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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Thiiry Gyérgy Mizeum
alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény adatait, a szervezeti felépitését, az egyes
munkakbrokhoz rendelt feladatokat, jogkdrdket, a helyettesités rendjét. Meghatdrozza az
intézmény miikddésének rendjét, a belsé ellendrzés rendszerét, az intézmény belsd és kiilsd
kapcsolatait.

1.2. A Szervezeti ¢s Miakddési Szabdlyzat hatdlya, nyilvinossdga,
feliilvizsgdlata

Az SZMSZ-t az intézmény vezetbje dllitja Gssze, és a fenntarté jovahagyasdval valik
érvényesse,

A hatélyba 1épés idépontja az SZMSZ jovéhagyésanak napja.

A hatilyos SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kitelezd érvényi,
ezért hatdlyba lépését kovetben minden dolgozdé koteles azt megismerni és errél a
megismerési zaradékban nyilatkozni.

Az intézmény Aallomdnydba keriilt dolgozé koteles jogviszonya kezdetének napjatol
kezdddben 15 napon belill megismerni az SZMSZ-t és mellékleteit, és errdl a Megismerési
nyilatkozat alairasaval nyilatkozni.

Az SZMSZ nyomtatott példanya fliggelékeivel és mellékleteivel egylitt az intézmény
székhelyén miiktdo titkarsagon kerill elhelyezésre, ahol minden dolgozo elérheti azokat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezhetik jogszabdlyi valtozasok, az intézmény vezetije
a belso ellendrzés vagy orszdgos szervezet ellendrzése sordn készillt intézkedési terv alapjan,
a fenntarto, a feliigyeleti szerv.

1.3. Az intézmény alaptevékenységét és tirvényes milkidését meghatirozo
jogszabdlyok

= 1995, évi LXVI tBrvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltdri
anyag védelmérol

* 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtiri ellatasrél és
a kdzmiivelodésril

= 1999, évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

= 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

= 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informéaci6szabadsagrol

= 2012, évi LXIIL térvény a kbzadatok 0jra hasznositasarol

= 47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol

= 39/2015. (IIL. 11.) Korm. rendelet a régészeti Srokség védelmérdl




376/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mitkodési engedélyérdl
377/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben érzétt kulturilis javak
kolcstnzési dijardl, valamint a kijel6lési eljarasrol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program
kbtelezb adatszolgaltatasairdl

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

22/2019. (II. 25.) Korm. rendelet a kozgyljteményekben Orzott vitatott tulajdoni
kulturdlis javak visszaaddsdnak rendjérdl szolé 449/2013 (XI. 28.) Korm. rendelet
hatdlyon kiviil helyezésér6l és az azzal 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrol

44/2000. (XII. 27.) EudM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairdl

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatarol
51/2014. (XI1. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszigos szakkdnyvtar és a
megyei kbnyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsdban szerepld
kulturélis javak revizidjarol és selejtezésérol

52/2016. (XII. 29.) EMMI rendelet a régészeti leletek elsddleges leletfeldolgozisarol
és muzedlis intézménybe t6rténd végleges befogadasardl

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzéséril
368/2011 (XII 31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturilis intézményekben foglalkoztatottak
munkakdreirél és foglalkoztatisi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatdsanak rendjérol, valamint egyes kulturdlis targyi rendeletek modositaséardl
2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérol

2011. évi CXII. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsigrol

valamint a Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kézgyfilése rendeletei és
az intézmény alapit6 okirataban foglaltak.




2. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

2.1. Az intézmény alapadatai:

Az intézmény

a) Elnevezése: Thiry Gybrgy Mzeum

b) Révid neve: TGYM

¢) Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos utca 62.

d) Postacime: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos utca 62.

e) Kézponti telefonszama +36202267679

f) Email cime: tgym@tgym.hu

g) Torzskényvi nyilvantartdsi szama: 806022

h) Adohatosagi azonositoszama: 15806022-2-20

i) Statisztikai szimjele: 15806022-9102-322-20

j) Telephelyei:
*  Thiry Gybrgy Mizeum Kiallitohely: 8800 Nagykanizsa, Fo 1t 5.
* KépzOmivészetek Haza (Kiskastély), Magyar Plakdt Haz: 8800 Nagykanizsa,

Erzsébet tér 14-13.

* 8800 Nagykanizsa, F6 ut 2. (Raktar)

2.2, Az intézmény alapit6 szerve: Nagykanizsa Megyei Joghi Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az alapitds éve: 2013.

Alapitd Okirat kelte: 2020.09.16.

Alapito Okirat iktatészama: 4/2-82/2020

2.3. A killtségvetési szerv alapitisdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.3.1. A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Nagykanizsa Megyei Jogi Véros Onkorményzata
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

2.4. A kiltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

2.4.1. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Nagykanizsa Megyei Jogi Viros Onkorményzata
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

2.4.2. A kéltségvetési szerv iranyitod szervének
megnevezése: Nagykanizsa Megyei Joga Varos Kozgyiilése
székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.




2.5, Az intézmény gazdilkodasi formidja, jogkire

Onallo koltségvetési szerv. Gazddlkodasi feladatait Nagykanizsai Megyei Jogi Véros
Polgarmesteri Hivataldnak Gazdélkodasi Osztalya lé4tja el a felek megéllapodasa alapjan.

Az intézmény Onallo jogi személy, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit a fenntartd biztositja. A fenntartd altal

Jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza elé az alapfeladatok ellatdsdhoz szilkséges
pénzeszkoziket.

2.6. A killtségvetési szerv tevékenysége

2.6.1. A kbltségvetési szerv kizfeladata:

A lakossdg kulturdlis, kozosségi, kozmiivelodési tevékenységének elbsegitése a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtdri ellatasrél és a kdzmiivelGdésrdl szolo 1997, évi CXL.
térvény alapjan.

2.6.2. A koliségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa

Szakdgazat szima Szakdgazat megnevezése

1 910200 Miuzeumi tevékenység

2.6.3. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a székhelyén és a telephelyein a muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelodésrdl szold 1997, évi CXL. térvény alapjan elldtja a
mikddési  engedélyében meghatdrozott gylijtokdrébe tartozd  kulturdlis  javak
gyvljteménygondozdsat  (gyarapitds, nyilvantartds, dlloméanyvédelem), tudomdnyos
feldolgozasit és publikalasat, hozzaférhetové 1ételét (allandé és idészaki kidllitasok
rendezése, kozmivelodési és mizeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositdsa, a
kulturdlis javak digitalizdldsa, a kutatési tevékenység biztositdsa).

2.6.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeltlése

Korményzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari alloméany feltarasa, megdrzése, védelme

082061 Muzeumi gyiljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozd és publikdcios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kzmiivel6dési, kbzonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miilkodtetése és
megdvasa

083020 Kdényvkiadas

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds




2.6.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
Nagykanizsa Megyei Jogii Véros kozigazgatasi terillete, valamint az intézmény mikddési
engedélyében foglalt gyiijtoteriilete.

