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1. A JANUS PANNONIUS MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1 A muzeum alapadatai

A mlzeum neve és cime:

158.
A muzeum alapitasi éve és neve:

Jogeldd:

A JPM Allamhaztartasi bejegyzésének ideje:
Az intézményalapito neve:

Nemzetkdzi kapcsolatban hasznalt név:
Museum

Hivatalos roviditése:

A muzeum hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szama:

Cim:

Levélcim:

Az intézmeény koltségvetésének végrehajtasara
szolgalo szamlaszam:

Addazonosité szam:

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye:
KSH szam:

PIR szam:

TB szam:

koézponti telefonszam:
kdézponti fax szam:
e-mail cim:

internet cim:

Janus Pannonius Mldzeum
H - 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Levélcim: H - 7601 Pécs, Pf.

1904., Pécsi Varosi Mlizeum

Baranya Megyei Muzeumok
Igazgatésaga
(alapitasi éve: 1958)

1980. januar 1.

Muvel6désiigyi Minisztérium
Angol: Janus Pannonius

Német: Janus — Pannonius —
Museum
JPM

2017. janius 29
07-7/30-5/2017.

H- 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
H-7601 Pécs, Pf. 158.

10024003-00339533-00000031
15330262-2-02

altalanos forgalmi ad6alany
15330262 9102 322 02
330266

11319-1

+36-72 514 040

+36-72 514 042
jpm@jpm.hu
www.pecsimuzeumok.hu,
www.jpm.hu




1.2 Alapvetd jogosultsagok az Alapité Okirat szerint

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény szakmai besorolasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény vagyonkezeldi jogkore:

Az intézmény vezetdjenek kinevezési rendje, jogallasa:

onallé jogi személy
megyei hatokoéri varosi muzeum

El6iranyzatok felett részleges
jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv, Pécs Varosi Koltségvetési
Koézponti Elszamolo Szervezettel
megkotott munkamegosztasi
megallapodas alapjan

A nemzeti vagyonrél szo6ld 2011. évi
CXCVI. torvény 3.§-a alapjan az
intézmény a tevékenysége
ellatasahoz szikséges nemzeti —
allami és onkormanyzati - vagyon
tekintetében vagyonkezel6i jogokat
gyakorol. A  vagyonnal valé
gazdalkodas vonatkozasaban a
Pécs Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgyiilésének az
Onkormany zat vagyonaval
kapcsolatos tulajdonosi jogok
gyakorlasanak szabalyairol szolé
11/2012. (ll.24.) rendelete szerint
kell eljarni.

A megyei hatokorii varosi muzeum
vezetjét Pécs M. J. Varos
Onkormanyzata  Koézgyiilése a
Kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXI. torvéeny és a
végrehajtasarol szolo, a miivészeti,
a kézmiivelédési és a
kozgyiijteményi teriileten
foglalkoztatott = k6zalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggé egyes
kérdések rendezésére vonatkozo
150/1992. (X1.20.) (Kjtvhr.) alapjan
palyazat atjan hatarozott idore bizza
meg.

A muzeumigazgatdo  magasabb
vezetd, a Kjtvhr 3. melléklete alapjan
megnevezése igazgato. Az
intézmény folyamatos, szakszerii,
jogszerii és hatékony miikédéséért,
valamint az alapitdo okirat szerinti
feladatok  teljesitéséért felelos
egyszemélyi vezeto.



1.3 Az intézmény fenntartoja és szakmai felligyeleti szerve

1.3.1 Az alapitoi jogok gyakorldja

Az alapitdi jogok gyakorlasara, az intézmény fenntartasara 2013. januar 1. napjatél a muzealis
intézmeényekrdl, a nyilvanos koényvtari ellatasrél és kézmuivelédésrol szold 1997. évi CXL. térvény
modositasarol szolé 2012. évi CLII. térvény (Kult. tv.) 30.§ (2) bekezdése és a megyei muzeumok,
kényvtarak és kézmdivelddési intézmények fenntartasarol szolé 1311/2012. (VIN.23.) Korm.
hatarozat 1.3. pontja alapjan, a megyei Onkormanyzatok konszolidacidjarél, a megyei
énkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek
atvételérél szolé 2011. évi CLIV. torvény 2.§-a felhatalmazasa alapjan Pécs M.J. Varos
Onkormanyzata jogosult.

1.3.2 Az intézményt iranyito és fenntartd szerve

A fenntarté Pécs M. J. Varos Onkormanyzata, amely e jogkérében kiadja az intézmény Alapito
Okiratat, jévahagyja az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, munkaterveit és
koltségvetési elbiranyzatait, a teljesitésikrél adott beszamoldkat, biztosita a mikodési
engedélyben meghatarozott szakmai besorolas szerinti feladatok ellatasahoz sziikséges személyi
és infrastrukturalis feltételeket, ellatja a fenntartassal és iranyitassal kapcsolatos, jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. A Kult. tv. 45.§ (5) bekezdése értelmében az Alapitd Okirat elfogadas
soran, a muzeumi szervezet stratégiai fejlesztési és beruhazasi tervének, éves szakmai
feladatainak, munkatervének, beszamolojanak, feladatalapu koltségvetésének,
teljesitményértékelésének elfogadasa soran a kultaraért felelés miniszter el6zetesen
véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény tevékenységének agazati iranyitasat a kultaraért
felelés miniszter latja el.

2. Az INTEZMENY FOBB FELADATAI
2.1. Az intézmény tevékenységi kore

Alaptevékenység: mizeumi tevékenység

A Kult. tv. és a kulturalis 6rokség vedelmérél szold 2001. évi LXIV. torvény értelmében az
Intézmény —mint megyei hatdkoér( varosi mizeum — allami feladatként gondoskodik Baranya
megye kozigazgatasi terlletén megyei illetékességgel, illetve az egyes szakfeladatok
tekintetében, egyedi megallapodas alapjan orszagos illetékességgel a kulturalis javak gydiijtésérdl,
orzéseérol, tudomanyos feldolgozasarél, bemutatasardl és hozzaférhetévé tételérdl, a régészeti
orokség védelmérdl és teriletileg illetékes muzeumkeént régészeti szaktevékenységet végez.
Gylijtékore 6t muzeoldgiai szakagra terjed ki.

Az intézmény, mint megyei hatdkoérld varosi mizeum Pécs varos teriletén miikddési engedéllyel
rendelkezd kiallitohelyeket, szervezeti egységeket miikodtet.

Az intézmény:
e allami feladatként gondoskodik a kulturalis javak védelmével 06sszefiiggd ceélok
megvaldsitasanak biztositasarol,
e e célja megvalositasa soran a tarsadalom szolgalataban all, a k6zosség szamara
nyilvanos, a k6zosségekkel, telepllésekkel aktiv kapcsolatot tart,
e a kulturalis javakhoz széles korli €s egyenldé hozzaférést biztosit, ennek érdekében
o a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenyseég keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyittesét 6rzi,
gondozza és kiallitason bemutatja,
o Dbiztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehetdségeét,



kultarakozvetitd, kézmiivelédési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tarté
tanulas folyamatahoz,

kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

egyittmikoédik a nevelési-oktatasi  intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kivili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturadlis javak muzeumpedagdgiai céla feldolgozasat, ehhez
folyamatosan megujulé mazeumpedagdégiai és muzeumandragégiai programokat
biztosit

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten segiti a gazdasag élénkitését.

