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2023
BEVEZETO

A Komaromi Klapka Gyorgy Muzeumot 1966-ban alapitotta a Komirom Megyei
Muzeum, kiallitéhelyként. Els6é miikddési engedélyének nyilvantartasi szama: 49958/1965. VIII.,
a kiadds datuma: 1966. 01.05. Els6 alland6 kiéllitasa az Igmandi erdd kiilsé kazamatafolyos6jan
rendezett romai kotar volt. A mizeum kovetkezd mikodési engedélye Kh/093 nyilvantartasi
szdmon 1975. 12. 31-én kelt. 1987-ben a mizeum vj allando kiallité hellyel béviilt: DDr. Juba
Ferenc magyar tengerészettorténeti gyljteményébdl nyilt allandé kiallitdss a Varoshaza
alagsoraban. 1996-ban keriilt dtadasra a 2023-ig hasznalt f6épiilete, ahol 2022. oktober 16-ig a
,»Brigetio kincsei” cimii dlland6 kiallitas, valamint 2012-t61 a ,,Klapka Gyorgy €s a szabadsagharc
koméaromi eseményei” cimli kamara-kiallitas volt l1athatd. Az épiiletben jelenleg raktarak és a
képz6émiivészeti anyag latvanyraktara mikodik. 2001-ben nyilt meg a Czibor Zoltan Emlékszoba
a Varosi Sporttelep éptiletében. 2019-ben megkapta milkodtetésre a néhai mizeumalapitd,
Kecskés Laszlé egykori lakohazat és kertjét, a Vag utca 8. szam alatt. 2023. 4prilis 27-én kertilt
atadasra mai f6épiilete, a Brigetio orksége Latogatok6zpont, benne az uj, korszer(i, Brigetio
oroksége allando kiallitassal, id6szaki kiallité termekkel és irodakkal.

A muzeum miikddési engedélyének feliilvizsgalata 2006-ban tortént, melynek sordn, még
mindig a megyei mizeumi szervezet tagintézményeként, ideiglenes miikddési engedélyt kapott
(Mk/d/126), régészeti gylijtékorii tematikus muizeumként. Gyijtékére Komdarom véros
kozigazgatasi teriilete.

A Magyarorszag Kormanya 4ltal meghozott, a megyei muzeumok, konyvtirak és
kézmiivel6dési intézmények fenntartasarél szo16 1311/2012. (VIIL. 23.) Korm. hatérozat, valamint
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl sz616 1997. évi
CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi CLIL. térvény alapjan Komarom Varos
Onkormanyzata 2013. janudr 1-jét6] atvette a Klapka Gydrgy Muzeum fenntartéi jogat és a hozza
kapcsolodo kotelezettségeket, majd megalapitotta a Komaromi Klapka Gydrgy Muzeumot.

A muzeum jelenleg érvényben 1évé milkodési engedélye 2013. aprilis 24-én kelt,
TerM/22852/2013 nyilvantartasi szdmmal, amelyben mar, mint 6nall6 intézmény, régészeti és
torténeti gyijtokorrel rendelkez6 teriileti mizeumi besorolast kapott, gylijtéteriilete tovabbra is
Komarom varos kozigazgatasi teriilete.

Komarom Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a muzeélis intézményekrdl és
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény, az
allamhéztartasrol szol6 2011..évi CXCV. _torvény rendelkezései alapjan a Komaromi Klapka
Gyo6rgy Muazeum Alapité okiratat a 178/2022. (V1.22.) szam1 hatarozata szerint elfogadta.



L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. A Szervezeti és Miitkodési Szabilyzat célja és hatilya

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Koméromi Klapka Gydrgy Muzeum (a fovdbbiakban: Muizeum) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési
szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatélya kiterjed a Miizeum vezetdjére és
dolgozéira, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo jogi és természetes
személyekre.

I. 2. A Mizeum miikodését szabilyozé dokumentumok és alapvetd jogszabalyok

2.1. Az Alapité okirat, amely tartalmazza az intézmény mikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletéiill szolgaldo szakmai és gazdasagi
szabalyzatok (1d. melléklet), illetve a dolgozok munkakoéri leirasai.

2.3. A Muizeum mitkodését, munkajat, feladatait szabalyozo alapvetd jogszabalyok:
A Tandcs 116/2009/EK rendelete (2008. december 18.) a kulturalis javak kivitelérol

A Tandcs 93/7/EGK iranyelve (1993. marcius 15.) a tagéallam teriiletérd] jogellenesen
kiszallitott kulturalis targyak visszaszolgaltatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

1991. évi XX. torvény a helyi nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

1997. évi CXL. torvény a muzeilis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
koézmiivel6désrol

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

2001. évi XXVIIL. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak nemzetkozi
visszaadasarol szolo, Romaban, 1995. év jinius hé 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény
kihirdetésérol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2001. évi LXXX. torvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres dsszeiitkozés esetén valé védelmérdl szolo
1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzokonyvének kihirdetésérdl €s a Biinteto
Torvénykonyvrdl sz616 1978. évi IV. torvény modositasarol

1957. évi 14. torvényerejii rendelet a kulturdlis javak fegyveres Osszeiitkozés esetén valo
védelme targydban Hagaban, 1954. évi méjus ho 14. napjan kelt nemzetkdzi egyezmény, valamint
az ahhoz csatolt jegyzékonyv (a kulturalis javak haboru  idején megszallott teriiletr6l vald
kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelédési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hatdskoreir6l

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrdl

47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrol

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség elokészitésének és a kezesség
bevaltasanak eljarasi rendjérdl



32/2017 (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakéreinek betdltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabélyzatérdl

3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl

1502/2017(VIIL.11.) Korm hatirozat az orszagos muzeumok, valamint egyes nemzeti
emlékhelyek és miiemlékek latogatasarol

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsarol €s a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL torvény modositasardl (6nkorméanyzati fenntartasba adds)
376/2017.(XI1.11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl
377/2017.(XIL.11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben Orzott kulturdlis javak
koélcsonzési dijardl, valamint a kijellési eljarasrol

30/2014 (IV. 10.) EMMI rendelet az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuizeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkdnyvtar €s az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl
32/2014 (IV. 14.) BM rendelet az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasardl, valamint a
régészeti leléhely és a milemléki érték védetté nyilvanitasarol, nyilvantartisardl €s a régészeti
feltaras részletes szabalyairdl sz616 80/2012. (XII. 28.) BM rendelet moédositasardl

68/2018 (IV.9.) Korm rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
13/2015. (IIL. 11.) MvM. rendelet a régészeti lelohely es a miiemléki érték nyilvantartasanak €s
védetté nyilvéanitasanak, valamint a régészeti lel8hely és a lelet megtalaloja anyagi elismerésének
részletes szabalyairol

14/2015. (III. 11.) MvM rendelet a nagyberuhdzast megel6z6 régészeti feltards végzésére
jogosult intézmények és a feltarasban alvallalkozoként részt vevd szervezetek akkreditalasanak
szabalyairol és eljarasrendjérol.

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyénak atalakuldsarél, valamint egyes kulturélis trgyt torvények médositasarol
368/2011.(X11.31.) Korm rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl

I. 3. A Mizeum alapadatai

Komaromi Klapka Gyérgy Muzeum
2900 Koméarom, Igmdndi ut 38.

3.1. Az intézmény megnevezése:
3.2. Székhelye:
3.3. Elérhetdsége:

levelezési cim: 2900 Koméarom, Igmadndi ut 38.

telefon/fax: 34/344-697
e-mail: kgym.emese(@gmail.com
honlap: www.kgym.hu
3.4. Az intézmény azonositoi:
PIR-széma: 813299
Pénzintézeti jelz6szadma: 12023008-01387417-00100002
Szamlavezeto: Raiffeisen Bank Zrt.

Adobazonosité szam:
KSH szam:

3.5. Az alapito:

3.6. Az alapités éve:

3.7. Az alapito okirat szama:

3.8. Miikodési engedélye kiallitva:

Anyakényvi nyilvantartdsi szama:

15813293-2-11

15813293-9102-322-11

Komérom Varos Onkorményzata

2013

22/2013. (II1.7.) sz. képv.test. hatarozat

Budapest, 2013. aprilis 24.
TerM/22852/2013
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3.9.

I 4.
4.1.
4.2.
4.3.

44,

4.5.

4.6.

4.7

4.7

4.8.

4.9.

4.10.

Telephelyei:

Czibor Zoltan Emlékszoba

(2900 Komarom, Sport u. 52.)

Dr. Juba Ferenc Magyar Tengerészettorténeti Kiallitas
(2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

Romai koétar, LapidariumBrigetionense

(2900 Komarom, Igmandi er6d)

Kecskés Laszlo Emlékhaz

(2900 Komarom, Vag utca 8.)

Komarom, Kelemen Laszl6 utca 22.

A Miizeum jogallasa
Onkormanyzati fenntartast teriileti muzeum, 6nalldan miikddo, 6nallé jogi személy.
Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve:
Komarom Véros Onkormanyzata (2900 Komarom, Szabadsag tér 1.)
Az intézmény irdanyito szerve:
Komarom Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2900 Komarom, Szabadsag tér 1.)
A Muzeum szakmai feliigyeleti szerve:
Kulturalis és Innovacidés Minisztérium
(az orszagos muzeologiai szakfeliigyelet utjan)
Az intézmény feladatellatdshoz kapcsolodo funkcidja:

Onalléan miikodé. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Komaromi Polgarmesteri Hivatal l1atja
el. (2900 Komarom, Szabadsag tér 1.)

Az intézmény tipus szerinti besoroldsa:

a.) tevékenységi jellege szerint: kozszolgaltatd

b.) kozszolgaltatéd szerv fajtaja: kozintézmény

Szakmai besoroldsa:

Terlileti muzeum

Az intézmény vezetljének kinevezése és annak rendje:

Az intézmény 6nall6 igazgatasy. Elén az igazgat6 4ll. Az intézmény vezetdjét Komarom
Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a szakédgazati miniszter véleményének kikérésével
nevezi ki palyazat Utjan, 6t év hatdrozott idétartamra és menti fel. Az igazgatd feletti
munkaltatéi jogkor gyakorlasdra Komarom Véaros polgarmestere jogosult, az intézmény
dolgoz6i felett a munkaltatdi jogkort az igazgaté gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény alapjan

Az intézmény képviselete:

A Miuzeum képviseletére az intézmény vezetGje jogosult. Képviseli az intézményt a
birésagok és mas hatésagok, harmadik személy el6tt, illetéleg bizonyos feladatok ellatasara
az igazgato az intézmény alkalmazottait megbizza. Az intézmény vezetdje egy személyben
felel6s az intézmény tevékenységéért. Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén az
Igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézmény irdnyitdsa:

Az intézmény Onallé igazgatasu, €len igazgatod all, akit a. 4.7. pontban foglaltak szerint
Komérom Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete palyazat utjan, a szakagazati miniszter
véleményének kikérésével hatérozott idére nevez ki és ment fel. Az intézmény dolgozo6i
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felett a munkaltatéi jogkort az igazgatéd gyakorolja. Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén
az Igazgatohelyettes helyettesiti.

L 5. A Muzeum gazdalkodasa

5.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalléan miiksdé intézmény, a kéltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, amelynek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Komaromi Polgarmesteri Hivatal (2900 Komérom, Szabadsag tér
1.) latja el.

52. A Muzeum az alapfeladatait, illetve az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatait
Komarom Véros Onkormanyzata koltségvetési rendeletében biztositott el6iranyzatokbol
latja el, amelynek forrasai:

a.) a fenntart6 altal biztositott miik6dési tamogatas €s

b.) az intézmény sajat bevétele.

Feladatait a mindenkori koltségvetés altal meghatarozott keret, valamint az egyéb, altala
megszerzett kiilsd forrasok lehetdségeihez mérten latja el.

IL. fejezet
A MUZEUM TEVEKENYSEGE ES FELADATAI

IL. 1. A Muzeum miikodési és illetékességi kore
1.1 Az intézmény gyijjtoteriilete:
Komarom Varos kézigazgatasi teriilete
1.2. Az intézmény illetékességi és gyiijtckore:
Régészet, torténet, numizmatika (lezart), néprajz (lezért), képzo- és iparmiivészet (lezart)

I1I. fejezet
A MUZEUM ILLETEKESSEGI ES GYUJTOKORE

ITL. 1. A Muzeum tevékenysége
A Komiromi Klapka Gyorgy Mizeum Kiildetésnyilatkozata

A Komaéromi Klapka Gydrgy Mizeum Komarom régészeti orokségének kutatdja, a Duna két
partjan fekvo véros torténeti és kulturalis értékeinek gyiijtSje, 6rzdje, élményszert bemutatasanak,
valamint az élethosszig tarté tanulasnak a kozosségi szintere, a helyi identitdstudat erésitSje
rendezvényei, valamint a hagyomanyos muzeumi és a modern digitdlis modszerek segitségével.
Céljai érdekében egyiittmiikodik tarsintézményekkel, politikamentes civil szervezetekkel és

kutatdkkal.



1.1.  Végzi mindazon tevékenységet, amelyeket a Muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos
konyvtdri elldtdsrol és a kozmiivel6désrdl sz6l61997. évi CXL. torvény 46 § fogalmaz meg.

A mizeum feladata a kulturdlis javak meghatarozott anyagainak folyamatos gyljtése,
nyilvantartasa, megérzése, tudomanyos feldolgozasa és publikdldsa, valamint kiallitasokon €s mas
modon t6rténd bemutatasa.

Az intézmény alaptevékenysége: Komérom Véros torténeti, régészeti, szellemi értékekeinek
gylijtése, megdrzése, tudomanyos feldolgozdsa, bemutatdsa; tovabbd  néprajzi,
természettudomanyi, miivészeti értékeinek Orzése, tudomanyos feldolgozdsa, bemutatisa a
hagyoményos mizeumi és a modern digitalis modszerek segitségével.

1.2. A Muzeum alaptevékenysége, feladatai a vonatkozo jogszabalyok alapjan:
- Gytijtoteriiletén elvégzi a régészeti leldhelyek nyilvéantartasat és mentéset.

- Egyiitt jar el a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatallal a régészeti jelentdségli foldteriileteken
végzett beruhazasokhoz kapcsol6dé foldmunkéak engedélyezése esetén.

- Gytijtoteriiletén feltdrja, nyilvantartasba veszi, és lehet6ség szerint gylijteményezi a
régészeti, torténeti anyagot.

- Biztositja a gytijteményeiben 6rzott muzeélis anyag meg6rzését, kezelését, nyilvantartasat,
vagyonbiztonsagat.

- Lehet6ségei szerint alkalmazza a vonatkozd szaktudomanyok, legkorszeriibb kutatasok
feldolgozasi modszereit.

- Felhasznalja a hazai és kiilf6ldi muzeologia eredményeit a gyijtés, a tarolas, rendszerezeés,
nyilvéntartas, adattarolds, konzervalas, restauralas, kiallitas rendezés, ismeret atadas terén.

- Megtervezi és szervezi az intézmény marketing- és reklamtevékenysegét.

- Allandob és idészaki kiallitasokat rendez és mas kulturalis szolgéltatasokat biztosit.

- Megfeleléen kialakitott nyilvantartdsi rendszerrel hozzaférhetdvé teszi a kutatasok
szamara a gytijteményt.

- A kulturalis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatasa terén egylittm{ikodik a hazai €s
kiilfoldi intézményekkel.

- A rabizott anyagi eszk6zokkel a vonatkozo jogszabalyok szerint gazdéalkodik.

- Kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztosito bels6 szervezeti és mitkodési rendet.

- Kiadvanyok megjelentetésével és méas modon (palyazatok, szaktanacsadas) tamogatja
Koméarom Varos kulturalis tevékenysegeét.

1.3. A Mizeum kiegészito tevékenységei:
- az alaptevékenység korében végzett szolgaltatdsok,
- az alapfeladat ellatasa soran 1étrehozott termékek, kiadvanyok értékesitése,
- egyéb kulturalis, oktatasi, és szabadidos tevékenységek szervezése



1.4  Alaptevékenység szakdgazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevékenység

1.5. Azintézmény alap- és kiegészitd tevékenységei, kormanyzati funkcidi:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 047320 Turizmusfejlesztési taimogatdsok és tevékenységek
2 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
3 [ 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
5 [082044 Konyvtari szolgaltatdsok
6 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
7 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
8 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
9 [ 082064 Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
10 082070 Tﬁrtc?ne,lmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkodtetése €s
megbvasa
11 | 082091 Ko6zmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyoményos k6zosségi kulturalis értékek
gondozasa
13 | 082093 Ko6zmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
14 | 083020 Konyvkiadas
15 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
16 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
17 | 086030 Nemzetkézi kulturdlis egyiittmiikodés
18 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas
19 | 095020 ‘Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatés, képzés
20 | 102050 Az idéskoruak tirsadalmi integrdcidjdt célzo programok

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény kisegité és vdllalkozdsi
tevékenységet nem folytat.



V.
AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, HASZNALATA:
IV.1. A muzeum iigyvitelében hasznalatos bélyegzok:

1 db kotelezettségvallalasra jogosité ,Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum” feliratd

korbélyegz6, kozépen Magyarorszég cimerével

- 1 db postazashoz, adatkézléshez hasznélatos: ,,Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum 2900
Komérom, Igmdndi ut 38. Adoszam: 15813293-2-11 Szémlaszam: 12023008-01387417-
00100002” feliratu sz6gletes bélyegzd

- 1 db irattari bélyegzd: ,,K.GY.M. Irattara Komarom” felirattal

- 11 db leltarozasi bélyegzd:

o 2 db szogletes ,,K.GY.M. Fot6 Gylijtemény Komarom™ felirattal

2 db szdgletes ,,Muzeumi Kényvtar Komarom” felirattal

2 db szogletes ,,K.GY.M. Képzémiv. Gytjt. Komarom” felirattal

2 db szogletes ,,K.GY.M. Helytorténeti Adattar” felirattal

1 db ovalis ,,Klapka Gyorgy Muzeum Régészeti Adattar” felirattal

2 db szogletes ,, K.GY.M. Torténeti targyi- és Dokumentum Gytijt. Koméarom”

felirattal

0 0O0O00O0

IV. 2. A bélyegzOk hasznélati rendje:
- A hivatalos kerek bélyegzé az igazgatonal elzarva tarolandé. A hivatalos kerek bélyegzot,
amely a levelezésben, megrendelésekben és a kiilonboz6 kotelezettségvallalasokban a
muzeumot képviseli, kizarolag az igazgaté vagy igazgatOhelyettes tudtéval és engedélyével
lehet hasznélni.
- A hosszi bélyegz6t az intézmény muzeologusa és a postazassal megbizott munkatarsai
hasznalhatjak /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére, adatkozlésre/. A hosszd bélyegzd
kotelezettségvallalasra nem hasznélhato.
- Az irattdri bélyegzd az igazgatonal elzarva taroland6. Kizardlag az igazgatd vagy
igazgatohelyettes tudtaval és engedélyével lehet haszndlni.
- A leltarozéasra szolgald bélyegzdket a muzeologusok hasznélhatjak, kizarolag szakleltarozasi
feladatokra /konyvtar, adattar, torténeti dokumentumok, fotok/. Kételezettségvillalasra ezek a
bélyegz6k sem hasznalhatok.
Barmely bélyegzéelvesztése, eltiinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld munkatérs
koteles azonnal jelezni az igazgatonak.
A bélyegzok nyilvantartdsara, ataddsara és visszavételezésére a— ,,Bélyegzé-nyilvantartasi
Konyv” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzd lenyomatat, dbréjanak és szdvegének
leirasat, valamint a kiadas és visszavételezés idopontjait, igazolasat.



V. fejezet
A MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

A Koméromi Klapka Gyorgy Muzeum kis intézmény, s mint ilyen, a vonatkozo el6irdsok €s
pénziigyi keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a legfontosabb szak- €s miikdési
feladatokat tudja ellatni. A nagysagrendbdl adédik az is, hogy bizonyos feladatokat kiils6
szakemberek bevondsaval tud elvégezni, illetve alkalmi és id6szakos munkéra is alkalmaz
munkatarsakat (példaul: kiallitas kivitelezése, tereméri feladatok ellatisa).

A mizeum a feladatkérdk alapjén alakitotta ki munkatdrsi gardajat. A szakemberallomany
osszhangban 4ll az aktiv mlzeumi gyijtemény nagysagaval és jellegével, a realitdsoknak
megfeleléen alakult. Ugyanakkor a lezart gylijtemények (néprajz és képzomiivészet) 6néllo
muzeologus, a kozmiivelddési feladatok ellatasa pedig 6nallo muzeumpedagdgusimunkakor
kialakitasat tenné sziikségessé.

V.1. A muzeum szervezeti felépitése

Igazgaté
Régész
Torténész
fémuzeologus,
tudomanyos munkatars
Mizeumpedagogus
Gylijteménykezeld
(régészet, torténet)

Igazgatéhelyettes
Régész
fomuzeologus
Miizenmpedagdgus,
Adattaros,
Gyflijteménykezeld
(régészet)
Rendszergazda Térténész M pedagg Alloményvédel
Gylijteménykezels o fog1 Gytijteménykezelé | asszisztenms
{torténeti} Thrlatvezetd (képzbd- és Asatési technikus
Asatasi technikus Kényvtaros iparonfivészet) (1)
Q)fé Gylijteménykezeld 1) fé
{Torténeti)
(1) fé
Kdzdénségkapesolati
szakember Kertész
o el ) Gondnak
Cl(l;’gngerészeﬁ;lu Tarlatvezetd Teremér Takarité Teremdr
Takaritd Takarité Takarité Teremér Takarité
o3k (3 )16 mfe Wi (1) f6
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1.1. Igazgat6-—Régész —Torténész - Muzeumpedagégus — Gyiijteménykezeld, fdmuzeologus,
tudomanyos munkatars, f6allasa

Az intézmény 6ndlld igazgatasu. Elén igazgat6 all. Az intézmény vezetdjét Komarom Varos
Onkorményzat Képviselo-testiilete a szakdgazati miniszter véleményének kikérésével nevezi ki
paly4zat utjan, 6t év id6tartamra. Az igazgaté feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasara Komarom
Viéros polgarmestere jogosult, az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort az igazgato
gyakorolja.

Feladata:

az intézmény vezetése, egyszemélyi felelosségvallalas az intézmény torvényes €s teljes
miikddéséért és gazdalkodasaért, az egész mizeum munkajanak ellendrzése.

A vezetésére bizott muzeum szervezeti egységének kialakitasa, a muzeologusok és a
beosztott munkatarsak munkarendjének meghatdrozasa, munkaltat6i jogok gyakorldsa.
Képviseli a Komaromi Klapka Gydrgy Muzeumot kiilso szervezetek el6tt.

Az alkalmazotti kor véleményének meghallgatasival javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazasara és segélyezésére.

A szakalkalmazottak bevonasdval évente munkatervet készit, és annak végrehajtasat
irdnyitja és ellendrzi.

Gondoskodik a gylijtemények gyarapitasarol, szakszerii ellendrzésérdl, kezelésérl,
nyilvéantartasarél és feldolgozasardl, bemutatasarol, a gytjtéteriilet feladatainak rendszeres
ellatasarol.

Az orszagos statisztikai adatszolgaltatdsra vonatkozo6 rendelkezések értelmében osszedllitja
az éves jelentéseket.

Figyelemmel kiséri a kozgyljteményekre — muzeumokra, szakteriiletére vonatkozd
jogszabalyokat, gondoskodik a feliigyeleti szervek utasitdsainak és rendelkezéseinek
végrehajtasarol, illetve ismerteti azokat a dolgozokkal.

Felelos a tlizvédelmi, biztonsigi és munkavédelmi tevékenységert.

Megszervezi az ligyeleti szolgalatot, biztositja az ligyintézés rendjeét.

Iranyitja és ellenérzi a mizeum gazdalkodasat, felelds a bizonylati fegyelem betartasacrt €s
a gazdasagi rendelkezések érvényesitéséért.

Folyamatosan értékeli a mizeum tevékenységét, munkajat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti, megyei és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Elkésziti a Koméaromi Klapka Gydrgy Muzeum SZMSZ-ét és mas, kotelezen el6irt
szabalyzatait és rendelkezéseit.

Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez.

Szervezi a muzeum médiakapcsolatait.

Az altalanos muzeologusi feladatok elvégzése.

Részt vesz a régészeti munkakorhoz tartozod tevékenységekben.

Részt vesz a torténészi munkakorhoz tartozo tevékenységekben.

Részt vesz a mizeumpedagogiai munkakorhoz tartozo tevékenységekben

Jogosult a mizeumi gépkocsi vezetésere.

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakéri leirds tartalmazza.)
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1.2. Igazgatohelyettes — Régész — Gyiijteménykezeld6 — Muzeumpedagégus - Adattaros,
fémuzeologus, féallasu

Hatérozatlan idére a muzeumigazgaté nevezi ki. Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén
helyettesiti. Az intézményvezetd iranyitisa mellett elsésorban a szakmuzeolégusok munkajat
koordinalja, ellen6rzi.

Feladata:

Kozremilkodik a mizeum hosszi tava tudomdinyos, szakmai koncepcidjanak
kidolgozasaban, célkitiizéseinek megallapitasaban, a céloknak megfelel6 szervezeti forméak
kialakitisaban és miukodtetésében, az intézmény tudomdnyos, szakmai terveinek,
beszamoldinak Osszedllitisidban, a tudomanyos szakmai tervek megvalositdsinak
iranyitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, és kiértékelésében.

Segiti az éves beszamold és munkaterv, a statisztikai jelentések elkészitését.

Jovéhagyott egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kozmiivelddési tevékenységet
végez.

Részt vesz a régészeti munkakorhdz tartozo tevékenységekben.

A régészeti szakfeladatok ellatisa a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A gytjtéteriiletre kutatdsi programot alkot, gytijteményfejlesztési koncepciot dolgoz ki,
tervasatasokat végez €s ellatja a mentd feltaras feladatait.

Epitkezések, beruhdzasok esetén eldirt régészeti szakfeliigyelet, proba- vagy megel6z6
feltaras végrehajtasa.

Az 4ltalanos muzeoldgusi feladatok végzése (nyilvantartasok elkészitése, azok naprakész
vezetése, kutatoszolgalat ellatésa, az éves munkatervben szerepld kiallitdsok elkészitése,
illetve azok elkészitéséhez nyujtott szakmai segitségnyjtas, revizid.)

Gondoskodik a régészeti gylijtemény gyarapitasardl, szakszert ellendrzésérél, kezelésérdl,
nyilvéantartasarél és feldolgozasardl, bemutatasarol, a gyijtotertilet feladatainak rendszeres
ellatasarol.

A muzeum Aaltal szervezett, valamint hazai és nemzetkézi konferencidkon, szakmai
rendezvényeken elbadds tartdsa, a muzeum szakmai képviselete, kiadvanyok
(gylijteményismertetd, katalogus, tanulméany, informdcids, ismeretterjesztd anyag)
készitése.)

Az 4ltalanos muzeoldgusi feladatok elvégzése.

Muzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése.

Kapcsolattartds az iskoldkkal és mas kulturalis intézményekkel.

Ko6zremiikodik a muzeum médiakapcsolatainak szervezésében, a muzeumi honlap
naprakész nyilvantartaséban.

Adattarosi tevékenység elvégzese

Jogosult a mizeumi gépkocsi vezetésére

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakari leirds tartalmazza.)

1.3. Torténész —Tarlatvezetés— Gyiijteménykezelo — Konyvtiros, fémuzeologus (1 16),
foallasu

Részt vesz a torténészi munkakorhoz tartozo tevékenységekben
Gondoskodik a torténeti gylijtemény gyarapitasarol, szakszer( ellendrzésérél, kezelésérdl,
nyilvantartasarol és feldolgozasarol, bemutatasarol, a gytjtoteriilet feladatainak rendszeres
ellatasarol.
Részvétel szakmai tovabbképzéseken.
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- Tevékenyen részt vesz a gylijteményrevizidkban.
- Részt vesz a kiallitasok épitésében, rendezésében.
- Eves munkaterve alapjan tudomanyos, kézmiivel6dési és muzeumpedagodgiai munkat

végez.

