A Bocskai István Múzeum

Szervezeti és Működési Szabályzata
Hajdúszoboszló, 2015.
I. Általános rendelkezések
1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Bocskai István Múzeum adatait és szervezeti felépítését, feladatai ellátásának belső rendjét és módját, az intézmény működési szabályait.

A Bocskai István Múzeum alapításáról Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete rendelkezett 2012. december 20-án kelt Alapító okiratában. A költségvetési szerv alapító okiratát Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 184/2012. (XII. 20.) számú határozattal fogadta el.

Az intézmény számára jogszabályokban, képviselő-testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és működési szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőire, közalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt létesítőkre, valamint az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.
2. A Bocskai István Múzeum (továbbiakban: Múzeum) azonosító adatai, jogállása, tevékenységi köre
Azonosító adatok
A Múzeum neve: 


Bocskai István Múzeum

A Múzeum székhelye, címe:


4200 Hajdúszoboszló, Bocskai u. 12.

Szakmai besorolása:
     területi múzeum
3. A Múzeum alapítója, jogállása, felügyelete:
a) Alapító

Neve: Hajdúszoboszló Város Önkormányzata
Székhelye: 4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Alapító határozat száma 

Alapítás ideje: 2013. január 1.

b) Fenntartó

Hajdúszoboszló Város Önkormányzata

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

c) Irányító és felügyeleti szervei

Hajdúszoboszló Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.
4. A költségvetési szerv közfeladata 

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapján gondoskodik a kulturális javak meghatározott anyagának folyamatos gyűjtéséről, nyilvántartásáról, megőrzéséről és restaurálásáról, tudományos feldolgozásáról és publikálásáról, valamint kiállításokon és más módon történő bemutatásáról, közművelődési és közgyűjteményi feladatok ellátásáról.

5. A költségvetési szerv tevékenysége

a) A költségvetési szerv alaptevékenysége:

A múzeum alaptevékenysége a működési engedélyben meghatározott gyűjtőkörébe tartozó kulturális javak gyűjtemény-gondozása, tudományos feldolgozása és publikálása, valamint hozzáférhetővé tétele, az alábbiak szerint:

· gyűjteménygondozás: a kulturális javak gyarapítása, nyilvántartása, állományvédelme
· tudományos feldolgozás: a kulturális javak kutatása, digitalizálása és publikálása
· hozzáférhetővé tétel: ennek keretében a múzeum biztosítja

· az egységes szaktudományos szempontok szerint, tudományos szaktevékenység keretében kialakított, nyilvántartott és dokumentált kulturális javak állandó és időszaki kiállításokon való bemutatását;

· a kulturális javakhoz kapcsolódó kutatási tevékenység lehetőségét;

· közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat rendezését, mellyel a múzeum hozzájárul az egész életen át tartó tanulás folyamatához;

· a nevelési-oktatási intézményekkel való együttműködést, a kulturális javak múzeum-pedagógiai célú feldolgozását, valamint folyamatosan megújuló múzeumpedagógiai és múzeumandragógiai programkínálatot, mellyel a múzeum segíti az iskolai és iskolán kívüli nevelés céljainak elérését;
· a turisztikai attraktivitást, mellyel a múzeum helyi és országos szinten elősegíti a gazdaság élénkítését.
Feladata ellátásában együttműködik muzeális intézményekkel, a kulturális örökség más értékeit gondozó intézményekkel, így különösen a könyvtárakkal, levéltárakkal és a közművelődés intézményeivel, továbbá tudományos köztestületekkel, a köznevelés, a felsőoktatás és a szakképzés intézményeivel és a turisztika szervezeteivel.

b) Szabad kapacitásai terhére kiállítások megrendezésével, kulturális javak kölcsönzésével, valamint tudományos, állományvédelmi és közönségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgáltatást nyújthat külső helyszíneken.

c) Gyűjtőkörére kiterjedően a megyei hatókörű városi múzeummal kötött megállapodás alapján elláthatja a megyei hatókörű városi múzeum alábbi feladatait vagy ezek egy részét:

· gyűjtőkörében szakmai tanácsadást folytat a muzeális intézmények szakmai együttműködése, munkájuk összehangolása, valamint az egyéb kulturális javak védelme érdekében;

