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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mora Ferenc
Muzeum. Csongrad Megyei Onkorményzat Megyei Muizeuma (a tovabbiakban: Muzeum)
legfontosabb adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mitkddési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

— 1992. évi XXXVIIIL torvény az allamhaztartasrol,

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

— 1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrol,

— 217/1998. (X11.30.) Korm. r. az dllamhaztartds miikodési rendjérdl,

— 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

— 193/2003.(X1.26.) Korm. r. a kdltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

— 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. XXXIII.
Torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgytijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendelkezésére,

— 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a k6zmiivel6désrol,

- 2/1993. (1. 30.) MKOM r. az egyes kulturilis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

— Az altalanos forgalmi adorol szold 1992. évi LXCIV. torvény,

— A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyve,

— A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény,

— A pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjérél szolo 36/1999. (XI1.27) PM
rendelet.

2.1 Alapito okirat
Az intézményt a Csongrad Megyei Onkormanyzat alapitotta

Az alapit6 okiratot a Csongrad Megyei Kozgytlés a 23/2008.(I1. 28.) Kgy. hatarozataval hagyta
jova, amely okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
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2.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miitkddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint
azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok,

munkakori leirasok.

Az SZMSZ mellékleteként szerepld belsd szabalyzatok:

el S

XN

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

A potolhatatlan értékii kulturalis javak mindsitett iddszaki védelme
Tlizvédelmi szabalyzat

Gépkocsi lizemeltetési szabalyzat

Szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérol
¢s a kotelezettség vallaldsi nyomtatvany

Munkavédelmi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tovabbképzési €s beiskolazasi terv

Bizonylati szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kotelezettség vallalasi nyomtatvany

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Szamviteli politika

Szamlarend

FEUVE

A miikddési rend sémaja

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Belso ellen6rzési kézikonyv

Onkoltség szamitasi szabalyzat

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:

Megyei Mlizeuma

Az intézmény székhelye, cime: Szeged, Roosevelt tér 1-3.

Az intézmény szamlaszdma: OTP 11735005-15355935

Alapitasanak ideje: 1962.

Alapitdja: a Csongrad Megyei Tanacs, illetve jogutodja a Csongrad
Megyei Onkormanyzat

Alapit6 okirat szama, kelte: 23/2008.(11.28.) Cs. M. Kgy. sz. hatarozat,

Fenntartoja:

2008. februar 28.
Csongrad Megyei Onkormanyzat

Az intézmény az altalanos forgalmi ado alanya.

Tagmuzeumai és telephelyei:

- Mora Ferenc Muzeum, Szeged, Roosevelt tér 1-3.

- Kozponti Raktarbazis, Szeged, Boross Jozsef u. 14—16

- Szeged—kiskundorozsmai restaurator— €s raktarbazis, Szeged, Diszlet u. 1.

- Koszta Jozsef Muzeum, Szentes, Kossuth tér 1,

Mora Ferenc Miizeum. Csongrad Megyei Onkorményzat
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Széchenyi ligeti raktar, Szentes, Széchenyi liget 1.
Jozsef Attila Muzeum, Mako, Megyehaz u. 4.
Malom raktar Mako, Aradi ut 76.

Tari Laszl6 Muzeum, Csongrad, Iskola u. 2.

Régészeti raktar, Csongrad Gyongyvirag u. 7/b

Muzedlis kiallitohelyei:

Varmuzeum ¢és Kotar, Szeged, Roosevelt tér 1-3.

Fekete Haz, Szeged, Somogyi u. 13.

Kass Galéria, Szeged, Varu. 7.

Szinhaztorténeti Kiallitohely (Varga Matyas Kiallitohaza), Szeged, Bécsi krt. 11/a
Polgarhaz, Szentes, Pet6fi S. u. 9.

Fridrich-féle Fotomiiterem, Szentes, Kossuth u. 6.

Falumuzeum, Szegvar, Hunyadi u. 31-33.

Szélmalom Szegvar Sport tér 1.

Espersit-haz, Makd, Kazinczy u. 6.

Té4jhaz, Csongrad, Gyokér u. 1.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 6720 Szeged, Roosevelt tér 1-3

Adodhatosagi azonositoszam: 15355935-2-06
Statisztikai szamjel: 15354257-7511-06
A szamlat vezet0 hitelintézet neve, cime: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt.
Szeged, 6720 Takaréktar u. 7.
Bankszamlaszam: OTP 11735005-15355935
Telefon 62/549-040
Telefax 62/549-049
E-mail: info@mfm.u-szeged.hu
Internet honlap: http://www.mfm.u-szeged.hu
Az intézmény alaptevékenysége: A kulturdlis javak védelmérdl ¢és a muzedlis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvelddésrol szolo 1997. évi CXL. tv. 42.,
45., 46., 48.§-aiban meghatarozott feladatok
ellatasa.

TEAOR szama: 9102 muzeumi tevékenység, kulturalis rokség védelme

Alapvetd szakagazat: 910200
Alapvet6 szakfeladat: 92321-5

Pénziigyi szakfeladat szama: 92321-5 muzeumi tevékenység

Kiegészito tevékenység:
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Pénziigyi szakfeladat szam: 925100 konyvtari tevékenység
Pénziigyi szakfeladat szam: 751922 intézményi finanszirozas
Az intézmény miikodési teriilete: Csongrad megye, Szeged

megyei jogu varosra is kiterjedden.

Az intézmény fenntartodja: Csongrad Megyei Kozgytilés

Az intézmény feliigyeleti szerve: a Csongrad Megyei Kozgyiilés,
szakmai szempontbol a feliigyeletet az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium Kozgyljteményi Fdosztalya
(Budapest, Szalay u. 10-14, 1055) latja el, a 20/1999
NKOM rendelet 1§. (2) bek. alapjan, a minisztérium
altal létrehozott szakfeliigyel6i halézat
kozremuiikodésével.

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény onallo jogi személy.

Vezetdje az igazgatd, akit az alapitd Onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki. Az 1990. évi
LXV tv.9 § (4) és 10. § b.) meghatarozott jogosultsag és Kozgytilés altal meghirdetett palyazat
alapjan.

Gazdalkodas forméja: teljes jogkorrel rendelkezd, onédlléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miikodo testiiletekre,

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi alapveto jogszabalyok hatdarozzak meg:
— 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol,
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— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrol,

— 217/1998. (X11.30.) Korm. r. az dllamhaztartds miikodési rendjérdl,

— 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

— 193/2003.(X1.26.) Korm. r. a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

— 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. XXXIII.
Torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgytijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendelkezésére,

— 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a k6zmiivel6désrol,

— 2/1993. (1. 30) MKOM r. az egyes kulturilis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol.

2. Az intézmény alapfeladata:
Muzeumi tevékenység

Csongrad megye teriiletén a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett gylijteményének
kialakitasa, a régészeti 0rokség védelme, a kulturalis javak meghatérozott anyaganak folyamatos
gyljtése, nyilvantartasa, megdrzése és restauralasa, tudomanyos feldolgozasa és nyilvanossagra
hozatala.