2.2 Kormanyzati funkcidk szerinti alaptevékenységek

013340

013350

014030

014040

045150

082042

082043

082044

082061

082062

082063

082064

082070

082092

082093

082094

083020

083030

085010

086020

086030

Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(nem szocialis bérlakas)

Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas

Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

Egyéb szarazfoldi személyszallitas

Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

Kdényvtari szolgaltatasok

Muzeumi gy(ijtemeényi tevékenyseg

Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muazeumi kézmiivelbdési, kozdnségkapcsolati tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
Kézmlvelbédés - hagyomanyos kdzossegi kulturalis értékek gondozasa
Kézmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
Koézmiivelodés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Kdnyvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

Szabadidoés tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikodtetése

Nemzetko6zi kulturalis egytittmiik6dés



095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

Az intézmény alaptevékenységének forrasai

Az alaptevékenységek forrasa a fenntartdé oOnkormanyzat tamogatasa, mely allami
tamogatassal, illetve az intézmeényi sajat bevétellel egésziil ki.

Vallalkozasi tevékenysége és mértéke

Az intézmény szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében vallalkozasi tevékenységet
folytathat, amely nem veszélyezteti meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitését.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel a kéltségvetés tervezett 6sszkiadasaihoz
viszonyitva 30%-0s mértéket érhet el.

2. 3 Feladatmutatok és teljesitménymutaték megnevezése és kore

szervezeti egyseégek szama

eves latogatoszam (intézményi szinten)

gyljtemények szama és nagysaga

éves gyarapodas nagysaga

raktarak alapterllete

feliigyelt muzealis intézmények és kiallitohelyek szama

az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett mitargyak szama

az év soran allagvédelmi kezelésben részesiilt mitargyak szama

az év soran revizidzott, kdlcsénzott, mozgatott miitargyak szama

tudomanyosan mindésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6 munkatarsak

szama

az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok szama

az év soran rendezett konferenciak, szakmai események és résztvevoik szama

kils6 kutatok éves szama

az év soran szakmai képzést, tovabbképzést eredményesen befejezék szama

egylttmikoédési megallapodasban régzitett hazai és nemzetkdzi partnerkapcsolatok

szama

az éves nyitva tartas (napokban) és napi nyitva tartas (érakban)

az év soran rendezett allando, idészaki é€s vandorkiallitasok szama

az év soran lizemeltetett allandé, idészaki és vandorkiallitasok szama

muzeumpedagogiai és mas kdzonségkapcsolati programok, rendezvények éves szama

€s a résztvevék szama

e az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellék, szérolapok,
targymasolatok és ajandéktargyak szama

e média-megjelenések szama

2.4 Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé foébb jogszabalyok

e a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kézmdivelédésrol szold
1997. évi CXL. térvény

e a kulturalis 6rékség védelmérdl sz6lo 2001. LXIV. térvény,

e a Munka Toérvénykényverél sz6lo 2012. évi l. torvény, (Mt.)

e a koézalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi XXXII. térvény (Kjt.) és a
végrehajtasarol szold, a mivészeti, a kézmivelddési és a koézgyljteményi terileten
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foglalkoztatott kézalkalmazottak  jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére vonatkozd 150/1992. (X1.20.) Kormanyrendelet (Kjtvhr.),

e az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény, (Aht.)

e allamhaztartasrol sz6lé toérvény végrehajtasardl szélo  368/2011.  (XI.31.)
Kormanyrendelet, (Avr.)

e a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térveény,

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet,

e a kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLII. torvény,

e a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény,

e az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXIl. térvény,

e a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol szélo 47/2001. (111.27.)
Kormanyrendelet,

e a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl sz6lo 14/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet,

e a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl szélo 20/2002. (X.4.) NKOM
rendelet,

e a muzealis intézmények latogatéit megilleté kedvezményekrél szélé 194/2000. (X1.24.)
Kormanyrendelet,

e a kulturadlis javak védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szolo 57/2013.
(VIll. 7.) EMMI rendelet

e a muzealis intézmények mikoédési engedélyérdl szolé 376/2017. (XI. 11.) Korm.
rendelet,

e a régészeti leléhely és a miemléki érték nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak,
valamint a régészeti leléhely és a lelet megtalaléja anyagi elismerésének részletes
szabalyairél szolé 13/2015. (111.11.) MvM rendelet

e az egyes régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérdl szolé 51/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet.

2.5 Az intézmény gyijtoteriilete

A Janus Pannonius Muzeum muzealis intézmény, tudomanyos kutatohely. Gylijtéteriilete Baranya
megye kozigazgatasi terllete, a Képz6- és Iparmilvészeti Osztaly tekintetében orszagos és
nemzetkdzi gyjtékora.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA, MAGASABB VEZETOI, VEZETO|,
MUNKATARSAI ES SZERVEZETI FELEPITESE

A tényleges munkavégzés szervezeti alapjat az igazgatosag és a gylijtemények képezik, amelyek
tevékenységilket az érvényes Szervezeti €s Mikoédeési Szabalyzat (SZMSZ) alapjan, a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseknek és a belsé szabalyzatoknak és a szervezeti egységek
tigyrendjeinek megfeleléen végzik.

3.1 Az intézmény vezetése és miikédése
3.1.1 Az igazgato

3.1.1.1 Az igazgat6 jogallasa

A Janus Pannonius Muzeum egy intézményt, egyetlen jogi személyt alkot. Az intézmény élén

egyszemélyes vezetd all, az igazgatd, aki felelés az intézmény egész miikddéséért, a tulajdon

megovasaért. Hatarozott idére szol6 megbizatasat palyazati uton Pécs M. J. Varos Kozgylilése

hatarozata alapjan kapja, kinevezésének, felmentésének és illetménye megallapitasanak jogat
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PMJV Onkormaényzata Kézgyiilése, az egyéb munkaltatoi jogokat PMJ Varos polgarmestere
gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a mlzeumigazgatdé megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonasahoz a kultaraért felelés miniszter egyetértése szilkséges.

3.1.1.2 Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatd kiemelt feladatai:

vezeti és képviseli az Intézményt, felelés annak mikodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az Intézmény miikédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

iranyitja és szervezi a gyljtemények gyarapitasat, megovasat, feldolgozasat, tudomanyos
és kdzmlivelddési hasznositasat,

hatésagokkal és maganszemélyekkel szemben képviseli a mizeumot,

meghatarozza a muzeum Ugyvitelét, gondoskodik annak betartasarél, meghatarozza a
dolgozok munkakorét,

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek megteremtéseérdl és érvényesitéserol.
felelés a muzeum beszamoloinak, munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kilon jogszabalyokban meghatarozott terjedelemben,
felel6s a munka folyamatos ellatasaért,

gondoskodik arrél, hogy a muzeumi munkat érintd jogszabalyokat és rendelkezéseket a
muzeumi dolgozok megismerjék és betartsak,

koordinalja a bels6 szabalyzatok elkészitését,

iranyitja a szakmai palyazati munkat.