· részt vesz a szellemi, kulturális örökség védelmével kapcsolatos helyi tevékenység koordinálásában és szakmai támogatásában;

· muzeológiai, múzeumpedagógiai képzési és restaurálási szakmai-módszertani központként működik.

d) A költségvetési szerv tevékenységének államháztartási szakágazat szerinti besorolása:

Államháztartási szakágazat: 

910200
Múzeumi tevékenység

Kormányzati funkciói: 
082061
Múzeumi gyűjteményi tevékenység

082062
Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység

082063
Múzeumi kiállítási tevékenység

082064
Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység

e) Vállalkozási tevékenységek

A költségvetési szerv nem folytat vállalkozási tevékenységet.

f) A költségvetési szerv tevékenységét és működését meghatározó jogszabályok:

· 2012. évi XCV. törvény a kölcsönzött kulturális javak különleges védelméről

· 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről

· 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

· 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kultúrát és a kulturális örökség megőrzését előmozdító állami támogatásokról

· 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról

· 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről

· 17/2012. (III. 28.) NEFMI rendelet a helyi önkormányzatok által fenntartott muzeális intézmények 2012. évi szakmai támogatásáról

· 20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról
6. A Bocskai Múzeum küldetése

A Bocskai István Múzeum gyűjteményei reprezentatív képet kívánnak alkotni Hajdúszoboszló és a hajdúszoboszlói kistérség múltjáról és jelenéről néprajzi, történeti, művészeti, társadalmi összefüggésben. A múzeum a kistérség szellemi és anyagi örökségének megőrzéséért, gyarapításáért, nyilvánosságra hozataláért működik. 

Tudományos munkája mellett fontos a múzeum számára a helyi társadalommal folytatott párbeszéd. A helyi közösséget véleményformálásra, együttgondolkodásra ösztönzi azzal, hogy jellegzetesen lokális problémákat, kérdéseket vet fel. 
Az állandó kiállításainak célja a helyi néprajzi, helytörténeti értékek újradefiniálása, az elmúló, átalakuló értékek rögzítése, bemutatása, beazonosítása, hitelesítése. 

A múzeum öndefiníciójánál fontos szervező elv a helyi tradíciók korszerű újraértelmezése, a lokális értékek feltárása és megragadása, a hajdúsági, alföldi mezővárosi polgárosodás, városiasodás folyamatának, valamint a jelenkor társadalmi jelenségeinek megfogalmazása, kutatása. 

A múzeum figyelmet kíván szentelni a helyben és a kistérségben a kistérségért tevékenykedő személyeknek, kutatóknak, művészeknek.
Az örökségvédelem és megóvás, gyarapítás mellett közvetlen a kapcsolata a helyi társadalom mikroközösségeivel: helyi óvodákkal, iskolákkal és a civil szervezetek közül a város hagyományainak megőrzését, átadását felvállaló egyesületekkel.
A múzeum olyan műtárgyakat őriz, gyarapít és mutat be, amelyek Szoboszló és a hajdúszoboszlói kistérség kulturális értékeit hozzák nyilvánosságra. A gyűjtemény darabjai ma már nem lelhetők fel, viszont a helyi és a nemzeti identitás erősítését, fenntartását szolgálják. Közös múltunk tárgyi emlékei, örökségünk részei. A múzeum ismert és nyitott közgyűjtemény a néprajz és helytörténeti kutatás számára. A Bocskai Múzeum informális kapcsolatot ápol a magánkézben lévő gyűjteményekkel: a tájházzal és a Gyapjús házzal, valamint a megyei és országos társintézményekkel. A Bocskai Múzeum munkatársai részt vesznek a helyi civil szervezetek munkájában, de más helyi szervezetekkel is kapcsolatot ápolnak.
Az intézmény muzeológiai tevékenysége mellett fontos a közművelődési és múzeumpedagógiai munkája. Az előbbi segítségével teremt közvetlen kapcsolatot a helyi közösségekkel, az utóbbi munkája révén igyekszik közreműködni a jövő kultúrafogyasztó generációjának „kinevelésében”. A múzeum igyekszik aktívan bekapcsolódni a helyi társadalom szellemi-kulturális folyamataiba, és tevékeny részeseivé válni a társadalom és a kultúra megújításának.

