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A MISKOLCI HERMAN OTTO MUZEUM KULDETESNYILATKOZATA

Miért vagyunk?

A Herman Ott6 Muzeum (tovabbiakban Muzeum) az 1899-ben alapitott Borsod-Miskolci
Ko6zmiivel6dési és Muzeumi Egyesiilet utddjaként

— gyljti, kutatja, felkutatja, megdrzi és a vilag szamdara kdzkinccsé teszi azokat a természeti
értékeket, melyek a Karpat-medencében, sziikebben mérve annak északkeleti részén,
korunkban, valamint az elmult évmilliok soran 1étrejottek.

— gyujti, kutatja, felkutatja, megérzi és a vildg szamdara kozkinccesé teszi az emberi
tevékenységnek azokat a tanujeleit, melyek az embernek az 6t koriilvevd vilaggal,
kiilonosképpen pedig az 6t koriilvevo tobbi emberrel vald kapcsolata hozott Iétre.

A Muzeum emlékeket Oriz, gyiijt, kutat és maga is emlékeket kelt. Mindezt a kulturalis- ¢és
természeti orokség korében, nyitottan a k6zOsség szamara, a Muzeumot fenntartd kozosség
hasznéra.

Mit tekintiink értéknek?

Muzeumunk mind a mult, mind a jelen természeti és emberi kornyezetébdl olyan elemeket Oriz,
melyek a ma embere, valamint gyerekeink és unokdink szamadra segitenek meghatarozni, hogy
hogyan is részei 6k ennek a vilagnak, mi az a torténet, melynek szerepldivé valtak.

A Muzeumot a koz0sség tartja fenn, ezért arra toreksziink, hogy az altalunk 6rzott értékekhez a
kozosség minden rétege hozzaférjen.

Munkank sordn a gyljtés, kutatas, felkutatds, megdrzés, valamint a kozkinccsé tétel, a
tudomanyos kutatds, a kdzmiivelddés és szorakoztatds mizeumi egyensulyanak megdrzésére
toreksziink.

A Herman Otté Muzeum, mint az International Council of Museums (Muzeumok Nemzetkozi
Tanacsa, ICOM) tagintézménye, annak etikai kodexét (Muzeumok etikai kodexe, Szoul, 2004)
magara nézve alapdokumentumként elfogadja.

Ennek érdekében

— gylijteményi raktarakat tartunk fenn,

— terepi kutatasokat, dsatdsokat, természetrajzi, néprajzi és torténeti gylijté utakat szerveziink,

— adomanyokat fogadunk, hagyatékokat kezeliink,

— mitargyvédelmi szakembereink és kiils6 megbizottaink kdzremiikddésével biztositjuk a
gyljteménylink fennmaradésat,

— szakkonyvtarat tartunk fenn,

— gyljteményi katalégusokat készitlink,

— kiallitasokat készitiink,

— a muzeumi évkonyv, mizeumi konyvsorozatok, eldadasok, konferenciak, a muzeumi honlap
segitségével kozreadjuk a gylijteményeinkrdl szerzett ismereteket,

— kapcsolatot tarunk fenn, ko6z0s projekteket valositunk meg a régio €s Miskolc
kozgytijteményeivel, egyetemeivel, iskolaival, civil szervezeteivel,

— nemzetkdzi kapcsolatokat €pitiink a muzeum gylijteményének szélesebb korli bemutatisa
érdekében,

— részt vesziink nemzetkdzi kutatdsi és miizeumi modszertani projektekben,

— részt vesziink az iskolai és iskolan kiviili oktatasban,

— digitélis tartalmakat készitiink az oktatas és a szabadidd értelmes eltoltése céljabol,

— kidllitdsainkhoz ¢és gylijteményeinkhez kapcsolodéan mulzeumpedagogiai, mlzeum-
andragdgiai programokat szerveziink.



Akikhez sz0Ini akarunk

— Miskolc Megyei Jogu Varos lakossaga — a muzeumlatogaté és a muzeumba nem jard
kozonség egyarant,

Miskolc Megyei Jogu Varos iskolai,

— a Miskolci Egyetem hallgatoi és oktatoi,

a régio ¢és az orszag iskolai,

az 6vodas ¢és iskolas generacion tul az aktiv munkavégzok, valamint a szépkoruak,

— Miskolc Megyei Jogu Varos hazai és kiilfoldi vendégei,

— Magyarorszag és a vilag mizeumi szakemberei, kutatoi.

I. A MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

I.1. A Mizeum neve és jogallasa
Neve
Herman Ott6 Muzeum
Miikodési forma
onallo  jogi  személyiséggel rendelkez6, az  allamhaztartas
alrendszerébe tarozo, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv
Szakmai besorolasa
megyei hatokorii varosi mizeum
Kozfeladata
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45.§, 45/A. §
¢s az 55. § alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos
gyljtésérdl, nyilvantartasardl, megdrzéseérdl és restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol és
publikalasardl, valamint kiallitasokon és mas mddon torténd bemutatasarol, a kozmiivelddési
¢s kozgytijtemeényi feladatok ellatasarol.
A kulturalis 6rokség védelmeérdl szold 2001. évi LXIV. torvény 20. § (4) bekezdése alapjan
teriiletileg illetékes muzeumkeént régészeti feltarast végez.

1.2. Alapitéi-, iranyitodi-, fenntartoéi jogok gyakorloja, és agazati iranyito szerv

Az alapitoi jog gyakorléja
Miskolc Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata

Az iranyité megnevezése (székhelye):
A Herman Ottd Muzeum iranyité szerve Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak
Kozgytlése (3525 Miskole, Varoshaz tér 8.)

A fenntartéo megnevezése (székhelye):

A Herman Ott6 Mizeum fenntartéja Miskolc Megyei Jogi Viros Onkorményzata (3525

Miskolc, Varoshaz tér 8.)

A fenntarto:

a) meghatarozza és jovahagyja a muzedlis intézmény éves és kozéptavu feladatait, igy
kiilonosen stratégiai tervét, munkatervét és beszdmolojat, fejlesztési és beruhazasi feladatait,
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b)  kiadja annak alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

C) Dbiztositja a muzealis intézmény mikodési engedélyében meghatarozott szakmai
besorolésa szerinti feladatai ellatasahoz sziikséges személyi €s infrastrukturalis feltételeket,

d) ellatja a muzedlis intézmény fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos, jogszabalyokban
meghatdrozott feladatokat,

e) a koltségvetési szervként milkodé muzealis intézmény vezetdje felett gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Szakmai, agazati feliigyelet gyakorldja
A Herman Otté Mlizeum tevékenységének agazati szakmai feliigyeletét az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma gyakorolja.

I.3. A Herman Ott6 Muzeum alapadatai
—  Mikddési engedélyének szama: MM/30378/2013
—  Postai levélcime: 3529 Miskolc, Gorgey Artur utca 28.
—  hrsz.: 8421/1.
— E- mail cime: titkar@hermuz.hu
- Honlapja: www.hermuz.hu
— Alapit6 Okirat kelte: 2017. marcius 6.
—  Alapit6é Okirat szama (jovahagyo kozgyiilési hatarozat): HEO.430.042-2/2017 (18/2017.
(1.17.))
— Alapitas idépontja: 1979. 09. 15
- Szamlaszama: CIB Bank Zrt., 10700086—67733271-51100005
— Adodszama: 15350851-2-05
—  KSH statisztikai szamjele: 15350851-9102-322-05
— Torzskonyvi azonositdé szama: 350855
—  Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: AFA kérbe tartozik
—  Egészségbiztositasi nyilvantartasi szam: 0200296418
— A Muzeum hivatalos pecsétjének leirdsa: Herman Ottd6 Muzeum, Miskolc
—  Kozponti telefonszama: 06/46/560-170
—  Kozponti faxszama: 06/46/555-397

1.4. Telephelyei
1.  Alkotéhaz, 3529 Miskolc, Csabai kapu 22. (hrsz.: 8247/1)
2. AHerman Ott6 Mtizeum Asvanytara
3525 Miskolc, Kossuth utca 13. (hrsz.: 2563)
3. Herman Ott6 Emlékhaz
3517 Miskolc, Lillafiired Erzsébet sétany 33. (hrsz.: 38451)
4. A Herman Otto6 Muzeum — Feledy-haz
3525 Miskolc, Deék tér 3. (hrsz.: 2630)
5. A Herman Otté Muzeum Kiallitohelye
3530 Miskolc, Papszer utca 1. (hrsz.: 8532)
6. A Herman Ott6 Mzeum — Petr6-haz
3530 Miskolec, Hunyadi Janos u. 12. (hrsz.: 15)
7. A Herman Ott6 Mizeum Raktarbazisa 1.
3532 Miskole, Timarmalom utca 36. (hrsz.: 23127)
8. A Herman Ott6 Muzeum Raktarbazisa 2.
3532 Miskolc, Timarmalom u. 12. (hrsz.: 23128/2)
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9. A Herman Ott6 Muzeum — Thalia-haz
3525 Miskolc, Déryné u. 3. (A Miskolci Nemzeti Szinhaz épiiletében, hrsz.: 2509)

1.4.1. Tagintézménye
10. Miskolci Galéria
3530 Miskolc, Rékdczi u. 2. (hrsz.: 2448)

I.5. A Miuzeum allamhaztartasi szakagazati besorolasa és alaptevékenysége

A Kkoltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat szama és megnevezése:
901200 Muzeumi tevékenység

A Kkoltségvetési szerv illetékességi teriilete, miikodési teriilete és alaptevékenysége:

Borsod — Abauj — Zemplén Megye és Miskolc Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén
tertiletileg illetékes muzeumként régészeti szaktevékenységet végez, gondoskodik a kulturalis

javak gylijtésérol, restaurdlasarol, kiallitdsarol és bemutatasarol

Miskolc Megyei Jogi Viaros és Borsod-Abatj-Zemplén Megye kozigazgatasi terliletén a

kulturélis javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

— a kulturdlis javak egységes szaktudomadnyos szempontok szerint, tudomanyoS
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott ¢és dokumentalt egyiittesét Orzi,

gondozza ¢és kiallitason bemutatja,
— biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatési tevékenység lehetdségét,

kultarakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd formalis
¢és nonformalis tanulds folyamatéhoz,

kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez, tudds-, informacio-, és
kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasdhoz, szolgaltatasait a
mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagogiai célii feldolgozasat, folyamatosan megujulo
muzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit,

a Muzeum turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyljtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag ¢lénkitését,

konyvtari tevékenységet folytat, mellyel Gsszefiiggésben fejleszti, gondozza, rendelkezésre
bocsatja konyvtari allomanyat, amellyel kapcsolatosan szolgéltatdsait a helyi igényeknek
megfelelden alakitja. Ezen tevékenysége részeként tdjékoztat a nyilvanos konyvtar
dokumentumair6l, szolgaltatasairol, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és
informéciocserében, biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérését. Segiti a
konyvtarhasznalokat a digitalis irastudads, az informacidés miiveltség elsajatitidsaban, az
¢lethosszig tanulas folyamataban, tamogatja az oktatasban, képzésben résztvevok
informacioellatasat, a tudomanyos kutatast, adatbazisokbdl torténd informaciokérést.

1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
besorolasa
013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb iddétartamt kézfoglalkoztatas
081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
8



082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivelddési kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag muiikodtetése és megovasa
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

I.7. Gyljtokor és gyijtoteriilet

A) gyljtékorok: irodalomtorténet, képzémiivészet, fotomivészet, XX-XXI. szazadi
sokszorositott grafika, néprajz, numizmatika, régészet, torténet, természettudomany, XIX—
XXI. szazadi szinhaz, opera- €s tanctorténet

B) gyijtéteriilet: Borsod-Abauj-Zemplén Megye kozigazgatasi teriilete és Miskolc Megyei
Jogli Viaros kozigazgatasi terlilete, illetve a Miskolci Galéria, mint tagintézmény é&s
tematikus muzeum a XX-XXI. szdzadi sokszorositott grafika, valamint a kortars képzo és
fotomiivészet gylijtokdrben: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete.

1.8. A Miizeum feladata
— A kulturdlis javak helyi védelmének telepiilési szintet meghaladd, Borsod-Abatj-Zemplén
megye kozigazgatasi teriiletére kiterjedd biztositasa.
— A miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozd kulturalis javak felkutatdsa,
gyljtese,
— gyljteménygondozasa, ennek keretében azok
o gyarapitasa,
o nyilvantartésa,
o allomanyvédelme,
o tudomanyos feldolgozésa és publikalasa,
o hozzaférhetové tétele, ennek keretében
= allando és 1dOszaki kiallitasok rendezése,
» kézmilvelddési €s muzeumpedagdgiai programok ¢és kiadvanyok
biztositasa,
» a kulturalis javak digitalizalasa,
= a kutatési tevékenység biztositasa.
— Tertiletileg illetékes mizeumként gytljtoteriiletére kiterjedden
o vagyonkezeldje az alapleltarban €és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartdsban
szerepld kulturalis javaknak.
o végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,
o vezeti a régészeti lel6helyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan
adatokat szolgaltat a régészeti lel6helyekrol,
o a régészeti feltards esetén kiviil elokertiilt régészeti leletet vagy lelShelyet a
kulturalis 6rokségvédelmi hatdsagnak haladéktalanul bejelenti,
o részt vesz a régészeti feltaras soran eldkeriilt régészeti leletek, emlékek és a
miemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg nem O&rizhetd
toredékei €s tartozékai muzedlis intézményben torténd elhelyezésében,
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o szakértoként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,

o gytjtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylttmiikodése, munkdjuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis
javak védelme érdekében,

o részt vesz a szellemi kulturdlis ©Orokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban,

o muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési ¢és restaurdldsi  szakmai-
modszertani kdzpontként évente legalabb kétszer modszertani mithelygyakorlatot
szervez

e restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemu-
tatoval egybekotve,

e gyljteménykezelési, nyilvantartasi, gyljteményfeldolgozasi és digita-
lizalasi tevékenység korében,

e muzeumpedagogia teriiletén dvodapedagogusok és pedagdgusok, to-
vabba a muzedlis intézmények kdzmiivelddési szakemberei szdmara,
valamint

o évenként legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye
terliletén 1évo muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

— Vagyonkezeldje a tevékenység ellatdsahoz sziikséges allami vagyonnak.

1.9. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingatlan vagyon

Fenntart6 dnkormanyzat tulajdonaban:
Herman Ott6 Muzeum, 3529 Miskolc, Gorgey Artur u. 28.
Herman Ott6 Emlékhaz, 3517 Miskolc-Lillafiired, Erzsébet sétany 33.
Herman Ott6 Muzeum Kiallitohelye, 3530 Miskolc, Papszer u.1.
Asvénytér, 3525 Miskolc, Kossuth u. 13.
Raktarbazis, 3533 Miskolc, Timarmalom u. 36.
Raktarbazis, 3533 Miskolc, Timarmalom u. 12.
Herman Ott6 Muzeum — Miskolci Galéria, 3530 Miskolc, Rakoczi u. 2
Alkotohéz, 3529 Miskolc, Csabai kapu 22.
Herman Ott6 Muzeum — Petr6 haz, 3530 Miskolc, Hunyadi Janos u. 12.
Herman Ott6 Muzeum — Feledy héaz, 3525 Miskolc, Deék tér 3.
Herman Otté Mtzeum — Thalia-hdz, 3525 Miskolc, Déryné u. 3.

O O O O O O o O o0 o o

1.10. Tovabbi muzeolégiai feladatai

— a gyljtékorébe tartozod, magantulajdonban 1évd kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak
szakmai el6készitése, ill. véleményezése; kozremiikodés a védett gylijtemények és
mitargyak helyszini ellendrzésében,

— a gyljtékorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabdlyok, ill. a feliigyeleti szerv
felkérése alapjan végzett, a tudomdany adott ismeretanyagara tdmaszkod6d és annak
eredményeit felhasznald — szakért6i tevékenység,

— szakteriiletén és a muzeologia modszertanaban, torténetében tudomanyos kutatas végzése, a
kiils6 kutatok szakmai tdmogatéasa, kutatdszolgalat miikodtetése,

— részvétel a Muzeum tudoményos témaival Osszefliggd kozép- és felséfok oktatdsban,
valamint a muzeoldgus-képzésben és tovabbképzésben,

— alaptevékenységéhez kapcsolddd szakkonyvtar miikodtetése.
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I.11. Az alaptevékenységek forrasai
Az alaptevékenységek forrasa:

allami tdmogatas,
fenntart6i timogatas,
sajat bevétel.

A Herman Otté Muzeum a fenntarto altal biztositott timogatas, valamint sajat bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsardl. Az allam a kozponti koltségvetésrdl szold térvényben
meghatarozott modon, a helyi dnkormanyzatok koltségvetési fejezetében tdmogatja a megyei
hatokorli varosi miizeumok allami feladatainak ellatasat.

1.12. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore
Feladat- ¢és teljesitménymutatok:

Osszes latogatdszam,

a gyljtemények szdma €s nagysaga,

az éves gyarapodas nagysaga,

a raktarak alapteriilete,

az ¢év soran hagyomanyos, papir alapi vagy elektronikus formaban nyilvantartasba vett
(leltarozott, képi abrazolassal ellatott leird-kartonnal, mutatokartonnal rendelkezd)
miitargyak szama,

az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitdrgyak szdma,

az év soran reviziozott, kolcsonzott, mozgatott miitdrgyak szdma,

— a tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6 munkatarsak szama,
— az év soran megjelent tudomanyos €s ismeretterjesztd kiadvanyok szama (beleértve minden

irasos, képi vagy hangzo, hagyomanyos vagy elektronikus formaban tortént kozzétételt és a
kiallitasi katalogusokat, vezetoket itthon és kiilfoldon egyarant),

— az év soran megszervezett konferenciak és résztvevoik szdma,
— sajat feladatkdrben az alkalmazottak altal a koz- és felsGoktatasban tartott tanitasi orak

szama,

— a kiilso kutatok éves szama,

— szakmai képzést, tovabbképzést az év soran eredményesen befejezdk szdma,

— egyiittmiikodési megallapoddsban rogzitett nemzetkdzi partnerkapcsolatok szama,

— az éves nyitva tartas (napokban), illetve a napi nyitva tartas 6rakban,

— az év soran rendezett allandd, idoszaki és vandorkiallitasok szama,

— az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitdsok alapteriilete,

— az ¢év sordn csak lizemeltetett dllando, id6szakos és vandorkiallitdsok szdma, alapteriilete,

lizemeltetési napok szama,

— muzeumpedagogiai és mas kozonségkapcsolati, muzeumi kozmiivelddési programok,

rendezvények éves szdma ¢€s a résztvevok szama,

— az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szordlapok szdma,
— targymasolatok és ajandéktargyak, a Mzeumrol sz6l6 CD-k, DVD-k stb. szama,
— média-megjelenések szama.

II. AMUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

A Muzeum foglalkoztatottjainak jogviszonyara alapesetben a Kjt. az iranyado.
Egyes foglalkoztatottak munkaviszonyban allnak, rajuk nézve az Mt. rendelkezései az
iranyadok.
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Egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszonyra a Ptk. az iranyado.

I1.1. Vezetok
A Miuzeum magasabb vezetdéi ¢és vezetdi megbizasanak rendjét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992.¢vi XXXIII. torvény valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.) végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelodési
¢s kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonydval Osszefiiggd
egyes kérdések rendezésére alkotott 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kjt.Vhr.) szabalyozza.

I1.2. Igazgato
Az Igazgatd a Mizeum legfobb vezetdje. Az igazgatd a jogszabalyokban, valamint a Miizeum
Alapitd Okiratdban megallapitott feladatkdrokben onalléan és egyszemélyi feleldsséggel
vezeti a Mizeum tevékenységét. Vezetd jellegli feladatait az altalanos igazgatohelyettes, a
régészeti- és miemléki ligyekért felelds igazgatohelyettes, a Galéria tagintézményt vezetd
igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi igazgatd és a Muzeumi Titkar segitségével valositja
meg. Adminisztrativ feladatainak ellatdsaban az igazgatoi titkarsag segiti.
A koltségvetési szerv vezetdje a Kjt. és a Kjt. Vhr. alapjan, nyilvanos palyazat utjan kertil
kivalasztasra. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasaval, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyba vald kinevezéssel kapcsolatos jogokat Miskolc Megyei Jogu Véarosanak
Kozgyiilése gyakorolja. A Kult.tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a vezet6i megbizashoz és annak
visszavondsdhoz a kultaraért felelés miniszter egyetértése sziikséges. Ha a miniszter a
fenntartd erre irdnyuld javaslatanak kézhezvételétdél szadmitott 30 napon beliil nem hoz
dontést, ugy kell tekinteni, hogy a javaslatban foglaltakkal egyetért. A Muzeum igazgatoja
felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja (Motv. 67. § g) pont).
Az Igazgatd egy személyben felelds a Muzeum folyamatos, jogszerli és hatékony
miikodéséért, a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

I1.2.1. Az igazgato felel6sségi-, feladat- és hataskore
I1.2.1.1. Koltségvetési szerv vezetdjeként felelds az alabbiakért:

— a Muzeum szakmai feladat-, illetve munkatervének, éves koltségvetésének, valamint
koltségvetési és feladat-, illetve munkatervi beszamolodjanak elkészitéséért, megvitatasat, és
elfogadésat kovetden annak, végrehajtasaért, ellendrzéséért és sziikség szerint modositasaért.

— a jogszabalyokban, az alapitd okiratban és a belsd szabalyzatokban foglalt, tevékenységek
koltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvalositasi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban 1évo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3 §-a alapjan, az allamhaztartasi bels6
kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért, tovabba a koltségvetési
szerv folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésének (FEUVE), valamint
belso ellendrzésének miukodtetéséért, a kockazatkezelés rendszerének kialakitasaért, a
szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért és
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tovabbfejlesztéséért, illetve az ezzel Osszefiiggd beszamolok, jelentések elkészitéséert.
Mindezekkel 0Osszefliggésben a Muzeum ellenérzési nyomvonaldnak, valamint a
szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének elkészitéséért,

az allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
alapjan a szamviteli politika elkészitéséért, jovahagyasaért és végrehajtasaért, tovabba a
szdmlarend 0Osszedllitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdeki, és kdzérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért,

a Muzeum teljes mikodését (vagy egyes teriileteit) érintd rendszeres és iddszaki
ellendrzések végrehajtasaért, a feltart hibak, hidnyossagok megsziintetéséért.

a Muzeum koltségvetési keretei kozott a mikodéshez sziikséges belsd személyi és
infrastrukturalis feltételek biztositasaért, a koltségvetési szerv milkddésében ¢és
gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag €és az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséért, tovabba a gazdalkodasi lehetOségek ¢€s a kotelezettségvallalasok
Osszhangjaért, a Muzeum ésszerii és takarékos koltséggazdalkodasaért

a tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

a jogszabalyokban eldirt, illetdleg az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok
elkészitéséért, megvitatasukat és elfogadasukat kovetden, azok végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért, a sziikség szerinti modositasok atvezetéséért.

— a Muzeum igazgatési tevékenységéért, gazdasagi, miiszaki €s lizemeltetési munkajaért,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XI1. 29.) Korm. rendelet alapjan az iratkezelés és az irattarazas meghatarozott feltételeinek
teljesitéséért,

A Muzeum nemzetkozi tevékenységéért.

A gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogot.

I1.2.1.2. MunKkaiigyi és személyzeti feladatai
Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a Mizeum valamennyi szervezeti egységének vezetdje
¢és beosztott munkatarsa iranyéaban.

A

jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gyakorolja a Muzeum kozalkalmazottai és

munkavallaloéi felett és megbizottai iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. A
munkaltatoéi jogok jelen SZMSZ-ben meghatarozott korének gyakorlasat a muzeum vezetd
beosztasu munkatarsaira atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatdi jogokat indokolt esetben — az
érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magéhoz vonhatja.

Ennek keretében:

meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, miikodési feltételeit, a létszdm- ¢és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazds és az anyagi Osztonzés feltételrendszerét;
ebben a korben az illetékes forumokon konzultal.

Az illetékes vezetdkkel vald konzultacido utan kinevezi, felmenti a kozalkalmazottakat
(kivéve a gazdasagi igazgatot), dont mindsitésiikrdl, besorolasukrdl, dont a varakozasi id6
csOkkenésérdl, a jutalmazasrol stb.

Az illetékes vezetdkkel vald konzulticid utdn munkaltatoként munkaviszonyt létesit,
megsziintet,

Kiirja a Kjt. 23 §-a és a Kjt. Vhr. 7 §-a szerinti palyazatokat.

Kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat.
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I1.2.2

11.2.2.
jogok

I1.2.2.

Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, egyeztet ¢és megkoti a
szakszervezettel/szakszervezetekkel, ill. nem reprezentativ érdekképviselet esetén, az
Osszmunkatarsi Munkaértekezleten megjelentekkel megallapodottak alapjan a Kollektiv
Szerzddést és annak modositasait, tovabba a mindenkori koltségvetési torvény ismeretében
a személyi juttatasok vonatkozasaban bérmegallapodast kot.

Gondoskodik a Muzeum kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl, és az ezzel
Osszefliggd nyilvantartasrol a vonatkozé jogszabaly szerint.

. A munkaltatoéi jogkoérok gyakorlasanak rendje
1. Az Igazgatd at nem ruhazott jogkérben gyakorolja az alabbi munkaltatoi
at:

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa €s megsziintetése,

munkaviszony létesitése, modositasa €s megsziintetése,

munkavégzési kotelezettség aloli mentesités,

hatarozott idejii és végleges athelyezés,

magasabb vezetdi és vezetdi megbizas adasa,

munkakori leiras kiadasa,

Osszeférhetetlenség megallapitasa,

koltségvetési szervek kozotti athelyezéssel kapcsolatos munkaltatdi jogok,

palyazatok kiirasa,

kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd kotelezettség megszegése miatti  hatranyos
jogkdvetkezmények alkalmazasa,

a személyi illetmény megallapitasa,

szakmai cimek adomanyozasa,

jutalom, kiilon juttatas mértékének megallapitasa,

szabadsag megallapitasa,

szabadsag engedé¢lyezése a Mlizeum magasabb vezet6i esetében,

a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds jogkoreinek gyakorlasa,

a kozalkalmazottak szamara a palyan vald szakmai eldmenetel lehet6ségének biztositasa (pl.
doktori képzés, 0sztondij),

mindsitési/értékelési rendszer kidolgozasa, kiadasa,

Kinevezéstol eltéréd Mt. 53. § szerinti foglalkoztatas, helyettesités elrendelése, helyettesitési
dij megallapitasa, hivatalos kiilfoldi kikiildetés elrendelése, kiilfoldi tanulméanyut
engedélyezése,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tanulmanyi szerz6dések megkatése,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

fegyelmi és kartéritési felelosség megallapitasa,

jubileumi jutalom megéllapitasa,

visszatéritendd, ill. vissza nem téritendd szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatdsok
feltételeinek, mértékének megallapitasa. (A joléti célu pénzeszkozok felhasznélasa
tekintetében a Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg.)

2. A Muizeum vezetdire, a kozvetlen beosztasuk ala tartozo munkatarsak

vonatkozasaban atruhazott munkaltatéi jogok:

javaslattétel kinevezésre/munkaszerzodés megkotésére,
javaslattétel jogviszony megsziintetésére,
javaslattétel kinevezés/munkaszerzédés modositasara,
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javaslattétel athelyezésre,
javaslattétel 1j munkakor/allashely kialakitasdra megsziintetésére,
javaslattétel meghatarozott idére és feladatra sz616 munkaszerzédések megkotésére,

valamint a dijazas mértékének megallapitasara.

javaslattétel kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettség megszegése miatti

hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasara,
a kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 kdzalkalmazottak mindsitésének elkészitése,

javaslattétel kinevezéstol eltéré Mt. 53. § szerinti foglalkoztatasra,
javaslattétel jutalom, szakmai cim adomanyozésara,
javaslattétel munkavégzési kotelezettség aloli mentesitésre,

rendkiviili munkavégzés elrendelésének kezdeményezése,
munkakori leirasok elkészitése,

szabadsag engedélyezése,

tanulmanyi szerz6dés megkotésének kezdeményezése,
fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése.

I1.2.3. Muzeoldgiai feladatai

Vezeti, szervezi és ellen6rzi a Muzeum muzeoldgiai tevékenységét, a gylijtemények
gyarapitasat, megdvasat, feldolgozasat, a tudomanyos ¢s kiallitdsi tervek készitését,
jovahagyja azokat, €s felelds végrehajtasukért.

Védetté nyilvanitasi és kiviteli ligyekben iranyitja a Muzeum Alapité Okiratban
részletezett tevékenységét.

Feliigyeli a jogszabalyok, illetve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma mint szakmai
agazati felligyeleti szerv felkérése alapjan végzett szakértoi tevékenységet.

A Muzeum féfoglalkozasti munkatarsainak publikacidival, illetve a Mizeum Orzésében
1évé miivek és dokumentumok, nyilvantartasok felhasznaldsdval vagy publikalasaval
kapcsolatban megadja a sziikséges engedélyeket.

A muzeumi tudomanyos, feldolgoz6 és publikacios tevékenység, valamint az egyéb kiadoi
tevékenység keretében megjelend muzeumi kiadvanyok (konyvek, folyoiratok, kiéllitas
vezetdk, katalogusok, online és elektronikus kiadvanyok) felelds kiadoja.

Dont szerzeményezési ligyekben és a letétek elfogadasardl. Miitargyak vésérlasakor,
muzeumi targyak cseréjekor és hivatalos targyatvételkor gondoskodik jelen szabalyzatban
meghatarozott, illetve egyéb vonatkozoé eldirasok betartatasarol.

A hatalyos jogszabalyok eldirasait betartva megkoti a gytijteményekben 1évd miitargyak
kolesonzésérol szolo szerzOdéseket. Engedélyezi mas intézmények €s maganszemélyek
muzealis targyainak restauralasat.

Meghatarozza a Muzeum kiallitdsi ¢€s publikaciés tevékenységét, tovabba a
dokumentéacios €s marketingfeladatok f6 kovetelményeit a Muzeum célkitlizéseinek
megfelelden.

11.2.4. Egyéb feladatai

Folyamatosan, illetéleg évente teljes korii tajékoztatast nyljt, és beszamol a miniszternek
¢s a szakallamtitkarnak a Mzeum miikodésérol.

Gondoskodik a Muzeumot érinté jogszabalyi €s minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténé megismertetésérol.

Az igazgatd felelés a Muzeumon beliilli munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartdsaért, az Intézmény vagyonanak megdovasaért.
Kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, mint szakmai &agazati
feliigyeleti szervvel, a tarsintézmények vezetdivel; a Muzeummal hivatalbol kapcsolatba
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keriil6 személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozo felhatalmazast a Muzeum
alkalmazottainak megadja. Kapcsolatot tart a hazai és kiilfoldi muzeumokkal és mas
kulturalis intézményekkel.

— Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdjének
hataskorébe utal.

I1.2.5. Kézvetlen feliigyelete ala tartozé mizeumi egységek
—  Mutéargyvédelmi osztaly
—  Foldtorténeti és Természetrajzi Tar (,,Pannon-tenger mizeum™)
—  Muzeumi Titkarsag
— Egyéb, a szervezeti felépitést iddszakosan, hatarozott idore megvaltoztatd projektek, mint
hatarozott idore 1étrejovo ideiglenes szervezeti egységek

I1.3. A Miizeum magasabb vezeto6i
— igazgato
gazdasagi igazgatd
altalanos igazgatohelyettes
— régészeti és miiemléki ligyekért felelds igazgatohelyettes
— Galéria tagintézmény vezetd igazgatohelyettes
A Muzeum magasabb vezetdi alkotjak az Igazgato6i Tanacsot.

I1.3.1. Gazdasagi igazgato

I11.3.1.1. A gazdasagi igazgato jogallasa
A gazdasagi igazgatd a Muzeum mukodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese. A gazdasagi igazgatdt az igazgatd
javaslatara, palyazat utjan Miskolc Megyei Jog Varos Polgarmestere bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat. Feladatat az igazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

I1.3.1.2. A gazdasagi igazgato felel6sségi-, feladat-és hataskore

— a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Gazdasagi Osztaly, valamint a
Muzeum miiszaki tigyvitele,

— kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

— elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét,

— felelés a tervezéssel, az elOiranyzat-felhasznalassal, a hatadskorébe tartozd eldiranyzat
modositassal, az tiizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznalataval, védelmével, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi, FEUVE kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald, €s a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

— gondoskodik a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, a gazdasagi iigyvitel, a bizonylati rend
vonatkozasaban megszabott feladatok végrehajtasarol,

— a fentiek érdekében kialakitja a koltségvetési tervezés rendszerét, szabalyozza a tervezés
folyamatat, az egyes szakaszok feladatait, a pénziigyi tervek tipusait és a tervezés modszereit

— felel a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért,

— az osztalyok gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi,

— gazdasagi intézkedéseket hoz,

— ellatja a teljesitésigazolassal és ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat,
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az igazgatoval kozosen felelos a Muzeum mitkodésének likviditasaért,

iranyitja a beszamolasi kotelezettségek teljesitését, megszervezi az ezzel Osszefiiggd
konyvvezetési és pénziigyi feladatok ellatasat, ennek érdekében szabalyozza az év végi €s
évkozi beszamolasi rendszert,

meghatarozza a beszamolas folyamatat, a folyamatban résztvevok korét, feladatait, az
egyiittmiikddés formait és bizonylatait, a beszamoldk tipusait és megjelenési formajat,
szakmai tevékenységének iranyitasat sajat teriiletén utasitasokkal szabalyozhatja,
figyelemmel kiséri az emberi er6forrasokkal €s a személyi juttatasokkal vald gazdalkodast,
az eldiranyzatok folyamatos alakulasat,

iranyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, gyakorlati megvalositasat,

kialakitja és ellendrzi a készlettarolasi €s a bizonylati rendet és fegyelmet,
kezdeményezéseket tesz az altala vezetett teriilet feladatainak a megoldésara,

biztositja a Muzeum teljes gazdalkodasat atfogd kozgazdasagi, ellendrzd, értékeld, dontés
elokészito feladatok végrehajtasat,

a szervezeti sajatossagok figyelembevételével gondoskodik a gazdasagi pénziigyi szamviteli
szabalyzatok kidolgozasarol,

a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a vezetdi ellendrzést,
szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba épitett ellendrzést,

- napirendi javaslatokat készit vezetdi értekezletekre,

részt vesz az Igazgatdtanacs munkdjaban és a Vezetdi értekezleteken.

I1.4. Igazgatéhelyettes (Altalanos igazgatéhelyettes)
Az igazgatohelyettest palyazat utjan, legfeljebb 6t évre sz0l6 hatarozott idore az igazgatd bizza
meg, illetve vonja vissza a megbizasat. A koltségvetési szerv magasabb vezetdjének
megbizasaval, illetve kozalkalmazotti jogviszonyba valo kinevezéssel kapcsolatos jogokat az
igazgat6 a Kjt. 20/B., illetve 23. § szerint gyakorolja.

I1.4.1. Az igazgatohelyettes felel6sségi-, feladat és hatiskore

Dont minden olyan iigyben, amelyet jelen SZMSZ a részére delegal, illetve amelyet az
igazgatd nem von magahoz, és amelyik nem tartozik a gazdasagi igazgatd, a régészeti- €s
miemleki tligyekért felelds igazgatohelyettes, vagy a Galéria tagintézmény vezetd
igazgatohelyettes hataskorébe,

elokeésziti az igazgatd dontéseit és gondoskodik azok végrehajtasarol. Részt vesz a Mizeum
kozép- és hosszu tavli szakmai koncepciojanak, terveinek elOkészitésében, a felettes szerv
részére készitendo eldterjesztések, beszamolok elkészitéseében,

vezetdi hataskorébe tartozd iigyekben tdjékoztatast nyujt a tomegkommunikacios szervek
részére az igazgatdval vald egyeztetés utan,

gyakorolja a 11.2.2.2. pontban foglalt munkaltatoi jogokat, meghatarozza az iranyitasa ala
tartozo tarvezetdk és osztalyvezetdk munkakori leirdsban rogzitett feladatait, engedélyezi
szabadsagolasukat, elbterjesztést tesz, véleményt formal a munkaltatdi jogok korében
hozandé kérdésekben az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek alkalmazottai
tekintetében,

részt vesz az Igazgatotanacs munkdjaban és a Vezetdi értekezleteken.