- Kezeli a Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum szakkOnyvtrat, elvégzi az ezzel jar6
feladatokat.

- A latogaték fogaddsa, kalauzolasa, szakszeri tdjékoztatdsa, kivansag szerint idegen
nyelven.

- Feleldsséggel ellatja a pénztargép kezelését, ajogszabalyi elbirdsoknak megfelelden arusitja
a belépdjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrol
elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

- A muzeumi kiallitisok nyitva tartds szerinti nyitasa és zarasa, a riasztoberendezés kezelése.

- A termek és miitargyak biztonsagos Orzése.

- A rabizott kiallitasi termek mitargyallomanyaért erkolcesi és anyagi feleldsséggel tartoznak.

- A vendégkdnyv feliigyelete.

- Igazgatd kiillon megbizasara elvégzi a pénztargépek havi zarasat és az AFA-analitika
elkészitését, valamint koordinalja a tarlatvezetdk/teremérok beosztasat, feladatait. Ezért a
tevékenységéért kiilon dijazas illeti meg.

(Tevékenysége részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

1.4. Miizeumpedagogus — Gyiijteménykezelé (1 £6) f6allasu
- A Koméromi Klapka Gy6rgy Muzeum és kiallito helyei allando és idészakos kiéllitasaihoz
kiajanlhaté6 muzeumpedagogiai programcsomagok készitése, a foglalkozasok elSkészitése
és megtartasa.

- Muzeumpedagogiai és mulzeumandragégiai programok, tarlatvezetések fejlesztése,
elokészitése és megtartdsa a: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum, valamint
kiallitohelyeinek allando és idészaki killitasaiban.

- Kiallitaisokhoz és rendezvényekhez ko6t6dd kiséréprogramok, szakmai programok
el6készitése, szervezése és lebonyolitasa.

- Palyazatirds ~muzeumpedagogiai témakban. Egyéb koézmiivelédési  feladatok
eldkészitésében, ellatasaban részvétel. Online pedagdgiai anyagok készitése, fejlesztése.
Ko6zremiik6dés a kiallitasok elkészitésében mar a programterv-allapottél kezdédden.

- A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodé pedagogiai programfejlesztési feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartds a varosban €s a kornyéken miikodd oktatasi és kulturalis intézményekkel,
egyesiiletekkel, civil szervezetekkel.

- Tevékenyen részt vesz a mizeum mizeumpedagogiai és kézmiivel6dési rendezvényein

- Tarlatvezet6i feladatok ellatasa.

- Képzb- és iparmilvészeti gyljtemény gyljteménykezeldi feladatainak ellatasa.

- Jogosult a muzeumi gépkocsi vezetésére.

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakéri leiras tartalmazza.)

1.5. Rendszergazda — Gyiijteménykezel6 — Asatasi technikus (1 &) foallasa
- A muzeum szamitogépes halozatanak kiépitése, szamitogépek karbantartasa,
- Muzeumi digitalizacids tevékenység végzése és iranyitasa,
- Torténeti gytijteménnyel kapcsolatos muzeumi feladatok elvégzése
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- Kiegészits tevékenységként tarlatvezetdi feladatok ellatasa,

Kiallitasrendezésekben, a kozmiivelddési ¢és muzeumpedagogiai foglalkozasok
el6készitésében és lebonyolitdsdban vald kozremiikddés, valamint a konyvtari allomany
kezelése.

- Régészeti feladatellatas technikai segitése
- Jogosult a muzeumi gépkocsi vezetésére
(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

1.6. Allomanyvédelmi asszisztens-Asatdsi technikus (1 £6) f64llast

- A muzeum igazgatéjanak feliigyelete alatt, a gyljteményért felelds szakmuzeolégusok

kozvetlen iranyitasaval 1atja el feladatat:

- A restauratori szakfeladatok (tisztitds, ragasztas, konzervalas) ellatdsa a gyujtoterilet

kiterjedésében a hatalyos jogszabéalyoknak megfelelden.

- Részvétel szakmai tovabbképzéseken.

- Tevékenyen részt vesz a gyljteményreviziokban.

- Részt vesz a kidllitasok épitésében, rendezésében.

- Gondoskodik a gytijtemények szakszer(i kezelésér6l allagmeg6vasardl, nyilvantartasarol és

feldolgozasardl, bemutatasarol.

- Tudomanyos, kozmiivelédési és mizeumpedagdgiai munkat végez.
- Felettesei utasitasara régész-technikusi feladatokat is ellat.
(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

1.7.

Kozonségkapcsolati szakember - Gyiijteménykezel6— Takarité (1 £6), foallasu

A latogatok fogadasa, kalauzolasa, szakszert tajékoztatasa.

Feleldsséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden arusitja
a belépSjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrol
elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

A muzeumi kiallitasok nyitva tartds szerinti nyitasa és zarasa, a riasztéberendezés kezelése.
A termek és miitargyak biztonsagos Grzése, tisztan tartisa, a rabizott miitargyallomanyaért
erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik.

A'vendégkonyv feliigyelete.

Tevékenyen részt vesz a mizeum muzeumpedagdgiai és kézmiivelddési rendezvényein

A gondjaira bizott gyUjtemény kezelése.

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

1.8-9. Teremér/tarlatvezet6— takarito (2 £6), féallasu

A latogatok fogadasa, kalauzolasa, szakszeri tdjékoztatasa.

Feleldsséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden drusitja
a belépSjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, tdrgyakat, az eladasokrol
elszamolast készit a Pénzkezelési Szabélyzatban leirtak szerint.

A muzeumi killitasok nyitva tartds szerinti nyitasa és zdrasa, a riasztoberendezés kezelése.
A termek és miitargyak biztonsagos 6rzése, tisztan tartdsa, a rabizott miitargyalloméanyaért
erkolcsi €s anyagi felel6sséggel tartoznak.

A vendégkonyv feliigyelete.

Tevékenyen részt vesz a miizeum muzeumpedagogiai €s kozmiivel6dési rendezvényein.

(Tevékenységiik részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)
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1.10. Kertész — Gondnok — Teremoér- Takarité (1 £6) féallasa

- Kertészeti feladatok ellatasa (Kecskés Laszl6 Emlékhaznal, Kelemen L. u. 22-ben)

- Gondnoki feladatok ellatdsa (minden kiallité helyen)

- A latogatok fogadasa, kalauzolésa, szakszer( tajékoztatasa.

- Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden drusitja
a belépdjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrol
elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

- A muzeumi kiallitdsok nyitva tartas szerinti nyitisa és zarasa, a riasztoberendezés kezelése.

- A termek és mitargyak biztonsagos Grzése, tisztan tartasa, a rabizott miitargyalloméanyaért
erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik.

- A vendégkonyv feliigyelete.

- Tevékenyen részt vesz a mizeum muzeumpedagdgiai és kozmiivelddési rendezvényein

- Jogosult a muzeumi gépkocsi vezetésére

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

1.11. Takarit6 — Teremér

- A muzeum foépiilete (kiallité terek, irodak, raktarak, mosdok, rekreicios szoba) és
telephelyeinek (kiallitd terek, irodak, raktarak, mosdok) rendszeres tisztan tartasa.
A muizeum és kiallito helyeinek nyitasa és zarasa, a riasztoberendezés kezelése.
Tarlatvezetok helyettesitése.
Tevékenyen részt vesz a mizeum muzeumpedagégiai €s kozmiivel6dési rendezvényein.
Felel6s a rabizott vagyontargyakért.

(Tevékenységének részletesebb kifejtését a munkakori leiras tartalmazza.)

A muizeum nem tagolédik szervezeti egységekre. A muzeum egyes munkatarsai meghatarozott
feladatkoroket latnak el az igazgato, illetve igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitasa alatt.

V. 2. A Miizeum miikddési rendje

2.1. A muzeum nyitva tartdsdt és a latogatas rendjét, a térvényi eléirasok betartdsaval, a mizeum
anyagi lehet6ségeinek fliggvényében az igazgatd hatdrozza meg.
A latogatok szamadra torténd nyitva tartds ideje alatt az un. kozterek valnak hozzaférhet6vé:

- 4allandé kiallitasok
- ido6szaki kiallitasok
- mosdok

A fenticken til a kozonség, a latogatok, a muzeum egyetlen més helyiségében sem
tartozkodhatnak, csak kozmiivel6dési programok esetén.

2.2. A muzeumi kutatészolgdlat ideje: A kutatasi szabalyzatban eldirtak alapjan.

2.3. A miizeum ldtogathatosagi elbirdsai
Ingyenesen megtekinthetd:
A Brigetio Oroksége Latogatokdzpont
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Kecskés Laszl6 Emlékhaz

Czibor Zoltan Emlékszoba
Az dllandé és idGszaki kidllitdsok megtekintésére ingyenes belépésre jogosito igazolvanyok:
A minisztérium altal kibocsatott, névre sz410, sorszamozott ,, Allandé belépd”.
A minisztérium &ltal kibocsatott, névre szdld, sorszamozott ,, Iddszakos belépé” a rajta
jelzett idoszakban.
Ujsagiré igazolvany.
Pedagogus igazolvany.
A hatilyos jogszabalyoknak megfeleld belépésre vagy éarengedményekre vonatkozo
igazolvanyok elfogadasa.
Legalabb 400 f8s taglétszammal rendelkez6, orszagos hataskorii kozgyljteményi szakmai
szervezet tagja (pl. Pulszky Tarsasag, Magyar Konyvtarosok Egyesiilete stb.)
ICOM és ICOMOS kartya.
Koméromi Muzeumbarat Kor aktudlis évre érvényes tagsagi kartyaja.
ELTE Régészettudomanyi Intézet hallgatoi részére, amennyiben szervezett keretek kozott
latogatjak a mizeumot.
Komarom Véros iskolainak diakjai részére, amennyiben szervezett keretek kozott latogatjak
a muzeumot.
Magyar Vidéki Muzeumok Szovetsége tagjai kozé tartozé muzeumok munkatarsai.

Kozmiivel6dési programok esetében a fenti igazolvdnyok birtokosai is csak a meghatdrozott
belépddij ellenében ldtogathatjdk a rendezvényt.

2.4. Latogatdsi rend

A muzeumba biztonsagi €s miitargyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:

- kutyat (kivétel a segitd kutya), egyéb allatot

A kiallit6 terekbe biztonsagi és miitargyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:

- kutyat (kivétel a segit6 kutya), egyéb allatot
- ételt, italt
- kabatot, hatizsakot, nagyobb kézitaskat, csomagot, eserny6t.

Kiszolgadlo egységek

Fenti okok miatt a ruhatar hasznalata kotelez6 és dijtalan.
Az illemhely hasznalata minden latogat6 szaméra dijtalan.
Enni és inni a biiféhelyiségben lehet

Fotozas, videozas.

Ingyenesen fotézhato, de csak vaku nélkiil:

A Brigetio Oroksége Latogatokozpont
Kecskés Laszlo Emlékhaz
Czibor Zoltan Emlékszoba

Fotdjeggyel fotézhaté és videdzhato, de csak vaku nélkiil:

Dr. Juba Ferenc Magyar Tengerészettorténeti Kiallitas
Romai kétar, Lapidarium Brigetionense
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A fot6- és videojegy arat a muzeumigazgatd allapitja meg.

Fotojeggyel valo fotdzas is csak vaku nélkiil lehetséges.

Vakuval valo fotdzasra indokolt esetben (sajtd, tudomanyos munkak stb.) kiilon engedélyt adhat
a muzeum igazgatdja.

Reklamdciok, észrevételek.

A muzeum mikodésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt az ,Intézményi
bejelentések, panaszok kezelésének, nyilvdntartisdnak, értékelésének rendjérél szolo
szabdlyzatban” leirtak szerint lehet megtenni.

2.5. A munkdltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizar6lag az intézmény
vezetdje (igazgatdja) gyakorolja. Ennek soran koteles figyelembe venni a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény eloirdsait.

A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenség megallapitasara — a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfeleléen — az igazgato jogosult.

A Muizeum beosztott munkatarsai részére a feladatkoroket a mizeumigazgaté hatarozza
meg.

A Muzeum valamennyi munkatérsét a hatalyos jogszabélyok alapjan a mizeumigazgato
nevezi ki.

Az igazgat6 altal kinevezett dolgozok a kinevezéstdl szamitott legkésdbb harom honapon
beliil egyéni munkakori leirast kapnak a mizeumigazgatotol.

A fegyelmi jogkOr gyakorlaséra az igazgato jogosult.

A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatot az igazgat6 képviseli.

2.6. A munkavégzés f6bb szabdlyai — jogok és kotelezettségek
A Muzeum munkavallaloinak joga van:

A muzeumi feladatok elvégzéséhez alkalmas munkakdriilményekhez.

A munkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6z6khoz és informaciokhoz.

A személyiiket érint6 informéciokhoz.

A sajat személyiiket vagy a miizeum tevékenységét érintd felszolalashoz.

A sajat munkajukra vagy a mizeum tevékenységére vonatkozd javaslattételhez.
Az igazgatd jovahagyésa mellett a tovabbképzésben vald részvételhez.

2.7. A Muzeum munkavallaloi kotelesek:

Munkéjukat a munkakoritkre megallapitott szakmai kdvetelményeknek megfelel6en, a
muzeumigazgato utasitdsait betartva, a munkaltato érdekeit figyelembe véve €s legjobb
tudasuk szerint végezni.

A Muzeum valamennyi alkalmazottja koteles betartani a munka- és feladatkorokre
vonatkozé jogszabalyokat, eldirasokat és utasitdsokat, tovabba a miizeum belsd
szabalyait megismerni és ezeket munkajuk soran alkalmazni.

Az eldirt helyen ¢s idében, munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaidejiikket munkavégzésre forditani.

A munkakorébe nem tartozé munkat is elvégezni a Munka Torvénykonyvében
meghatarozott feltételekkel.

17



- Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség aldl a hatalyos jogszabalyokban
elirt esetekben, ha 4llampolgari kotelezettségét teljesiti, kozvetlen hozzétartozoja
halélakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, vagy ha erre
engedélyt ad az intézmény vezetdje.

- A muzeumi rendet megtartani.

- Az anyagokkal, eszk6zokkel és energidval takarékosan banni.

- A muzeum anyagot biztonsadgosan meg0drizni.

- A muzeum ingd és ingatlan vagyonat megovni.

- Munkatérsaival egyiittmiikodni.

- Megtagadni azon utasitds végrehajtasat, ami sajat, vagy mas személy €letét és testi
épségét veszélyezteti.

- Kulturdlt és huménus magatartast tantsitani mind a muzeumba érkezé iigyfelekkel,
kutatokkal és latogatokkal, mind kollégaival szemben.

- A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz ill6 ruhdzatban megjelenni.

- A muizeum jo hirét megtartani.

- A tudomésukra jutott allami, szolgalati, iizleti és intézményi titkot, valamint az egyéb —
a gylijtemény ismeretébdl szarmazo — bizalmas informéaciokat megtartani.

- A mizeum miikddésével kapcsolatosan és mindenfajta ligyintézés sordn a tudomadsara
jutott informaciokat az igazgatoval kozolni.

- Muzeumi munkaviszonya megsziinése esetén minden dolgozé koteles a néla 1€vé
iigyiratot, levéltari iratanyagot, kéziratos segédleteket, szakkonyvtari konyvet es
felszerelési targyat hianytalanul visszaadni.

- A muzeum munkatérsainak személyes adatait a hatdlyos adatvédelmi és adatkezelési
jogszabalyok betartasaval kell kezelni.

2.8. Munkaidé
A muzeumban a munkaidé heti 40 éra, amiben a kételezd ebédidd — 20 perc — is beleszamit.

A tarlatvezetdk/terem6rok/kozonségkapesolati munkatarsak munkaideje az elfogadott nyitva
tartasi id6 szerint alakul.

A mizeum munkatarsai sigyeleti rendet alakitanak ki. A heti ligyeletes munkanapjain a muzeum
nyitasa eldtt a teremdrokkel egyiitt végigjarja a kiallitasi termeket, ellenérzi, hogy rendben van-e
minden. Az iigyeleti naploba beirja észrevételeit, az esetleges problémaékat (égdcsere, felirat
lecstiszasa stb.) és intézkedik is a hibdk kijavitasa érdekében. Rendkiviili eseménynél (kép
megrongalésa, bombariad6 stb.) értesiti az igazgatot, és jegyzokonyvet vesz fel a helyszinen.
Tovéabba, ha nagyobb csoport vagy tobb latogaté érkezik a muzeumba, akkor az ligyeletes
muzeoldgus feladata a kisegiteni a teremort.

A fentiektdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet!

Szabadsag

A muzeumigazgaté szabadsigit a fenntartd, a tobbi muzeumi munkatarsét az igazgato
engedélyezi. A szabadsagok és kiilonbozd tavollétek nyilvantartasit a muzeumigazgatd végzi.
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2.9. A miizeumépiilet, a kidllitdsok és a muzeumi helyiségek haszndlata

A muzeum helyiségeit csak rendeltetésszertien, az allagmegdvas szem el6tt tartdsaval
lehet haszndlni.

A mutizeum helyiségeiben — irodaiban — csak a mizeum dolgozdi, kutatdi, iigyfelei és a
szakmunkatarsak alkalmankénti vendégei tartézkodhatnak.

A muzeum leltari berendezési targyait és eszkozeit csak az igazgat6 engedélyével lehet
az épiiletbdl kivinni.

A muzeum konyvtara korlatozottan nyilvanos és tudomanyos szakkonyvtar. Nyitott,
keretei kozott lényegében a miizeum barmely emlékanyaga tanulmanyozhato,
hozzaférhetd, helyben olvashato és csak kdnyvtarkozi kolesonzéssel kolesonozhetd.

A konyvéallomany egységei: Helytorténeti (H), Régészeti (R), Néprajzi (N),
Tengerészettorténeti (T). A konyvtar elézetes egyeztetés alapjan fogad kutatokat.
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VI. BIZTONSAGI INTEZKEDESEK

VI 1. A mizeum és kiallito helyei biztonsdgi berendezései

1.1.A Brigetio Ordksége Latogatokdzpont tavfeliigyeletre k6tott elektromos biztonsagi berendezés
védi. A riasztéhoz a Muzeum minden egyes dolgozojanak kiilon kédja van. A foldszinti
ablakok mechanikus védelemmel vannak ellatva. A kiilsé homlokzaton és a belsé k6zos
terekben kamerarendszer van felszerelve.

1.2.A DDR. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti kiallitast tavfeliigyeletre kotott elektromos
biztonsagi berendezés és mechanikus berendezés (racsok) védi. A riasztohoz a Muzeum
minden egyes dolgozdjanak kiilon kédja van.

1.3.Az Igméndi erddben 1év6 romai kétarat mechanikus berendezés (racsok) €s 6rzo-védd kutya
védi. Az Igméndi er6dh6z kizarolag a Monostori Er6d Nonprofit Kft. munkatérsainak, a
kétarhoz és a muzeumi raktarhoz az er6d munkatérsainak és a Muzeumnak is kulcsa van.

1.4.A Czibor Zoltan Emlékszobat elektromos biztonsagi berendezés védi. Az Emlékszobahoz a
palyéan szolgélatot teljesité gondnoknak van kulcsa.

1.5.A Kecskés Laszl6 Emlékhazat elektromos biztonsagi berendezés védi. A riasztéhoz a mizeum
minden egyes dolgozoéjanak kiilon kodja van.

1.6.A Kelemen Lasz16 utcai épiiletet tavfeliigyeletre k6tott elektromos biztonsagi berendezés védi.
A riasztohoz a Mizeum minden egyes dolgozdjanak kiilon kédja van.
VI 2. Teenddk rendkiviili esemény esetén

Rendkiviilinek tekinthetd az az esemény, amely a muzeumi mikddés szokdsos rendjét
megzavarja, vagy veszélyezteti.

Zavar vagy veszély esetén az észleld dolgozonak, ha médjaban all azonnal el kell haritania
a bajt, és azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.

2.1.  Intézkedésre jogosult személy: Igazgato
Tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

Ttizvédelmi szabélyzat és tlizriad6 terv az irodakban rendelkezésre all, ez részletesen
tartalmazza rendkiviili helyzet el6allasa esetén a sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetSje késziti el, és az
alkalmazotti k6z6sség fogadja el.

2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p életbe,
és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és milkdési szabdlyzat érvénytelenné valik. Az Snkormanyzat
jovahagyasat tanisité hatérozat a SZMSZ része.

3 Az SZMSZ és mellékletei a mindenkor érvényben levé jogszabalyok alapjén, az intézmény
szervezetének, mitkodésének valtozasait figyelembe véve modosithato.

4. Az SZMSZ felillvizsgalatara Gtévente keriil sor.
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5. Hatalyba 1épés

5.1.

52

Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Komarom Varos
Onkormaényzat Képviseld-testiilete altal tortént elfogadasat kovetden, a kihirdetés napjan lép
hatalyba.

A jelen szabalyzatban nem szerepl6 kérdésekben a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

VIII. MELLEKLETEK

(1.) Kutatdsi Szabalyzat

(2.) Reprogrdfiai szolgaltatasok szabdlyzata

(3.) Gytjteménykezelési Szabdlyzat

(4.) Haszndlati és Szolgdltatasi Szabdlyzat

(5.) Iratkezelési Szabalyzat

(6.) Ajdndékok, egyéb eldnyik elfogaddsdnak szabdlyzata
(7.) Intézményi bejelentések, panaszok kezelésének, nyilvintartasinak, értékelésének
rendjérdl szolo szabdlyzat

(8.) Adatvédelmi szabalyzat

(9.) Hazirend

(10.) Munkakori leirasok

A muzeum gazdaségi iigyeit Komaromi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya végzi, ezért
az alabbi szabalyzatok ott talalhatok:

Kotelezettségvdllaldsi Szabdlyzat

Pénzkezelési Szabalyzat -

Szamvitel Politika

Szamlarend

Leltarozasi Szabalyzat

Hasznositasi-Selejtezési Szabdlyzat

Belsd Kontroll Kézikonyv

Belsé Ellendrzési Keézikonyv

A szervezeti integritdst sértG események kezelésének szabadlyzata
Integrdlt kockdzatkelési szabadlyzat

Ellendrzési nyomvonal készitésének szabdlyzata

Komarom, 2023. junius 28.

f / rf

B3 =

X =

\"2 ) &/ Szédmado Emese

” “« o \ muzeumigazgato
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SZMSZ 1. sz. melléklete

Komaromi Klapka Gyoérgy Muzeum

KUTATASI SZABALYZAT

Komarom, 2023. jinius 28.

Szamadé Emese
Miizeumigazgato
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KUTATASI SZABALYZAT

A muizeum gyilijteményi anyagdban folytathatd kutatdsok feltételeit a muzedlis
intézményekben folytathatd kutatasrol sz616 47/2001. (II1. 27.) Korm. rendelet szabalyozza.
A kutatashoz a mizeum igazgatojanak engedélye sziikséges, amit a kutatni szandékozo
nyomtatvany kitoltésével irasban kér, a ,,Kutatdsi engedély kérelem” cimi (I. szamu
mellékelt) tirlap kitoltésével. A mizeum arra torekszik, hogy a kutaté munkajat a kérelem
beadésa utan, lehet6ség szerint azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil elkezdhesse.
A kutatasi engedély iranti kérelmeket a muzeum 5 évig Orzi.

A kutatasi engedély a naptari év végéig érvényes.
Kutatasra engedé¢lyt kaphat:

— 16. évét betoltott személy

— aki a kutatas szabalyait betartja
Muizeumi gylijteményi anyag maganszemélynek nem kolcsondzhetd, intézménynek
indokolt esetben, a muzeum igazgatdjanak engedélyével.
Ujabb anyag csak az el6zetesen kiadottak visszavétele utan adhaté ki.
A kutatast végzd személy elbzetes egyeztetés alapjan, a kutatdshoz sziikséges konyvtari
segédanyagot is igényelhet.
A kutatasra kiadott anyagot a gyljteményt kezelé muzeoldgus kiadas el6tt és visszavétel
utan is ellenérzi.
A kutaté a szamara kiadott anyagért biintetdjogilag is felelés. A kutatdsi engedély
visszavonasra keriil a kutatott anyag eltulajdonitisa, szandékos vagy gondatlan rongéldsa
esetén, tovabba a kiadott anyagok rendjének megvaltoztatasa esetén.
Masolat a kutatott anyagrol csak igazgatoi engedéllyel készithetd, a szerzdi jogrol szolo
1999. évi LXXVL. tv. elbirasainak megfelelden. A masolds modjanak kijelslésénél az anyag
kora és allapota dont6 (digitalizalas, foto). A reprodukalasért a mizeum évente megallapitott
szabalyzat szerint, dijat szed.
A kutaté megjelent munkéja egy példanyéat koteles megkiildeni a muzeum konyvtara
szamara (kézirat, kiilonlenyomat és a megfelel bibliografiai adatok kozlése).
A Kutatasi Naplot a kutaténak minden alkalommal ala kell irnia.
A kutatohely nyitvatartasi idejét és helyét az intézmény honlapjén ko6zzé teszi.

A Mizeum REGESZETI gyiijteményi anyaginak feldolgozasihoz, a mellékelt
kérelem kitoltése kotelezo.
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% Ao KOMAROMI
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MUZEUM Klapka Gyérgy MUuzeum

———————————
KOMARDOM

2900 Komarom, Igmandi Ut 38. Tel.: +3634 344-697

KUTATASI ENGEDELY KERELEM
A kutato adatai:

IGAZOIVANYSZAM. .. ... vevrrsnssassersresecnsacasrsrasassssssstosssrosssssssessssssssrssnsssenssasasnsisssns
MUunkahely...............ooveuveveireeeniasesesanceserasesecearecaenossensssssssrssssssssssssmmensasasannnsonss

A KULAAS LATZYA covvvenrirnerirrierereseresiestiotaracscesnsssasasassestsssssrsrsssscescsnsassssasasssnsscnss

A Kutatds KOrSZAKA: «.cveiieiiicniincessesssasescsasiasmsietonssecrscssssncssssssessscsssonsssescssasansonss

A Kutatas helyszine, gyiijtemeény NeVe: ...ccoeveveieierecereiecorrareiicotnrtersestcsistesacecestsrcssnsasesen

A Kutatas célja: oktatdsi, tudomdnyos, ismeretterjeszts, kereskedelmi, egyéb: ..............................

KUTATOI NYILATKOZAT

Alulirott biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a val6sagnak megfelelnek.
Kijelentem tovabba, hogy ismerem és betartom a Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum kutatasi szabalyzatat
és a szerzi jogokra vonatkozé egyéb rendelkezéseket. Kotelezem magam arra, hogy kartéritési
feleldsséggel megdrzém a Komaromi Klapka Gy6rgy Miizeumtdl kutatasra kapott dokumentumok épségét,
rendjét, tovabba megkiildom a kutatott anyagok felhasznalaséval késziilt publikaciéim bibliografiai adatait
a megjelenést kvetd 3 honapon beliil.

Kelt: Komarom, 202..................

(kutaté aldirasa)

KUTATASI ENGEDELY

Fenti kérelem alapjan a kutatasi engedélyt megadom

Az engedély érvényességének hatarideje: ...202....... december 31..............c...ooooe.

Komarom, 202.......cccovinvviiinnninnnns

muzeumigazgato
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REGESZETI ANYAG FELDOLGOZASANAK KERELME

Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum
Szimadé Emese, igazgatond

2900 Komarom

Igmandi ut 38.

Tisztelt Igazgatond!

Alulirott

SZUL REly/IdO: «.oeveininii i
V1 1 1151 g P PP

| P2 Qo1 1 ¢ KT PP

mint az ELTE BTK Régészettudomanyi Intézet ............. évfolyamos hallgat6ja ezuton

szeretném kérvényezni, hogy a Komdaromi Klapka Gydrgy Mizeum és az ELTE BTK

Régészettudomanyi Intézete altal ................ évben végzett ... targyu
régészeti  megfigyelés/megel6z6  feltaras/leletmentd  4satds/tervéasatds™ anyagat

szakdolgozat/doktori disszertacio*elkészitéséhez feldolgozasra atengedni sziveskedjék.

