LLALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

Az Arpad Muzeum (a tovabbiakban: Muzeum) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) régziti a kdltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a hatalyos
jogszabalyok alapjan tartalmazza a kéltségvetési szerv feladatait, szervezeti és miikodési
rend)ét.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya.

A Muzeum szamara jogszabalyokban, fenntartéi hatarozatokban megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és milkddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya a Muzeum vezetdjére €s dolgozoira terjed ki.

1.2. A koltségvetési szerv hivatalos neve: Arpdd Miizeum

Székhelye: 2300, Rackeve, Kossuth Lajos u. 34.
Helyrajzi szam: 21
Az épiilet tulajdonosa: a Magyar Allam, kezel6je: Rackeve Varos Onkormanyzata

Telephelyei: Patay Laszlo Varosi Képtar, 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 26.
Keve Galéria, 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 49.
Az épiiletek tulajdonosa: Rackeve Varos Onkormanyzata

Postacim: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos u. 34.
Torzskdnyvi azonosité szam:831312
Szamlavezeté Bank: OTP Bank Rt.
Szamlaszam:11742070-15831316
Adoészam:15831316-1-13

A Miiksdési engedély szama: TerM/53945/2015

Elektronikus cim: muzeum(@rackeve.hu
Weboldal:
Telefonszam: 06/24 519-035

A Muzeum hivatalos pecsétje:
Korbélyegzs. Arpad Muzeum felirattal, kozépen Magyarorszag cimerével.

1.3. A koliségveiési szerv kizverlen jogelédjének neve, székhelye, mitkodési engedélyei:



1962 - 1992. - Arpad Mizeum. Rickeve Savoyai ~kastély. Kossuth Lajos u. 95. (varosi
muzeum)

1992-2007. - Arpad Mizeum. Rdckeve. Minich-hdz. Kossuth Lajos u. 34. sz. (Pest
Megyei Mizeumok Igazgatosdgahoz tartozé tajmizeum/teriileti mazeum M/d/50-1992.
2007-2012. - Arpad Muzedlis Gyiijtemény és Kiallitohely, Rdckeve, Miinich-hdz,
Kossuth Lajos u. 34. sz. (PMMl-hez tartozdé kozérdekli muzealis gylijtemény és
kiallitéhely) MGY/22168/2007 sz.

2012. augusztus 17 - 2012. dec. 31. Arpad Muzealis Gyiijtemény, Rdickeve. Miinich-
haz. Kossuth Lajos w. 34. sz. (PMMI-hez tartozé kozérdekii muzedlis gyijtemény)
MGy/35106/2012. sz.

2013. jan.1- Arpid Muzealis Gyiijtemény. Rdickeve. Miinich-hdz, Kossuth Lajos u. 34.
sz. (Rackeve Varos fenntartasaban jra)

Jogel6d szerve a Pest Megyei Muzeumok Igazgatosaga (Szentendre, Kossuth Lajos u. 5.)
2015. november 6. —Arpad Mizeum, teriileti mizeum Rdckeve. Miinich-hdz, Kossuth
Lajos u. 34. sz. (Rackeve Varos fenntartasaban) TerM/53945/2015

14. Az Arpad Mizeum fenntartoja és kozvetlen feliigyeleti szerve Rackeve Viros
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntartd). Iranyité szerve: Rackeve Varos Képviselo-
testillete. A Muzeum Altalanos feliigyeletét az Emberi Ertforrasok Minisztériuma (a
tovabbiakban: EMMI), szakfeliigyeletét a minisztérium 4ltal kijelslt szakfeliigyeleti
haldzat latja el.

1.5. Az alapité megnevezése: Rackeve Viros Onkormdnyzata

1.6. Az alapitas éve: 2015. marcius 1. (Az eredeti alapitds éve: 1962.)
Az Alapité Okiratot Rackeve Viros Képviselo-testilete a 379/2015.(X1.26.) sz.
hatdrozataval fogadtia el. A jelenleg érvényes alapité okiratot képviselo-testiilet 167/2020
(VI1.16) hatarozataval fogadta el, kelte 2020.08.11, szama 4/2020.