2.7. A kiltségvetési szerv szervezete és miikidése

2.7.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgato, aki nyilvanos palyazat (tjan, 5 év hatdrozott idére
kerill kinevezésre. A koltségvetési szerv vezetbjének foglalkoztatdsa munkaviszony
foglalkoztatasi jogviszonyban torténik. Az igazgaté kinevezésének és felmentésének jogdt
Nagykanizsa Megyei Jogi Viaros Kozgyiilése, az egyéb munkéltatoi jogokat Nagykanizsa
Megyei Jogli Varos Polgarmestere gyakorolja.

2.7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabdly
7 munkaviszony 2012. évi 1. trvény a  munka
torvénykonyvérdl
2 megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykdnyvrdl szol6 2013, évi V.
tiirvény
3 vallalkozs jellegli jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény

2.8. Az intézmény dolgoz6i létszdma: 16 6

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

3.1. A Mizeum alaptevékenysége:
Feladata a mikddési engedélyében meghatirozott gyiijtokorébe tartozd kulturdlis javak

gyljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozisa és publikalasa, valamint hozzaférhetové
tétele.

Ennek keretében:

3.1.1. Biztositja a nyilvantartdsaban 1évé kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az aldbbiak
szerint:

= Bdviti a miikddési engedélyében foglalt gylijteményeit és gondoskodik a
gyljteményébe kerilld kulturdlis javak szakszeri éllagvédelmérdl, nyilvéntartisba
vételérdl;

*» a kulturilis javak egységes szaktudoményos szempontok szerint, tudominyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét orzi,
gondozza ¢és kidllitdson bemutatja;

= biztositja a kulturélis javakhoz kapcsolodé kutatédsi tevékenység lehetbségét;

=  kulttrakdzvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzijarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz;




» kozmivelodési rendezvényeket és egyéb programokat szervez;

* egyittmikddik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és mizeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

* elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagégiai céli feldolgozéisit, folyamatosan
meghjulé mizeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

* az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznildsival, a latogatoknak nyujtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszigos szinten elésegiti a gazdasag élénkitését.

3.1.2. Feladata elldtdsdban egyiittmiik6dik muzedlis intézményekkel, a kulturdlis 5rékség mds
értékeit gondozd intézményekkel, igy killdndsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kzmiivelodés intézményeivel, tovabba tudoményos koztestilletekkel, a kdznevelés és a
felsdoktatds, valamint a szakképzés intézményeivel.

3.1.3. Kilsé helyszinen megvalosulé kidllitisok megrendezésével, kulturdlis javak
kOlcstnzésével, valamint tudoményos, dllomanyvédelmi és  kozonségkapcsolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatist nyujthat.

3.2. A Mizeum feladatai:

* A kulturdlis javak helyi védelmének telepiilési szintet is meghaladé, Nagykanizsa
Megyei Jogii Varos és Nagykanizsa-jards kozigazgatasi teriiletére, miikddési
engedélyében meghatirozott gy(ijtdkdrére kiterjedd biztositasa.

* A mikodési engedélyében meghatirozott gy(jiokorébe tartozé kulturdlis javak
felkutatisa, gyfijtése, gyljteménygondozisa, ennek keretében azok gyarapitisa,
nyilvintartasa, dllomanyvédelme, tudomanyos feldolgozdsa és publikélasa,
hozzaférhetové tétele, ennek keretében dllandé és iddszaki kidllitisok rendezése,
kdzmiivelodési és mizeumpedagégiai programok és kiadvanyok biztositdsa, a
kulturdlis javak digitalizilasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

* Terilletileg illetékes muzeumként gyijtoteriiletére  kiterjedden végzi a
kormanyrendeletben meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket, vezeti a régészeti
lelohelyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjdn adatokat szolgdltat a régészeti
lelohelyekrdl, a régészeti feltards esetén kivill eldkeriilt régészeti leletet vagy
lelohelyet a kulturdlis 6rokségvédelmi hatdsdgnak haladéktalanul bejelenti, részt vesz
a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem
orizhetd toéredékei és tartozékai muzedlis intézményben torténd elhelyezésében,
szakértOként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellenbrzésében.

=  Gylijtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmiikddése, munkdjuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturdlis javak
védelme érdekében, részt vesz a szellemi kulturilis 6rékség védelmével kapcesolatos
helyi tevékenységek koordinaldsdban és szakmai tdmogatdsaban.

* Muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési szakmai-médszertani kdzpontként
mikddik, gyiijti a telepiilés és a jaras torténetével kapcsolatos targyi, irasos, képi,
hangzé és szellemi emlékanyagot, gyiijti a wvarosra, illetve a jarasra vonatkozd
helyismereti, helytdrténeti jellegii dokumentumokat, illetve informéciokat.




* VagyonkezelGje a tevékenység ellitisdhoz szilkséges dllami és Onkormanyzati
vagyonnak.

3.2.1. Tovabbi muzeoldgiai feladatai:

* A gyiijtokorébe tartozd, magantulajdonban 1évé kulturdlis javak védetté
nyilvanitasinak szakmai elokészitése, ill. véleményezése.

» Kozremiiktdés a védett gylijtemények és miitargyak helyszini ellenérzésében,

* A gyijtokorébe tartozé kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, ill. feliigyeleti szerv
felkérése alapjan végzett, a tudomdny adott ismeretanyagdra timaszkodo és annak
eredményeit felhaszndl6 — szakértdi tevékenység.

* Szakterilletén és a muzeologia médszertanaban, térténetében tudoményos kutatds
végzése, a kiilsé kutatok szakmai tdmogatésa, kutatészolgalat miikadtetése.

= Alaptevékenységéhez kapesolodé szakkonyviar mitkodtetése,

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUNKAKOREI

Szervezeti dbra:




A Thiry Gydrgy Muizeum szervezeti felépitését, a munkatirsak feladatait, a vonatkozd
Jogszabilyok szerint az alabbiakban rogzitjiik.

Az intézmény munkakdreinek tagozodasa:
Az intézmény munkavallaléi kulturdlis munkakért téltenek be.
*  Kulturdlis szakmai munkak&r (igazgaté, muzeolégus, mizeumi kozmivelodési
szakember, segédrestaurdtor, mizeumi gy ijtemény- és raktirkezeld).
*  Kulturdlis mikddéstimogaté munkakor (gazdasdgi titkdr, adatrdgzitd, teremor,
karbantarté).

4.1. lgazgato

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelos vezetbje, képviseli az intézményt. Alapvetd
feladata a szakmai munka irdnyitdsa, de munkaktrében foglalkoznia kell munkiltatéi,
gazdalkodasi, adminisztrativ feladatokkal is. Kiemelt feleldsséggel tartozik az intézmény
jogszabdlyszerli miikdéséért, gazddlkodasaért, tevékenységét a fenntartd érdekeinek
megfelelten, azokat figyelembe véve végzi.

Kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

Thiry Gydrgy Mizeum 8800 Nagykanizsa, Zrinyi M. u. 62.
Thiry Gydrgy Muazeum Kiallitohely 8800 Nagykanizsa, Fo at 5.
Képzomiivészetek Haza (Kiskastély),

Magyar Plakat Haz 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 14-15.

4.1.1.Feladatkérébe tartozik killondsen:

* Az intézmény szakmai munkdjanak irnyitdsa és ellenbrzése.

* A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény mikodéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

= Kiilén jogszabdlyban elbirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit,
gyakorolja felettilk a munkdltatoi jogokat.

»  Téjékoztatasi kitelezettség a jogszabalyi elbirasok alapjan.

* A szakmai tevékenységgel ¢s az intézmény mikidésével kapcsolatos jogszabalyi
véltozasok, szakmai ajanlasok folyamatos figyelemmel kisérése és alkalmazasa.

= Képviseli az intézményt mas szervek elbtt, szilkség esetén részt vesz bizottsagi
illéseken, kozgylléseken.

s A felettes szerv utasitdsa alapjan ellat mas, a munkakrébe nem tartozé feladatot is.

4.1.2. Elkésziti, kidolgozza:

» Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az intézmény éves munkatervét, szakmai
beszamoldojat.

* Elkésziti az intézmény munkaerd gazdilkodési tervét, annak alapjén a betdltetlen
allashelyekre pélyazatot hirdet, és a fenntanté szakigazgatasi szervével vald elbzetes
egyeztetés utan lebonyolitja a palyézati eljérast.

= Elkésziti a dolgozdk munkakdri leirdsait, szilkség esetén médositja azokat.

= A fenntarto dltal kért adatszolgaltatdst pontosan és precizen teljesiti.

10




A hivatali ligyintézési hataridon beliil vdlaszol a hozza érkezett kérdésekre.

4.1.3. Dént;

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskdrbe.

Jogkdrének esetenkénti vagy az ligyek meghatdrozott kdrében trténd dtruhdzasardl az
intézmény mas alkalmazottjara.

A munkajat segitd vezetOk és felelostk személyérol.

Az intézmény munkarendjérdl, a dolgozok munkabeosztasarél.

Rendkivilli, esetenkénti feladatok, megbizisok kiaddsarél.

4.1.4. Ellenérzi:

4.1.5

A dolgozok munkdjanak szakszeriiségét és szinvonalat.
Az Ugyviteli és adminisztrativ tevékenységet.
Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

. Felelos:

Az intézmény szakszerll és torvényes milkddéséér, a takarékos gazdéilkodaséért.

A munkavégzés biztonsagos feltételeinek, balesetmentes munkakérillményeinek
biztositdsaért.

A palydzatokban vallalt feladatok végrehajtasiért.

Az SZMSZ folyamatos feltilvizsgdlataért, modositasaért, kiegészités esetén a tervezet
elokészitéséért, vitdra bocsatasaér, elfogadtatasdért.

Az értekezletek megszervezéséért, az intézményen belilli informacidéaramldsért.

A munkafegyelem és a torvényesség megtartdsdért, azok megszegdinek feleldsségre
VONAsAaért,

Olyan munkahelyi légkor kialakitisaért, amelyben minden szakember — a kotelezd
érvényli torvények és belsd szabalyzok betartasiaval — alkotd, értelmiségi munkat
végezhet. Ennek érdekében térekszik az intézmény dolgozdinak alapos
megismeresere, fejlodésiik elOsegitésére €s elismerésére, az egymast segitd emberi
kapcsolatok megerositésére.

A mindenkor hatdlyos dgazati jogszabalyoknak a szakmai kézdsséggel torténd
megismertetéséért és végrehajtasaért.

Minden év oktober 30-ig a kovetkezd év koltségvetési kihatasia fejlesztési,
karbantartasi tervének elkészitéséért.

Az intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatok (kitelezettségvillalds, szakmai
teljesitésigazolas, utalvanyozas, a gazddlkoddssal kapcsolatos dokumentumok
aldirasat) Nagykanizsa MJV Polgirmesteri Hivatala szabdlyzatainak és belsd
utasitdsainak megfeleld ellatisaért.

A fenntartéval vald folyamatos egyeztetésért, egylittmikidésért.

Eves irasbeli beszdmolé elkészitéséért.

A kbzérdeki adatok jogszabdlyoknak megfelelo kizzétételéért.
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4.1.6. Kozremikodik:

* Az intézmény tOrvényességi ellendrzésében, egylittmikodésével segiti a fenntartd
torvényességi ellendrzési munkajat.

4.1.7. Javaslatot tesz:
* Az intézmény éves koltségvetésére, és gondoskodik az elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol.
* Javaslatokat dolgoz ki a szilkséges fejlesztések érdekében.

4.1.8. Gépi adatbézissal kapcsolatos hozzaférési jogosultsigok:
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaterilletére vonatkozé jogszabélyokat,
informacidkat, kézgyilési rendeleteket, hatarozatokat, bizottsagi hatirozatokat és
allasfoglalasokat.

4.1.9. A munkakérrel kapesolatos egyéb kérdések:

= Kapesolatot tart killsé szervekkel: a munkakorébe tartozd feladatok teljesitésének
kdrében rendszeresen informacios kapesolatban all killsd szervekkel, intézményekkel
jogszabalyban meghatirozott személyekkel, szervekkel, szervezetekkel.

» Kapcsolatot tart NMJV Polgidrmesteri Hivatala Humén és Hatésagi Osztalyanak
vezetdjével, az osztdly munkatirsaival, ezen tilmenden szilkség szerinti kapesolatot
tart a jegyzdvel és a Hivatal mis szervezeti egységeinek munkatérsaival.

= A vonatkozd szabdlyok szerint anyagi felel0sséggel tartozik a hasznalt berendezések
¢és munkaeszkozok allaganak megovasaért és rendeltetésszerii hasznalataért, illetve az
okozott kdrokért.

Igazgatdi utasitisok rendje: Az igazgatéi utasitisok ismerete és az abban foglaltak
végrehajtidsa a mizeum minden dolgozdjanak kotelessége. Igazgat6i utasitdsok kiaddsat a
muizeum igazgatoja mellett az intézmény muzeologusai és gazdasagi titkara is
kezdeményezhetik.

Az igazgatd helyettesitése: Az igazgatit tartés tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén
a torténész-muzeologus munkakdrt betdltd, hatirozatlan idbre sz6lé munkaviszonnyal
rendelkezd munkatirs helyettesiti, akinek munkakdri leirdsdban szerepel ez a feladatkor.
Intézkedési jogkore kiterjed a Thury Gydrgy Mizeum szervezetének egészére a kovetkezd
jogkdrokben:
Munkaiigyi jogkor: Az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldsdra vonatkozo feladatok
tekintetében.
Pénziigyi jogkor: Teljes kirli dontéshozatal, kitelezettségvallalasi és alirasi jogkor.
Szakmai jogkor: Teljes korii ddntéshozatal a muzeum szakmai feladatelldtdsanak
tekintetében.