2.1. A megyei muzeum feladata:
A megyei muzeumi szervezet szakmai irdnyitasa. Gytijtoteriilete az adott megye és Szeged
megyei jogl varos egész teriiletére kiterjed. Osszehangolja a megye, valamint Szeged megyei
jogu varos teriiletén miikédé muzeumok, kiallitohelyek fenntartdsi— ¢és tudomanyos
tevékenységét.
Ellatja a régészeti leldhelyek nyilvantartasat, mentését.
Rendszeresen ellendrzi a régészeti jelentdségli  foldteriileteket; azokkal kapcsolatban
szakhatosagi intézkedésre jogosult.

2.2. A teriileti muzeum feladata:

Eldsegiti a megyei muzeumi szervezet, illetéleg a terlileten tevékenykedé mas muzealis
intézmények szakmai egytittmiikddését, munkajuk dsszehangolasat.

Az illetékességi teriiletén beliil felvallalja a kulturalis javak védelmét, segiti a Kulturalis
Orokség Igazgatosaga teriileti feladatainak az ellatasat.

Tobb muzeumi szakagat feldleld gylijtokorrel, egy (varosi, telepiilési mizeum), esetleges tobb
(t4jmizeum) dnkormdnyzat teriiletére kiterjedd gytijtdteriilettel 14tja el a feladatait.
2.3. A muzealis kiallitohelyek feladata:

Ezek feladata a kulturalis javak, illetleg épiiletek, vagy épiiletegyiittesek tartozékaikkal és
berendezéseikkel egyiitt torténd bemutatésa.
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2.4.Gazdalkodasi jogkore:

A gazdalkodas megszervezésének modja szerint 6ndlloan gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

2.5 Az intézmény gazdalkodasanak szabalyozasa:

Ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatd, valamint a gazdasagi csoport vezetdje jogosult, az
utalvanyozast €s a kotelezettség vallalast a megyei igazgato, tovabba annak altalanos helyettese
irhatja ala.

2.6 A feladatellatast szolgalé vagyon:

A Csongrad Megyei Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, az dnkormanyzat térzsvagyonaba sorolt
¢s a koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartadsaban rogzitett ingo6- és ingatlan vagyon.

2.7 A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Csongrad Megyei Onkormanyzat vagyonarol ¢és a gazdalkodas egyes szabalyairdl sz6lo
rendelet, a Csongrad Megyei Onkormanyzat koltségvetési rendelete, valamint mds hatalyos
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

2.8 Az intézmény feladatmutatoi :

A feladatmutatdé megnevezése

A Muzeumnal: 6rzott targyak szdma
(egyedileg leltarozott és
Szekrénykataszteres dsszesen)

Latogatok éves szama

Tudoményos kozlemények éves szama

Idészaki kiallitasok éves szama

A KOH altal eldirt régészeti szakfeliigyeletek
¢s megel0z6 asatasok éves szdma
[smeretterjesztd eldadasok,

tarlatvezetések és mizeumpedagogiai
foglalkozasok egylittes éves szama
Restauralt és preparalt miitargyak

éves szama

Palyazatok éves szdma
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II1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az
SZMSZ ,,A mikddési rend séméaja” tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével az intézményben az alabbi vezetdi struktura és szervezeti
egységek hatarozhatok meg:

2.1. Intézményi- és tudomanyos vezeték
Megyei intézményvezetdk (magasabb vezetdi jogallast kdzalkalmazottak):
a) megyei muzeumigazgato,
b) altalanos igazgatohelyettes
c) tudomanyos igazgatohelyettes
d) gazdasagi igazgato
Egyéb intézményi vezetdk (vezetdi jogallasu kozalkalmazottak):
a) a teriileti miizeumok igazgatoi
b) tudomadanyos titkar
2.2. Szakmai osztalyok
a) Régészeti Osztaly,
— régészeti dokumentacids csoport
b) Néprajzi Osztaly,
c) Torténettudomanyi Osztaly,
— numizmatikai csoport
— irodalomtorténeti csoport
d) Természettudomanyi Osztaly,
e) Képzémiivészeti Osztaly
f) Kommunikacids és Kozonségkapesolati Osztaly
— kommunikacioés csoport

— kozmiivel6dési csoport

Az osztalyok a miizeumi szervezet szakmai tevékenységét foglaljak egységbe, feladatuk a szakagak
szakmai vezetése, iranyitdsa és ellendrzése. Az osztilyok vezetdinek szakmai kérdésekben
egyeztetni kell a vidéki mizeumok vezetdivel.
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2.3. Egyéb szervezeti egységek
Az intézmény miikddtetését ellato, osztalyok és csoportok:
a.) gazdasagi csoport
b.) titkarsag
c.) humanpolitikai és rendészeti csoport (személyzetis, rendész, vagyonorok, teremordk)

d.) informatikai miiszaki és gépjarmili {izemeltetési csoport (informatikus, miiszaki
tigyintézo, gépkocsi eldado, gépkocsivezetdk)

e.) fenntartdsi csoport (gondnokok és a takaritdszemélyzet)
f.) marketing csoport

g.) restaurator csoport

h.) fotdédokumentacids csoport

1.) konyvtari csoport

2.4 A szakmai munkat és a megalapozott gazdasagi dontéseket segité valasztott testiiletek
Kozalkalmazotti Tanacs

Szerzeményezési Bizottsag

Tudomanyos Tanacs

3. Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok tartalmazzak az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkakdrét,
személyi adatait, ald/folérendeltségét, torvénybol addédodo kotelezettségeit, tovabba konkrét
feladatait.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséert és aktualizalasaéert felelos:
— az igazgatd: az igazgatoOhelyettesek, a gazdasagi igazgatd, a tudomdanyos titkar és a
tagmuzeumok igazgatoi esetében,
— a tagmUzeumok igazgatdi: ¢és gazdasagi igazgatd az irdnyitdsuk ala tartozo
ko6zalkalmazottak esetében,
— az osztaly— €s csoportvezetOk az irdnyitasuk ald tartozo kozalkalmazottak esetében.

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A megyei muzeumigazgat6 fobb feladatai:

— vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodeséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkédésének és
palyazati tevékenységének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az datruhazott hataskorok kivételével,

— ellatja az intézmeény miikodesét érinto jogszabalyokban, onkormdnyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részere eloirt feladatokat,

— Jjavaslatot tehet a belso ellendrzést ellato szerv felé az ellendrzendo feladatok korére

— felelos a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzési rendszer (FEUVE)
miukodtetéséert,
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— elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabbd az intézmény
miikodését segito egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— kapcsolatot tart nemzetkozi intezményekkel, szervezetekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat,

— felelos az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartdsaért,

— felelos az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért,

— végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

— a teriileti muzeumok igazgatoin keresztiil iranyitia a muzeum nem Oonallo jogi
személyiségii szervezeti egységeit (a tertileti muzeumokat).