7. A költségvetési szerv törzsadatai

tevékenység jellege: közszolgáltató költségvetési szerv

közszolgáltatás fajtája: közintézmény

Gazdálkodási besorolása: önállóan működő költségvetési szerv

Pénzügyi és gazdálkodási feladatait az önállóan működő és gazdálkodó Hajdúszoboszlói Egyesített Óvoda (4200 Hajdúszoboszló, Rákóczi u. 14.) látja el.

Számlavezető pénzintézet OTP BANK ZRT. Hajdúszoboszlói fiókja (4200 Hajdúszoboszló,   Szilfákalja u. 6-8.)

Bankszámlaszáma: 11738084-15810661

Adószáma: 15810661-1-09

Törzskönyvi azonosító szám: 810661 

KSH statisztikai számjel: 15810661-9102-322-09

KSH területi számjel: 0905175

8. Feladat-ellátási helyek

A költségvetési szerv önálló múzeumi működési engedéllyel rendelkező muzeális intézményei:
	Neve
	Címe
	Szakmai besorolása
	Működési engedély száma

	Bocskai István Múzeum,

székhely
	4200 Hajdúszoboszló, Bocskai u. 12.
	területi múzeum
	(TerM/42513/2012)

TerM/23160/2013

	Népművészeti kiállítóhely,

telephely
	4200 Hajdúszoboszló, Bocskai u. 21.
	közérdekű muzeális kiállítóhely
	(MK/42528/2012)

MK/23163/2013

	Szoboszlói Galéria,

telephely
	4200 Hajdúszoboszló, Bocskai u. 11.
	közérdekű muzeális kiállítóhely
	(MK/42530/2012)

MK/23164/2013


9. A Múzeum gyűjtőköre
· történet

· néprajz

10. A Múzeum működési területe
Hajdúszoboszló város közigazgatási területe és vonzáskörzete (Ebes, Nagyhegyes, Hajdúszovát, Derecske, Földes, Tetétlen, Kaba, Nádudvar, Sáránd, Mikepércs települések közigazgatási területe)

11. Az intézmény vagyona

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról szóló 2012. évi CLII. törvény alapján az alapító használatába/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint az ingó vagyon feletti rendelkezési jog a vagyon használati jogának gyakorlására és rendeltetésszerű használatára terjed ki. Az intézmény leltárában szereplő kulturális javak elidegenítésére, kölcsönbe adásáról, cseréjére a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján kerülhet sor. Az önkormányzat tulajdonában és a költségvetési szerv használatába adott vagyontárgyak feletti rendelkezési jog önállóan illeti meg a költségvetési szervet.

A feladatellátást szolgáló vagyon:

Ingatlan vagyon:

4200 Hajdúszoboszló, Bocskai István u. 12. (A Magyar Állam tulajdona), helyrajzi szám: 6089

4200 Hajdúszoboszló, Bocskai István u. 21. (önkormányzati tulajdon), helyrajzi szám: 6123

4200 Hajdúszoboszló, Bocskai István u. 11. (önkormányzati tulajdon), helyrajzi szám: 6113

Ingó vagyon:

Az intézmény ingó vagyona felett a vagyonleltár szerint rendelkezik. A tárgyi eszköznek 

minősített ingóságok beszerzéséről, selejtezéséről, értékesítéséről a fenntartó hozzájárulásával

dönthet.

12. Foglalkoztatási jogviszonyok
a) A magasabb vezető jogállása, kinevezésének rendje

Az intézmény vezetője

– magasabb vezető beosztású dolgozó

Hajdúszoboszló Város Önkormányzata bízza meg pályázat útján 5 év határozott időre

A költségvetési szerv vezetője a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról, a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezése tárgyában született 150/1992. (XI. 20.) Kormányrendelet (Kjt. vhr.) alapján nyilvános pályázat útján kerül kiválasztásra.

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény alapján a múzeum vezetőjének megbízásához, illetve megbízásának visszavonásához a kultúráért felelős miniszter véleményét előzetesen ki kell kérni.