12




4.2. Muzeolégus
Gyfijti, feldolgozza, megérzi, helyredllittatja, nyilvantartia és bemutatja a helytdrténeti,
neprajzi €s régeszeti targyakat, képzomiivészeti alkotasokat, természettudomanyi anyagokat.
A Thiry Gydrgy Mizeum muzeologus munkakért bettlté alkalmazottai:
1 10 régész-muzeologus, igazgatd
3 {6 torténész-muzeologus
1 16 néprajzos-muzeoldgus
Feladatai:
®* A muzeumban O&rzbtt mitargyak, a régészeti, néprajzi, helytériéneti értékek,
képzOmuvészeti targyak vizsgdlata;
* a helytoriéneti értékek, néprajzi és régészeti targyak, képzomiivészeti alkotdsok stb.
felkutatasa, illetve gytjtése, gyiijteményes kiallitis megszervezése;
= agyljteményi anyag feldolgozasa, rendszerezése, nyilvéntartisa;
* régészeti tirgyak gyiijtése, raktarozisa, nyilvantartisa, rendszerezése és megorzése;
* helytoriéneti értékii targyak, képzoémiivészeti alkotdsok gylijtése, raktarozisa,
nyilvantartisa, rendszerezése és megbrzése;
* néprajzi targyak gy(jtése, raktdrozasa, nyilvintartisa, rendszerezése és megbrzése;
* a tudomanytSrténeti értékli anyagok begylijtése, meglbrzése, rendszerezése,
feldolgozasa és nyilvantartdsa;
*  mitirgyak, mialkotdsok tdrténeti és esztétikai értékének megérzése, élettartamanak
meghosszabbitasa killonb6z0 restauralasi, konzervildasi technikdk segitségével;
* atarsszakmak képviseldivel valé kapesolattartas, egyiittmikédés;
* szakmai palydzatok elokészitése, irdsa és lebonyolitdsa;
* mizeumpedagogiai és muzeumandragogiai foglalkozisok tématervének elkészitése,
megszervezese, lebonyolitasa;
*  mizeumi programok, események szervezése, lebonyolitésa;
* tudoményos — ismeretterjesztd eldadasok tartdsa.
* Kutatészolgilat ellatdsa, a kutatok kiszolgalisa, munkdjuk segitése.
Helyettesitése:
A muzeologust tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az intézmény kulturdlis szakmai
munkakort betdltd alkalmazottai kdzill az igazgat6 altal kijeldlt munkavallalé helyettesiti.

4.2.1.1. Tornénész-, régész-muzeologus
Az emberi tarsadalom fejlodését, a nemzeti és egyetemes torténelem dsszefilggéseit, térténeti
korszakok eseményeit vizsgdlja, régészeti, torténeti forrdsokat, lel6helyeket kutat, tar- és
dolgoz fel.
Feladatai:
= A tdrténelem egyes részteriileteinek kutatdsa, feltirdsa és ismertetése:;
* a torténettudominy eredményeinek és problémdiinak megismertetése és
tudoményos kizleménvek készitése;
* atirténettudomény ismereteinek alkalmazasa a gyakorlatban;
= a torténeti korszakok, térténelmi események bemutatdsanak szakmailag magas
szintli megtervezése és végrehajtdsa a szakmai és nem szakmabeli kdzinség
szdmara;
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= (orténelmi folyamatok elemzése és dsszefiiggések feltarasa;

* a helytorténet szempontjabol fontos torténeti dokumentumok, targyak,
képzomiivészeti alkotdsok felkutatasa, gytjtése, feldolgozasa;

= régészeti forrdsok és leldhelyek felkutatdsa, feltirdsa és feldolgozésa;

® a régészeti jellegl mizeumi gyijtemények kezelése, régészeti problémék
tudomanyos szintli kutatdsa és publikdlasa.

* Mizeumi forrisok kezelése és értelmezése;

= muzeologiai tevékenység végzése;

* a kulturdlis Srokség feltdrdsa, megdrzése és védelme a régészettudomény és a
torténettudomany teriiletén annak eszkdzeivel;

* helytérténeti, régészeti ismeretek oktatdsa;

* akdzmiivelodési tevékenységek végzése:

» torténeti, régészeti forrdsok kezelése;

» az informdciok, érvek és elemzések irdsbeli és szobeli bemutatisa killdnbdzd
nézdpontok szerint a szakmai és nem szakmabeli kdzonségnek.

4.2.1.2. Néprajzos-muzeologus
Terepi feltirbmunkat végez a néprajz €s a kulturdlis 6rokség teriiletein. Muzeumi forrdsokat

értelmez és kezel. Részt vesz az ismeretek ataddsaban (oktatds, bemutatis). Egyéb torténeti
forrasokat kezel.

Feladatai:

A szaktudomany Onallé miivelése, szakmai-modszertani tovabbfejlesztése;

reflexiv tarsadalomtudomanyi kutatdmunka végzése;

néprajzi terepmunka végzése:;

muzeumi forrasok kezelése és értelmezése;

muzeologiai tevékenység végzése;

a kulturdlis Grikség feltirdsa, megbrzése és védelme a néprajz terilletén annak
eszkdzeivel;

néprajzi ismeretek oktatdsa;

a kdzmiivelOdési tevékenységek végzése;

torténeti forrasok kezelése;

az informaciok, érvek és elemzések irasbeli és szobeli bemutatdsa kiilénbbzo
nézoépontok szerint a szakmai és nem szakmabeli kbziinségnek.

4.3. A mazeumi kizmivelodési szakember

Kulturdlis értékeket kozvetit; a mizeum tevékenységéhez kotédd miivelddési, mivészeti,
szorakoztat6, szabadidés programokat szervez; miivészeti csoportokat, klubokat, szakkoriket
vezet, vagy azok miikbdéséhez nyijt szakmai segitséget.

Feladatai:

A helyi, kistérségi kapcsolatok épitése;

programokra, csoportfoglalkozasokra valé igény felmérése, kbzdnségszervezés;
kulturalis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;

ismeretterjeszto  eldaddsok, vetélkeddk, jatszohazak, csaladi napok tervezése,
szervezése, lebonyolitasa;
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tinnepi miisor szervezése;

hagyomanyorzo és miivészeti csoportok szakmai segitése, kapesolattartés;
programinformacio és egyéb kulturdlis informaciok gytjtése és szolgaltatasa;
szabadegyetemek, sziinidei taborok szervezése;

éves tervek, elemzések, beszamoldk, forgatokdnyvek, program-koltségvetési tervek,
statisztikai jelentés készitése.

Feladata a szakkonyvtdri feladatok ellitdsa, az intézmény adattirdnak eldirds szerli
miikddtetése, a kdnyvtari és adattiri anyag rendszerezése, nyilvantartisba vétele.
Kutatoszolgalat elldtdsa, a kutatok kiszolgdldsa, munkdjuk segitése.