— kozvetleniil iranyitia az dltalanos és a tudomanyos igazgatohelyettest, a gazdasagi
igazgatot, a teriileti muzeumok igazgatoit, és a titkarsagot, a csoportvezetokon keresztiil a
humanpolitikai és rendészeti—, valamint a marketing csoportot,

— Esetenkeént jogszabaly, illetve a felettes hatosag altal eloirt egyéb feladatokat is ellat.

— Feladatai kozé tartozik, hogy (az illetékes minisztertdl kapott elvi és szakmai—modszertani
iranymutatasok felhasznalasaval) a Csongrad Megyei Kozgyiilés utasitasait végrehajtsa, a
megyei szervezeten beliil meglévé tudomanyagakat koordinalja, valamint a
tovabbképzéseket figyelemmel kisérje (1/2000. (I.14.) NKOM rendelet). Munkdjihoz
igénybe veszi az orszagos muzeumok, valamint a szakfeliigyeleti szervek segitségét.

— Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyujtemények gyarapitasat, megovdsat, tudomdnyos
feldolgozasat, és azok kézmiivelddesi hasznositdsat.

— A munkahelyi érdekvédelmi szervek kozremiikodésével, illetve  egyetértésével
meghatarozza a muzeum tigyvitelét, gondoskodik annak betartasarol, meghatarozza a
dolgozok munkakorét.

— Felelos a muzeum éves és hosszabb tavu munkajelentéseinek, munkaterveinek az
elkésziiléséért, ellendrzi az utobbiak végrehajtdsat.

— A humanpolitikai és rendészeti csoportvezeto kozremiikodésével iranyitjia a személyzeti és
a rendészeti feladatokat.

— Iranyitja a dolgozok bér- munka— és szocialis tigyeinek intézését, valamint gondoskodik a
dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

— Egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivelodeési munkat végez.

— Egyes munkahelyi feladatokat részben, vagy egészben, tartosan vagy dtmenetileg a
beosztott vezetokre, az egyes muzeumi tagintézmények vezetoire, vagy mas munkatarsakra
irasban atruhazhat, azok kifogastalan elvégzéséert azonban felelossége tovabbra is
fennmarad. (Kivételt képez, ha tartos akadalyoztatas miatt, a fenntarto szerv biz meg
helyettesitot.)

— Az intézmény egészét érinto stratégiai fontossagu elvi és gyakorlati dontések meghozatala
elott kikeéri a vezetdi testiilet véleményeét.

4.2. A megyei muzeumigazgato altalanos helyettesének feladatai:

A megyei mizeumi szervezet igazgatdja nevezi ki, nyilvanos palyazat alapjan. Magasabb jogallast
vezetd. Munkakorét hatdrozatlan idejii megbizas alapjan latja el A munkaltatéi jogokat felette a
megyei muzeumigazgatod gyakorolja. Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az igazgatd
hatarozza meg.

Fobb feladatai:
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— az intézményvezeto tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezeto megbizdsa
és felhatalmazasa alapjan ellatja a vezetoi feladatokat ,

— gondoskodik az intézmény szakmai munkdjanak szervezésérol,  feliigyeletérol,
iranyitdsarol,

— Az intézményvezeté magasabb vezetoi megbizasanak megsziinése esetén ellatia az
intézmeényvezetdi feladatokat a kozgyiilés dontéséig.

—  Szervezi, iranyitjia és ellatjia mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak. Elkésziti a megyei muzeumi szervezet
tavlati és éves munkatervét, osszeadllitia az éves munkajelentéseket, a muzeumi
szervezetben lefolytatando tervszerii és terven kiviili vizsgalatokat, munkaelemzéseket.

— Feladata a tudomanyos igazgatohelyettessel egyeztetve, a révid és hosszu tavu szakmai
munka iranyitasa, tervezése, ellendrzése. Az osztalyvezetokon és a csoportvezetokon
keresztiil iranyitia a szakmai osztalyokat, valamint az intézmény alapfeladatait segito
onallo csoportokat.

— Sziikség szerint elokésziti a kiilonféle megbeszéléseket, értekezleteket, és a Muzeum
munkajaval kapcsolatos egyeb rendezvényeket;

—  Koézremiikodik a munkatervben régzitett feladatok gazdasagi és személyi feltételeinek
biztositasaban.

4.3. A megyei mizeumigazgato tudomanyos helyettesének feladatai:

A megyei miizeumi szervezet igazgatdja nevezi ki, nyilvanos palyazat alapjan. Magasabb jogallast
vezetd. Munkakorét hatarozott idejii megbizéds alapjan latja el A munkaltatoi jogokat felette a
megyei muzeumigazgatd gyakorolja. Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az igazgato
hatdrozza meg.

Fobb feladatai:
— Iranyitja a Tudomanyos Tandcsot, és évente legalabb egyszer dsszehivia a tudomdnyos
munkatarsak értekezletét.
— Kozvetleniil iranyitjia a tudomadnyos titkart, az osztaly— és a csoportvezetokon keresztiil
elokésziti, osszehangolja és iranyitja az intézmény tudomanyos munkdjat,
— Osszehangolja és iranyitia a hazai és kiilfoldi intézményekkel fenntartott tudomdnyos
egylittmiikodés rendszerét, az uj kapcsolatok kiépitését.

— Feladatai kozé tartozik a kutatasi- és kiallitas—rendezési tervek dontéshozatalra valo
elokeszitése.

— Javaslattevoként részt vesz a tudomanyos osztalyok vezetdinek és alkalmazottainak
kivalasztasaban.

— A Tudomanyos Tandcs dontéseire tamaszkodva osszehangolja az intézmény kiadvanyaival
kapcsolatos munkakat.

— A megyei igazgato tavollétében tudomanyos kérdésekben képviseli az intézményt a tars- és
partnerintézmények elott.

— Az intézmény tudomdnyos munkdjaval  kapcsolatban  tajékoztat,  informal,
sajtotajékoztatokat tart.

— Hataskorét kizarolag az intézmeény tudomanyos életét érinto kérdésekben gyakorolja.

4.4. Gazdasagi igazgato feladatai:

Kinevezése a megyei mizeumigazgatd altal kiirt nyilvanos palyazat alapjan torténik, munkakorét
hatarozatlan idejli megbizés alapjan latja el. Magasabb jogallasu vezetd. A munkaltatoi jogokat vele
szemben a megyei miuzeumigazgatd gyakorolja.
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Fobb feladatai:

Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaert.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseit,
gondoskodik a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasrol.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa,
utalvanyozdsa esetén.

Elkésziti és folyamatosan karbantartia a muzeum gazdasagi szabalyzatait.

Kialakitia az eszkoz és anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
eszkoz és anyagellatasat.

Kialakitia és szervezi az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvedelmi rendjét.

Szervezi a dolgozok torvényes jarandosagainak atutalasat, kifizetését.