A vezető kinevezésének és illetménye megállapításának jogát a képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

A költségvetési szerv vezetőjét Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Képviselő-testülete a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezése tárgyában született 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Kjt. vhr.) alapján nyilvános pályázat kiírásával legfeljebb 5 év határozott időtartamra bízza meg, illetve vonja vissza a megbízását, továbbá gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. A Kultv. 2013. január 1. napjával hatályos 45. § (4) bekezdése alapján a megyei hatókörű városi múzeum vezetőjének megbízásához, illetve megbízásának visszavonásához a kultúráért felelős miniszter előzetes egyetértése szükséges.

b) A dolgozókra vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok

A költségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb közalkalmazottjainak foglalkoztatási jogviszonyára a Kjt., a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a Kjt. vhr. rendelkezései irányadóak. Egyes a Kjt., illetve a Kjt. vhr. hatálya alá nem tartozó alkalmazottak foglalkoztatási viszonyára a Munka Törvénykönyve rendelkezései az irányadóak. Az egyéb jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény rendelkezései az irányadóak.

A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkozási jogviszony:

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatására a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján kerül sor. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya közfoglalkoztatási jogviszony, melyekre nézve a 2011. évi CVI. törvény, valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény az irányadó.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény megbízási szerződésre vonatkozó rendelkezései az irányadóak.

c) A múzeumi alkalmazottakra vonatkozó jogszabályok:

– 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

– 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

– 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére

– 1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról

– 2/1993 (I.30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről

13. A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása:

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvényben foglaltak szerint muzeális feladatok ellátására létesített – a képviselő-testület által meghatározott feladatot ellátó – intézmény. Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. Pénzügyi és gazdálkodási feladatait az önállóan működő és gazdálkodó Hajdúszoboszlói Egyesített Óvoda látja el.

14. A kötelezettségvállalás rendje:

Az intézmény nevében kötelezettségvállalási jogkörrel az igazgató rendelkezik a gazdasági vezető ellenjegyzésével.

15. A vagyon feletti rendelkezés:
Az alapító okirat 9. pont a) alpontban felsorolt ingatlan esetén az intézmény rendelkezési jogosultsága kiterjed a használatában lévő ingatlan és ingó vagyon rendeltetésszerű használatára, üzemeltetésére, továbbá helyiségeinek és eszközeinek tartós és eseti bérbeadására. Tulajdonosi jogok és kötelezettségek (elidegenítés, megterhelés) tekintetében a mindenkor hatályos képviselő-testületi határozat szerint kell eljárni.

16. Az intézmény bélyegzői és aláírási rendje:
a) A körbélyegző felirata:

Bocskai István Múzeum Hajdúszoboszló

(középen Magyarország címere)

b) A szögletes bélyegző felirata:

BOCSKAI ISTVÁN MÚZEUM

4200 Hajdúszoboszló, Bocskai u. 12.

Tel.: 52/362-165

Adószám: 15810661-1-09

OTP: 11738084-15810661

c) Az intézmény hivatalos aláírása:

Az igazgató az aláírási címpéldánynak megfelelően a Múzeum nevében önállóan jogosult aláírni.

Kötelezettségvállalás esetén: az intézmény körbélyegzője és az intézményigazgató aláírása érvényes, a gazdasági vezető ellenjegyzésével.

Az igazgató nevében – akadályoztatása esetén – feladat- és hatáskörében a helyettesítés rendje szerint eljáró muzeológus jogosult aláírni az igazgató neve felett „h” jelzéssel. 

Minden más esetben: az intézmény körbélyegzőjének lenyomata és az igazgató aláírása érvényes.
II. Az intézmény feladatai
1. a) Általános feladatok: 
A muzeális értékű és jellegű tárgyi és dokumentációs anyag felkutatása, begyűjtése (megvásárlása), őrzése és védelme Hajdúszoboszló város és vonzáskörzete területén. A muzeális anyag tudományos, közművelődési és gazdasági érdekeknek megfelelő állagmegóvása, nyilvántartása, feldolgozása, közlése, a tudományos eredmények közzététele. Részvétel a megye tudományos életében, együttműködés hazai és külföldi múzeumokkal, helyi szervezetekkel, intézményekkel.
1. b) Részletes feladatok: 
A muzeális emlékek védelméről szóló jogszabályokban, az ágazati főhatósági utasításokban s a fenntartó határozataiban foglalt tudományos és közművelődési feladatok végrehajtása, érvényesítése a város területén. Külön felhatalmazás vagy megállapodás esetén (témakutatások, regionális kutatások) a város határain kívül is. 

