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Tisztelt Képviselő–testület!

[bookmark: _GoBack]A jogszabályi és szervezeti változások miatt szükségessé vált a Kőszegi Városi Múzeum 2013. március 28-án elfogadott, érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabályzatának felülvizsgálata. A módosítás legfőbb oka a Zwinger, mint muzeális kiállítóhely működési engedélyének visszavonása, illetve a Kőszegi Városi Múzeum működési engedélyének módosítása, melyre a régész szakalkalmazott felvétele miatt került sor.

A IV.2.5 pont módosítása lehetővé teszi, hogy az intézmény vezetője általános helyettest nevezzen ki. Ez létszámnövekedést nem igényel, a helyettes a vonatkozó jogszabályok szerint (150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 2. melléklet 3.1.18 pontja) az illetményalap 150%-át kitevő pótlékra jogosult, mely az intézmény költségvetésében bértömegnövekményt nem jelent.

A fentebb felsoroltak alapján az Kőszegi Városi Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzatában az alábbi pontok módosulnak:

II.2. pont kiegészül: 
Raktár, címe: 9730 Kőszeg, Várkör 35-37.

III.1. pont módosul:
működési engedély száma: TerM/35432/2012 helyett TerM/26701/2017 kerül

III.1.1. pontból törlésre kerül: 
Zwinger szakmai besorolása:
szakmai besorolása:	 közérdekű muzeális kiállítóhely
alapítási éve: 	 1971
működési engedély száma: 	MK/35424/2012

III.1.2.a. pont módosul: 
gyűjtőköre: helytörténet; iparművészet; képzőművészet helyére gyűjtőköre: régészet, történet; néprajz (zárt), iparművészet (zárt); képzőművészet (zárt), numizmatika (zárt) kerül

III.1.c. pontból törlésre kerül:
Zwinger
szakterület: történet, néprajz
állandó kiállítás témája: ipartörténet

III.1.4.a. pont módosul:
· Helytörténeti Gyűjtemény 
· Régészeti Gyűjtemény 
· Iparművészeti Gyűjtemény (zárt)
· Képzőművészeti Gyűjtemény (zárt)
· Néprajzi Gyűjtemény (zárt) 
· Numizmatikai Gyűjtemény (zárt)
· Adattár 
· Fotógyűjtemény 
· Szakkönyvtár

IV.1. pontból törlésre kerül:
Zwinger (közérdekű muzeális kiállítóhely)

IV.2.5. pont módosítása:
„Az intézmény igazgatóját távolléte esetén a szakmuzeológus munkatárs helyettesíti. A helyettes akadályoztatása esetén a közművelődési munkatárs lép helyébe. A helyettesítési megbízást az intézmény igazgatója írásban adja.” helyett „Az intézmény igazgatójának helyettese a szakmuzeológus munkatárs. A helyettest, akadályoztatása esetén a közművelődési munkatárs helyettesíti.” kerül.

V.2.1. pont kiegészítésre kerül:
„az intézmény vezetőjének általános helyettese. Helyettesítési jogkörét a Munkaköri leírás tartalmazza;”

VI.10.1 pont kiegészítésre kerül:
9730 Kőszeg, Várkör 35-37.	– Kőszeg Város Önkormányzata tulajdona

VI.14. pont törlésre kerül :
- Műtárgyvédelmi Szabályzat 

VI.14. pont kiegészítésre kerül:
- Állományvédelmi terv
- Gyűjtemény gyarapítási és revíziós terv
- Digitalizálási stratégia
- Stratégiai terv

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni és jóváhagyni szíveskedjen.

Kőszeg, 2017. december 7.


	Révész József s.k.
	igazgató
	Kőszegi Városi Múzeum 
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[bookmark: _Toc349205870]
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

[bookmark: _Toc349205871]I.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Kőszegi Városi Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzata megállapítja az intézmény feladatellátásának belső rendjét és módját, meghatározza az intézmény tevékenységét, munkatársainak feladatkörét, az intézmény működésének rendjét. A szabályzatot Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő–testülete hagyja jóvá. 

[bookmark: _Toc349205872]I.2. A Kőszegi Városi Múzeum és tagintézményei tevékenységét meghatározó jogszabályok
· 1959. évi IV. Törvény a Polgári törvénykönyvről 
· 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
· 1992. évi LXIII. Törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról 
· 150/1992. (XI. 20.) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére 
· 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről 
· 1997. évi CXL. Törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 
· 194/2000. (XI. 24.) Kormányrendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről 
· 2001. évi LXIV. Törvény a kulturális örökség védelméről 
· 47/2001. (III. 27.) Kormányrendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról 
· 20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról 
· 2005. évi LXXXVIII. Törvény a közérdekű önkéntes tevékenységről 
· 2007. évi CXXVII. Törvény az általános forgalmi adóról 
· 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzeális intézmények szakfelügyeletéről 
· 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről 
· A 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról 
· 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
· 2012. évi CLII. Törvény az 1997. évi CXL. Törvény módosításáról 
· 2012. évi I. Törvény a Munka törvénykönyvéről 

[bookmark: _Toc349205873]I.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
A Szervezeti és Működési Szabályzat kiterjed az intézmény minden alkalmazottjára, valamint megbízásos jogviszonyban lévő dolgozóira.


[bookmark: _Toc349205874]
II. A KŐSZEGI VÁROSI MÚZEUM ALAPADATAI, JOGÁLLÁSA

[bookmark: _Toc349205875]II.1. Adatok
Hivatalos megnevezés:	Kőszegi Városi Múzeum
angol nyelven:	Town Museum of Kőszeg
német nyelven:	Stadtmuseum Kőszeg
Székhelye: 	9730 Kőszeg, Jurisics tér 6. 
Alapító okiratának száma: 	227/2012. (XII. 13.) 
Alapító okiratának kelte: 	2012. december 13.
Az intézmény törzskönyvi azonosító száma:	809209
Az intézmény adószáma: 	15809207–2–18
Az intézmény KSH statisztikai számjele:	15809207–9102–322–18
Az intézmény számlavezető pénzintézete: 	OTP
Az intézmény bankszámlaszáma:	11747051–15809207
Az intézmény postacíme: 	9730 Kőszeg, Jurisics tér 6.
Az intézmény telefonszáma: 	(0036) 94/360240 
Az intézmény faxszáma: 	(0036) 94/360240 
Az intézmény központi e–mail címe: 	varosimuzeum@koszegimuzeumok.hu
Az intézmény hivatalos weboldala: 	www.koszegimuzeumok.hu
Az intézmény hivatalos bélyegzői: 	1. Középen a hivatalos magyar címer. A körbélyegző felirata 
	Kőszegi Városi Múzeum – 1932

	2. A postacímet és adószámot tartalmazó bélyegző felirata 
	Kőszegi Városi Múzeum 
	9730–Kőszeg, Jurisics tér 6. 
	OTP – 11747051–15809207
	Adósz:: 15809207–2–18

	3. A téglalap alakú, postacímet tartalmazó bélyegzőfelirata 
		Kőszegi Városi Múzeum 
		9730–Kőszeg, Jurisics tér 6. 

[bookmark: _Toc349205876]II.2. Az intézmény tagintézményei és telephelyei
Arany Egyszarvú Patika 
címe: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 11.
Fekete Szerecseny Patika
címe: 9730 Kőszeg, Rákóczi út 3.
Kőszegi Várkiállítás
címe: 9730 Kőszeg, Rajnis utca 9.
Zwinger
címe: 9730 Kőszeg, Chernel utca 14.
Irodacsoport 
címe: 9730 Kőszeg, Kelcz–Adelffy utca 6.
Raktár
címe: 9730 Kőszeg, Várkör 35-37.