Felel a muzeumi szervezet belsé gazdalkoddsdra vonatkozo belsé szabalyzatok —
kotelezettségvallalds, utalvanyozas rendje — elkészitéséért, folyamatos kezeléséért.

Feladata — egyebek mellett — a pénziigyi tervezés, a pénz- és hitelgazdalkodas,
vagyonkezelés és szamvitel szervezése és végzése, valamint az ezekkel kapcsolatos
ellenorzési tevékenység, illetve a muzeumi szervezet terv szerinti szakmai munkdjdahoz
sziikséges targyi és pénziigyi feltételek megteremtése.

A gazdasagi igazgato kézvetleniil iranyitja fenntartasi, az informatikai, miiszaki és a
gépjarmii tizemeltetési csoportot, a gazdasagi csoportvezeton keresztil a gazdasagi
csoportot. Ekézben felelos:

e az érvényben [évo pénziigyi rendelkezések betartasaért, a koltségvetési és
gazdalkodasi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért, a beszamolojelentések
elkészitéséért;

e a gazdasagi iigyvitel megszervezéséert az anyaggazdalkodas rendjéért, a pénziigyi
eszkozoket, dlldeszkozoket, és fogyoanyagokat illetoen a koztulajdon—védelmi
intézkedésekert;

e a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eloirdsos és naprakész vezetéséért, a
bizonylatok alaki helyességéeért, azok tartalmi valodisagaért és megorzéséeért, a mas
szervekkel szemben fenndllo pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért, a muzeumi
szervezet kéveteléseinek érvényesitéséért.

e A szabalyszerii gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendjére és az ezzel
kapcsolatos tigyvitelre vonatkozoan a megyei muzeumi szervezet egészere kotelezo
intézkedéseket tehet.

o Elozetesen ellenjegyez minden olyan iigyiratot, amely a muzeumi szervezet terveiben
szereplo és terven feliili feladatok kapcsan jelentkezo anyagi kételezettség
vallalasara, tovabba adlloeszkozok —atadasara-atvételére, illetve  értékesitésére
vonatkozik.

e  Gondoskodik a kételezden eldirt szabdlyzatok és az éves koltségvetés elkészitésérol.
Az tigyintézéshez kiadmanyozasi és aldirasi joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet az Ugyrend és a részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.
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4.5. Tudomanyos titkar

Kozvetlen felettese a tudomanyos igazgatohelyettes. Vezeto jogallast kozalkalmazott. Munkakorét
hatarozott idejii megbizas alapjan latja el A munkaltatdi jogokat felette a megyei muzeumigazgato
gyakorolja. Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az igazgatd hatarozza meg.

Fobb feladatai:
— A tudomanyos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti azt.

— A tudomanyos igazgatohelyettes utasitasai alapjan osszehangolja (de nem irdanyitja) a
megyei muzeumi szervezet tudomadnyos munkatdrsainak a tevékenységét, a lehetéségek
keretein beliil javitia munkdjuk alapfeltételeit.

— Minden évben megszervezi és lebonyolitia az intézmény tudomdanyos eloadoiilését.
Szerkeszti és kiadatja a "Muzeumi Kutatdsok Csongrad Megyében" c. periodikat, ami a
tudomanyos iilésszakon elhangzott eloadasok irasos anyagat tartalmazza.

— A tudomanyos igazgatohelyettessel és szakagi osztalyok vezetdivel egyeztetve, koordinalja
a hazai és a kiilfoldi intézményekkel fenntartott tudomanyos egyiittmiikédés rendszereét.

— Az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén elkésziti az éves és hosszabb tavu
munkaterveket, valamint a munkajelentéseket.

— Minden évben elkésziti a muzeumi szervezet statisztikai jelentését.

4.6. A teriileti muzeumok vezetoi

A terlileti mizeum a megyei muzeumi szervezet részeként miikodik, nem 6nalld jogi személy.
Vezetje az igazgatd, akit a megyei muzeumi szervezet igazgatdja nyilvanos palydzat utén,
hatérozatlan id6ére nevez ki és ment fel. Vezetd jogallasi kozalkalmazott. A megyei mizeumi
szervezetbe tartozé intézmények vezetdi feladat-, jog- és hataskoriiket az alabbiak szerint, a helyi
sajatossagok figyelembevételével gyakoroljak:

Fobb feladataik:
— szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a teriileti muzeum munkajat,

— szakmai palyazatok eldkészitésében, megirasaban, végrehajtisiban esetenként részt
vesznek,

— a megadott szakmai szempontok alapjan elkészitik a teriileti muzeum éves munkatervét és
beszamolojat,

— a teriileti muzeum szakmai tevékenységerol rendszeresen beszamolnak az igazgatonak, ill.
a feliigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek,

— segitik az igazgato személyzeti feladatainak ellatasat,

— tevékenységiik kiterjed mindazon feladatokra, amelyet az Ugyrend és a részletes
munkakori leirasa tartalmaz.

— keépviselik intézményiiket jogi személyekkel és maganfelekkel szemben;

— elkészitik a teriileti muzeumban dolgozok munkakéri leirasait és felterjesztik a megyei
muzeumigazgatonak jovahagydasra;
— a megyei muzeumigazgato felhivasara intézményiik helyzetérdl, munkadjarol, munkdajanak

valamely részérdl, illetve az intézmény miikodésérol, a tervek teljesitéséerdl jelentést
készitenek;
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megteremtik a munkatervi feladatok teljesitésének helyi feltételeit, valamint gondoskodnak
a munkafegyelem betartasarol, a dolgozok kozotti jo munkatarsi viszony erositésérol;

a fegyelmi jogkor alkalmazasat igénylo esetekben részletesen indokolt, irasbeli javaslatot
tesznek a megyei muzeumigazgatonak;

gondoskodnak intézményiik targyi anyaganak gyarapitasarol, annak szakszert
megorzesérol, kezelésérdl és nyilvantartasarol;

a penziigyi és gazdalkodasi elbirasoknak, ezen beliil a megyei igazgato utasitisanak
megfeleloen gazdalkodnak az intézményiik szamara megallapitott ellatmanybol;

javaslatot  készitenek a fo- és részfoglalkozasu dolgozok —alkalmazasdra, a
szakalkalmazottak alkalmazasaval kapcsolatban egyetértési joguk van;

intézik intézményiik dolgozoinak szocialis- bér- és munkatigyi problémadait, javaslatot
tesznek dolgozoik jutalmazasara, segélyezésére, soron kiviili eloreléptetésére,
tovabbtanuldasanak engedélyezésére.

Gondoskodnak a hivatalos kozlonyokben megjelent, valamint intézményiik szamadra
kozvetleniil megkiildott rendeletek, utasitasok és hatarozatok végrehajtasarol, ezért
felelosséggel is tartoznak. Intézményiik dolgozoival megismertetik a munkdjukat érinto
jogszabdlyokat, munkarendi eldirasokat. Gondoskodnak a szolgdlati ut betartdasarol.