Helyettesitése:
A muizeumi kozmiivelodési szakembert tdvollétében vagy akadilyoztatisa esetén az

intézmény kulturdlis szakmai munkakdrt betsité alkalmazottai kozill az igazgato dltal kijelslt
munkavillalé helyettesiti.

4.4. Segédrestauritor

A Thary Gybrgy Mizeum alapfokd restaurdtor szakembere. Munkéjat a muzeol6gus
irnyitasaval végzi.

Feladatai:

A muzeum miitargyainak tisztitdsa, konzervélasa, alapfoki restauralasi feladatainak
ellatasa.

Alaptevékenysége a megel6zd dllomanyvédelem, a mitargykdmyezet helyes
kialakitdsa és rendszeres ellenorzése, a mitargyak fizikai dllapotinak megorzése, az
anyagok Snmagukban hordozott kdrosodasi folyamatainak lelassitdsa, megéllitasa és a
bekdvetkezett sérillések  helyredllitdisa, a mizeum mitargyait fenyegetd
allomanyvédelmi problémék felismerése. Amennyiben a felismert folyamatok
szaktudasat meghaladjak a problémak és a szilkséges beavatkozasok haladéktalan
jelentése az igazgatonak.

Szakmai kapcsolatok fenntartdsa a megyei hatékérli varosi mizeum restaurdtor
osztdlyanak a vezetdjével.

A megfeleld mitargyvédelmi kirnyezet kialakitdsa, az ahhoz hozzdjarulé mutatok
(homérséklet, paratartalom, fényviszonyok stb.) heti szintli méromiiszerekkel térténd
ellenfrzése a mizeum gyfijteményi raktiraiban, azok feljegyzése. Barmilyen eltérés
jelentése a gyijteményért felelds muzeolégusnak és az igazgatonak.

Allandé és idoszaki kidllitasok tervezése és kivitelezése sordn érvényesiti a
mitargyvédelmi szempontokat. Kidllitds rendez6i munkat is végez.

Jelentéseiben beszamol a raktdrak, kidllitasok, gyijtemények gyijteményi dllapotdban
bekiivetkezett valtozdsokrdl, a negativ folyamatok megdllitisdval kapcsolatban tett
intézkedéseirdl, az esetleges karok elhdritasat célzo tevékenységérdl.

Mitargyvédelmi szempontbdl elékésziti a mitdrgykdlestnzést (szallitdsi és
csomagolasi elbirdsok, tarolasi feltételek).

Régésztechnikusi feladatok ellatasa, a régészeti Grikség régészeti feltardson torténd
megdrzése, annak szakszerli kiemelése, csomagoldsa. A régészeti feltarasokon,
régészeti terepmunka végzése.
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* Ellenérzi és vezeti a tliz- és betdrésvédelmi berendezések mikodését és
nyilvantartasat, azok allapotarol tdjékoztatja az igazgatot,
Helyettesitése:
A segédrestaurdtort tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézmény mizeumi
gylijtemény- és raktarkezeld munkakort betdlté munkavallaléja helyettesiti.

4.5. Miizeumi gyijtemény-és raktirkezeld
Munkdjét a muzeoldgus irdnyitaséval végzi.
Feladatai:

* A Thiry Gydrgy Mizeum raktraiban Orzétt mitirgyak mozgatisa és az chhez
szilkséges adminisztricio.

* A mitargyak miitirgyvédelmi eléirdsoknak megfelelé at- és becsomagolésa; sziikség

_ szerint fotozasa.

= A targyak kidllitdsra, kutatdsra valo el6készitése, telephelyeken beliili szillitas.

*  Mitargyak, dokumentumok digitalis feldolgozasiban valé részvétel, adatbelvitel.

* A muzeologusokkal egyiittmiikbdve folyamatosan végzi a nyilvantartasi munkak
korébe tartozé technikai feladatokat (adatrdgzités, leltarozas, digitalizalas, képi
informéciok beazonositasa, leirokartonok rendezése stb.).

» Kidllitasok elokészitése: muzeoldgus felligyelete mellett a raktari anyagok vélogatisa,
azok kiemelése a gyijteménybél, restauralashoz, szillitashoz torténd elokészitése.

* A gyijteményi raktarak rendjének folyamatos ellendrzése, rendrakds, a kordbban
kiemelt mitargyak visszasoroldsa a raktari rend szerint.

* Segiti a muzeologus kutatoszolgalati munkdjat, elldtja a kutatészolgélattal kapcsolatos
raktari és elokészitd feladatokat.

Helyettesitése:
A mizeumi gyijtemény- és raktarkezel6t tivollétében vagy akaddlyoztatisa esetén az
intézmény segédrestaurdtor munkak&rt betdlté munkavallaloja helyettesiti.

4.6. Mizeumi adatrigzitd

A muzeologus irdnyitisa és felligyelete mellett a mizeum gyiijteményeinek adatait viszi be,
dolgozza fel digitalis formédban. Az adatokat digitalis adathordozora menti, rendszerezi.
Feladatai:

* Adatbdzisok feltdltése, miitdrgyak digitilis fotézisa, toriéneti- és egyéb mizeumi
dokumentumok, eredeti forrasériekli fotok szkennelése, kidllitasok elokészitésében,
megvalositasaban valoé részvétel.

* A muzeologusokkal egylittmikddve folyamatosan végzi a nyilvantartdsi munkak
kdrébe tartozd technikai feladatokat (adatrgzités, leltdrozas, digitalizalas, képi
informéciok beazonositdsa, leirdkartonok rendezése stb.).

» Segiti a muzeologus kutatészolgalati munkajat, annak irdnyitasaval végzi
tevékenységét.

=  Kidllitisok elokészitése: a muzeologus felligyelete mellett a raktari anyagok
valogatasa, azok kiemelése a gylijteménybol. Részvétel a targyak kiallitisra, kutatasra
val6 elokészitésében.

16




Helyettesitése:

A muzeumi adatrbgzit6t tavollétében vagy akadilyoztatdsa esetén az intézmény kulturdlis
szakmai munkakort betdltd alkalmazottai kozill az igazgato dltal kijelslt munkavillalé
helyettesiti.

4.7. Gazdasdgi titkar

Gondoskodik a mizeum gazdilkoddsanak zavartalan miikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett, Feladata a killonb6z6 — gazdalkodésra és pénziigyekre
vonatkozé - jogszabdlyok elbirdsainak betartdsa és betartatdsa: a gazddlkodds
szabalyszerliségének biztositdsa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartdsa és betartatdsa.
Feladatai:

* Feladata a gazdaségi folyamatokat érinté ddntések és tevékenységek elokésziése mind
a muzeum vezetése (igazgat6), mind a fenntartd, illetve a fenntarté altal kijellt
intézmény felé.

* Feladata a mizeum éves koltségvetésének elokészitése, a pénzilgyi beszamolék és
jelentések elkészitése.

