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1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat a muzeslis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatésrol és a kozmiivel6désrél sz614 1997. évi CXL. torvény, illetve a Magyarorszag helyi
6nkorményzatairo’l 2616 2011. évi CLXXXIX.

torvény alapjan késziilt, figyelembe véve a helyi onkormanyzatok és szerveik, egyes centralis
aldrendeltségti szervek feladat- s hatdskoreirél sz616 1991. évi XX, torvényt és mddositésait.
Gazdasagi tevékenységét az allamhéztartds szamvitelérél sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
€s a Szamvitelrdl sz416 2000. évi C. tv., szabalyozza

1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatérozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belss rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megiéllapodésokat és

azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok 8sszehangolt

kapesolati és miik5dési rendszere.

TR
.2.SZMSZ személyi és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a mellékletét képez6 belss szabélyzatok (Alapit6
Okirat, a gazdasagi és ligyviteli mikodés szabdlyai, a belsd ellenérzés és a szakmai munka

€s hatdrozatlan idére sz6l.

1.3.. Az intézmény altaldnos jellemzi

Neve: Soproni Miizeum

Angol nyelvii elnevezés

Német nyelvii elnevezés

Székhelye:

Az intézmény szimlaszdma:

Az intézmény adéigazgatisi szdma:
Az intézmény torzskonyvi azonosité
Szama:

Az intézmény statisztikai szamjele:
Az intézmény szakagazati besoroldsa:
Az intézmény alapitéja: '

Az alapitis idépontja:
Az alapit6 okirat szima:

Museum of Sopron

Soproner Museum

9400 Sopron, F4 tér 8.

ERSTE Bank 11600006-00000000-6] 104237
15803689-2-08

803681
15803689-9102-322-08

910200 — Mtzeumi tevékenység

Sopron Megyei Jogti Véros Onkormanyzata
Sopron, F6 tér 1.

2013. januér 1.

110/2014. (IV. 24.) Kgy. hatérozat



Sopron Megyei Jogti Viros Onkonnényzata’.nak
Kézgytilése (9400 Sopron, F§ tér 1.)

Feladata a miikédési engedélyében meghatirozott
gylijtékorébe tartozd kulturalis javak
gylijteménygondozésa, tudoményos feldolgozésa
€s publikdlasa, valamint hozzaférhetdvé tétele.

\ K&r alakt bélyegzs a miizeum torténelmi

Az intézmény irdnyité szerve:

Az Intézmény tipusa:

Korbélyegzije:
éptiletével (Lenck-villa), kérben felirat SOPRONI
‘Muizeum 1867

Az Intézmény vezetije: Dr. habil Téth Imre PhD igazgato

Szakmai alapfevékenységek korményzati funkcié szerinti megjelolése:

082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység

082062 Muizeumi tudomanyos feldolgozé és publikéciés tevékenység

082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

082064 Mizeumi kézmiivel 5dési, kozénségkapcsolati tevékenység

Az intézmény jogslldsa:

Az intézmény 6nallé jogi  személy, képviseletét a Sopron Megyei Jogii Viros
Onkorményzaténak Kozgytilése altal kinevezett igazgat6 latja el.

A Soproni Miizeum (a tov:ibbiakb__an SM) alaptevékenységének ellatdsat szolgalé
vagyon: a Sopron Megyei Jogti Varos Onkorményzata vagyonkataszterében kimutatott és az

intézmeény kezelésében 1évé ingatlan és ing6 vagyontargyak dsszessége.

A SM vagyon feletti rendelkezési joga: Sopron Megyei Jogl Viros Onkorményzata
vagyonardl €s a vagyonnal torténd gazdalkodds szabalyairdl sz616 rendeletében, illetve e
Jogszabaly  alapjan megko6tstt  vagyonkezeldi megéllapoddsok szerint térténik. A
feladatelltdshoz szitkséges koltségvetés meghatérozésanak rendje. A tamogatas és a sajat
bevételek arénya: Sopron Megyei Jogti Onkorményzata koltségvetési rendelete szerint.

