

2./

2./

3./

Iranyitja a Gocseji Mizeum PR, mizeumpedagogiai, kozmiivelddési, kommunikacids és
kiallitas-mitkddtetési tevékenységét.

Vezeti, szervezi és feliigyeli a Gocseji Muzeum kommunikécids munkatarsanak,
portasainak, teremdreinek és takaritdinak munkajat.

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

Elbterjesztést tesz az osztdly munkatdrsai megfeleld képzettségének megszerzésére és
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felel a szakmai szinvonal folyamatos fenntartasaért.

4./ Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozd munkatarsak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara.

5./ Sajat lehet6ségei kozott gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirdl, eloterjesztést tesz
a fejlesztés irdnyaira.

6./ Tavollétében a konyvtaros-mizeumpedagdgus helyettesiti.

Falumuzeumi és miiszaki osztalyvezeto.:

1./ Feligyeli a Gocseji Muzeumhoz tartozo épiiletallomany miiszaki allapotat, gondoskodik
annak karbantartasar6l, feliigyeli ¢€s Osszehangolja az azokon folyo felyjitasi
munkalatokat.

2./ A muzeologiai szakmai munkat és a rendezvények szervezését kivéve iranyitja a Gocseji
Miuzeum karbantartdjanak, valamint a Gocseji Skanzen és Finnugor Néprajzi Parkban
dolgoz6 karbantartok, kertész-takaritd, pénztaros és teremOrok tevékenységét.

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

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

5./ Javaslatot tesz az osztalyhoz tartozO munkatarsak alkalmazasara, munkabériik
valtoztatasara, jutalmazasara, fegyelmi felelosségre vonasara.

6./ Sajat lehet6ségei kozott gondoskodik az osztaly miikodési feltételeirdl, eloterjesztést tesz
a fejlesztés iranyaira.

7./ Tavollétében mindig az adott alkalommal kijelolt személy helyettesiti.

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

9.7. Munkatarsak

A muzeum munkatarsai munkateriiletiiknek, munkakori leirasuknak és az intézmény éves
munkatervének megfelelden, osztalyvezetdjiilk szakmai iranyitasa, illetve hivatali felettesiik
utasitasai szerint latjak el feladatukat. A munkatarsak részletes feladat- és hataskoreit, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.

10. Belso ellenorzés, kontrollrendszer

A belso ellendrzési tevékenység céljai:

— Segitse eld a mizeum alaptevékenységének minél hatékonyabb végzését,

— kérje szdmon a munkaterv szerinti feladatok elvégzését és a szakalkalmazottaktol,

— kovesse nyomon a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

— jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok feltarasahoz és kijavitasahoz, a

gazdalkodasi és szamviteli fegyelem javitasdhoz.

Az intézmény 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 16.§ (2) pontja szerinti a belsd ellendrzés
vezetését és a belsd ellendrzési tevékenységét az intézménytdl fiiggetlen, altala megbizott,
megfeleld képesitéssel rendelkezd személy végzi, éves belsd ellendrzési terv alapjan, az
intézmény belsd ellendrzési kézikonyvében foglaltak szerint. Feladata az intézményi
gazdalkodas szabalyszerliségének, a szamviteli fegyelem betartdsanak, az eréforrasokkal vald
gazdalkodas jogszabalyokkal harmonizald voltanak, a vagyon megdvasanak ellendrzése, a
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belsé kontrollrendszer miikkodésének elemzése, az esetleges hidnyossagok feltarasa, és az azok
felszamolasara irdnyuld javaslattétel.
Az intézmény szakmai és kozmivelddési tevékenységének belsd ellendrzését az igazgatod
vezetésével az igazgatdhelyettes és az osztalyvezetok végzik. Az ellendrzés formai:

— heti vezetdi értekezlet

— osztalyértekezletek

— Osszmunkatarsi értekezlet

— egyéni szdmonkérés

— egyéni munkajelentések

A koltségveteési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a muzeum szervezeti integritasat sértd
események kezelésének eljarasrendjére ¢€s az integralt kockdzatkezelésre vonatkozd
szabalyok, eléirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozésra.

11. Az intézmény miikodését meghatarozo alapveté szabalyzatok és dokumentumok

A muzeum mikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal bird, és 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 tagozddéasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik. A régészeti ligyintézes iratanyagat elkiilonitve kell kezelni.
Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd 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 adminisztratorai latjak el. Végzik a beérkezd levelek,
faxok, e-mailek fogadasat, tovabbitasat, megvalaszolasat, az iratok kozponti iktatasat, az
irattarozast, vezetik az intézményi lilések jegyzokonyveit, nyilvantartva az allasfoglalasokat
¢s a hatariddket.

12.2. Az iratkezelési feladatok ellatdsa
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény vezetdje rendszeresen ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérdl.
Az iratkezelésnek az 1995. évi LXVI tv. 11. §-aban, valamint a 10/2002. (IV. 13.) NKOM
rendelet (R.) 8. §-dban eldirt, legalabb 6tévenkénti kozlevéltari ellendrzése kapcsan a Magyar
Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara illetékes.
Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2017. majus 22.

Kajan Imre
muzeumigazgato
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Zaradék:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros Kozgyllése Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga 2017. junius 6-i ilésén 84/2017. szami hatarozatdval jovahagyta a Gocseji
Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2017. junius hé 15. napjan 1ép hatélyba,
¢s ezzel egyidejlileg az intézmény el6z0 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2017. junius 6.

Makovecz Tamas
elnok
Zalaegerszeg MJ Viaros Kozgylilése
Oktatasi, Kulturalis, Ifjasagi és Sport Bizottsaga
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