Elfogadom, hogy a miizeum kutati szabalyzatinak megfelelden a szakdolgozat/doktori
disszertacié egy nyomtatott példanyat az elkésziilést kovetd egy éven beliil a miizeum részére

koteles vagyok megkiildeni.

............................................

Tamogato levél:
Az ELTE BTK Régészettudomanyi Intézete nevében ..............ooooiiiiiiiiiiien.. nevi

hallgatonk szakdolgozat/doktori disszertacié* témajat tamogatom.

............................................

ELTE TBK Régészettudomanyi Intézet

képviseldje
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SZMSZ 2. sz. melléklete

Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum

REPROGRAFIAI SZOLGALTATASOK

Komarom, 2023. junius 28.

Szamadé Emese
muzeumigazgatd
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REPROGRAFIAI SZOLGALTATASOK

I. Fénymasolas

Eredeti iratrol

A/4-es méret

1 oldalas 50 Ft/oldal
2 oldalas 100 Ft/oldal
A/3-as méret

1 oldalas 70 Ft/oldal
2 oldalas 100 Ft/oldal

Konyvrél, folyoiratrol

A/4 -es méret

1 oldalas 100 Ft/ oldal
2 oldalas 120 Ft/ oldal
A/3 -as méret

1 oldalas 120 Ft/ oldal
2 oldalas 150 Ft/ oldal

IL. Fotéjegy — dllagvédelmi szempontok miatt vaku hasznilata tilos!

Ervényesség
1 napos 500 Ft

Miitirgyakrél fot6t a mizeumigazgaté engedélyével kizarélag a muzeum illetékes
munkatirsa, vagy mizeumigazgaté altal megbizott személy készithet. Ennek ellenértéke
egyéni elbiralas ala esik.

Araink az AFA-t tartalmazzdk!
Egyéb megjegyzések
A szerzbi joggal kapcsolatos szolgaltatasok egyedi elbiralas ala esnek.

A Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum gytjteményeibdl szarmazo targy fotdjat csak a mizeum
tulajdonjoganak feltiintetésével szabad kozolni, a muzeumigazgat6 eldzetes hozzajarulasaval.

Kedvezmények
Kedvezmény I. (50%) - tudomanyos vagy oktatd célu publikaciok, kulturlis intézmények,
muzeumok kiadvanyai, adomanyozok.

Kedvezmény II. (100%) - egyetemi, foiskolai hallgatok, doctorandus diplomamunkdk. A
szolgaltatas koltségét ez esetben is meg kell fizetni.

Kozlési dij:

Képanyag publikilasa esetén a kozlési engedély dijat egyedi elbiralds alapjan szamitjuk.
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SZMSZ 3. sz. melléklete

KOMAROMI KLAPKA GYORGY MUZEUM

GYUJTEMENYKEZELESI SZABALYZAT

Komarom, 2023. junius 28.

Szamad6 Emese
muzeumigazgato
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KOMAROMI KLAPKA (}Y(")RGY MI’IZEUM
GYUJTEMENYKEZELESI SZABALYZATA

GYUJTEMENYKEZELES

"A gylijteménykezelés a muzeumi gyiijtemények elére megfontolt fejlesztése, karbantartasa,
hasznalata és elhelyezése." Vagyis a gylijteménykezelés mindazt jelenti, amit a tirgyak muzeumba
keriiléséért, majd a miizeumba Kkeriilést kovetben a targyakért, s a belolik Iétrehozott
gytijteményekért tenniink kell, muzeumvezetoknek, restauritoroknak, muzeolégusoknak,
gytjteménykezeldknek egyarant azért, hogy kulturalis rokségiink reank bizott részét megfelel6en
gyarapitsuk, megoérizziik, kezeljiik.

- A gyiijjteménykezel6

A mizeum nem rendelkezik kiilon gylijteménykezelével, ezért az egyes gyljtemények
gylijteménykezelését a szakmuzeologus és az dlloméanyvédelmi felelSs latja el.

- A miitargyak elhelyezése, raktarozas

A miizeumba bekeriilé miitargyak elséként az atmeneti raktarba keriilnek, tovabbi intézkedésig,
amelyek a kovetkezok:

2.1.1.a targyak elemzése

- az elhelyezés fizikai koriilményeire (épiilet, helyiség, klima, biztonsag, tisztasdg, konzervalas,
restauralés éllapota), a rafordithaté koltségekre, rendelkezésre allé szakemberekre (muzeoldogus,
gylijteménykezeld, restaurator), a gylijtemény nagysagara stb. vonatkozoan;

- a miitargy értékelése, besorolasa (A: els6rendl; B: atlagosnal jobb; C: nem til j6, nem tdl rossz,
olyan, mint egyéb hasonlé muzeumban; D: nem olyan j6, amilyen lehetne, sziikséges 1épéseket
meg kell fogalmazni; C: abszolut rossz helyzet, krizis, azonnali beavatkozast igényel).

2.1.2.a targyak osztalyozas

- milyen elképzelések szerint keriiltek be targyak egy-egy adott gylijteménybe.

- melyiket szanjuk kiallitasra, kiadvéanyba: altaldban a jol adatolt, a diszitett, a datalt targyakat, a
szépnek tartottakat - s ezek forognak kiallitasrol kiallitasra.

- gyors intézkedésre (azonnali allomanyvédelemre) szoruldk listajanak elkészitése

2.1.3.allomanyvédelmi feladatok meghatirozasa az alabbiak szerint:

- nemzeti, nemzetkdzi értékkel bird, meghatdrozo targyak (megelz6 konzervélas és restauralds)
- Kiallitasi szempontbél fontosak, targyegyiittes részei (megel6z6 konzervalas és restaurélas)

- Mindazok, amelyek nem tartoznak az A) és B) kategéridba, de beletartoznak a muizeum
megfogalmazott célkitiizéseibe, gytlijtékorébe (megel6zo konzervalas)

- muzeumi kiildetés korén kiviil es6 targyak (megel6z6 konzervalas).
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- Raktari rend

3.1. A gylijteményi raktarakat kizdrélag a mizeum arra illetékes dolgozoi (szakmuzeoldgus,
dlloméanyvédelmi felelds, takarité személyzet) tartozkodhatnak, illetve latogathatjak. A
munkavégzés segitésére, erre a célra alkalmazott segédmunkaerék (didkok, kozcélu
munkésok, nkéntesek stb.) a gylijteménykezeléssel megbizott szakmuzeologus kiséretében
léphetnek be a raktéarhelyiségbe, s ott kizarélag az iranyitdsukkal és jelenlétiikben
miikddhetnek! Kivételes esetben a miizeumigazgatd szoban vagy irdsban engedélyezheti a
gyljteményi raktarba idegenek betekintését. Ennek feltétele, hogy az engedély igénylgje a
szakteriilet kutatoja legyen, és pontosan meghatarozza a betekintési kérelem céljat.

3.2. A gyiijteményi raktdrak latogathatok tovabba a muzeumigazgaté engedélyével, amennyiben
iskolai oktatasban részt vevé csoport muzeumi Ora keretében igényli, valamint amennyiben
a muzeum 4ltal szervezett program keretében torténik a latogatas.

3.3. A gylijteményi raktarakba kiils6 személy csak szakmuzeologus vagy gyijteménykezeld,
illetve az allomanyvédelmi felelds felligyelete mellett 1éphet. A gyiijteményi raktdrakban
fényképezni, videofilmet forgatni, rajzolni kizérolag a muizeumigazgaté engedélyével
lehetséges.

3.4. A raktarhelyiségben idegenek nem tartozkodhatnak! Tlizvédelmi, fiités- stb. ellendrzés,
kiilsnbdz6 szerelések-javitasok kizarolag a szakmuzeologus jelenlétében torténhetnek!

4. Gyiijtemények kutatisa

4.1. A gylijteményekhez kapcsolddo adattarak csak részben kutathatok. A szerz6i jogokkal védett
adattari tételek kiilsd személy szdmara nem kutathatok, azokrol semminemil mésolat nem
készitheto.

4.2. A gytjteményekhez kapcsol6do leltarkonyveket, adattari leltarkonyveket kiilsd személyek
nem kutathatjak, kizarélag a muzeumigazgaté egyedi engedélyével.
Leltarkonyvrél — allagvédelmi szempontok miatt — semmilyen masolat nem készitheto,
kizardlag kézi jegyzeteléssel masolhatok.

4.3.Az adattari tételekr6l masolat készitését — egyedi, tételenkénti elbirdlas alapjan — a
muzeumigazgatd engedélyezheti.

4.4. A Mtizeum fototara — a szerzéi jogi védelem miatt — kiilsé személy szdmara nem kutathato.
A kutatast kizarélag a milzeum szakmuzeologusa végzi, s a foté kiadasit és
felhasznalhatosagat a muzeumigazgatd engedélyezheti, a reprografiai dijak megfizetése
ellenében.
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- Nyilvantartas

Minden, a fentiekben emlitett munka alapja a pontos nyilvéantarts, legyen az hagyomanyos uton
avagy szamitégépen rogzitett: a nyilvantartas kritériumai azonosak. Ennek megfeleléen a targy,
vagy targycsoport utja:

5.1.Gyarapodasi napld
o Szakleltarkdnyv

Mindkettd esetben a szakmuzeologus feladata a nyilvantartasba vétel.

Asatas, vésarlas, ajandékozas esetén a nyilvantartasba vételnél fel kell tiintetni a vonatkozo iratok
iktatészamat.

- Mozgatas

A mitargyak mozgatasat a mozgatisi naploban minden esetben rogziteni kell. A naplonak
tartalmaznia kell a mozgatds okat, id6pontjat. Amennyiben a mozgatds oka kdolcsdnzés, a
kolesdnzési szerz6dés iktatdszamat. A miitargyak kolcsonzését kizardlag a muzeumigazgato
hagyhatja jova. Egyéb iranya mozgatisukat a szakmuzeologus ¢s az dllomanyvédelmi felels is
engedélyezheti.

- Alloméanyvédelem

7.1. A mitargyak megfelelé &llomanyvédelmének ellatisist a szakmuzeologus és az
allomanyvédelmi munkatars dsszehangolt munkaval, az éves munkatervnek megfeleléen
végzi. Amennyiben az éves gyarapodas soran a miizeumba bekeriilt valamely targy allapota,
vagy tervezett felhasznaltsiga indokolja, a munkatervtdl eltéréen az alloményvédelmi
feladatok azon elvégezhetdk. Ezt mindig a muzeumigazgatd, a szakmuzeoldgus €s az
allomanyvédelmi felelds kozos, 6sszehangolt munkéja donti el.

7.2. A gyljteménykezeléssel megbizott koteles a rendszeres szelldztetések végzése soran
meggy6z6dni, hogy kiils6 id6jarasi hatasok (pl. a rosszul zar6d6 nyilaszarok miatti bedzas)
érték-e a raktarhelyiségeket. Ezek mértékérdl, az esetleges karokrol fotédokumentaciot,
jegyz6konyvet készit, s jelzi a mizeumigazgato fel€.

- A raktirhelyiségekben a miitargykornyezeti értékeket — homérséklet, légnedvesség,
fénymennyiség, fényintenzitis — havonta kell mémi, s tablézatban rogziteni. Ezt a
gylijteménykezeléssel megbizott személy végzi. A targyi anyagban észlelt karosodasokrol
(ragcsalok, rovarkartevok megjelenése, nedvesedés, penészedés stb.) jegyzOkdnyvet vesz
fel, sziikség esetén fotédokumentaciot készit, s jelzi a torténeti és a restaurator osztalyvezetd
felé.

- A targyallomény ellen6rzése a 10 évenként esedékes teljes gytlijteményrevizio soran
torténik. Elvégzéséért, {itemezéséért a szakmuzeoldgus a felelds. A gylijteményrevizidt a
szakmuzeologus és az allomanyvédelmi szakember végzik. A munka segitésére a
tarlatvezetdk és erre a célra alkalmazott segédmunkaerok (didkok, kozcélu munkésok,
Onkéntesek stb.) alkalmazhatok.
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- Gyiijtési terv

o Rovid tavii gytjteményi terv a tervezett, aktualis kidllitdsokhoz kapcsolédd
targyak, fotok, dokumentumok gy(jtését jelenti, els6sorban ajandékozas,
masodsorban, a mizeum anyagi helyzetének figyelembevételével, vasarlas
Utjan; tovabba az aktualis régészeti terepmunkdk altal.

o Hosszii tavu gylijteményi terv a mizeum gyUjtési profiljdhoz igazodik,
személyes (néprajzi, torténeti targy) gytjtések, régészeti terepmunkak,
esetleges vasarlasok altal.

Komarom, 2023. junius 28.

Szdmado Emese
muizeumigazgato
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SZMSZ 4. sz. melléklete

KOMAROMI KLAPKA GYORGY MUZEUM

HASZNALATI Es, SZOLGALTATASI
SZABALYZAT

Komarom, 2023. jinius 28.

Szamadé Emese
Komaromi Klapka Gydérgy Muzeum
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KOMAROMI KLAPKA GYORGY MUZEUM
HASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZATA

I. BEVEZETO

A Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum (tovabbiakban Mizeum) nyilvanos kozgylijtemény,
tudomanyos kutatéhely, ennek megfeleléen rendelkezésére &ll minden, bel- és kiulfoldi
érdekl6dének a mizeumok miik6désérdl szold jogszabalyok, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a Mlizeum hasznélati és szolgéltatési szabalyzatdban rogzitett modon.

A szolgaltatasok az alabbi helyeken vehetok igénybe:

Muizeum (féépiilet): Brigetio Ordksége Latogatékdzpont, Komérom, Igmandi ut 38.

Kiallitohely:
e DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti gytijteménye, Komarom, Szabadsag tér 1.
e Romai kétar/Lapidarium Brigetionense, Komarom, Igméndi eréd
e Czibor Zoltan Emlékszoba, Komarom, Czibor Zoltan Varosi Sporttelep, Sport utca 54.
e Kecskés Laszlé6 Emlékhaz, Komarom, Vag utca 8.
Telephely:

e Komaromi Klapka Gydrgy Mizeum, f6épiilet, Komarom, Kelemen L. u. 22.

A muzeumi szolgéltatasok igénybevételének elsddleges feltétele, hogy a felhasznalo a sziikséges
irasbeli vagy szobeli tajékoztatas utan elfogadja és betartsa a muzeumok hasznélati €s szolgaltatasi
szabélyzataban rogzitetteket. Amennyiben a felhasznald eljérésa eltér a szabalyzoktol, eltérd
magatartdsan nyomatékos felszolitds utan sem hajland6 valtoztatni, kiutasithaté a muzeumok
épiiletébol.

A muzeumban igénybe vehet6 szolgaltatasok a kovetkezok:

- kiallitasok, mizeumi rendezvények latogatasa;

- tarlatvezetés;

- muzeumpedagogiai foglalkozas;

- konyvtari kutatas;

- muzeoldgiai szakteriileten végzett kutatas;

- szakmai tandcsadds a muzedlis intézmények szakmai egyiittmiikodése, munkajuk
dsszehangolésa, valamint az egyéb kulturlis javak védelme érdekében;

- aszellemi kulturlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek koordindlasa €s

szakmai tdmogatasa;
A kiallitohelyeken igénybe vehet6 szolgaltatasok a kévetkezok:
- kiallitasok, mizeumi rendezvények latogatasa;

- tarlatvezetés;
- muzeumpedagogiai foglalkozas;
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IL A MUZEUM HASZNALATAN,AK FEL,TETELEI
ES AZ EHHEZ KAPCSOLODO SZABALYOK

1. KIALLITASOK ES RENDEZVENYEK LATOGATASA

1.1. A mazeumok kiallitdsainak nyitvatartasarol

A muzeum és kiallitéhelyei az adott helység és évszak muzeumlatogatdsi szokéasaihoz
legjobban illeszked6 nyitva tartds alapjan iizemelnek.

A féépiilet, a DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti kiallitas és a Kecskés Lészlo
Emlékhaz nyitva tartdsi rendjének meghatirozisa és a nyitva tartis megvaltoztatasa a
muzeumigazgatd jogkdre.

A Czibor Zoltan Emlékszoba nyitva tartasi rendje a Czibor Zoltan Vérosi Sporttelep nyitva
tartasi rendjéhez igazodik.

A rémai kétar nyitva tartdsi rendje a Monostori Er6d Nonprofit Kft. altal meghatarozott
nyitvatartasi rendhez igazodik.

Altalénos — orszagos — gyakorlat, hogy a miizeumok hétféi napon zarva tartanak, szombat—
vasarnap illetve iinnepnapokon pedig egyedi rendben iizemelnek. A gyakorlattol valo
ideiglenes eltérés esetén a muzeumok jol lathato helyen tajékoztatd tablat tesznek kozze,
melyen pontosan szerepeltetik az eltérés idétartamat, a megvaltozott napi nyitva tartas rendjét.

A muzeum és kiallitéhelyei kivételes esetben, elére bejelentett, csoportos latogatas esetén
lehetdséget nyujtanak a kiallitasok nyitva tartasi idén tali megtekintésére is. Ezt az igényt
legalabb 3 munkanappal korabban a latogatand6 intézménnyel egyeztetni kell.

1.2. A muzeum és kiallitohelvei kiallitdsainak nyitvatartasi rendje:

A miizeum és kiallité helyei ok — a latogatasi szokasokhoz alkalmazkodva — téli és nyari nyitva
tartasi rendben tlizemeltetik kiallitasaikat. A nyari nyitva tartds a majus 1. és szeptember 30.
kozostti idészakot, a téli nyitva tartasi rend az oktober 1. és aprilis 30. k6zotti iddszakot jelenti.

1.2.1.Fdépiilet (Igmandi ut 38.):
Karacsonytol januar masodik hetéig zarva tart.
Januar masodik hetétdl karacsonyig: keddt6l vasarnapig 9-17 6raig, tovabba Husvétkor,
Piinkosdkor, az 4llami {innepeken és a Komaromi Napok minden egyes napjan nyitva. Ettdl
eltérd iddpontban elére bejelentett csoportok esetében, a miizeumigazgato utasitasara tart
nyitva.

1.2.2. DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti gyiijteménye (Szabadsag tér 1.)
December 1-t6] aprilis januar kdzepéig: zarva
Januar kozepétdl november végéig: keddtdl vasarnapig 9-17 o6réig, tovibba Husvétkor,
Piinkdsdkor, az allami innepeken és a Komaromi Napok minden egyes napjan nyitva. Ett6l
eltérd idépontban eldre bejelentett csoportok esetében, a miizeumigazgato utasitasara tart
nyitva.

1.2.3. Rémai kétar (Igmandi eréd):
Az Igmandi eréd felujitasi munkalatai miatt dtmenetileg nem latogathato.

1.2.4. Czibor Zoltan Emlékszoba (Czibor Zoltan Varosi Sporttelep):
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Hétf6t8] péntekig 10-18 6raig nyitva, illetve hétvégén elbzetes bejelentkezés alapjan
latogathato.

1.2.5. Kecskés Laszl6 Emlékhaz (Komarom, Vag utca 8.):
December 1-t61 aprilis janudr kézepéig: zarva
Januar kozepétdl december kozepéig: elézetes bejelentés alapjan, tovdbba Husvétkor,
Piinkosdkor, az 4llami iinnepeken 10-16 6raig és a Komaromi Napok minden egyes napjan
latogathaté. Ettél eltéré idGpontban elére bejelentett csoportok esetében, a
muzeumigazgatd utasitasara tart nyitva.

1.3. A kiallitasokhoz kapcsolddo téritéses szolgdltatasok

1.3.1. BelépOjegyek

A muizeumok kiallitasai — az 1.3.2. pontban felsorolt kedvezményes esetek kivételével — csak
belépdjegy megfizetése utan latogathatok.

A belépéjegyek arat - a mazeum igazgatdjanak javaslatara — Komarom Varos Képvisel6-testiilete
hagyja jova.

A kedvezményezettek kdrét a 194/2000. (XL 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit
megilletd kedvezményekrél éllapitia meg, és mizeumigazgaté egyedi esetekben tovabbi
kedvezményeket is adhat.

A Brigetio Oroksége Létogatokdzpont a ,,TOP-1.2.1-15-K01-2016-00002 Brigetio Ordksége
Latogatokdzpont kialakitisa Koméromban” megnevezésli palydzat miatt a megnyitasatol
szamitott 6t éven at (2028. aprilis végéig) ingyenesen latogathato.

Belépdjegyes kiallitasra a jegyek a helyszinen valthatok, és csupan a jegyen feltiintetett napra
érvényesek. A megvaltott jegy nem ruhazhato at.

Ervényes belépdjeggyel a latogaté — a latogatasi idon beliil — tetszoleges idot tolthet a muzeum
és kiallitéhelyei kiallitasaiban.

Belép6jegy-arak:

1.3.1.1. Brigetio Oroksége Latogatokdzpont:
A latogatas ingyenes.

1.3.1.2.DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti gylijteménye:
- Feln6tt jegy: 500 Ft
- Kedvezményes jegy: 250 Ft

1.3.1.3.Romai kétar (Igmandi erdd):
Az Igmandi erdd feldjitasi munkalatai miatt &tmenetileg nem latogathatd.

1.3.1.4. Czibor Zoltan Emlékszoba (Czibor Zoltan Vérosi Sporttelep):
A latogatas ingyenes.
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1.2.5. Kecskés Laszl6 Emlékhaz (Komarom, Vag utca 8.):
A latogatas ingyenes.

1.3.2. A kiallitdsok belépdiegyéhez kapcsolddd kedvezmények (A 132/2011. (VII. 18.) Korm.
rendelet a muzedlis intézmények ldtogatdit megilletd kedvezményekr6l szolo 194/2000. (XI. 24.)
Korm. rendelet modositasardl cimi jogszabaly alapjan):

DIJTALANUL litogathatja a muzedlis intézmények 4llandé és iddszaki Kkiallitasait az
Eurépai Gazdasagi Térségrél szolo megallapodasban részes dllam dllampolgira (a
tovabbiakban: EGT-allampolgar), amennyiben:

- 6. életévét be nem toltott kiskora,

- fogyatékos személy,

- fogyatékos személyt kisér6 (legfeljebb 1 £6),

- aminiszter altal kiadott szakmai belépdvel rendelkezik,

- legalabb 400 f8s taglétszammal rendelkez6, orszagos hatdskorii kozgyljteményi szakmai

szervezet tagja (pl.: Pulszky Tarsasag, Konyvtari Egyesiilet stb.)

- kozoktatasban dolgozo6 pedagdgus,

- a70. életévét betdltotte.

- Komarom Vérosban milkddé iskoldk didkjai intézményi keretekben

- A Komdaromi Muizeumbarat Ko6r aktualis évre érvényes tagsaggal rendelkez0 tagjai

- h) ELTE Régészettudomanyi Intézet hallgat6i intézményi keretekben

- A Selye Egyetem hallgatdi intézményi keretekben

- Magyar Vidéki Muzeumok Szovetsége tagjai k6zé tartozé miuzeumok munatarsai

DIJTALANUL latogathatja az allandé kiallitisokat az EGT-allampolgar MINDEN
HONAP UTOLSO VASARNAPJAN, amennyiben:
- a26. életévét még nem to6ltdtte be,
- 18 év alatti személyt kisér, és annak a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti kézeli hozzatartozoja (legfeljebb 2 16).

DIJTALANUL LATOGATHATOK a muzedlis intézmények kiéllitasai, allampolgdrsagra
valé tekintet nélkil, az Alaptérvényben meghatirozott nemzeti iinnepeken: MARCIUS 15.,
AUGUSZTUS 20., OKTOBER 23.

50%-0S KEDVEZMENYES BELEPODIJ fizetésével litogathatja az EGT-allampolgar:
- a6. életévének betoltésétsl 26. életévének betsltéséig,

- 62 év felett,
- amennyiben legalabb két, 18 év alatti személyt kisér, és azok Ptk. szerinti kozeli

hozzatartozoja (legfeljebb 2 £6)

A kedvezményre valo jogosultsagot felhivasra igazolni kell!

1.3.3. Fotdzas és videofelvétel készitése a kiallitdsokban

1.3.3.1.Brigetio Ordksége Latogatokdzpont
Fot6zas: ingyenes, vaku hasznalata tilos!
Videozas: tilos

1.3.3.2.DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettorténeti gylijteménye
Fot6zas: 300 Ft (vaku nélkiil)
Videodzas: 1.000 Ft

1.3.1.3.Romai kétar (Igmandi er6d):
Fot6zas: ingyenes, vaku hasznalata tilos!
Videdzas: tilos
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1.3.1.4. Czibor Zoltan Emlékszoba (Czibor Zoltan Varosi Sporttelep):
Fotdzas: ingyenes, vaku hasznélata tilos!
Video6zas: tilos
1.2.5. Kecskés Laszlo Emlékhaz (Komarom, Vag utca 8.)
Fotozas: ingyenes, vaku hasznalata tilos!
Videbzas: tilos

1.3.4. Filmfelvétel. forgatas. hivatalos fotdzas

A kiallitéhelyeken a filmfelvétel, forgatds és hivatalos fot6zas kizarélag a mizeumigazgato

elézetes engedélyével lehetséges.

1.3.5. Mzeumpedagdgiai 6rak és kézmiives foglalkozasok

A muizeum és kiallitohelyeinek szolgaltatdsai kozott alkalmanként szerepelnek kiilonbozd

segitségével

korosztaly tagjai) informalis keretek kozott, élményszeri programok

ismerkedjenek meg a kdzgyljteményekben 6rzott tudasanyaggal.

1.3.5.1.Brigetio Oroksége Latogatékdzpont:

| Mizeumpedagdgiai 6rak | ingyenes

1.3.5.2.DDr. Juba Ferenc magyar tengerészettérténeti gyljteménye:

| Muzeumpedagégiai érak | 300 Ft/f6

1.3.5.3.Romai kétar (Igmandi erdd):

| Muzeumpedagdgiai 6rik l 300 F/f5

1.3.5.4. Czibor Zoltan Emlékszoba (Czibor Zoltan Vérosi Sporttelep):

| Muzeumpedagégiai 6rak l 300 Ft/f6

1.2.5.5. Kecskés Laszl6 Emlékhaz (Komarom, Vag utca 8.):

| Muzeumpedagégiai 6rak 300 Ft/f6

1.3.6. Rendezvények latogatasa

A muzeumok rendezvényei koziil a kiallitds megnyitdk és a nyilt napok rendezvényei barki

szamara ingyenesen latogathatok.

Egyéb miizeumi rendezvények esetenkénti elbiralds szerint belépjeggyel vagy ingyenesen
latogathatok, melyrél a Mizeum a rendezvény meghirdetésekor ad tdjékoztatast.

1.4. A kiallitdsokhoz kapcsolddo ingyenes szolgaltatdsok

1.4.1. Tarlatvezetés

1.4.1.1. A muzeum kiallitisaiban és a kiallitohelyeken magyar nyelvii tarlatvezetés

téritésmentesen igényelhetd.

1.4.1.2. A muzeum kiallitdsaiban, a Brigetio Ordksége Latogatokozpont kivételével, angol
német és francia nyelvil tarlatvezetés 1500 Ft ellenében igényelhetd. (Az ar az AFA-t

tartalmazza.)
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1.4.1.3. Brigetio Oroksége Latogatokdzpontban az angol német és francia nyelvii tarlatvezetés
téritésmentesen igényelheto.

2. KONYVTARI KUTATAS

2.1 Altalanos feltételek

A muzeum szakkdnyvtarral rendelkezik, mely minden kiils6 érdeklédd szdméra is nyitott. A
muzeum kdnyvtéra kizarélag helyben olvasasra hasznalhato, konyv, folyéirat, periodika még
kivételes esetben sem kolcsondzhets. Az olvasok, latogatok csak a muzeum arra kijeldlt
helyiségébe 1éphetnek be, a konyvraktarakba nem.

A konyvtar elézetes bejelentéssel €s egyeztetéssel keddtél péntekig 9 és 17 éra kozott, egyéni
elbiralassal szombat-vasarnap 7 és 17 Ora kozott igénybe vehetd. A konyvtarak hasznalata
mindenki szdmara ingyenes, a reprografiai szolgaltatasok azonban dijkotelesek.