1.4. Az Intézmény feliigyeleti szervei:

 Sopron Megyei Jogti Véros Onkorményzaténak Kozgytilése

® Szakmai feliigyelet: )
Sopron  Megyei Jogli  Viros Onkormanyzata,  Polgarmesteri Hivatal

Huménszolgaltatési Osztalya
0 Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1.5.Telephelyek, feladatell4tast szolg4l6 ingatlanok

SM-hoz tartozé telephelyek neve és helye, elérhetdsége:

9400 Sopron, F6 tér 6. (Fabricius hdz - 1 92.,193. hrsz.)
9400 Sopron, F6 tér 7. (Tébornok héz — Ujkori kétar — 196 hrsz.)



9400 Sopron, F8 tér 2. (Patika héz — 7/A/] hrsz.)

9400 Sopron, Bécsi u. 5. (Pék haz — 745 hrsz.)

9400 Sopron, Uj utca 22-24. (K&zépkori ,,0”- Zsinagéga — 24 hrsz.)

9400 Sopron, Dedk tér 1. (Néprajzi kidllitas és Siremlékek — 3033 hrsz.)
9400 Sopron, Orsolya tér 5. (Labdshéz-67. hrsz. )

9408 Sopron, ()brennbergi Ut 14. (Banyaszati Emlékkiallitds — 9315/1 hrsz.)
9400 Sopron, Fé tér — Ttiztorony (119/2 hrsz.)

SM-hoz tartozé feladatellat4st szolgal6 tovabbi ingatlanok:

9400 Sopron, Bécsi u. 5. (raktar — 745. hrsz.) ‘

9400 Sopron, Csatkai E. . 9. (kozgytijteményi raktar — 3147/1 hrsz.)
9400 Sopron, Bécsi u. 25. I/4. (kbzgytijteményi raktar — 4091/A/4 hrsz.)
9400 Sopron, Fé tér 7. (kdzgytjteményi raktar — 196 hrsz.)

9400 Sopron, II. Rékéczi Ferenc u. S, (raktér — 3068 hrsz.)

9400 Sopron, Magyar u. 21. (raktdr — 2724. hrsz.)

9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 12-14. (49/A/6. hrsz.)

1.6.Az intézmény miiksdési teriilete:

Agfalva,' Agyagosszergény, Babot, Beled, Cirék, Cséfordjénosfa, Csapod, Csér, Dénesfa,
Ebergéc, Edve, Egyhézasfalu, Fertéboz, Fertsd, Fert6endréd, Fertéhomok, Fert6rakos,
Fertdszentmikls, Fertdszéplak, Gyaldka, Gyéro, Harka, Hegyké, Hidegség, Himod, Hovej,
Ivan, Kapuvar, Kisfalud, Képhéza, Lévé, Mihalyi, Nagycenk, Nagylozs, Nemeskér, Osli,
Pereszteg, Petéhdza, Pinnye, Pusztacsal4d, Rabakecsl, Répceszemere, Répcevis,
Rojtokmuzsaj, Sarrdd, Sopron, Sopronhorpécs, Sopronkévesd, Szakony, Szarfold, ['Ijkér,
Und, Vadosfa, Vésarosfalu, Veszkény, Vitnyéd, Vélesej, Zsira kozigazgatési teriilete.

Az intézmény miik6dését a vonatkoz jogszabélyok mellett Sopron Megyei Jogti Varos
onkormanyzati rendeleteiben fo glaltak szabalyozzék.

1.7.Az SZMSZ alapj4ul szolgalé jogszabilyok

-1997. évi CXL térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivel6désrél.