Az igazgaté hataskore:

a gazdasagi ugyintézé kozremikoddéseével, illetve az Elszamoléhaz ellenjegyzésével
gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egyseége,
vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban,

jovahagyja a bel-és kulfoldi kiklldetéseket €s az intézmény éves szabadsagolasi tervét.

Az igazgato felelds:

a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszer(i kezeléséért és igenybeveételéert,

az Alapito  Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességeéeért és hitelessegeert,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért az Elszamolohazzal
kotott munkamegosztasi megallapodas szerint

az intézményen bellli munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi
elbirasok betartasaért, a muzealis intézmények vagyonanak megoévasaert.

3.1.1.3 Az igazgato munkajat segito testiiletek

K6zalkalmazotti Tanacs

A Muzeum szakmai munkajanak hatékonyabba tétele érdekében Tudomanyos- és
Tanacsad6 Testiletet miikddtethet. Indokolt esetben a muzeumigazgaté kilénb6zé
szakértoket kérhet fel véleményadasra



3.1.1.4 Az igazgato helyettesitése

Az igazgatoi feladatokat az igazgato akadalyoztatasa esetén a stratégiai és fejlesztési
igazgatohelyettes latja el. Az igazgatohelyettes a helyettesités ideje alatt, e jogkdrben az
Intézményt vezeti, iranyitja, intézkedéseiért felelés, tevékenységérél a muizeumigazgatét
folyamatosan tajékoztatja. A stratégiai és fejlesztési igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a
gyljtemeényi igazgatdhelyettes latja el ezeket a feladatokat.

3.2 Az igazgato-helyettesek

Jogallasuk: A fenntarto jovahagyasaval a megyei hatokoérl varosi mizeum igazgatoja bizza meg
legfelijebb 5 év hatarozott idére, hatarozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszony keretében. A Kjt. és
a Kjtvhr. vonatkozé rendelkezései alapjan gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat és vonja
vissza megbizatasukat, illetve menti fel 6ket.

3.2.1. Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes

3.2.2.1. A stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes feladat- és hataskore
A stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes feladata
e az igazgaté tavolléte esetén annak megbizasa alapjan ellata az igazgato
helyettesitését,
o figyelemmel kiséri a palyazatokat, koordinalja a palyazati tevékenységet,
e kozremiikodik a célkitiizéseknek megfelelé szervezeti formak kialakitasaban és
miikédtetésében
o fellgyeli az éves beszamolék és munkatervek elkészitését, az ezzel kapcsolatos
munkalatokat
iranyitja az intézmény kommunikacios és marketing tevékenyseégeét,
O0sszefogja az intézmény kdzmliivelédési és muzeumpedagdgiai tevékenységet,
koordinalja és felugyeli az intézmény lUzemeltetési, karbantartasi munkait,
felligyeli a frontszemélyzet miikbdéseét,
az igazgatd megbizasa alapjan onalléan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,
iranyitja az intézmény rendezvényeinek megvalésitasat,
fellgyeli az intézmény egységes arculatanak kialakitasat,
részt vesz az intézmény stratégiai fejlesztési elképzeléseinek kialakitasaban,
megvalositasaban.

A stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes hataskore
e a feladatkorébe tartozé kérdésekben, tovabba az igazgatd altal meghatarozott kérben,
beleértve az igazgatd helyettesitésének idejét is, kiadmanyozasi, utasitasi és
beszamoltatasi jogkore van,
e gyakorolja a hataskorébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: a felligyelete ala tartozo
szervezeti egység dolgozdinak rendes szabadsaganak engedélyezése,
e azigazgatd dontése alapjan meghatarozott esetekben ellatja az intézmény képviseletét.

A stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes felelés
e a feladatai ellatasahoz szikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irasok megismeréséért és betartasaért,
az igazgatd tavollétében, annak helyettesitése soran hozott dontéseiért,
a sajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért,
a feladatkorébe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,
az iranyitasa ala tartozé koézalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenérzéséért.
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3.2.2 A gyiijteményi igazgatohelyettes
3.2.2.1 A gyiijteményi igazgatohelyettes feladat- és hataskére

A gyijteményi igazgatohelyettes feladata

e segitségnyljtas a miuzeumigazgatonak az intézmény kapcsolatainak erdsitésében, a
partnerkapcsolatok bévitésében,

e épiti és apolja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait,

e az intézmény szakmai mikddésével és miikédtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet,

e azigazgatd megbizasa alapjan 6nalléan képviselheti az intézményt kilsé szervek elétt,

e az igazgatétdl kapott atruhazott jogkérben utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

o kozremikodik a koéltségvetési szerv hosszu tavu tudomanyos, szakmai koncepciojanak,
célkitizéseinek megallapitasaban, a koltségvetési szerv tudomanyos, szakmai
terveinek, beszamoloinak ¢sszeallitasaban és elkészitésében, a tudomanyos, szakmai
tervek megvaldsitasanak iranyitasaban, megszervezésében és az eredmények
kiértékeléseben,

e a szakmai osztalyok vezetdivel egyittmikodve elkésziti az intézmény éves kiallitasi
tervét, azok végrehajtasat koordinalja, felugyeli,

e a stratégiai és fejlesztési igazgatdhelyettessel egyiuttmikdodve részt vesz az éves
szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésében.

A gyilijteményi igazgatohelyettes hataskore

e a feladatkorébe tartozé kérdésekben, tovabba az igazgaté altal meghatarozott korben,
beleértve az igazgatd helyettesitésének idejét is, kiadmanyozasi, utasitasi és
beszamoltatasi jogkdre van,

e gyakorolja a hataskérébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: a felliigyelete ala tartozoé
szervezeti egységek dolgozdinak rendes szabadsaganak engedélyezése, a felligyelete
ala tartozd szervezeti egységek szakmai teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények
meghatarozasa, a fellgyelete ala tartozd szervezeti egységek minésitése a Kijt. eléirasai
szerint,

e azigazgatd dontése alapjan meghatarozott esetekben ellatja az intézmény képviseletét.

A gyiijteményi igazgatohelyettes felelos
e a feladatai ellatasahoz szikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irasok megismeréséért és betartasaeért,
az igazgatd tavollétében, annak helyettesitése soran hozott dontéseiért,
a sajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért,
a feladatkorébe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,
az iranyitasa ala tartozé koézalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellenérzéséért.

3.3 Osztalyok és vezetoik
3.3.1 Az intézmény Osztalyai

A Janus Pannonius Mlzeum Képzé- és Iparmiivészeti, Néprajzi, Régészeti, Természettorténeti, Uj-
és Legujabbkori Gy(jtemenyi, Restauratori, Kozmiivel6dési és Muzeumpedagogiai, Kommunikacios
és Stratégiai, Uzemeltetési Osztalyai a feladatkorelkhez tartoz6 tevékenységeket teljes korien
ellatjak, és annak szakszeriiségéeért felelések. Az osztalyok munkatarsai a jovahagyott terveknek, az
Ugyrendi Szabalyzatoknak és a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az osztalyok
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vezetdinek kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat. Az osztalyvezeték az osztaly teljes
mikodési vertikumaért felelések.