Feladatait az éves munkaterv és költségvetési előirányzat határozza meg közvetlenül.
2. Intézményi munkakörök:

Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 184/2012. (XII. 20.) számú határozata értelmében a Múzeum létszáma három fő, az alábbi megoszlás szerint: igazgató-szakmuzeológus, szakmuzeológus, teremőr.
A/ Az intézmény igazgatója:

munkáltatója: Hajdúszoboszló Város Képviselő-testülete
egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Hajdúszoboszló Város Polgármestere
jogállása: magasabb vezető beosztású dolgozó
előírt végzettség: szakmuzeológus
Az igazgató a jogszabályi keretek között egy személyben fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik az általa vezetett intézmény Alapító Okiratában meghatározott feladatok ellátásáért, az intézmény használatába adott önkormányzati vagyonnal való rendeltetésszerű gazdálkodásért, a jogszabályi előírások betartásáért.

Felelős az intézmény egész tevékenységéért, vagyontárgyaiért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály és a gazdálkodási jogkör nem utal más hatáskörébe.

Felelős a jegy- és egyéb ár-, díjmegállapítási tevékenységért. E tevékenységét úgy köteles végrehajtani, hogy az önkormányzat által az intézményre meghatározott bevételek maradéktalanul teljesüljenek.
A/1 Feladatai, jogkörei:

· Munkáltatói jogkört, valamint fegyelmi és kártérítési jogkört gyakorol az intézmény dolgozói felett.
· rányítja az intézményben dolgozó szakemberek munkáját, elkészíti munkaköri leírásaikat.
· rányítja és ellenőrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozóinak munkáját, jóváhagyja munkaköri leírásaikat.
·  költségvetési előirányzatok betartása mellett kötelezettségeket vállalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben lévő jogszabályok szerint.
· épviseli az intézményt, illetve megbízást ad az intézmény képviseletére. Kapcsolatot tart szakmai, társadalmi és érdek-képviseleti szervekkel, hatóságokkal, intézményekkel.

· Gondoskodik az intézmény működéséhez jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítéséről, és szükség esetén jóváhagyásra történő előterjesztéséről.

· Statisztikai adatszolgáltatást végez.
·  jogszabályok, az alapító okirat, valamint e szabályzat figyelembe vételével jogosult a saját hatáskörébe vonni minden ügyet, annak minden fázisában.
·    Javaslatot tesz a fenntartónak a Múzeum munkaszervezetére, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadására, módosítására.

·    Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasági felügyeletet gyakorló szervekkel, gondoskodik a valósághű adatszolgáltatásról. 

·    Felügyeli és ellenőrzi az intézményben folyó szakmai, gazdasági munka színvonalát, kivizsgálja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, közérdekű bejelentéseket. Intézkedik az általa észlelt jogellenes, vagy erkölcsi szabályokba ütköző helyzet megszüntetéséről.

· Engedélyezi a dolgozók szabadságát és kiküldetését.

· Megállapítja az intézményi szolgáltatások, rendezvények díjait.
· Érvényesítteti és betartatja az intézményi szabályzatokban foglaltakat az intézményben dolgozókkal és használókkal.
·    Megszervezi és irányítja az intézmény szakmai, gazdasági, működtetési feladatainak ellátását.
A/2 Gazdálkodási feladatai:

· A gazdaságvezetővel közösen elkészíti az intézmény költségvetését, gondoskodik a jóváhagyott költségvetés végrehajtásáról, betartásáról.
·  gazdaságvezetővel közösen beszámol az intézmény gazdálkodásáról.
A/3 Szakmai feladatai:

· Gyűjteményvezetője a muzeológiai végzettségének megfelelő gyűjteményeknek.

· Tudományos és közművelődési munkát végez.
· lkészíti az intézmény éves munkatervét, gondoskodik annak végrehajtásáról, beszámol a végzett munkáról.
· rányítja a szakalkalmazottak munkáját.

· Szervezi és irányítja a dolgozók továbbképzését.

· Figyelemmel kíséri a múzeum gyűjtőterületén az egyéb tulajdonú magán- és közgyűjtemények helyzetét, segíti szakmai munkájukat.

· Szakmai kapcsolatokat tart fent megyei, országos és nemzetközi múzeumokkal.