-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrl,
-2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl,



2. Az Intézmény szervezete

L ' Igazgat6 j

| | il

LGyﬁjteményi vezet6 ‘] tflﬁkﬁdtetési vezetd —I

I

Lszalqnuzeolégusok 7 I
Foté adattaros gyﬁjteménykezel()'ﬁl Gazdasagi
szakalkalmazott
Ko6nyvtaros
Adminisztritor 7
restaurdtorok 7
Kozonségszolgsla
ti és
pr.munkatarsak

Teremorok, takaritok,
portas, karbantarté

2.1.Az intézmény feladatelldtdsanak biztositdsa:

Az intézmény vezetbjét a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. torvény,
valamint a kézalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtdsardl a
miivészeti, a kozmiiveldési &s a kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogviszonyédval &ssze liggld egyes kérdések rendezésérs] sz0l6  150/1992. (XI. 20.)
Korményrendelet (a tovabbiakban Kjt. vhr.) alapjan Sopron Megyei Jogti Véros Kozgytilése

nevezi ki hatdrozott idére, és gyakorolja felette a munkéltats; jogokat. Az igazgaté magasabb

vezetd beosztdssal megbizott kozalkalmazott.
Az intézmény t5bbi alkalmazottja tekintetében a munkéltatdi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.



Az intézmény engedélyezett létszama: 46

A SM munkatirsaira vonatkozé szabilyok
2.2. A miizeum igazgats

221.A muzeumigazgatg feleléssége és jogkdre g

vételével jar el,

Jogosult és kételes minden olyan dontést meghozni, ami a SM eredményes tevékenysége
érdekében sziikséges.

222.A muzeumigazgat feladatai

a) meghatirozza az intézmény muzeolégiai-szakmaj munkajat, irdnyitja
gyljteményi, tudomanyos, kézmiivelsdési &g marketingievékenységét,
képviseli a mizeumot hazai és kiilfs1di férumokon;

b) kidolgozza é&s Jj6véhagyésra a fenntarténak beterjeszti — a sziikséges elbzetes
egyeztetéseket kovetben — az Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatst;

c) gondoskodik a munkaszervezet huménpolitikéjérél, €zen beliil meghatérozza 2
Szervezeti egységek létszamat, miiksdési feltételeit, a létszam-  ¢&s
illetménygazdalkodas alapelveit, a Jjutalmazds és az anyagi 3sztonzés
feltételrendszerét;

d) gondoskodik a bels4 ellenérzés rendszerének kialakit4sars] &s miikodtetésérsl,
a folyamatba epitett, elézetes &s utélagos vezetsi ellenérzés létrehozasarsl,
mikodtetésérs] és fejlesztésérs]. E feladatkorét a muzeumigazgatd masra nem

ruhdzhatja 4t;
feladatok ellatédsarsl;

1) Irényitja a k6zvetlen aldrendeltségében miiksds egyéb szervezeti egységeket;
2) a SM munkaszervezetének irdnyitisdval gondoskodik a nyilvéntartdsi,

h) kialakitja a SM koltségvetési javaslatit;

1) dont a SM gazdalkod4ssval kapcsolatos Iényegeé kérdésekben, ide nem €rtve a
feltigyeleti szerv kizar6lagos hatdskorében fenntartott ligyeket;
i) a SM mukddésérsl, tevekenységérs] a fenntartét is érints kérdésekkel

kapcsolatban tdjékoztatja a tomegkommunik4cigs szerveket;



k)

D

m)

n)

kapcsolatot tart a fenntartéval, a feltigyeleti szervekkel, a tarsintézmények
vezetdivel, a SM-mal hivatalbél kapcsolatba keriils kiilfsldi személyekkel és
cégekkel, illetve az erre vonatkozé felhatalmazést a SM alkalmazottainak

(iranyelv, koncepcio, tervjavaslat), a Jjévahagyott eléirdnyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtdsdban &s a targyévi vérhato, illetve tényleges
teljesitések Osszegezésével, értékelésével;

elkésziti a SM munkatérsainak mindsitését a kézalkalmazottak jogallasarol
52016, t6bbszér médositott 1992. évi XXXIIL. tv. 40. §, valamint a 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet alapjan.

elékésziti a SM és m4s jogi vagy természetes személyek k&zotti szerz6déseket,
ennek keretében 4llandg kapcsolatot tart a miizeum jogi képviselsjével.