Az igazgatohelyettes irdnyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol a Torténeti tar, Néprajzi tar,
Konyvtar, a Képzomiivészeti Tar, a Marketing-Kommunikacios osztaly, a Kiallitas rendezo
csoport, a Herman Ott6 Muzeum Kiallitohelye (Miskolc, Papszer u. 1.) és a lillafiiredi
Herman Ott6 Emlékhaz folott, amelyeknek tevékenységéért, annak torvényességéért és
hatékonysagaért teljes feleldsséggel tartozik.
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— Beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozo szervezetei egységek vezetdit, €s rendszeresen referal
err6l az igazgatonak. DOnt az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek konkrét
munkafeladatainak meghatdrozasarol, felelds a munkatervek elkészitéséért. Szakmai
tevékenységének iranyitasat sajat teriiletén utasitasokkal szabélyozhatja.

— Epiti a Mzeum hazai és nemzetkozi partnerkapcsolatait.

— Irényitja és koordinalja a Mizeum tudomanyos munkajat és konyvkiado, illetve publikacids
tevékenységét. Meghatarozza a Mizeum tudomanyos kutatassal kapcsolatos célkitlizéseit.

— Irdnyitja a Muzeum arculatépitését és Internetes megjelenéseit, valamint a kommunikacios,
marketing- és reklamtevékenységet. Feladata a Muzeum szakmai tevékenységéhez
sziikséges anyagi feltételek korének bovitése.

IL.5. Régészeti- és miiemléki iigyekért felel6s igazgatohelyettes (egyszeriisitve:
Régészeti igazgatohelyettes)
A Régészeti igazgatohelyettest palyazat utjan, legfeljebb 6t évre sz6l6 hatarozott idére az
igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat. A koltségvetési szerv magasabb
vezetdjének megbizasaval, illetve kozalkalmazotti jogviszonyba vald kinevezéssel kapcsolatos
jogokat az igazgato6 a Kjt. 20/B., illetve 23. § szerint gyakorolja.

I1.5.1. A régészeti igazgatohelyettes felel6sségi-, feladata-, és hataskore

— az ¢érintett beruhdzokkal, onkorméanyzatokkal eldzetesen targyaldsokat folytat a mizeum
illetékességi korébe tartozo teriilet megel6zo feltdrasaihoz kapcsolddoan,

— elékésziti a Herman Ottd Muzeum megel6z6 régészeti feltarasainak kereteit meghatarozo
szerzOdéseket,

— koordinalja a Herman Ott6 Muzeum megeldz0 régészeti feltarasait, illetve az azokhoz
kapcsolodo elokészito, feldolgozo és rendszerezé munkat,

— megszervezi a Herman Ott6 Muzeum illetékességi korébe tartozd teriileten a régészeti
leléhelyek  szakmai nyilvantartasat, ¢és a régészeti leldhelyekhez kapcsolodo
adatszolgaltatast,

— kapcsolatot tart a régészeti €és miiemléki tigyekben illetékes hatosdgokkal,

— részt vesz a régeészeti emlékek €s a mliemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg
nem Orizhetd toredékei és tartozékai muzealis intézményben torténd elhelyezését
meghatarozo egyeztetéseken,

— muzeumi részrdl szervezi €s iranyitja a régészetileg védett teriiletek ellendrzését,

— kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Herman Ott6 Muzeum Régészeti Tara. Ennek keretében:

— szervezi €s iranyitja a Herman Ottd Muzeum régészeti tevékenységét, a régészeti
gylijtemény nyilvantartasat, feldolgozasat, a muzeum régészeti kutatisi eredményeinek
kozreadasat, bemutatasat,

— gondoskodik a mizeumi régészeti gylijtemény, valamint a megel6z6 feltardsok tarsadalmi
hasznosuldsat eldsegitd projektek (oktatds, kiallitdsok, feldolgozasok, publikaciok,
konferenciak) létrehozasardl, kivitelezésérol,

— a Mlzeum gazdasagi vezetdjének kozremiikddésével elézetes pénziigyi kalkulaciot készit a
megel6z0 feltarasok kivitelezésének tervezhetdveé €s ellendrizhetdvé tétele érdekében.

— részt vesz a muzeum gyujtdteriiletén taldlhatdé régészeti emlékek és miiemlékek terepi
kutatasaban, sziikség esetén az érintett régészeti lelohelyek megeldzo feltarasaiban,

— a munkatarsak bevonasaval részt vesz a muzeum munkatervi javaslatanak elkészitésében,

— irényitja és ellendrzi a munkaterv idéaranyos részének végrehajtasat a rabizott teriileteken,

- gyakorolja a 11.2.2.2. pontban foglalt atruhazott munkaltatoi jogokat az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek alkalmazottai tekintetében,
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— gondoskodik a munkafegyelem betartasarol,

— egyéni munkatervének megfeleléen végzi tudomanyos és szakmai feldolgozo6i munkajat,

— kozremiikodik a Mizeum tudomanyos koncepcidjanak, célkitiizéseinek meghatarozasaban, a
tudomanyos tervek, beszamolok Osszeallitisaban, végrehajtasukban és az eredmények
kiértékelésében, az éves beszamold és munkatervek elkészitésében.

— kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek: Régészeti tar, Asvanytar, Timarmalom
utcai raktarbazis.

— részt vesz az Igazgatdtanacs munkajaban és a Vezetoi értekezleteken.

I1.6. Galéria tagintézmény vezeto igazgatohelyettes

A tagintézmény vezetd igazgatoOhelyettest palyazat tjan, legfeljebb 6t évre sz6l6 hatarozott

idére az igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat. A kdltségvetési szerv magasabb

vezetdjének megbizasaval, illetve kozalkalmazotti jogviszonyba vald kinevezéssel kapcsolatos
jogokat az igazgato6 a Kjt. 20/B., illetve 23. § szerint gyakorolja.

A Galéria Tagintézmény igazgatdhelyettes:

— iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol a Miskolci Galéria kozponti egysége (Rakoczi-hdz)
¢s a telephelyek koziil az Alkotohdz, Petr6-haz, Feledy-haz, Thalia-haz folott, amelyeknek
tevékenységéért, annak torvényességéért €s hatékonysagaért teljes felelosséggel tartozik.

— Beszamoltatja az iranyitasa ald tartozo szervezetei egységek vezetdit, és rendszeresen referal
err6l az igazgatonak. Dont az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek konkrét
munkafeladatainak meghatarozasarol, felelés a munkatervek elkészitéséért. Szakmai
tevékenységének iranyitasat sajat teriiletén utasitasokkal szabalyozhatja.

— Irényitja és szervezi a képzOmiivészeti gylijtokorrel Osszefiiggd muzeumi feladatokat, a
gylijteménygondozast- és gyarapitast, a feldolgozast, a kozzétételt,

— feliigyeli a Galéria és a telephelyek kiallitasi tevékenységét, kozmiivelddési és szakmai
programjait.

— Boviti a Galéria és a telephelyek szakmai tevékenységéhez sziikséges anyagi feltételek korét,

— ¢piti a Galéria hazai és nemzetkdzi szakmai kapcsolatait,

— a munkatarsak bevonasaval részt vesz a muzeum munkatervi javaslatanak elkészitésében,

— irényitja €s ellendrzi a munkaterv idéaranyos részének végrehajtasat a rabizott teriileteken,

— gyakorolja 11.2.2.2. pontban foglalt atruhazott munkaltat6i jogokat az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek alkalmazottai tekintetében

— gondoskodik a munkafegyelem betartasarol,

— részt vesz az Igazgatotanacs munkajaban és a Vezetdi Ertekezleteken.

I1.7. Vagyonnyilatkozati kotelezettséggel jaré6 munkakorok
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségek megallapitasara az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 2. és 3. §-ai az
iranyadoak. A Vnytv. 5. § (1) bekezdésének cb) pontja értelmében kétévente kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni:
— Altalanos Igazgaté-helyettes
— Régészeti- és miiemléki ligyekért felelds igazgatohelyettes
— Galéria tagintézmény vezetd igazgatohelyettes
— Gazdasagi igazgato
Az Igazgatd a Vnytv. 5. § (1) bekezdésének ca) pontja alapjan évente koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozatokat a Vnytv. 5 § (2) bekezdés szerinti hatariddig kell elkésziteni.
A vagyonnyilatkozatok 6rzésének rendjét az Ugyrend rogziti.
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II. 8. Vezetok
— Tarvezetok
— Osztalyvezetok
— Muzeumi titkar
— Miiszaki vezeto

A vezetOket az igazgato bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat. A vezetOk megbizasaval,
illetve kozalkalmazotti jogviszonyba vald kinevezéssel kapcsolatos jogokat az igazgatd a Kjt.
20/B., illetve 23. § szerint gyakorolja.

Feladataik:

— A tarak ¢és osztalyok munkajat irdnyitjak, elkészitik azok éves beszamolojat és a
munkatervét, melynek feladatait egyénenként kiosztjak. Meghatarozzék az egyes feladatok
fontossaganak sorrendjét, ellendrzik az elvégzett munkat.

— gyakoroljak a 11.2.2.2. pontban foglalt atruhdzott munkaltatoi jogokat a kozvetlentil beosztott
alkalmazottak tekintetében.

— intézkedési és dontési joguk van a tar vagy osztaly illetékességi korébe tartozé minden olyan
kérdésben, amely nem tartozik az igazgat6 (igazgatohelyettesek) hataskorébe.

— Részt vesznek a Mizeum vezetésének munkajaban és a vezetoi értekezleteken.

— Kozvetlen beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve helyetteseinek,

— folyamatosan tajékoztatjadk munkéjukrol a Muzeum iranyité testiiletét,

— kapcsolatot tartanak a Mizeum t6bbi taraval, osztalyaval.

— Osztalyértekezletet hivnak 6ssze, amelyen ismertetik beosztottaikkal a vezetdi értekezleten
elhangzottakat, kozvetitik az igazgat6i dontéseket.
nyilvantartési fegyelemrol.

— Szakmai tevékenységilik iranyitasat sajat teriiletiikon utasitasokkal szabalyozhatjak. A
szabalyozas nem lehet ellentétes az adott targyban hatalyban 1év0 igazgatdi utasitassal, a
kozalkalmazottak személyi juttatasait nem érinthetik. Az utasitast annak jovahagyasa
céljabol az igazgatonak meg kell kiildeni. Az utasitds hatalyba Iépése: az utasitasban
megjelolt idépont. A kiadott osztalyvezetdi utasitasokat nyilvantartasba vétel céljabol meg
kell kiildeni az igazgatdi titkarsagra. Az utasitas érintettek részére torténd kozzétételérol
annak kiaddja gondoskodik (biztositja a munkatarsakhoz valo eljutasat a helyben szokasos
modon). A munkatars az utasitdsban foglaltakat, illetve annak tudomasulvételét alairasaval
ismeri el.

— Szervezeti egységiik alkalmazottaira vonatkozdéan — az altaluk minden év marcius 31-¢ig
Osszeallitott szabadsagolasi terv alapjan — megtervezik a 3 napot meg nem halado6 évi rendes
szabadsag kivételét, és az igazgatohelyettesek véleményezése mellett elbirdljak az egyéb
szabadsagkérelmeket.

— Kiallitasi ligyeletet szerveznek és tartanak.

— Meghatarozzdk a gylijtemények Internetes megjelenésének formdjat, gondoskodnak az
adatok folyamatos aktualizalasarol.

— Feladataikat a munkakdri leirdsuk részletezi, kiilon hataskoriiket és feladataikat az egyes
osztalyok tigyrendje hatdrozza meg.

— Személyre sz616 megbizatasokat kaphatnak az igazgatotol, vagy az igazgatohelyettesektol.

— Egyéni tudomanyos munkat végeznek,

— egylittmiikddnek a gylijtékoriikknek megfeleld kiillonbozo tarsintézmények vezetdivel.

— A tarak vezetdi személyes felelOsséggel tartoznak a tarukra bizott gylijteményekért, azok
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gyarapitasaért, tudomanyos feldolgozasaért, szakszeri tdrolasaért, drzéséért, jogszabalyban
el6irt nyilvantartasaért,

— A tarak vezet6i a vasarlasra felkindlt mutargyakat értékelik, vasarldsi javaslatokat készitenek
eld, letéti, kolcsonzési szerzodések készitésére tesznek javaslatot.

— Gazdalkodnak a biztositott koltségvetési kerettel, feleldsek a gylijteményezésre eldiranyzott
koltségvetési keret felhasznalasaért.

— A téarak vezet6i kutatdsi, publikalasi, kolcsonzési és masolasi engedélyezésekre tesznek
javaslatot.

II. 8.1. Projektvezet6k
Egy-egy projekt (pl. fejlesztés, beruhdzas, EU-s vagy hazai palyazat megvaldsitasa) keretében
meghatarozott feladatokat latnak el, melyek koordinald, iranyitd részfeladatokat is
tartalmaznak, mely alapjan hatarozott idére megallapitott kereset kiegészitésben részesiilhetnek
a palyazati feltételeknek és lehetéségeknek megfelelden.

I1.9. A helyettesités rendje
Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato és
az altalanos igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén a régészeti igazgatdhelyettes latja el a
helyettesités feladatat. A helyettesités sordn alkalmazhaté aldirdsi jogosultsdgokat és a
bélyegzbhasznalat rendjét a mizeumi ligyrend szabalyozza.

I11.9.1. Az igazgatdi tisztség ideiglenes betoltetlensége

Az igazgatoi feladatokat az igazgatdi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetében az igazgatoi
magasabb vezetdi beosztasra kiirt palydzat eredményes elbirdldsa soran adott igazgatdi
magasabb vezetdi megbizasig az altalanos igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgatd tartés tavolléte esetében a helyettesités rendjére jelen pontban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni. Tartés tavollétnek mindsiill a sziilési szabadsag, a
gyermekgondozas miatti tavollét, a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsdg miatt harminc
napot meghalado tavollét.

IL. 9.2. A gazdasagi igazgaté akadalyoztatisa esetén az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti

végzettségli konyveld latja el a helyettesitését. A gazdasagi vezetd tartos tavolléte esetén az
igazgaté haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésérél, a fentiek szerinti végzettségl
alkalmazott kijelolésével. Tartos tavollétnek mindsiil a sziilési szabadsag, a gyermekgondozas
miatti tavollét, a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsdg miatt harminc napot meghalado
tavollét.
A gazdasagi vezetdi allashely megiliresedése esetén az igazgatd haladéktalanul gondoskodik
annak betoltésérol. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idészakra az igazgaté az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasara, a gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével.

I1.10. Beosztott munkatarsak
Feladataik:

— Munkakoriikbe tartozé és a munkakori leirdsukban meghatarozott feladataikat legjobb
képességiik szerint, elvarhatod szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni. Munkajuk
soran be kell tartaniuk a SzMSz és a munkakdriikre vonatkozd belsd szabalyzatok,
munkakori leirdsuk eldirasait, valamint az egyéb, Mizeumon beliili utasitasokat.

— Munkgjuk eredményessége érdekében az tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kell

21



kisérnilik, jogosultak ¢és kotelesek — a munkakdrének, illetve hataskorének megfeleld
kapcsolatok keretében — egyeztetéseket kezdeményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel
fordulni. A tobb osztalyt érintd feladatok ellatasa soran az illetékes osztalyokkal
egylttmiikodni, egyetértésiiket, illetve jovahagyasukat beszerezni.

— Ismernitik  kell a munkakoriiket érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket;
folyamatosan tajékozodniuk kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

— Kotelesek a Muzeum tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett vagyontargyakat a
Nyilvéntartasi szabdlyzat eldirdsainak megfelelden kezelni, a kéreseteket megeldzni ¢és
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemény bekdvetkezését
haladéktalanul jelezni; a tulajdon védelmérdl elsdsorban megel6zd rendszabalyokkal (az
eszk6zOk rendeltetésszeri hasznalataval, allagdnak megovasaval ¢és megdrzésével)
gondoskodni.

— A kozalkalmazottak kotelességeik vétkes megszegéséért felelOsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak.

— A muzeum kozalkalmazottja csak olyan munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
1étesithet, amely nem 0sszeférhetetlen kozalkalmazotti jogviszonyaval.

— A muzeum kozalkalmazottjaval megbizdsos jogviszonyt csak olyan feladatok ellatasara
vonatkozoan létesithet, amely nem része a dolgoz6 munkakéri feladatainak.

— A munkailtatd eldzetes irasbeli hozzajarulasa sziikséges a kozalkalmazott olyan tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyahoz, amelynek munkaideje részben vagy egészben a
kozalkalmazotti jogviszonyaban a munkavégzésre megallapitott id6tartamra esik.

— A kozalkalmazott koteles a munkaidejét nem érintdé munkavégzésre irdnyuld tovéabbi
jogviszony létesitését a munkaltatohoz eldzetesen bejelenteni. Osszeférhetetlenség fennallasa
esetén az ilyen munkaviszony létesitését a munkaltatd koteles megtiltani, a mar létesitett
jogviszony megsziintetésére pedig a kozalkalmazottat irasban felszolitani.

— A muzeum beosztott munkatarsai kiallitasi tigyeletet latnak el.

— Muzeumi dolgoz6é a Muzeum gyijtési korébe tartozo targyakat sem sajat maga, sem mas
maganszemély szamara gyijtés vagy vasarlas utjan nem szerezheti meg, kivéve — igazgatoi
engedéllyel — egyes targyaknak sajat lakasa diszitése céljabol torténd megvasarlasat. Ha a
dolgoz6 muzeumi alkalmazasa eldtt intézménye gyljtési korébe tartozd targyakbol
magangyiijteménnyel mar rendelkezett, ezt a koriilményt alkalmazasaval egyidejiileg az
igazgatonak bejelenteni tartozik. Amennyiben az el6z6 bekezdésben emlitett gylijteményt a
muzeumi dolgoz6 tovabbra is sajat kezelésben kivanja tartani, a gylijtemény leltarat koteles
az igazgatonak atadni.

— Az Mt. 8. § (1) bekezdésében foglalt, a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit védd szabalyt a
kozalkalmazotti jogviszonyban is alkalmazni kell, ennek értelmében a mulzeum
kozalkalmazottai nem tanusithatnak olyan magatartast, amely veszélyeztetné a munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeit.