[bookmark: _Toc349205877]II.3. A költségvetési szerv felügyeleti szerve és címe 
Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete, 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. 

[bookmark: _Toc349205878]II.4. A költségvetési szerv fenntartója és címe
Kőszeg Város Önkormányzata, 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. 

[bookmark: _Toc349205879]II.5. A múzeum jogelődei
A múzeum első alapítás éve: 1932
Vas Megyei Múzeumok Igazgatósága; 9700 Szombathely, Kisfaludy S. u. 9.; törzskönyvi azonosító száma: 420495 

[bookmark: _Toc349205880]II.6. Szakmai felügyeleti szerve
Nemzeti Erőforrás Minisztérium, Közgyűjteményi Főosztály 

[bookmark: _Toc349205881]II.7. A költségvetési szerv jogállása
Önálló jogi személy, önállóan működő költségvetési szerv. A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvényt módosító 2012. évi CLII. törvény 30. § (3) bekezdése értelmében a 2012. december 31–ig a megyei múzeumi szervezetek tagintézményeként működött kőszegi Városi Múzeum–Táborokház, Öregtorony, Jurisics Miklós Vármúzeum, Arany Egyszarvú Patikamúzeum, Fekete Szerecseny Patikamúzeum 2013. január 1–jétől a feladat ellátásához rendelkezésre álló személyi, tárgyi és pénzügyi feltételek egyidejű átadásával Kőszeg Város Önkormányzata fenntartásába kerültek. 
A költségvetési szerv vezetője az igazgató, akit az alapító jogokkal felruházott Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete pályázat útján bíz meg az 1992. évi XXXIII. Törvény és a 150/1992. (XI. 20.) Kormányrendelet alapján határozott időre, felette az1997. évi CXL törvény 50§ (2) e.) pontja és a 2011. évi CLXXXIX. Törvény 67§ (g) pontja alapján a munkáltatói jogkört Kőszeg Város Polgármestere látja el.

[bookmark: _Toc349205882]
III. A KŐSZEGI VÁROSI MÚZEUM FELADATKÖREI

[bookmark: _Toc349205883]III.1. Szakmai besorolása
Kőszegi Városi Múzeum
szakmai besorolása:	 területi múzeum
alapítási éve:	1932
működési engedély száma: 	TerM/26701/2017

[bookmark: _Toc349205884]1.1. A Kőszegi Városi Múzeum tagintézményei és azok szakmai besorolása
Arany Egyszarvú Patika 
szakmai besorolása:	 közérdekű muzeális gyűjtemény
alapítási éve:	1980
működési engedély száma: 	MGy/35433/2012

Fekete Szerecseny Patika 
szakmai besorolása:	 közérdekű muzeális kiállítóhely
alapítási éve:	1988
működési engedély száma: 	MK/35423/2012

Kőszegi Várkiállítás
szakmai besorolása:	 közérdekű muzeális kiállítóhely
alapítási éve:	1968
működési engedély száma: 	MK/35425/2012

[bookmark: _Toc349205885]1.2. A muzeális intézmények gyűjtőkörei és gyűjtőterületei 
a., Kőszegi Városi Múzeum 
gyűjtőköre: régészet, történet; néprajz (zárt), iparművészet (zárt); képzőművészet (zárt), numizmatika (zárt)
gyűjtőterülete: Kőszeg város közigazgatási területe, valamint Kőszeg városhoz köthető családok, emlékek esetében országos, illetve e gyűjtőkörökben a megfelelő egyezmények figyelembevétele mellett nemzetközi 

b., Arany Egyszarvú Patika 
gyűjtőköre: gyógyszerészet–történet
gyűjtőterülete: Vas megye közigazgatási területe, valamint Vas megyéhez köthető családok, emlékek esetében országos, illetve e gyűjtőkörben a megfelelő egyezmények figyelembevétele mellett nemzetközi

[bookmark: _Toc349205886]1.3. Közérdekű muzeális kiállítóhelyek szakterületei és állandó kiállításaik témája
a., Fekete Szerecseny Patika 
szakterület: történet, gyógyszerészettörténet
állandó kiállítás témája: kőszeg gyógyszerészet–története, technológiatörténet

b., Kőszegi Várkiállítás
szakterület: régészet, történet
állandó kiállítás témája: a kőszegi vár történetét bemutató kiállítás

[bookmark: _Toc349205887]1.4. A muzeális intézmény gyűjteményei 
a., Kőszegi Városi Múzeum:
· Helytörténeti Gyűjtemény 
· Régészeti Gyűjtemény 
· Iparművészeti Gyűjtemény (zárt)
· Képzőművészeti Gyűjtemény (zárt)
· Néprajzi Gyűjtemény (zárt) 
· Numizmatikai Gyűjtemény (zárt)
· Adattár 
· Fotógyűjtemény 
· Szakkönyvtár
 
b., Arany Egyszarvú Patika:
· Gyógyszerészettörténeti Gyűjtemény 
· Fotógyűjtemény 
· Adattár 
· Szakkönyvtár

[bookmark: _Toc349205888]III.2. Alapfeladatok
[bookmark: _Toc349205889]2.1 A muzeális intézmény államháztartási szakágazat szerinti besorolása 
910200–1 	Múzeumi tevékenység 

[bookmark: _Toc349205890]2.2 A múzeum alaptevékenységei pénzügyi szakfeladatrend szerinti besorolással 
910201 	Múzeumi gyűjteményi tevékenység 
910202 	Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység 
910203 	Múzeumi kiállítási tevékenység 
910204 	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 

[bookmark: _Toc349205891]2.3. A múzeum kiegészítő tevékenységei pénzügyi szakfeladatrend szerinti besorolással 
180000 	Nyomdai és egyéb sokszorosítási tevékenység
521020 	Raktározás, tárolás 
581100 	Könyvkiadás 
581400 	Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 
581900 	Egyéb kiadói tevékenység 
722022 	Filozófia– és történettudományi alkalmazott kutatás 
722032 	Nyelv– és irodalomtudományi alkalmazott kutatás 
749050 	M. n. s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 
823000 	Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 
842151 	Nemzetközi tudományos együttműködés 
842153 	Nemzetközi kulturális együttműködés 
855931 	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás
855932 	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás
900400 	Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése 
910123 	Könyvtári szolgáltatások 
910301 	Történelmi hely, építmény és egyéb látványosság működtetése 
910302 	Történelmi hely, építmény és egyéb látványosság megóvása 
910502 	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése 
932918 	Mindenféle m.n.s. szabadidős szolgáltatás 

[bookmark: _Toc349205892]2.4. Általános forgalmi adó
Az intézmény az általános forgalmi adónak alanya.