223.A muzeumigazgat6 felelgs

a)
b)
©)
d)
€)

1))
g

h)

)
k)
0y

m)

a SM teljes kérii miikodéséért ¢és tevékenységéért, hazai &s kiilfsldi
kapcsolatrendszeréért;

a feladatai elldtdsdhoz a SM vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ ellatdsdért;

a SM gazdélkoddsiban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolssi, infonnéciészolgéltatési kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért;

a gazdalkod4si lehetéségek és a kotelezettségek Gsszhangjéért;

A SM éves koltségvetési beszdmol6jaért az 4ltala irasban kijelslt személy
ellenjegyzésével;

a SM muzeolégiai és tudomanyos tevékenységéért, a gyljtemények
gyarapitasdért, megovassért, feldolgozasaért, tudomanyos és kézmiiveldés;
hasznositéséért;

a SM munkatervének elkészitéséért &s végrehajtasaért, valamint a teljesitésrol
52016 beszamold elkészitéséert. A beszdmolé elkészitésében épiteni kell az
orszagos szakfeliigyelet jelzéseire;

a SM igazgatisi tevékenységéért, gazdasdgi, miiszaki é&s lizemeltetési
munkdjéért;

a SM teljes miikodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres &s id6északi

(=]
ellenGrzéséért, a feltart hibék, hidnyossagok megsziintetéséért;
a biztonsdg, a munka- ¢&s tizvédelem, valamint a polgari védelem
miikodtetéséért;
a mizeum nemzetkézi tevékenységéért;

2.24.A mizeumigazgats Jogkire

a)
b)

€gy személyben gyakorolja a munkéltatdi jogokat:;
a jogszabélyok, az alapité okirat, a szabélyzatok, valamint e szabalyzat
figyelembe vételével jogosult a sajét hatdskorébe vonni minden tigyet, annak

minden fézisdban;



c) a muzeum miiksdésére vonatkozé rendelkezéseit igazgatéi utasitasok
forméjéban ismerteti meg a munkatdrsakkal; '

d) Javaslatot tesz az alapiténak a SM munkaszervezetére, valamint e szabélyzat
elfogadéséra; ‘

e) Iétrehozza és irdnyitja a SM munkacsoportjait;

H a SM alkalmazottait al4irgs; Jjoggal ruhazza fe]

g) a koltségvetési el8irdnyzatok betartssa mellett a fenntarté 4ltal meghatirozott

crtékhatarig véllalhat kotelezettséget: ennek figyelembe vételével korlatlan
kiadményozasi és al4fras; jogot gyakorol; .
h) szervezi a mizeumi munkatérsak képzését, tovabbképzését a 1/2000. (I 14)

NKOM rendelet alapjan:
1) helyettesitésére tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a helyettesitési

rendre vonatkoz6 eléirdsok szerint jogosult;

2.2.5.A muzeumigazgaté vezetésével mitksdik

—munkatérsi értekezlet
(A munkatérsi értekezletet a teriileti muzeum igazgatGja hivia 6ssze évente legaldbb

négy alkalommal, illetve sziikség szerint. Az értekezletrd] emlékeztets késziil.)

2.2.6. A muzeumigazgaté és g2 szakmai egységek vezetsi irdnyitisa ald tartozé
munkakérék:

* SM miikédtetési vezets

SM gytlijteményi vezets

SM muzeolégusai

e SM gyﬁjteménykezelé(i) ill. adattérosa(i)

e SM restaurdtora(i)

* SM gazdassgi szakalkalmazottja
e SM adminisztrétora(i)
[ ]
L
®
[ ]

SM kényvtarosa
SM kozonségkapcsolati munkatirsa(i)

SM informatikusa ,
SM a miiszaki-iizemeltetési tevékenység (teremér, gondnok, szakmtihely) munkatérsa(i)

23.A gylijteményi vezets

2.3.1.. Feladatai

— Elékésziti az igazgaté dontéseit, &s intézkedik azok végrehajtdsa irant. Kézremitiksdik az
intézmény kdzép- és hosszi tava tudoményos é&s koz6nségkapcsolati koncepciéjanak,
terveinek elkészitésében, részt vesz a felettes szerv részére készitends ek’jtexjesztések,
beszdmolok elkészitésében,