3.3.2 Az osztalyvezetok jogallasa, feladataik, hataskoriik

Az osztalyvezetdk a Kijt. és a vonatkozé 150/1992. (XI.20) Korm. rendelet szerinti vezetdk, akiket
a jogszabalyban meghatarozott médon az igazgaté biz meg a vezet6i feladatok ellatasaval,
valamint gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

Az osztalyvezetdk munkajukat az igazgato, a gyljteményi igazgatohelyettes, illetve a stratégiai és
fejlesztési igazgatdhelyettes iranyitasa és ellenérzése mellett végzik.

Vezetdi megbizatasa csak az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé, megfelelé egyetemi
szakiranyu végzettséggel rendelkezének lehet. Megbizatasukat a kinevezési okmanyukban rogzitik.
Hataskorlk az adott osztalyra terjed ki.

Az osztalyvezetok feladatai

e az osztaly szakmai miikodési koncepcidjanak kidolgozasa, és jovahagyasra kozvetlen
feletteslik elé terjesztése,

e az egyes osztalyok szakmai érdekeinek képviselete az intézmény vezetése és a
szakmai forumok elétt,

e osztalyuk miikodésének iranyitasa, feligyelete,

e a munkakoéri leirasukban foglalt feladatokért felel6sek, azokkal kapcsolatos
dontésekrol egyeztetni kotelesek kozvetlen felettestikkel

e Ugyrendek, szabalyzatok folyamatos fejlesztése

e az osztaly kapcsolatrendszerének épitése, apolasa,

e dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettség a hataskorukbe tartozd
tevékenységgel kapcsolatban,

e az iranyitasuk alatt all6 osztaly munkatervének, munkajelentésének Osszeallitasa,
részveétel az intézményi beszamolé elkészitésében,

e kozrem(ikodés a szakmai statisztikak 6sszeallitasaban,

e gondoskodnak az osztalyhoz tartozé szakfeladatok elvégzésérdl, az osztalyhoz tartozd
szakmai csoportok és kiallitohelyek miikodésérél, a terllethez tartozé munkatarsak
tevékenységeérdl és elésegitik jogaik érvényesitését és kotelezettségeik teljesitését,

e osztalyuk munkafegyelmi, baleseti, tlzvédelmi és biztonsagi ellenérzése, mely a
gyljteményes osztalyokon miitargyvédelmi ellenérzéssel egészill ki,

e a munkavégzéshez szlikséges feltételek megszervezése az osztalyon,

e a gyljteményi osztalyvezetdk esetében jovahagyott egyéni munkatervik alapjan
tudomanyos tevékenység kifejtése.

Az osztalyvezetok hataskore

o hataskorik kdzvetlenul az adott osztalyra terjed ki,

e az iranyitasuk ala tartozd osztaly munkatarsai vonatkozasaban utasitasi, ellenérzési és
beszamoltatasi jogkéruk van,

e az osztalyon vezetik, 06sszehangoljak és ellenérzik a személyzeti dontések
végrehajtasat,

e ellenérzik az osztalyon a jogszabalyi rendelkezések, intézményi szabalyzatok, szabalyok
€s utasitasok betartasat, eltérések esetén intézkednek a szabalyszeri tevékenység
helyreallitasa érdekében, szilkség esetén felelésségre vonasra tesznek javaslatot,

e gyakoroljak a hataskorukbe utalt alabbi munkaltatoi jogokat: a munkatarsak szakmai
teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények meghatarozasa, a rendes szabadsagaik
kiadasa, valamint a Kjt. eléirasa szerinti minésitésiik elkészitése,

e rendszeresen tajékoztatjak az igazgatét és az igazgatdhelyetteseket az osztaly
munkajarol,
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e az igazgatd és a kozvetlen feletteslik altal meghatarozott ligyekben, kizarélag az 6
engedélyiik alapjan ellatjak az osztalyuk képviseletét.

Az osztalyvezetok felel6sek

e a feladataik ellatasahoz szukséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irasok megismeréséért és betartasaért,

e a gyljteményi osztalyvezeték a rajuk bizott gyljtemények allapotaért, a nyilvantartasok
naprakész vezetéséért, a gyljteményi anyag tervszerli allagmegérzésééert és a
gyljteményi revizid 6tévenként torténd elvégeztetéseert,

e afeladatellatasuk soran hozott dontéseikért, utasitasaikert,

o afeladatkdrikbe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,

e az iranyitasuk ala tartoz6 kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért és
munkajuk ellendrzéséért.

Osztalyvezetok helyettesitése
Az osztalyvezetdk tavollétében feladataikat az igazgatd jévahagyasaval az altaluk megbizott és a
titkarsagon bejelentett munkatarsak gyakoroljak.

3.4 Beosztott munkatarsak

Jogallas

Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyara a Kijt. és a 150/1992.
(XI.20.) Kormanyrendelet rendelkezései az iranyaddak. Muzealis intézményben a szakmai
munkakorok megnevezéseét, fizetési osztalyba sorolasat, tovabba a munkakoérok betoltéséhez
sziikséges képesitési kovetelményeket és tovabbi feltételeket a 150/1992. (XI.20.)
Kormanyrendelet, valamint a 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet szabalyozza.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasa a hatalyos jogszabalyi el6irasok és az intézmény belsé
szabalyzata alapjan torténik.

A kozalkalmazottak feladataikat a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, a télik elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal koételesek veégezni.
Tevékenységlk soran az egysegeken bellli, illetve a tobb szervezeti egységet érintd tigyben a
szlkséges egyetértéseket, illetve jovahagyasokat beszerezve, a szervezeti egységek kozotti
egyittmikddés szabalyait kotelesek betartani.

A kozalkalmazottak kotelezettségeik vétkes megszegéséért az Mt. szabalyai szerint
felel6sek.

3.4.1 Szakmai munkakorok

A szakmai munkakdérben foglalkoztatott k6zalkalmazottak feladataikat 6nalléan, kezdeményezden,
a szervezeti egység munkaterve és egyeni munkatervilk, munkakari leirasuk, illetéleg a felettestdl
kapott utmutatasok, tovabba a jogszabalyok, rendeletek, szakmai és tgyviteli szabalyok, belsé
intézmeényi szabalyzatok megtartasaval hajtjak végre.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyozniuk €s ismernilk kell minden olyan jogszabalyt,
kormanyhatarozatot, szakmai eléirast és egyéb, a feladat szempontjabdl Iényeges hazai vagy EU-
s rendelkezést, amely a szinvonalas feladatellatashoz, a gyors ugyintézéshez, illetéleg a
végrehajtas megszervezéséhez és ellenérzésehez szilkséges.