Elosegitik intézményiik dolgozoinak szakmai fejlodését, tovabbképzését, azok intézményes
megoldasara javaslatot készitenek.

Munkaterviik szerint tudomdnyos és kézmiivelodesi munkat végeznek, részt vesznek a
muzeumi szervezet kozponti munkaértekezletein, a vezetéségi iiléseken és az ott
elhangzottakat, valamint a megyei muzeumigazgato és az illetékes beosztott vezetok
utmutatdsait felhasznaljak.

A helyi onkormanyzat illetékes vezetoit sziikség szerint tdjékoztatjak intézményiik
helyzetérdl, munkajarol; gondoskodnak arrol, hogy munkaterviikben a helyi igényeknek és
lehetbségeknek megfeleld feladatok helyet kapjanak. Ugyelnek arra, hogy a megyei és
helyi jellegii feladatok osszhangja érvényesiiljon.

Feladatuk a rdjuk bizott intézmény gyitijtoteriiletén talalhato egyéb tulajdonjogu (magan-
és koz-) gyiijtemények helyzetének és szakmai munkdjanak figyelemmel kisérése, arrol
irasos vélemény készitése.

Részt vesznek a munkatervben régzitett rovid vagy hosszu tavu megyei feladatok
megvalositasaban.

Felelosek a rajuk bizott intézmény tiiz-, vagyon- és munkavédelméért.

4.7. A szakmai osztalyok vezetoi

A szakmai osztalyok vezetdit a megyei muzeumigazgatd bizza meg belsé palydzat utjan,
hatarozatlan idére, munkajukat az altalanos €és a tudomanyos igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi.
Vezeto jogallast kozalkalmazottak.

Fobb feladataik:

szervezik, iranyitja és ellendrzik a csoport szakmai munkajat,

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az intézményvezetonek,
illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezeto-helyettesnek,
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segitik az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a
korben rdajuk bizott feladatokat.

Elvégzik az iranyitasuk ala tartozo szakteriileteken (beleértve a hozzdjuk tartozo szakmai
csoportokat is) a feladatok megtervezését, azoknak megyei koordinalasat, a tervezett
feladatok teljesitésének ellendrzését;

Gondoskodnak szakteriiletiik tavlati és éves munkatervének elkészitéserol, osszeallitiak az
éves és szakmai munkajelentéseket,

Szervezik és segitik a muzeumi szakalkalmazottak munkaterv szerinti tevékenységet,
elosegitik a muzeumi szervezet tudomanyos eredményeinek gyarapitdsat, feliigyelik a
szakalkalmazottak munkajat, arrol értékelést, mindsitést készitenek.

A szakmai feladatok meghatarozasanal és ezek kiaddsanal esetenként kozvetlen utasitdsi
joggal rendelkeznek. Ez értelemszeriien nem jelenthet , tudomadnyos kontrollt”.
Amennyiben az érintett dolgozo egyben intézményi vezeto is, a szakmai utasitast a megyei
muzeumigazgato adja ki az osztalyvezeto eloterjesztésére.

Az osztalyhoz tartozo munkatarsak munkakori leivasait elkészitik és azokat jovahagyasra a
megyei muzeumigazgatonak eloterjesztik.

4.8. A gazdasagi csoport feladatai:

A gazdasagi csoport gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetrdl, melyet a fenntarto dltal biztositott tamogatasbol és egyéb bevételekbol fedez.

A mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntarto utasitasainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon—
nyilvantartasi rendszerét.

A gazdasagi csoportnak kell ellatnia a kéltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaero-gazdalkodassal, a
beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eloirt gazdasagi adatszolgaltatassal és az
intézmeényvezetéssel egyiitt a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzési
kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdasagi szervezetének részletes feladatait az a kovetkezo mellékletek
tartalmazzak: (Szamlarend, Bizonylati rendelet, Pénzkezelési szabdlyzat, Felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata, Kozbeszerzési szabalyzat).

4.9. Az 6nallo6 csoportok vezetoi

Bar a humanpolitikai és rendészeti csoport kivételével kisebb egységeket irdnyitanak, mint a
szakmai osztalyok vezet6i, alapvetd feladataik a 4.6 pontban foglaltakkal azonosak.

4.10. A szakmai csoportok vezetoi

Alapvetd feladataik a 4.6 pontban foglaltakkal azonosak, munkéjukat a szakmailag illetékes
osztalyvezetd iranyitasaval végzik.
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4.11. Szakalkalmazottak és az intézmény fenntartasat végzé munkatarsak

A muizeumi szervezet az SZMSZ-ben ¢és az Alapitd okiratdban meghatarozott feladatait
szakalkalmazottakkal, Ttgyviteli alkalmazottakkal, egyéb kozalkalmazotti statust, valamint
célfeladatra szerzddtetett személyekkel latja el.

— A szakalkalmazottak feladatai a muzeum kozgyiijtemenyi, tudomanyos és kozmiivelodési
munkajanak végzése, munkakori leirasuk alapjan.

— A szakalkalmazottak korébol belso padlyazat utjan tudomanyos titkar valaszthato, akinek a
feladatait a az SZMSZ kiilon szakasza tartalmazza.

— Az digyviteli alkalmazottak feladata a muzeum tigyvitelével és gazdalkodasaval
kapcsolatos szamviteli és tigyviteli teendok ellatasa, munkakori leirasuk alapjan.

— Az egyeb kozalkalmazottak kozé azok az intézményfenntartisaban részt vevo,
kozalkalmazott statusu munkatarsak tartoznak (pl. a gondnoksag dolgozoi).

Adott célfeladatra szerzodtetett, nem kozalkalmazott statusu munkavallalok.

5. Az intézmény munkajat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szaméra biztositott
férumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok

a) Vezetdi értekezlet: Az intézmény vezetdje sziikség szerint (de altalaban havonta) vezetdi
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezeto,

— intézményvezetd-helyettesek

— gazdasagi vezeto,

— belsé szervezeti egységek vezetoi,
— ateriileti mizeumok igazgatai,

— ameghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése és meghatarozasa.

b) Osszmunkatarsi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal, Osszmunkatarsi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd az 6sszmunkatarsi értekezleten:
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— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjaral,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok munkakdoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra

valaszt kapjanak.

c) Osztaly és csoport értekezletek:

Az osztalyok ¢€s csoportok vezetdi sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal, osztaly—,
illetve csoportértekezleteket tartanak. Ezeken az adott osztaly, vagy csoport valamennyi
munkatarsa részt vesz. Az értekezleten az aldbbi témakordket érintik:

beszamolnak az osztaly (csoport) eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékelik az osztaly (csoport) munkatervének teljesitését,

értékelik a munkavégzés feltételeinek az alakulasat,

¢s megyvitatjak a kovetkezo idOszak feladatait.

5.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a szakmai munka megalapozésa, tovabba a dolgozok képviselete
¢és érdekképviselete.