— A muzeolégusokkal k6zdsen kialakitia a mtizeum éves kidllftdsi tervét, melynek
megvaldsitdsiért az igazgat j Ovahagyésa utén felel,

— Kiemelt szakmai feladata a tudoményos kutatémunkénak, a muzeslis anyag szabalyszerti



elékészitése, széllitdsanak, biztositasanak megszerveztetése, letéti szerzédések megkotésének
el6készitése

— Koordinalja a SM muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitdsat, megovasat,
feldolgoz4sat, tudoményos és kézmiivel5dési hasznositésat;

— Ellenérzi az egyes gyljtemények allapotat, a leltdrozas elérehaladasat, a sziikséges
dokumentumok meglétét és naprakészségét, reviziét rendelhet e] €s annak elSrehaladtst

figyelemmel kiséri.
— muzeoldgusok javaslataj alapjan restaurdldsi tervet készit, a restaurdtorok munké&jt

ellenbrzi ;

meghatdrozasarsl, felelds a munkatervekben foglaltak koordindlasaért, az intézményi

munkaterv 6sszedllitasaért.
- A gylijteményi vezets az igazgat6 utasitdsai alapjdn szakmai tekintetben cllatja az igazgats

helyettesitését az igazgatd utasitdsainak megfelelden.

2.3.2.Irdnyitisa al4 tartozé munkatirsak és teriiletek

Muzeol6gus (Muzeol6gusok)

Restaurator (Restaurétor)

Muzeumi gytijtemény- és raktérkezels (Gyljteménykezels)
Muizeumi adattiros (Adattéros)

Muzeumi kényvtaros (Kényvtarosok)

2.4. A miikodtetési vezetd

2.4.1. Feladatai

- amuzeum-igazgaté feladatksrében meghatdrozott tigyviteli és operativ feladatok szervezése,
tdmogatisa

- kapcsolattartds Sopron Megyei Jogti Viros C)nkorményzatéval a SM dolgozéit érints
személyzeti és gazdasagi ligyekben,

- az EU-s paly4zatok lebonyolitisanak operativ feliigyelete,

- az ingatlanok vagyonkezeléséve] kapcsolatos  feladatok elékészitése, végrehajtasa,
egyezetések lebonyolitisa, pénziigyi feladatok teljesitése,

- egyéb ligyintézés gazdasagi és operativ ligyekben

- vagyon kataszterrel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgéltatas

- kbzremiik6dés az intézmény turisztikai céla és bevételnsvels folyamatainak kialakitisaban,
koordin4l4saban.

- altaldnos-igazgatShelyettesként az igazgaté tavollétében felel az intézmény mikodési
folyamatainak ellatasaért, feladatainak teljesitéséért.

2.4.2. Irdnyitisa al4 tartozé munkatirsak és munkak§rik



* SM gazdasdgi szakalkalmazottja
* SM adminisztratora(i)
* SM kozonségkapcsolati munkatérsa(i)

* SM informatikusa
* SM miiszaki-iizemeltetési tevekenység (teremdr, gondnok, szakmiihely) munkatérsa(i)

2.5.A SM kézalkalmazottainak kitelessége és felelgssége

2.5.1.A SM valamennyi kozalkalmazottja koteles

a) A munkakdrébe tartozé és a munkakéri lefrasban meghatérozott feladatokat legjobb
képessége szerint, az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal végezni. Ennek
érdekében jogosult &s koteles — a munkakorének, illetve hatdskdrének megfeleld
kapcsolatok keretében — el6készitd, t4jékozods és megalapoz6 céld kozbensd intéz-
kedéseket megtenni, az éllaspontok egyeztetésére irdnyulé targyaldsokat kez-
deményezni, illetve felettesei felé feljegyzéssel fordulni.