A konyvtari kutatdst a muzeum honlapjan 1év6 folyamatosan frissiilé tartalmi on-line
katalogus segiti.

A miizeum kdnyvtarat 14 év alatti gyermek csak felndtt kisér6vel latogathatja, kutathatja.
Amennyiben a kdnyvtar kezelésével megbizott szakmuzeologus megbizonyosodik arrdl, hogy
a 14 év alatti gyermek a konyvtar hasznalataban felndtt kisérd nélkiil is eligazodik, ez aldl a
szabaly aldl — sajat hataskérben — felmentést adhat.

A konyvtarakban beiratkozas, olvaséi regisztralas nincs. A kutatasi napld tartalmazza az olvasé
adatait, kutatasi teriiletét.

2.2. Konyvtari tajékoztatas

A muzeum kényvtara — bar mindenki szdmara nyitott — els6sorban a kutatémunkdban jértas,
tudomanyos kutatok latogatasat kivanja szolgélni, akikrél feltételezhetd, hogy az alapszintii
tajékoztatas utdn a konyvtar allomanyat 6nalldan, alkoté médon tudjék hasznalni. Ezért a
konyvtari tajékoztatds alatt az ezen célra szolgdlo konyvtari dokumentumokbol torténd,
kutatomunkat nem igénylo tajékoztatas értendd.

Ez a tajékoztatas kiterjed ~—~
- akonyvtar rendszerére, a kényvtar gyiijtékorére, dllomanyara;
- akonyvtar haszndlatéra;
- az on-line katal6gus hasznalatara
- A fenti tajékoztatasi szolgaltatasokat a muzeum konyvtéra téritésmentesen nyudjtja.

Elmélyiilt kutatomunkat igényld tdjékoztatast a mizeum koényvtara sem ingyenesen, sem
téritéssel nem szolgaltat.

2.3. Kényvtarkozi kolecsonzés

A Komaromi Klapka Gyérgy Muzeum konyvtardban konyvtarkozi kolesonzés is 1étesithetd.
A konyvtarkozi kolesonzési igényt a muzeumigazgatohoz kell benyujtani, a koélcsonzés
lebonyolitasat utasitisdra a konyvtar kezelésével megbizott szakmuzeologus végzi. A
kolesonzd intézmény igényld kételes betartani a kdlesonzo konyvtar ltal szabott feltételeket
(igénylés médja, hataridé stb.), melyekrél a szakmuzeologus ad részletes tajékoztatast.
Konyvtarkozi kolesonzés utjan beszerzett mii — hasonldéan a mizeum kdnyvtéri allomanyéhoz
— kizéarélag helyben olvashaté, nem kolcsondzhetd, még akkor sem, ha err6l a konyvet
rendelkezésre bocsato kiilsd konyvtar masként rendelkezik.
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Amennyiben a kényvtark6zi kolcsonzést a kolesonzo konyvtar téritéssel szolgaltatja, a téritési
dij megfizetése a kolcsonzd személy kotelessége, annak dsszegét a Koméaromi Klapka Gydrgy
Muzeum pénztaraba kell befizetni.

A kényvtarkozi kolesonzés soran felmeriilé postakoltséget a kolcsénzd személynek kell
fizetnie, melynek dsszegét a Koméaromi Klapka Gyorgy Muzeum pénztiraba koteles befizetni.

A muzeumi konyvtar gyljteményébe tartozd miivek konyvtarkozi kolcsonzését a
muzeumigazgatonal kell igényelni. A kolcsénzés ingyenes, és dltalaban 4 hét idétartamra sz6l
szigordan helyben olvasasra. Kiilonleges, egyedi mii esetén a konyvtarkozi kolcsonzeés
id6tartama ett6l eltérhet.

2.4. Kényvtari dokumentumok masolasa

Sajat és konyvtarkozi kolesdnzésen megkért dokumentumokbol tudunk biztositani, amennyiben
nem védi szerz6i jog az adott anyagot. Ennek a dijat Muzeum reprografiai szolgaltatdsok
dijszabésa adja meg.

3. MUZEOLOGIAI SZAKTERULETEN VEGZETT KUTATAS

3.1. A Koméromi Klapka Gyorgy Muzeum régészeti, néprajzi, torténeti, képzémiivészeti €s
numizmatikai gy(jteménnyel, valamint mindezen gytjteményekhez kapcsolédé adattirakkal
rendelkezik. A Komaromi Klapka Gy6rgy Muzeum folytathaté kutatisrol a Komaromi Klapka
Gyobrgy Mizeum Kutatasi szabalyzata rendelkezik.

3.2. A gylijteményeket és az adattarakat szerzoi jogok és szellemi tulajdonjogok védik, ezért az
azokban végzett kutatas szigoru feltételekhez kotott.

3.3. A gylijteményi raktarakat kizar6lag a miizeum arra illetékes dolgozéi latogathatjak. Kivételes

esetben a muzeumigazgaté szoban vagy irasban engedélyezheti a gyiijteményi raktarba valé

betekintést. Ennek feltétele, hogy az engedély igényléje a szaktertilet kutatoja legyen, €s pontosan

meghatirozza a betekintési kérelem céljat. A gytjteményi raktarak latogathatk tovabba a

muzeumigazgatd engedélyével, amennyiben iskolai oktatasban részt vevé csoport mizeumi Ora

-keretében igényli; valamint amennyiben-a mizeum-altal szervezett program keretében torténik a -
latogatas.

A gylijteményi raktarakba kiilsd személy csak szakmuzeolégus vagy gyljteménykezeld

feltigyelete mellett Iéphet. A gylijteményi raktarakban fényképezni, videofilmet forgatni, rajzolni

tilos.

3.4.1. A gyiijteményekhez kapcsolodo adattarak csak részben kutathatok. A szerzéi jogokkal
védett adattari tételek kiilsé személy szamara nem kutathatok, azokrél semminemii masolat nem

készithetd.

3.4.2. A gyljteményekhez kapcsolodo leltarkonyveket, adattéri leltarkonyveket kiilsé személyek
nem kutathatjék, kizarolag a muzeumigazgat6 egyedi engedélyével.

Leltarkonyvrél — allagvédelmi szempontok miatt — semmilyen mdasolat nem készithetd, kizarolag
kézi jegyzeteléssel masolhatok.

3.4.3. Az adattari tételekr6l masolat készitését — egyedi, tételenkénti elbirdlas alapjan — a
muzeumigazgaté engedélyezheti.

3.4.4. A Muzeum fototara — a szerz6i jogi védelem miatt — kiilsé személy szdméra nem kutathato.
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4. EGYEB SZOLGALTATASOK, SZABALYOK

4.1.A mizeumban és a kiallitéhelyeken, ahol a kiéllitasokban ruhatar biztositott, ott a ruhatar
hasznélata ingyenes. A ruhatdr hasznalata nem kotelezd, az ott elhelyezett értéktargyakért a
muzeum és a kiallitéhelyek felelgsséget nem vallalnak.

4.2.A muzeum épiiletének teriiletén dohanyozni tilos.
4.3.A kiallitasokban étkezni tilos.

4.4. A mizeum kiéllitdsaiba allatot bevinni tilos. Kivétel ez aldl a vakvezetd vagy egyéb,
fogyatékosokat segit6kutya, mely gazdjat kiilon engedély vagy belépdjegy nélkiil a kiallitasban
kisérheti.

o A kiallitasokon elhelyezett targyakat megfogni, elmozditani tilos. Kivételt
képeznek ez aldl a szabaly alol azok a kiallitdsrészek, amelyek interaktiv célt
szolgéalnak. A latassériilt latogatok — elézetes egyeztetés utan — muzeologus vagy
tarlatvezetd jelenlétében a kijelolt targyakat megfoghatjak, kézbe vehetik.

o A muzeumok sszes kiallitdsaban tilos, illetve kiilon engedélyhez kotott a fotdzas,
videofilm készités. Engedélyt csak a mizeum igazgatdja, illetve a gylijteményi
osztalyok osztalyvezet6i adhatnak.

o A muzeumban iizemel6 fénymasolok kiils6 hasznalé szaméra korlatozottan
hasznalhatok. A fénymésold hasznélatdt a muzeumigazgaté engedélyezi. Az
engedély elsédleges feltétele, hogy a felhasznalds célja a tudomanyos kutatds
tamogatasa legyen. Engedély esetén a fénymasolo térités ellenében hasznalhato,
ennek 6sszegérdl a reprografiai szolgaltatasok dija ad felvilagositast.

o A muizeumokban tiizemeld szamitogépek, nyomtatdk, scanner-ek, CD-irok,
fotéfelszerelések és egyéb technikai eszkdzok kiilsé személy szamara nem
hasznalhatok (kivéve a konyvtari kutatasra és a kiallitaisok multimédias ellatasara
szolgald szamitdgépeket).

o A kiallitott targyakban, illetve konyvtari és muzedlis dokumentumokban
gondatlansigbél vagy szandékosan _okozott rongélds esetén a_helyreallitis

koltségeit a karokozd koteles megtériteni. Vitds esetben a PTK idevago
rendelkezései az iranyadok.

Komaérom, 2023. junius 28.

Szamadé Emese
muzeumigazgato

SZMSZ 5. sz. melléklete
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Komaromi Klapka Gyoérgy Muzeum

JRATKEZELESI SZABALYZAT

Komarom, 2023. junius 28.

Szamad6 Emese
muzeumigazgatod

KOMAROM, 2023
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Iratkezelési szabalyzat

A Komaromi Klapka Gyorgy Muizeum (tovabbiakban: KGYM) kulturalis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi
CXL. Térvény, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. Térvény (a tovabbiakban Ltv.), tovabba a 40/1998 (1I1.6.) sz. korméanyrendelet
alapjan.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

e Az iratkezelés szervezete
A Koméaromi Klapka Gy6rgy Muzeumban vegyes iratkezelés miikodik.
Az iratkezelés oly modon keriil megszervezésre, hogy
- azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakeresheto legyen,
- szolgdlja a muzeum feladatainak eredménye és gyors megoldasat,
rendeltetésszerii mikodését,
- szolgélja az iratok épségben és hasznalhaté allapotban val6 drzését.

e Az iratkezelés személyi feltételei
1. A Koméromi Klapka Gyorgy Muzeum iratkezeléssel osszefuiggd iktatoi, kiadoi és
irattarozasi feladatait a mizeumigazgat6 latja el.

2. Az iratkezelésre, valamint az iratkezelésnél el6fordulé egyéb tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
szabalyozza.

KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE ES FELBONTASA

e A kiildemények atvétele
3.1. Az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett irat (pl. levél,
tavirat, fax, csomag stb.) atvételére valé jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos
teendoket.

3.2. Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:
- az ligyeletes tarlatvezetd,
- a szakmunkatars
- az 4ltalanos vagy ideiglenes postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

3.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor:
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,
o akézbesité okmanyon és a kiildeményen levé azonositasi jel megegyezdségét,
o az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségeét.

3.4. Az atvétel igazolasa
Az atvevd a kézbesitd okmdanyon olvashatoé aldirdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a
tértivevény visszajutasarol a felad6hoz. Amennyiben (rendkiviili esetben) iktatasra
nem jogosult személy vesz 4t az iratot, ugy azt koteles 24 6ran beliil, de legkésdbb a
legkozelebbi munkanap kezdetén azt iktatasra atadni.
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3.5.S¢ériilt kiildemények kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s
soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzd iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervezet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell.

3.6.Téves cimzés
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast
végz6 személy feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

e A kiildemény felbontasa és érkeztetése
4.1.Bontas
Az intézményhez érkezett valamennyi killdeményt a mizeumigazgato, tvollétében a
helyettese bontja fel, 1atja el iktatoszammal és beirja az iktatokdnyvbe.

4.2 A kiildemény ellendrzése bontaskor.

42.1 A kiildemény felbontisakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét. Az esetlegesen felmeriil irathidny tényét jegyzokdnyven, vagy
az iraton kell rogziteni. (A jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

422 A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. (A hidnypotlast az
tigyintéz6nek kell kezdeményezni.)

423 A faxon vagy e-mailben érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az
informaciokat tartdsan 6rzé masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését az eredeti irat
brzésére kijelolt szervezeti egység iratkezeldje végzi zaradékkal. Egyebekben a faxon
vagy e-mailben érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az iranyadok.

4.2.4 A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyUjtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik,
- - abekiild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol-lehet megéllapitani,
- a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
- blincselekmény vagy a szabalysértés gyantja meriilt fel.

4.3. Tartés tavollét (5 munkanapot meghaladé szabadsag, hosszabb betegség, GYES)
esetén, amennyiben a kiildemény jellegéb6l kovetkezden hivatalos tigyiratot tartalmaz
a kiildemény, azt a helyettesitéssel megbizott személy felbonthatja.

o Iktatasi rendszerek
o Az iktatis hagyomanyos, kézi médszerrel torténik.
o Az iratok iktatisa sorszamos, de az Osszetartozo iratok egyméshoz rendelése az
iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések™ rovataban megtorténik.
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o Az iktatas
A muzeumhoz érkezd, illetve ott hivatalbdl keletkezs, az egyes belsd levelezéssel
kapcsolatos iratokat — ha err8l jogszabaly masként nem rendelkezik - iktatdssal kell
nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbodl az irat beérkezésének pontos ideje,
az intézkedésre jogosult személy, vagy szervezeti egység, az irat targya, az elintézés mddja,
valamint az irat holléte megallapithaté legyen.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

O

0O 0O O0OO0O0

tajékoztatokat,

meghivokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavar6lag érkezett iratokat,
munkatigyi nyilvantartasokat,

kozlonyoket,

visszaérkezett tértivevényeket.

- Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésibb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a ,,slirg6s” jelzésii iratokat.

o Az iktatékonyv

O

Kézi iktatds céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni. A
betelt, illetve az év végén lezart iktatokonyveket a kozponti irattarban kell 6rizni,
és nem lehet selejtezni.

Az iktatékényvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat 6sszeragasztani,
abejegyzett adatokat kit6rolni vagy barmely més modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keletezéssel és
kézjeggyel kel igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kel érvényteleniteni oly modon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott iratot mely szdmra iktattdk
at.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot
kovetben aldhuzassal, az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, az
iratkezelésért felelds intézményvezetd aldirdssal és a hivatalos bélyegzd
nyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

o Az iktatéoszam

o

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni
az év végeig

o Iktatasi adatok
Az iktatas soran az iktatékdnyvben, tovabba az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell

tuntetni

o

0O0OO0O0OO0O0O0

az iktatoszamot,

az iktatas idépontjat,

az irat kiild6jének azonosit6 adatait,

a hivatkozasi szamot (a kiild6 iktatoszamat),

az irat targyat,

az Uigyintéz6 szervezeti egység vagy személy azonosit6 adatait,
az elintézés hataridejét,

az irattarba helyezés keltét.
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Az iratok csatolasa
10.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eléirata az ligynek.

10.2. Az Osszetartozé iratok egyiitt maradnak, az iratokat Ossze kell szerelni. Az

iratkezelést tigy kell végezni, hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi irat
idérendben egymas utan kovetkezzék.

10.3. Az wugyanahhoz az iigyirathoz tartozé igyiratdarabok végleges jellegli

osszekapcsolodasa alszamos iktatassal torténik, azaz az tigyben keletkezett elsé irat
onall6 sorszamot kap, mig az ligy kovetkez6 fazisaban keletkezett ijabb tigyiratok az
iigyben keletkezett els iigyirat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan nGvekvo
alszamot kapnak.

10.4. Az els- és utoiratok végleges dsszekapcsolasat az iktatokdnyvben és az iratokon

egyarant jeldlni kell.

Mutatozas

11.1. Az iktatott iratokrol targy- és névmutat6t kell vezetni.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

Az iigyintézé kijelolése
13.1. A muzeumigazgatd, mint iratkezeld, ha sziikséges, az iraton kijeldli az elintézésre

kotelezett személyt, az iratot iktatja.

13.2. Az iratkezelé feljegyzi az iktatokonyvbe az iktatott iratok elintézésére kijeldlt

személyt, majd az iratot dtadokonyvvel a megjelolt személyhez tovabbitja.

13.3. A soron kiviil vagy 8 napnal rovidebb hataridés kezelésre utalo jelzéssel ellatott iratot

soron kiviil kell tovabbitani még az iktatas napjan. Az elintézésre megjelolt hatarido
betartasa a kijelolt személy kotelessége.

13.4. Az ligyintézésre val6 kijeldlésekor figyelembe kell venni az esetleges el6zményeket,

az Osszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyokat, illetve a kijelolt személy esetében a
szabadsagolas, betegallomany varhat6 id6tartamat.

13.5. Az irat szignalasira jogosult kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon

utasitasokat (pl. siirgdsségi fok), ezeket a szignélas idejének megjelolésével egyiitt
feljegyzi az iratra és alairja. Az elintéz¢si hataridoket az iratkezel® tartja nyilvan, és
a hat4ridé lejarta el6tt az iigyintéz6 figyelmét a teljesitésre felhivja.

Az ligyintézé iratkezelési feladatai

o Az iigyintézé az irat 4tvétele utan megvizsgalja, hogy hidnytalan-e, az iktatas
megtdrtént-e, az elbiratot csatoltak-e stb., hidny vagy szabalytalansag esetén azt az
iratkezel6nek jelzi.

Az elintézés elokészitése

o Az iigy érdemi elintézésének el6készitése érdekében az ligyintézd megvizsgilja,
hogy a tényéllas megallapitasdhoz és az ligy elbirdlasahoz sziikséges adatok
rendelkezésére allnak-e, amennyiben nem, azok beszerzésérél intézkedik.
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o Abban az esetben, ha nem adatra, hanem egy masik személy egyetértésére van
sziikség, a tervezetet tartalmazo iratot kiadas el6tt egyeztetésre 4t kell kiildeni. Az
egyetértést vagy az ellenvéleményt, észrevételeket a tervezetre ra kell vezetni.

Az elintézés tervezete
16.1. Az elintézés tervezetét az ligyintéz6 hataridére elkésziti.

16.2. A kiadmanytervezet a cimzetthez intézend6 levél tervezete, mely tartalmazza az irat
iktatészamat, a pontos cimzést, az gy targyat, az esetleges hivatkozési szdmot, a
mellékletek darabszamat, az elintézés szovegét, a keltezést, a kiadmanyozo
(mizeumigazgato) nevét €s beosztasat.

16.3. Az elintézés tervezetét a szolgalati Uit megtartdsaval kell a kiadmanyozo elé
terjeszteni. Az el6adé koteles tisztazatot késziteni abban az esetben, ha a
kiadmanyozo a tervezetet modositotta.

16.4. A leiras soran figyelembe veendd szempontokra, a mellékletek csatoldséara és a kiadas
egyéb koriilményeire (pl. ajanlott, tértivevény) az ligyintézé koteles felhivni a
figyelmet.

Kiadmanyozas
o Alairas, hitelesités
17.1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
alafrasaval lehet elkiildeni. A cégszerii alairasndl mindig a kiadmanyozési joggal
rendelkez6 (aldirasi cimpéldany szerinti) muzeumigazgato, illetve a pénziigyi
ellenjegyz6 alairdsa sziikséges.

17.1.2. A kiadméany akkor hiteles, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,
- a kiadmanyozo, illetve akadalyoztatisa esetén a felhatalmazott személy alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegz6jének lenyomata is szerepel.
17.1.3. A mésolat vagy kiadmany hitelesitését a kiadményozo6 végzi zaradékolassal.

17.2. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

17.2.1 Kiadmanyozéashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott korbélyegzot kell
hasznélni. A kiadott bélyegzOkrdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell
vezetni.

Iratok tovabbitasa, postazasa
o A kiadméanyozénak ellendrizni kell, hogy az aldirt, vagy hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, a
mellékleteket csatoltak-e. Ez utdn az irat masolatan fel kell jegyezni a tovéabbitas
keltét, és ennek tényét be kell jegyezni az dtadokdnyvbe.
o Postai tovabbitas esetén a postai eléirdsoknak megfelelé kézbesité konyveket kell
hasznalni.
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IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Irattarozas
19.1. Irattari terv
19.1.1. A mizeum a Lvt. Szerint, az illetékes kozlevéltarral egytittmiikodve irattari tervet

készit.
19.1.2. Az irattéri tervben meg kell hatirozni az egyes iratok megdrzési idejét.

19.1.3 Meg kell hatarozni, mely irattipusok azok, melyek nem selejtezhetdk, és a Lvt.
Ertelmében mikor kell azokat a levéltarnak atadni. A nem selejtezhetd iratok korét

az illetékes hatarozza meg.

19.2. Elhelyezés az atmeneti irattarban.
19.2.2. A nem tartds megdrzést biztosito adathordozon (fax, internet) érkezett iratokrdl az

ligyintézés soran masolatot kell késziteni.

19.3.Iratok kiadasa az irattarbol

19.3.2 A muzeum dolgozdi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbél hivatalos hasznalatra iratkikérével barmikor kikérhetnek iratot. Az atvételt
igazol6 iratkikéroket az irattarban az irat visszaérkezéséig lefiizve kell tarolni.

19.4. Irattar szdmara szaraz, szelléztethetd, tizt6l és erOszakos behatoldstdl védett
helyiségrél kell gondoskodni.

Selejtezés

20.1. Selejtezés

20.1.1.Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelent6ségét ismerd személy iranyitasa
mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével. Az
iratselejtezésrdl 3 példanyban a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt selejtezési
jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn kell megkiildeni az illetékes
kozlevéltarhoz a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezés tényét és datumat
minden egyes ligyirat esetében jelolni kell, a nyilvantartas megfeleld rovataban.

20.1.2. A selejtezési jegyzokonyvet az alabbi rovatok alapjan kell felvenni:
- az intézmény neve,
- a selejtezést végzo és ellendrzd személyek neve,
- a selejtezés megkezdésének és befejezésének id6pontja,
- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabalyok
- a selejtezés ald vont iratanyag megnevezése, terjedelme, évkore,
- a kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyométerben) €s €vkore,
- a visszatartott iratanyag mennyisége (iratfolyométerben),
- a kiselejtezett iratok felsorolasa (év, tétel, targy, terjedelem),
- a selejtezési bizottsag tagjainak aléirasa.

20.2. Megsemmisités
20.2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a hatalyos jogszabalyokban eléirt ellenbrzés
utan a selejtezési jegyzO6konyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A Kkiselejtezendd iratok fizikai megsemmisitését a levéltar altal jovahagyasi
zaradékkal ellatott selejtezési jegyzOkonyv kézhezvétele utan szabad végezni.
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20.2.2 A megsemmisités szabalyairol a szerv vezetdje az adatvédelmi szabalyozais
figyelembe vételével gondoskodik.

e Levéltarba adas
21.1. A levéltar szaméara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atad6 koltségére az
irattari terv szerint 4tadas-atvételi jegyzOkonyv Kkiséretében kell 4tadni. A
visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil.

e Az irattari anyag hasznalata
22.1. Az irattarban 6rzétt iratot a kovetkezok tekinthetik meg:
- a muzeumigazgaté és helyettese
- hivatalos tigyben eljar6 személyek (6nkormanyzat, birésag, rendérség, ligyészség,
adohatosag stb.),
- valamint mindem mas személy kiilon muzeumigazgatoi engedéllyel.

22.2. Amennyiben valamely hivatalos szerv képviseldje kivan hivatalos ligybdl az
tigyiratba betekinteni, arr6l a muzeumigazgatot elozetesen értesiteni kell. A
betekintésre jelentkezd személy koteles személyazonossagat és a betekintésre valo
jogosultsagat hitelt érdemléen igazolni. A betekintett iraton a betekintd személy
nevét, a megbizdt, és a betekintés idépontjat fel kell tiintetni, a betekintést kéré iratot
csatolni kell az irattari irathoz.

22.3. Az engedéllyel betekintésre jelentkezd személyeknél is hasonlé moédon kell eljarni,
szamukra a betekintést csak a megyei muzeumigazgaté elézetes irasbeli engedélye
birtokaban lehet biztositani.

22.4. Eredeti iratot — iratvevény ellenében — csak bels§ haszndlatra lehet kiadni. Az
iratvevényt az irat helyére kel besorolni.

22.5. A személyesen, iratvevény ellenében atvett eredeti iratot 30 napon beliil koteles a
betekintd visszaadni. Az iratvevényt az iratba kell elhelyezni, az megsemmisiteni
nem szabad, a visszaérkeztetés id6pontjat arra kell ravezetni.

-22.6. Az iratrdl a hatdsagoknak, felettes szervnek torténé kiadas elétt — a betekintésre eldirt-
eljardson tilmenden — masolatot kel késziteni, az atadott iratokrol tételes
elismervényt kel kérni, a betekinté adatait erre kell ravezetni, ezt az elismervényt az
{igy eredeti eléaddjanak bemutatni, majd az iratvevényekre eléirt médon kezelni a
tovabbiakban. Amennyiben valamely hatdsag, felettes szerv az iratok megkiildését
irasban kéri, a megkiildésre, kiadméanyozasra vonatkozd szabéalyok az irdnyaddk
azzal a megkotéssel, hogy az iratokrol ebben az esetben is masolatot kell késziteni.

22.7. Irattarozott iratban 1évo egyes iratoknak a mizeumi archivumba valé athelyezésére a
megyei muzeumigazgaté adhat irdsban utasitast, illetve engedélyt. A kérdéses iratrol
masolatot kell késziteni, a késobbi visszakeresés érdekében a sziikséges adatokat
rogziteni kell, és a masolatot a vonatkozo utasitissal egyiitt az iratban elhelyezni. Az
eredeti iratra ett6l fogva az archivalasi szabalyok vonatkoznak.

o Haitraléki kimutatas

23.1. Az iktatast végz6 személy a targyévet kovetd negyedév végéig a targyévben nem
irattarozott iratokrdl hatraléki kimutatist készit. A kimutatds egy példanyat
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elkiilonitetten megdrzi, a masik példanyt az érintett szervezeti egység vezet6jének
megkiildi.

23.2. A szervezeti egység vezetdje intézkedik a targyévi iratok irattarba kiildésérol.
Amennyiben a targyévet kovetSen is tovabbi iigyintézés sziikséges, azt irasban jelzi.

o Zaro rendelkezések
Ezen Iratkezelési Szabalyzat a Komdaromi Klapka Gyorgy Muizeum SZMSZ-nek
mellékletét képezi, azzal egy id6ben 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyzat
érvényét veszti.