[bookmark: _Toc349205893]III.3. Az intézmény alaptevékenységei 

a., Gondozza a gyűjtőkörébe tartozó nyitott, illetve már lezárt gyűjteményeket, feladata azok gyarapítása, nyilvántartása, állományvédelme, megőrzése. A tevékenység fő felelősei az intézmény muzeológusai. 
Állományvédelmi feladatai körében az intézmény gondoskodik a gyűjteményébe tartozó, illetve az intézmény területén található nyilvántartott műtárgyak és dokumentumok (ideértve a kölcsönzött, letétben lévő állományokat is) őrzéséről, állományvédelméről, melynek részleteit a Műtárgyvédelmi Szabályzat tartalmazza. 

b., Tudományosan feldolgozza és publikálja a gyűjtőkörébe tartozó gyűjteményeket. A gyűjtemények feldolgozását az intézmény munkatársai, illetve az intézmény vezetőjének megbízása alapján külső szakértők egyaránt végezhetik. 
A tudományos feldolgozás része az eredmények publikálása, melynek jellege lehet tudományos vagy ismeretterjesztő, formája tanulmány, monográfia, katalógus, leporelló, nyomtatott vagy internetes megjelenéssel. A publikációnak számít az állandó és időszaki kiállítások forgatókönyvének elkészítése is. A Kőszegi Városi Múzeum tudományos, ismeretterjesztő közleményeinek felelős kiadója és főszerkesztője az intézmény vezetője. A kiadványok körébe a nyomtatott, audiovizuális, digitális és internetes megjelenés egyaránt beletartozik. Hazai és nemzetközi tudományos tanácskozásokat rendez. Az intézmény szakkönyvtárat működtet. A kulturális javakhoz kapcsolódó kutatási tevékenység lehetőségét heti négy órás kutatószolgálattal biztosítja, melynek feltételeit a Kutatási Szabályzat határozza meg. 

c., Az intézmény változatos témában és formában rendez kiállításokat, családi, múzeumpedagógiai, közművelődési programokat. Hozzáférhetővé teszi a gyűjtőkörébe tartozó gyűjteményeket, ennek keretében állandó és időszaki kiállítások rendezésével, kultúraközvetítő közművelődési és múzeumpedagógiai programokkal hozzájárul az egész életen át tartó tanulás folyamatához.

d., Az intézmény együttműködik a nevelési–oktatási intézményekkel és múzeumpedagógiai programjaival segíti az iskolai és iskolán kívüli nevelés céljainak elérését.

e., Az intézmény turisztikai vonzerejének felhasználásával, a látogatóknak nyújtandó szolgáltatásokkal helyi és országos szinten részt vesz a város kulturális életében, programjaiban, kapcsolódik Kőszeg turisztikai kínálatához. Szorosan együttműködik turisztikai szervezetekkel, szolgáltatókkal, kulturális és turisztikai szervezőkkel. 

f., Kapcsolatot tart és együttműködik hazai és nemzetközi muzeális intézményekkel, a kulturális örökség más értékeit gondozó intézményekkel. Kiemelten a könyvtárakkal, levéltárakkal és a közművelődés intézményeivel, továbbá tudományos köztestületekkel, a köznevelés és a felsőoktatás, valamint a szakképzés intézményeivel, szakembereivel, illetve a múzeumi tevékenységet segítő, támogató civil szervezetekkel, egyesületekkel, alapítványokkal és intézményekkel. 

g., Az intézmény ellát nem szakmai feladatellátáshoz kötődő feladatokat is, melynek keretében ügyviteli, személyzeti, informatikai tevékenységet végez. Általában gondoskodik az intézmény működésének személyi, tárgyi, műszaki, pénzügyi feltételeit biztosító műveletekről. 



[bookmark: _Toc349205894]III.4. A költségvetési szerv képviselete
Az intézményt államigazgatási, társadalmi szerveknél, valamint más természetes és jogi személyeknél az igazgató képviseli. Távolléte esetére a helyettesítési rend alapján a képviseletet írásbeli meghatalmazással átruházhatja közalkalmazott beosztottjára. 

[bookmark: _Toc349205895]
IV. A KŐSZEGI VÁROSI MÚZEUM SZERVEZETE 

[bookmark: _Toc349205896]IV.1. A Kőszegi Városi Múzeum szervezeti felépítése 
A Kőszegi Városi Múzeum, mint területi múzeum összefogja, koordinálja és irányítja a tagintézmények működését. 


Kőszegi Városi Múzeum
területi múzeum



Fekete Szerecseny Patika
(közérdekű muzeális kiállítóhely)
Arany Egyszarvú Patika
(közérdekű muzeális gyűjtemény)




Kőszegi Várkiállítás
(közérdekű muzeális kiállítóhely)







[bookmark: _Toc349205897]IV.2. A Kőszegi Városi Múzeum vezetője 
Az intézmény vezetőjének beosztása: igazgató; besorolása: magasabb vezető, munkaköre: szakmuzeológus. A Kőszegi Városi Múzeum egyszemélyi felelős vezetőjét az ágazati miniszter véleményének kikérése mellett pályázat útján Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete bízza meg öt éves időtartamra. A munkáltatói jogkört Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete és Kőszeg Város Polgármestere gyakorolja a vonatkozó jogszabályokban meghatározott rend szerint. Feladatellátása során Kőszeg Város Képviselő–testületének tartozik felelősséggel. 

[bookmark: _Toc349205898]2.1. Az intézmény igazgatója felelős
· az intézmény szakmai munkájáért;
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 
· az ésszerű, a jogszabályoknak megfelelő gazdálkodásáért, illetve a vagyonvédelemért; 
· a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;
· a munkaköri leírásában foglaltak szerinti munkavégzésért.

[bookmark: _Toc349205899]2.2. Az intézmény igazgatójának hatáskörei
· a munkáltatói jogok gyakorlása az intézmény fő–, és részmunkaidős, valamint megbízotti jogviszonyban álló munkatársai felett; 
· ellátja az intézmény képviseletét a fenntartóval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban; 
· az intézmény vezetője minden dolgozóra kiterjedő, általános – szakmai és pénzügyi utasítási joggal rendelkezik;
· az intézmény műtárgygyarapításával kapcsolatban adásvételi szerződések, letéti szerződések, ajándékozási szerződések kötése; 
· az intézmény műtárgyállományának vonatkozásában kölcsönbérleti szerződések kötése; 
· az intézmény munkatársainak munkavégzését ellenőrizni, arról beszámolót kérni; 
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönteni, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe; 
· egyéni munkaterv keretében tudományos és közművelődési munkát végezni. 

[bookmark: _Toc349205900]2.3. Az intézmény igazgatójának kiemelt feladatai 
· az intézmény vezetése, képviselete;
· a múzeumi, közművelődési tevékenység, valamint kiegészítő tevékenységek irányítása és ellenőrzése;
· elkészíti a Kőszegi Városi Múzeum feladat megosztási rendjét (munkarend, kötelezettségvállalás, kiadmányozás, helyettesítés), Szervezeti és Működési Szabályzatát, Stratégiai tervét, Küldetésnyilatkozatát a jogkörök meghatározásával;
· az intézmény magas színvonalú, a jogszabályi előírásoknak, a felügyeleti szervek elvárásainak megfelelő működtetése;
· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;
· munkavédelmi, tűzvédelmi tevékenység irányítása;
· gondoskodik az intézmény műtárgygyarapításáról, a műtárgyak nyilvántartásba vételéről, megőrzéséről;
· gondoskodik a műtárgynyilvántartások szakszerű vezetéséről;
· gondoskodik saját maga és munkatársainak szakmai továbbképzéséről; 
· gondoskodik a Kőszegi Városi Múzeum Stratégiai tervében megfogalmazott fejlesztési irányok megvalósításáról; 
· gondoskodik a Szervezeti és Működési Szabályzat érvényesítéséről; 
· gondoskodik az intézmény munkatársainak, illetve külső szakértők bevonásával a Szervezeti és Működési Szabályzat VI.9. pontjában felsorolt szabályzatok elkészítéséről, aktualizálásáról, hatályba léptetéséről, betartásáról és betartatásáról; 
· gondoskodik az intézmény belső ellenőrzési rendjének működtetéséről; 
· gondoskodik az intézmény munkavállalóinak munkaköri leírásának elkészítéséről, módosításáról;
· gondoskodik a munkáltatói jogból következő adminisztratív feladatok elvégzéséről; 
· gondoskodik az intézmény munkavállalóinak rendszeres munkaköri orvosi vizsgálatáról; 
· gondoskodik az intézmény éves munkatervének és munkajelentésének elkészítéséről, végrehajtásáról, módosításáról; 
· gondoskodik a munkarendi nyilvántartások vezetéséről; 
· gondoskodik a munkafegyelem betartásáról; 
· gondoskodik a hatályos jogszabályok érvényesítéséről; 
· kezdeményezheti az intézmény Alapító Okiratának, Szervezeti és Működési Szabályzatának, Stratégiai tervének, Küldetésnyilatkozatának módosítását; 
· összeállítja az intézmény éves költségvetését és munkatervét, azok végrehajtásáról beszámolót készít;
· a pénzügyi és gazdálkodási előírásoknak megfelelően gazdálkodik az intézmény számára megállapított költségvetési előirányzattal, 
· kezdeményezheti a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályán keresztül a bevételi és kiadási előirányzatok saját hatáskörű módosítását; 
· irányítja az intézmény könyv– és folyóirat kiadását; 
· főszerkesztője és felelős kiadója az intézmény tudományos, tudományos–ismeretterjesztő közleményeinek; 
· a vonatkozó előírások figyelembevételével engedélyezi az intézmény területén filmforgatások lebonyolítását, fényképfelvételek készítését; 
· engedélyezi külső szervező által szervezett rendezvények lebonyolítását; 
· szabályozza az intézményi szolgáltatások igénybevételének díját. 