· Szakmai segítséget nyújt a városi rendezvényekhez.

· Nyomon követi az ágazati jogszabályváltozásokat, azokat megismerteti munkatársaival és gondoskodik végrehajtásukról.

A/4 A helyettesítés rendje:

Az igazgatót távollétében a szakmuzeológus helyettesíti. A szakmuzeológus kötelezettségvállalási, gazdasági–működtetési ügyekben az igazgatót írásbeli megbízás alapján helyettesíti (távollét, betegség, szabadság idején).

Az igazgató a feladatkörébe tartozó egyes jogköröket – kivéve a munkáltatói jogkör gyakorlását – a szakmuzeológusra átruházhatja. Az átruházott hatáskörben a megbízott teljes felelősséggel jár el.

Az igazgató tartós akadályoztatása (minimum 1 hónap távollét) esetén valamennyi jogkört a szakmuzeológus szakalkalmazott gyakorolja.

Amennyiben az igazgatói beosztás nincs betöltve, valamennyi jogkört a szakmuzeológus  gyakorolja.
B/ Muzeológus és múzeumi közművelődési szakember:

Jogállása: szakalkalmazott
A muzeológusra vonatkozó előírásokat az igazgatóra nézve is alkalmazni kell.
Előírt végzettség: szakmuzeológus, felsőfokú tanári szakképzettség
Gyűjteményvezetője a muzeológiai végzettségének megfelelő gyűjteményeknek.

A muzeológus felelősaz általa gyűjtött és gondozott tárgyak szakszerű leltározásáért, nyilvántartásba vételéért, megőrzéséért, dokumentálásáért, tudományos feldolgozásáért, a rábízott szakmai gyűjtemény raktári rendjének kialakításáért, megtartásáért, állagvédelméért.
Feladatai és jogkörei:

· Munkáját jóváhagyott éves munkaterv alapján végzi. Tevékenységéről év végén írásban számol be a múzeum igazgatójának.

· Szakmai és közművelődési munkát a múzeum gyűjtőterületén, illetve külön megállapodás alapján a megye egyéb területén is végez.

· Feladata a gyűjteményi anyag gyarapítása, felelős a gyűjtemények raktári rendjének megőrzéséért, nyilvántartásáért és a szükségessé váló állagvédelmi munkák kijelöléséért, elvégeztetéséért.

· Javaslatot tesz az intézmény vezetőjének a gyűjteményi anyag gyarapítására, tárgyvásárlásra.

· Ellenőrzi a műtárgyállomány állapotát, szükség esetén javaslatot tesz műtárgyvédelmi feladatok elvégzésére. 

· Tudományos tevékenysége során szűkebb szakterületének megfelelő kutatási témák feldolgozására, publikálására törekszik.

· Részt vesz az intézmény közművelődési feladataiban (kiállítások rendezése, tárlatvezetés, ismeretterjesztő írások, előadások stb.), azok szervezésében, megvalósításában.

· Végzi a tudományos segédgyűjtemények gyarapítását.

· A szorosan vett szakfeladatain kívül – a múzeum vezetőjének utasítására – egyéb időszakos feladatot is köteles ellátni (pl.: gyűjteménykezelői munka).

· A múzeumigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt szakmai és közművelődési fórumokon.

· A munkaterv végrehajtásához rendelkezésre bocsátott eszközök gazdaságos felhasználását anyagi felelősséggel végzi.

· A munkatervben nem szereplő szakmai feladatokat csak a múzeumigazgató engedélyével végezhet.
· A rábízott gyűjtemény szakmai revízióját 10 évenként elvégzi.

· A Múzeum kiállításaihoz tématervet, forgatókönyvet készít és részt vesz az állandó és időszaki kiállítások megvalósításában,

· Szakmai továbbképzése érdekében részt vesz az országos- és regionális konferenciákon, szakmai jellegű kiállításokat, előadásokat látogat és ezekről beszámol.

· A tudomására jutott szolgálati titkot megtartja.

· Szakmai munkájában a Múzeum érdeke elsőbbséget élvez.

C/ Teremőr
Jogállása: üzemviteli alkalmazott.
Előírt végzettség: középfokú végzettség.
Feladatai, jogkörei:

· Fogadja a látogatókat.