b) Munkéja soran a jogszabélyokat, a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot, az Ugyrend
eléirasait, valamint az egyéb — intézményen beliili (igazgatdi) — utasitdsokat betartani;
ezért ismernie kell a munkakorét érintd jogszabélyokat, szakmai utasitasokat;
folyamatosan tdjékozddnia kell a szakmai iranyelvekr6] és szempontokrél, tovabb4 az
tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel kell kisémnie. '

¢) A SM tulajdonat sajat mitkodési teriiletén megvédeni, a leltari feleldsséggel Atvett
vagyontargyakat a Nyilvantartasi szabalyzat el6irdsainak megfelel6en kezelni, a
kéreseteket megelézni és elhéritasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,
a kéresemény bekévetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé
szabélyok szerint illetékes szervnek (rendérség, tlizoltdsag stb.) vagy személynek
(felettes); a tulajdon védelmérd] elsésorban megel8z8 rendszabalyokkal (az eszkozok
rendeltetésszerti hasznélataval, allagénak megdvésdval és megdrzésével) gondoskodni.

d) A SM bérmely teriiletén tapasztalt veszélyhelyzetet vagy veszélyes cselekményt az
elhdritasra illetékesnek haladéktalanul jelenteni.

e) Az éllami és a szolgilati titkot megtartani.

) Allamtitok csak titkos tigyek intézésére jogosult, illetve azok intézésébe bevont kézal-
kalmazottakkal kozslhetd. A titkos ligyiratok kezelésére a hatélyos jogszabélyi rendel-
kezések irdnyadok.

g8) A SM, a fenntartét is érintd belsd ligyeirdl csak a teriileti muzeumigazgatd
engedélyével nyilatkozhat a tomegkommunikicids eszkzsknek.

2.5.2.A munkatarsakra irdnyulé kizés szabslyok

A munkatarsak feladat- és hatdskore a munkaltats altal kiadott munkakori leirdsban szerepld
tertiletekre terjed ki.

2.5.3.A munkatarsak 4ltalanos feladata

a) a SM tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabélyokat, e szabélyzatot és a
bels utasitdsok eléirdsait ismerni és szakszer{ien, maradéktalanul betartani;

b) munkdjukat a szervezeti egyseg vezetbjének kozvetlen irdnyitdséval ell4tni,
utasftasainak maradéktalanul eleget tenni;

¢) amunkéjukat a munkatirsakkal val6 egytttmiik6déssel végezni;



d) aszdmukra kijelslt feladatot az elvérhaté szakértelemmel és gondossaggal ell4tni;

¢) a munkéijukat akadalyozé, hétraltats vagy a SM érdekeit sért kértilményekre
felettesiik figyelmét felhivni;

D afelettesiik tudta nélkii] kapott utasitasré] a vezet6jét haladéktalanul €rtesiten;

g) a munkiltaté 4ltal a munkakérre eléirt szakképesitést megszerezni, magét képezni,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

h) a munkakéri leiras szerint a munkakériikbe utalt vagy a vezetitdl kapott egyéb

1) amunkakériikre elbirt nyilvéntartasokat szakszertien vezetni; ' !

J) a helyettesités réndjének megfeleléen vagy vezetik utasitisa alapjan més
munkatarsat helyettesiteni, munkajéban segiteni;

k) munkakériik atadéds-atvételéndl a folyamatban 1év4 tgyekr6l, a leltari targyakrol
atadds-atvételi j egyzékonyvet késziteni

) aSM érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést folytatni:

m) a tudomdsukra Jutott szolgélati és hivatal; titkot meg6rizni,

2.5.4.A munkatirsak altalinos jogkére

A munkatarsak j oga

e) munkéjuk ért€kelését, mindsitését megismerni;
D amunkavégzését akadéalyozo koértilmény esetén vezetsi intézkedést kezdeményezni.