1.7. A koliségvetési szerv jogalldsa: a Mizeum 6nallo jogi személy.
1.8. A koliségvetési szerv alaptevékenysége.

Az alapito okiratban mashogyan szerepel a Muzeum alaptevékenysége:

A mikoédési engedélyében meghatarozott gydjtokérébe tartozé kulturalis javak Orzése,
tarolasa, gyiljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozdsa és publikalasa, valamint
hozzéférhetdvé tétele.

Ennek keretében:

1.8.1. Biztositja a nyilvantartdsaban lévé kulturdlis javakhoz vald hozzaférést az alabbiak
szerint:

1.8.2. a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott. nyilvantariott és dokumentalt egyiittesét 0Orzi.
gondozza és kiallitasokon bemutatja,

1.8.3. biztositja a kulturalis javakhoz kapcsoldédéd kutatasi tevékenység lehetoségét,



1.8.4. kulturakézvetits, kozmiivel6dési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz,

1.8.5. kdzmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,
1.8.6 egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mizeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,
1.8.7turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak nyujtandd szolgaltatasokkal
helyi szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.
1.8.8 Feladata ellatasaban egyiittmiikddik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozd intézményekkel, igy kilondsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kézmivelddés intézményeivel, tovabba tudoméanyos koztestiletekkel, a koznevelés és a
felséoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

1.8.9 Szabad kapacitasai terhére kiallitasok megrendezésével. kulturalis javak kolesonzésével,
valamint tudomdnyos, allomanyvédelmi €s kdzonségkapesolati tevékenységgel kapcsolatos
szolgaltatasokat nydjthat.

1.8.10 Gytjtoteriiletére kiterjedben a megyei hatokorli varosi muzeummal kotott
megallapodas

1.8.11 pgyijtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmtkddése, munkdjuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis javak védelme
érdekében,

1.8.12 részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapesolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tAmogatasaban.

1.8.13 Régészeti gyUjtoteriiletére kiterjedden

1.8.14. végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,

1.8.15szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat
szolgaltat a régészeti leléhelyekrol,

1.8.16 a régészeti feltaras esetén kiviil elokertilt régészeti leletet vagy lel6helyet a kulturalis
Orokség védelmérdl szolo torvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti.

1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

|| korméanyzati funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
l 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
— kapcsolatos feladatok
2 | 082061 Muzeumi gyijtemenyi tevékenység
3 082062 Mizeumi  tudomanyos  feldolgozé és  publikacios
tevékenység
4 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység -
5 | 082064 - Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
6 082070 Tarténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése
€s megdvisa
7 083020 Konyvkiadas
8 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
|9 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

1.10. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

010200 — Muzeumi tevékenység



1.11. A kéltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa:

A Muzeum gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv. Alaptevékenységét
az EMMI altal megallapitott kiltségvetési forrasbol — melyet a Fenntarté biztosit - latja
el, és amennyiben sziikséges a miikddéshez Rackeve Varos Onkormanyzata még biztositja
a varos éves koltségvetésébdl a tamogatast. A gazdalkodasi tevékenységet a
muzeumigazgatd a Rackeve Varosi Intézményi Gazdasagi Iroda (a tovabbiakban: VIGI)
vezetdjével egyiitt latja el. A két szerv kozos tevékenységérdl a VIGL Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata is tartalmaz adatokat. mely szerint az alabbi jogszabalyok az
egylttmikodést:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrsl

- 2011. évi CXCV. t6rvény az éllamhaztartasrol

- 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérol

- 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol

- 370/2011. évi (X1I. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési-szervek belso ellendrzésérol
- 4/2013. (I.1.) Kormanyrendelet az dllamhdztartis szamvitelérol.

1.12.  Belsd ellenorzes:

A Muzeum bels6 ellenérzési feladatait Rackeve Varos Onkormanyzata altal megbizott (2300

Rackeve, Szent [stvan tér 4.) belsé ellendr latja el

1.12.1. az 6nkormanyzat Képviselo-testiilete altal hatarozattal megallapitott éves ellendrzési
terv szerint.

1.12.2. A belsoé ecllendrzést végzdé személyek jogallasat, feladatait a Rackeve Vairos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzata részletezi.

1.12.3. A belso ellenorzési tevékenység helyi szabalyait Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat
irja elo.