3.4.2 Tudomanyos munkakorok
A tudomanyos munkakoérben dolgozo kézalkalmazottak szamara munkaidé kedvezményt
az igazgato adhat indokolt esetben.
A munkaidé-kedvezmény felhasznalasarol, a kutatasrol, tudomanyos munkardl a
tudomanyos munkakérben dolgozé kézalkalmazott egyéni munkatervet készit és annak
megvaldsitasarol beszamolasi kotelezettsége van, tovabba az ilyen jellegii k6zzétételbol
(publikacio, vizualis alkotas, digitalis kozlés) a munkatars egy példanyt koteles az
intézmény rendelkezésére bocsatani.
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3.4.3 Egyéb, nem szakmai alkalmazottak

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a mizeumigazgatot vezetéi feladatainak ellatasaban
segitik, valamint az intézmény (izemeltetésérdél gondoskodnak - a szakmai feladatok
teljesitéséhez szikseéges funkcionalis tertileteken végeznek munkat a vonatkozé jogszabalyi és
egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasaval, a munkakéri
leirasokban meghatarozott hataskérrel és felelésséggel, a kozvetlen vezetdk utasitasai szerint.

3.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti agrajz mellékelve (1. szamu melléklet)

3.5.1 Azigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok

3.5.1.1 Igazgatoi titkarsag
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Telefon: 72/514-040

Feladatkore

A szervezési feladatkdrében szervezi és nyilvantartja az igazgaté programijait, ellatja a programok
tartalmi elékészitését, szervezi és el6késziti az igazgatd és helyetteseinek hivatalos targyalasait,
kiils6 és belsé megbeszéléseit és utazasait.

Adminisztrativ feladatkérében gondoskodik az igazgato altal kiadmanyozott tigyiratok kezelésérdl,
az intézmeény iratkezelésével és irattarozasaval kapcsolatos feladatai koordinalasarol (az tugyiratok
atvétele, iktatasa, szétosztasa, az igazgatd vagy helyettesei altal elkészitett intézkedés tovabbitasa,
irattarozasa), a titkarsagi tgyviteli munka megszervezésérdl.

Az ugyiratkezelés az intézmény miikdédésével kapcsolatos tgyintézést biztositja. Az lgyiratok
nyilvantartasat az intézmény elektronikus iktaté programmal végzi. Az Ugyiratok kezelésére
vonatkozo el6irasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Operativ feladatkorében tajékoztatja az intézmény munkatarsait az egyes lgyekre vonatkozo
kérdésekben, ellatia az egyes szervezeti egységek kodzotti koordinaciot. A vezetéi munkahoz
szilkséges szakvéleményeket dsszegylijti, gondoskodik a belsd, szervezeti egységek kdzotti és a
kills6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel és kulféldi partnerekkel valé kapcsolattartasrol.

3.5.1.2 Miitargyvédelmi felelés
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Telefon: 72/514-040

Evente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriletén 1évé muzealis
intézmények allomanyvédelmi helyzetét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat. Evente legalabb kétszer szakmai (restauralas, moédszertan) mihelygyakorlatot
szervez, restauralasi és miutargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatoval
egybekotve. A kozponti munkavégzés mellett szakmai feladatokat is ellat.

3.5.1.3 Biztonsagi munkatars
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Telefon: 72/514-040

A JPM kiallitéhelyeinek és egyéb ingatlanjainak biztonsagi fellgyeletét a Multi Alarm
biztonsagtechnikai cég rendszeréhez valé kapcsolédassal oldja meg az intézmény. A céggel valo
kapcsolattartast, a berendezések allapotanak felligyeletét, a baleset- és tlizvédelmi, rendészeti,
Orzésbiztonsagi elbirasok betartasat és az erre szolgald eszkdzok allapotanak nyomon kovetését
a muzeum kozalkalmazotti munkakorben foglalkoztatott munkatarsa latjia el az igazgatd
iranyitasaval.
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3.5.1.4 Pénziigyi munkatars
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Telefon: 72/514-040

A kontrolling munkatars az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozik kbzalkalmazotti jogviszony
keretében. Feladata a vezet6i informaciés-, illetve az intézmény Osszes folyamatait érinté

tervezési és beszamoloi rendszer kialakitasa és mikodtetése.
3.5.1.5 Informatikus

Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.

Telefon: 72/514-040

Feladatkorébe tartozik

e azintézmény informatikai és telekommunikaciés rendszerének kiépitése, miikédtetése,

karbantartasa, fejlesztése, hibaelharitasa,

e afotdlaborral egyittmiikddve az intézmény digitalizalasi feladatainak ellatasa, a digitalis

tartalmak tarolasa, archivalasa, adatbazisok fejlesztése, miikddtetése,
e azintézmény online rendszereinek fejlesztése.
e azintézmeény honlapja tartalmanak folyamatos frissitése, uj tartalmak feltoltése

3.5.1.6 Jogi munkatars
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.

A jogi munkatars feladata a muzeum altal kotendé szerzédések elkészitése, véleményezése.
Jogi segitségnyujtas a muzeum munkatarsai részére. A kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzési eljarasai tekintetében jogi szakértelem biztositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa. El6késziti a bels6é szabalyzatokat és utasitasokat. Folyamatosan nyomon koéveti a

jogszabalyvaltozasokat.

3.5.2 A stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

3.5.2.1 Kommunikacios és Stratégiai Osztaly
Feladatkorébe tartozik

e az intézmény teljes kord sajté- és kommunikacidés tevékenysége, a kiallitasok
kisérérendezvényeinek szervezése, marketingtevékenységének iranyitasa, felligyelete,

a honlap gondozasa,

e a muzeummal kapcsolatos PR- és reklamtevékenység ellatasa, koordinalasa,

feligyelete
e azintézmény egységes arculati megjelenitése,

e a médiaval, az idegenforgalmi cégekkel, a civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,
e a Janus Pannonius Muzeum kiallitohelyeire érkez¢ latogatok tajékoztatasa,

a

visszajelzések Osszegylijtése és kiértékelése, a latogatoknak szél6 muzeumi

szolgaltatasok és programok tervezese,
o figyelemmel kiséri és alakitja a muzeumi boltok kinalatat,

e a muzeumi nyilvantartasi, dokumentacios, tudomanyos és kdézmivelédési célu fényképek

elkészitése, az intézmény honlapjanak fotétechnikai frissitése (fotélabor),
e amuzeum fejlesztési stratégiainak kialakitasa, megtervezése,
e apalyazati lehetéségek és egyiittmiikod6 partnerek felkutatasa, palyazatiras.

3.5.2.2 K6zmiivel6dési és Muzeumpedagogiai Osztaly

Feladatkorébe tartozik
e azintézmény kézmlivelédési feladatainak ellatasa,
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o tarlatvezetések, miuzeumi érak szervezése, kapcsolattartas az iskolakkal, intézményekkel
és a kdzdnseéggel,

e ¢@ves statisztikak elkészitése, tajékoztatas, informacidszolgaltatas,

e az allandé és id6szaki kiallitasokhoz kapcsolédo kdzmiivel6dési, muzeumpedagodgiai,
promocids és protokoll rendezvények tervezése és szervezese, illetve kézremiikddés a
vallalkoz6i  tevékenység keretében szervezett rendezvények — zokkendmentes
lebonyolitasaban

3.5.2.3 Uzemeltetési Osztaly

A miszaki feladatok ellatasa a JPM és az Elszamolohaz kozotti feladat-megosztasi megallapodas
alapjan térténik.