— Az Mt. 8. § (1) bekezdésének alkalmazdsa soran a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
magangylijté tevékenységet a gazdasagi Osszeférhetetlenség egyik esetének tekinti, és azt a
pontban foglaltaknak megfelelden szabalyozza. A Muzeum kozalkalmazottja az
Osszeférhetetlenségi ok fennallasarol a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, illetve jelen
SZMSZ hatélyba 1épését kovetden haladéktalanul koteles a munkaltatoi jogkor gyakorlojat
tajékoztatni.

11.10.1. Tudomanyos munkatarsak
Tudoményos fokozattal rendelkez0 munkatars, fomuzeolégus, muzeologus, felsdfoku
keépzettséggel rendelkez6 muzeumi kdnyvtaros.
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— A tudoményos munkatarsak feladata a gylijteménygyarapités, feldolgozas; a tudomanyos ¢és

kézmiivelddési muzeologiai feladatok ellatasa; kiallitds rendezés, a kiallitds rendezéssel
kapcsolatos elokészité munka elvégzése. Feladatukat 6nélldan, kezdeményezden, munkakori
leirasuk, illetve a feletteseiktdl kapott utmutatasok megtartasaval kotelesek végrehajtani.
Szobeli vagy irasbeli elokészitd, tajékoztatd jellegli szakmai feladataik elvégzése és az
eredményes munkavégzés érdekében folyamatosan tajékozddniuk kell a szakmai
iranyelvekrdl és szempontokrol.

Tanulményozniuk kell minden olyan jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmai eldirast és
egyéb, a feladat szempontjabdl lényeges hazai, illetve EU-s rendelkezést, amely a
szinvonalas és gyors iigyintézéshez, a végrehajtds megszervezés¢hez ¢és ellendrzéséhez
szlikséges.

A Muzeum felettes vezetdinek utasitasara a szorosan vett tudomanyos vagy szakfeladataikon
kiviil képzettségiiknek megfelelden, egyéb feladatot vallalnak, esetenként munkajukhoz
kapcsolddoan palyazatokat készitenek.

Egyéni tudomanyos munkat végeznek. A Muzeum dolgozodi altal végzett kutatdsoknak
kapcsolodniuk kell a Mazeum kiildetéséhez és céljaihoz, meg kell felelnitik a jogi, etikai és
tudomanyos gyakorlatnak.

Szakteriiletiikon és a muzeoldgia modszertandban, torténetében tudomdnyos kutatast
végeznek, publikacios kotelezettségiik van.

Részt vesznek a Muzeum tudomanyos témaival dsszefliggd kozép- és felsdfokt oktatasban,
valamint a muzeologus-képzésben és tovabbképzésben.

Tudomanyos feleldsségiik van a gylijteményekben rejlé informécidk vizsgélatival,
megorzésével és hasznalataval kapcsolatban.

Tartézkodniuk kell minden olyan koriilménytél, mely a tudomanyos adatok elvesztéséhez
vezet.

Kell6 gondossaggal kell eljarniuk a személyes adatok vagy azokhoz kapcsolddo informaciok
¢s mas bizalmas, az érzé¢kenységet is érintd anyagok kezelésekor.

Kutatdszolgalatot tartanak, feladatuk a kiilsd kutatok szakmai tdmogatasa. Feladatuk a
Muzeum gyiijtékorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a feliigyeleti
szerv felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodd és annak
eredményeit felhasznald — szakértdi tevékenység végzése.

— Atudomanyos munkatarsak feladata a Mizeum honlapjanak folyamatos feltoltése,
— munkajukrol évenként tervet és beszamolot készitenek.

11.10.2. Mizeumi szakmai munkakérben foglalkoztatott beosztott munkatarsak
Ide tartoznak: Muzeologus, segédmuzeolégus, mizeumi konyvtaros, muzeumi konyvtaros
asszisztens, muzeumi népmiiveld, muzeumpedagogus, kozmiivelddési szakember, kulturalis
menedzser, kulturalis szervez6, muzeumi tarlatvezetd, marketing és reklamszervez6é, mazeumi
adattaros, (kozmiivelédési munkat segitd egyéb munkakor) dekoratér, muzeumi fotos,
muzeumi kiallitds rendez6, muzeumi informatikus, muzeumi rendszerszervezo, muzeumi
adatrogzitd, restaurator, mizeumi gylijtemény- és raktarkezeld.

A muizeumi szakmai munkakorben foglalkoztatott beosztott munkatiarsak munkajukrol
évenként tervet és beszamolot készitenek. Tevékenységiik, a targyi anyaggal vagy hivatalos
felszereléssel végzett munkdjuk soran az alkalmazottak minden lehet6t megtesznek a
muzeumi tulajdon biztonsdgos megdrzéséért, allaganak fenntartasaért vagy javitasaért.

A muzeumpedagogus, kozmiivelddési szakember, tarlatvezetd és a mulzeumi adattaros
kiallitasi tigyeletet 14t el.

A gyljteménykezeldk €s a raktarosok leltari feleldsséggel tartoznak.
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11.10.3. Egyéb kézalkalmazotti munkakoérben foglalkoztatott beosztott munkatarsak

— Gazdasagi-, miiszaki- el6ado: dontésre elokészitik, elvégzik a munkakoriikbe utalt, illetdleg
a hivatali felettese altal esetenként vagy idészakosan rabizott tigyeket.

— Az iigyviteli alkalmazott, miliszaki, fenntartasi, iizemviteli alkalmazott ellatja mindazokat az
igyviteli jellegi feladatokat, amivel az adott szervezeti egység vezetdje vagy a
kiadmanyozasi jog jogosultja megbizza.

— A szakmunkas, segédmunkas, kisegité alkalmazottak kisegité munkat végeznek, ellatjak a
hivatali épiiletek lizemeltetésével, fenntartasaval, a kiallitasok nyitva tartdsaval és drzésével
kapcsolatos feladatokat.

I1I. AMUZEUM SZERVEZETE

III.1. A Muzeum szervezeti egységei és kozvetlen vezetoi

I11.1.1. Tarak, Osztalyok, Csoportok
— Taraink és azok gyiijteményi részei:
o Torténeti tar,
» torténeti gylijtemény
= falerisztikai gyiijtemény
» irodalomtorténeti gyljtemény
» fototorténeti gylijtemény
= fotonegativ-tar
o Néprajzi tar,
* néprajzi gylijtemény
o Képzémiivészeti tar,
= képz6- és iparmiivészeti gylijtemény
o A Miskolci Galéria gylijteményei,
o Konyvtar,
o Régészeti tar,
= régészeti gylijtemény
* numizmatikai gylijtemény
o Asvanytar
o Foldtorténeti és Természetrajzi tar.
— Osztalyaink és csoportjaink:
o Mitargyvédelmi osztaly,
o Muzeumpedagdgiai osztaly,
o Marketing-Kommunikacios osztaly,
o Kiallitas rendezd csoport
o Gazdasagi osztaly,
o Miiszaki csoport
A tarak vezetdi a tarvezetdk, az osztalyok vezetdi pedig az osztalyvezetdk, mig a csoportoké a
csoportvezetok.
Egy adott tar vagy osztaly vezetdje igazgatohelyettesi feladatokat is ellathat. Ebben az esetben
kiilon tar-, vagy osztalyvezetd nem keriil kijelolésre. A gazdasagi igazgatd a Gazdasagi Osztaly
vezetOje is egyben.
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II1.2. A Mizeum telephelyei, a ,hazak”

— a hazak koziil 6nallo vezetdje van a Miizeum Miskolc Papszer-utcai oreg kiallito épiiletének,

— a Miskolci Galéria hazai (egykori telephelyei) a tagintézmény vezetd igazgatOhelyettes
felligyelete ala tartoznak,

— a Muzeum Timarmalom utcai raktarbazisa a Régészeti ligyekért felelos igazgatohelyettes
feliigyelete alé tartozik,

— az asvanytar az Asvanytar tarvezetdjének feliigyelete alé tartozik,

— a Herman Ott6 Emlékhaz kozvetleniil a Marketing-Kommunikacios osztaly, kozvetve az
Igazgatohelyettes feliigyelete ala tartozik,

— A Herman Ott6 Muzeum Miskolc Gorgey Artur utca 28. sz. alatti kdzponti épiiletének
egésze az Igazgato feliigyelete ala tartozik. A Pannon-tenger Kiallitohely épiilete kozvetleniil
Foldtorténeti €s Természetrajzi tar vezetdjének feliigyelete ala tartozik, kozvetetten pedig az
Igazgato feliigyelete ala.

I11.3. A kiemelt célok megvaldsitasa érdekében létrejott projekt csoportok

Adott munkatarsaink munkakdri leirdsa minden esetben tartalmazza, hogy mely tar vagy
osztaly szervezetéhez tartoznak. A muzeumi feladatok, kiilonosképpen egyedi projektek
eredményesebb kivitelezése érdekében egy adott osztdly vagy tar munkatarsa meghatarozott
idore ¢és meghatarozott feladattal kozremiikodhet més osztdlyok és tdrak feladatainak az
ellatasaban, vagy egyéb muzeumi projektek megvalositasaban. Amennyiben e kdzremuiikodés 3
hénapnal révidebb iddre szol, ugy a feladatot igazgatd utasitas hatdrozza meg. Amennyiben ez
a kozremiikodés 3 honapnal hosszabb iddtartamra szdl, abban az esetben a feladat a munkatérs
munkakori leirdsaban is rogzitésre keriil, meghatarozva, hogy mely munkafazisokban mely
egységiink vezetdjének utasitasait kell kovetnie.

A projekt csoportokat Projektvezetd fogja Ossze. Amennyiben egy projekt hosszu tava, tobb
éves, osztalyok- és tarak kozotti egyiittmiikodést igényel, ami esetlegesen a miizeum szervezeti
felépitésére is hatassal lehet, ugy a Projektvezetd osztalyvezetdi besorolast kap.

111.4. Az igazgato ala rendelt szervezeti egységek

111.4.1. Igazgatéi Titkarsag

A Muzeum, ezen beliil kozvetleniil az igazgato, az igazgatOhelyettesek a gazdasagi igazgatd

munkdjanak zavartalansagat az Igazgatoi Titkarsag biztositja, a Mlzeumi titkar vezetésével. A

Muzeum alapfeladatahoz kapcsolddd dokumentumokhoz — a jogosultsag igazolasa mellett —

hozzaférést biztosit. Szervezési, adminisztrativ és operativ feladatai:

— szervezi és nyilvantartja az igazgatd és az igazgatOhelyettesek programjait, ellatja a
programok tartalmi elokészitését, illetve szervezi és elOkésziti az igazgaté hivatalos
megbesz¢léseit és utazasait,

— a belsd iratkezelési szabalyzat, a kozfeladatot ellatd szervezetek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet szabalyainak megfeleléen
bonyolitja a muzeumi levelezés postabontasat, kozponti iktatasat, irattarozasat,

— gondoskodik az igazgat6 altal kiadmanyozott iigyiratok intézésérdl, a kiadott feladatok
hataridejének nyilvantartasarol, azok betartasarol, a titkarsagi tgyviteli munka
megszervezeésérol,

— kezeli az igazgatoi titkarsag és a felsdvezetd munkatarsak szabadsag-nyilvantartas adatait,

— 0Osszedllitja az éves kiallitasi tigyeleti rendet,

— teljesiti a Muzeumra eldirt statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat a Gazdasagi Osztallyal
egylittmikodve,
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ellatja az igazgatodi titkarsag rovidebb terjedelmli  szovegszerkesztési munkait,
jegyzokonyvet készit,

a Mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) és az
igazgatdé — mint mindsitésre jogosult titokbirtokos — altal meghatarozott belsé szabalyzat
alapjan végzi a mindsitett adatok kezelését,

kezeli a titkarsag telefon- és e-mail forgalmat, hivatali iigyekben beérkezd szobeli és
irasbeli informacidkat tovabbit az igazgatonak és a vezetdség tagjainak,

tajékoztatjia a Muzeum munkatarsait, illetve a kiilsd partnereket az egyes ligyek-
re/ligyiratokra vonatkozd kérdésekben.

A Muzeum milkddéséhez, profiljdhoz kapcsolodd palyazatokat kutat fel, gondozza a
muzeum palyazatait, elvégzi a palyazatokhoz kapcsolodd adminisztraciot,

intézi mindazon adminisztracids €s/vagy szakmai tartalmu iigyeket, amelyeket az igazgatd
eseti jelleggel az igazgatoi titkarsag feladatai kozé sorol.

Egyéb kiemelt feladatkore:

kapcsolatot tart kiilfoldi partnerekkel, intézi a nemzetkodzi tigyeket és palyazatokkal
kapcsolatos feladatokat, idegen-nyelvii levelezést folytat.

II1.4.2. Miitargyvédelmi Osztaly
Vezetdje a Miitargyvédelmi osztalyvezeto.
Feladatai:

a megel6z0 miitargyvédelem szempontjai alapjdn az optimadlis feltételek biztositdsa a
raktarakban, a kiallitasokon és szallitas soran,

a gyljteményi raktarak ellendrzése (homérséklet, 1égnedvesség, fizikai, biologiai allapot,
stb.), fert6tlenitése, konzervalasa, a sériilt darabok kiemelése, restauralasa,

a munkajukhoz sziikséges anyagok beszerzési lehetdségeinek felkutatasa, megrendelése,
megvasarlasa,

terepi restauratori feladatok, in situ leletfelvétel

éves restauratori terv, valamint a tarvezetokkel valo eseti konzultacio alapjan a gylijteményi
anyag tisztitasa, konzervalasa, restauralésa,

a kiallitasra keriil6 anyag kiallithatosaganak biztositasa,

a kiallitasokrol visszakeriild mutargyak allapotanak ellendrzése, javitasa,

a mithely munkainak nyilvantartasa, az elszamolassal kapcsolatos adminisztracio,

— javaslattétel a Restaurator Mithely gépeinek, berendezéseinek karbantartatdsara, sziikség

111.4.3

szerint kiils6 szakemberekkel konzultacio,
kozremiikodés a megyei modszertani kozpont feladatellatdsanak miitargyvédelmi,
allomanyvédelmi programjaiban.

. Foldtorténeti és Természetrajzi Tar (,Pannon-tenger Mizeum”)

Vezetdje a tarvezetd.
Feladatai:

A ,,Pannon-tenger Muzeum” épiiletének ¢és kiallitasanak kozvetlen feliigyelete,

szakmai kozremiikodés a kiallitas iizemeltetésében, kozonséghasznositdsdban, miitargyainak
¢s berendezéseinek allagmegovasaban, fejlesztésében, karbantartasiban a marketing-
kommunikécios, mizeumpedagdgiai és miitargyvédelmi osztalyokkal egyiittmiikddésben.

A kidllitashoz kapcsolodod kiadvanyok, publikaciok, Internetes és média megjelenések
szakmai tartalmainak elkészitése.

A tar gyljteményének gyarapitasa, gytjtéutak szervezése és megvalOsitasa, gyilijtemény-
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gondozas: nyilvantartas, feldolgozas, kozzététel.

— Tudomanyos kutatds, a Miuzeum tudominyos munkatervi feladataival Osszhangban,
egylttmiikodve kiils6 szakmai szervezetekkel ¢és miihelyekkel, tudomanyos ¢s
ismeretterjesztd publikacios tevékenység.

111.4.4. Kiemelt muzeumi projektek
Vezetdje a projektvezeto.
Résztvevoi:
— az egyes osztalyok ¢€s tarak munkatarsaib6l, munkaidejiik munkakori leirasukban rogzitett
hanyadaban a projekt megvalositasa érdekében tevékenykedd munkatarsak,
— valamint kizéroélag a projekt megvalodsitasa érdekében alkalmazott munkatarsak.
A kiemelt muzeumi projektek résztvevdinek meghatidrozésa igazgatdi utasitds keretében
torténik. Az igazgatdi utasitisban foglaltakat a projektekben résztvevok osztaly- vagy
tarvezetoi atvezetik a résztvevok munkakori leiraséba.

111.4.5. Belso ellendr

A Bkr. alapjan a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevé-

kenység, amelynek célja, hogy a Muzeum miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A

koltségvetési szerv vezetdje kdteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori és

szervezeti) fliggetlenségét. Az Aht. 70 § (1) bekezdése szerint a belsé ellenérzést végzé sze-
mély vagy szervezet az igazgatonak alarendelt.

Feladata a Mizeum megfeleld szinvonalll szervezettségére, a pénziigyi irdnyitasi €és ellendrzési

rendszerek  miikodésének  gazdasdgossagara, hatékonysagara, eredményességére, a

rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodasra, a vagyon megovasara €s gyarapitasara,

valamint az elszamolasok, megbizhatosagara iranyul. Munkajat a BKkr. alapjan végzi. Mivel az

Muzeumban egy f6 latja el a belsé ellendrzést, ez a személy belsd ellendrzési vezetdnek,

valamint vizsgalatvezetének is mindsiil.

A Dbels6 ellendr feladatat kozalkalmazotti jogviszonyban és megbizasi jogviszonyban is

ellathatja.

A BKkr. szerint a bels6 ellendrzési vezetd feladata:

— a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

— a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasdnak nyomon kovetése,

— a belsd ellendrzési tevékenység megszervezeése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitéasa,

— az ellendrzések dsszehangolasa.

— ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan t4jékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara; a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a
koltségvetési szerv vezetdje szamara torténd megkiildése.

— Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellenérzési jelentés Bkr. 48. §-ban
foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

- Barmely feladat, amelyet jogszabaly bels6 ellendr feladatkorébe utal.

— Megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik.
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I1L.5. Az altalanos igazgatohelyettes ala rendelt szervezeti egységek
— Torténeti tar, Néprajzi tar, Képzomiivészeti Tar, Konyvtar
— Marketing-Kommunikacios osztaly, Herman Ott6 Emlékhdaz, Herman Ott6 Muzeum
Kiallitohelye (Papszer)
— Fotos
— Rendszergazda
— Adatrogziték
—  Allomanyvédelmi felel6s

II1.5.1. Torténeti tar
Vezetdje a tarvezeto.
A Torténeti tar munkatarsai:

— gondozzak a Muzeum torténeti gylijteményeit és adattarat, a szervezetileg a Tar kotelékébe
sorolt tovabbi gylijteményeket (irodalomtorténet, fotografia, foto-negativ, falerisztika),
naprakészen vezetik a gylijteményi nyilvantartasokat.

— A megye teriiletére vonatkozé torténeti kutatast, targygytjtést, levéltari kutatast végeznek,
melynek keretében kiemelten foglalkoznak Miskolc Megyei Jogi Varos ¢és kornyéke
torténetével.