II. AMUZEUM FELADATAI

2.1. A Muzeum miikodésére vonatkozo jogszabalyok az alabbiak:

- a Munka Torvénykdnyverdl szolo a 2012, évi 1. torvény (Mt.)

- a Kulturélis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivelodésrdl sz6lo 1997. évi CXL. térvény

- akulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. LXIV. térvény

- akoltségvetési szervek gazdilkodasaval kapesolatos pénziigyi, szamviteli és egyéb
jogszabalyok, valamint a mitkédéssel kapcsolatos mas hatalyos jogszabalyok, belsé
szabalyzatok.

2.2. A Muzeum feladata és hatdaskore:
A Muzeum kozfeladata:

A Kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmivelodésrol szold 1997. évi CXL. térvény 37/A. §, 42. § és 46. §alapjan



gondoskodik a kulturdlis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos gyiijtésérol,
nyilvantartasarol, megdrzésérdl ¢és restaurdldsarél, tudoményos feldolgozasirdl és
publikalasarol, valamint kiallitasokon és mas modon t6rténd bemutatdsarol, kdzmivelddési és
kozgydjteményi feladatok ellatasarol.

2.2.1. Altaldnos feladatok: Az Arpad Mizeum gondoskodik a Réackeve varos, valamint
a Rackevei jarashoz tartozé kiozigazgatasi tertlete (Makad, Lorév, Szigetbecse, Szigettjfalu,
Szigetszentmarton, Szigetcsép) teriiletén fellelhetd kulturdlis javak, jelenségek gyijiésérol.
védelmeérél, nyilvantartasarol, megorzésérol, restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol és
publikélasarol, valamint kiallitdsokon €s mas modon torténd bemutatasarol. A Muzeum részt
vesz a Varos, a megye ¢s az orszdg szakmai és tudomanyos életében, egyiittmiikodik hazai és
kiilfoldi muzeumokkal. intézményekkel és szervezetekkel.

2.2.2. Részletes feladarok: A Muzeum teriileti mizeum. Gyjtékorét képezik az
életiclen és €16 természet keletkezésének, fejlodésének, az emberiség, a magyar nemzet €s
Magyarorszag népei tériénelmének kiemelkedo és jellemzé targyi, képi. irdsos és egyéb
(hangdokumentum, elektronikus adathordozo, elektronikus fotd) bizonyitékai, valamint
mivészeti alkotasok. A feladatok ellatasa érdekében a Muzeum:

- a torténeti, helytériéneti, a néprajzi, a képzoémiivészeti és régészeti anyagot a gytjtoteriiletén
feltarja és nyilvantartasba veszi. lehetoség szerint gylijteményezi.

- biztositja a gytlijteményben 6rzétt muzealis anyag megdrzését, kezelését, nyilvantartasat,
vagyonbiztonsagat.

- lehetoséy szerint alkalmazza a szaktudomanyok, kutatasok feldolgozasi modszereit.

- lehetdség szerint felhasznalja a hazai és a kiilf6ldi muzeologia eredményeit a gyiijtés, a
tarolas, a rendszerezés, a nyilvantartas, az adattarolds, a konzervalas, a restauralas, a kiallitas
rendezés és az ismeretierjesziés terén.

- meglervezi €s szervezi a Muzeum reklamtevékenységét.

- a kdozmilvelodési tevékenység keretében allando és iddszakos kiallitdsokat rendez és mas
kulturalis szolgaltatast végez.

- a megfeleléen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyijteményt hozzaférhetévé teszi a
kutatok szamara.

- a kulturalis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatas terén egylittmikddik a hazai és
kilfsldi intézményekkel.

- a rabizott anyagi eszkdzokkel az érvényes jogszabalyok szerint gazdalkodik.

- kialakitja a feladatok optimalis ellatast biztositd beld szervezeti és miikddési rendet.

1. A MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Mizeum egyetlen 6nallo milk6dési engedéllyel rendelkezd szakmai egységbél all.
Intézményvezetd
Régész Torténész Muzeumpedagoégus Adattaros-gytjteménykezel
Teremoérok
IV. A MUZEUM SZERVEZET ES MUKODESE

4.1. A Muozeum vezeiése és a vezeld feladatai:



A miizeumigazgatd vezeti a koltségvetési szervet, egy személyben felelds a Muzeum
vezetéséért, a Muzeum torvényes és teljes miikddéséért, a VIGI vezetéjével egyiitt
pedig a Muzeum gazdalkodasaért.