3. A miik6dés 4ltaldnos szabdlyai

3.1.A munkaviszonyhoz kapesol6dé szabalyok

3.1.1.A munkéltatsi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jog gyakorléséra vonatkozs szabélyok:
— az igazgat gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezs
jogokat: kinevezés, atsorol4s, Jogviszony modositss, jogviszony megsziintetése,

fegyelmi jogkor,

rendszeres személyi juttatasokré] (albérleti dfj hozz4jarulas, beiskoldzés; tAmogatss,
tdiilési timogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésérsl,
— azigazgatd az egységvezetdk altal készitett &s alafrt munkakéri lefrasokat jovahagyia,
— amunkakéri lefrasokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizalni kell.
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3.1.2.A vezetéi utasitasok rendje

A dolgozdk szdméra - az intézményi miik6dés harmonikus €s atlathat6 rendszere érdekében -
utasitést az itt meghatérozott szabélyok figyelembevételével lehet adni:
— utasitdst altalaban a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatésara, a végrehajtis
modjéra,
— azigazgaté a nem kézvetlenii] alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de gondoskodnia
kell arrél, hogy ezen utasitdsré] a dolgoz6 kézvetlen felettese is értesiiljon.

3.1.3.Az intézményi he]yettesités rendje

Az igazgat6 a munkaksri lefrasok rendszerét igy alakitja ki, ho gy abban szerepeljen az, ho gy
mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelels helyettesitésrél.

A helyettest a telephelyeken beliil az igazgat6 jelsli ki, a magasabb vezetSk helyettesitési
rendjének meghatirozésars] az igazgat6 dont a munkakéri lefrasoknak megfelelSen.

A munkavallalékra vonatkozs altaldnos szabalyok
A dolgozdk kételesek a munkakori lefrdsuknak, az intézmény belss szabélyzatainak és a
szakmai irdnyelveknek, elvirdsoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kitelesek munkéjukat:
— azigazgato altal meghatérozott munkahelyen,
— aszdmukra meghatirozott munkarend Szerint,
— elvérhato, és fokozottan Javulé szakértelemme] és pontossaggal,

3.1.4. Szabadsig

A szabadségolésokrdl az Intézetek zavartalan, folyamatos miikgdtetése érdekében minden év
elején szabadsigoldsi tervet kell késziteni. A tervnek munkakérénkénti csoportositasban kel]
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat, megoldhat6
legyen. A rendes szabadsédgot a szabadsagolési terv szerint kell kiadni, melynek kiadaséra a
kézvetlen felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsgokat az igazgat6 engedélyezi.

A szabadségokrdl szabadsag nyilvéntartést kell vezetni.

3.1.5. A munkakérok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-atvétele
A munkak6rsk dtadds-atvételérd] adott dolgozé munkaviszony4anak megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az i gazgat6 gondoskodik. Az 4tadss-atvételrd] Jegyz6kdnyv késziil.
A jegyz&ékényv kotelez tartalmi elemei:
— azatadds-atvétel idépontja,
— amunkakdérrel kapcsolatos fontosabb informAcid, t4j ékoztatss,
— amunka ell4tsa sordn folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
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— az dtad4sra keriild eszk6zok, értékek,
— azatadod és az atvevd €szrevételei, véleményei,
— ajelenlévék aldirisa.

A jegyz8konyvet meg kell 8rizni,

A pénz- és értékkezelésben résztvevs dolgozdk, a pénzkezelési szabélyzat szerint kételesek az
adott munkakér - 4tadas-4tvételi Jjegyz6konyvvel térténd - ideiglenes 4tad4sara. A pénz és
crtékkezel8k anyagi feleléssége megkoveteli, hogy tavollétik esetén az altaluk kezelt pénz és
érték megfelelden ataddsra-atvételre kertiljén. A jegyz8konyv tartalmat a vonatkozd belsd

szabalyzat hatdrozza me g.

3.1.6. Kdrtéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felel6sséggel tartozik a Munka T6rvényksnyvében, egyeb jogszabalyokban

¢s bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint.

Szandékos kérokozas esetén a munkavéllalé a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallal4 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Srizetben tart, kizér6lagosan hasznAl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztirost felel6sség terheli az 4ltala kezelt pénz, crtckpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. :

Amennyiben az intézménynél a kért t5bben egylttesen okoztak, vetkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek,
Amennyiben a kért t5bben okoztik, egyetemleges kételezésnek van helye.