— Gylijtéssel, vasarlassal, adomanyok és hagyatékok befogadasaval gyarapitjak a torténeti
gyljteményt, és kezdeményezd modon keresik a gyarapitas lehetdségeit.

— Kidllitasokat készitenek a Mzeum kutatdsaihoz és torténeti gylijteményéhez kapcsoloddan,
gondozzdk a muzeum torténeti kiéllitasait, részt vesznek a kiallitdsok miikodtetésében, a
kapcsolodo mizeumpedagogiai és kozmiivelddési programok megvaldsitasaban.

— kutatoszolgélatot miikddtetnek a torténeti gylijteményekben,

— a muzeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkat végeznek (kutatas,
feldolgozas, publikaciok, eléadasok, konferencidk, tudomanyszervezés).

— Részt vesznek a Muzeum torténeti szakteriileteket érintd projektjeiben, palyazatokat irnak és
gondoznak,

— szervezik a torténeti gylijtemények digitalizalasat és szakmailag tdmogatjak az adatbazisok
fejlesztését, kozzétételét.

A Torténeti tar része Torténeti targyi gylijtemény, a tobb nyilvantartasi egységbdl allo Torténeti

dokumentumgylijtemény (adattar), az Irodalomtorténeti gylijtemény, a Falerisztikai

gylijtemény, a Fototorténeti (fotografiai) gylijtemény €s a Foto- Negativtar.

A Foto- Negativtar kiemelt feladata:

— valamennyi szakéaghoz tartozo targykorben, de kiemelten helytorténeti vonatkozasban a
gylijteménygyarapitas, gondozas ¢és feldolgozas,

— a fotd- és negativ anyag digitalizalasa, nyilvanos kozzététele,

— kutatdszolgalat miikodtetése,

— fénykép felhasznalasi szerz6dések adminisztracidja.

I11.5.2. Néprajzi tar
Vezetdje a tarvezeto.
A néprajzi tar munkatarsai:
— gondozzak a Muzeum néprajzi gylijteményét és néprajzi adattarat, naprakészen vezetik a
gyljteményi nyilvantartasokat.
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— A megye teriiletén néprajzi kutatast, targygytijtést, terepmunkat végeznek.

— Gyljtéssel, vasarlassal, adoméanyok ¢és hagyatékok befogadasaval gyarapitjadk a néprajzi
gyljteményt, és kezdeményezé mdodon keresik a gyarapitas lehetdségeit.

— Kiallitasokat készitenek a muzeum kutatdsaihoz és néprajzi gylijteményéhez kapcsoldoddan,
gondozzak a muzeum néprajzi kiallitasait, részt vesznek a kiallitasok miikodtetésében, a
kapcsolodo mizeumpedagogiai programok megvaldsitasaban.

— Szervezik a mutargykdlcsonzések, letétek adminisztraciojat,

— kutatdszolgalatot mikddtetnek a néprajzi gylijteményekben, rendszeres nyitva tartasi idével.

— A muzeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkat végeznek (kutatas,
feldolgozas, publikaciok, eléadasok, konferenciak, tudomanyszervezés).

— Részt vesznek a Mzeum néprajzi szakteriileteket érinté projektjeiben, palyazatokat irnak és
gondoznak,

— szervezik a néprajzi gyljtemények digitalizalasat ¢s szakmailag tamogatjak az adatbazisok
fejlesztését, kozzétételét.

A Néprajzi tar része a Néprajzi targyi gyiijtemény, a Néprajzi Adattar és a Népi Epitészeti

Archivum.

I11.5.3. Képzomiivészeti tar

Vezetdje a tarvezeto.

A Képzomiivészeti tar munkatarsainak feladata:

— a képzo6- és iparmiivészeti gylijtemény kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
ellatasa, miitargykolcsonzések lebonyolitéasa,

— a Muzeum Képtardnak szakmai feliigyelete,

— kutatoszolgélat miikddtetése; tudomanyos munkatarsak €s szakdolgozok személyes és/vagy
irasos kiszolgalasa,

— a gyljtemény gyarapitasa; a mikereskedelmi kinalat nyomon kdvetése, maganszemélyek
mitargybejelentéseinek fogadasa és a bejelentett targyak szemléje, miiterem-latogatasok,

— a gyljteménybe tartozé mitargyak tudoményos feldolgozasa (kutatasa, publikalasa);
gyljteményt érintd kutatasi teriiletek miivelése,

— képzOmiivészeti kiallitasok elokészitése, rendezése,

—a térség képzOmiivészeti ¢életének tamogatdsa, a mivészeti kozizlés formaldsa
(ismeretterjesztd eldadasok megtartasa, szakmai tarlatvezetések).

A Képzomiivészeti tar része a Képzo- €s iparmiivészeti gylijtemény, amely tobb nyilvantartasi,

tematikai, kiallitasi- és raktarozasi egységbdl all (Torzsgylijtemény, Petro-gylijtemeny,

Képcsarnoki grafika, Szasz-gyiijtemény) és az adattar.

I11.5.4. Kényvtar

Vezetdje a Konyvtarvezetd.

A konyvtar feladatai:

— a Muzeum alaptevékenységéhez kapcsolodd muzeologiai szakkonyvtar mikodtetése (a
gylijtemény gyarapitdsa, gondozasa, fejlesztése, ellendrzése, feltardsa és kozrebocsatisa a
hasznalok szamara),

— tajékoztatds a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

— konyvtari szolgaltatdsok nyutjtasa (kolcsonzés, helyben hasznalat, masolatszolgaltatas,
konyvtarkozi szolgaltatds, irodalomkutatas),

— allomanyvédelmi feladatok ellatasa,

— adatbazisok készitése, kiadvanyok, bibliografidk dsszeallitasa,

— a gyljteményi osztalyok/tarak segédkonyvtarainak gyarapitasa,
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a Muzeum olvasotermének feliigyelete, kozonségszolgalat, kutatoszolgalat, reprografiai
szolgaltatas az egyes gylijteményekkel egyiittmiikddve,

egyiittmikodés a tarsintézményekkel (konyvtar, levéltar, egyetem, koézmiivelddési
intézmények),

a muzeum kiéllitasaihoz kapcsoldodd konyvtari dokumentumok szolgéltatasa,

konyvtari palyazatok elkészitése,

— jelentések, statisztikai adatok készitése.

A Konyvtar munkatarsa a kiadvanyfelelés. Feladata:

a muzeum kiadvéanycsere-kapcsolatainak gondozasa,

a vagyonba tartozo konyv- és kiadvany allomanyrdl készletnyilvantartas naprakész vezetése,
adminisztracioja,

a reprezentacios célu kiadvanyterjesztés szabalyzatnak megfeleld koordindcidja és
adminisztracioja,

az értékesitésre szant kiadvanyok raktarozasa,

az értékesitési pontokkal valo kapcsolattartds és annak adminisztraciodja.

II1.5.5. Marketing-Kommunikaciés Osztaly
Vezetdje osztalyvezetd.
Feladata:

a muzeum adottsagait kihasznald, széleskorli kulturdlis és kozmiivelddési tevékenység
folytatasa,

kiallitdsokhoz, programokhoz kapcsoldédd6 kommunikacids feladatok ellatasa, kreativ
marketing-kommunikacios anyagok készitése,

a sajto és a nyilvanossag rendszeres, 0sszefogott tajékoztatasa,

a kiallitasok nyitva tartdsanak, személyi Orzésének koordinacidja, a frontszemélyzet
(teremdr ¢€s pénztaros-teremdr) munkatdrsak munkarendjének kialakitdsa, a kiallitasok
folyamatos személyi feltételrendszerének feliigyelete,

a Muzeum gylijteményeihez, kiallitdsathoz, kutatisaihoz, miikddéseihez kapcsolodo
muzeumi rendezvények, a Mzeum jellegének megfeleld képzOmiivészeti, zenei események,
fesztivalok szervezése,

programegyeztetés a tarakkal, osztalyokkal,

kapcsolattartas tarsintézményekkel,

forumok 1étrehozdsa a mizeumhoz kozel allo6 tudomanyos és miivészeti agak kutatdinak és
alkotdinak bemutatkozasahoz,

szakmai szervezetek tevékenységének tdmogatasa,

jegyeladasok szervezése, adminisztracioja,

a Muzeum latogatottsdgara vonatkoz¢ statisztikai adatok gylijtése, mizeumszociologiai
vizsgalatok, kozvélemény-kutatasok készitése,

az egyetemek, fOiskolak hallgatéinak szakmai programok Osszedllitdsa az osztalyokkal
egyeztetve,

az ¢lethosszig tartd tanulds programkinalatanak gazdagitasa,

a Muzeum kulturalis turizmushoz kapcsolasa, idegenforgalmi programok szervezése

kiils6 muzeumi rendezvényeken, konyvvasarokon konyveladds, programok szervezése az
osztalyokkal egyeztetve,

hang-, kép- ¢és fénytechnikai berendezések {izemeltetése, karbantartasa, rendezvény-
hangositas, hang- és videofelvételek készitése,

a muzeum helyiségeinek hasznositasa, a terembérletekkel kapcsolatos tigyintézés,

30



— szponzori lehetdségek keresése,

— a marketing-tevékenység koncepciojanak kidolgozasa az osztalyokkal egyiittmikodve,

— cim- és protokoll-listak Osszedllitdsa, névjegykartyak készitése,

— 1id6szaki miisorfiizetet kiadasa, plakatok, transzparensek, sziikség szerint egyéb kiadvanyok,
katalogusok, ismertetd szorolapok tervezése és kiadasa,

— a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkoz6 részletes
szabalyokrol szo6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet alapjan a kozérdeki adatok
kozzététele a Muzeum honlapjan,

— a Muzeum Internetes megjelenitésének, honlapjainak szerkesztése egyiittmiikodve az egyes
osztalyok megbizottaival, a portal fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa, kapcsolattartas a
muzeumi portalt tizemeltetd céggel,

— felvételek készitése muzeumi rendezvényeken hang- és videotechnikai berendezéssel, a
hangfelvételek atirasa, digitalizalasa, szamitogépes adathordozora valo atirasa,

— muzeumi elektronikus kiadvanyok elkészitése, hang- és filmfelvételek szerkesztése, vagasa,
atirdsa.

A Marketing-Kommunikacios osztaly tagja a muzeumi informatikus (nem azonos a
Rendszergazdaval).
Feladata:

— a muzeum honlapjdnak karbantartasa,

— informatikai és szamitogépes grafikai ismereteket kivaind muzeumi projektek tamogatésa.

A Marketing-Kommunikacios osztaly tagja a frontszemélyzet vezeté. Feladata:

— a Gorgey uti foépiiletben (Képtar, ,,Pannon-tenger Mizeum”) és a lillafiiredi Herman Ott6
Emlékhazban a nyitva tartdsi idoben a pénztaros, teremOr és tarlatvezetdé munkatarsak
beosztasa, munkajuk irdnyitasa és feliigyelete, a vonatkozd jogszabalyok és munkaiigyi
el6irasok ismeretében,

— A Muzeum tobbi telephelyén (Papszer, Rékoczi-haz, Thalia-hdz) a frontszemélyzet
beosztasaval megbizott helyi vezetokkel torténd kapcsolattartas,

— A [latogatol statisztikak szdmara sziikséges latogatdi adatok Osszegylijtésében €s
feldolgozasaban valo kozremiikodés.

I11.5.5.1. Herman Ott6 Emlékhaz, Lillafiired
A Marketing-Kommunikacios osztaly szervezeti kotelékébe tartozo telephely. Az osztaly
vezetdje feliigyeli:
— a Herman Ott6 Emlékhaz nyitva tartasat,
— zavartalan mikodését,
— kozonségkapcsolatait.
Az Emlékhazban a frontszemélyzet feladatat a frontszemélyzet vezetdjének iranyitasaval, valtott
rendszerben a tobbi kiallitasban dolgoz6 teremdr és teremdr-pénztaros munkatarsak latjak el.
Az Emlékhaz muzeologiai feladatait az altalanos igazgatohelyettes feliigyeli.

I11.5.6. A Herman Ott6 Muzeum Kiallitohelye - Papszer
A Herman Ott6 Muzeum Kiallitohelye (Papszer) mizeumi telephely, 6nall6 szervezeti egység.
Vezetdje osztalyvezetdi besorolasban, az altalanos igazgatdhelyettes ald rendelve irdnyitja a haz
miikodését. Feladatai:
— a haz zavartalan miikodésének, nyitva tartasanak kozvetlen iranyitasa,
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a frontszemélyzet beosztasa,

karbantartasi, takaritasi és miiszaki feladatok kozvetlen jelzése a miiszaki vezetonek,

— a kiéllitasi program szervezése ¢és lebonyolitasa,

rendezvényszervezés, kozonségkapcsolatok, kozonséghasznositas,

— A Papszer kiadvany értékesitési pontjanak iizemeltetése,

— kozremiikodés a Papszer utcai kiallitohelyet érintd stratégiai tervezésben,

— kozremiikodés a forrasteremtésben, palyazatok irasa és megvalodsitasa, projektek generalasa
¢s végrehajtasa.

I11.5.7. Fotolabor, muzeumi fotds
A Fotdlabor a kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitasa alatt miikodik.
Feladatai:
— mitargyfot6zas,
— kiallitasok fotodokumentalasa,
— muzeumi rendezvények, események dokumentalasa,
— muzeumi kiadvanyok, honlap, plakatok stb. kiaddsédhoz sziikséges fotok elkészitése,
— kiils6  kapacitdssal végeztetett fotomunkdk {igyintézése, az eszkozok miiszaki
karbantartdsdban és szakmai anyagok beszerzésében kozremiikodés,
— kozremiikodés a gylijtemények digitalizdlasaban.

II1.5.8. Rendszergazda

A rendszergazda kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitasa alatt miikodik.

Feladata:

— a szamitastechnikai munkaeszk6zok zavartalan mikodésének biztositasa,

— kozremiikodés az informatikai eszk6zok leltari nyilvantartisaban, adatszolgéltatdsban,
statisztikak, tervek és beszamolok készitésében,

— az informatikai eszkOzbeszerzések szakmai eldkészitése, feliigyelete,

— az elektronikus allomanyok archivélasa,

— az elektronikus nyilvantartdsok ¢€s a gylijteményi digitalizalas hardver- és szoftver
osszetevOinek feliigyelete, miikodésilik zavartalansaganak biztositasa,

— kozremiikodés az informatikai rendszerek ¢€s az elektronikus miitargynyilvantartas
szabalyzatainak kidolgozéasaban.

I11.5.9. Adatrogzit6k

A nyilvantartassal, elektronikus leltarkonyvekkel €és a kulturdlis orokség digitalizalasaval
Osszefliggd feladatokban, projektekben (pl. Magyar Nemzeti Digitalis Archivum Digitélis
Kozfoglalkoztatasi Programja, MaNDA) dolgoz6 muzeumi alkalmazottak és kiilsds
(kozfoglalkoztatott) munkatarsak munkijukat a kozvetlen feletteseik (tarvezetok,
osztalyvezetdk, hazak vezetdi) irdnyitjak és feliigyelik. A digitalizalassal és nyilvantartasi
adatrogzitéssel  kapcsolatos tervezést, adatszolgaltatast, koordindciét az  4ltalanos
igazgatohelyettes végzi.

111 5. 10. Allomanyvédelmi felels
Onall6 munkakorben, az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
Feladatai:
— a torvény altal el6irt megyei allomanyvédelmi feladatellatas,
— helyszini szemlék, bejarasok, szaktanacsadas,
— az 4llomanyvédelmi modszertani kozponti feladatok éves adminisztracidja,
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— részvétel a Muzeumi Allomanyvédelmi Bizottsag (orszagos szakmai testiilet) munkéjaban,

— javaslattétel ¢és tandcsadds raktarozasi, kiallitasi, mutargyvédelmi, allomanyvédelmi
kérdésekben,

— a szakteriiletével kapcsolatos palyazatok figyelése, palyazatok irasa és megvalodsitasa,

— eszkodzbeszerzések szakmai tdAmogatasa.

I11.6. A Régészeti igazgatohelyettes feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek
— Régészeti tar
— Asvanytar
— A Muzeum Miskolc-Timarmalom utcai raktarbazisa

I11.6.1. Régészeti tar

Vezetdje a tarvezeto.

A Régészeti tdr munkatarsai

— gondozzak a Muzeum régészeti tOrzsgyljteményét és régészeti adattarat, nyilvantartast
vezetnek a megye régészeti leldhelyeirdl,

— a megye teriiletén tervezett beruhdzasokhoz kapcsoldoddan elvégzik a sziikséges eldzetes
felméréseket, valamint a megel6zo feltarasokat,

— gondozzak a megeldzo régészeti feltarasok soran eldkertilt leletanyagot,

— gondozzak a megye teriiletén talalhato régészeti emlékeket, és részt vesznek a miemlékek
kutatéasat, allagmegdvasat, hasznositasat szolgald projektekben,

— kiallitasokat készitenek a mizeum kutatasaihoz és régészeti gylijteményéhez kapcsolddoan,
gondozzak a muzeum régészeti kiallitasait, részt vesznek a kiallitdsok mitkodtetésében, a
kapcsolodo mizeumpedagogiai programok megvaldsitasaban,

— kapcsolatot tartanak régészeti szakmai szervezetekkel, egyetemi tanszékekkel és mas
muzeumokkal, nemzetk6zi kapcsolatokat épitenek és apolnak.

111.6.1.1. Numizmatikai gyiijtemény - Eremtar

A Herman Ott6 Mizeum Numizmatikai Gylijteménye a Régészeti Tar része, a gylijteményért

felelds vezetd a Régészeti Tarat vezeté muzeumigazgato-helyettes.

— A gylijtemény kiilsé kutatok szdmara csak korlatozott mértékben hasznalhato, eldzetes
egyeztetés utan.

— A gylijteménynek helyet ado helyiség kulcsait és a helyiség elektronikus biztonsagi
berendezésének kodjat zart boritékban a Titkarsdg Orzi, haszndlata a muzeumigazgato,
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyettes engedélyével lehetséges.

— A gylijtemény gyarapodasa ajandékozasok, miitargyvasarlas és régészeti kutatdsok révén
torténik. A régészeti kutatdsok soran eldkeriilt érmék gylijteménybe keriilésérdl kiilon
Igazgatoi utasitas rendelkezik.