Melléklet:
° Irattari terv
° Frtelmez6 rendelkezések
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Irattari terv

Ervényes: 2021.
Tételszam | Targy Selejtezés (€v) Levéltarba adas
(év)
Altalanos iigyek
1. SZMSZ, Ugyrend, megyei | N 15
szintll utasitasok, belso
szabalyzatok
2. Biztonsag, vagyonvédelem | N -
3. Munkakd6rok atadasa 5 -
4. Szervezeti egységekhez N -
tartozo ligyek (restauralés,
karbantartas stb.)
5. Iktatokonyvek, N -
névmutatok
6. Ugyirat selejtezésével N 15
kapcsolatos iigyek
7. Ellenérzések (pl. N -
szakfeliigyelet)
8. Emlékeztet6k N 15
9-20. Egyéb
Igazgatasi ligyek
21. Jogszabalytervezetek 15 -
véleményezése,
kezdeményezése
22. Szerzodések 25 (kivéve -
gylijteménygyarapitassal
kapcsolatos ajandékozasi,
adas-vételi szerzodések,
melyek nem selejtezheték)
23. Szerz6désen kiviili 10 -
aktiv/passziv kartéritési
igények
24. Polgari és gazdasagi peres | 10 -
és peren kiviili ligyek
25. Munkatigyi vitak 10 -
26. Ingatlan iigyek N 15
27. Helyiség gazdalkodas 15 -
28. Panaszok, kozérdekii 3 (kivéve a leldhely- és -
bejelentések, javaslatok leletbejelentések, melyek
nem selejtezheték)
29. Allamigazgatasi eljarasok | 10 -
30. Biinteto és szabalysértési | N -
tigyek
31. Fegyelmi ligyek 5 -
32. Sajat dolgoz6 elleni 5 -
karigény
33. Sajat dolgozok 25 -
karigényének ligyei
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34. Rendészeti iigyek 10 -
(tarsadalmi tulajdon
védelme)
35. Ugyvitel-szervezési ligyek | 20 -
36. Lakasépitési, 50 -
lakasvasarlasi ligyek
munkaltatdi timogatasa
37. Gépjarmiivel kapcsolatos | 3 -
igyek
38. Munkavédelem 15 -
39. Egyéb igazgatasi ligyek 5 -
40-50. Egyéb
Titkarsagi iigyek
51. Humanpolitikai ligyek 50 -
52. Kitiintetések 50 -
53. Tanulmanyi iigyek 15 -
54. Hivatalos (kiilf61di) 15 -
kikiildetések
55. Oktatasi tigyek 10 -
56. Thzvédelem 15 -
57. Polgari védelem 10 -
58. Egyéb titkarsagi tigyek (pl. | 5 -
statisztika)
59-70. Egyéb
Tudomanyos iigyek
71. Altalanos- és szakleltar N -
konyvek, jogszabalyban
el6irt nyilvantartasok
72. Asatasi dokumentacié N -
73. Kozéptavu és éves N 15
tudoményos munkatervek,
beszamolok
74. Szakmai targyak N -
megszerzése
75. Kolcsonzési ligyek 10 -
76. Letétek N -
77. Kiallitasok, tudomanyos N -
rendezvények elokészitése
78. Szakvélemények, N 15
tudomanyos tajékoztatasok
79. Kiils6 fél részére adott 3 -
kutatasi, masolasi
engedélyek
80. Védettséggel kapcsolatos | N -

tigyek
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81. Kiilféldre vitel 15 -
engedélyeztetése
82. Megyei szakmai N 15
feliigyeleti, tandcsad6i
tigyek
83. Mas intézményekkel valo | N 15
szakmai egylittmiikodés
84. Konyvtari ligyek 5 -
85. Konferenciak N -
lebonyolitasa
86. Kiallitas-megnyitok N -
87. Egyéb kozmiivelddési 5 -
tigyek (pl. eléadasok)
88. Ko6z6nségkapcsolati igyek | 3 -
89. Propaganda, k6zvélemény | 3 (kivéve az érdemi -
kutatas (latogatoi jelentések stb., melyek nem
vizsgalat) selejtezhetok)
90. Kiadvanyok elékészitése 5 -
91. Muzeumpedagogia 3 -
92. Forgatasi engedélyek 10 -
93. Miik6dési engedélyek N -
94. Nemzetkozi kapcsolatok N 15
95. Protokoll 5 -
96. Forditési ligyek 3 -
97. Palyazati tigyek - eredményes -
palyézat esetén
10
- elutasitott
palyézat 5
98. Aszér, Jaszai Mari N -
Emiékhaz iigyei
99-110. Egyéb
Miiszaki, karbantartasi,
allagvédelmi iigyek
111. Beruhazasok N -
112. Javitas, lizemeltetés, 15 -
karbantartas
113. Berendezési targyak 5 -
javitasa, lizemeltetése
114. Kiils6 fél részére végzett 3 -
restauralas,
fotomunkalatok
115. Bérleti tigyek 5 -
116-125. Egyéb
Gazdasagi és
munkaiigyek
126. Koltségvetés, pénziigyi N 15
beszamold
127. Adoligyek 10 -
128. Targyi eszk6zok 5 -
beszerzése, kezelése,
selejtezése
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129. Anyagbeszerzés 5
130. Masodallas engedélyezése | 20
131. Létszamgazdéalkodas 15
132. Jutalmazésok 15
133. Jubileumi jutalmak 20
134. Szabadsag 10
135. Nyugdijazas 50
136. Tb ligyek 15
137. Szocialis ligyek 5
148. Egyéb
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FOGALOM MEGHATAROZASOK

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolodasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett
— elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megeldz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képerny6brovatokat, alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.

Tktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot
iktatoszammal 14tjék el, és kitoltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktaté képernyé rovatait toltik ki.

Iktatékonyv: a szerv rendeltetésszerii miikkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett
és meg0rzott) tigyviteli iratok (beadvéanyok, kiadvanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott konyv, amely
késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban, barmely anyagon, ablakban,
barmely eszkoz felhaszndlasaval keletkezett. Nem mindsiil azonban iratnak megjelentetés
szandékaval késziilt kényvjellegli kézirat.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti €s biztonsagos megérzését, hasznalatra -
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: utasitas, mely szabalyozza az iratok, a barmely technikai eljarassal
késziilt kép- és hangfelvételek, a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
érzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel vald ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasat.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii €s biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett, rendeltetésszeriien annak irattaraba tartozo
irat.

Irattari terv: jegyzék, mely rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket — targyi csoportokat,
melyek szerint a szerv az iratait csoportositja. A szerv iigykorének és szervezetének
figyelembevételével kialakitja az irattari tételeket. Meghatarozza, mely irattari tételek iratai nem
selejtezhetdk, illetve hogy mikor adanddk levéltarba, valamint azt, hogy mely tételek, s hany év
utan selejtezhetok.
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Irattari tételszam: az iigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositisat mutatja, egytttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a milkodés soran
keletkez6 és hozza keriilé, rendeltetésszertien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

Kiadmany: a jovihagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmény (elintézés)tervezet jovéhagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl
(-K”).

Kiadmdanyoz6: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hatarkorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétd]l és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesito
szamitastechnikai miivelet.

Levéltir: a maradandé értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasénak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositisa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltari anyag: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai; jogi, honvédelmi, tudomanyos, muszaki,
miivel6dési vagy egyéb szempontbél jelentds torténeti értékii irat, illve a fenti tartalmat hordoz6

barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvétel.

Masodlat: a t5bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsé példanyon 1évdvel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- €s
formahti), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat lehet.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attol.

Melléklet irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattdl — elvélaszthato.

Mutatbzas: a nyilvéantartasi munkéanak az iktatast kvetd szakasza, célja az irat iktatészaméanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id0 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

56



Szerelés: az ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (elé- és utobiratok)
végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell
(az iratok 6sszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszeriien jeldlni kell).

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.
Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé kijelolése
az tigyben kiadvanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos

esetleges kiilon utasitas kiadésa, az tigy kiadvanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezo tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyintézé: az tigy (ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldaddja, aki az ligyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerii miikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az tigy
valamely iigyintézési fazisban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatérozott, dsszetartozé vagy
hasonl6 egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az lgyintézés egymdas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéba.

Komarom, 2023. junius 28.

Szamaddé Emese
muzeumigazgato
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SZMSZ 6. sz. melléklete

KOMAROMI
KLAPKA GYORGY MUZEUM

AJANDEKOK, EG¥EB ELONYOK
ELFOGADASANAK
SZABALYZATA

Hatalyos: 2023. julius 1. napjatol
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A Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum(a fovabbiakban: Miizeum) ajandékok, egyéb
elényok elfogadisinak szabalyzatit a kvetkezOk szerint hatdrozom meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1.A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Komaromi Klapka Gyorgy Muzeumban az ajandékok elfogadasa
koriilményeinek és a kovetendd eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zérd tolerancia hirdetése
a vesztegetéssel és korrupcidval szemben.

2. A szabalyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb elonyok elfogadasinak szabalyzata a Komaromi Klapka Gyorgy
Miizeum minden szervezeti egységére és alkalmazottjira vonatkozik.

A szabélyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor a Koméromi Klapka
Gyorgy Muzeum vagy valamely szervezeti egysége, illetve alkalmazottja természetes személy
vagy jogi személy részér6l ajandékban részesiil, vagy felmeriil a vesztegetés gyandja es
lehetdsége.

) II. FEJEZET ]
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Ajandék:

Barmilyen értékkel bir6, harmadik félnek adott vagy harmadik fé1t61 kapott dolog. Ilyen
példaul:

a) akészpénz,

b) ajandékutalvany,

¢) logdzott targyak (naptar, toll),

d) palackozott bor,

e) ajandékkosar, belépbjegy valamilyen eseményre (elsésorban abban az esetben, ha a
meghivé / ajandékozo fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen
kapcsolatépitési célja).

Az ajandék lehet:
a) figyelmességi ajandék,
b) szoérdajandék,
¢) tiltott ajandék és
d) szokasos vendéglatas.
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1.1. Figyelmességi ajandék:

Figyelmességi ajandéknak tekintendd minden, a munkavallalo munkéjaval vagy munkahelyével
osszefliggésbe hozhatd, szérdajandéknak nem mindsiild, ugyanakkor nem lekotelezd mérteki
ajandék.

A munkavallal6 csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el, amelyet nyilvanosan ajanlanak
fel.

1.2. Széréajandék:

Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részvételhez kapcsoloddan, nem személyhez
kotddéen keriil ataddsra, és a becsiilt értéke nem haladja meg a jelen szabdlyzatban
meghatarozott mértéket.

1.3. Tiltott ajandék:

Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékli eldny - fiiggetleniil annak ért€kétol és
jellegétdl -, amelyet a Komdromi Klapka Gy6rgy Muiizeum tevékenységéért, illetve azzal
osszefiiggésben a partner (ligyfél) a Muzeum dolgozoja vagy hozzatartozdja részére ad vagy
felajanl.

1.4. Szokasos vendéglatas:

Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd szdmaéra biztositott, dltalénosan
elfogadott ellatas.

1.5. Ajandékozas:

Valamely dolog tulajdonjogénak, vagyoni értékli jognak az ingyenes atruhazésa,
ellenszolgaltatas nélkiil.

1.6. Ajandékozo:
A dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhazoja vagy ingyenes szolgaltatas nyujtoja.
1.7. Megajandékozott:

Az ajandék elfogadoja.
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III. FEJEZET

AZ AJANDEK ES EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK
SZABALYAI

1. Az ajandék elfogadasanak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlasakor, illetve az atadasara vonatkozo kisérletkor vissza kell
utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével, szolgalati Uton Szdmadé Emese
miizeumigazgaténak haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az atadaskor
nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az ajandékozé6 a
Muzeum épiiletében hatrahagyta, ugy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell a
szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele veégett.

2. Hivatali vesztegetésnek tekintendd cselekmény

Hivatali vesztegetésnek tekintend® annak a munkavallalonak a magatartasa, aki a miikddésével
kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra
tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével vagy elfogaddjaval
egyetért.

3. Az ajandék elfogadasanak szabalyai

A Muzeum altal meghatdrozott értékii ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa nem
mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesité fizetési eszkdoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogadisa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos Gsszeg, Ugy az
ajandékot elfogadd személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e, illetve, hogy
annak értéke eléri-e az elfogadhaté értékhatart.

A Muzeum altal meghatarozott, elfogadhatd érték: brutto 5.000,- Ft.

Széréajandékok, mdas szerv képvisel6jétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a
munkavallalé munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendéglatas elfogadasa
kivételével a munkavallalé nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivast,
szolgéltatast vagy barmely maés, szamara, csaladtagjai, rokonai, baratai vagy a veliik érzelmi,
politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1évé személyek, vagy a munkavallal6 altal
tamogatott szervezetek szamara igért elényt, amely munkéjéval vagy munkahelyével barmely
modon is 6sszekottetésbe hozhato.

A munkavallalé lekotelezd mértéki ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem fogadhat
el.
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4. A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban meghatrozott
mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajindéknak kell tekinteni, és a Muzeum esetében
Szdmadoé Emese mizeumigazgatéo dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd
figyelembe kell venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a
Miuzeum tarsadalmiszerepvallalasanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a
dokumentalaséra val6 alkalmasséagat,

A becsiilt értéket Szdmadé Emese miizeumigazgato allapitja meg az aruforgalmi (piaci)
viszonyok alapjan.

A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandékot az Igazgatohelyettesnek 4t kell adni. Az
Igazgatohelyettes a figyelmességi ajandékot nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasba vett
figyelmességi ajandékot az Igazgatohelyettes, Szdmado Emese miizeumigazgato engedélyével
felhasznalasra kiadja, vagy annak a munkahelyen torténd 6rzésérol gondoskodik.

5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallalo feleldsséggel tartozik a magatartdsi szabalyok &ltala szandékosan vagy
gondatlanul elkdvetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a munkavallalé
vétkesen megsérti, a munka torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi L. toérvény 56. §-a szerinti
munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybol szdrmazd kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltato
jogkdvetkezményként a kotelezettségszegés sulyaval aranyos héatranyos jogkovetkezményeket
allapithat meg.

Hitranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefiiggd, annak feltételeit
hatérozott idére médosité hatrany éllapithaté meg, amely a munkavallalé személyiségi jogat €s
emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapit6 jogkovetkezmény Gsszességeben
nem haladhatja meg a munkavallal6 - a jogkovetkezmény megallapitésakor irdnyadd - egyhavi
alapbére Gsszegét.

Hatranyos jogkdvetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltatd a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

A hétranyos jogkdvetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum

Ajandékok, egyéb elonyok
elfogadasanak szabalyzata

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata 2023. jilius 1. napjan 1ép hatalyba.

Komarom, 2023. junius 28.

Szamadoé Emese

muzeumigazgatod
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SZMSZ 7. sz. melléklete

KOMAROMI
KLAPKA GYORGY MUZEUM

Intézményi bejelentések, panaszok kezelésének,
nyilvantartasanak, értékelésének rendjérdl szolo
szabalyzat

Hatélyos: 2023. junius 28. napjatol
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I. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja

1. A Komaromi Klapka Gyérgy Muzeum (tovabbiakban: Mizeum) teriileti mizeumkent a
varos tudoményos, kdzmiivel6dési, kozosségformald szerepét betdltd intézmeénye.
A Muzeum intenziv tudomdnyos, kozmiivel6dési, ismeretterjeszté, muzeumpedagogiai
foglalkozésai révén segiti a varos és a térség valamennyi korosztalyanak tartalmas, kulturalt
id6toltését, az élethosszig tartd tanulds folyamataba valé bekapcsolodasat.
Fontos feladata, hogy a Miizeum latogat6i szamara megfeleld szolgéltatast nyujtson.

2. A jelen szabalyzat célja olyan eljarasrend kialakitasa és szabalyozasa, mely hatékonyan
és gyorsan, kielégits modon, megoldast talalva kezeli a latogatok 4ltal benyujtott
panaszokat, kozérdekil bejelentéseket és azok kivizsgalasnak folyamatat.

A Muzeum szamara a latogato6i vélemények, bejelentések irdnymutat6ak lehetnek a kiallitoterek
és a szolgaltatasok folyamatos fejlesztésére.

Jelen szabdlyzat megismerhetd a latogatok szamara a Mizeum hivatalos honlapjan, valamint a
kiallitoterek pénztaraiban, kifliggesztett formaban.

A fentiekre tekintettel a Muzeumnal - figyelembe véve A panaszokrél és kozérdeki
bejelentésekiil szo6lé6 2013. évi CLXV. torvényt (a tovabbiakban: Panaszt.) - a panaszok és
kozérdeki bejelentések az aldbbiakban ismertetettek szerint keriilnek elintézésre.

A jelen szabélyzat kizar6lag a hivatalos bejelentések kezelését szabalyozza. A szoban beérkezd
panaszok esetében a bejelentd nyilatkozik arrél, hogy bejelentése hivatalos formaban teszi-e
meg. Amennyiben nem hivatalos bejelentésrol van sz0, a panaszos elérhetdségét nem adja meg,
a bejelentés célja ez esetben annyi, hogy észrevételét jelezze a Muzeum fele.

II. Fogalmak
A Panasztv. fogalom-meghatérozasaban:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és_.
elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A Muzeum panaszként kezel minden olyan a Muzeum miikodésével, tevékenységével és
szolgaltatisaival Osszefiiggd észrevételt kifogast, melyet a Muzeum latogatéi a jelen
szabalyzatban foglalt mdédon eljuttatnak a Mizeumnak.

2. Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Nem tekintendd panasznak az a bejelentés, amely az dltaldnos kozigazgatasi rendtartdsrdl szolo
2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.) szerint - hatdsagi eljards meginditdsara vonatkozo -
kérelemnek mindsiil.
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II1.Panasz - kozérdekii bejelentés megtételének modja

1. Panasszal és a kozérdek(i bejelentéssel barki - szoban, irdsban vagy elektronikus uton
fordulhat a Muzeum Igazgatésagahoz.
A Muzeumhoz érkezd bejelentés (a fentebb meghatirozott panasz és kozérdekii bejelentés

egyiitt) megtehetd:

1.1 Szdban:
. Személyesen a Muzeumigazgatd részére (2900 Komérom, Kelemen Laszl6 utca 22.)
keddtol csiitortokig reggel 9 és délutan 16 o6ra kozott, vagy
. Telefonon a 34-344-697 telefonszamon, amelyet az Igazgatohelyettes jogosult és koteles
frasban rogziteni, amennyiben ezt a bejelent6 kéri. Telefonos bejelentés esetében a
bejelentének jeleznie kell a hivatalos panasztételi szandékot.

1.2 Irasban:
. A kiallitohelyek pénztaraban kihelyezett panaszbejelenté lapon (1. szdmi melléklet),
. Postai Giton a 2900 Komarom, Kelemen Laszl6 utca 22. cimre kiildve, vagy
« elektronikus uton a kgym.emese@gmail.come-mail cimen.

IV. A bejelentés kezelése

1. A panaszbejelentés modja lehet szobeli vagy irasbeli.
A benyuijtott bejelentést az igazgatésag 3 munkanapon beliil nyilvantartasba veszi, a
panaszbejelentd trlapon (1. szdma melléklet).

1.2. A szobeli bejelentést az Igazgatéhelyettes kiteles irasba foglalni és a bejelenté szamara
masodpéldanyban atadni.

1.2. Az irasbeli bejelentést az panaszbejelentd tirlapon, vagy e-mailben lehet megtenni.

1.2.1. E-mailben érkezett bejelentés esetén a Mizeumigazgatd és az IgazgatOhelyettes
vélaszolja meg a panasszal érintettel egyeztetve e-mailben, vagy a bejelenté altal kért
formdaban, 7 munkanapon beliil. Az e-mailben érkezett bejelentést és az arra adott valaszt
a Muzeumigazgato iktatja.

2. A bejelentés elbiralasat a Miizeumigazgato és helyettese egyiitt végzik.

3. A benytjtott bejelentésekkel kapcsolatos valaszadasi hatariddé 7 munkanap. A hivatalos
valaszrol a bejelent6t az tirlapon altala megadott médon kell értesiteni.

3.1. Ha az eclbiralast megalapozé vizsgdlat végsé hatirideje 30 map. Ha a vizsgalat
elérelathatéan hét munkanapnal hosszabb ideig tart, errdl a bejelent6t - az elintézés vérhato
idépontjanak és az eljaras meghosszabbodéasa indokainak egyidejli kozlésével - tajékoztatni kell.
Az eljarasra jogosult személy a bejelentdt meghallgathatja, ha azt a panasz, illetdleg bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

4.A bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

. a jogszerd, illetéleg a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitdsarol vagy az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol;

. a feltart hibak okainak megsziintetésérol;

. az okozott sérelem orvoslasardl, tovabba

. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
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5. A panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgéalata mellézhetd, ha az
. a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos, illetbleg bejelentd altal tett

ismételt,

. panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat.

. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

. Az azonosithatatlan személy 4altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés
vizsgalatat a Mizeum mell6zi.

V. A bejelent6 jogai

L. A bejelent6t - a Panasztv.-ben foglalt esetek kivételével - nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt.

Széban, személyesen tett bejelentés esetén a bejelent6t nyilatkozatni kell, hogy kéri-e személyes
adatainak zartan torténd kezelését (a tovabbiakban: zart adatkezelés).

frasban tett bejelentés esetén a bejelentd zart adatkezelési igényét vélelmezni kell.

Zart adatkezelés esetén, iratbetekintési jog a bejelentd személyes adatainak felismerhetetlenné
tétele mellett engedélyezhetd.

Bejelentd a bejelentésébe és a részére kiildott tajékoztatasokba tekinthet be.

2. Amennyiben a bejelentd elégedetlen az elbirdlas eredményével, fellebbezéssel az
igazgatohoz vagy annak helyetteséhez fordulhat.

A feliilvizsgalatot a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti (irlapon kell benyujtani. A
feliilvizsgalatr6l a Mizeum 10 munkanapon beliil dont, és a megadott médon értesiti dontésérol
a bejelentdt. A feliilvizsgalati bejelentésekre csak az igazgaté vagy annak helyettesei jogosultak.

VL. A bejelentd és a bejelentett adatainak kezelése

1. A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasa
soran, annak érdekében, legfeljebb a mindenkor hatalyos iratkezelési szabélyzat szerinti
iratérzési hatarid6 végéig kezelhetbek az tigyiratban.

A bejelentd személyes adatai eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatéak
4t, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz
a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelent adatai - egyértelmii hozzajarulasa nélkiil - nem
hozhatok nyilvanossagra. (2. szamu melléklet)

A bejelentett adatai nem hozhatdk nyilvanossagra.

VII. Bejelentések nyilvantartasa

1. A Muzeumba érkez6 bejelentésekrdl az igazgatdsag nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
bejelentés-nyilvantartas).
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A bejelentés-nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a Datum
b Bejelentést vizsgalo szervezeti egyseg
c Bejelentésfajtaja
d Bejelentéstargykore
e Bejelentéskozlésének modja
f Bejelentéstémaja roviden
g Bejelentést vizsgalo ligyintézo neve
h Bejelentés beérkezésének napja
j Bejelentés iktatdsanak napja
k Bejelentés beérkezésének napjatol
szamitott 7. munkanap
1 Eljarasi hataridé meghosszabbitasa
m Megallapitas/Intézkedés/Vizsgalat
eredménye
n Bejelento tajékoztatasanak ideje
o Megjegyzés

VIII. A panaszok tapasztalatainak évenkénti attekintési rendje

Mivel a muzeumi év altaldban december kozepén lezérul, az adott évben felmeriilé panaszokat
célszerlinek tartjuk az év végén megvizsgalni.
Hatarideje: minden év december 10.
A vizsgélat targya:
- panasz jellege (szervezései, miikodési, személyreszolo)
- panasz kezelése

- panasz kezelésének hatasossaga
Esetleges intézkedési terv készitése a hatékonysag fokozasara.
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IX. Zar6 rendelkezések
Intézményi bejelentések, panaszok kezelésének, nyilvantartisanak, értékelésének
rendjérol sz616 szabalyzat

2023. jilius 1. napjan 1ép hatalyba.

Komarom, 2023. junius 28.

Szamadd Emese

muzeumigazgato
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1. SZAMU MELLEKLET

BEJELENTO LAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdekii bejelentés

Bejelentés MOIAr «.ouveuetniiniiii i e
HELYSZIN: ...
Bejelentést rOZZIette: .....covvivvniiviiiiii e (ligyintéz6 neve)
Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:

A DEJEIENTO MOV ..o.uiiieii ittt e
| 0 v 111 L PPN
0001 o201 1 PO

| DT 11 R o311 = TP P

Zart adatkezelést kér-€? ....... cocvvvrvivviicrcninnnen Igen Nem

Bejelent6 alairasa

..........................................................

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................

Bejelent6 alairasa........ ... Bejelentést felvevo alairasa
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2. SZAMU MELLEKLET

NYILATKOZAT
Alulirott, .....coevviiiiiii (Mév) (lakeim:......coeeiiiiniiiiiiiiie e )
ezen nyilatkozat alairasaval és visszakiildésével nyilatkozom, hogy
.............................................. ellen .........éV)...............(hd)............ (napjén)

.................................................................................................................

kapcsolatos panasziigyem/kozérdeki bejelentésem kivizsgélasa érdekében:

1. Ohozzajarulok, hogy a Koméaromi Klapka Gyorgy Muzeum (a tovabbiakban:

Mizeum) a személyes adataimat — az az informdcios oOnrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXIL. torvény vonatkozo rendelkezései alapjan - kezeljel ;

2. [J amennyiben a bejelentés kivizsgalsa alapjan felmerill més hataskorrel rendelkezd szerv elétti

eljaras lefolytatdsanak lehetdsége, a Panasztv. 3. § (3) bekezdése alapjan hozzajarulok, hogy
személyes adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult szervhez tovabbitasra keriiljon.

Jelen nyilatkozat hidny4ban a Muzeum csak altalanos jogszabalyi tdjékoztatast tud nyijtani az On részére.

Kelt:

..............................................

Bejelent6 aldirasa

LAz informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXILI. térvény 3. § 10.

pontja szerint:

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvéltoztatdsa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérmyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése.
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SZMSZ 8. sz. melléklete

Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Komarom, 2023. junius 28.

Szamado6 Emese
Mizeumigazgato
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1.Az adatkezelési tajékoztato célja

A Koméromi Klapka Gy6rgy Mizeum (tovabbiakban, szolgaltat6, adatkezeld, mizeum) mint
adatkezeld, magéara nézve kotelezOnek ismeri el jelen jogi kozlemény tartalmat. Kotelezettséget
vallal arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
szabédlyzatban és a hatalyos nemzeti jogszabalyokban, valamint az Eurdpai Uni6 jogi
aktusaiban meghatarozott elvarasoknak.

A Koméromi Klapka Gydrgy Muzeum fenntartja magéanak a jogot jelen tajékoztaté barmikori
megvaltoztatasara. Természetesen az esetleges valtozasokrol kell6 id6ben értesiti kozonségét.
Amennyiben kérdése lenne jelen szabalyzathoz kapcsolodéan, kérjiik, irja meg nekiink, €s
kollégank megvalaszolja kérdését.

A Muzeum elkotelezett ligyfelei és partnerei személyes adatainak védelmében, kiemelten
fontosnak tartja iigyfelei informacios onrendelkezési jogénak tiszteletben tartisat. A Muzeum
a személyes adatokat bizalmasan kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

A Magyar Kozidrsasag Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsdagrol sz616 2011. évi CXIL. torvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Tdjékoztatonk az Eurdpai Unié és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlisdrdl szolé rendeletében, mas néven éltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak
betartasaval késziilt.

Adatkezel6 adatai:

Név: Komarom Véros Onkormanyzata
Székhely: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1
Telefon: 34 / 541-300

E-mail: komarom@komarom.hu

Intézmény: Koméromi Brigetio Oroksége Latogatokdzpont
Cim: 2900 Komarom, Igméndi ut 38.
Telefon: 34/344-697

Kiallitohelvei:

-Czibor Zoltan emlékszoba

2900 Komarom, Sport u. 52.

- Dr. Juba Ferenc Magyar Tengerészettorténeti Kiallitas

2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

- Romai kori kdtar

2900 Komarom, Igmandi eréd
Kecskés Laszlo Emlékhdaz

2900 Komarom, Vdg utca 8.

-Komdromi Klapka Gyiorgy Muzeum

2900 Komarom, Kelemen L. u. 22.

Intézményvezeto: Szamadd Emese
Adatvédelmi tisztviseld: Reé Consulting Nonprofit Kft

Dr. Lorodi Laszlo
E-mail cim: dpo@reeconsulting.eu
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Az intézmény honlapjai:

http://www.kgym.hu/

https://brigetio.hu/

Amennyiben jelen szabdlyzat ,,honlap”-ot emlit, ugy azon az intézmény dltal, vagy nevében
miikédtetett minden webes feliiletet érteni kell.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szadmdra 4tlathaté médon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljards és atlithatésag elve”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének
megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal dssze nem egyeztethetdnek a kozérdekd
archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol
torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kitottség elve”);

¢) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozodniuk (,adattakarékossig, adatminimalizilis elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

€) tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolaséra csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbél keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlitozott tarolhatésag elve”);

f) kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritis és
bizalmas jelleg elve”). ' )

g) Az adatkezelé felelds a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara (,,elszimoltathatésag elve”).