- A Muzeum alkalmazottai esetében kizarolagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A Képviselo-testillet bizza meg, nyilvanos palyazat ttjan. legfeljebb 5 év hatarozott
idére, a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen munkaviszony keretein
beliil.

- Felette a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

- Képviseli a Muzeumot a kiils6 szervek elétt.

- Kiadményozasi és kitelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a mizeum szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét.

- Dént a kinevezés és a felmentés tigyében.

- Legjobb belatasa szerint a létszamgazdalkodasnak megfeleléen térekszik a szakmai
feladatok személyi ellatast biztositani.

- Ellatia a muzeum mikédését érintd  jogszabalyokban, az Onkormanyzati
rendeletekben és a dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.

- Elkésziti, elkészitteti a Mizeum SzMSz-ét és mas, kotelezben elbirt szabalyzatait és
rendelkezéseit.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyl a teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

- Folyamatosan értékeli a mizeum tevékenységét, munkajat.

- A koltségvetési viszonyoknak és a muazeum feladatellatdsanak megfelelden
rendelkezik a statusok felett.

- Egyéni munkaterve alapjan tudomdanyos és néprajzkutatéi, mizeumpedagogiai
munkat végez.
- Létszam 1 6.

4.2. A szakalkalmazotiak

A szakalkalmazottak (torténész, néprajzos, mizeumpedagogus, adattiros-
gyljteménykezeld) a Muazeum szakiranyu, fels6é és kozépfoku végzetiséggel rendelkezd
munkatarsai. Feladataikat személyre szabott munkakéri leiras tartalmazza. A munkaltatoi
jogokat felettilk a Muzeum vezetdje gyakorolja. A szakalkalmazottak létszama: 4 6.

4.2.1. A roriénész tudomanyos KkKutatd ¢s feldolgozd tevékenysepet folytat. Végzi a
tudomanyos adminisztrativ tevékenységet. kezeli a nyilvantartasokat. Feleldés a rabizott



nyilvantartdsok allando. naprakész szinten tartasaért. Koézremiikodik a rabizott gy(jtemény
revizidjanak 6t évenkénti elvégzésében. Részt vesz a Muzeum kozmiivelddési munkajaban.
Kiadvanyok, kiallitisok osszedllitdsaval és mas modon igyekszik nyilvanossagra hozni
kutatdsanak eredményeit. Az iskoldkkal egyiitt szervezi a muzeumi &rak tartasat.
Tovabbképzéseken vesz részt a Muzeum érdekeinek megfelelden.

422 A néprajzos tudomdanyos kutaté és feldolgozd tevékenységet folytat. Végzi a
tudoményos adminisztrativ tevékenységet kezeli a nyilvantartisokat. Felelés a rabizott
nyilvintartasok allandé naprakész szinten tartasaért. . Kozremikodik a rabizott gyljtemény
Kiadvanyok, kiallitaisok Osszedllitdisaval és mas modon igyekszik nyilvdnossdgra hozni
kutatasanak eredményeit. Az iskoldkkal egyiitt szervezi a muzeumi O6rak tartasat.
Tovabbképzéseken vesz részt a Mizeum érdekeinek megfelelden.

4.23. A mizeumpedagogus feladata az intézmény muzeumpedagdgiai koncepcidjdnak
kidolgozasa a korilményekhez, 4 kiovetelményekhez igazodé modositasa és megnjitasa. A
muzeum kidllitasaihoz, gylijteményekhez, kutatasathoz kapesolédé muizeumpedagogia
programok, foglalkozasok kidolgozdsa a kiillonbozd oktatasi szinteknek megfelelen.
Bekapcsolodik a  késziild  kiallitasok és  programok  el6késziileteibe, oktatasi,
muzeumpedagogiai szempontok figyelembe vételével. Részt vesz a muzeumi 6rak
koltségtervezetének és kiajanlasi aranak meghatirozdasaban. A mizeumok és az oktatasi
intézmények intézményekkel valo egytittmiikddési kapesolatok, megéllapodasok kidolgozasat
elokésziti. Részt vesz a mizeum kiallitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készit, az
Otlet vagy témajavaslat felmeriilésétd]l annak befejezéséig a munkavégzési program
kidolgozasa és nyomon kdvetése, az eredmények és ismeretek jszeriiségének megitélése, az
eredmények ismertetése.