I11.6.2. Asvanytir
Vezetdje a tarvezeto.
Az asvanytar munkatérsai
— gondozzak a mizeum asvanygylijteményét,
— gylijt6 utakat szerveznek az asvanytar fejlesztése érdekében,
— kiallitasokat készitenek és gondoznak az Asvanytar kutatasi projektjeihez, gylijteményeihez
kapcsolodoan,
— részt vesznek a mizeum képzési, és mizeumpedagodgiai projektjeiben,
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— a muzeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkat végeznek, publikalnak,

— kozremiikddnek a kiallitas tlizemeltetésében, kozonséghasznositdsdban, miitargyainak ¢és
berendezéseinek allagmegovasaban, fejlesztésében, karbantartasaban a  marketing-
kommunikécios, muzeumpedagogiai és mitargyvédelmi osztalyokkal egyiittmiikodésben,

— elkészitik a kiallitdsshoz kapcsolodd kiadvanyok, publikaciok, Internetes ¢és média
megjelenések szakmai tartalmait,

— kapcsolatot tartanak hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel, egylittmiikodésekben vesznek
részt.

111.6.3. A Herman Ott6 Muzeum Miskolc Timarmalom utcai raktarbazisa
A Muzeum Miskolc Timarmalom utcai raktarbazisan kertiilt elhelyezésre a miuzeum torténeti,
régészeti, néprajzi, képzOémiivészeti gylijteményének, valamint dsvanytaranak egy része.
A tarak anyagainak rendben tartdsaért a tarvezetdok feleldsek.
A tarak a gyljteménykezelési feladatokra sziikség szerint a raktarbazis tertiletén kiilon
munkatarsat alkalmaznak.
A raktarbdzis rendjének kialakitdsadért, a tarak raktarbdzison beliili munkéjanak
Osszehangolasaért, a raktarbazis fejlesztéséért a Régészeti igazgatohelyettes a felelds.
A raktarbazis 6rzését, a nappali portaszolgalat és az ¢jjeli Orszolgalat vezénylését a miiszaki
vezetd iranyitja.

A raktarbazis kozvetlen muzeologiai, gylijteményi feladatait a gyiijteményért felelos régész-
muzeolégus végzi. Feladata:
— A Régészeti Gylijtemény mozgatasanak, gyarapodasanak nyomon kdvetése, nyilvantartasa.
— A Gylijtemény gyarapodasa soran az érkezett anyag elhelyezése.
— A restauralasra kiildend6 anyagok kiadasa, restauralas utdn atvétele, nyilvantartasa, a
restauratori - teljesitések ellendrzése €s igazolasa.
— Arégészeti munkakhoz hasznalatos eszk6zok, szerszamok szamontartésa.
— Az Asvéany, Képz6miivészeti, Néprajzi és Torténeti Tarak vezetSivel, gylijteménykezelSivel
kapcsolattartas, az egyes szakagi gylijtemények raktarbazison kiviili mozgatasa kapcsan.

II1.7. A Galéria tagintézmény vezet0 igazgatohelyettes iranyitisa ala tartozo
szervezeti egységek

I11.7.1. Miskolci Galéria - Rakoczi-haz

Vezetdje: a Miskolci Galéria tagintézmény vezetd igazgatohelyettese.

A Miskolci Galéria kdzponti épiilete, ahol a Galéria vezetése, munkatarsai irodai, miihelyei
mellett a régid legnagyobb kidllito terei vannak. Feladata az iddszakos torténeti, kortars, helyi,
orszagos, ¢s nemzetkozi kidllitdssok bemutatasa, népszerlsitése. A kozonséggel valo
kapcsolattartasban kiemelt szerepet kap a mizeumpedagoégia, igy a Rakoczi-haz olyan kiallitasok
helyszine is, ahol egy-egy muzeumpedagdgiai téma adja a tarlat témajat. A kozonségkapcsolat
kiemelt helye a Rakdczi-hazon beliil a Kondor-terem, ahol Kondor Béla (1931-1972) allando
kiallitasaban tobb kulturalis program megvaldsitasara is van lehetdség.

A Rakéczi-haz munkatarsainak feladata:
— a Miskolci Galéria tagintézmény szakmai, gazdasagi, miiszaki miikddtetése,
— a Miskolci Galéria képz6- ¢€s iparmiivészeti gylijteményének felligyelete, gyarapitésa,
nyilvantartasa, kozzététele, allomanyvédelme,
— a Miskolci Galéria allando és id6szakos kidllitasainak szakmai szervezése, megrendezése,
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feliigyelete, kozonséghasznositasa,

kozmiivelddési rendezvények szervezése,

— muzeumpedagogiai programok szervezése,

a Galéridban torténd kiallitasok és rendezvények kommunikacidja,

a térség képzoémiivészeti ¢életének tdmogatisa, a milvészeti kozizlés formalasa

(ismeretterjesztd eldadasok megtartasa, szakmai tarlatvezetések),

— kapcsolattartdas kortars miivészekkel, galéridkkal, migytjtokkel, hazai ¢és nemzetkdzi
szakmai szervezetekkel, felsGoktatasi intézményekkel, kiilfoldi partnerekkel,

— egyittmilkodések kiallitasi és milivészeti projektekben,

— sajat mikodési teriiletiiknek megfeleld palydzatok irdsa és megvaldsitasa, projektek
generalasa és végrehajtasa.

I11.7.2. Telephelyek - a Galéria , hazai”
A Miskolci Galéria 2013-ban végrehajtott integraciot megel6z6 telephelyei (jelenleg a Mizeum
telephelyei) a Galéria tagintézmény-vezetd iranyitdsa ald tartoznak. Az egyes ,,hazaknak”
munkakori leirdsban foglalt, megbizott vezetdje van.

I11.7.2.1. Feledy-haz

A magyar grafika megujitasdban, a miskolci képzOmiivészeti élet felpezsditésében nagy

szerepet jatszo Feledy Gyula (1928 — 2010) képzOmiivész munkassagat mutatja be a haz

alland¢ tarlata, valamint a miskolci- és a varoshoz kot6do képzomiivészek idOszaki kiallitasai.

Az ¢épiilet nem pusztan kiallitohely, hanem fontos ko6zOsségi és kulturdlis szintér, civil

szervezetek (pl.: Muzsak Kertje Alapitvany) otthona.

A Feledy-haz munkatarsainak feladata:

— a Feledy-haz allando és iddszakos tarlatainak feliigyelete,

— a Feledy-hazhoz kapcsolodd kozmiivelddési programok koordinalasa, kommunikacidja,
feltigyelete,

— a haz mikodtetésének, takaritdsanak, miiszaki feladatainak feliigyelete és jelzése a miszaki
vezetonek.

111.7.2.2. Alkotohaz
A miskolci képzOmiivészeti ¢élet legrégebbi, emblematikus otthona, ahol a Miskolci
Szabadiskola, Miivésztelep kezdte el munkdjat az 1. vilaghdbort utan és a mai napig folyamatos
a hazai és kiilfoldi mivészek fogadasa. A grafikai miihelyek, miitermek és vendégszobak
mikdodtetése tobbcélu. Egyrészt — és legnagyobb részben — az egyéni/csoportos nyugodt
alkotdomunka lehetdségének biztositasa a feladat. Ez segiti a kiilfoldi kapcsolatok épitését,
valamint szinten tartja a miivészeti felsdoktatassal valo munkakapcsolatunkat.
A tehetséggondoz6 programok egyik helyszine, a rajz, festészet, a szobraszat és esetenként az
épitészet teriiletéhez kapcsolddo projektek, munkamiihelyek, tdborok idealis terepe.
A vendégszobdk értékesitése elsésorban a muzeumi korhoz kapcsolhato latogatok, vendégek
szdmara.
Az Alkotoéhaz 6nallé személyzettel nem rendelkezik. Szakmai tevékenységét a Rékdczi-haz
munkatarsai iranyitjak, karbantartasat és allagmegovasat a Galéria tagintézmény-vezetd és a
miiszaki vezetd feliigyelik.
Az Alkotohazban feladatot végzd munkatéarsak:
— miikodtetik az Alkotohaz vendégszobait, mithelyeit, miitermeit, koordinaljak bérbeadasukat,
— a Miskolci Galéridhoz és Alkotohazhoz kapcsolodo tehetséggondozd programokat terveznek,

szerveznek, lebonyolitasaban vesznek részt.
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I11.7.2.3. Petr6-haz

A Petr6 Sandor miskolci miigylijtorél elnevezett Petro-hdz f6 profiljat az itt elhelyezett és

bemutatott Szalay Lajos-gylijtemény hatarozza meg. Az épiiletben kapott helyet az orszagosan

¢s nemzetkozileg is elismert grafikusmiivész, Szalay Lajos (1909 — 1995) életét és munkassagat

bemutatd allando kiallitds, a Szalay Lajos-emlékszoba, illetve a kidllitdshoz szervesen

kapcsolodo Szalay Lajos-kutatohely és konyvtar. Az alland6 kiallitds mellett iddszaki tarlatok

bemutatasara és miivészekkel valo taldlkozasra is lehetdséget biztosit a Petro-haz.

A Petr6-haz munkatarsainak feladata:

— a Miskolci Galéria képz6- és iparmiivészeti gyljtemény kezelése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartési feladatok ellatasa, miitargykolcsonzések lebonyolitasa, raktarozas,

— a Petro-hdz 4llandé ¢és idOszakos tarlatainak szakmai el6készitése, megrendezése,
feliigyelete,

— kutatoszolgalat miikddtetése; tudomanyos munkatarsak €s szakdolgozok személyes €s/vagy
irasos kiszolgalasa,

— a gyljtemény gyarapitasa; a miikereskedelmi kindlat nyomon kovetése, maganszemélyek
miitargybejelentéseinek fogadasa és a bejelentett targyak szemléje, miiterem-latogatasok,

— a gyljteménybe tartozé mitargyak tudoményos feldolgozasa (kutatdsa, publikalasa);
gylijteményt érintd kutatasi tertiletek miivelése,

— képzémiivészeti kiallitasok elOkészitése, rendezése,

—a térség képzOmiivészeti ¢letének tdmogatasa, a miivészeti kozizlés formalasa
(ismeretterjesztd eldadasok megtartasa, szakmai tarlatvezetések),

— a konyvtari kiadvanyfeleldssel egyiittmiikodésben kdzremiikdés a Muzeum kiadvanyainak
raktarozasaban, készlet nyilvantartasaban, értékesitésében.

111.7.2.4. Thalia-haz - Szinhaztorténeti gylijtemény

A Thalia-haz a Miskolci Nemzeti Szinhaz multjat, mivészeinek életpalyajat dokumentalja és

mutatja be a kozonségnek. A ,,Hodolvan Thalidnak™” cimi, 2010-ben ujrarendezett allando

kiallitas a vandorszinészet koratdl napjainkig foglalja Gssze a miskolci szinjatszas két

évszazados torténetét.

Az 4lland6 kiallitas mellett — a szinjatszashoz kapcsolodd — iddszaki téarlatoknak é&s

muzeumpedagogia foglalkozasoknak is teret ad a haz. Pincéjében a Teatrum Pincehely Galéria

1s miikodik, mely kortars képzdmiivészek kamara kiallitasainak ad otthont.

A Thalia-haz munkatarsainak feladata:

— a szinhaztorténeti gylijtemény kezelése, bdvitése az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatok ellatasa, miitargykdlesonzések lebonyolitasa, raktarozas,

— a Thalia-hdz 4allando ¢és iddszakos tarlatainak szakmai elokészitése, megrendezése,
feliigyelete,

— kutatoszolgélat miikddtetése; tudomanyos munkatarsak €s szakdolgozok személyes és/vagy
irasos kiszolgalasa,

— a gyljtemény gyarapitasa;

— a gyljteménybe tartozd miitargyak tudomdényos feldolgozasa (kutatdsa, publikalasa);
gylijteményt érintd kutatasi teriiletek miivelése,

— a Thalia-haz kiallitasainak elokészitése, rendezése,

— muzeumpedagodgiai foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa.

I11.7.3. Mizeumpedagogiai Osztaly
Vezetdje osztalyvezetd. Az osztaly sajat kozvetlen munkatirsai mellett az osztalyvezetd
szakmai irdnyitdsa ald tartoznak a mdas szervezeti egységekben (,,Pannon-tenger Muzeum”,

36



Papszer, Asvanytar) dolgozo, mizeumpedagogiai feladatokat ellatd munkatarsak is.

Feladata:

— a muzeum adottsagait kihasznald, széleskorii oktatdsi €s ismeretterjesztd tevékenység
folytatasa,

— a Muzeum gyiijteményeihez, kiallitdsaihoz, kutatasaihoz, miikodéseihez kapcsoloddan
tudomanyos ismeretterjesztd €és oktatasi programok, mizeumi foglalkozastipusok (mizeumi
orak, tematikus- és specialis foglalkozasok, szakkorok, vetélkedok, versenyek, nyari tdborok
stb.) kidolgozasa a kiilonbozd oktatdsi szintek (6vodatol az egyetemig) tanuloi, illetve
korosztalyok szamara (az oktatasi intézmények igényeit figyelembe véve).

— Az osztaly bekapcsolodik késziilo kiallitasok, kutatasok eldkészitésébe, az oktatasi szempon-
toknak torténd megfeleltetés és hasznositas kivitelezésének érdekében.

— Feladata valamennyi mizeumpedagogiai program elméleti és modszertani kidolgozasanak
elkészitése, mely tartalmazza az ora/foglalkozas részletes leirasat, oktatasi, nevelési céljat,
oravazlatat, a megvaldsitashoz sziikséges forgatokonyvet, a program targyi, személyi, anyagi
feltételét, a program helyszineit,

— az egyetemek, foiskoldk hallgatdinak oktatds-modszertani programok Osszedllitdsa az
osztalyokkal egyeztetve,

— az ¢€lethosszig tartd tanulds programkinalatanak gazdagitasa,

— muzeumi Ora/foglalkozas koltségtervezetének elkészitése, a kiajanlasi arak kidolgozasa,
egyeztetve a gazdasagi igazgatoval,

— az egyes oktatdsi programokhoz kiilonféle modszertani segédanyagok és tajékoztatd
kiadvanyok készitése,

— a muzeumpedagdgiai programkinalat dsszehangolasa, egységes kommunikacidja (iskolai
cimlista, levelezés, honlap) kifelé és befelé,

— allando kapcsolattartas az oktatési intézményekkel, pedagdgusokkal, tarsintézményekkel,

— oktatasi intézményekkel, fenntarté szervezetekkel és egyéb pedagogus szervezetekkel,
munkakozosségekkel — egyiittmiikodési  megallapodasok  kidolgozasa,  szerzddések
elokészitése, a szerzodéses partnerekkel kapcsolatos tevékenység nyomon kovetése,
utogondozasa,

— kapcsolattartas, tapasztalat- és informaciocsere a muzeumpedagogiai szakmai féorumokkal,
szervezetekkel,

— muzeumpedagdgiai modszertani kdzpont feladatainak ellatasa,

— szakmai informacids napok, tdjékoztatok, bemutatok tartdsa, konferencidk, tanacskozasok
szervezése,

— programegyeztetés a tarakkal, osztalyokkal.

— Az osztaly Osszehangolja a Muzeum szervezett megismerését szolgald kiallitas-vezetések
modszerét,

— megszervezi az Uj tarlatvezetOk képzését, akik csak sikeres vizsga letétele utan vezethetnek
csoportokat a kiallitasokban. Idegen nyelvii vezetdket a mizeum nyelvvizsgéaval rendelkezd
szakalkalmazottai vizsgaztatjak,

— a tarlatvezetok részére rendszeresen tovabbképzést szervez.

I11.8. A gazdasagi igazgato ala rendelt szervezeti egységek
— Gazdasagi Osztaly
— Miiszaki Csoport
— Kiallitas rendez6 csoport
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I11.8.1. Gazdasagi Osztaly

A gazdasagi igazgatd a Gazdasagi Osztaly beosztott munkatarsainak operativ

kozremiikodésével latja el az alabbi feladatokat:

— a gazdalkodasi folyamatok megszervezése, ellendrzése, illetve részvétel az operativ
feladatok végrehajtasaban, a jogszabalyi és helyi szabalyozasok figyelembevételével,

— a koltségvetés tervezése, a koltségvetési gazdalkodassal, eldiranyzat felhasznaldssal
kapcsolatos feladatok ellatasa, a Muzeum tevékenységéhez sziikséges pénzellatas biztositasa,

— az allami és sajat vagyon kezelése, a beszerzett eszk6zok nyilvantartasba vétele,

— a bér-, anyag- ¢s befektetett eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése,

— a Muzeum gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

— a Muzeum koltségvetési beszamolasi kotelezettségének teljesitése,

— a Muzeumra eldirt gazdasagi és statisztikai adatszolgaltatasi feladatok teljesitése,

— a mindenkori adétérvények figyelembevételével a megadott hatariddkon beliil elkésziti és
benyujtja az ado és jarulék bevallasokat és a fizetési kotelezettség teljesitését realizalja,

— a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszdmolasok és szamlazasok intézése, nyilvantartasa
a palyazati referenssel és a Mlizeumi titkarral egyiittmtkodve,

— bonyolitja és vezeti a Mizeum belsé pénzforgalmat. Tarolja és vezeti a szigoru szdmadasi
nyomtatvanyok nyilvantartasat. Nyilvantartja az el6legeket. Vezeti a munkaruhak egyedi
nyilvantartasat. Elvégzi a cafetériaval kapcsolatos adminisztraciot és elszamoldast.

— elkésziti az alkalmazasi okiratokat, szerzodéseket, kinevezéseket a Kjt. és annak végrehajtasi
rendeletei alapjan,

— nyilvantartja a dolgozok éves szabadsagolasat,

— a frontszemélyzet vezetdvel egyiittmiikddésben irdnyitja a jegypénztdrosok munkajat.

I11.8.2. Miiszaki csoport

A muzeum egységeinek napi lizemeltetését a Miiszaki csoport végzi. Az lizemeltetés kozvetlen

feleldse a miiszaki vezetd. Feladatat a Gazdasagi Igazgatd iranyitasaval latja el.