* Elvégzi a mizeum dolgozoival kapesolatos gazdasagi- és munkajogi adminisztraciot
nyomtatott formaban és az erre kijeldlt elektronikus felilleteken, melyekhez
jogosultsaggal rendelkezik, kezeli a dolgozok személyi és gazdasagi adatait,
nyilvantartja a szabadsagokat.

* Feladata a vagyon leltdrozdsa, a targyi eszkozdk vagyonnyilvintartdsa, a hozzé
kapcsolodd analitika vezetése, a selejtes eszkOzok, berendezések sziikség szerinti
selejtezése.

* Naprakészen vezeti a gazdasigi nyilvantartdsokat és abbol elkésziti a hataridos
statisztikai kKimutatdsokat. El6késziti a pénziigyi és statisztikai adatszolgéltatast.

* Végzi a mizeum szamldzdsaval kapesolatos feladatokat.

= Ellendrzi a gazdalkodést érintd mizeumi szerz6déseket és szabalyzatokat.

* Lebonyolitja a mizeum és a fenntarté dltal megbizott gazdasdgi szervezetek kdzotti
gazdasagi kommunikaciot.

* Kezeli a hazipénztarat. Vezeti a pénztari nyilvantartdst. Gondoskodik a vérhato
kifizetés teljesitéséhez szilkséges pénzmennyiségrol. Pénztarb6l valé kifizetést
eszkdzbl az erre vonatkozd szabalyok betartisiaval. Feladata a zdkkendmentes
milkddéshez szilkséges pénzeszkozik biztositisa, az dtvett pénzeszkozok kezelése.

* Végzi az irattarozasi feladatokat az Iratkezelési Szabalyzat eléirdsai szerint.

* Fogadja a mizeumhoz érkezett hivasokat és személyes megkereséseket, kapcsolatot
teremt a hivoé és hivott kbziit.

= Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat.

» Kezeli a kulcsok, kédok nyilvantartasat.

* Elkésziti a mizeum teremdreinek heti, havi beosztésat.

Helyettesitése:

A gazdasagi titkart tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén a torténész-muzeolégus
munkak®rt bet6lté munkavallald helyettesiti, akinek munkakéri leirdsiban ez a feladat
szerepel.
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4.8. Teremar
A muzeum épiileteinek, kiallitohelyeinek és a benniik tarolt kulturdlis javak orzését latja el,
fogadija és felligyeli a mizeumba érkezb latogatokat. Thizvédelmi, ellendrzd és adminisztrativ
jellegli tevékenységeket is folytat.
Feladatai:
* Feladata az intézmény kidllitd tereinek feliigyelete, a belépjegy-pénztari feladatok
elldtasa.
* Ugyel a kidllitoterekben talalhaté miitdrgyak épségére, biztonsigdra és a kidllit6terek
tisztasagara.
= Segiti, tdjékoztatja a muzeumi latogatokat, adott alkalommal felhivja figyelmiiket a
muzeumi rend betartdsara,
* A munka folyamatat, illetve rendjét érinté probléma esetén tdjékoztatja a Thiry
Gytrgy Mizeum igazgatéjat, annak tavollétében a gazdasagi titkart.
* Arusitia az intézményben a beléptjegyeket, a bizoményos- és sajat kiadvényokat,
targyakat, az eladasokrol elszamolast készit.
= FelelGsséggel ellatja a pénztargép €s a kartyas fizetést biztositod terminal kezelését,
=  Vezeti a latogaton statisztikat, Szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi titkdrral.
= Részt vesz a mizeum programjainak lebonyolitasdban.
= Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek dllapotat, jelzi az
intézményvezetdnek az észlelt hibikat.
= Naponta ellenorzi a tiz- és betdrésjelzd berendezések szabélyos mikodését és a
rendelkezésre allé naplokba bejegyzést készit errl.
=  Ismeri a mazeum kiallitasait, gyijteményeit, velilk kapcsolatban folyamatosan képezi
magat.
Helyettesitése:
A teremért tdvollétében wvagy akaddlyoztatisa esetén az intézmény kulturdlis
miikbdéstamogatd munkakdrt betdltd alkalmazottai kozill az igazgatdé altal kijeldlt
munkavallalé helyettesiti.

4.9. Karbantartd
Gondoskodik a mizeum épiileteinek, kdzds tereinek, udvarainak felligyeletérdl, tisztin és
rendben tartasarol.
Feladatai:
» Az épiiletek bejardsa azok biztonsdginak, miiszaki dllapotdnak ellendrzése; rendszeres
karbantartasi munkdk végzése; megeldzd karbantartasi feladatok ellatdsa.
* Az igazgatd értesitése jelentdsebb javitdsi igények, meghibdsoddsok felmeriilése
esetén.
= Az egyszerll javitdsok elvégzése, az épiiletbelsdk karbantartdsa (kisebb
kémiivesmunkak, festés stb.), a kdzos hasznalati helyiségek megfelel6 hasznalatinak
ellendrzése.
= Idényjellegii karbantartéi feladatok elvégzése: jardak tisztan tartasa (hélapétolas),
szemétgyiijto edények iiritéshez valo kihelyezése, majd visszahelyezése.
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* A muzeum épilleteihez tartoz6 udvarrészek rendben tartisa: flinyirds, szaktudast nem
igényl6 kertészeti munkak stb.
* Az intézmény épiileteibe érkezd karbantarté, javitast végzé véllalkozok munkdjanak
feltgyelete.
* A kazinok ¢és bojlerek mikddésének felligyelete; az épillet fenntartdsdval,
mikddtetésével kapesolatos nyilvantartasok vezetése.
*  Munkdjat a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleloen végzi.
* Segédkezik a kidllitisok rendezésénél, a miitirgyak tisztitisanal; segédkezik a
szallitdsokndl és a raktdrrendezéseknél.
Helyettesitése:
A karbantartét tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén az intézmény segédrestaurdtor
munkakdrt betdlté munkavdllaldja helyettesiti.

5. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A mizeum szakmai feladatainak ellatdsa, valamint a mikodtetéshez szilkséges feltételek
biztositdsa az igazgato kdzvetlen szakmai iranyitasaval valésul meg.

5.1. A mizeum munka- és nyitvatartdsi rendje

5.1.1. A mizeum munkarendje

A munkarendet a szakmai torvények ¢és egyes kbzponti jogszabalyok szerint — a felligyeleti
szerv engedélyével — az igazgato allapitja meg.