Alapvetd fogalmak

1. ,Személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozé barmely informécié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szociélis azonossagéra vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.
Kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetes. A
személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetlentiil vagy kdzvetve —név,
azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.
2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gy(jtes,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel
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utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;
3. ,,az adatkezelés korlitozisa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;
4. ,profilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, killondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  4allapothoz,  személyes  preferencidkhoz, érdeklodéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

5. ,,dlnevesités”: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil t5bbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

6. ,,nyilvantartisi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;
7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Sndlloan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjén kotott szerzOdést is - adatok feldolgozésat végzi;
9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem min6siilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajirulisa”: az érintett akaratinak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzafercst
eredményezi;

13. ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozé egyedi informaci6t hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes
személybdl vett biolégiai minta elemzésébol ered;
14. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;
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15. ,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nytjtott egészségiigyi
szolgéltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;
16. ,feliigyeleti hatosiag”: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag NAIH
17. ,érintett feliigyeleti hatésag”: az a feliigyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kdvetkezd okok valamelyike alapjan érint:
a. az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett felugyeleti hatdsag
tagallamanak teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;
b. az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszintsithetden jelentOs
mértékben érinti a feliigyeleti
hat6sag tagallaméaban lakdhellyel rendelkezd érintetteket; vagy
c. panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz;
18. ,,személyes adatok hatirokon atnyilé adatkezelése”:
a. személyes adatoknak az UniGban megvalosulé olyan kezelése, amelyre az
egynél t6bb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel vagy
adatfeldolgozd tobb tagéllamban taldlhatd tevékenységi helyein folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor; vagy
b. személyes adatoknak az Unidban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagillamban
jelentés mértékben érint vagy valoszinisithetéen jelentds mértékben érint
érintetteket;
c. ,relevans és megalapozott kifogas™: a dontéstervezettel szemben benytjtott,
azzal kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-¢, illetve hogy az
adatkezelére vagy az adatfeldolgozéra vonatkozd tervezett intézkedés
osszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a
dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott
esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlasara jelentett kockéazatok
jelentbségét;
19. ,,az informéciés tarsadalommal dsszefiiggod szolgiltatis”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tandcsi iranyelv (19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;
20. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozé szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas
hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat és
tdjékoztaté (tovabbiakban: adatkezelési tdjékoztaté vagy tdjékoztatd) hatdrozza meg, amely
iratkezelési tdjékoztatéval és az Intézmény egyéb, belsG szabdlyaival egyiittesen, azokkal
dsszehangban haszndlando és értelmezendo.
Adatkezelési tajékoztatounk az aldbbi jogszabdlyok alapjan, azok figyelembevételével késziilt:
- Az Eur6pai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR vagy rendelet)
- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.)
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2. A kezelt személyes adatok kore
2.1 Technikai adatok

A Miuzeum a személyes adatok kezeléséhez a szolgiltatds nyuUjtdsa soran alkalmazott
informatikai eszk6zoket Ggy valasztja meg és tizemelteti, hogy a kezelt adat:

- az arra feljogositottak szamara hozzaférhet$ (rendelkezésre allas);

- hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

- valtozatlansaga igazolhatd (adatintegritas);

- ajogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.
A Muzeum az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvialtoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ellen.
A Miuzeum olyan miiszaki, szervezési és szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az
adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely az adatkezeléssel kapcsolatban jelentkezd
kockéazatoknak megfelelé védelmi szintet nyujt.
A Muzeum az adatkezelés soran megdrzi a titkossagot: megvédi az informaciot, hogy csak az
férhessen hozza, aki erre jogosult; a sértetlenséget: megvédi az informacionak és a feldolgozas
moédszerének a pontossigat €s teljességét; a rendelkezésre allast: gondoskodik arrdl, hogy
amikor a jogosult hasznalénak sziiksége van rd, valéban hozzd tudjon fémi a kivént
informacidhoz, és rendelkezésre alljanak az ezzel kapcsolatos eszkozok.

2.2 Cookie-k (Siitik)
2.2.1 A siitik feladata

- informdcidkat gy(jtenek a latogatokrol és eszkozeikrol;

- megjegyzik a latogatok egyéni bedllitasait, amelyek felhasznalasra keriil(het)nek pl.
online tranzakciok igénybevételekor, igy nem kell djra begépelni Oket;
megkonnyitik a weboldal hasznalatat; min6ségi felhasznaléi élményt biztositanak.
A testre szabott kiszolgilas érdekében a felhaszndlé szamitogépén kis
adatcsomagot, Un. siitit (cookie) helyez el és a késobbi 1atogatas sordn olvas vissza.
Ha a bongészé visszakiild egy korabban elmentett siitit, a siitit kezeld szolgaltatonak
lehetésége van dsszekapesolni a felhasznalé aktudlis 1atogatasat a korabbiakkal, de
kizarolag a sajat tartalma tekintetében.

2.2.2 Feltétleniil sziikséges, munkamenet (session) cookie-k

Ezen siitik célja, hogy a latogatok maradéktalanul és zokkenoémentesen bongészhessék az
intézmény weboldalat, hasznalhassék annak funkciéit, és az ott elérhetd szolgaltatasokat. Az
ilyen tipusu siitik érvényességi ideje a munkamenet (bongészés) befejezéséig tart, a bongész
bezarasaval a siitik e fajtja automatikusan torlodik a szamitogéprol, illetve a bongészésre
hasznalt mas eszkozrol.

2.2.3 Harmadik fél altal elhelyezett cookie-k (analitika)

Az Intézmény weboldalan alkalmazza a Google Analytics mint harmadik fél siitijeit is. A
Google Analytics statisztikai célii szolgaltatas hasznalataval az Intézmény informacidkat gytjt
azzal kapcsolatban, hogy a latogatok hogyan hasznaljék a weboldalakat. Az adatot a honlap
fejlesztésének és a felhasznéloi élmény javitdsanak céljaval hasznalja fel. Ezen siitik szintén
lejaratukig a latogaté szAmitogépén vagy bongészésre hasznalt mas eszkbzén, annak
bongészbjében maradnak, illetve amig a 1atogaté nem torli Oket.
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2.3 Online iigyintézéshez kapcsolodo adatok

Jelen honlapon talalhaté kapcsolatfelvételi Grlap célja az online kapcsolatfelvételi lehetoség
biztositasa. Az trlapon nevet és email cimet kell megadni. Ezeket az adatok hozzdjarulas
alapjan vannak kezelve.

2.4 Honlapok

A honlap alapvetéen a litogatok, érdeklGdék informdldsdra szolgdl, azon személyes adatokat
elsésorban az érintettek elozetes, megfeleld és elégséges informdcickon alapulo
tijékoztatisdt kivetoen megadott hozzdjdruldsa alapjdn kezel az Intézmény. Ez aldl kivételt
jelent az Intézmény szimdra tevékenységet végid munkatdrsak egyes adatai, melyek
kezelésének jogalapja az felek kizotti szerzodés teljesitése.

Az Intézmény dltal szervezett, vagy az Intézmény részételével zajlo esetleges nyilvanos
rendezvényeken késziilt fénykép- és vided felvételeken szereplok személyes adatai kezelésének
jogalapja az Intézmény, mint adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitése.

3. Az adatkezelés modja

3.1 Altaldnos adatkezelési iranyelvek

A Muzeum tevékenységének adatkezelései Onkéntes hozzdjarulason, illetve torvényi
felhatalmazason alapulnak. Az Snkéntes hozzajarulason alapulé adatkezelések esetében az
érintettek e hozzajarulasukat az adatkezelés barmely szakdban visszavonhatjdk. Bizonyos
esetekben a megadott adatok egy korének kezelését, tarolasat, tovabbitasat jogszabalyok teszik
kotelezévé, melyrdl kiilon értesitjiik ligyfeleinket. Fethivjuk a Miizeum részére adatkdzlOk
figyelmét, hogy amennyiben nem sajat személyes adataikat adjak meg, az adatk6zld
kotelessége az érintett hozzajarulasanak beszerzése.

4. Az adatok fizikai tarolasi helye

Személyes adatai (vagyis azok az adatok, amelyek az On személyével kapcsolatba hozhatok) a
kovetkez6é modon keriilhetnek a kezelésiinkbe: egyfeldl az internetes kapcsolat fenntartasaval
_ bsszefiiggésben az On 4ltal hasznalt szémitogéppel, bongészéprogrammal, internetes cimmel,
a latogatott oldalakkal kapcsolatos technikai adatok automatikusan képzdnek szamitogepes
rendszeriinkben, masfelél On is megadhatja nevét, elérhetségét vagy mas adatait, ha a honlap
hasznélata soran személyes kapcsolatba kivan 1épni veliink.

5.. Erintett jogai és jogérvényesitési lehetdségei

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a kitelezd adatkezelések kivételével — torlését, visszavonasat,
élhet adathordozasi-, és tiltakozasi jogaval az adat felvételénél jelzett modon, illetve az
adatkezel6 fenti elérhetségein.

5.1 Tajékoztatashoz valo jog
A Muzeum megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett valamennyi

informaciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomar, atlathatd, érthetd
és konnyen hozzaférheté forméban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa.
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5.2 Az érintett hozzaféréshez valo joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informécidkhoz hozzaférést kapjon:
— az adatkezelés céljai
— az érintett személyes adatok kategoridi; azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi,
akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat k6zolték vagy kozolni fogjék, ideértve
kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket
— a személyes adatok taroldsanak tervezett idGtartama; a helyesbités, torlés vagy
adatkezelés korlatozasanak és a tiltakozas joga
— a feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga
— az adatforrasokra vonatkozé informécio
— az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint az alkalmazott
logikéra és arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.
Az adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb egy honapon belill adja meg a
tajékoztatast

5.3 Helyesbités joga

Az érintett kérheti a Muzeum 4altal kezelt, ra vonatkozé pontatlan személyes adatok
helyesbitését és a hidnyos adatok kiegészitéset.

5.4 Torléshez vald jog

Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésere
Muzeum indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ré4 vonatkozé személyes adatokat:
— személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtott€k vagy
mas modon kezelték;
— az drintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
— az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;
— a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
— a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagéallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
— a személyes adatok gytlijtésére informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.
Az adatok t6rlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a tajékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabol; a személyes adatok kezelését
elbird, az adatkezelSre alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kételezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol; a népegészség-iigy teriiletét érintd, vagy archivalasi,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, kozérdek alapjan; vagy jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

5.5 Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog
Az érintett kérésére a Mizeum korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike

teljestl:
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— az érintett vitatja a személyes adatok pontossagét, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, a személyes adatok pontossaganak
ellen6rzését;

— az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

— az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

— az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem Kkeriil, hogy az adatkezeldé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

— Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolés kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéseéhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

5.6 Adathordozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja, €s
ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

5.7 Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szilkséges adatkezelés, vagy az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Tiltakozas esetén az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan kényszerité erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmchez
kapcsolodnak.

5.8 Automatizilt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki 14 az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely rd nézve joghatéssal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

5.9 Visszavonds joga

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja.

5.10 Bir6saghoz fordulas joga

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A bir6sag az
tigyben soron kivill jar el.

5.11 Adatvédelmi hatésagi eljaras

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal lehet élni:
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Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

5.12. ADATVEDELMI INCIDENS

Mi torténik akkor, ha valamilyen médon mégis hozzaférnek a személyes adataimhoz
illetéktelenek?

Tobbek kozott ez az eset is az adatvédelmi incidensek korébe tartozik.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje
legkésébb 72 6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kételes azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosdgnak, (NAIH) kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira €s
szabadségaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges
szamuk,

b. az Intézmény, valamint az Intézmény vezetbjének neve és elérhetdsége,

c. az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszinisithetd kovetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvosldsira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az Adatkezeld kételes nyilvantartast vezetni az adatvédelmi incidensekrél. Ez a kotelezettség
az adatfeldolgozo esetében igy érvényesiil, hogy az adatfeldolgozo kételes az adatvédelmi
incidenst az arrdl valé tudomésszerzést kovetden indokolatlan késedelem nélkiil bejelenteni az
Adatkezel6nek.

Az Adatkezel6 az adatvédelmi incidensek dokumentaldsa mellett koteles a megfeleld
folyamatokat és intézkedéseket alkalmazni abbdl a célbol, hogy a biztonsigi incidenseket
idében felderitse és kezelje, valamint a jovore nézve Gjboli el6fordulasukat megakadalyozza.

6. Egyéb rendelkezések

E tajékoztatéban fel nem sorolt adatkezelésekrd! az adat felvételekor adunk tdj€koztatast.
Tajékoztatjuk {ligyfeleinket, hogy a birdsag, az ligyész, a nyomoz6 hatdsag, a szabalysértési
hatosag, a kdzigazgatasi hatosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, a
Magyar Nemzeti Bank, illetoleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek tdjékoztatas
adasa, adatok kozlése, atadasa, illetdleg iratok rendelkezésre bocsatisa végett megkereshetik az
adatkezelot.

A Miuzeum a hatosigok részére — amennyiben a hatésdg a pontos célt és az adatok korét
megjelolte — személyes adatot csak annyit €s olyan mértékben ad ki, amely a megkereses
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetlentil sziikséges.
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7. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Intézmény vezetése altal tortént elfogadasaval 1ép hatdlyba. A
hatalybalépésrdl az intézmény vezetSje a fenntart6t haladéktalanul tajékoztatja.

A jelen Szabélyzatot a hatélyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndllo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

A jelen Szabdlyzat hatélyba 1épését kdvetben a Szabélyzat hatalyba 1épésérél, esetleges
médositasairdl, valamint elérhetdségérol az Intézmény vezetdje koteles a tdjékoztatni az
érintetteket. A Szabalyzat mindenkor hatdlyos szovege az Intézmény titkarsagan nyomtatott
formaban, valamint az Intézmény honlapjan kozzétételre keriil.

8. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A KOMAROMI KLAPKA GYORGY MUZEUM
BRIGETIO OROKSEGE LATOGATOKOZPONTJABAN  ALKALMAZOTT
VAGYONVEDELMI KAMERAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESHEZ

Jelen Adatkezelési tijékoztatdé Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum Brigetio Ordksége
Latogatokdzpontjdban (a tovabbiakban: Latogatokdzpont) lizemeltetett, vagyonvédelmi céli
kamerakkal kapcsolatos adatkezelésre terjed ki.

A vagyonvédelmi kamerak elhelyezkedését és az 4ltaluk megfigyelt teriiletet az 1. melléklet

tartalmazza.

Jelen Adatkezelési Tajékoztatéban nem szereplé kérdések, informaciok tekintetében a
Koméaromi Klapka Gydrgy Miuzeum 4altalanos Adatvédelmi Szabalyzatdban és
Tajékoztatojaban foglaltak az iranyadok.

(N Adatkezel6 megnevezése:

Név: Komarom Véros Onkormanyzata (Tovibbiakban: Onkorményzat, fenntarté vagy
adatkezeld)

Székhely: 2900 Komérom, Szabadség tér 1

Telefon: 34 / 541-300

E-mail: komarom@komarom.hu

Intézmény: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum

Cim: 2900 Komarom, Kelemen L. u. 22.

Telefon: 34/344-697

Kiallitéhely: Brigetio Oroksége Latogatokdzpont (Tovabbiakban: Latogatokdzpont)
Cim: 2900 Koméarom, Igméndi ut 38.

webhely:www.brigetio.hu

il. Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdoségei:
Dr. Lérodi Laszl6, 2900 Komarom, Szabadsag tér 1., dpo(@reeconsulting.eu
III. A Kezelt személyes adatok kore:

A vagyonvédelmi kamera altal kozvetitett, illetve rogzitett kamerafelvételeken szerepld
személy képmasa és a felvételen lathaté magatartasa.
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Iv. Az adatkezelés célja:

A Litogatokozpont Koméarom, Igmandi ut 38. szam alatti ingatlananak (kiilondsen épiiletének)
brzése, valamint a Latogatokdzpontban elhelyezett vagyontargyak (kiilondsen a
Latogatokozpontban talalhaté, nagy értékd kiallitasi targyak) vagyon- és allagvédelme,
megfeleld allapotdnak megdrzése, valamint az esetlegesen a fentieket rongadlé vagy
eltulajdonit6 személyek kilétének felderitése.

V. Az adatkezelés jogalapja:

A Latogatokozpont adatkezelésének jogalapja az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/679 Rendelet (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk
(1) bekezdés c)-f) pontja, melyek a kovetkezok
¢) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek

d) védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
e) gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei

vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
) kiilénosen, ha az érintett gyermek.

VI. Az adatkezelés idotartama:

A kamerafelvételt az Adatkezeld a rogzitést koveté 15 napig tarolja — ezen idétartam
elteltével a felvételt haladéktalanul torli.

A fentiek aldl kivételt képez az az eset, amikor a felvétel alapjan a céloknak megfelelden
vizsgalatot vagy eljarast kell inditani a célokban szerepl6k megtorténtének gyanija esetén.

VILI. Cimzettek:

Az Adatkezelé a kamerafelvételeket — jogszabalyokban felsorolt esetek kivételével (lopas,
rongalds kivizsgalasa, stb.) - nem kozli harmadik személyekkel.

VIll. Adatfeldolgozok:

Az elektronikus megfigyelérendszer karbantartdsdval és fejlesztésével kapcsolatos
adatfeldolgozoi feladatokat az Onkormanyzat latja el, ennek keretében biztositja a
kamerahalézat technikai-informatikai mikodését. A biztonsagi kamerdk &ltal rogzitett
felvételek az Onkormanyzat szervertermében 1évé szervereken talalhatok, ezért az
Onkormanyzat a kamerafelvételekkel kapcsolatban adatfeldolgozonak mindsiil.

Az adatfeldolgozé szerverterme beléptetd rendszerrel és biztonséagi kameraval felszerelt, igy a
szerverterembe csak arra jogosult személy léphet be, és a biztonsagi kamerdk altal rogzitett
adatokat tartalmazé szerverekhez is csak ezen, belépésre jogosult személyek férhetnek hozza.

IX. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai:
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Az aldbbi jogok Ont kizirolag abban az esetben illetik meg, amennyiben szerepel a
biztonsagi kamera felvételén.

1.

Hozzaféréshez val6 jog

Onnek lehetdsége van arra, hogy tajékoztatast kérjen a Latogatokozponttol arrl, hogy
egy meghatirozott idéintervallumon beliil szerepel-e valamely — On altal konkrétan
meghatérozott — biztonsagi kamera felvételén.

Amennyiben szerepel a biztonsagi kamera felvételen, akkor a kamera dltal készitett
képekbe betekinthet, tovabba a Latogatokozpont tajékoztatja

- az adatkezelés céljarol,

- az érintett személyes adatok kategéridirdl,

- acimzettekrdl, akikkel a személyes adatokat kozolték vagy k6zolni fogjak,

- aszemélyes adatok tarolasanak id6tartamarol,

- aszemélyes adatok gytijtésének modjarol,

- aszemélyes adatai kezelésével kapcsolatos jogairdl, tovabba

- a személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogorvoslati jog gyakorlasanak

modjardl.

A hozzaféréshez valo6 jog keretén beliil a Latogatokozponta kamera altal készitett képek
masolatit dijmentesen az On rendelkezésére bocsatja. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy

kizaroélag olyan kameraképeket ad ki az On szamara, amelyen harmadik személyek
felismerhetetlenek.

Tovabbi mdsolatokért a Latogatokdzpont adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerl
mértékl dijat szamithat fel.

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a kameraképekbe torténé betekintés, illetve a
kameraképek maisolata iranti kérelmét a kamerafelvétel rogzitését koveté 15 napon
beliil kell benyajtania. Ezt kovetden benyujtott kérelem esetén a kérelmének nem tudunk
eleget tenni, tekintettel arra, hogy a felvételeket 15 nap elteltével automatikusan toroljik.

2.

3.

4,

A helyesbitéshez valé jog

Ont mint érintettet megilleti a helyesbitéshez valo jog — a kamerafelvételek esetén
azonban az arckép és a kamerafelvételen lathaté magatartds vonatkozasiban a
helyesbitéshez valé jog technikailag értelmezhetetlen. Helyesbitéshez valéo jog
kamerafelvétel esetén a kamerafelvételen lathato datum és id6 kiegészitése, pontositasa
vagy helyesbitése tekintetében gyakorolhato.

A torléshez valo jog
Az On kérésére a Latogatokdzpont indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes
adatait (praktikusan a kamerafelvételeket), ha

- a személyes adatokra mar nincsen sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat a

Latogatokdzpont gylijtétte vagy mas modon kezelte, vagy
- On tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincsen elsdbbséget élvez jogszerli ok az
adatkezelésre, vagy
- aLatogatokdzpont a személyes adatokat jogellenesen kezelte, vagy
- aszemélyes adatokat jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.
Az adatkezelés korlitozasahoz valo jog
On jogosult arra, hogy kérésére a Latogatokozpont korlatozza az adatkezelést, ha
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- On vitatja a személyes adatok pontossagat (ez esetben a korldtozas arra az idére
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Latogatékdzpont ellendrizze a
személyes adatok pontossagat)

- ha az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat, vagy

- a Latogatokdzpontnak mér nincsen sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de On igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez,

- On tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a Latogatokdzpont jogos
indokai elsdbbséget élveznek-e az On indokaival szemben).

5. Tiltakozashoz valé jog
On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon a
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben a Latogatokozpont a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha a Latogatokézpont bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerito erejli jogos okok indokoljdk, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

X. A joggyakorlas menete:

A hozzéaféréshez, torléshez, helyesbitéshez és az adatkezelés korlatozaséhoz valo jog
gyakorlésa iranti kérelmét a felvétel keletkezésének idopontjdt kivetd 8 napon beliil nyijthatja
be az Adatkezel6h6z a brigetio@brigetio.hu e-mail cimre megkiildve.

r_

A kameraképekbe torténd betekintés irdnti kérelmében meg kell jelolnie, hogy
¢ mikor (mely napon és 6rakor) késziilt kameraképbe kivan betekinteni, ¢
mely kamerak altal készitett képekbe kivan betekinteni és
¢ mely napon élne a betekintéshez val6 jogéval.

Kérelmében nyilatkoznia kell arrél, hogy a biztonsdgi kamera felvételeken On szerepel,
ugyanis csak ebben az esetben tekintheti meg a kameraképeket.

A kameraképekbe torténd betekintésre elézetesen egyeztetett helyen és idépontban keriilhet sor.

A Latogatokdzpont a kérelem beérkezésétdl szamitott legfeljebb egy honapon beliil tijékoztatja
Ont a IX. 1-5. pontban foglalt jogok gyakorlasa iranti kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamét, ez a hatéaridd
tovabbi két hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol a Latogatokdzpont a
késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja Ont.

Ha a Latogatékdézpont nem tesz intézkedéseket a kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja Ont az intézkedés
elmaradasanak okairél, valamint arrdl, hogy panaszt nyGjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és
InformAaciészabadsag Hatosaghoz, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A Latogatdkdzpont dijmentesen tdjékoztatja Ont, és dijmentesen teljesiti kérelmét, de
amennyiben kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilénosen ismétl6dd jellege miatt -
tilz6, a Latogatokozpont, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatds nyujtasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) észszerli dsszegli dijat szamithat fel, vagy
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b) megtagadhatja a kérelem alapjan t6rtén6 intézkedést.

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy
¢ a Latogatokdzpont a kérelmét csak az On személyazonossiginak hiteltérdemld

igazolasat kovetden teljesiti,

¢ a kameraképekbe torténé betekintésrol jegyzokonyv késziil

¢ amennyiben a kérelme benyujtasat kovetd egy honapon beliil sem €l a felvételekbe
torténd betekintés jogaval, akkor a felvételeket az Adatkezeld torli.

XIL. Egyéb rendelkezések:

A személyes adatok kezelésérdl a Latogatokdzpont adatkezelési nyilvantartast vezet.

A biztonsagi kamerak altal kozvetitett éloképeket a Latogatokozpontépiiletében szolgalatot
ellaté személyek, tovabba a kamerarendszert fenntarté szervezet erre kijeldlt munkatarsai
figyelhetik.

XII. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdségek:

On a jogainak megsértése miatt vagy személyes adatai kezelésével Osszefliggd jogai
érvényesitésével kapcsolatban a Latogatékozponthoz, illetve a Tatabinyai Torvényszékhez
(2800 Tatabanya, Komaromi u. 4.) fordulhat.

On az adatkezeléssel és annak koriilményeivel, valamint az Adatkezelével szemben a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal panasszal élhet.

A Hatésag elérhetdsége:

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C,
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf5.,

Telefon: +36 (1) 391-1400,

Fax: +36 (1) 391-1410,

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

8. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

Komérom, 2023. jinius 28.

intézményvezetd

1. melléklet
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A Latogatokdzpontban elhelyezett biztonsagi kamerak helyszinei és a kamerak altal

megfigyelt teriilet
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Komaromi Klapka Gyorgy Miuzeum

Komarom, 2023. junius 28.

HAZIREND

Szémadé Emese
muzeumigazgato

KOMAROM, 2023
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HAZIREND

A Muzeum illetve szervezeti egységeinek munkarendjének betartdsa a Mizeum valamennyi
munkatarsa szdmara kotelezo.

1. Munkaido

1.1 a munkaidét, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. tv. (Mt.) alapjan kell

megallapitani,

1.2. a munkaidd napi nyilvantartisat, a jelenléti iv vezetését a jogszabdlyi eléirasanak

megfeleléen kell biztositani.

1.3. a munkaid6 alatti eltdvozas a mizeumigazgaté utasitisara, vagy engedélyével torténhet.
az eltdvozas id6tartamat, amennyiben magancélbdl és nem a vezetd utasitdsara torténik,
minden esetben ra kell vezetni a jelenléti ivre. A muzeum dolgozdi legkés6bb a nyitva tartds
elstt negyed oraval kotelesek megjelenni a munkahelyen, s elvégezni a nyitdssal
kapcsolatos tennivalokat (takaritds) és a miitargyak, kiillits, installicié, limpak
ellenérzését. A dolgozok zardrakor, vagy az utolsé vendég tAvozasat kovetden hagyhatjak
el a muzeumot gy, hogy alapvetd rendet hagynak maguk utan. A miitargyak, a kiallitas
ellen6rzésének a napi ellatdsa a szakiranyu személyzet és a mindenkori éllando,
hatarozatlan ideig kinevezett teremdr/tarlatvezetd feladata. Az ellen6rzésr6l az arra
rendszeresitett fiizetben minden nap, a nyitas el6tt feljegyzés késziil (datum, minden
rendben/vagy hol és milyen problémat észlelt/név és aldiras). Amennyiben az ellendrzést
végz6 az ellenérzés soran intézkedésre valé dolgot talilt, azt szoban is koteles jelezni a
felettesének (igazgatd, igazgatohelyettes).

1.3.A mizeumban a dolgozok a munkaidén kiviil csak kiilon utasitdsra (csoport fogaddsa,
kiallitas rendezése, nagytakarités stb.) tartézkodhatnak. A munkaid6n kiviili napokon csak
az intézményvezetd engedélyével, az § megbizasabol tartézkodhatnak a muzeumban.

1.4. A tarlatvezetdk/teremérok heti munkaideje a nyitva tartdshoz igazodik:

- nyitva tartas: keddt6l vasarnapig 9-17 oOraig

- 1. szabadnap: egységesen hétf6, kivétel, ha a mizeumigazgaté masképp nem rendeli

- 2. szabadnap: a Mt. 124. § értelmében havonta minimum 1 vasarnap, ezért 2023. jilius
1-t81 a tarlatvezetSk/teremérok/technikai munkatarsak nevének ABC-sorrendjében
torténik a havi 1 vasarnapi pihendénap kiadasa. Ett6l valo eltérést dolgozd el6zetesen
irasban kérheti a munkaltatotol.

1.6.A muzeum és telephelyei nyitva tartasi rendje a kovetkezd:

- 1.6.1. Foépiilet: Brlgetlo Oroksége Latogatokozpont (Igmandi 1t 38.)

Keddtsl vasarnapig 9-17 éraig, tovabba az allami tinnepeken és a Komaromi Napok
minden egyes napjan nyitva. Ett6l eltéré idépontban el6re bejelentett csoportok
esetében, a mizeumigazgato utasitaséara tart nyitva.

A téli zarva tartés ideje aktualis év december elejéig keriil meghatarozasra

1.6.2. Tengerészettorténeti gyiijtemény (Szabadsag tér 1.)

Keddté] vasarnapig 9-17 6raig, tovabba az allami innepeken és a Koméaromi Napok
minden egyes napjan nyitva. Ett6l eltéré idépontban eldre bejelentett csoportok
esetében, a mizeumigazgato utasitasara tart nyitva.