Feladatkorébe tartozik

e a napi szintii, azonnali beavatkozast igényl6 lizemeltetési feladatok ellatasa

e az intézmény frontszemélyzeti munkajanak ellatasa, a tereméri- és portaszolgalat
biztositasa

e alatogatok, érdekl6dok kiszolgalasa, tajékoztatasa

e a kiallitasok helyszinének allapotfelmérése, a sziikséges atalakitasok, munkalatok
(festés, karbantartas, bels6épitészet stb.) elvégzése, illetve megrendelése

e a kiallitas megfelel6 vilagitasanak biztositasa, az ehhez sziikséges eszk6z6k
beszerzése, a szerelési munkalatok elvégzése, illetve megrendelése

e a kiallitas anyaganak berendezése, installalasa

e gondoskodas a kiallitott miivek jellemzéinek megjelenitésérél (tabla, feliratok
elkészitése)

3.5.3 A gyiijteményi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

3.5.3.1 Képz6- és Iparmiivészeti Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Mazeum) Képz6- és Iparmiivészeti Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Papndvelde u. 5.

Telefon: 72/ 891-328

Feladatkorébe tartoznak

e a képzb- és iparmivészeti gyljtemények mint muzeolégiai nyilvantartasi, 6rzési és
(adatvédelmi, publikaciés) jogi egységek gyljteménygyarapitasa, allagvédelme,
restauralasa,

o miivészettorteneti kutatasok és feldolgozasok,

e valamennyi képz6- és iparmlivészeti jellegl allando és iddszaki kiallitas, illetve kiallitéhely
muikddtetése.

e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetévé tétele.

3.5.3.2 Néprajzi Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Mizeum) Néprajzi Osztaly
Cime: 7623 Pécs, Rakéczi u. 15.

Telefon: 72/315-629

Feladatkorébe tartoznak:
e a néprajzi gyljtemények mint muzeoldgiai nyilvantartasi, 6rzési és (adatvédelmi,
publikacios) jogi egységek gylijteménygyarapitasa, allagvédelme, restauralasa,
e anéprajzi kutatasok és feldolgozasok,
e valamennyi néprajzi jellegi allandé és idészaki kiallitas, illetve bemutatohely miikddtetése,
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e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetové tétele.

3.5.3.3 Régészeti Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Mizeum) Régészeti Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 12.

Telefon: 72/312-719

Feladatkorébe tartoznak:

o régeészeti gyljtemények mint muzeoldgiai nyilvantartasi, 6rzési és (adatvédelmi,
publikacios) jogi egységek gyljteménygyarapitasa, allagvédelme, restauralasa,

e arégészeti kutatasok, feltarasok és feldolgozasok,

e védetté nyilvanitott és egyéb régészeti leléhelyek, gyljtemények, targyak hatésagi
felugyeletében valé szakmai kézremiikédés, régészeti hatastanulmanyok,

e valamennyi régészeti jellegi allandé és iddszaki kiallitas, illetve bemutatéhely
muikddtetése,

e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetévé tétele.

3.5.3.4 Természettorténeti Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Mizeum) Természettorténeti Osztaly

Cime: 7623 Pécs, Szabadsag u. 2. és 7635 Pécs, Angyan Janos u. 1.
Telefon: 72/213-419

Feladatkorébe tartoznak

e a természettorténeti gylijtemények mint muzeoldgiai nyilvantartasi, érzési és adatvédelmi,
publikacios jogi gylijteménygyarapitasa, allagvédelme, preparalasa

e atargykodrbe tartozd kutatasok és feldolgozasok,

e valamennyi természettorténeti jellegii allandé és idészaki kiallitas, illetve bemutatdhely
muikddtetése,

e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetové tétele.

3.5.3.5 Uj- és Legujabbkori Gyiijteményi Osztaly
Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Uj- és Legujabbkori Gydjteményi Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Felsémalom u. 9. Telefon: 72/310-165

Feladatkorébe tartoznak:

e Ujkortorténeti gyljtemények mint muzeologiai nyilvantartasi, 6rzési és (adatvédelmi,
publikacios) jogi egységek gyljteménygyarapitasa, allagvédelme, restauralasa,

e atargykorbe tartozé kutatasok és feldolgozasok,

e valamennyi a targykorbe tartozo allandé- és idészaki kiallitas, illetve bemutatohely
muikddtetése,

e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetévé tétele.

3.5.3.6 Restauratori Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan u. 5.
Telefon: 72/514-040

Feladatkorébe tartoznak
e azintézmeény altal gydijtott, 6rzott es kiallitott kulturalis értékek, miitargyak védelmével
osszefliggd allomanyvédelmi és restauralasi teendok ellatasa,
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e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és
digitalis allomany rendszerezése, kezelése és hozzaférhetové tétele,

o kiallitas-feliigyeleti, miitargy-feliigyeleti, tovabba karbantartasi és berendezési
feladatok ellatasa.
Fotolabor tevékenységének atfogasa, szervezése:

azintézmény eseményeinek (kiallitas-megnyitd, program, szakmai rendezvény stb.) fotézasa
fotdarchivum kezelése, bovitése, fejlesztése

mtargyfotozas

kiadvanyokhoz fot6zas

digitalizalasi folyamatban val6 részvétel

4. A SZERVEZET MUKODESET SEGITO FORUMOK

41 Az intézmény iranyitasat és miikodtetését segité6 tanacskozasok és
értekezletek rendje

4.1.1 Vezetoi értekezlet

Az intézményi tervek, jelentések és kiemelten fontos, valamennyi gyljteményt érinté kérdések
megvitatasara az igazgatd hivja 6ssze. Az igazgato-helyettesek, az osztalyvezetdk és a targy szerint
érintettek mellett meghivét kaphat a reprezentativ szakszervezet képvisel6je, a Kdzalkalmazotti
Tanacs elndke, a muzeumi mitargyvédelmi felelés. Az igazgatd eseti megbizas alapjan a
targykérben kompetens szakértét is felkérhet szakmai véleményadasra. A vezetéi értekezletnek
elére meghatarozott targysorozata van, amelyet az igazgaté hataroz meg a beérkezett javaslatokra
is figyelemmel. Eredményét jegyzékonyv vagy emlékeztetd foglalja dssze.

4.1.2 Mizeumi munkaértekezlet

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak részvételével, tajekoztatasi, konzultativ céllal 6sszehivott
értekezlet, amely azonban a kilénb6z6 munkakérokben és beosztasokban dolgozé munkatarsak
szamara eltéré targysorozattal kuldén-kilén helyen és idében tartandé meg az igazgatd vagy
megbizottja vezetésével. Célja a munka soran felmeriilé problémak felvetése és megoldasuk
kimunkalasa.

4.1.3 Mizeumi osztalyértekezlet

Az egyes osztalyok fontos miikodési kérdéseinek megvitatasara az illetékes osztalyvezetd hirdeti
meg. Ha a targysorozatban van az igazgato6 tajekoztatasa szempontjabél fontos részlet, az igazgatéd
vagy megbizottja részt vesz az osztalyértekezleten. Az osztalyértekezletek 6sszehivasat az igazgatd
kezdeményezheti.