4.24. Az adattdros-gyiijteménykezelé felel a rabizott mitargyak épségéért és a
nyilvantartasokkal valé egyezéséért. Kozremiikddik a gylijteménnyel kapcsolatos
mindennemi tevékenységben; a nyilvantartdsok gondozasaban, a tadrgyak mozgatasaban, a
kiallitisok rendezésében. a raktarrendezésben, a fotdzds, a revizid stb. végrchajtisaban. A
raktari rend meg6rzésében és annak lehetdség szerinti fejlesztésében,

4.2.3. A régész az intézmény jovahagyott koltségvetésében biztositott fedezet terhére
gyijtoteriiletén (Lorév, Makad, Rackeve, Szigetbecse, Szigetcsép. Szigetszentmarton,
Szigettjfalu, Szigetszentmiklos) szamon tartja a régészeti lelohelyeket, helyszinelést, asatdst,
¢s leletmentést végez, régészeti szakfelligyeletet lat el. Gondozza a kezelésére bizott
gytijteményt és lehetdség szerint gyarapitja. Ellatja a rd bizott gyiijteménnyel kapesolatos
tudomanyos  adminisztrativ  tevékenységet (nyilvantartasok  vezetése. leltarozas).
Tudomanyos. kutaté és feldolgozd tevékenységet folytat. Kézmivel6dési feladatokat lat el:
ismeretterjeszté cikkek irasa, eléadasok tartasa, bizonyos esetekben tarlatvezetés. Viz alatti
régészeti kutatasokat szervez és végez.

Szervezi az Arpad Muzeum régészeti egyurmukodéseit, gondoskodik az egyutimikodési
megallapodasokban foglaltak betartasarol. az egyiittmikddési projektek végrehajtasardl.
Figyeli a régészeti drokségvédelmi palyazati lehetoségeket.



Az mtézmény kiallitdsi tervének megfeleléen kiallitast rendez, illetve részt vesz kiallitasok
rendezésében.

4. 3. Egyéb alkalmazonak
Az egyéb alkalmazottak létszama: 3 {6

4.3.1. A teremdr felel6s a kiallitas(ok) épségéért. Fogadja, tajékoztatja a kidllitas latogatoit,
arusitja a belépdjegyeket és a kiadvanyokat. Kiilon megbizas alapjan sszesitést készit a
bevételekrd]l. Fogadja és a megfeleld munkatirshoz kiséri a muzeumba érkezé tigyfeleket.
Segit az épiiletben eléforduld, szakembert nem igényld miiszaki hibak elharitasaban és
kozremiikodik a kiallitasok technikai kivitelezésében.

43.2. A teremdr-takarito elvégzi az épiilet helyiségeinek (irodak, kiallitétér, raktarak.
mellékhelyiségek) valamint a udvar tisztantartasat. Szitkség szerint segit a kézbesitésben, a
kiallitasok technikai kivitelezésében is.

433 A Gondnok intézi a beszerzéseket, az épiiletek karbantartasi feladatainak
elokeszitésében vesz részt, majd azokat jovahagyas utan elvégezieti. Részt vesz az Arpad
Muzeum rendezvényeinek technikai jellegli szervezési munkaiban és lebonyolitasdban,
valamint a muzeum munkatarsaival egyiittmikodve a személy-, teher- és mitargyszallitas
lebonyolitasa. Beszerzi a napi figymenet és szakmai munka altal igényelt anyagokat.
Biztositja a muzeumn rendezvényeinek technikai feltételeit. Elvégzi azokat a muzeumi
feladatokat. melyekkel az intézmény vezetSje vagy kozvetlen felettese megbizza.

V. AMUZEUM MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A Muzeum munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

51.1. A Muzeum az alkalmazisiban 4all6 dolgozokat munkaviszony keretében
foglalkoztatja, a Munka térvénykdnyveérdl szolé 2012. évi L. tdrvény (a tovabbiakban:
Munka Térvénykonyvérdl) rendelkezéseinek megfeleléen.