Feladatai:

— a Muzeum ¢s filidléinak (tagintézményének, telephelyeinek) elhelyezésére szolgald épiiletek,
épliletrészek, vendéglakasok, valamint az azokban taldlhaté gépek, berendezések és
felszerelési targyak rendeltetésszer(i tizemeltetése,

— miszaki jellegli gazdalkodasi tervek készitése és az elfogadott tervek végrehajtasa;
beszamolod készitése a miiszaki tevékenységrol,

— a Muzeum miszaki felszereltségének, épiiletgépészeti berendezéseinek, az épiilet villamos
halozatanak szakmai feliigyelete, karbantartasa, kapcsolattartas kiils6 kivitelezokkel,

— a gépjarmiivek lizemeltetésének biztositasa,

— a targymozgatast végzo és egyéb fizikai dolgozok munkajanak iranyitasa, a kertek rendben
tartasa, a takaritas biztositasa,

— a kiils6 megrendeldk rendezvényeinek miiszaki szervezése ¢€s lebonyolitasa a kiilon
szabalyozott rend szerint,

— anyagbeszerzések intézése, raktarozasi feladatok elvégzése, beérkezd anyagok bevételezése,
kiadasa,

— leltarozas,

— a Muzeum kezelésében 1év0 ingatlanok hivatalos ligyeinek intézése,

— az energiafelhasznalas tervezése,

A marketing-kommunikacidés  osztalyvezetével ¢€és a  frontszemélyzet vezetdjével
egylittmiikdésben:
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— aportaszolgalat feliigyelete,
— telefonkdzpont mitkodtetése,
— aruhatar 6rzésének megszervezése és feliigyelete.

I11.8.3. Kiallitas rendez6 csoport

A miiszaki vezetd ala tartozo szervezeti egység.

Feladatuk:

— a muzeum kiéllitasainak megtervezése, kivitelezése, karbantartasa,

— a kiallitasi technikai eszk6z0k, installaciok karbantartasa, tarolasa, szallitasa,

— az eszkozallomany bovitése, fejlesztése, uj technoldgidk megismerése és bevezetése,

— kozremiikodés a kidllitasok kivitelezésének kapcsolédd feladataiban (grafikai tervezés,
nyomdai kivitelezés, eszkdzok beszerzése),

— kozremiikodés a muzeumi rendezvények, muzeumpedagogiai foglalkozasok, rendhagyd
muzeumi orak kivitelezésében.

— kozremiikodés az egyéb belsd és kiilsd dekoréacios feladatokban, belsdépitészeti és arculati
elemek megtervezésében, kivitelezésében, karbantartasdban.

111.8.4. A miiszaki vezeto tovabbi feladatai
A Miiszaki vezetd hataskorébe tartozik az éjjeli 6rszolgélat. Ezzel kapcsolatos feladatai:

— a Gorgey uti foépiiletben és a Timarmalom Uti raktarbdzison szolgalatot teljesitd éjjeliérok
vezénylése, az Orszolgalat folyamatossdganak biztositdsa,

— a biztonsdgi kamerarendszerek folyamatos feliigyelete, meghibasodds azonnali jelzése,
kozremiikddés a figyeld kamerakkal kapcsolatos karbantartasi, javitasi feladatokban,

— kapcsolattartas az épiiletek elektronikus védelmét biztosito kiilsds szolgaltatokkal.

A miiszaki vezet6 tovabbi feladata a munkavédelmi, tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok naprakész
ismerete, a valtozdsok nyomon kovetése, a feladattal megbizott kiilsds szakemberrel vald
folyamatos konzultacio és kapcsolattartas, ezen beliil:

— a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartdsanak feliigyelete,

— arendszeres oktatasok szervezésében €s adminisztracidjaban vald kozremiikodés,

— az ellendrzések segitése, azok szervezésében, lebonyolitdsaban vald kdzremiikodes.

IV. AMUZEUM MUKODESE
IV.1. Tanacsado testiiletek, értekezletek, érdekképviselet

IV.1.1. Igazgatotanacs
Az Igazgatdtandcs a Muzeum iranyito testiilete. Tagjai: az igazgatd, a gazdasagi igazgatd, az
altalanos  igazgatOhelyettes, a régészeti igazgatohelyettes, a tagintézmény vezetd
igazgatohelyettes. Feladata az igazgatéi dontések elOkészitése. Az értekezlet {iilései és
elOterjesztései nem nyilvanosak. Az Igazgatdtanacs iilésein részt vesz a Muzeumi Titkar, aki
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szervezéséért, nyomon kovetéséért.

IV.1.2. Vezetoi értekezlet

crer
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végrehajtasanak ellendrzését szolgald, tanacsado szerve. A vezetdi értekezlet feladatkorét és
miikodési rendjét az igazgatd hatdrozza meg. Feladata a vezetés €s a beosztott vezetdk, illetve
az utdbbiak egymds kozti tdjékoztatasa, a beosztott vezetdk beszamoltatdsa, a soron 1évd
munkatervi feladatok végrehajtasanak elokészitése, a személyi, szervezeti, gazdasagi, munka és
iigyrendi, valamint egyéb kérdések megyvitatasa.

RésztvevOi: a gazdasagi igazgatd, igazgatohelyettesek, muzeumi titkar, miiszaki vezetd,
osztaly- és tarvezetdk, sziikség szerint a Kozalkalmazotti Tanacs elndke. A felsoroltakon kiviil
az igazgatd mas munkatarsakat is meghivhat. Kéthetente iilésezik, az elhangzottakrol
emlékeztetd késziil.

IV.1.3. Osztalyértekezlet
Célja az osztaly- és tarvezetdk, illetve beosztottak kolcsonds tajékoztatdsa a Muzeum és az
iranyit6 testlilet munkdjarol, idészerti feladatairdl; a beosztottak beszamoltatdsa munkajukrol;
az osztaly munkatervének ¢és munkajelentésének megvitatdsa, a soron 1évé munkatervi
feladatok megvalositasanak elSkészitése. Osszehivasa az osztaly- és tarvezetd feladata a
vezetoi értekezletet kovetden.

IV.1.4. Munkaértekezlet (6sszmunkatarsi értekezlet)

Célja a Muzeum évi, illetve félévi munkdjanak és kovetkezd évi munkatervének megvitatdsa, a
tavlati terv és egyéb nagyobb jelentéségii tervek megbeszélése. A munkaértekezletet az
igazgato késziti eld és hivja 0ssze évente legalabb két alkalommal. Az értekezleten elhangzott
javaslatokat jegyzOkonyvbe kell foglalni és azokra az igazgatonak nyolc napon beliil
vélaszolnia kell.

A munkaértekezletet az igazgatd hivja Ossze a szakszervezet kozremiikodésével, és kozdsen
hatarozzak meg annak fObb napirendi pontjait. F6 feladata, hogy a Muzeum valamennyi
dolgozojat tdjékoztassa munkahelyiilk miikddésének eredményességérdl, a vezetésnek a
munkavallalok iranydban megfogalmazott elvardsair6l. Alkalmat nydjt a munkaértekezlet a
dolgozdk szamara, hogy kifejthessék véleményiiket, javaslataikat tevékenységiikkel
kapcsolatosan, megfogalmazhassak célkitlizéseiket, elvardsaikat munkakdrilményeikkel
kapcsolatban.

IV.1.5. Miivészeti Tanacs
A Miivészeti Tanacs harom koztiszteletben 4allo, kiils6s szakmai tagbol, az Igazgatobodl és a
Galéria tagintézmény-vezet6jébél 4ll. Evente legalabb két alkalommal iilésezik.
A Tagokat a miizeumigazgat6 kéri fel, mandatumuk visszahivasukig érvényes.
A kiils6 tagok a mizeumi, miivészeti szakmaban elismert, vagy Miskolc varos kozossége altal
tisztelt személyek.
A Miivészeti Tanics feladata a muzeum, ¢és kiemelten a Miskolci Galéria fejlesztési
koncepciodjanak, kiallitasi programjanak, szakmai tevékenységének véleményezése, alakitasa.

IV.1.6. Ugyeletes munkatirs
A latogatokrol vald gondoskodas, a kidllitdsok napi nyitasa, ellendrzése és zardsa az iigyeletes
munkatars feladata. E feladatkor részletezését Igazgatodi utasités tartalmazza.

IV.2. Kézalkalmazotti Tanacs
A Muzeum vezetésében és iranyitdsdban valo egyes jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban allo6 kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott
Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. A Tanécs létszama 5 f6: 1 f6 kdzalkalmazott elndk, és 4 16
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kozalkalmazott tagbol all.

A Kozalkalmazotti Tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a
Kozalkalmazotti Szabélyzatban allapithatok meg, amelyet a Kozalkalmazotti Tanacs a
munkaltatdval egylittesen alkot meg.

A munkaltatéi jogokat gyakorldé Muzeumigazgatd és a kozalkalmazottak altal valasztott
Kozalkalmazotti Tanacs kozotti konszenzus alapjan a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
meghatarozott elveket érvényre kell juttatni a szervezeti atalakitasok soran, és minden olyan
kérdésben, amelyek a dolgozok nagyobb 1étszamat érintik.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat Kollektiv Szerzddésre tartozo kérdéseket nem szabélyozhat.

IV.3. Munkahelyi szakszervezet

Szakszervezeten az alkalmazottaknak minden olyan szervezetét érteni kell, amelynek
els6dleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek eldmozditdsa és
megvédése. A dolgozok jogosultak a Muzeum munkaszervezetén beliil is szakszervezet
létrehozasara. A szakszervezet feladata, hogy a munkavallalokat anyagi, szocialis és kulturalis,
valamint ¢élet-, és munkakdriilményeiket érintd jogaikrol és kotelezettségeikrdl tajékoztassa,
tovabba a munkaiigyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt (kdzalkalmazotti jogviszonyt) érintd
korben tagjait a munkaltatoval szemben, illetleg az allami szervek el6tt képviselje.

A muzeumigazgatd koteles biztositani a dolgozdk szakszervezetekbe valo tomoriilésének
lehetdségét, a Mizeumon beliil alakult szakszervezetek torvényes mitkddését.

IV.4. A munkavégzés altalanos szabalyai
A muzeum szervezeti felépitésében a magasabb szintli vezetd irdnyitja az alarendelt szervezeti
egység vezetdjét, aki kozvetlenill irdnyitja az egység neki aldrendelt beosztottjait (szolgdlati
t).
Minden dolgoz6 csak a kozvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitast, kivéve, ha valamely
magasabb beosztasii vezetd az ligymenet meggyorsitdsa, a kozvetlen felettes vezetd
akadalyoztatdsa vagy mas nyomos okbol maga ad utasitast a beosztott részére. Az igy kapott
utasitds végrehajtasa kotelezd, azonban utdlag az, aki kapta, koteles tdjékoztatni az illetékes
alacsonyabb beosztasu vezett. Nem kotelezo a szolgalati ut betartasa:
— a Muzeum egészét vagy szervezeti egységét, személyek vagyonanak vagy testi épségének
biztonsagat, épségét veszelyeztetd esetekben, ha a szolgalati ut betartasaval jard késlekedés
jelentds tobbletkarosodas veszelyével jarna;
— a személyes jellegli panaszok ¢és kérelmek elOterjesztése esetén, ha azokat a szolgélati Ut
betartdsaval nem orvosoltdk vagy nem orvosolhatok; az ilyen kérelmekben végsé soron a
muzeumigazgatd dont.
A vezetd beosztasu dolgozo — indokolt esetben — jogosult az alarendelt vezeté vagy barmely
dolgozd hataskorének, dontési jogkorének, intézkedési joganak konkrét ligyben torténd
elvondsara és sajat hataskorébe vonasara, intézkedését azonban irdsban indokolnia kell.

A munkavégzésre vonatkozo tovabbi szabalyok:

A  Muzeum munkatirsai kinevezésiik mellékleteként munkakoéri leirast  kapnak.
Tevékenységiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen kotelesek ellatni, kozvetlen
felettesiik, a Mizeumon beliili szervezeti egység vezetdjének utasitisa szerint.

A Muzeum valamennyi dolgozoja koteles a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, és a
Muzeum miikddését részleteiben szabalyozd Ugyrendben foglaltakat megismerni, s
tevékenységét az e dokumentumokban foglalt szabalyoknak a betartasaval, lelkiismeretesen és
eredményesen ellatni.
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A Muzeum miikodésére vonatkoz6 részletes rendelkezéseket — a jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat 4ltal nem szabalyozott kérdések tekintetében — az Ugyrend tartalmazza.

Az Ugyrendet a muzeilis kdzgyiijtemények iigyrendi szabalyzatira (1984) alapozva — a
vezetdség javaslatara €s a muzeumnal miikodé munkavéllaléi érdekképviseleti szervek
észrevételeinek meghallgatdsat kovetden — a mizeumigazgatd hagyja jova és adja ki.

IV.5. Beszamolas, beszamoltatis maddjai, forumai

IV.5.1. A miizeumban az informaciok atadésa torténhet szoban (€l6szoban, ill. telefonon) és irasban
(papiralapon, ill. elektronikus tton).

IV.5.2. Az informaciok atadasnak formai.

Valamennyi munkatars munkéaba 1épéskor munkakori leirast kap, amelyben a munkaltato
ismerteti, illetve meghatarozza az adott munkavallalo feladatait, az intézményi struktiraban
elfoglalt helyét, ala és folé rendeletségi viszonyait. Mindezen tal az intézmény szabalyzatai,
az igazgatoi utasitasok, igazgatoi, vezetdi korlevelek, folyamatleirasok €s egyedi utasitdsok
révén torténik a munkavégzéshez sziikséges informaciok atadasa.

A feladatok elvégzésének jelentése altalanossagban az éves munkabeszamoldban torténik,
amelynek formajat és elkészitésnek pontos iddpontjat a szakminisztérium vonatkozo korlevele
hatdrozza meg. A kiils6é forrasokkal finanszirozott feladatok ellatdsnak leirdsa és a rola szolo
jelentés elkészitésének formdjat €s hataridejét altaldban az adott munkara szolo szerzddés
(vagy jogszabaly) hatarozza. Ennek felel6se minden esetben az adott projekt vezetdje.

1V.5.3. Az informaciok atadasanak szintjei és iranyai
A Muzeumon beliill az informacié atadas az intézményen beliili szolgélati it megtartasaval,
vagy indokolt esetben annak figyelmen kiviil hagyéasaval (pl. havaria esetén) torténhet.
Az intézmény munkatarsai feladatukat sajat munkakori leirdsuk és az éves intézményi
munkaterv alapjan végzik. Tevékenységiiket kdzvetlen munkahelyi eloljaroik és az intézmény
vezetdi utasitdsokkal szabalyozhatjak. Az igazgatohelyettesi utasitas, €s a tar- osztalyvezetoi
utasitds nem lehet ellentétes a hatalyban 1év6 igazgatdi utasitdssal, a kozalkalmazottak
személyl juttatdsait nem érinthetik. Az utasitist annak eldzetes jovahagyas céljabol az
igazgatd részére meg kell kiildeni. Az utasitds hatdlyba [épése: az utasitisban megjeldlt
id6pont. A kiadott osztalyvezetdi utasitdsokat nyilvantartasba vétel céljabol meg kell kiildeni
az igazgatoli titkdrsagra. Az utasitds kihirdetésérdl annak kiaddja gondoskodik (biztositja a
munkatarsakhoz vald eljutasat a helyben szokasos modon). A munkatdrs az utasitasban
foglaltakat, illetve annak tudomasulvételét alairasaval ismeri el.
Esetenként a munkavallalok személyre szol6 megbizatdsokat is kaphatnak az igazgatotol,
vagy az igazgatohelyettesektdl.

IV.5.4. A beszamolas maddjai és forumai
Az intézmény monitoring rendszerének szabalyozasat a Belso kontroll szabalyzat tartalmazza.
A munkatervi és az azon feliili feladatok elokészitése, intézése és értékelése, vezetoi
beszamolok tartasa a vezetdi, osztalyvezetoi értekezleteken, ill. éves beszamoloban torténik

V. A MUZEUM ELEMI KOLTSEGVETESE

A Muzeum a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan késziti el elemi koltségvetését, a jogszabalyban
eldirt hatariddig. A koltségvetés elkészitése a Gazdasagi Osztaly feladata. Osszedllitisdhoz
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V.1.

sziikség szerint igénybe veszi az igazgatosag ¢s az osztalyok és tarak segitségét. Az igazgatd és
a gazdasagi igazgato a vezetdi értekezleten ismerteti a koltségvetés elkészitésének fobb elveit.
A feladattal megbizott munkatérsak, ill. az osztaly- és tarvezetok megadjak az altaluk iranyitott
teriiletek (példaul gyljteményezés, konyvkiadas), és az adott évben tervezett fobb események
(kiallitasok, rendezvények stb.) koltségvetési igényeit, melyek feliilvizsgalata utan a
koltségvetés eldiras szerinti formatumba rendezése, Osszeallitisa a Gazdasagi Osztalyon
torténik meg. A koltségvetés elkészitésekor meg kell tervezni mindazon bevételeket és
kiadasokat, amelyek forrastol fiiggetleniil a Muzeum feladataival kapcsolatosak, jogszabalyon,
szerzOdésen, megallapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti jelleggel
el6fordulnak, illetve egyébként varhatok. A koltségvetésben a bevételi eldiranyzatokat forrasuk,
azon beliil jogcimiik szerint kell szerepeltetni.

Forrasok

V.1.1. Allami timogatis

Allami tamogatasként kell szerepeltetni minden olyan bevételt, amely Magyarorszag kozponti
koltségvetésébol érkezik. Felhasznalasa az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet szerint torténik.

Az allami tamogatast az 1.7. pontban részletezett alaptevékenységek finanszirozasara kell
forditani.

V.1.2. Fenntartoi tamogatas

A fenntartdi tdmogatast az alaptevékenység kiadasaira, és az azzal Osszefiiggd feladatok
ellatasara, az alaptevékenység feltételrendszerének javitasara kell forditani.

V.1.3. Sajat bevétel

V.2.

A sajat bevételek esetén az alaptevékenység bevételét az alaptevékenység kiadésaira, és az

azzal Osszefliggd feladatok ellatasara, az alaptevékenység feltételrendszerének javitdsara kell

forditani.

Formai:

— alaptevékenység bevételei,

— pénzforgalom nélkiili bevételek, melyek az el6z6 év maradvanyait tartalmazzak, és forrasuk
szerint hasznalhatok fel,

— egyeb bevételek, melyek mindazon bevételeket tartalmazzak, melyek az el6zdéek szerint nem
sorolhatok be.