[bookmark: _Toc349205901]2.4. Az igazgató felelőssége
Az igazgatónak biztosítani kell a törvényesség betartását, a munkavállalók jogainak érvényesülését. Az intézmény vezetője és a vezető távolléte idején annak helyettesítője – az elévülési határidőn belül – munka– és büntetőjogi felelősséggel tartozik az intézmény eredményes működése érdekében a részére előírt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasításaiért, az előírt ellenőrzések végrehajtásáért, illetve mindazokért, amit hatáskörében tennie kell.

[bookmark: _Toc349205902]2.5. Az igazgató helyettesítése
Az intézmény igazgatójának helyettese a szakmuzeológus munkatárs. A helyettest, akadályoztatása esetén a közművelődési munkatárs helyettesíti.

[bookmark: _Toc349205903]IV.3. A belső irányítás eszközei, kapcsolattartás
Az igazgató körlevél, feljegyzés, szabályzat útján rendelkezhet a rendeltetésszerű tevékenység, a vezetés, irányítás, a működés, a gazdálkodás–szabályozását igénylő fontosabb kérdésekről, időszerű teendőkről. Az intézmény munkájának koordinálása céljából az intézmény dolgozói heti rendszerességgel, szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

[bookmark: _Toc349205904]IV.4. Az intézmény külső kapcsolatrendszere
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten:
· Kőszeg Város Önkormányzatával, mint fenntartóval hivatalán keresztül;
· Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testületének mindenkori szakbizottságaival;
· az Emberi Erőforrás Minisztériuma Közgyűjteményi Főosztályával;
· a Kőszeg városában működő más közgyűjteményi és kulturális intézményekkel;
· az intézmény vonzáskörzetében működő köznevelési és felsőoktatási intézményekkel;
· a Kőszegen élő művészekkel, civil szervezetekkel;
· országos múzeumi szakmai szervezetekkel; egyéb múzeumokkal;
· kiemelten a helyi médiával.
[bookmark: _Toc349205905]
V. A KŐSZEGI VÁROSI MÚZEUM ALKALMAZOTTAI 

[bookmark: _Toc349205906]V.1. Alkalmazotti létszám
A Kőszegi Városi Múzeum Alapító Okiratában megjelölt feladatok ellátásához a meghatározott teljes munkaidős közalkalmazotti státusz 10 fő. A Kőszegi Városi Múzeum állományában lévő dolgozók ellátják a Kőszegi Városi Múzeum szakmai, technikai, gazdasági működtetését. 


igazgató



· szakalkalmazott (1 fő)
általános helyettes

· gazdasági ügyintéző–teremőr (1 fő)
· pénztáros–teremőr (5 fő)
· takarító (1 fő)




· közművelődési–muzeológus (1 fő)
· műtárgyvédelmi munkatárs (1 fő)




	Megnevezés/beosztás
	Fő
	Szükséges végzettség

	igazgató (szakalkalmazott)
	1
	felsőfokú

	szakalkalmazott
	1
	felsőfokú

	közművelődési szakember
	1
	felsőfokú

	műtárgyvédelmi szakember
	1
	felsőfokú/középfokú

	gazdasági ügyintéző–teremőr
	1
	középfokú

	pénztáros–teremőr
	4
	középfokú

	takarító
	1
	alapfokú/középfokú





[bookmark: _Toc349205907]V.2. muzeológus szakalkalmazott 
Szakmai munkakörben foglalkoztatott munkatárs, aki elsődlegesen tudományos munkát végez éves egyéni munkaterv alapján. Munkáját éves munkaterv keretében végzi. 

[bookmark: _Toc349205908]2.1. Feladatköre
· az intézmény vezetőjének általános helyettese. Helyettesítési jogkörét a Munkaköri leírás tartalmazza;
· a hozzá tartozó gyűjteménnyel/gyűjteményekkel kapcsolatos dokumentációs és egyéb feladatok elvégzése, a gyűjtemény/gyűjtemények gondozása, gyarapítása, szakmai nyilvántartása;
· tárgykölcsönzési, ajándékozási, adás–vételi szerződések előkészítése, a gyűjteménykezelővel való egyeztetést követően;
· javaslattétel restaurálásra, a szükséges dokumentáció előkészítése;
· ellátja a kutatószolgálattal kapcsolatos feladatokat;
· a múzeum állandó és időszaki kiállítási koncepciójának kidolgozása, kiállítások rendezésében való részvétel;
· részt vesz a múzeumi kiadványok szerkesztésében;
· pályázatok szakmai fejezeteinek, beszámolóinak elkészítése;
· részvétel tudományos konferenciákon, rendezvényeken;
· a muzeológus a munkaköri leírásában foglalt gyűjtemény/gyűjtemények vezetője, felelős a gyűjteményi munkáért, különösen a nyilvántartás, a tudományos feldolgozás, illetve a bemutatás területén. Felelős a rábízott gyűjtemény rendjéért; 
· közművelődési munkát is végez, tárlatvezetéseket tart, múzeumpedagógiai foglalkozásokat vezet; 
· törekszik gyűjteményének gyarapítására, melynek keretében javaslatot tehet műtárgyvásárlásra is; 
· munkája során gyűjteményével kapcsolatban törekszik a legújabb szakirodalom megismerésére, feldolgozására; 
· gyűjteményei vonatkozásában elkészíti az intézmény középtávú (5 évre szóló) gyűjteménygyarapítási tervét, illetve megvalósulásának előrehaladásáról jelentéseiben beszámol. 
· munkaköri leírásában foglalt rendben kiállítási ügyeletet lát el; 
· vezeti az ügyeletesi naplót;
· bármely munkakört betöltött személy utasítható az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. Az utasításra közvetlen vezetője, az igazgató jogosult.

[bookmark: _Toc349205909]2.2. Hatásköre
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására; 
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az intézmény igazgatójának; 
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére;
· jogosult javaslatot tenni a tisztítási, konzerválási, restaurátori feladatok végzésére; 
· jogosult javaslatot tenni a gyűjteménykezelői feladatok ellátására; 
· jogosult javaslatot tenni a szakkönyvtár fejlesztésére; 
· jogosult javaslatot tenni a kiállítások témájára; 
· jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikájára; 
· jogosult javaslatot tenni a pályázatokon történő részvételre; 
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205910]2.3. Helyettesítése 
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205911]2.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért;
· a feladatait szabályozó előírások betartásáért, feladatainak szakszerű elvégzéséért;
· a munkaköréből adódó adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért;
· a kiállítások szakmai üzemeltetéséért, melynek keretében tárlatvezetéseket tart; múzeumpedagógiai foglalkozásokat is vezet;
· az intézmény középtávú (5 évre szóló) gyűjteménygyarapítási tervének megvalósulásáért. 