· Felelős a kiállítási tárgyak, berendezések épségéért.

· Árulja a belépőjegyeket és kiadványokat, azokkal meghatározott idő és a külön szabályzat szerint elszámol.

· Az igazgatótól vagy a kiállítás szakrendezőjétől kapott írásos anyag alapján felkészül a kiállítás anyagából, tárlatvezetést tart.

· Gondoskodik a számára kijelölt terület tisztán tartásáról, a kiállított tárgyak portalanításáról.
3. Intézményi megbízások:

a) Gazdasági vezető

– A gazdasági vezető feladatait a Hajdúszoboszlói Egyesített Óvoda végzi, az Óvoda és a Múzeum között kötött megállapodás alapján.
b) Műtárgyvédelmi munkatárs
– szakirányú végzettséggel rendelkező személy látja el megbízási szerződés alapján.

a) Gazdaságvezető:
A Hajdúszoboszlói Egyesített Óvoda gazdasági vezetője látja el a gazdaságvezető feladatait:
· özreműködik a költségvetés tervezésében, elkészítésében, végrehajtásában, a gazdasági beszámolók elkészítésében, az adatszolgáltatásban.
· llenjegyzi az intézményi kötelezettségvállalásokat.
· Szervezete útján végzi az intézmény gazdálkodási teendőit.
· Szervezete útján gondoskodik a múzeumi egységek fenntartási és üzemeltetési költségeinek biztosításáról, a nagy és kis értékű eszközök nyilvántartásáról és ellenőrzéséről, a jegybevételek és az árusításhoz átvett kiadványok és egyéb vagyontárgyak szabályos kezeléséről.
· Gondoskodik a gazdasági fegyelem és az indokolt takarékosság megtartásáról.
· A Múzeum folyamatos munkájával kapcsolatos személyi és dologi keretek (illetmények, munkabérek, fenntartási, működési, szolgáltatási, felújítási, beruházási ügyek) felhasználása tekintetében intézkedik.
· Feladata a bérgazdálkodás lebonyolítása, kapcsolattartás a központi számfejtő hellyel, személyügyi nyilvántartás vezetése.
· Elkészíti a gazdálkodás, a vagyonkezelés rendjére vonatkozó szabályzatokat, gondoskodik azok végrehajtásáról.
· Részt vesz a belső ellenőrzésben.
· Irányítja a múzeum pénzkezeléssel megbízott munkatársának tevékenységét.

· A gazdaságvezető feladatait részletesen az Egyesített Óvodai Intézmény és a Múzeum között kötött megállapodás tartalmazza.
b) Műtárgyvédelmi munkatárs:
· Feladatait muzeális intézménnyel kötött együttműködési megállapodás alapján látja el.
· Előírt végzettség: A múzeumi restaurátor a jogszabálynak megfelelő szakirányú tanfolyamon szerzett, illetve attól magasabb végzettséggel dolgozhat. A segédrestaurátornak legalább középiskolai végzettséggel kell rendelkeznie.
· Ellátja az elsődleges állagvédelmi, restaurálási munkákat a muzeológussal egyeztetve.
A műtárgyvédelmi munkatárs munkakör létesítése a muzeális intézmények működési engedélyéről szóló 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet módosítása alapján betölthető megyei hatókörű városi múzeummal, területi múzeummal vagy országos múzeummal kötött együttműködési megállapodás megkötésével is. Ebben az esetben a műtárgyvédelmi munkatárs feladataira és jogköreire vonatkozóan az együttműködési megállapodásban foglaltak az érvényesek.

4. A helyettesítés rendje:

a) Az igazgató szakmai helyettese a szakmuzeológus vagy más felsőfokú végzettségű szakalkalmazott. A helyettes kötelezettségvállalásra, a munkáltatói jogkör gyakorlására nem jogosult. Az igazgató tartós távolléte esetén javaslatára helyettesítéséről az egyéb munkáltatói jogkört gyakorló polgármester gondoskodik. A muzeológust távolléte esetén az igazgató helyettesíti.

b) A muzeológus az igazgató szakmai helyettese. Az igazgató távolléte esetén ellátja az igazgató szakmai feladatait, illetve az igazgatótól vagy a polgármestertől kapott megbízás alapján egyéb vezetői feladatokat is ellát.
c) A teremőrök és a takarítók valamennyi feladat-ellátási helyen kötelesek munkát végezni, egymás helyettesítését ellátni.