4.1.4 Munkamegbeszélés
Operativ jellegl értekezlet (konzultacié), amelyet az igazgatd, az igazgatd-helyettes vagy barmely
osztalyvezet6 kezdeményezhet sajat elhatarozasa vagy munkatarsi javaslat alapjan.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

5.1 Az Intézmény gazdalkodasanak szabalyai

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése értelmében a gazdaséagi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési
szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az iranyité szerv, az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal vagy - az iranyito
szerv dontése alapjan - az iranyito szerv iranyitasa ala tartozo mas koltségvetési szerv latja el.
Ugyanezen szakasz (4b) bekezdése alapjan az iranyito szerv doéntése alapjan a (4a) bekezdést
a 100 16 éves atlagos statisztikai allomanyi létszamot eléré koltségvetési szervre is alkalmazni
kell.
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PMJV Onkormanyzata Kézgyiilése a 367/2015. (11.19) szamu hatarozataval 2016. januar 1-
jétol megsziintette az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorét és az Elszamolohazat jelolte ki
a gazdalkodasi feladatok ellatasara.

Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol sz6lo6 368/2011. (Xll. 31.) Kormanyrendelet
elbirasa alapjan az elbiranyzatok felett részleges jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv és
a gazdalkodast ellato szervezet k6zott munkamegosztasi megallapodas megkotésére keriilt
sor.

Az intézmény pénziigyi munkatarsa foglalkozik a pénzkezeléssel (belépbk, kiadvanyok
értékesitése), valamint a beérkez6 szamlakat ellatja a kételezettségvallalas dokumentumaival
és tovabbitja azokat az Elszamolohaz felé.

6. AZ UGYINTEZES SZABALYAI
6.1 Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény munkatervének
iranyelveit az igazgatdé adja ki. A szervezeti egységek ennek megfeleléen elbkészitik a
munkatervet, amely alapjan az 6sszesitett intézményi éves munkatervet az igazgatd fogadja el.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd terjeszti fel a fenntartéhoz jévahagyasra, a fenntartd
altal meghatarozott targyévi hataridében. A munkatervet a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja
értelmében a kultaraért felelés miniszter elézetesen véleményezi. A jovahagyott intézményi éves
munkatervet az igazgaté a vezetdi értekezleten ismerteti és kiadja valamennyi szervezeti egység
vezetdjének.

A munkaterv tartalmazza az elvégzend® feladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét és a
végrehajtasért felelés személyt. A végrehajtasért felelés — vagy tébb felelés esetén az els6 helyen
szerepld felelés — szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodik a hatarid6é betartasarol, elvégzi a
végrehajtas koordinalasat. A kdzremlkddok kotelesek a feleléssel egyuttmikodni, a feladat
végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a felelés altal meghatarozott részfeladatokat a
megadott hataridében elvégezni. Ha a munkatervben meghatarozott feladat teljesitése az elirt
hataridére nem lehetséges, a felel6s kbteles az igazgatot a hataridé lejarta el6tt errél tajékoztatni.

6.2 Szakmai beszamolo

A szakmai munkardl az intézmény szervezeti egységei havonta beszamolni kotelesek. A
szervezeti egységek éves beszamoldjat a szervezeti egységek vezetdi allitjak 6ssze és nyujtjak
be az igazgato-helyetteseknek a targyévet kovetd év januar 15. napjaig. Az intézmény éves
beszamoléjat az igazgaté a fenntartd altal megadott hataridében terjeszti fel jévahagyasra a
feligyeleti szervhez, a beszamolot a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a kultaraért
felelés miniszter elézetesen véleményezi.

6.3 Kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A muzeumban a kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd, az igazgato tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé ligyekben az igazgatohelyettesek az
igazgato neve mellett ,h” jelzéssel. Az osztalyvezetok és az egyéb vezetbk a muzeum
igazgatoja altal a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol szolo kiilon szabalyzataban részletesen
meghatarozottak szerint jogosultak szervezeti egységiiket érint6 szakmai-tudomanyos
kérdésekben a kiadmanyozasi jog gyakorlasara.
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Az igazgatd kizardlagos hataskérébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetdknek, orszagos
szervek és szervezetek vezetdinek, vezetd koztisztviseléknek, valamint tarsintézmények
vezetdinek kozvetlenil cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével kapcsolatos tigyiratok és a
koltségvetési beszamold, az intézmény egészének mikddésével és ellendrzésével kapcsolatos
rendelkezések és Ugyiratok. Emellett a Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat fenntartd
jovahagyasaval torténd kiadasa, modositasa, a Kollektiv Szerzédés megkdtése, mddositasa, a
belsé szabalyzatok, az igazgatéi utasitasok kiadasa, a belsd ellenérzés éves munkatervének
jovahagyasa, a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dgyiratok, a kitintetés és
jutalmazasi javaslatok, az allami és egyéb palyazatokrol valéo dontés a kizarélag igazgatéi
hataskérbe tartoz6 szerzédések.

6.4 Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés az intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyintézést biztositja, az Ugyiratok
iktatasat, szétosztasat, irattarozasat és postazasat. Az ugyiratok nyilvantartasat az intézmény
elektronikus iktaté programmal végzi. Az Ugyiratok nyilvantartasa alapjan megallapithaté az
ugyiratok helye, ugyintézéje, és az irattal kapcsolatos Ugyintézés. Az Ugyiratok kezelésére
vonatkozd elbirasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Valamennyi cégszerii alairasnal
bélyegzét kell hasznalni.

7. BELSO SZABALYOZAS ES IRANYITAS RENDJE

A bels6 szabalyozas és iranyitas eszkézeit az intézmény valamennyi koézalkalmazott
munkatarsa kézvetleniil kételes megismerni, mely tényt alairasaval igazol.

7.1 Bels6 szabalyzatok

Az igazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabalyzatok kiadasara. A bels6
szabalyzatoknak a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarté szerv fenntartdéi jogkdrben kiadott
utasitasaival, az Alapit6 Okirattal és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elbirasaival
O0sszhangban kell allniuk. A szabalyzatok kidolgozasaért a szabalyozott teriiletet iranyité vezetd
felel.

7.2 Az igazgatéi utasitas

Az egyedi vagy ismétlédd feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel ¢sszefiiggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érinté tgyekben a belsd iranyitas irasos eszkdze az
igazgatdi utasitas. Az egész intézményre kiterjedd utasitast az igazgatoé jogosult kiadni.

7.3 Korlevél

Az igazgatd egyeéb kézérdekii vagy aktualis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas céljabdl
korlevelet bocsat ki. A szervezeti egység vezetdk sajat hataskorikben, kizarélag a vezetésiik alatt
allo szervezeti egységet érintd kérdésekben felhivas vagy tajékoztatas céljabdl szintén korlevelet
bocsathatnak ki.

7.4 Utasitas

Vezetd csak sajat hataskérében és a vezetése ala tartozé szervezeti egység vele kapcsolatban
allé beosztottja részére adhat névre szélé utasitast. A beosztott munkatarsaknak munkaval
kapcsolatos utasitast kozvetlen felettesiik adhat, illetve a kézvetlen vezetd felettese is, errél
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azonban az érintett vezetét a munkatars haladéktalanul tajékoztatni kételes a szolgalati Gt
betartasa alapjan, és ezen utasitas végrehajtasara nincsen halaszté hatalya.

8. A Miuzeum miikodésével kapcsolatos rendelkezések
8.1 Munkarend

Az intézmény, illetve a szervezeti egységek munkarendjét a Kijt. keretei k6zott igazgatoi utasitas
szabalyozza.