[bookmark: _Toc349205912]V.3. A közművelődési szakember 
Szakalkalmazott. Szakmai munkakörben foglalkoztatott munkatárs, aki munkaidejének egy részében tudományos munkát is végez. Munkáját éves munkaterv keretében végzi. 

[bookmark: _Toc349205913]3.1. Feladatköre
· elkészíti az intézmény középtávú (5 évre szóló) közművelődési és múzeumpedagógiai tervét;
· külső– és belső kommunikációs tevékenység szervezése a szervezet kommunikációs stratégiája által meghatározott irányvonalon;
· sajtótájékoztatás, média kapcsolattartás, kommunikációs akciók szervezése;
· napi rendszerességgel nyomon követi, figyeli az Kőszegi Városi Múzeumról nyomtatott és elektronikus formában megjelenő cikkeket, elsősorban a helyi lapokban. Ezeket megjelenésükkor rendezetten és beazonosíthatóan dátum szerint elmenti és mindezt dossziéban is rendezi, lefűzve az újságok eredeti példányát, az interneten történő megjelenés kinyomtatott változatát. A megjelenésről értesíti felettesét;
· általános kiadványok, hirdetések, filmek, videók, audiovizuális eszközök, reprezentációs ajándéktárgyak stb. készíttetésre javaslattétel, árajánlatok kérése;
· rendezvények és kiállítások szervezési teendőinek ellátása;
· kommunikációs közreműködés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek, kiállításainak megszervezésében;
· részvétel a szervezeti kommunikációban és kapcsolatépítésben;
· a múzeum állandó és időszaki kiállítási koncepcióiban, forgatókönyveiben a múzeumpedagógiai részek kidolgozása, a kiállítások rendezésében való részvétel;
· az állandó és időszaki kiállításokhoz múzeumpedagógiai füzetek készítése;
· múzeumpedagógiai foglalkozások vezetése;
· a múzeum külső és belső rendezvényein való részvétel;
· pályázatok szakmai fejezeteinek, beszámolóinak elkészítése;
· részt vesz tudományos konferenciákon, rendezvényeken;
· szervezi az intézmény önkéntes munkatársainak a munkáját; 
· az intézmény kiállításaival, programjaival, ajánlataival kapcsolatos információkat szolgáltat turisztikai szervezeteknek, utazási irodáknak, szállásadóknak, vendéglátóknak; 
· munkaköri leírásában foglalt rendben kiállítási ügyeletet lát el; 
· vezeti az ügyeletesi naplót;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· bármely munkakört betöltött személy utasítható az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. Az utasításra közvetlen vezetője, az igazgató jogosult.
· 
[bookmark: _Toc349205914]3.2. Hatásköre
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására; 
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre közvetlen vezetőjének, az intézmény igazgatójának; 
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére; 
· jogosult javaslatot tenni a szakkönyvtár fejlesztésére; 
· jogosult javaslatot tenni a kiállítások témájára; 
· jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikájára; 
· jogosult javaslatot tenni a pályázatokon történő részvételre; 
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205915]3.3. Helyettesítése
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205916]3.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért;
· a feladatait szabályozó előírások betartásáért;
· feladatainak szakszerű elvégzéséért;
· a munkaköréből adódó adatszolgáltatások valódiságáért, pontosságáért;
· az intézmény múzeumpedagógiai és egyéb közművelődési feladatának folyamatos fejlesztéséért, szervezéséért, lebonyolításáért; 
· a kiállítások szakmai üzemeltetéséért, melynek keretében tárlatvezetéseket tart, múzeumpedagógiai foglalkozásokat is vezet;
·  az intézmény középtávú (5 évre szóló) közművelődési és múzeumpedagógiai tervének végrehajtásáért.



[bookmark: _Toc349205917]V.4. Műtárgyvédelmi szakember – gyűjteménykezelő
Szakalkalmazott. Szakmai munkakörben foglalkoztatott munkatárs, aki munkaidejének egy részében tudományos munkát is végez. Munkáját éves munkaterv keretében végzi. 

[bookmark: _Toc349205918]4.1. Feladatköre
· a Kőszegi Városi Múzeum nyilvántartásában lévő műtárgyak, adattári dokumentumok állapotának figyelemmel kísérése; 
· a raktárak és kiállítások műtárgybarát szempontú fejlesztése; 
· az intézmény műtárgyállományának gyarapítása, vételi javaslatok készítése, gyarapítási és működtetési javaslatok készítése;
· a gyarapodási napló vezetése;
· a mozgatási napló és a tárgykölcsönzési napló vezetése;
· a tárgykölcsönzések lebonyolítása, nyomon követése, a teljes dokumentáció elkészítése;
· raktárrendezés;
· segíti a muzeológus kutatószolgálati munkáját, ellátja a kutatószolgálattal kapcsolatos adminisztratív feladatokat;
· gondozza a raktári gyűjteményeket, melynek keretében részt vesz a muzeológus irányítása mellett az intézmény gyűjtemény–nyilvántartási munkájában; 
· részt vesz a digitalizálási feladatokban, valamint a digitális nyilvántartás vezetésében; 
· közművelődési munkát is végez, tárlatvezetéseket tart, múzeumpedagógiai foglalkozásokat vezet; 
· javaslatot tesz műtárgyvédelmi feladatok elvégzésére;
· az igazgató utasítása alapján elvégzi a műtárgyvédelmi feladatokat; 
· elkészíti az intézmény műtárgyvédelmi szabályzatát, illetve a középtávú (5 évre szóló) preventív műtárgyvédelmi tervét. 
· részt vesz az intézmény tudományos és egyéb kiadványainak, közleményeinek szerkesztésében;
· éves jelentésben számol be a gyűjteményi nyilvántartással kapcsolatos munkavégzéséről munkaköri leírásában foglalt rendben kiállítási ügyeletet lát el; 
· vezeti az ügyeletesi naplót;
· bármely munkakört betöltött személy utasítható az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. Az utasításra közvetlen vezetője, az igazgató jogosult.