A téli zarva tartés ideje aktudlis év december elejéig keriil meghatarozasra

1.6.3. Roémai kétar (Igmandi eréd):

Az Igmandi er6dst kezeld Monostori Eréd Nonprofit Kft.-vel egyeztetett idépontban.

1.6.4. Czibor Zoltin Emlékszoba (Czibor Zoltan Varosi Sporttelep):

Hétfot6] péntekig 10-18 oraig nyitva, illetve hétvégén elézetes bejelentkezés alapjan
latogathato.

1.6.5. Kecskés Laszl6 Emlékhaz (Komarom, Vag utca 8.)

Februar 1-t61 éprilis 30-ig hétfétdl keddig 10-16 ordig elbzetes bejelentéssel
latogathato.
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Majus 1-t6]1 oktéber 31-ig keddtdl szombatig 9-17 érdig eldzetes bejelentkezéssel
latogathatd.

November 1-t6] november 31-ig 10-16 6raig el6zetes bejelentéssel latogathato.

December 1-januar 31-ig: zarva

Allami és egyhézi iinnepeken és a Koméromi Napok alatt 9-17 6rdig latogathat6.

2. Biztonsagi Eldirasok

2.1. A mizeum dolgozéi a miizeum Kkulcsait és a riaszto rendszer személyre sz616 belépési

kédjait a miizeumigazgat6tol a munkaba allast kovetd mésodik héten veszik at és a
munkaviszony végéig hasznaljak.

Az atvételkor az erre rendszeresitett fiizetbe rogziteni kell az alabbiakat:

atvevd neve/ atvétel iddpontja/ engedélyez6 igazgatd, vagy kijelolt helyettese
alafrasa/visszaadds idépontja/visszavételt elismerd igazgatd, vagy kijelolt helyettese
alairasa. A kulcsot és a kddot csak a miizeumigazgatonak adhatjék vissza, ill. a
személyes kodot csak az adott teremér és a mizeumigazgat6 ismerheti.

2.2.A muzeum riaszté6 rendszere a Criterion Biztonsagi Szolgaltatdo Zrt.-hez keriilt
bekotésre.

2.2.2. Riasztds esetén a kijelolt technikai személyzet, akadalyoztatisa esetén a

muizeumigazgato altal kijelslt szakiranyu dolgozd, vagy a mindenkori 4llandé, hatérozatlan

ideig kinevezett tarlatvezetd koteles a Criterion Zrt. kivonul6 jar6rével atnézni a teriiletet és
ujra beriasztani.

Kijelolt technikai személyzet:

1. Pokornyi Janos (F6épiilet, tengerészeti, Kecskés-haz)

2.3.A muzeum dolgoz6i kizarolag a munkavégzésiik szerinti helyiségekben
tartdzkodhatnak, mas helyiségekbe csak felsdbb utasitasokra léphetnek be.

2.4. A muzeumot utolsénak kizardlag kulccsal és riasztokoddal rendelkezé dolgozd
hagyhatja el, aki koteles gondoskodni arrdl, hogy a mizeum minden ablaka, udvari
ajtaja, és a raktarak, irodék ajtaja zarva legyenek, majd ezt kovetéen koteles az
épliletet beriasztani és a riasztas tényérél (ahol van, ott a riaszté panel kiirasa
alapjan) meggy6z6dni.

3. Kasszanyitas-és zaras

3.1. A kassza minden latogatési nap 8.55 6rakor nyit és 16.45-kor zar.

3.2. A 3.1. pontban meghatarozott kasszanyitds és zaras idopontja alél kivételt képeznek az
elézetes bejelentéssel a heti nyitva tartdsi idén kiviil érkezett latogatok miatti
kasszamozgasok. Ezekre utasitist a muzeumigazgato6 adhat.

3.3. A kassza tartalméért (a bevétel), a kotelezéen megbrzendd bizonylatok (1./a napi nyito-
és 2./zarddokumentumok, a 3./PLU-dokumentum, az esetleges 4./ sztorno-
dokumentum, az 5./ bankkartyaval valo fizetés méasolata, 6./ AFA-s szamla masolatok)
tarolasaért a kasszat kezeld munkatars felel, az alabbiak szerint.

3.3.1. Féépiilet (Igmandi ut 38.):

1. torténész-tarlatvezetd (Kasszafelelds)
2. teremOr

3. teremor

4. Akadalyoztatasuk esetén: régész

3.3.2. Tengerészettorténetigyiijtemény (Szabadsig tér 1.)

1. tarlatvezet6 (Kasszafelelds)
2. torténész-tarlatvezetd (helyettesitd)
3. teremor (helyettesitd)
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3.3.4. A kassza tartalma alapjan minden hénap utolsé napjan pénztarzarasig a szolgalatban
1év6 kasszafelelds koteles elkiildeni a sziikséges adatokat az igazgat6 altal kijelolt
munkatdrsnak, aki elkésziti a targyhavi bevételrél a ,Bevételi AFA-analitika”
nyomtatvanyt és a munkaidd végéig elkiildi a mizeumigazgatonak e-mailben. A kito1t6
felel6s a nyomtatvany tartalmaért teljes felelosséget vallal.

4. Egyéb eloirasok

4.1 A ,2012. évi XXVI. térvény a nemdohdnyzdok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6lé 1999. évi XLII. torvény
modositasardl” értelmében a miizeum egész teriiletén, beleértve a bejérattol szamitott 5
m-en beliili teriiletet, tilos a dohanyzas. Dohdnyzasra kijelolt hely az UDVAR!
A dohanyzassal kapcsolatos térvény és munkahelyi utasitdsok megszegése munkaiigyi
kovetkezményeket von maga utan.

4.2.A muzeum egész teriiletén tilos az alkohol fogyasztasa. Ha valaki alkoholos allapotban
jelenik meg a munkahelyén, vagy felmerill a gyanija, az munkaiigyi
kovetkezményeket von maga utén.

43. A muzeumi telefon csak az intézményvezetd altal kiadott feladatbdl ered6 hivatalos
iigyben vehetd igénybe. Magantelefonok fogadasa 5 perc idétartamndl nem tarthat
tovabb. Az indokolatlanul magas telefonszamla részletes lista lekérését és a
munkavégzés szempontjabol indokolatlan telefonok kifizetését vonja maga utan az
illetékes telefonalo altal.

5. Munkaterv

5.1. A szervezet munkatervének Osszeallitasarél a muzeumigazgaté gondoskodik. Az éves
munkatervnek a muzeum hosszi t4vli szakmai tervén kell alapulnia, dsszedllitdsdhoz annak
tervezésekor javaslatot kell kérni a mizeum munkatarsaitdl.
5.2. A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszer(i meghatarozasat,

o afeladatok végrehajtasaért felelos(ok) megnevezesét,

o afeladatok végrehajtasanak hataridejét,

e marketingtervet és mizeumpedagogiai programot.
5.3.A munkatervet a mazeum dolgozoéival ismertetni kell. A mizeum igazgatdja a munkaterv

- végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. —

5.4.Az igazgaté minden év végén beszamolo jelentést készit.

6. Munkakorok

6.1.A munkakori leirasokat a mulzeumigazgatd koteles elkésziteni, szilkség esetén
aktualizalni.

6.2.Munkakor létesitése, atadasa, atvétele

6.2.1. Munkavallaléi jogviszony létesitésekor a munkavallalonak irasban 4t kell adni a
betdltendé munkakorre vonatkoz6 munkakdri leirast.

6.2.3. A jogviszony megsziintetésekor a jegyzOkonyvi 4tadas-atvétel minden munkakorben
kotelezd.

6.2.4. A jegyzokonyv mindkét fél altal alairt példanyat a Muzeum irattaraban iktatni kell.

6.2.5. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni. Ez alél kivételt a munkavallal6i jogviszony megsziinésének esetei képeznek. Ekkor

az utolsé munkaban t61t6tt napon kotelez6 az eljaras lefolytatasa.
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7. A helyettesités rendje

7.1. A magasabb vezet6k helyettesitési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szabalyozza.
7.2. A munkahelytél tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé munkavallalo
munkakorének ellatasara a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd helyettest vehet fel.
7.3 A heti pihendnapon, egy honapnal rovidebb ideig szabadsigon, betegszabadsagon 1évo
szakmai munkakorben 1évé munkavallal6 helyettesitését a munkaltatoi jogkort gyakorld
vezetd altal kijelolt személy latja el.
7.4. A heti pihenénapon, egy honapnal rvidebb ideig szabadsagon, betegszabadsagon 1évo
terem6r/tarlatvezetd munkavallalo helyettesitését a munkaltatéi jogkort gyakorl6 vezetd
altal kijel6lt személy létja el, az alabbiak szerint:
7.4.1. Foépiilet (Igmandi 1t 38.):
Teremdr helyettesittje: torténész-tarlatvezetd és tarlatvezeto
Teremdr helyettesitoje: teremor és tarlatvezetd

7.4.2. Tengerészettorténetigyiijtemény (Szabadsag tér 1.)
Térlatvezetd helyettesitdje: torténész-tarlatvezeto és tarlatvezetd

7.4.3. Kecskés Laszlo Emlékhaz (Vag utca 8.)

Gondnok helyettesitdje: torténész-tarlatvezetd, tarlatvezetd, rendszergazda

8. Hasznalatra atadott muzeumi eszkozok

8.1. Laptop/tablet/GPS/fényképez6/drén/fémkeresé

8.1.1. A mobilizalhaté muzeumi eszkdzokrol, a hasznalatba adéaskor az erre rendszeresitett
fiizetbe rogziteni kell az alabbiakat: atvevo neve/ atvétel idépontja/ engedélyezo
igazgatd, vagy kijelolt helyettese aldirdsa/ /visszaadds idépontja/visszavetelt

elismerd igazgato, vagy kijel6lt helyettese alairasa

8.1.2. A hasznalatra atadott mobilizalhaté muzeumi eszk6zoket (laptop, egyéb miiszerek)
kizarélag a muzeumigazgaté engedélyével szabad a mizeumbol kivinni.

8.1.3. Ebben az esetben az erre rendszeresitett fiizetbe vezetni kell az aldbbiakat: név/
elvitel idépontja/engedélyezé igazgatd, vagy kijelslt helyettese aldirdsa/
helye/oka/visszahozatal id6pontja/visszavételt elismerd igazgatd, vagy kijelolt
helyettese aldirdsa

8.2. Mobiltelefon

8.2.1. A hivatali mobiltelefon atadés-atvételét az erre rendszeresitett flizetbe kell vezetni,
az alabbi tartalommal: 4tvevd neve/atvétel iddpontja/ engedélyezd igazgatd, vagy
kijelolt helyettese alairasa/ visszaadas iddpontja/visszavételt elismerd igazgato,
vagy kijelolt helyettese alairasa

8.2.2. A hivatali hasznalatra 4tadott mobiltelefonon kizarolag hivatalos beszélgetést
szabad kezdeményezni.

8.2.3. A hivatali telefonnal rendelkez6é munkavallal6 a pihendnapjan is koteles felvenni a
mobiltelefonjat, amennyiben a miizeumigazgat6, vagy az 6rz8-védo szolgalat hivja.

8.2.4. A hivatali telefonnal rendelkez munkavallalé hosszabb szabadséga idejére koteles
leadni a mobiltelefonjat.
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9. Szolgalati titok

9.1. A vonatkozé torvényben foglaltak,

9.2. a Mizeum személyiigyi anyaga,

9.3. a Muzeumba bevitt mitirggyal kapcsolatos informaciok bizalmasak,

9.4. tovabbéa minden olyan tény vagy adat, amelynek nyilvanossagra keriilése a munkaltat6
jogos gazdasagi vagy egyéb érdekeit, illetve a dolgozok személyiségi vagy a jo hirnévhez

fliz6d6 jogait sérti, vagy veszélyezteti.

10. Mizeumi tudomanyos tevékenysége

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

A tudoményos munkakdrben dolgozok az egyéni munkaterviikben rogzitett kutatasi
feladataik elvégzéséhez alkalomszeriien egy-egy kutatonapot vehetnek igénybe,
amennyiben munkakoriik ellatasat ezzel nem veszélyeztetik.

A kutaténapot elézetesen a miizeumigazgatoval egyeztetni és engedélyeztetni kell,

A kutaténapon végzett munkar6l az éves jelentésben és a munka befejezése utan
részletes beszamolot kell késziteni,

A muzeum tudominyos tevékenységének eredményeit lehetdség szerint
nyilvanossagra kell hozni.

11. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

11.1.

11.2.

11.3.

A kiadmanyozasi jog adott igyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozo felelds a kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagéaért.

A kiadmanyozési jogok gyakorldsira a muzeumigazgaté jogosult, amelyet
esetenként atruhazhat.

Adott tudomaényteriilethez kot6d6 szakértdi allasfoglalds kapcsan, ill. szakmai
kérdésekben (hatastanulmanyok; szakhatdsagi, szakfeliigyeleti esetekben) a
muizeumigazgat6é altal az ligy intézésére kijelolt kozalkalmazott aldirdséval is
hitelesitett személyes szakmai felel9sséget vallal.

12. Alairasi jog

12.1.

12.2.

12.3.

A miizeumigazgatd az aldirdsi cimpéldanynak megfelelden a Mizeum nevében
Onalléan jogosult alairni, =~

A pénziigyeket érinté esetben a cégszerli alairds a muzeumigazgaté alairasi
cimpéldanyon szerepld aldirdsa és a bélyegzé mellett a fenntarté altal kijeldlt
pénziigyi ellenjegyz0 alairasa is szerepel.

A muzeumigazgatd nevében, akadélyoztatdsa esetén, feladat- és hataskorében a
helyettesitést az igazgatohelyettes végzi az alairast.

Komarom, 2023. junius 28.

Szamad6 Emese
muzeumigazgato

SZMSZ 10. sz. melléklete
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Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum

MUNKAKORI LEIRASOK

Komarom, 2023. junius 28.

muzeumigazgato
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_ IGAZGATO
REGESZ—TORTEN]E'SZ
MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
lakeim:

1./ Munkakor és beosztasa:

Végzettsége:

Tovabbi képesitések/Képzések/Kompetenciak:
2./ Jogallasa:

Az igazgat6 az intézmény folyamatos, szakszerti, jogszerti és hatékony miikodéséért, valamint
az alapit6 okiratszerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds fels6bb vezetd.

Munkaltatéja: Komérom Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Komarom varos polgarmestere

3./ Helyettesitésre kotelezheté: munkakore ellatasa mellett.

4./ Feladatkore

e Vezeti a muzeumot, felelés annak mikddéséért, a muzeumhoz kapcsolodo
gyljtemények, kiallitohelyek szakmai munkéjaért.

e A fenntartéval egyeztetett modon képviseli a vezetése alatt 4ll6 muzeumot kiilsé
szervek elott.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a - vezetése alatt all6 - mizeum szakmai és gazdasagi
muikodését.

o Felel6s a mizeumi tulajdon védelméért, a tiizvédelmi, munka- és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyzatainak elokészitéséért, betartasaért €s betartatasacrt.

o Felelés_a mizeum gylijteményének gyarapitasaért, megévasaért, nyilvantartasaért,
tudomanyos feldolgozasaért.

o Felelés a ra bizott gyljtemény allapotaért, a nyilvantartisok naprakész szinten
tartasaért, a gytlijteményi anyag tervszerii allagmeg0Orzéséért és a gylijteményi revizié 5
évenként t6rténd elvégeztetéséért.

o Intézkedési hataskore a vezetése alatt 116 mizeum alloméanyaban 1évé munkavallalokra
és a gyljteményre terjed ki.

e Dont a vezetése alatt 4ll6 muzeum munkavallalival kapcsolatos minden egyéb
munkaltato6i jogot érintd kérdésben.

o Régészként ellatja a régészeti szakfeladatokat a hatalyos jogszabalyok alapjéan.

o Elkésziti a régészeti hatastanulméanyokat, szakvéleményeket.

e A muzeum régészeti gylijteményeinek kezeléséhez sziikséges raktarrendezési munkdkat
elvégzi.

e A tudomanyos igényli feltir6 munkéhoz alkalmas és sziikséges mizeumi
nyilvantartasokat készit.

e Feladata a gylijteményi raktarak és a kiallitott targyak rendszeres ellendrzése, a
restauratorokkal egyeztetve a restauralsra, konzervalasra, prevenciora javasolt targyak
kivélogatasa.
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A muzeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek stb.) pontosan, naprakészen
vezeti.

A raktarrendezési, nyilvantartdsi és egyéb szakiranyl munka sordn a muzeumi
szakszemélyzetet iranyitja, ellenérzi, segiti.

A kutatészolgalat keretében szakszer(i felvilagositast ad a kutatok szaméra szban vagy
irasban.

Hataridore elkésziti az éves munkaterveket, beszamolokat.

Az éves munkatervben meghatarozott kiallitasokat elkésziti, illetve azokhoz szakmai
segitséget nyujt.

Részt vesz a kiéllitdsok, szakmai rendezvények, kiadvanyok stb. elkészitésére
benyujtott palyazatok Gsszeallitasaban.

A muzeum altal szervezett, valamint hazai és nemzetk6zi konferencidkon, szakmai
rendezvényeken eldadas tart, a mizeumot képviseli.

Fogadja és kiséri a miizeumba érkez6 latogatokat, magyar, igény esetén angol €s francia
nyelven.

Kiadvanyokat  (gy(Ujteményismertet,  katalégus, tanulmény, informdcios,
ismeretterjeszt anyag) ir, szerkeszt.

Részt vesz a mulzeum kozmivel6dési feladataiban szakmai héttéranyagok
biztositasaval.

Régész és torténész feladatokat is ellat.

Feladatait a munkatervnek megfelelden kételes ellatni munkahelyi felettese(i) irasbeli vagy
szobeli utasitasa(i) alapjan.

Komarom, 2023.

polgarmester

A munkakéri leiras egy példanyat 4tvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezéként elismerem.

Komarom, 2023.

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATOHELYETTES
REGESZ - FOMUZEOLOGUS

Munkakért bet6lté neve:

Munkaidé keret:

Munkavégzés helye:

Munkakor érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Szakmai végzettség:
Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Munkakér célja: Az emberi tirsadalom fejlodését, a nemzeti és egyetemi torténelem
Osszefliggéseit, torténeti korszakok eseményeit vizsgalja, régészeti lel6helyeket kutat.
Feldolgozza, megdrzi, helyredllittatja, nyilvéntartja és bemutatja a feladatkorébe tartozo
régészeti gylijteményt és adattarat. Kiegészité tevékenységként muzeumpedagégiai feladatok
ellatésa.

Igazgatohelyettesként segiti az igazgaté feladatat, annak tavollétében helyettesiti. Az
intézmény folyamatos, szakszerii, jogszeri és hatékony miikddéséért, valamint az alapito
okiratszerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés kozépvezeto.

Altalanos rendelkezések:

e A munkakorébe tartozd és a munkakori leirasban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni.

e Munkdja sordn be kell tartania a SZMSZ és a munkakérére vonatkozé szabalyzatok
el6irasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

e Ismernie kell a munkakérét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrol és szempontokrol.

e Munkaja eredményessége érdekében az tligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

e Jogosult és kételes — a munkakdre hataskorében projektotleteket megfogalmazni, az
dltala elinditott és jovahagyast nyert projektek megvalositasanak érdekében
egyeztetéseket kezdeményezni.

e Koteles a Muzeum projektjeiben - amennyiben erre igazgatoi utasitast kap - részt venni.

e Koteles a Mtizeum projektjeit a kijelolt hataridére teljesiteni. A hatéridére vonatkozd
modositasi kérelmet az Igazgatésig felé, a hatérid lejarta el6tt minimum 10
munkanappal, a projekt feleldsének irasban kérelmeznie kell. Modositasi kérelmet csak
abban az esetben lehet benyUjtani, ha ezt a projekt szakmai tartalma lehetévé teszi.

e Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az el6irdsoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitasuk érdekében a sziikkséges intézkedéseket megtenni, a kéaresemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

e Az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Feladatat 5nalldan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseitol kapott utasitas
megtartasiaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai irnyelvekrdl és szempontokrol.
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e Tudominyos munkatarsként feladata a gyljtemény gyarapits, feldolgozas, a
tudoményos és a kozmiivelédési feladatok ellatasa, kiallitds rendezés, a kiallitas
rendezéssel kapcsolatos el6készitdé munka elvégzése.

e Az intézmény felettes vezetdinek utasitisdra a szorosan vett tudoményos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot vallal.

A munkakért betolté kozvetlen felettese: a Komaromi Klapka Gyérgy Muzeum

igazgatdja
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum
igazgatoja

Munkakore, gyiijteményei: Komarom véros kozigazgatasi teriiletén a régészeti tevékenység
ellatasa, a régészeti gyljtemény gondozésa, kezelése.

Igazgatéhelyettesként beosztottjai az SZMSZ-ben meghatirozott munkatarsak.
Gyiijteménykezeloként a régészeti gylijteményekkel kapcsolatos feladatok ellatasanal (pl.
lelettisztitas, restauralas, raktarrendezés, kiallitds rendezés) az abban résztvevokkel
kapcsolatosan iranyitoi jogok illetik meg.

Helyettesitési eliras: Régészeti feladatellatasban szabadsiga esetén a muzeumigazgato-
régész helyettesiti. Ezért szabadsagat a munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti
kézvetlen felettesével egyeztetve (szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi
tervt6l, azt megel6zden min. 15 nappal jelezni kell).

Helyettesitésre csak munkakore ellatasa mellett kotelezhetd.

Feladatkore:

o A régészeti szakfeladatok ellatasa a hatélyos jogszabalyok alapjan. A gyijtéteriiletre
kutatasi programot alkot, gylijteményfejlesztési koncepciot dolgoz ki.

e Az intézmény dolgozdjaként az 4ltala végzett kutatasoknak kapcsolédniuk kell az
Intézmény kiildetéséhez és céljaihoz, meg kell felelniiik a jogi, etikai és tudomanyos
gyakorlatnak.

o Epitkezésekhez kapcsolodé régészeti feliigyeletet elvégzi, kozremiikodik a proba- és
megel6z0 feltarasok elvégzésénal.

e A ment6 feltaras feladatait ellatja.

e A munkatervben meghatirozott tervasatdsokat szervezi, sziikség szerint elvégzi,
dokumentalja, informacids kotelezettségének eleget tesz.

e A muizeum régészeti gylijteményeinek kezeléséhez sziikséges raktarrendezési munkakat
elvégzi.

e A tudominyos igényli feltair6 munkahoz alkalmas ¢&s sziikséges muzeumi
nyilvantartasokat elkésziti.

e A gylijteményi raktdrakat és a kiallitott targyakat rendszeresen ellendrzi, a
restauratorokkal egyeztetve a restauralasra, konzervalasra, prevenciora javaslatot tesz,
ill. kivalogatja a javasolt targyakat.

e A régészeti anyag feldolgozasat el6készitd munkafolyamatokat (lelettisztitas)
koordinélja.

e Felel6s a régészeti raktar szakmai rendjéért.

e Pontosan, napra készen vezeti a miizeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartast.
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Gondozza a régészeti adattarat.

A raktarrendezési, nyilvantartasi és egyéb szakirdnyu munka soran a muzeumi
szakszemélyzetet iranyitja, ellendrzi, segiti.

Tevékenyen részt vesz a muzeum digitélis stratégidjanak megvaldsitasaban.
Tevékenyen r1észt vesz a gyljteményreviziokban, a selejtezés, leltarozas
elokészitésében, lebonyolitdsaban.

A kutatoszolgélat keretében szakszeri felvilagositast ad muzeum régészeti anyagaban
végzett kiilsé kutatok szdmara szoban vagy irasban.

A névre szignalt, a mizeum miik6désébodl adodo tigyeket el6adoi mindségben intézi.
HataridOre elkésziteni az éves munkaterveket, beszamolokat.

Az éves munkatervben meghatarozott kiéllitasokat elkésziti, illetve kiallitdsok
elkészitéséhez szakmai segitségnyujtast ad.

A kiallitasok, szakmai rendezvények, kiadvanyok elkészitéséhez benyujtott palyazatok
osszedllitisiban részt vesz.

Tudomanyos kutatoként torekszik a gylijteményébe tartozé anyagok €s a kutatasi
teriiletéhez tartozo legijabb szakirodalom megismerésére, feldolgozaséra.

A muzeum altal szervezett, valamint hazai és nemzetkézi konferencidkon, szakmai
rendezvényeken eléadasokat tart, a muzeumot a szakmai férumokon képviseli.

Kiilon utasitas nélkiil kapcsolatot tart fent szakteriilete képviseldivel, szervezeteivel,
valamint a magangyjt6kkel.

A muzeum vezetdjének utasitasa alapjan képviselheti az intézményt.

Kiadvanyok (gyijteményismertetd, katalogus, tanulmany, informacios, ismeretterjeszté
anyag) készitésében részt vesz.

Aktivan részt vesz a mizeum kdzmiivelddési feladataiban: szakmai hattéranyagokat
biztosit, ismeretterjeszté eldadasokat tart, esetenként szervez a muzeumban és kiilsé
helyszinen is felkérésre, a Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum képviseletében.
Fogadja és kiséri a mtizeumba érkezd latogatdkat, magyar, igény esetén angol és német
nyelven.

Szakkori foglalkozasok keretében igény szerint muzeumi Ordkat tart az altalanos és
kozépiskolas korosztaly részére” 0

Igény szerint eléadésokat, foglalkozasokat tart az ELTE BTK Okori Régészeti Tanszéke
Brigetioban gyakorlatot folytatd hallgatoi részére.

Ugyeletet 14t el. Vezeti az ligyeleti naplét, figyeli az intézmény berendezéseinek
allapotat, jelzi az észlelt hibakat.

Csatolt feladatkérben muzeumpedagdgusi tevékenységet végez.

Feladata az iskolakkal, oktatasi- és nevel6intézetekkel valé kapcsolattartas.
Gyermekfoglalkozasok kidolgozdsa és tartdasa a Muzeum Aallandé- és idoszaki
kiallitasaihoz.

Muzeumpedagodgiai segédanyagok, kiadvanyok tervezése és megvaldsitasa.

Nyari gyermektaborok szervezése.

Aktiv részvétel a Mizeum kozmiivel6édési-, muzeumandragdgiai programjainak,
valamint az orszagos mizeumi eseményekhez kapcsolédo programok kidolgozasaban
és lebonyolitasaban.

Az intézmény felettes vezetdjének utasitasdra a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.
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Felel6sség:

Felelds a rabizott gyiijteményért, a miitargyakért és a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok
rendeltetésszerii hasznalataért, s teljes anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott pénz- ¢s
egyéb eszk6zokért, ill. az igazgatd tavollétében felelds a mizeumi ligymenetért.

Munkavégzési kotelezettség:

Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti titkot —a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembe
vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek
kozlése a fenntartéra, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.
Koméarom, 2023.

muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kételezoen
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Komarom, 2023.

munkavallald

107



MUNKAKORI LEIRAS
TORTENESZ FOMUZEOLOGUS, TARLATVEZETO,
GYUJTEMENYKEZELO, KONYVTAROS

Munkakort betolté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakor érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eloirt

iskolai végzettség:

Szakmai végzettség:

Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Munkakér célja: A mazeum torténeti gyljteményének gytijtése, rendszerezése, leltarozasa,
feldolgozasa, kozzététele. Tarlatvezetdi feladatok ellatdsa. Kiegészitd tevékenységként a
kiallitas rendezésekben, a kézmiivelddési és mizeumpedagogiai foglalkozasok elokészitésében
és lebonyolitasaban valé kozremiikodés, valamint a kényvtari allomany kezelése. Feladata
még a tirlatvezetok koordinalisa és a havi pénziigyi elszamolasok (AFA-analitika)
elkészitése.