Az intézményben jelenleg KKDSZ alapszervezet mikodik, mely ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

A szakmai munkat és a megalapozott gazdasagi dontéseket segitd valasztott testiiletek a
kovetkezok:

— Kozalkalmazotti Tanacs

— Szerzeményezési Bizottsag

— Tudomanyos Tanacs

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, a mikddési
feltételek biztositasarol, a jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az érdekképviseleti €s az intézmény miikodését segitd testiiletek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idopontjat,

— a megjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,

— a tandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.
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IV. FEJEZET

A MUZEUM FELUGYELETI ES IRANYITO TEVEKENYSEGE
A tevékenység részletezése

1.1. A Moéra Ferenc Muzeum. Csongrad Megyei Onkormanyzat Megyei Muzeuma a megye
tertiletén miikodd, a megyei Onkormanyzat feliigyelete alatt all6 valamennyi muzeélis
kozgylijtemény egységes szervezete, valamint azok szakmai, gazdasagi, iranyité kozpontja.

1.2. A megyei szervezet ¢lén a megyei muzeumigazgatd all, aki egyben a megyeszékhelyen
1év0 szegedi Mora Ferenc Muzeum vezetdje is.

1.3. A megyei mlzeumi szervezet elsdsorban Csongrad megye tudomanyos és kozmiivelddési
feladatainak megvalositasan munkalkodik, ennek soran egytittmiikddik:

— a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatallal,

— a Magyar Tudomanyos Akadémia orszagos ¢és helyi tarsulataival, bizottsagaival,
intézményeivel,
(pl. MTA Egyhaztorténeti Bizottsaga, MTA Konyvtorténeti Bizottsag, MTA-SZAB
Filozofiai és Torténeti Szakbizottsag)

— az orszagos hataskori szakmai szervezetekkel,
(pl. Magyar Régészeti és Miivészettorténeti Tarsasag, Magyar Régészszovetség,
Magyar Muzeumi Torténész Tarsulat, Magyar Restaurator Kamara, ICROM Magyar
Nemzeti Bizottsaga, Pulszky Tarsasdg, Magyar Néprajzi Téarsasag, Magyar Numizmatikai
Tarsulat, Magyar Torténelmi Tarsulat, Magyar Irodalomtorténeti Tarsasag, Magyar
Rovartani Téarsasag, Magyar Minerofil Tarsasag)

— a Szegedi Tudomanyegyetemmel,

— a hazai és kiilf6ldi mizeumokkal, kiilonos tekintettel a kornyezd orszdgokra
¢s a régios kapcsolatokra

— az egyhazakkal,

— a teriiletileg illetékes nemzeti parkokkal (KNP, KMNP),

— a civil szervezetekkel,

—tovabba a megye valamennyi dnkormanyzataval.

A fentieken kiviil kozremiikodik fenntartd szerv €s az illetékes minisztérium altal kijelolt
szakfeladatok ellatasaban.

1.4. Torvényi felhatalmazéas alapjan feliigyeli a megyei szervezetbe nem tartozd muzedlis
kozgylijteményeket. Segiti és ellendrzi a megye teriiletén alakuld G muzedlis gylijtemények
szervezését, valamint a kulturdlis javak védelmét. Tamogatja a tarsintézmények, a
honismereti szakkorok és az orszagos gylijtépalyazatok munkajat.

1.5. A megyei muzeumi szervezet feladatait a feliigyeleti szerv altal jovahagyott éves
munkaterv és a koltségvetési eldiranyzat alapjan latja el.

1.6. A megyei muzeumi szervezet — kiilon megallapodas alapjan — elsésorban tudomanyos ¢és
kozmiivelddési feladatok megvaldsitdsdban egyiittmiikodik a Tornyai Janos Muzeummal
(Hodmezovasarhely).
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V.FEJEZET

A MUZEUM MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A vonatkoz6 jogszabalyok eldirasai (és az esetleges Kollektiv Szerz8dés) szerint torténik.

1.2. A kozalkalmazott kotelezettségei

a) A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkaval tolteni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

b) Munkéjat az elvarhato maximalis szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkakorére
vonatkozo szabalyok és utasitasok, valamint a Munkakori leirdsban és a Mizeumi eskiiben
rogzitett elvarasok szerint végezni.

¢) Munkatérsaival egyiittmiikodni, munkdjat igy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy
az mas egészségét s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja; anyagi
karosodast, vagy magatartasanak helytelen megitélését ne idézze eld.

d) Koteles a munkaviszonyara vonatkozd szabalyban vagy munkaszerzodésében
megallapitott, a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejez6 munkdkat — a torvényes
munkaidén beliil — elvégezni. Ha ez csak a munkaidén tal végezhetd el, akkor a
tulmunkéra vonatkozé szabalyok szerint ellenérték vagy munkaidé kompenzacio illeti meg

e) Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott szolgalati vagy jogszabalyban megallapitott
egyéb titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megorizni. E kdvetkezmények megsértése fegyelmi eljarast von maga utan.

f) A kozalkalmazott — munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett — koteles a
munkaltaté altal kijeldlt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgakat
letenni, kivéve, ha ez (személyi vagy csaladi koriilményei miatt) ra aranytalanul sérelmes.

1.3.A hivatali titkok megorzése

a) A dolgozo koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak é€s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

b) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,

— kutatasi korlatozas ala tartozo iratok tartalma.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell
segiteniiik. Ezt a tevékenységet intézményiinkben a Kommunikaciés és Kozonségkapcsolati
Osztaly Kommunikécios csoportja koordindlja. A sokoldall, naprakész tajékoztatast szolgalja a
,Fele sem tudomany” ¢. mizeumi hirleveliink.

A televizid, a rddi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Az 1986. évi II., a sajtérol alkotott torvényben foglaltak alapjan
kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

1.5.1. Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsokat a Kjt ill. a hatdlyos kormanyrendelet és miniszteri
rendelet szabalyozza.
A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a megyei dnkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletében meghatarozott, a
targyhot kovetd honapban meghatarozott napig kell kifizetni ill. atutalni.

1.5.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

Személyi juttatdsok a hatalyos torvényi szabalyozas szerint.

1.5.3. Megbizasi dij
A 217/1998. (X11.26.) Korm. alapjan sajat dolgozonak megbizési dij, szerzédéssel dijazas
munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizetheto.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen, kizardlag az igazgato altal kotott
megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo részérdl igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységre kiilsé személlyel vagy szervezettel
az atvett pénzeszkozok terhére kothetd szerzédés, az atado altal meghatarozott feltételek és
jogcimek szerint.

1.6. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogathatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez kotelezd, nélkiilozhetetlen, illetve jogszabalyok altal eldirt a
képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

Mindenki kdteles irdsban bejelenteni tovabbtanuldsi szandékat, akar a diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

A munkaltatdé dontésérdl az érintett személyt irdsban értesiti.