Altaldnos munkarend:
A Thiry Gydrgy Mizeum munkavéllaloéi — az igazgatd és a teremdr munkakdrben
foglalkoztatottak kivételével — a heti 40 6ra munkaidét, 5 napos munkarendben
(hétfotol péntekig), munkaidejitket 7.30 oratdl 15.30 ordig teljesitik. Az altaldnos
munkarend a pihen6id6t (ebédid6) tartalmazza. A Muzeum, esetenként az altaldnos
munkarendben meghatarozott idépontja utdni 6rdkra esd, rendezvényei a munkaidd-
beosztdst médosithatjdk. A munkaltaténak a beosztds szerinti napi munkaidd kezdetét
megel6zden legaldbb egy héttel elbre, irdsban kell tdjékoztatni a munkavallalét a
valtozasrol.
A teremor munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkarendje:

A muzeum teremér munkaktrben foglalkoztatott munkavéllaléi szdmdra az dltalanos
munkarend alapja a kiallitbhelyek nyitvatartasi rendje. Munkaidejiik a kidllitbhelyek
nyitvatartdsi idejéhez igazodva (Isd. 5.1.2. bekezdés) 9.00 6rétél 17.00 éraig tart.
Munkarendjiikk magédban foglalja a hétvége egyik munkanapjat is (szombat/vasirnap).
A heti pihendnap egyik napja minden esetben a hétfd, a masik pedig a hétvége azon
napja, amelyen a munkavillalé nem dolgozott (szombat/vasarnap).

A Mizeum, esetenként az altalanos munkarendben meghatarozott idépontja uténi
Orakra esO, rendezvényei a teremOrdk munkaidd-beosztasat is modosithatjak. A
munkéltaténak a beosztas szerinti napi munkaido kezdetét megel6zoen legalabb egy
héttel el6re, irasban kell tdjékoztatni a munkavallalét a véaltozasrol.
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Az igazgaté munkarendje:
A mizeum igazgatdja kitetlen munkarendben dolgozik.

5.1.2. A nyitvatartds rendje

Thiry Gyargy Miizeum Kidllitohely (Nagvkanizsa, F6 it 5.)
hétfo, kedd: zirva
szerda-vasarnap: 10.00-17.00 6ra

Magyar Plakdt Haz (Nagykanizsa, Erzsébet tér 14-15.)
vasamnap, hétfo: zarva
kedd-szombat: 10.00-17.00 éra

Képzémiivészetek Haza (Nagykanizsa, Erzsébet tér 14-15.)
vasarnap, hétfo: zarva
kedd-szombat: 10.00-17.00 6ra

(Feltjitas miatt a kiallitohely hatarozatlan ideig zarva tart.)

Eldzetes bejelentkezés esetén csoportokat a hét minden napjdn fogad az intézmény mindegyik
kiallitohelyén. Bejelentkezés a +3620 226 7679-es telefonszamon.

A Thiry Gybrgy Mizeum nyitvatartisiat Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Kbzgyilése dltal
kiadott rendeletek hatdrozott idore modosithatjak.

5.1.3. A Thiry Gybrgy Muzeum belépbjegyeinek dra
Belépdjegy drak:

. Felnétt: 1000,-Fu/fo

. Didk, nyugdijas (65 év alatt): 500,-Ft/fé

. Csoportos: 750,-Ft/fé (minimum 8 f6)

. Csaladi: 2000.-Ft/csalad (2 feln6tt, minimum 2 gyermek)
. Tarlatvezetés: 4500,-Ft /esoport

5.2. Munkakori leirdsok
A mizeumban foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdritknek

megfelelé feladataik leirasat, jogaikat és kotelezettségeiket a munkakdn leirdsok
tartalmazzak. A munkakdri leirdsokat a munkavégzés helyszinének médosulésa, valamint a

feladat véltozisa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 30 napon belill médositani kell. A
munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizilasiért az igazgatd a felelés. A munkakori

leirasokat az intézmény Onallé szabdlyzatainak 13, mellékletét képezd Munkakori leirdsok
tartalmazza.

5.3. Munkakirik megismerése, dtaddsa, atvétele

A muzeumba kerillé alkalmazott munkakdri leirdsdt és az ahhoz tartozd munkavédelmi,
munkakori szabalvok megismertetését az elsd munkanapon ismertetni kell, errdl megismerési
nyilatkozatot kell tennie a munkaviszonyt létesitének.
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A munkakortk dtvétele és dtaddsa irdsban torténik, melyben a munkaviallalé és a munkaltaté
is nyilatkozik a munkakér szabilyos atadas-dtvételérdl, és az azzal kapesolatos
jogkovetkezményekrol.

Munkakor ataddsa soran a munkavallalonak minden munkaeszkdzt vissza kell szolgaltatnia a
munkaltaté szamara, személyi tulajdonat pedig ki kell adnia a munkaéltatonak.

A munkakor dtvétele sordn meg kell ismernie a munkavallalonak kozvetlen felettesét és a
szolgdlati utat.

A munkakor dtadas-dtvétele sordn keletkezett adatok harmadik fél szamdra csak a térvény
altal eléirt esetekben és formaban adhatok ki.

5.4. Munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévi szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.
A dolgozb koteles az eldirt helyen és idoben — munkdra képes dllapotban — megjelenni. A
dolgozd megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa maga, vagy més személy
¢letét, testi épségét veszélyezteti.

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvirhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kdzolhet illetékielen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsdra és melynek kozlése a munkailtatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsillnek, és amelyek nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindsillnek: az intézmény dolgozdinak személyi adatai, a
dolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések, informaciok, a mizeum kutatéinak személyes
adatai, a mizeum informatikai és biztonsdgi rendszerében haszndlt azonositok és jelszavak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésill. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megébrizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.5. Szabadsig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsdgénak mértékét a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsdgrol nyilvantartst kell vezetni. Az intézményben a szabadsig-
nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi titkdr a felelds.

5.6. A dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés a jogszabdlyoknak megfeleloen a 32/2017. EMMI rendelet modositasa
alapjén torténik. A kulturdlis szakemberek szervezett képzésérdl sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM
rendelet értelmében az intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet a fenntartd

hagy jova.
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5.7. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.
A dolgozok tévolléte esetén a helyettesités rendjét az SZMSZ 4. pontja hatirozza meg,
melyben az egyes munkakordk esetén szabdlyozasra keriilt a helyettesitést végzd
munkavéllalé munkakére. A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirds is tartalmazza. A helyettesités szilkségességérdl a helyettesitot
a helyettesitést elrendeld tajékoztatja. Szikség esetén az egyes épilletek, munkavégzésre
kijelolt helyek kozott, a helyettesités és a zavartalan intézményi miikdés miatt, az igazgat6 a
munkavallalé napi munkavégzését dtcsoportosithatja, megviltoztathatja.

5.8. Munkaterv és beszamolo

A mizeum vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtiséra intézményi munkatervet készit.
A munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézményben
dolgozé muzeologusokiol. Az igazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
eértckeli. A mizeum vezetdje éves beszamolot készit a munkatervi feladatok teljesiilésérol. Az
¢éves Beszdmoldr és Munkaterves a fenntarté hagyja jovd. A dokumentumokat az intézmény
dolgozobival ismertetni kell.