8.2 Munkakori leiras

Az intézmény kozalkalmazottai feladataikat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval, a kdzvetlen
felettes vezetd iranyitasa alapjan és a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzik. A
munkakori leirasokat a szervezeti egységek vezetéi a kinevezéskor, a kinevezés-moédositast
koévetden, illetve jogszabaly modosulas esetén kotelesek elkésziteni és jovahagyasra az
igazgaténak bemutatni, legkésébb 15 napon beliil.

8.3 Munkakor atadas — atvétele

K6zalkalmazotti munkakort minden esetben irasban kell az utédnak atadni. Amennyiben a
munkakor atadasakor az utdéd kijelolése nem torténik meg, az tgyeket a kozvetlen felettes veszi
at.

Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a munkakér megnevezését, atadod, atvevo és
jelenlévok nevét, atadas helyét, idejét, az atadott iratokat, eszkdzoket, folyamatban 1évé tgyeket,
azok allasat, hataridés kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adatbazisokat és azok
elérhetéségét, valamint minden olyan informaciét, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz
nélkilézhetetlen.

8.4 A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitésére akadalyoztatasa esetén jogosult:
e altalanos jogkorrel az igazgato-helyettes/ek, kiveve a munkaltatéi jogokat
e meghatalmazas szerinti jogkérben az osztalyvezeték

8.5 Szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei egyseges szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek
egymassal egyuttmikédnek agy, hogy minden egyes ugy folyamatos intézéséért és az érdemi
intézkedés megtételéért az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

8.6 A munkaidé nyilvantartasa

A munkaidd napi nyilvantartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali Gigyintézés miatti eltavozast a
szervezeti egyseg vezetdjének kell engedélyezésre bejelenteni. A szervezeti egység vezetdje a
munkaidé-nyilvantartast targyhét kévetdé hoénap elsé munkanapjan adja le az Elszamoléhaz
Munkalgyi Osztalyanak részére tovabbi feldolgozas céljabdl. A szabadsag kiadasanak
nyilvantartasat az Elszamoléhaz Munkatgyi Osztalya vezeti.
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8.7 Humanpolitikai munka

Az intézmény személyi nyilvantartassal, a koételez6 kézalkalmazotti tovabbképzéssel, a
személyi mozgasokkal kapcsolatos adminisztrativ (igyintézéi feladatait az Elszamolohaz
Munkaiigyi Osztalya végzi a munkamegosztasi megallapodas alapjan. A személyi
nyilvantartast és a hozza tartozé6 okmanyokat a Kjt. kozalkalmazotti nyilvantartasra vonatkozoé
szabalyai és Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz6ld 2011. évi
CXIl. torvény elbirasai szerint kezeli és 6rzi, azokba torténé betekintést és adatszolgaltatast a
jogszabalyok eléirasai szerinti kérben az igazgaté engedélyez.

Az intézmény kozalkalmazottai a személyi adataikban bekdvetkezett valtozasokat kotelesek, a
megfeleld okmany bemutatasaval vagy masolatanak csatolasaval az Elszamoléhaz Munkaligyi
Osztalyan irasban bejelenteni.

8.8 Szakmai munka elismerése

Az intézmény érdekében végzett kimagasléan magas szinvonall szakmai munka elismerésére az
igazgaté a Kjt. 39.§ (3) alapjan az arra érdemes intézményi munkatarsaknak cimet adomanyozhat
a fenntarté jovahagyasaval.

Az igazgatdé a munkatarsak tevékenységének elismerésére Kkitlintetések korében személyi
javaslatot tehet.

9. Belso ellenorzési feladatok ellatasa

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miik6dését fejlessze és eredményességét
noévelje, az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A mizeum belsé ellenérzési feladatit PMJV Onkormanyzata déntése alapjan az
Elszamoldhaz latja el.

A fiiggetlenitett bels6 ellen6r munkajat a belsé ellenérzési standardok és utmutatok
figyelembevételével, valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzéseérél szo6lé 370/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet és a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott belsé6 ellenérzési kézikényv alapjan végzi.

10. KAPCSOLATTARTAS KULSO SZERVEZETEKKEL

10.1 Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, aki ezen jogkorét az Ugyek meghatarozott
csoportjaira nézve alland6 jelleggel vagy egy meghatarozott Ggyre nézve esetenként az
intézmény mas vezeté munkatarsara vagy alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato az intézmény képviseletére onallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik. A muzeum
igazgatohelyettesei feladat- és hataskorében eljarva, illetve a helyettesitési jogkortikben eljarva
onallé képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek.

10.2 Kapcsolatok mas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kételezettségének megfeleléen nyilatkozni és eljarni, a
targyalasokrol, a vallalt feladatokrél vagy varhaté eredményrél a szolgalati ut betartasaval
tajékoztatast adni a szervezeti egység vezetdjének. A képviseleti joggal felruhazott személy a
képviseleti jogkdrében okozott erkdlcsi és anyagi karokért kartéritési felelésséggel tartozik.
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Szintén felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghaladé korben képviseli az intézményt, és ezzel kart okoz.

10.3 A kdzvélemény tajékoztatasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok szervezése, a kbzvélemény
tajékoztatasa, a médiakapcsolatok el6készitése €s szervezése elsddlegesen a Kommunikacids és
Stratégiai Osztaly feladat-és hataskérébe tartozik.

Az intézmény mikdodeésérdl s tevekenységével kapcsolatos kérdésekrél a sajténak elsésorban az
igazgatd nyilatkozik. A kodzvélemény tajékoztatasahoz, a kobzalkalmazottak munkakorikkel
Osszefliggésben adott sajtonyilatkozataihoz az igazgatd elézetes engedélye sziikséges. Az
engedély nélkll adott sajtonyilatkozat esetén a nyilatkozé felelésségre vonhato.

Az igazgatd felhatalmazasa alapjan sajat szakteriletét érinté tigyekben, vagy kizarélag szakmai
kérdésekben a vezetd beosztasi kozalkalmazottak vagy a nyilatkozatra felhatalmazassal
rendelkezé munkatarsak adhatnak tajékoztatast, az igazgaténak adott utélagos tajékoztatassal,
illtetve beszamolasi kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast
ado személy felel.

11. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdése alapjan a Muazeumban vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséggel jaro
munkakorok, illetve beosztasok: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyvezetok.

12. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Az intézmény kozalkalmazottainak munkavallaléi érdekképviseletét a jogszabalyokban
meghatarozott koérben és mdédon a munkaltatonal képviselettel rendelkezé szakszervezet
(KKDSZ) alapszervezete és a Kbzalkalmazotti Tanacs latja el.

13. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézménnyel tartds vagy eseti
jogviszonyban allé munkavallalékra.

Az intézmény tevékenységét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) mellett az érvényben
lévd jogszabalyok, az intézmény belsd szabalyzatai és a hatalyos igazgatoi utasitasok hatarozzak
meg.

Jelen SzMSz a fenntarté jovahagyasat kévetd napon lép hatalyba, amellyel egyidejlleg a korabbi
SZMSZ hatélyat veszti. - o
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