1.7. Kiils6 munkavallalas

A kiilsé munkavallalast, a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével, a megyei muzeumigazgatod
engedélyezheti.

2. A munkaidé, a munkaidé beosztasa, a kutato és ligyeletesi szolgalat rendje

2.1. A munkaidét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. tv.
(Kjt.), valamint a Munka Torvénykonyvérdl szo6l6, tobbszor modositott 1992. évi XXII. tv. (Mt.)
alapjan az érdekképviseleti szervek egyetértésével kell megallapitani.

2.2. A Muzeumban a hivatalos munkaid6t a hivatkozott jogszabalyok tartalmazzak.
2.3. Az altalanosan megallapitott munkaidotol eltéréen dolgoznak:

a) arészfoglalkozasu alkalmazottak;

b) a takaritok;

¢) a teremorok;

d) avagyondrok;

e) a gépkocsivezetok;

f) és (kiilon rendelkezésre) a gondnokok.

2.4. A dolgozok a munkaval toltott idét megérkezésiikkor, illetve tavozasukkor a Jelenléti iven
torténd bejegyzéssel és alairdsukkal kotelesek igazolni.

2.5. Az altalanos munkarendtdl eltéréen dolgozé alkalmazottaknak a Jelenléti iven érkezéskor és
tdvozaskor a munkavégzéssel kapcsolatos tényleges iddpontokat kell feltintetni. Ezeknek a
munkavallaloknak a kinevezésiikben eldirt munkaiddt negyedéves atlagban kell teljesiteniiik.

2.6. Az 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 55. § e) bekezdésében foglaltak
alapjan:
a) A tudomanyos munkatarsaknak mindsiil6 kdzalkalmazottaknak a munkahelyen
eltoltott munkaido-kerete heti 32 ora;

b) A kandidatusi vagy PhD fokozattal rendelkezd kozalkalmazottaknak a munkahelyen
eltoltott munkaido-kerete heti 28 ora;

¢) A tudomanyok doktora fokozattal rendelkezd kozalkalmazottaknak a munkahelyen
eltoltott munkaidd-kerete heti 24 ora.
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d) A kutatonap igénybevételét a Jelenléti iven fel kell tiintetni. A kutatonapot hetente
azonos napokon kell igénybe venni. Kivételesen indokolt esetben ettdl el lehet
eltérni, ill. a kutaténapok Osszevonasa csak az igazgato eldzetes irasbeli engedélye
alapjan torténhet.

3. A szabadsag

3.1. Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi és fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez — a
kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetett — tervet kell késziteni. Rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére kizarolag a megyei muzeumigazgatd jogosult. Tartos akadalyoztatasa
esetén ez a jogosultsag az altalanos igazgatohelyettest illeti meg.

3.2. Az alkalmazottak évi rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolod
(1992. évi XXXIII. Tv.), valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt (1992. évi XXII. Tv.)
eldirasok szerint kell megéllapitani.

3.3. A munkavallalokat megilletd €s igénybe vett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.4. A muzeumban a szabadsdg-nyilvantartds vezetéséért a humdanpolitikai és rendészeti csoport
vezetdje a felelOs.

3.5. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozodk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A tartos helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

4. Munkakorok atadasa

4.1. A Muzeum vezetd allast dolgozoinak, valamint az igazgatd altal kijeldlt alkalmazottak
munkakoreinek atadasarol, illetve atvételérdl, személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
késziteni.

4.2. Az atadas-atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb feladatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, okiratokat,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
—az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

4.3. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. Ez alol kivételt a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei képeznek. Ekkor az
utolsé6 munkéban t6ltott napon kotelezd az eljaras lefolytatasa.

4.4. A munkakor atadas-atvételével osszefliggo eljarasrol az illetékes felettes vezetd gondoskodik.

5. A kartéritési kotelezettség
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5.1. A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.

5.2. Visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett targyakban és eszkozdkben
bekovetkezett hiany esetén (mely értékeket a munkavallalé allanddan 6rizetében tart, kizarolagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at), vétkességére valo tekintet
nélkiil, az érintett a kar teljes 0sszegét koteles megtériteni.

5.3. Kérokozas esetén a munkavallalot a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerinti feleldsség
terheli. Amennyiben a kart tobben okoztak, a vétkességiik mértéke szerint felnek érte. A megdrzésre
atvett targyakban bekovetkezett hidny esetén, munkabériik ardnydban fizetnek érte. A kar
Osszegének megallapitasanal a Munka Torvénykonyvében foglaltak az iranyadok.

5.4. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok és egyéb értékek megdvasaért.

VI. FEJEZET
A MUZEUM BELSO RENDJE

1. Tervek és jelentések
1.1. Eves munkaterv és a munkajelentés

a) E két alapdokumentumot az 4altalanos igazgatohelyettes (akadalyoztatisa esetén a
tudomanyos titkar) késziti el (8.§). Idében torténd elkésziilésiikért a megyei
muzeumigazgato a felelds

b) Az éves munkatervet és munkajelentést a Mizeum dolgozoival ismertetni kell. Ezeket meg
kell kiildeni az intézményben miikddd, a vezetést segitd testiileteknek és szervezeteknek is.

1.2. Tovabbképzési terv

a) A munkéltatonak a szakemberek szervezett képzési rendszerérdl szo6l6 NKOM rendelet
szerint, hétéves tovabbképzési tervet kell késziteni. Ennek aktualis részei, csakigy, mint
azok teljesitései, szerepelnek az éves munkatervekben, illetve munkajelentésekben.

b) A tovabbképzési terv mddositdsara a munkaltatd jogosult javaslatot eldterjeszteni. Ezen
inditvany alapjan, a javaslatot a Kozalkalmazotti Tanics kdteles megvizsgalni és érdemben
allast foglalni.

1.3 A tervek ellenorzése

A Muzeum igazgatdja a munka— és a tovabbképzési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értekeli.
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2. A kapcsolattartas

2.1. A Muzeum feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek, csoportok
¢s a teriileti mizeumok vezetdi egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

2.2. Az egyiittmilikodés soran a szervezeti egységeknek és a teriileti mizeumok vezetdinek minden
olyan intézkedésénél, amelyik mas szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

2.3. Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Muzeum a hazai és kiilfoldi szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudomdnyos kutatohelyekkel, gazdalkodo szervekkel
egylttmiikodési megallapodast kothet.

2.4. Az informdaciddramlas ¢és dontések eldkészitése érdeken a megyei mulzeumi szervezet
igazgatdja, vagy annak megbizottja, évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi; havonta
szlikség szerinti gyakorisaggal vezetoi értekezletet tart.

3. A Mizeum tudomanyos tevékenysége

3.1. A megyei szervezet tudomanyos kutatdi, az egyéni munkaterviikben rogzitett kutatdsi
feladataik elvégzéséhez heti egy kutaténapot vehetnek igénybe. A kutatonapra jogosultak névsorat a
tudomanyos titkar allitja dssze.