5.1.2. A Muzeum feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket. A Muzeum megbijzdsi szerzodést kothet sajat dolgozojaval
munkakdrén kiviil esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra,

5.2. A munkavégzés teljesitése. munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

53.2.1. A munkavégzes teljesitése a Muazeum vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévo szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint térténik.

5.2.2. A dolgozd kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé nem
kozdlhet ilietéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a Muzeumra vagy maés személyre hatranyos



kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak. valamint a szakmai eloéirasoknak
megfeleléen koteles végezni.

5.2.3. Ha adott esetben jogszabalyba el6irta adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Muzeum érdekeit sértené. A hivatali titoknak mindsiilnek
az alabbi adatok: a dolgozdk és hozzdtartozdik személyes adatai és az ezekkel kapcesolatos
nyilatkozatok, a bérezéssel kapcsolatos adatok, a dolgozdk egészségi éllapotaval kapesolatos
adatok. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

5.3. Kariéritési kotelezettség

A munkavallalo kartéritési felelosségének részletes szabalyait az Mt. XIV. fejezete
tartalmazza.

5.4. A munkaidd beosztasa

A heti munkaidé: 40 ora

A szakalkalmazottaknak igazodva az intézmény programjaihoz, rendezvényeihez és
szakfeladataihoz.

A teremérék munkaidd beosztasat a Muzeum nyitva tartasa hatarozza meg.
5.5. Helyettesités

Az Intézményvezeto tavolléte, szabadsaga idején az intézmény vezetdjének helyettesitését Dr.
Toth Janos Attila régész latja el, aki az igazgaté megbizasa, illetve annak hosszabb idejii
tavolléte esetén ellatja az intézmeény vezetbi teenddket, az igazgaté megbizasa alapjan alairasi,
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkezik.

5.6. Szabadsdg

Az éves szabadsag kivételérdl a Muzeum vezetdjével kézdsen eldzetes terv késziil. A
rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése is a vezetd hatiaskorébe tartozik. A
dolgozokat megilleté és igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.7. Etkezési hozzdjdrulds

Abban az esetben, ha természetben nyljtott étkezés igénybevételére nincs lehetdség, akkor a
kozalkalmazott részére étkezési utalvanyt kell biztositani. Nem jar étkezési hozzajarulas: a
GYES. a GYED, a fizetési nélkiili szabadsag, a felmentés, a lemondas idotartalmara.



Az étkezési hozzdjarulast a targy hé 25. napjéig kell biztositani. Az étkezési utalvany atvételét
a munkavallalé alairasaval igazolja. Az étkezési utalvanyt idéardnyosan kell biztositani a
munkiltatéi jogviszony Iétesitésekor és megsziinésekor.

5.8. Kafetéria keretében adoti juttardsok

A muzeum éves Kéltségvetésében jovahagyott juttatisokat adhatja a vele jogviszonyban 4llok
részére. Ilyen adhato juttatisok lehetnek: étkezési hozzajarulas, tdiilési hozzajarulas,
iskolakezdési tdmogatds. A juttatdsok mértékét és fajtajat a fenntarté &nkormanyzat éves
koltségvetési rendeletében hatarozzak meg.

5.9. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom eldiranyzatat,
melynek értéke a rendszeres személyi juttatasok eldirdnyzatanak legfeljebb 2 %-a. A személyi
juttatasok eldiranyzatanak az eldiranyzat-maradvanya év kdzben, illetve a kdvetkezé évben a
pénzmaradvany jovahagyasat kovetoéen a fenntarté jovdhagyasaval, az éves koltségvetési
rendeletben foglaltak figyelembe vételével hasznalhaté fel jutalom kifizetésére.

5.10.Kozlekedési koltségiérités

A muizeum koteles a munkaba jaras kéltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
39/2010.(11:26.) Kormanyrendelet értelmében megtériteni. A dolgozé irasbeli nyilatkozat
alapjan a bérlettérités helyett igényt tarthat az MT torvényben szabalyozott sajat gépjarmii
koltség dltalanyanak kifizetésére. A vélasztas egy teljes adoévre vonatkozik. Ha a dolgozé
munkaba jardsanak korilményei megvaltoznak, koteles azt bejelenteni a Mizeumnak.