[bookmark: _Toc349205919]4.2. Hatásköre
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására; 
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre közvetlen vezetőjének, az intézmény igazgatójának; 
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére; 
· jogosult javaslatot tenni a szakkönyvtár fejlesztésére; 
· jogosult javaslatot tenni a kiállítások témájára;
· jogosult javaslatot tenni a programok, projektek tematikájára; 
· jogosult javaslatot tenni a pályázatokon történő részvételre; 
· műtárgyvédelmi szempontok alapján írásban véleményezheti a műtárgykölcsönzést; 
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205920]4.3. Helyettesítése
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205921]4.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért;
· az intézmény középtávú (5 évre szóló) preventív műtárgyvédelmi tervének végrehajtásáért;
· állandó és időszaki kiállítások tervezése és kivitelezése során a műtárgyvédelmi szempontok érvényesítéséért; 
· műtárgykölcsönzés esetén a kölcsönző által biztosított – szerződésbe foglalt műtárgyvédelmi előírások – meglétének helyszíni ellenőrzésére;
· figyelemmel kíséri a raktárak, kiállítások, gyűjtemények gyűjteményi állapotát, a bekövetkezett változásokról írásban beszámol;
· a műtárgykölcsönzést műtárgyvédelmi (szállítás, csomagolás, tárolás) szempontból történő előkészítéséért;
· munkája során szakmai ismeretének bővítéséért, a legújabb műtárgyvédelmi eljárások megismeréséért.
[bookmark: _Toc349205922]V.5. Teremőr–ügyviteli–gazdasági alkalmazott 
[bookmark: _Toc349205923]5.1. Feladatköre
· részvétel a költségvetés, beszámoló jelentések elkészítésében;
· bejövő és kimenő számlák ellenőrzése, nyilvántartása (iktatása), egyeztetése;
· vevő és szállító nyilvántartás;
· leltározási és selejtezési szabályzat betartásával részvétel a leltározási és selejtezési munkákban, azok előkészítése, a tárgyi eszköz nyilvántartások vezetése, egyeztetése;
· a Kőszegi Városi Múzeum kiadványainak a tagintézmények árusítóhelyein eladásra szánt egyéb, bizományosi értékesítésre átvett kiadványok, tárgyak stb. készletek kezelése, nyilvántartása és kiadása;
· statisztikai adatszolgáltatás előkészítése; 
· munkaügyi ügyintézői feladatok ellátása: munkatársak szabadságolásának nyilvántartása, jelenléti ívek vezetésének felügyelete, havi távolléti jelentés összeállítása, valamint bér– és munkaügyi egyeztetések a Magyar Államkincstárral, munkaügyi iratok határidős eljuttatása a Magyar Államkincstárba és a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályára;
· kapcsolattartás a teremőrökkel, tevékenységük koordinálása, havi teremőri beosztás elkészítése az igazgatóval történt előzetes megbeszélés szerint;
· megrendelések előkészítése, megrendelők megírása;
· beszerzési igények felmérése, egyeztetése, ütemezésnek megfelelő megrendelések előkészítése, ügyintézése;
· törvények, rendeletek folyamatos figyelése, változás esetén a vezető figyelmének felhívása az intézményi szabályzatok módosítására, részvétel az előterjesztési munkában;
· intézményi rendezvények előkészítésében és lebonyolításában történő részvétel, különös tekintettel a pénzügyi feladatok ellátására, azok megszervezésére;
· ellátja az intézmény pénzügyi adminisztrációs feladatait; 
· a gazdasági szabályzatoknak megfelelő módon általános pénzkezelést végez; 
· gondoskodik a postázásról, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztrációt; 
· az Ügyviteli Szabályzatnak megfelelően kezeli az intézményi iratokat, vezeti az iktatókönyvet. Az igazgató utasítása szerint jegyzőkönyveket készít; 
· előkészíti az igazgató munkáltatói jogkörébe tartozó dokumentumokat és gondoskodik a személyi nyilvántartás vezetéséről; 
· ellátja a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartását, ellenőrzését; 
· általában segíti az intézmény vezetőjének munkáját, annak adminisztratív, kapcsolattartási feladatait; 
· figyelemmel kíséri az intézmény berendezéseinek állapotát, jelzi az észlelt hibákat az igazgatónak;
· ismeri az intézmény kiállításait, gyűjteményeit, velük kapcsolatban folyamatosan képzi magát; 
· a pénzkezelési szabályzat előírásainak betartásával kezeli az intézmény házipénztárában tartott készpénzt, átveszi a befizetett készpénzt, teljesíti az utalványozott kifizetéseket, vezeti a pénztárral kapcsolatos nyilvántartásokat és elszámolásokat;
· köteles a gazdasági eseményt igazoló okmányokat, elszámolásokat alaki, tartalmi és számszaki szempontból ellenőrizni, majd ezt követően a pénztári bizonylatokat kiállítani;
· csak valódi, forgalomban lévő pénzt fogadhat el a befizetőktől, a kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesítheti, nem fogadhat el hiányos, rongálódott, megcsonkított bankjegyet;
· amennyiben a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet illetve érmét talál, azt vissza kell tartania és jegyzőkönyvet kell felvennie arról, hogy a befizető milyen körülmények között jutott hozzá, majd az MNB–nél be kell váltania;
· részt vesz a heti pénzigény összeállításában, gondoskodik eljuttatásáról a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályára;
· az intézmény értékesítő helyeiről származó bevételek és egyéb, elszámolásra kiadott előlegek elszámolását intézi;
· ügyel a rend betartására és azt a múzeumlátogatókkal is betartatja;
· a beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat iktatja és ezt követően szortírozza;
· az aláírandó dokumentumokat az aláírandó mappában összegyűjti és aláírattatja az intézmény igazgatójával figyelemmel a határidőkre;
· az iratok útját követi a beérkezéstől egészen az aláíráson át az esetleges újra postára adásig.
· a Kőszegi Városi Múzeum központi e–mail címére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és az igazgató szignálását követően továbbítja az érintett szakmunkatársaknak;
· a be– és kimenő, illetve egyéb keletkezett dokumentumokat, vagy azok másolatát napi rendszerességgel lefűzi az iktatókönyvi nyilvántartás szerint vezetett dossziéba;
· napra készen vezeti a postakönyvet és amennyiben van kimenő levél azokat postára adja, illetve az önkormányzat ügyosztályaira kézbesítendő vagy onnan érkező, az intézmény bármely dolgozója által készített intézményi leveleket elviszi/kézbesíti, illetve az átvevő füzetekben gondoskodik a küldemény hitelesen igazolt átvételéről;
· ellátja az igazgató melletti titkárnői feladatokat;
· figyelemmel kíséri a Kőszegi Városi Múzeumba érkező vendégeket, partnereket, üzletfeleket;
· felettesével megbeszélve időpontokat, határidőket egyeztet és vezet naptárában, azokat figyelemmel kíséri;
· felettese által összehívandó megbeszélésekről, programokról megfelelő módon kiértesíti az érintetteket, egyezteti az időpontokat és a helyszínt;
· szükség szerint besegít a múzeumi és könyvtári szakmai területen végzendő adminisztratív ügyek intézésébe is (pl.: adatrögzítés, fénymásolás, e–mail és levélírás, borítékok címzése, telefonos ügyintézés, stb.);
· az egész intézmény irodai munkájához szükséges eszközök, anyagok felhasználásának nyomon követése, azok utánpótlásának biztosítása, a rendelés összeállítása, megírása, felettese által jóváhagyott rendelés feladása;
· részt vesz az intézmény mindennemű rendezvényei előkészítési munkálataiban (pl. beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszín kialakítása, programok szervezése, vendégek fogadása, stb.), a rendezvényeken felettese által alkalomszerűen egyeztetett, munkakörének megfelelő feladatokat lát el;
· az elvégzett munkájáról felettesének folyamatos beszámolási kötelezettséggel tartozik;
· felelős a munkakörébe tartozó feladatok maradéktalan ellátásáért, azokat köteles felettese elvárásának és a mindenkor érvényes belső szabályzatoknak valamint egyéb jogszabályoknak megfelelően ellátni;
· a munkája során tudomására jutott, az intézményt és dolgozóit érintő információkat bizalmasan kezeli; 
· bármely munkakört betöltött személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre közvetlen vezetője, az intézmény igazgatója jogosult. 

[bookmark: _Toc349205924]5.2. Helyettesítése 
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205925]5.3. Hatásköre 
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására; 
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen vezetőjének illetve az intézmény igazgatójának; 
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére;
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205926]5.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· pénzkezelési szabályzat rá vonatkozó részeinek elsajátításáért, az abban foglaltaknak megfelelő munkavégzésért;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért;
· felelős az intézmény általános adminisztrációs tevékenységéért, melynek keretében kapcsolatot tart a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályával is.