3.2. A muzeumi szervezet tudomdnyos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kell hozni.
Ennek hivatalos forumai a megyei muzeumi szervezet kiadvanyai. Az elért tudomanyos
eredményeket, a kutatok ezekben kotelesek elsd kozlésként megjelentetni.

4. A Muzeum iigyiratkezelése

A Muzeumban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelést az
iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és
ellendrzéséért a Muzeum igazgatdja a felelds.

5. A kiadmanyozas rendje
A Muzeumban a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 allapitja meg.
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

6.1. Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznalni. Kotelezettségvallalast, jogszerzést és
jogrol vald lemondast tartalmazo okiratot kizardlag a megyei igazgatd vagy annak meghatalmazasa
alapjan az altalanos igazgatohelyettes irhat ala, és azt az 1. szamu bélyegzdvel kell ellatni.

6.2. A Muzeumban a bélyegzd cégszerli haszndlatara az aldbbiak jogosultak:
a) a Muzeum igazgatdja,
b) a Muzeum 4altalanos igazgatohelyettese,
c) a gazdasagi igazgato.

6.3. A jogosultakndl hasznélatra 1év0 bélyegzét — egyéni felhatalmazas alapjan — a titkdrnd is
illetékes hasznalni és koteles Orizni.

6.4. A Muzeum bélyegzdit a gazdasagi igazgato koteles naprakészen nyilvantartani.

6.5. A teriileti muzeumok vezetdi egységiik bélyegzojét csak iigyfél- €s kutatoszolgalati iigyekben
hasznalhatjak.
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7. A belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. térvény 2003. évi modositasa megvaltoztatta az
allamhaztartas belsd pénziigyi ellenérzésére vonatkoz6 eddigi szabalyokat. A torvény hatdrozottan
elkiiloniti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet (FEUVE), és
a belso ellendrzési tevékenységet.

7.1. A belso ellenorzés mikodtetése

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szoldo 193/2003 (XI1.26) Korm. rendelet 4.§ (2)
bekezdése szerint az intézmény belsd ellendrzését a Csongrad Megyei Onkorményzat Hivatala a
30/2004.(V.20.) Kgy. hatarozattal jovahagyott Belsé Ellenérzési Szabalyzata szerint végzi az
Onkorményzati Bels6 Ellenérzési Osztaly.

7.2. Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés

a) Az intézmény vezetdje a gazddlkodas folyamatara ¢és sajatossagaira tekintettel kdteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

b) A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést kiilon szabalyzat részletezi.

8. Alkalmazottak érdekképviseleti szervezetei

8.1. A Muzeum vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek és a Kozalkalmazotti
Tanacs mukodését.

8.2. A torvényben biztositott részvételi jogosultsagokat a Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja.
8.3. A Muzeum igazgatdja a hatdlyos jogszabalyok alapjan megallapodasokat kot, illetve kothet:
- a munkaviszonyb6l szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjaral,
- az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol,
- tovabba a miikddési feltételek biztositasarol.

8.4. A Muzeum miikddését segitd testiiletek, szervezetek mitkddésével kapcsolatosan keletkezett
iratanyag elhelyezése az intézmény irattaraban torténik. Ezt, mint szervezeti egység, a titkarsag
kezeli.

9 Az intézményi 6vo, védo eléirasok
9.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi

épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.2. Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi— ¢és
Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint a tliz és bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

9.3. Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatdrozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.



26 Moéra Ferenc Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

VII. FEJEZET

VEGYES- ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Vagyonvédelem

A Csongrad megyei muzeumi szervezet kiemelt feladatnak tekinti épiileteinek tliz—, vagyon— és
munkavédelmi el6irasok szerinti rendszeres atvizsgalasat és a miitargyak biztonsagos Orzését.

A vagyonvédelem az alabbi tényez6kon alapul:
— a konkrét és rendszeres ellendrzéseket a humanpolitikai €s rendészeti csoport,
valamint a miiszaki ligyintéz6 végzi,
— a rendszerbe épitett belso ellendrzés irdnyitasa a megyei mizeumigazgatd feladata.
2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések
Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben az intézmény belsd szabalyzatai az érvényesek.
E szabalyzat alkalmazasaban
Kozalkalmazott a Kjt-ben foglaltak szerint:

a) a kozalkalmazotti koltségvetési szervnél alkalmazott, az Onkorményzati kozfeladatok
ellatasara — a Kjt. hatalybalépése el6tt munkaviszonyban — foglalkoztatott dolgozok;

b) a mivészeti, a kozmiivelddési és kozgyiijteményi teriileten foglalkoztatottak, a helyi
onkormanyzati, kulturalis teriileten dolgozé alkalmazottak, tovabba azok, akik a 150/1992.
(X1.20.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében felsorolt kozmiivel6dési, kozgyiijteményi
munkakorok valamelyikét toltik be;

c) akozalkalmazotti szerveknél kozhasznlii munka keretében foglalkoztatottak.
3. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ—t minden dolgoz6 koteles megismerni, annak tartalmat betartani. A megismerés tényét
alairasaval kell hitelesiteni.

4. Szakalkalmazottak:
a) amuzeologus, konyvtaros,
b) a restaurator, fotos,
c) a gytjteménykezeld, kiallitas rendezo,
d) egyéb szakfeladatot ellaté munkatarsak.
5. Koztulajdon:
e) az allami és dnkormanyzati,
f) azegyes regionalis kozgyljtemények kezelésében 1évo,
g) akozérdekli muzedlis kiéllitohelyek tulajdondban, illetve birtokaban drzétt és gondozott,

h) a Ptk. altal forgalomképtelennek mindsitett vagyon és targy.
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Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Csongrad Megyei Kozgytilés jovahagyasaval 2008...... napjan 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Datum: 2008. 05. 19.

intézményvezeto

Jovahagyom: a Miivel3dési és Hataron Tali Magyarok Bizottsaga ../2008. (.......... ) Miiv. Biz. sz.
hatarozat alapjan.

Kelt: 2008. ................

Csanyi Laszlo
elnok
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MELLEKLETEK

. Kollektiv szerzddés

. Kotelezettség vallalasi nyomtatvany

. Kézpénz igényl6 nyomtatvany

. Szamlarend

. Bizonylati rend

. Pénzkezelési szabalyzat

. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
. Kozbeszerzési szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

10. Tizvédelmi szabalyzat

11. Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere
12. Iratkezelési szabalyzat

13. Személyi juttatasok szabalyzata

14. Vendégszoba hasznalatanak szabalyzata

15. Igazgatoi utasitas a sajat gépkocsi haszndlatarol

16. Munkakori leirasok (2 minta)

17. Tovabbképzési €s beiskolazasi tervvel kapcsolatos szabalyozas

18. Gépkocsi lizemeltetési szabalyzat

219. Telefonhasznalati szabalyzat

O 0 1O\ hn KW~

Megjegyzés: A szabalyzatok minden esetben kdtelezd és altalanos érvényli igazgatoi rendeletként
jelentek meg.
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