5.9. Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb killdeményeket az igazgat6 dltal arra kijelolt
személy veheti 4t, melyet az igazgatonak, tavolléiében a gazdasagi titkarnak kell atadni. Az
intézményben minden beérkezb és kimend irat iktatsra kerill. Az Qigviratkezelés irdnyitdsdért

és ellendrzéséért az igazgat6é a felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzar-ban
foglalt elirdsok alapjan kell végezni,

5.10. A mizeum bélyegziinek haszndlata, kezelése

A muzeum bélyegzdit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani.

Valamennyi cégszer(i aldirasnidl cégbélyegzit kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast jelent. Az intézményben a
cégbélyegzb hasznalatira az igazgato és a gazdasagi titkér jogosult.

A specidlis (leltar, torlés, revizid sordn alkalmazott) mizeumi dokumentum-bélyegzok
célszerii és szabalyszeri haszndlataért a leltdrozassal, revizidzissal megbizott munkavillalék
(muzeologusok) a felelGsek.

6. A MUNKAVEGZES HATEKONYSAGAT SEGITO BELSO KOMMMUNIKACIO

6.1. Munkatsirsi értekezlet

A munkatdrsi értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze negyedévente, illetve sziikség
esetén. Az értekezletre a mizeum valamennyi dolgozojat meg kell hivni. Az {ilésrol
emlékeztetd készill,




6.2, Szakalkalmazottak értekezlete

Az értekezletet egy-egy projekt, esemény, kidllitds szervezése és lebonyolitisa, megvalositisa
kapesén az adott projektért felelés muzeologus vagy az igazgatd hivja 6ssze. Az értekezletre a
muzeum projektben érintett valamennyi dolgozéjat meg kell hivni. Amennyiben muzeolégus
kezdeményezte az értekezletet, akkor az igazgatot is. Az illésrél emlékeztetd késziil,

7. ADATKEZELES

Az intézményi nyilvantartdsok mikddésének tdrvényes rendjét, az adatvédelem alkotményos

elveinek biztositdsat, az adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesillését a Thury Gydrgy
Muzeum Adarvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzata tartalmazza.

Bizalmas informaciok, adatok kezelése:

Az intézménnyel, a dolgozokkal és egyéb szerzbdéses viszonyban dllokkal kapesolatos
informaciok, adatok az informdciés Gnrendelkezési jogrél és az informdaciés szabadsdgrél
sz016 201 1. évi CXII. térvény rendelkezései szerint kezelhetok.

8. AMUZEUM KEPVISELETE, HIVATALOS INTEZMENYI KOMMUNKACIO

Az intézményt az allami és Onkormdnyzati testiileteknél, szakmai szerveknél, civil
szervezeteknél, tarsintézményeknél az igazgat6 képviseli.

Hivatalos nyilatkozatot csak az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal megbizott
muzeologus jogosult tenni barmilyen ligyben.

A kozisségi médiaval, lakossdggal valé hivatalos kapesolattartist a feladattal megbizott
muzeologusok meghatalmazas Gtjan végezhetik.

A Mizeum nyomtatott és elektronikus kommunikdcidjat az igazgaté ellendrzi. A
kommunikécié sordn érvényesiteni kell az Adarvédelmi és adatbizionsdgi szabdlyzat
eldirasait.

9, INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDJE
Az intézmény belso ellendrzését a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belso
ellendrzésérél szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan Nagykanizsa Megyei Jogl
Viros Polgdrmesteri Hivatalanak Belsé Ellenérzési Munkacsoportja litja el.
A muizeum vezetdje kétévente k&teles a belsé kontroll rendszerek témakbrében a

pénzilgyminiszter altal meghatdrozott tovdbbképzésen részt venni. A részvételt koteles az
irdnyitd szerv vezetbje felé az adott év december 31-ig igazolni.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A mizeumi miikddés egyéb teriileteire vonatkoz6 szabdlyzatok elkészitése és aktualizdlisa,
valamint a fenntartonak torténé megkiildése az igazgato feladata.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat Nagykanizsa Megyei Jogi Viros Onkorményzata
Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport Bizottsaga jovahagydsaval lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Ezzel egyidejiileg a 2015, szeptember 23-an kelt SZMSZ00/2015/K iktatoszamu SZMSZ és
mellékletei hatalyat veszti.

Nagykanizsa, 2023. majus 12. t::-fﬂ}" M%

@LA@@

Dr. Szdraz Csilla %

igazgato W

Zaradék:

Nagykanizsa, 2023. w»lmﬂo

Uktatzisa Kulmrﬁ}is, [fjasagi és Sport Bizottsag

Az SZMSZ mellékletei:
1. Iratkezelési szabalyzat
2. A Thiary Gydrgy Muzeum munkakéri jegyzeéke

24




Az SZMSZ elékei:
1. Kiildetésnyilatkozat
2. A muzeum latogatasanak altaldnos rendje szabalyzat

Az intézmény 8ndll6 szabilyzatai:
1. Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
Anyaggazddlkodasi és beszerzési szabélyzat
Belfoldi kikiildetések rendje szabalyzat
Digitalizalasi stratégia
Ellen6érzési nyomvonal szabalyzat
Folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenorzés
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat
Integralt kockazatkezelés eljarisrendje szabdlyzat
9. Képernyb el6tti munkavégzés szabélyzata
10. Kényvtarhasznalati szabalyzat
11. Kutatdsi szabilyzat
12. Leltarozasi szabdlyzat
13. Munkakori leirdsok
14. Munkaruha, véddruha, véddeszkdz juttatisok szabdlyzata
15. Munkavédelmi szabalyzat
16. Miitargyvédelmi szabdlyzat
17. Onkéltség szamitasi szabalyzat
18. Pandémias terv
19. Pénzkezelési szabdlyzat
20. Szabélytalansidgok kezelésének rendje
21, Szabdlyzat a kozérdekii adatok kbzzétételi kotelezettségének teljesitésérdl
22, Szabdlyzat a Thiry Gyorgy Muzeum {igyeleti rendjérdl
23. Szervezeti integritast sérd események kezelésének eljarasrendje
24, Telefon hasznalati szabalyzat
25. Teljesités igazolas szabalyzata
26. Terembérlés és a teremhasznalat feltételeit biztosité szabalyzat
27. Tlzvédelmi szabdlyzat
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Kivonat: Nagykanizsa Megyei Jogu Véros Kozgyiilésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és
Sport Bizottsag 2023. majus 30-i jegyzbkdényvébol

Javaslat a Thary Gyérgy Miazeum Szervezeti és Milkédési Szabalyzatanak
modositasara

59/2023.(V.22.) szami OKISB hatarozat
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Oktatasi, Kulturalis, Ifiisagi és Sport
Bizottsaga a Thary Gy6rgy Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jelen eloterjesztés
1. melleklete szerinti tartalommal jovahagyja, a moddositassal egyidejlileg a 2015.
szeptember 23-an hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

K.m.f

Gabris Jacint s.k. \ Gondi Zoltan s.k.
elndk . ' bizottsagi tag

A kiadmany hitelédl:

MNagykanizsa, 2023.05.30.

jegyzokdnyvvezetd