[bookmark: _Toc349205927]V.6. Teremőr–pénztáros 
[bookmark: _Toc349205928]6.1. Feladatköre
· a Kőszegi Városi Múzeumban beosztásának megfelelően kezeli a pénztárgépet és ellátja a kiállító termek őrzését;
· mint pénztáros fogadja a látogatót, megállapítja az esetleges kedvezményeket, múzeumi belépőt és értékesíti a múzeumi bolt termékeit;
· csak valódi, forgalomban lévő pénzt fogadhat el a befizetőktől, a kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesítheti, nem fogadhat el hiányos, rongálódott, megcsonkított bankjegyet;
· mint pénztáros, kezeli a pénztárgépet, vezeti a pénzkezelési szabályzat által előírt nyomtatványokat és a pénzkezelési szabályzat előírásai szerint a rábízott áru– és pénzkészlettel elszámol;
· köteles a múzeumba érkező vendéget (kutatót, érdeklődőt), látogatót szívélyesen fogadni, számára felvilágosítást adni, segítséget nyújtani;
· köteles a múzeumba látogatókkal szemben figyelmesnek, szolgálatkésznek lenni és az intézmény jó hírnevét megtartani;
· ügyel a házirend betartására, s azt a múzeumlátogatókkal is betartatja;
· figyelemmel kíséri a tárgyak és a múzeum műemléképületeinek állapotát, a rendellenességekről az intézmény vezetőjének jelentést tesz;
· a múzeumba látogatók véleményéről tájékoztatja a múzeum igazgatóját;
· megismeri az intézmény állandó és időszaki kiállításait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magát;
· részt vesz az intézmény programjainak lebonyolításában; 
· bármely munkakört betöltött személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre közvetlen vezetője, az intézmény igazgatója jogosult. 

[bookmark: _Toc349205929]6.2. Helyettesítése 
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205930]6.3. Hatásköre 
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására;
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az intézmény igazgatójának;
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére;
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205931]6.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· pénzkezelési szabályzat rá vonatkozó részeinek elsajátításáért, az abban foglaltaknak megfelelő munkavégzésért;
· a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· köteles beosztása alatt az intézmény által biztosított formaruhát viselni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért;
· teljes körű anyagi felelősség terheli a rábízott árukészlet és pénzkészlet vonatkozásában.



[bookmark: _Toc349205932]V.7. Takarító 
[bookmark: _Toc349205933]7.1. Feladatköre
· gondoskodik a Kőszegi Városi Múzeum kiállítótereinek, irodahelyiségeinek, közös használati tereinek tisztántartásáért, rendjéért;
· figyelemmel kíséri a tárgyak és a múzeum műemléképületeinek állapotát, a rendellenességekről az intézmény vezetőjének jelentést tesz;
· ellátja a teremőri feladatokat;
· megismeri az intézmény állandó és időszaki kiállításait, ezzel kapcsolatban folyamatosan képzi magát;
· részt vesz az intézmény programjainak lebonyolításában; 
· bármely munkakört betöltött személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre közvetlen vezetője, az intézmény igazgatója jogosult. 

[bookmark: _Toc349205934]7.2. Helyettesítése 
Az igazgató által kijelölt munkatárs

[bookmark: _Toc349205935]7.3. Hatásköre 
· jogosult munkaköri feladatai maradéktalan ellátására;
· jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az intézmény igazgatójának;
· jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére;
· jogosult javaslatot tenni a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az intézmény működését szabályozó tervek, szabályzatok tekintetében;
· további jogait a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák.

[bookmark: _Toc349205936]7.4. Felelős
· a munkaköri leírásban meghatározott jogainak és kötelezettségeinek a teljesítéséért, a munkahelyi fegyelem betartásáért;
· kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
· köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
· anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.



[bookmark: _Toc349205937]VI. A Kőszegi Városi Múzeum működése 

[bookmark: _Toc349205938]VI. 1. A munkavégzés főbb szabályai
Az intézmény munkatársai munkahelyükön munkára képes állapotban kötelesek megjelenni és ezt az állapotot a munkaidő végéig fenntartani. A munkatársak munkaidejüket munkában töltik. Az intézmény munkatársai együttműködnek egymással, és olyan magatartást tanúsítanak, mely erősíti a Kőszegi Városi Múzeum pozitív képét. Az intézmény munkatársai munkaidőben tartózkodnak a szélsőséges véleménynyilvánítástól, nem adnak hangot politikai álláspontnak, illetve olyan véleménynek, mely sérti a személyiségi jogokat, az emberi méltóságot. 
A Kőszegi Városi Múzeum minden munkavállalója munkaidejében és munkaidején kívül is az intézmény Küldetésnyilatkozatában, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt elvek szellemében viselkedik. 
A munkavállaló ismeri, tudomásul veszi, munkavégzése során betartja:
· a munkaköri leírásban foglaltakat, 
· a vonatkozó hatályos jogszabályokat, 
· a Szervezeti és Működési Szabályzat VI.9. pontjában felsorolt szabályzatok általános elveit és konkrét előírásait. 

A munkaköri leírásokban az igazgató megállapítja a foglalkoztatottak munkaköri feladatait, munkaidejét, jogait és kötelezettségeit, az ellátandó tevékenységi kört, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az alá– és fölérendeltségi viszonyokat, valamint az adott munkakörre vonatkozó esetleges speciális követelmények előírásait és mindezek betartásának ellenőrzésére kötelezetteket. Az intézmény munkavállalói legjobb tudásukat, kapcsolatrendszerüket a Kőszegi Városi Múzeum, illetve munkatársaik érdekében hasznosítják. A munkatársak külön utasítás nélkül is képzik magukat, megszerzett ismereteiket az intézmény hasznára fordítják. 
Minden munkavállalónak lehetősége van javaslatok megfogalmazására, szakmai ötletek kezdeményezésére, intézményi projektekben valórészvételre. 

[bookmark: _Toc349205939]VI.2. Az intézmény működési rendje
Az intézmény a naptári, ill. költségvetési év ciklusaiban folyamatosan működik. Munkatervét és költségvetését évente Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete hagyja jóvá, és annak végrehajtását a jegyző felügyeli. Az igazgató a fenntartó által megadott időpontig az intézmény munkájáról írásbeli beszámoló készít 

[bookmark: _Toc349205940]VI.3. Az intézmény munkarendje 
Az intézmény igazgatója kötetlen munkarendben dolgozik.
A szakmuzeológus, a műtárgyvédelmi szakember, a közművelődési szakember és a teremőr–gazdasági–ügyviteli alkalmazott számára hétfőtől csütörtökig 7:30 órától 16 óráig, pénteken 7:30 órától 13:30 óráig tart a munkaidő. A dolgozókat napi 20 perc ebédidő illeti meg, mely a hivatalos munkaidőbe beleszámít.
A teremőr–pénztáros, a teremőr az intézmény nyitva tartási rendjében dolgozik. 

[bookmark: _Toc349205941]VI.4. Az intézmény ügyeleti rendje 
A szakalkalmazottak a múzeum igazgatója által kialakított rendben múzeumi ügyeletet látnak el. Ügyeleti hetén az ügyeletes 48 órát dolgozik, lehetőség szerint a múzeum nyitva tartási idejében. Ügyeleti hetének letöltése után, de legfeljebb a következő ügyeletéig kiveszi az ügyeleti szabadnapot/szabadnapokat. A szakalkalmazott ügyelete idején szakmai munkát is végez. 