Miiké6dési kiadasok

— személyi juttatas: A személyi juttatasok tervezésekor a besorolasi rendszert kell alkalmazni, a
tervezett 1étszam és a létszdmosszetétel figyelembevételével,

— munkaadodkat terheld jarulékok: a munkaadokat terheld jarulékok tervezésekor a jogszabalyi
rendelkezéseket kell alkalmazni,

— dologi kiadasok: a dologi kiadasok tervezésekor alapkovetelmény a takarékossagi
szempontok figyelembevétele,

— egyéb mukodési kiadasok: minden, az el6zéekben fel nem sorolt miitkodési célu kiadas, mely
a Muzeum ésszert gazdalkodasaval 6sszefligg.
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V.3. Felhalmozasi kiadasok
— beruhdzasok
— felujitasok
Beruhazasként és felujitasként azok a felhalmozasi kiadasok szerepelhetnek, amelyek az
fejlesztési stratégiaban elfogadtattak. A Muzeum szamviteli nyilvantartasiban a felhalmozasi
kiadasok elkiilonitésekor a szamviteli torvény meghatarozasait kell figyelembe venni.

V.4. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok, feltételek
A Muzeum koltségvetésének végrehajtasarol a Gazdasagi Osztaly gondoskodik.
A kiadasok teljesitését — a szabalyosan utalvanyozott, igazolt bizonylat alapjan — a Gazdasagi
Osztaly akkor kezdeményezheti, ha a forras rendelkezésre all.
A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése a Muzeum bankszamlajan keresztiil torténik.
Készpénzes fizetést csak indokolt esetben lehet teljesiteni.
A készpénzforgalom a Hazipénztaron keresztiil bonyolddik.
A pénzforgalom zavartalansdga érdekében minden kozalkalmazott és minden személyi
kifizetésben részesiilo koteles bankszamlaszamat, személyi adatainak valtozasat a Gazdasagi
Osztalynak bejelenteni.
A pénziigyi informdcids rendszerben torténik az eldiranyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok
nyilvantartasa, melyet kiegészit a bér, a munkatigyi, a tarsadalombiztositasi adatok, a készletek
¢s a befektetett eszk6z0ok nyilvantartasa is.
A feldolgozott adatok segitségével allithatok elé a Fenntartd részére készitendd Havi
pénzforgalmi jelentés (Varosi), Havi Idokozi koltségvetési jelentés, Negyedéves idokozi
mérlegjelentés, Eves koltségvetési beszamolo.
A pénziigyi informdciés rendszer mitkodését biztositdé kodszamrendszer kialakitasa, vezetése,
folyamatos aktualizdlasa a gazdasagi osztalyvezetd feladata. A pénziigyi informacios
rendszerben a bevételek és kiadasok alap- és vallalkozési tevékenységenként, fobb szervezeti
egységenként, szakfeladatonként, keretgazdanként, forrds megjelolésével, munkaszamonként,
koltségvetési eldiranyzatonként, a szamviteli politikdban meghatarozott fékonyvi szamonként
tartandok nyilvan.

V.5. Engedélyezett létszam: 124 f6
A megel6z0 feltarasok kivitelezése érdekében engedélyezett, mozgd 1étszam tovabbi 25 6.

VI. Az iigyintézés szabalyai

VL.1. Munkaterv készitése
A Muzeum éves, valamint a feliigyeleti hatdosdgok altal meghatarozott iddszakra készitett
kozéptava tervek alapjan végzi munkdjat. A munkatervet, a feliigyeleti hatosagok altal
megjelolt idészakra és az altaluk megadott szempontok alapjan, az osztalyvezetdk, tarvezetok
¢€s az igazgatdsag a szakalkalmazottak bevonasaval késziti el.
A munkaterv tartalmazza az elvégzend6 feladatot, annak koltségvetését, a feladat elvégzésének
hatéaridejét és a végrehajtasért felelosok koreét.
Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelds az
igazgatot — a megjelolt hataridd lejarta eldtt — koteles tdjékoztatni. A munkaterv végrehajtasat
az igazgato figyelemmel kiséri.
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VI.2. A munkavégzéssel kapcsolatos iigyintézés altalanos szabalyai
Az egyes osztalyok, illetleg a vezetdk €és beosztott munkatarsak feladataikat az iigyrendekben
¢s munkakori leirasokban foglaltaknak megfeleléen végzik. Az ligyrendek ¢és munkakori
leirasok elkészitése az osztalyok és tarak vezetdinek a feladata. Az tigyrendben — a hatalyos
jogszabalyokkal, az Alapitdo Okirattal, valamint az SzMSz-szel Osszhangban — meg Kkell
hatarozni:
— aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelos személyeket,
— aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat,
— a mas szervezeti egységekkel, illetdleg kiils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartas,

egylittmikodés szabalyait.

A Miuzeum alap és kiemelt feladatainak korében elintézendd — a gytijteményezéssel, kiallitas
rendezéssel, programszervezéssel, muzeumpedagodgiaval, portalszerkesztéssel, marketinggel,
tudomanyos munkéval stb. kapcsolatos — tigyeket érdemben a vonatkoz6 jogszabalyok és a
felettes vezetd Utmutatasai szerint, az eldirt hataridore kell elintézni. A 30 napos ligyintézési
hataridot kell irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét
nem irta eld. A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,,siirgds”(S) iratokra, amelyeket soron kiviil,
de legkésébb harom munkanapon beliill kell elintézni. Az osztalyokon a munkat ugy kell
megszervezni, hogy a feladatok hataridore torténd elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért
felelds személy megallapithato legyen.
Ha a feladatok eldzményei magabdl az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrdl irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni €s azt az ligyirathoz kell csatolni. A feladat érdemi elintézésével
Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott — megallapodasokat, ha azokrol
jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni. Amennyiben az intézkedés
olyan vezet6i utasitds alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy az ligyirat lattamozoja nem
ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az tligyiraton fel lehet tiintetni. Ha
kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik osztily feladatkorébe tartozik, az igazgatd
jeloli ki az intézkedésért felelds szervezeti egységet.

VI.3. Az osztalyok és tarak egyittmiikodésének szabalyai
Az osztalyok és tarak egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. A szervezeti egységek
feladataik teljesitése soran az ligykorok érintkezési pontjain egymast tdjékoztatva és segitve,
intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Olyan {ligyekben, amelyekben rendszeres
egyiittmiikddésre van sziikség, annak tartalmat, maodjat, illetleg a feladatok elhatarolasat a
vezetok kozosen hatdrozzék meg. A belsé kommunikécid és annak fejlesztése fontos szerepet
jatszik az dsszehangolt kiils6 kommunikécio és intézményi stratégia kialakitasaban.

VI.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirasdval (kiadméanyozéasaval) valnak

muzeumi intézkedésekké. A kiadmanyozasi jog adott ligyben érdemi dontésre ad felha-

talmazast. A kiadmanyozds magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,

valamint az iigyirat irattarba helyezésének jogat.

Az igazgatd jogosult barmely olyan ligyben keletkezett okiratokat kiadmanyozni, melyet

jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdje-, jelen SZMSZ pedig az igazgato feladatkorébe utal.

Az igazgato jogosult az alabbi iigyekben keletkezett iratok, intézkedések kiadmanyozasara:

— a minisztériumnak, a minisztereknek, allamtitkaroknak, orszdgos szervezetek vezetdinek,
vezetd koztisztviseloknek, valamint a tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok,

— a Muzeum terveinek, koltségvetésének ligyiratai, a végrehajtasra vonatkozo beszamolok,

— a Kollektiv Szerzédés megkotése, a Kozalkalmazotti Szabalyzat,
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— anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arr6l kiadmany kibocsatasara (aldirdsara) az
igazgatd jogosult, aki ezt a jogat atruhdzhatja. Az atruhazasrol és az anyagi (pénziigyi)
kotelezettségvallalast megtestesité kiadmany kibocsatdsdhoz sziikséges egyeztetési
kotelezettségrol kiilon leirdsban kell rendelkezni. Az igazgaté altal kiadmanyozott iratokat az
igazgatoi titkarsag veszi nyilvantartasba.

Az igazgatohelyettesek, és az osztaly- és tarvezetdk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek sajat

szakteriiletlik, illetve osztalyuk belsd iigyei tekintetében. A kiadmanyozés és az alairasi jog

részletes szabélyait az Ugyrend tartalmazza. Az igazgaté nevében — akadalyoztatdsa esetén —
feladat és hataskorében a helyettesités rendje szerint eljar6 igazgatohelyettes jogosult aldirni az
igazgato neve felett “h” jelzéssel.

Az alairasra jogosultak nevét, alairas-mintajat, jogosultsaguk korét, mértékét és adataikat kiilon

dokumentum, az aléirasi cimpéldany tartalmazza.

VL.5. A Muzeum iranyitasanak eszkozei, szabalyai
A vezetdi utasitas szabalyzatanak hatalya kiterjed a Mlzeum valamennyi szervezeti egységére
valamint a Muzeummal kozalkalmazotti, vagy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban 4116 személyekre.

VI.5.1. Igazgatoi utasitas

Az igazgaté a Muzeum egész tevékenységét atfogoan (atirdnyitds, kirendelés, rendkiviili
munkavégzés, talmunka, tigyeleti készenlét, munkaidd-beosztds stb.) jogosult igazgatoi
utasitasba foglalni egy-egy tevékenység, illetve a miikodés részletes szabdlyait. Az utasitast
annak kiadasa el6tt véleményeztetni kell a jogszabalyokkal vald dsszhang biztositasa céljabol a
Muzeum jogészéaval vagy megbizott ligyvédjével is. A vélemények elfogadéasarol, az utasitéas
annak alapjan torténd atdolgozdsar6l az igazgatd dont. Az utasitas hatalyba lépése az
utasitdsban megjelolt idépont. A kiadott (sorszdmmal és adott év megjeldlésével ellatott)
utasitdsokrol az Igazgatoi Titkdrsdg folyamatos nyilvantartast vezet. Az utasitas sajat
teriiletiikon torténd kihirdetésérdl az igazgatohelyettes, a gazdasagi igazgatd, az osztaly- és
tarvezetok gondoskodnak (a helyben szokasos moédon biztositjdk a munkatarsakhoz vald
eljutasat). A munkatars az utasitasban foglaltakat, illetve annak tudomasul vételét alairasaval
ismeri el.

VI.5.2. Igazgatohelyettesi, gazdasagi igazgatoi, osztaly- és tarvezetdi utasitas

A Muzeum szakmai tevékenységének iranyitasat az igazgatohelyettesek, a gazdasagi igazgato,
az osztaly- €s tarvezetok sajat teriiletiikon utasitdsokkal szabalyozhatjak. A szabalyozds nem
lehet ellentétes a hatalyban 1évo igazgatoi utasitassal, a kdzalkalmazottak személyi juttatisait
nem ¢érinthetik. Az utasitast annak hatalyba 1épése eldtt az igazgatbhoz jovahagyas céljabol meg
kell kiildeni. Az utasitas hatalyba 1épése az utasitasban megjelolt idépont.

A kiadott (igazgatOhelyettesi, gazdasagi igazgatoi, illetve osztalyvezetdi és tarvezetoi)
utasitdsokat nyilvantartasba vétel céljabol meg kell kiildeni az Igazgatoi Titkarsagra. Az utasitas
kihirdetésérdl annak kiadoja gondoskodik (biztositja a munkatarsakhoz valo eljutasat a helyben
szokasos modon). A munkatdrs az utasitdsban foglaltakat, illetve annak tudomasul vételét
alairasaval ismeri el.

VL.5.3. A Muizeum képviselete
A Muzeum képviseletében az Igazgatd jogosult eljarni, feladat- és hataskorének értelmében
képviseli a Mlzeumot harmadik személlyel szemben. Més személyek részére képviseleti jogot
adhat a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando
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atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni.

A Muzeum képviseletében a sajat feladatkoriik keretein beliil jogosultak eljarni a magasabb
vezetok: az igazgatohelyettesek és a gazdasagi igazgato.

A Tér- és Osztalyvezetdk a sajat feladatkoriik keretein beliil, szakmai kérdésekben,
kommunikécios és tajékoztatasi szinten jogosultak a Muzeum képviseletére, az Igazgatoval
torténd eldzetes egyeztetést kovetden.

Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) esetében a Mizeum
igazgatoja vagy az altala (belsé szabdlyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan) megbizott vezetd
jogosult a Muzeum képviseletére.

A Muzeum altal megbizott jogtanacsos/ligyvéd a birésagok €s mas hatdsagok el6tt képviseleti
joggal bir.

VI.6. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas szabalyai
Az igazgatd a vezetdi értekezlet keretében és sziikség szerint tajékoztatja a Kozalkalmazotti
Tanacsot a kozalkalmazottak munkaviszonnyal Osszefiiggd, gazdasagi és szocialis érdekeit
érintd kérdésekral.

VI.7. Szakszervezet
A munkaiigyi kapcsolatokat és a kdzalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a Kjt. 6 §. az
iranyad6. A Szakszervezetrdl az Mt. XXI. fejezete rendelkezik. Feladata tovabba a
munkavallalok és a munkaltatd kozott kdtendd Kollektiv Szerzddés elkészitése és folyamatos
megujitdsa. A szakszervezeti titkar sziikség szerinti rendszerességgel részt vesz a vezetoi
értekezleteken.

VI.8. Kapcsolattartas Kkiils6 szervezetekkel

A Muzeum alapfeladataihoz tartozik a kapcsolattartds a hazai és nemzetkdzi muzeumi
szervezetekkel (ICOM), valamint a tudomanyos élet irodalmi, miivészeti intézményeivel
(egyetemek, kutatdintézetek) és civilszervezetekkel stb.

Az SzMSz az egyes vezetdi feladatok részeként szabalyozza a kapcsolattartok korét, kiemelt
feladatokat az igazgatd mellett az igazgatohelyettesek, a marketing-kommunikacios vezetd, a
nemzetkozi kapcsolatok és palydzatok referense latnak el. Tovabbi jogosultsagot az igazgato
adhat meghatarozott kdrben és tartalommal irdnyitasa, illetve feliigyelete, tdjékoztatasa mellett.

VI.9. Az iigyfélf ogadas rendje

VI.9.1. Mizeumlatogatok
A Muzeumlatogatdk kiallitdsokon, rendezvényeken valo fogadasa a Mizeum nyitvatartési ideje
szerint szabalyozott. A kiallitas-latogaté kozonség csak megfelel6 feliigyelet mellett, meg-
hatarozott idében nézheti meg a kiallitasokat. Intézménylatogatokat csak a havi program-
fiizetben jelzett rendezvényeken fogad nyitvatartasi idén tal.

VL.9.2. Intézménylatogatok
Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, hivatalos és egyéb latogatok erre a célra rendszeresitett, a
Portan dokumentalt latogatdi magneskartyaval vagy a biztonsagi Or vagy kiséré muzeoldgus
kiséretében kozlekedhetnek az épiiletben.

VI. 9.3. Kutatok

— A muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol szolo 47/2001. (M. 27.) Kkor-
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manyrendeletben  foglalt szabalyozéssal Gsszhangban a Muzeum Dbiztositja a
gyljteményeiben Orzott kulturdlis javak kutathatosagat. A Konyvtar, valamint mizeumi
adattarak nyitva tartdsdnak rendjérél és a kutatds feltételeirdl a Nyitvatartasi és Kutatasi
belsd szabalyzatok rendelkeznek.

VII. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

VIl.1. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatd késziti el, a fenntartd6 Miskolc
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgytilésének Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjusagi és
Sport Bizottsaga hagyja jova.

VIIL.2. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2017. janius 9. napjan 1ép hatalyba. ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti Megyei Jogn Varos Onkorményzata Kozgyiilésének Koznevelési,
Kulturalis, Turisztikai, Ifjusagi €és Sport Bizottsdganak 46/2015. (IX.03.) hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

VIIL3. A Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzatot jovahagyas eldtt a Kozalkalmazotti Tanacs
megtargyalta, véleményezte.

Miskolc, 2017, ...ooooviiiin. ..
KT elnoke
MISKOIC, 2017, o
Dr. Toth Arnold
altalanos igazgatohelyettes
Zaradeék:

A Herman Otté6 Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat Miskolc Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kozgyiilésének Kiznevelési, Kulturdlis, Turisztikai, Ifjusdgi és Sport Bizottsdga
2017, wevvvvieiininnnn napjan megtartott iilésén hozott ................. szamu hatarozataval — 2017.
...................... napjatol — jovahagyta.

A fenntart6 nevében Miskolc Megyei Jogli Varos Polgarmestere:

Miskolc, 2017, ..ocoovviiiiii.. ..

Dr. Kriza Akos
polgarmester
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: AMUZEUM SZERVEZETI FELEPITESENEK ABRAJA
2. sz. melléklet: SZABALYZATOK LISTAJA
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SZABALYZATA

FIZETESI ELOLEGKERELEM SZABALYZATA

GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZAT

10

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

11

IRATKEZELESI SZABALYZAT

12

PRO MUSEO DiJ RENDJE

13

KIADVANYOK KEZELESENEK SZABALYZATA

14

KIKULDETESI SZABALYZAT

15

KOCKAZATBECSLES VESZELYES ANYAGOKRA (DEKORATORI,
KARBANTARTASI ES TAKARITASI MUNKAKHOZ FELHASZNALT VEGYI
ANYAGOK)

16

KOCKA,ZATBECSLES VESZ,ELYES ANYAGOKRA (RESTAURATORI
MUNKAKHOZ FELAHSZNALT VEGYI ANYAGOK)

17

KOCKAZATBECSLES ES KOCKAZATELEMZES

18

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

19

KOCKAZATKEZELESI TERV

20

KOZALKALMAZOTT SZABALYZAT

21

KOZBESZERZESI SZABALYZAT

22

KULCSKEZELESI SZABALYZAT

23

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

24

MUNKABAJARAS KOLTSEGTERITESENEK SZABALYZATA

25

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

26

MUZEUMI BOLT MUKODESENEK SZABALYZATA

27

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

28

PENZKEZELESI SZABALYZAT

29

REPREZENTACIOS SZABALYZAT

30

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

31

SZAMLAREND

32

SZAMVITELI POLITIKA

33

TELEFONHASZNALATI SZABALYZAT




34

TUZVEDELMI SZABALYZAT

35

UGYREND (GAZDASAGI)

36

UGYREND (MELLEKLET - GAZDASAGI)

37

UGYREND (MUZEUMI)

38

VAGYONVEDELMI SZABALYZAT

39

SZABALYZAT A KUTATASI TERV ALAPJAN VEGZETT MUNKAROL ES AZ
ALKOTOI SZABADSAGROL

40

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESI RENDJE

41

MUZEUMPEDAGOGIAI MUKODESI SZABALYZAT