III. Az intézmény munkarendje
a) Irodai munkarend:

Az igazgató, a szakalkalmazottak munkavégzésének ideje:

hétfőtől péntekig 8.00 – 16.00 óra. 

b) A teremőrök munkaideje: 

a nyitvatartási idő szerint.

b) A múzeum nyitvatartási ideje:
április 1. – október 31.: kedd – szombat: 10-18 óráig, hétfőn zárva.

november 1. – március 31.: kedd – szombat: 10-16 óráig, hétfőn zárva.
IV. Az intézmény működési rendje
a) Dolgozói képviselet: a munkavállalók érdekeit a dolgozók által választott közalkalmazotti képviselő jeleníti meg az igazgató felé.
b) Munkaértekezletek:
Az intézmény összes munkatársára kiterjedő munkamegbeszéléseket, tájékoztatókat szükség szerint, de évente legalább kétszer tart az igazgató.
c) Javaslattétel rendje: A munkatársak közvetlen felettesükhöz javaslatokkal, észrevételekkel élhetnek. Amennyiben azok tágabb jelentőségűek, a felettes a maga véleményével ellátva köteles szolgálati úton írásba rögzítve továbbvinni. Az írásba fektetett javaslatokra írásban kell válaszolni.
d) Postabontás: A postát az igazgató bontja és kijelöli az egyes teendők ügyintézőit. Az iktatás az adminisztrációval megbízott személy feladata.
e) Bélyegzőhasználat: Az intézmény bélyegzőinek használatára a munkakörben meghatározott kötelezettségvállalás és adatszolgáltatás mértékében, illetve a helyettesítés rendje szerint jogosultak az intézmény vezetője és szakalkalmazottai.
f) A munka belső ellenőrzésének rendje:
- Az igazgató rendszeresen ellenőrzi a munkatervben meghatározott feladatok végrehajtását, a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak megfelelő munkavégzést. Közvetlenül felügyeli a szakalkalmazottak munkáját.

- A szakalkalmazottak közvetlenül felügyelik a műtárgyvédelmi szakember munkáját.

- A szakalkalmazottak felügyelik az üzemviteli alkalmazottak munkáját.

V. Záró rendelkezések

a) A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a Bocskai István Múzeumra és kiállítóhelyeire, a múzeum dolgozóira és az intézménybe munkavégzésre kirendelt munkavállalókra.
b) A központi előírás, a Muzeális Közgyűjtemények Ügyrendi Szabályzata IV-X. fejezete érvényes a Bocskai István Múzeum munkavégzésére:
IV.
Hivatali ügyvitel,
V.
Tudományos anyag kezelése,
VI. 
Védett muzeális emlékek, gyűjtemények, valamint a történeti (régészeti)


emlékek és földterületek nyilvántartása és felügyelete,
VII.
A múzeumok tudományos tevékenysége,
VIII.  A múzeumok közművelődési és propaganda tevékenysége,
IX. 
  A múzeumi könyvtárak működése,
X.  
  A muzeális közgyűjtemények őrzése.
c) Hatálybalépés:
A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyása után lép hatályba.

d) Az SZMSZ módosítása:
A szabályzat kiegészítésére, módosítására szolgálati úton az intézmény bármely dolgozója sürgős és indokolt esetben azonnal, egyébként minden év december 1-ig tehet javaslatot. A javaslatok elbírálása az illetékes szervezetek és a munkaértekezlet véleményének meghallgatása és egyeztetés után a múzeumigazgató feladata. Az e tárgyban hozott írásbeli igazgatói határozat a felügyeleti szerv jóváhagyása után a szabályzat állandó mellékletét képezi.

Hajdúszoboszló, 2015. január 12. 







            /: Dr. Bihari-Horváth László :/








           múzeumigazgató

Z Á R A D É K
A Bocskai István Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzatának képviselő-testületi jóváhagyásáról.

Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …….../2015. (I.29.)  sz. Képviselő-testületi határozatával jóváhagyja a Bocskai István Múzeum Szervezeti és Működési Szabályzatát.
A Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyással érvénybe lép.

Hajdúszoboszló, 2015. január 12.  
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