[bookmark: _Toc349205942]VI.5. Az intézmény kiállításainak nyitva tartási rendje 
A Kőszegi Városi Múzeum kiállításai változó időpontokban látogathatók. A nyitva tartási rendet úgy kell kialakítani, hogy egy időben legalább két muzeális egység látogatható legyen és az intézmény megfeleljen a 2/2010. (I.14.) OKM rendelet 4§ (b), 5§ (c) és a 7§ (b) pontjaiban meghatározott nyitva tartási előírásoknak. Az intézmény a nemzeti ünnepeken nyitva tart.
A pénztárzárás a kiállítás zárása előtt maximum 30, minimum 15 perccel korábban történik. 
Az intézmény kiállításai belépőjegy ellenében tekinthetők meg. Díjmentes látogatást a megfelelő jogszabályi előírásoktól eltekintve csak az intézmény igazgatója engedélyezhet előzetes írásbeli megkeresés alapján. 

[bookmark: _Toc349205943]VI.6. Összmunkatársi értekezlet, érdekképviselet
Az intézmény igazgatója rendszeres időközönként, de évente legalább két alkalommal összmunkatársi értekezlet tart, melyen minden munkatárs kötelezően részt vesz. Az értekezleten az igazgató beszámol az intézmény előző összmunkatársi értekezlete óta eltelt időszakról, a jövőbeni feladatokról, illetve a munkavégzést érintő jogszabályok esetleges változásairól, a belső szabályzatok módosulásairól. Az összmunkatársi értekezleten más munkatárs is beszámolót tarthat az intézmény igazgatójának utasítása szerinti meghatározott témában. Az értekezleten minden résztvevő felszólalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet. Az összmunkatársi értekezletről jelenléti ív és jegyzőkönyv készül.
Az intézmény alkalmazottai a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 14§(1) és a 29/1995. (III.24) Kormányrendelet vonatkozó rendelkezései alapján közalkalmazotti képviselőt választanak.
 
[bookmark: _Toc349205944]VI.7. Munkaértekezlet 
Az intézmény munkatársainak rendszeres, elsősorban informális megbeszélése. Összehívását, tematikáját a részt vevők körének kijelölésével együtt bármelyik munkatárs kezdeményezheti az intézmény igazgatójánál. Az értekezletről jegyzőkönyv készítése nem kötelező. 

[bookmark: _Toc349205945]VI.8. A Kőszegi Városi Múzeum gazdálkodása 
A Kőszegi Városi Múzeum önállóan működő költségvetési szerv. Az intézmény pénzügyi és gazdálkodási feladatait a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya (székhelye: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.) látja el, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 10.§ (4) bekezdése szerinti munkamegosztási megállapodás alapján. 
Az intézmény költségvetését a fenntartó hagyja jóvá, illetve fogadja el, Kőszeg Város Önkormányzata éves költségvetésének részeként. 

[bookmark: _Toc349205946]VI.9. A muzeális intézmény tevékenységeinek ellátásához szükséges források 
A Kőszegi Városi Múzeum feladatainak ellátásához szükséges forrásokat Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete éves költségvetési rendeletben biztosítja. Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre álló bevételek forrásai: 
· önkormányzati támogatás; 
· központi költségvetési támogatás; 
· saját működési bevételek; 
· támogatásértékű bevételek; 
· pályázati források; 
· adományok; 
· szponzori támogatások. 

[bookmark: _Toc349205947]VI.10. A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga
[bookmark: _Toc349205948]10.1. Ingatlan vagyon
9730 Kőszeg, Jurisics tér 6. 	– elidegeníthetetlen állami vagyon
9730 Kőszeg, Jurisics tér 11. 	– elidegeníthetetlen állami vagyon
9730 Kőszeg, Chernel utca 16. 	– elidegeníthetetlen állami vagyon
9730 Kőszeg, Rajnis utca 9. 	– elidegeníthetetlen állami vagyon
9730 Kőszeg, Rákóczi út 3. 	– Kőszeg Város Önkormányzata tulajdona
9730 Kőszeg, Kelcz–Adelffy u. 6.	– elidegeníthetetlen állami vagyon
9730 Kőszeg, Várkör 35-37.	– Kőszeg Város Önkormányzata tulajdona

[bookmark: _Toc349205949]10.2. Műtárgyállomány
A muzeális intézményben őrzött műtárgyvagyon a Magyar Államot, illetve a 2004–es vagyonátadási megállapodás szerint Kőszeg Város Önkormányzatát illeti.

[bookmark: _Toc349205950]10.3.Ingóságok egyéb vagyoni tárgyi eszközök
Egyéb ingó vagyon, berendezési tárgyak, eszközök az igazgató rendelkezési jogkörébe tartoznak.

[bookmark: _Toc349205951]VI.11. Kiadmányozási jogok
Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult.
Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:
·  azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja és aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel,
·  a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítésre felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.
Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszámolóit az önkormányzat, illetve az illetékes hatóságok felé az igazgató kiadmányozza. Anyagi, pénzügyi kötelezettségvállalásra, arról kiadmány kibocsátására, aláírására az igazgató jogosult. Ha nem ő az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvényességéhez írásbeli alakot kíván, két képviseleti joggal felruházott személy aláírása szükséges. Ez esetben az aláírások sorrendje a helyettesítés sorrendjéhez igazodik.
A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás–bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni.

[bookmark: _Toc349205952]VI.12. A Kőszegi Városi Múzeum munkajelentése, munkaterve 
Az intézmény munkajelentésében számol be éves tevékenységéről, munkatervében tervezi éves munkáját és arról a fenntartónak szükség szerint beszámolót készít. A munkaterv és a beszámoló elkészítéséről az intézmény igazgatója gondoskodik, azt Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testülete fogadja el, illetve hagyja jóvá. 

[bookmark: _Toc349205953]VI. 13. Ügyiratkezelés
Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat– és hatásköröket, az iratkezelés felügyeletét és az irattári tervet az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.

[bookmark: _Toc349205954]VI.14. A Kőszegi Városi Múzeum szabályzatai 
Az intézmény munkatársai ismerik a rájuk vonatkozó belső szabályzatokat, tevékenységük során az azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartják. A szabályzatokat, illetve azok módosításait az intézmény igazgatója lépteti hatályba időpont és az érintett munkavállalói kör megnevezésével. A szabályzatok megismerését az érintett munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
A Kőszegi Városi Múzeum belső szabályzatai: 
· Biztonságtechnikai Szabályzat 
· Informatikai Szabályzat 
· Iratkezelési Szabályzat
· Kommunikációs Szabályzat 
· Kutatói Szabályzat 
· Pénzkezelési Szabályzat
· Tűzvédelmi Szabályzat 
· Ügyeleti Szabályzat 
· Állományvédelmi terv
· Gyűjtemény gyarapítási és revíziós terv
· Digitalizálási stratégia
· Stratégiai terv


[bookmark: _Toc349205955]VI.15. A Szervezeti és Működési Szabályzat közzététele, nyilvánossága
A mindenkor hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat elektronikus formában az intézmény honlapján közzétételre, míg egy nyomtatott példánya a Kőszegi Városi Múzeum irodájában elhelyezésre kerül.
[bookmark: _Toc349205956]
Záradék

A Kőszegi Városi Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzata a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. A szabályzatgyűjteményt minden dolgozóval meg kell ismertetni.
Jelen szabályzat az időközben életbe lépő vonatkozó rendelkezések értelmében folyamatosan módosul, a módosulásokat a fenntartó hagyja jóvá.


Kelt: Kőszeg, 2017. december 04.



P. H.


.....................................................
Révész József
igazgató 
Kőszegi Városi Múzeum





[bookmark: _Toc349205957]Nyilatkozat

A Kőszegi Városi Múzeum Közalkalmazotti képviselője az alkalmazottak képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Kőszegi Városi Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az alkalmazottak a Kőszegi Városi Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzatát 2017. november 28–án megtárgyalták, elfogadták és ahhoz egyetértésüket adják.


Kőszeg, 2017. december 04.





.....................................................
Fröhlich Alexandra
közalkalmazotti képviselő
Kőszegi Városi Múzeum
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