A leltdrhidnyért vals feleldsség szabalyait a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

A dolgozdk a szokésos mértéket meghaladd, nagy értéki személyi hasznélati tirgyakat csak
az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az
intézmény valamennyi dolgozéja felelbs a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélatéért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. Megbvasaért.

3.2.Eljaris az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézmény &nalld jogi személy, melyet az igazgat6 képvisel, az intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.
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Az igazgaté joga a kiilénbszs kételezettségvéllalés, az intézmény szémdra kotelezettséget
jelentd szerzédések, megallapodasok, fizetés; kotelezettséget eredményezé dokumentum
alairdsa.

Az igazgat akaddlyoztatisa esetén agz igazgat6 helyettest jeloli ki a kotelezettségvallalasi

feladatok ellatdsara.
Az intézmény nevében az igazgaté, akadélyoztatisa esetén az igazgat6 helyettes frhat al4,

Az Intézményt érints kérdésekben, az Intézmény nevében az Igazgaté nyilatkozik a
médidban. Az igazgaté tudtival &s beleegyezésével nyilatkozhatnak egyes szakmai
kérdésekben a beosziott kollégak. Ilyen esetekben a nyilatkozé kolléga személyére az
Intézetvezetd tesz javaslatot. A megtett szébeli nyilatkozatok tartalmérd] a kijelslt kolléga
felettesének beszdmol, az irott média megjelenés esetén vezetd; Jj6vahagydsra megkéri a cikk

tervezetét.

3.3. Iratkezelés

Az intézmény a hozzg beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabdlyairdl az igazgaté az iratkezelési szabélyzatban rendelkezik.

Az iratkezelés soran be kel tartani az iratkezeldknek a személyes adatok, illetve a kozérdekt
adatok védelmével kapcsolatos elirdsokat.

3.4.Adatvédelem, adatkezelés
Az intézmény valamennyi dolgozéja szamara kitelezs az adatvédelmi szabélyok betart4sa.
A vonatkozé Jjogszabalyok alapjan az igazgat6 szabdlyozza a személyes, illetve a kézérdekis

adatok védelmének rendjét.
Az igazgaté folyamatosan ellen6rzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben torténg
adatkezelés megfelel-e a Jogszabalyokban, valamint g bels6 dokumentumokban meghatédrozott

szabalyoknak.

3.5.A munkaidé nyilvantartdsa

A munkaidé alatti eltivozis engedélyezésének és nyilvantartdsdnak rendje

3.6.. Az intézmény gazdilkod4si rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében Iév vagyon hasznositdsival Osszefliggs feladatok,
hatéskérsk szabalyozésa - a j ogszabalyok és a fenntart rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezet8jének feladata.

A gazdalkod4si feladatokat a Sopron Megyei Jogti Viros Polgarmesteri Hivataldval kotott
egylittmiikddési megallapodasban meghatirozott modon kell végezni,



A k('itelezettségvéllalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités rendjét  a
Kotelezettségvallalgsi (gazdélkodasi) Szabélyzat tartalmazza.

4. Az intézmeény kiilsg kapcsolatai

Szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Az intézlményt killsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli, ‘amely jogat atadhatja az
intézményen beliil meghatalmazott személynek.

5.A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat nyilvinossigra hozatala

informAci6 szabadsagrél sz616 2011. évi CXII. tv.33. §. (1)- bek. szerint internetes honlapon,
digitdlis formaban, k&zzé kell tenni. Az SZMSZ-t 2 helyben szokdsos médon minden

€rdekl8d6 szamara is elérhet6vé kell tenni.

6. Zir6 rendelkezések
Az intézmény eredményes é&s hatékony miiksdésehez sziikséges tovbbi rendelkezéseket —

mint péld4ul a belsg ellenbrzés szabélyozasat, az irat- és pénzkezelés bizonylatolgs rendjét az
intézményi gazdalkodas szabélyait 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. A szabélyzatok mint

megfelelben.

Sopron, 2015. méarcius 17.
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