5. 11. Egvéb jurtatdsok

Tovabbtanulas, tovabbképzés: A mizeum a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat
tamogatja, akiknek munkakorik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyijtott
képesités megszerzése. A tovabbtanulds és tovabbképzés szabalyai: a Muzeum dolgozéja
koteles irasban kérelmezni a tovabbtanulast. Felsboktatdsi intézményben folytatott
tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre. Koteles leadni a
konzultacios idopontokat. A muizeum a tandij és a tankonyvek 50 %-at, valamint a
konzultacios napokra €s a vizsganapokra koteles megtériteni. A tandijat, a tankdnyveket, az
utikoltségeket a miuzeum csak szamla ellenében fizeti ki.

5.12. Megbizasi jogviszony

Sajat dolgozoinak megbizast dij. szerzddéssel dijazas munkakorébe tartozo. munkakéri leiras
szerint szamara eloirhaté feladatra nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozo,
elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet
Sor.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében torténd
igénybevetelére szerzédés killsé személlyel, szervezettel csak a jogszabdlyban vagy a
feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

A szakmai alapfeladat keretében kiils6é személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre
az alabbi feladatokra kothetd szerzodés:

- szakmai tovabbképzések koltsége

- szakmai bemutato részvételei

- szakmai tanacsadas igénybevétele

- informatikai szolgaltatas igénybevétele
5.13.Védoruha

A mizeum a dolgozo részére a koltségvetési el6iranyzat terhére a munkavédelemrdl szélo
1993. évi XCIllL.tv, valamint a munkavallalok munkahelyén térténd egyéni védéeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi ¢és egészségvédelmi kovetelményeirdl szolo
65/1999.(X11.22.) EiiM.rendelet szerint meghatarozott munkakérdkben véddeszkozdket és
védoruhat biztosit az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés
alapfeltételének megteremtése érdekében.

A védoruha juttatasara jogositd munkakoroket, az egyes eszkdz- és ruhaféléket és egyéb
feltételeket kiilon melléklet régziti. A védoruhat a dolgozé is megvasarolhatjia a Mizeum
nevére kiallitott készpénzfizetési szamlara. A dolgozé a munkaviszony létesitésekor
jogosultsagot szerez a juttatas igénybevételére. A véddruha a muzeum tulajdonat képezi.
Sériilése, elhasznalodasa esetén haladéktalanul javitani vagy potolni kell.

A munkakdrre, munkafolyamatra el6int védéruha nélkil munkat végezni tilos. A
védéruhanak nines kihorddsi ideje. A dolgozdé a munkaviszonyanak megsziintetésekor
koteles a védoruhat a mizeumnak leadni. A védéruha karbantartdsarodl (mosas, tisztitas,
javitds,) a mizeum kételes gondoskodni.

V. A MUZEUM MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

A muzeum vezetGje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka és a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajekoztatja
munkatarsait valamint a fenntartét a szdmara biztositott forumokon.

A Muzeum iranyitasat segitd torum a dolgozoi munkaériekezlet. A muzeum vezeloje
sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal dolgozéi munkaértekezletet tart. Az



értekezleten lehetéséget kell adni a dolgozoknak, hogy véleményiiket. észrevételeiket,
kérdéseiket elmondhassék, és azokra valaszt kapjanak.

VII. Egyéb rendelkezések

Az SzMSz-ben kiilon nem szabdlyozott kérdésekben a muzealis kozgyljtemények tigyrendi
szabalyzatanak rendelkezései az érvényesek.

VIII. Zaradék:
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot Rackeve Varos Onkorményzatanak Turisztikai,
Kulturalis €s Sport Bizottsaga a 17/2021 (IX.13) szamu hatarozataval hagyta jova.

Ez a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat visszavonasig érvényes. Feliilvizsgdlata szervezeti
vagy jogszabalyi valtozas miatt kévetkezhet be.

Rackeve, 2021.09.02. e S
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Rackeve Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Képvisel6-testiilet Szervezeti és
Mi(ikodési Szabalyzatardl szolé 18/2019. (X.24.) 6nkorményzati rendeletének 1. melléklet 2/
pontjaban biztositott jogkérben meghozott 17/2021 (IX.13) TKSB dontés alapjan
joévahagydlag alairom.

Rackeve, 2021. szeptember 13.
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Schenk Jozsef

Turisztikai, Kulturalis és Sport Bizottsag elndke