Altalinos rendelkezések:

e A munkakdrébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni.

e Munkdja sordn be kell tartania a SZMSZ és a munkakérére vonatkozé szabalyzatok
eldirasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

e Ismernie kell a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

e Munkéja eredményessége érdekében az tigyeket tényleges befejezésikig figyelemmel
kell kisérnie.

e Jogosult és koteles — a munkakore hataskorében projektotleteket megfogalmazni, az
altala elinditott és  jovahagyast nyert projektek megvalOsitasanak érdekében
egyeztetéseket kezdeményezni.

e Koteles a Mizeum projektjeiben - amennyiben erre igazgat6i utasitast kap - részt venni.

e Koteles a Miizeum projektjeit a kijelolt hataridére teljesiteni. A hataridére vonatkozd
modositasi kérelmet az Igazgatosag felé, a hatarid6 lejarta el6tt minimum 10
munkanappal, a projekt felelésének irasban kérelmeznie kell. Modositasi kérelmet csak
abban az esetben lehet benyujtani, ha ezt a projekt szakmai tartalma és hatérideje
lehetévé teszi.

e Koteles az Intézmény tulajdonidt megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az el6irdsoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megelézni s
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmér6l gondoskodni.

e Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Feladatat 6nalldan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseit6l kapott utasitas
megtartasidval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrdl.
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Tudominyos munkatirsként feladata a gytljtemény gyarapitds, feldolgozas, a
tudoményos és a kdzmiivelddési feladatok ellatasa, kidllitds rendezés, a kiallitas
rendezéssel kapcsolatos elokészité munka elvégzése.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsira a szorosan vett tudoményos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot vallal.

Igazgat6 kiilon megbizaséara elvégzi a pénztargépek havi zarasat €s az AFA-analitika
elkészitését, valamint koordindlja a tarlatvezetok/teremérok beosztasat, feladatait.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsara a szorosan vett tudoméanyos vagy

szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaromi Klapka Gy6rgy Mizeum igazgatdja
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum igazgatdja

Helyettesitési el6iras: Torténészi feladatellatasban szabadsdga esetén a muzeumigazgato-
torténész - régész helyettesiti. Ezért szabadsagat a munkahelyi feladatok figyelembe vételével
tervezheti kozvetlen felettesével egyeztetve (szabadsig igényét, amennyiben eltér az éves
szabadsagolasi tervtdl, azt megel6zben min. 15 nappal jelezni kell). Tarlatvezetdi
feladatellatasaban tarlatvezetd/teremdr kollégdi helyettesitik, ezért szabadsagat veliik
egyeztetve tervezheti.

Helyettesitésre csak munkakore ellatdsa mellett kotelezheto.

Feladatkore:

Kiemelt feladata Komarom torténeti emlékeinek és az arra vonatkozé adatoknak az
osszegylijtése, rendszerezése, a torténeti gyljtemény gyarapitdsa, leltirozasa és
kezelése.

Végzi a kényvtari allomény kezelését (nyilvantartas).

A gyljteményi raktdrakat és a kiallitott targyakat rendszeresen ellendrzi, a
restauratorokkal egyeztetve a restauralasra, konzervalasra, prevenciora javaslatot tesz,
ill. kivalogatja a javasolt targyakat.

Pontosan, napra készen vezeti a muzeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek
A raktarrendezési, nyilvantartdsi és egyéb szakirdnyd munka sordn a mizeumi
szakszemélyzetet iranyitja, ellendrzi, segiti.

Az éves munkatervben meghatdrozott kidllitasokat elkésziti, illetve kidllitasok
elkészitéséhez szakmai segitségnyujtast ad.

Részt vesz és segitséget nyljt a kiallitds megnyitokon, vagy egyéb mizeumi
rendezvényeken.

Figyeli a szakteriiletét érint6 palyazati lehet6ségeket és javaslatot tesz a vezetdség felé.
Elfogadas esetén kidolgozza a palyazati anyagot, sikeres palyazat esetén tevékenyen
részt vesz a palydzat megvalOsitasiban. Részt vesz a kiallitisok, szakmai €s
kézmiivelddési rendezvények, kiadvanyok elkészitéséhez benytjtott palyazatok
Osszeéllitasaban.

A muzeum torténeti anyagaban végzett kiilsé kutatdsokat segiti, amennyiben az
igazgat6 a kutatasra engedélyt adott.

A muzeum 4altal szervezett, valamint hazai és nemzetk6zi konferencidkon, szakmai
rendezvényeken eléadasokat tart, a muzeumot a szakmai forumokon képviseli.
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Kiadvanyok (gy(ijteményismertet6, katalogus, tanulmany, informdcios, ismeretterjesztd
anyag) készitésében részt vesz.

Aktivan részt vesz a muzeum kozmiivelodési feladataiban, a mizeum épiiletében,
telephelyein és a muzeumtol fliggetlen helyszineken egyarant.

Szakkori foglalkozasok keretében igény szerint muzeumi érakat tart az 4ltalanos €s
kozépiskolas korosztaly részére.

Igény szerint el6adasokat, foglalkozasokat tart az ELTE BTK Okori Régészeti Tanszéke
Brigetidban gyakorlatot folytato hallgatoi részére.

Kapcsolatot tart a varosban miikddé kulturalis intézményekkel, egyesiiletekkel, civil

szervezetekkel.
Tevékenyen részt vesz a gyljteményreviziokban, a selejtezés, leltarozas

el6készitésében, lebonyolitasaban.

Munk4jat a mizeum kiallité helyein végzi, sziikség szerint valtozé telephelyen, a
Komaéromi Klapka Gyorgy Muzeum kézponti kiallité helyén, vagy a kiallité helyek
tertiletén.

Tarlatvezet6i munkarendje a kiallitasok nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Feladata az intézmény kiallitd tereinek felligyelete és a tarlatvezetés, e mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

Ellenérzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riaszt6 rendszerek biztonsagos miikodését.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen
4rusitja a belépdjegyeket, a bizoményos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrol elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban lefrtak szerint.

Feladata a havi Afa-analitika elkészitése, minden kiallitohely esetében.

Vezeti a tarlatvezetdi naplot, naponta beirja a kiallitas atvételének-atadasanak tényet,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zériskor
ellenérzi a rabizott kiallitotér és miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban alairasaval igazol.)

Vezeti a latogatoi statisztikat.

Betartja és betartatja az 4ltala alairassal elfogadott muzeumi munkarendet.

Fogadja és kiséri a miizeumba érkezé latogatokat, magyar, igény esetén angol €s német .
nyelven.

Ismeri a mizeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudésa szerint valaszol,
folyamatosan képzi magat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a mitargyvédelmi és latogatdi
kotelezettségeket a latogatokkal betartatni.

Kézmiivel6dési munkat is végez, részt vesz a mizeum programjainak elokészitésében
és lebonyolitasaban.

Részt vesz a muzeumpedagdgiai rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a mizeum kiallitasépitési-bontasi feladataiban is.

A rabizott vagyontargyakért (eszk6zok, miitargyak) teljes felelosséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lopds vagy kar esetén kdzremiikddik a jegyzokonyv felvételében.

Tisztan tartja a kiallitoteret és az egyéb muzeumi helyiségeket, erre a latogatdkat is
kdotelezheti.
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e Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmikodve tervezi, az igazgatéval
egyezteti.

o A rabizott kiallitohelyet kizarélag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

o Az étkezési id6t a tobbi tarlatvezetbvel egyeztetve, a latogato-forgalmat figyelembe
véve igyekszik eltdlteni.

Felelosség:

Felelds a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszert hasznalataért, az ott kidllitott
miitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok rendeltetésszerii hasznalatéért, s
teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokert.

Munkavégzési kotelezettség:

A munkavallal6 kételes a munkaja sordn tudomasara jutott tizleti titkot — a Ptk. 81. §-dban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartora, munkaltatora, illetve a tevékenysegére
vonatkozé alapvetd fontossagl informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a fenntartora, munkaltatora vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Komarom, 2023.
muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom;

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
MUZEUMPEDAGOGUS, GYUJTEMENYKEZELO

Munkakaort betolté neve:

Munkaidé keret:

Munkavégzés helye:

Munkakér érvényessége:

Munkakor betdltéséhez

eloirt iskolai végzettség

Szakmai végzettség:

Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Munkakor célja: A muzeum muzeumpedagogiai foglalkozdsainak megtervezése,
elokészitése és lebonyolitisa. Kiegészité tevékenységként a képzd- és iparmiivészeti
gylijtemény kezelése.

Altalanos rendelkezések:

e A munkakdrébe tartozd és a munkakori leirasban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni.

e Munkaja sordn be kell tartania a SZMSZ és a munkakérére vonatkozd szabalyzatok
el6irasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

e Ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan téjékozodnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

e Munkaja eredményessége érdekében az iigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie. |

e Jogosult és koteles — a munkakdre hataskorében projekt otleteket megfogalmazni, az
altala elinditott és jovahagyast nyert projektek megvaldsitasanak érdekében
egyeztetéseket kezdeményezni.

e Koteles a Mizeum projektjeiben - amennyiben erre igazgat6i utasitast kap - részt venni.

e Koteles a Miizeum projektjeit a kijelolt hataridére teljesiteni. A hataridére vonatkozd
‘modositasi kérelmet az Igazgatosig felé, a hatarid6 lejarta el6tt minimum 10
munkanappal, a projekt feleldsének irasban kérelmeznie kell. Modositasi kérelmet csak
abban az esetben lehet benytjtani, ha ezt a projekt szakmai tartalma lehetévé teszi.

e Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az eléirasoknak megfelelden kezelni, a kéareseteket megelézni s
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekdvetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

e Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Feladatat 6nalléan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseitol kapott utasitas
megtartasdval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol.

e Azintézmény felettes vezetSinek utasitasara egyéb feladatot vallal.

e Az intézmény felettes vezetSinek utasitisira a szorosan vett tudoményos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

A munkakért betdlté kozvetlen felettese: a Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgato6ja
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Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Komaromi Klapka Gyoérgy Muzeum igazgatoja
Helyettesitési eléiras: Muzeumpedagogusként nincs helyettese, ezért szabadsagat a
munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti kozvetlen felettesével egyeztetve
(szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi tervtol, azt megel6zéen min. 15
nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakére ellatdsa mellett kotelezheto.

Feladatai:

A Koméromi Klapka Gydrgy Muzeum ¢és kiallité helyei alland6 és iddszakos
kiallitisaihoz kiajanlhaté mulzeumpedagogiai programcsomagok készitése, a
foglalkozasok elokészitése és megtartasa.

Muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programok, tarlatvezetések fejlesztése,
elokészitése és megtartdsa: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum, valamint
kiallitohelyeinek allandé és iddszaki kiallitasaiban.

Muzeumi nyari tabor szervezése, lebonyolitasa.

Kiallitdsokhoz és rendezvényekhez k6t6d6 kisérfprogramok, szakmai programok
elékészitése, szervezése €s lebonyolitasa.

Palyazatirds muzeumpedagogiai témakban. Egyéb kozmiivelddési feladatok
elokészitésében, ellatasaban részvétel. Online pedagodgiai anyagokkészitése,
fejlesztése. Kozremitkodés a kiallitdsok elkészitésében mar a programterv-
allapottol kezdddden.

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodo pedagégiai programfejlesztési feladatok
ellatasa.

Szakkéri foglalkozasok keretében igény szerint muzeumi ordkat tart az altalanos €s
kozépiskolas korosztaly részére.

Kapcsolattartds a varosban és a komyéken mikddé oktatdsi €s kulturélis
intézményekkel, egyesiiletekkel, civilszervezetekkel. A kapcsolattartds eredmény€rdl
jelentéseiben beszamol.

Tevékenyen részt vesz a mizeum miizeumpedagoégiai és kozmiivelodési rendezvényein
Téarlatvezet6i feladatokellatasa.

Képz6- és iparmiivészeti gylijtemény gyljteménykezeldi feladatainak ellatasa.

Felelds a képz6- és iparmiivészeti gylijtemény szakmai rendjéért.

Tevékenyen részt_ vesz_ a__ gylijteményreviziOkban, a selejtezés, leltarozas

elokészitésében, lebonyolitasaban.

Kiallitasok esetén végzi a rabizott gylijteményekb6l az anyag kivalasztasat.

A kiallitasok elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt, tevékenyen kozremikodik az
installaciok elékészitésében és a kivitelezésében.

Pontosan, napra készen vezeti a miizeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartast.

Feladatat 6nalloan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében folyamatos
Onképzést kell végeznie.

Esetenként egyéb feladatokat is ellat a muzeumigazgat6 kiilon megbizésa alapjan.
Hataridére elkésziti az éves munkaterveket, beszamolokat. Munkajat éves munkaterv
keretében végzi.

Munkarendje 8-16 O6raig tart, illetve a kidllitaisok nyitvatartasi idejéhez, a
rendezvényekhez, vagy a kapott feladatokhoz igazodik.

Jogosult a muzeumi gépkocsi vezetésére.
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Felelosség:
Felelés a rabizott gyljteményért, a mitargyakért és a rendelkezésére bocsatott

munkaeszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, s teljes anyagi felelosséggel tartozik a
rabizott pénz- és egyéb eszkozokért.
Munkavégzési kotelezettség:
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembe
vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
fontossagll informaciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel

olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomaésara, és amelynek
ko6zlése a fenntartora, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Komarom, 2023.

muzeumigazgato
Alulirott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételez6en

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Komarom, 2023.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA, GYUJTEMENYKEZELO

Munkakort betolté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakor érvényessége:

Munkakér betdltéséhez eléirt

iskolai végzettségiskolai végzettség:

Szakmai végzettség:

Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Munkakér célja: A miizeum szamitogépes halézatanak kiépitése, szamitogépek karbantartasa,
muzeumi digitalizacids tevékenység végzése és iranyitasa; torténeti gyijteménnyel kapcsolatos
muzeumi feladatok elvégzése. Kiegészitd tevékenységként tarlatvezetdi feladatok ellatdsa, a
kiallitasrendezésekben, a kozmiivel6dési és muzeumpedagdgiai foglalkozasok elokészitésében
és lebonyolitasaban valé kozremilkodés, valamint a konyvtari dllomany kezelése.

Kiegészité munkakor: régészeti feladatellatas technikai segitése

Altalinos rendelkezések:

A munkakorébe tartozé és a munkakdri leirasban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni.
Munkaja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakdrére vonatkozé szabalyzatok
elbirasait és az Intézményen beliili utasitdsokat.

Ismernie kell a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekr6l és szempontokrol.

Munkaja eredményessége érdekében az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

Jogosult és koteles — a munkakére hataskorében projektotleteket megfogalmazni, az
altala elinditott és_ jovahagyast nyert projektek megvalositasanak érdekében:
egyeztetéseket kezdeményezni.

Koteles a Mizeum projektjeiben - amennyiben erre igazgatoi utasitast kap - részt venni.
Koteles a Muzeum projektjeit a kijelolt hataridére teljesiteni. A hataridére vonatkoz6
médositisi kérelmet az Igazgatosag felé, a hataridd lejarta el6tt minimum 10
munkanappal, a projekt feleldsének irasban kérelmeznie kell. Médositasi kérelmet csak
abban az esetben lehet benytjtani, ha ezt a projekt szakmai tartalma lehet6vé teszi.
Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az eléirasoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a kéaresemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

Az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Feladatat 6nalléan, kezdeményezden, munkakori leirdsa, ill. feletteseitol kapott utasitas
megtartasival koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tdjékozddnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.
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e Tudoményos munkatirsként feladata a gyljtemény gyarapitds, feldolgozis, a

tudomanyos és a kozmivel6dési feladatok ellatdsa, kiallitds rendezés, a kiallitas
rendezéssel kapcsolatos elokészité munka elvégzése.
Az intézmény felettes vezetdinek utasitisara a szorosan vett tudomdnyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatoja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Koméromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

Helyettesitési eléiras: Rendszergazdaként nincs helyettese, ezért szabadsagat a munkahelyi
feladatok figyelembe vételével tervezheti kozvetlen felettesével egyeztetve (szabadsdg igényét,
amennyiben eltér az éves szabadsagolasi tervtdl, azt megel6z6en min. 15 nappal jelezni kell).
Helyettesitésre csak munkakdore ellatasa mellett kotelezhetd.

Feladatkore:

Munk4jat a muzeum kiallité helyein végzi, sziikség szerint valtozo telephelyen, a
Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum kozponti kiallité helyén, vagy a kiallito helyek
teriiletén.

Munkarendje: hétfo-péntek 8-16 oraig, illetve a feladatok fliggvényében ettdl eltéren,
akar hétvégén is

Kiemelt feladatai:

- A miizeum szamitogépes halézatanak kiépitése, szamitogépek karbantartasa,
Kozvetlen felettes: Koméromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

- muzeumi honlap frissitése,
Kozvetlen felettes: Koméaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

- mizeumi digitalizacios tevékenység végzése és iranyitasa,
Kozvetlen felettes: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatohelyettese

- torténeti gylijtemény gondozas:
gyljtés, rendszerezés, nyilvantartds (szakleltirkényvekbe és EMIR
programban), leltarozas, feldolgozas, kozzététel
a gylijteményi raktarak és a kiallitott targyak rendszeresen ellenbrzése
-~ Kozvetlen felettes:- .Komaromi Klapka Gyorgy Mizeum torténésze
Kiegészit6 feladatok:
- Konyvtari dllomény kezelése, nyilvantartasa
- tarlatvezetoi feladatok ellatasa,
- kiallitasrendezésekben, a kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai foglalkozasok
elokészitésében €s lebonyolitdsaban vald kézremiikddés
Kozvetlen felettes: Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum igazgatdja és
igazgatOhelyettese
- muzeumi rendezvényeken segit, kozremlikodik
- régészeti feladatellatas technikai segitése
Kozvetlen felettes: Koméaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja és
igazgatOhelyettese
Pontosan, napra készen vezeti a mizeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartast.
A raktarrendezési, nyilvantartasi és egyéb szakiranyl munka sordn a muzeumi
szakszemélyzetet iranyitja, ellendrzi, segiti.
Részt vesz és segitséget nydjt a kiallitismegnyitokon, vagy egyéb muzeumi
rendezvényeken.
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A muzeum torténeti anyagaban végzett kiilsé kutatdsokat segiti, amennyiben az
igazgatd a kutatasra engedélyt adott.

A muzeum altal szervezett, valamint hazai és nemzetk6zi konferencidkon, szakmai
rendezvényeken eléadasokat tart.

Aktivan részt vesz a muzeum kozmivelodési feladataiban, a muzeum épiiletében,
telephelyein és a muzeumtol fiiggetlen helyszineken egyarant.

Tevékenyen r1észt vesz a gyiljteményreviziokban, a selejtezés, leltarozas
elokészitésében, lebonyolitasdban.

Térlatvezetdi munkarendje a kiallitasok nyitvatartasi idejé¢hez igazodik.

Feladata az intézmény kiallito tereinek feliigyelete és a tarlatvezetés, e mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

Ellen6rzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riaszto rendszerek biztonsagos mlikodését.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden
drusitia a belépbjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, tdrgyakat, az
eladasokrol elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

Vezeti a tarlatvezet6i naplot, naponta beirja a kiallitds atvételének-atadasanak tényét,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zaraskor
ellendrzi a rabizott kiallitotér és miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban aldirasaval igazol.)

Vezeti a 1atogatdi statisztikat.

Betartja és betartatja az altala alairassal elfogadott muzeumi munkarendet.

A nyitvatartasi id6 alatt fogadja és kiséri a mizeumba érkez6 latogatdkat.

Ismeri a mizeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudasa szerint valaszol,
folyamatosan képzi magat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a mitargyvédelmi és latogatoi
kotelezettségeket a 1atogatokkal betartatni.

Kézmiiveldési munkat is végez, részt vesz a miizeum programjainak el6készitésében
és lebonyolitasaban.

Részt vesz a muzeumpedagégiai rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsaban.
_Részt vesz a muzeum kiallitasépitési-bontasi feladataiban is. —

Vezeti a tarlatvezetdi naplot, naponta beirja a kidllitas atvételének-ataddsanak tényét,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zéraskor
ellenérzi a rabizott kiallitotér és miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban alairasaval igazol.)

A rabizott vagyontargyakért (eszk6zok, mutargyak) teljes felel6sséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lopas vagy kar esetén kozremiksdik a jegyzokonyv felvételében.

Tisztan tartja a kiallitoteret és az egyéb muzeumi helyiségeket, erre a latogatokat is
kotelezheti.

Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmikodve tervezi, az igazgatoval
egyezteti.

A rébizott kiallitohelyet kizarolag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

Az étkezési id6t a tobbi tarlatvezetdvel egyeztetve, a latogatd-forgalmat figyelembe
véve igyekszik eltolteni.
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o Régészeti feladatellatas technikai segitségeként koteles a rabizott eszkdzoket (dron,
fémkereso stb.) rendeltetésszerlien, a legnagyobb odafigyeléssel hasznélni, a vonatkoz6
jogszabalyok betartisa mellett.

e A muzeumi gépkocsi vezetésére jogosult, a KRESZ szabélyainak betartasaval, a
gépkocsi tisztan tartdsa, sziikséges karbantartasokrol az igazgatot azonnal értesiteni
koteles.

Felelosség:

Felel6s a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszerli hasznalataért, az ott kiallitott
mitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, s
teljes anyagi felelosséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokeért.

Munkavégzési kotelezettség:

A munkaviéllal6 koteles a munkaja soran tudomadsara jutott lizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevekenységére
vonatkozé alapvetd fontossigl informaciokat megrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a fenntartora, munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Koméarom,
muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
ALLOMANYVEDELMI ASSZISZENS, ASATASI TECHNIKUS

Munkakort bet6lto neve:

Munkaidé keret:

Munkavégzés helye:

Munkakér érvényessége:

Munkakor betdltéséhez

eléirt iskolai végzettség

Szakmai végzettség:

Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Munkakér célja: A muzeum gy(Ujteményi anyagainak tisztitdséval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a gyiijtemények rendezésében és a raktari rend kialakitdsdban val6 kozremiikddés. A
Muzeum gy(jteményeiben taldlhato, oda bekeriil6 targyak, milalkotasok torténeti és esztétikai
értékének megdrzése, élettartamanak meghosszabbitésa kiilénbozé allomanyvédelmi technikak
segitségével. Kiegészitd tevékenységként régész-technikusi feladatok ellatdsa, valamint a
kiallitas rendezésekben, a kozmiivel6dési és muzeumpedagogiai foglalkozasok eldkészitésében
és lebonyolitasaban valo kézremiikddés.

Altalanos rendelkezések:

A munkakorébe tartoz6 és a munkakori leirdasban meghatdrozott feladatait a legjobb
képessége szerint, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni.
Munkéja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakérére vonatkozé szabalyzatok
elbirasait és az Intézményen beliili utasitisokat.

Ismernie kell a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

Munkéja eredményessége érdekében az ligyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

Jogosult és koteles — a munkakore hataskorében projekt 6tleteket megfogalmazni, az
altala elinditott és jovahagyast nyert projektek megvalositasanak érdekében
egyeztetéseket kezdeményezni.

Koteles a Muzeum projektjeiben - amennyiben erre igazgatoi utasitast kap - részt venni.
Koteles a Muzeum projektjeit a kijeldlt hataridére teljesiteni. A hataridoére vonatkozo
moédositasi kérelmet az Igazgatosag felé, a hataridd lejarta elétt minimum 10
munkanappal, a projekt felel6sének irasban kérelmeznie kell. Modositasi kérelmet csak
abban az esetben lehet benyujtani, ha ezt a projekt szakmai tartalma lehetévé teszi.
Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az el6irdsoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megelézni s
elharitasuk érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni, a kéresemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Feladatat 6nalloan, kezdeményezéen, munkakéri leirasa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasival koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan t4jékozodnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

Az intézmény felettes vezetOinek utasitdsara egyéb feladatot vallal.
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e Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsara a szorosan vett tudomanyos vagy

szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

A munkakort betolté kozvetlen felettese: a Koméaromi Klapka Gyorgy Muzeum régésze
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Koméaromi Klapka Gyorgy Mizeum igazgatdja

Helyettesitési eléiras: Mitargyvédelmi asszisztensként nincs helyettese, ezért szabadsagat a
munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti kozvetlen felettesével egyeztetve
(szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi tervt6l, azt megel6z6en min. 15
nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakore ellatasa mellett kitelezheto.

Feladatai:

Allomanyvédelmi szakfeladatok (tisztitds, ragasztas, esetleg kiegészités) ellatasa a
teljes és minden gylijtemény tekintetében, a gytjtoteriilet kiterjedésében, a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden. Kiemelt feladata a gyiijtemények felmérése, az azokra
vonatkozd tarolasi elbirdsok betartatdsa, a gyljtemények gondozisa, tisztitasa. A
bekeriil6 0j targyak tisztitasa raktarba kertilésiik el6tt.

Felelds a Muzeum teriiletén 1évé miitirgyak, mizeumi nyilvantartidsban szerepld
dokumentumok 4llapotanak figyelemmel kiséréséért, a raktarak és kiallitdsok
miitargybarat szempontu fejlesztéséért.

A raktarrendezési, nyilvantartasi és egyéb szakiranyd munka sordn a muzeumi
szakszemélyzetet segiti.

A gylijtemények feleldsének irdnyitasaval részt vesz a raktarrendezésekben, kutatok
szamara a kért anyag el6készitésében, a kélcsonzésekben.

Gondoskodik a rabizott gylijtemények el6irds szerinti védelmérdl, raktirozasarol,
kolcsonzésérdl, barmilyen céli mozgatasarol.

Miitargyvédelmi szempontb6l el6késziti a mitargykolesonzést (allapotfelmérési
jegyzokonyvek készitése, szallitdsi és csomagolési eldirdsok, tarolasi feltételek
meghatarozasa).

Jelentéseiben beszamol a raktarak, kiéllitdsok, gyljtemények gyljteményi allapotdban
bekovetkezett valtozasokrol, a negativ folyamatok megéllitésévglr kapcsblatban tett
intézkedéseirdl, az esetleges karok elharitasat célzo tevékenységérol.

Munk4dja sordn tdrekszik szakmai ismeretének bdvitésére, a legujabb allomanyvédelmi
eljarasok megismerésére.

Elsésorban irasban tesz javaslatot a mizeum vezet6jének a miitargyvédelmi feladatok
elvégzésére, gylijteménykezel6i feladatok ellataséara, kiallitdsok témajdra, programok,
projektek tematik4jara, palyazatokon torténd részvételre.

Tevékenyen r1észt vesz a gyljteményreviziokban, a selejtezés, leltdrozas
el6készitésében, lebonyolitasaban.

Kiallitisok esetén a rabizott gyljteményekbol az anyag elozetes lista szerinti
kivélasztasaban.

A kiallitasok elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt, tevékenyen kozremiikodik az
installacidk el6készitésében és a kivitelezésében.

Kozmivel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, muzeumpedagdgiai
foglalkozasokat vezet.
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e Alland6 és idészaki kiallitdsok tervezése és kivitelezése soran érvényesiti a
mutargyvédelmi szempontokat.

e FElkésziti a muzeum miitargyvédelmi szabalyzatat, illetve a kozéptavu (5 évre sz010)
preventiv miitargyvédelmi tervét, valamint a muzeum vezetdjével egyeztetve
gondoskodik azok végrehajtasarol.

e Kiilén utasitds nélkiil kapcsolatot tart szakteriilete képviselbivel, szervezeteivel. A
kapcsolattartas eredményér6l jelentéseiben beszamol.

o A régészeti anyag feldolgozasat eldkészité munkafolyamatokat (lelettisztitas)
koordinalja.

o Felel6s a régészeti raktar szakmai rendjéért.

e Pontosan, napra készen vezeti a muzeumi nyilvantartisokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartast.

o Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek éllapotat, jelzi a mizeumvezetdnek

az észlelt hibékat.
e Hatariddre elkésziti az éves munkaterveket, beszamoldkat. Munk4jat éves munkaterv
keretében végzi.

o Esetenként egyéb feladatokat is elldt muzeumigazgat6 kiilon megbizésa alapjan.
e Régész-technikusként naprakészen vezeti (papiron és gépen) a naplét és segédleteit.
o Az 4tvett eszkdzokért, a rabizott vagyontargyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Feleldsség:
Felel6s a rabizott gylijteményért, a miitargyakért és a rendelkezésére bocsétott munkaeszkdzok

rendeltetésszerti hasznalataért, s teljes anyagi felel@sséggel tartozik a rébizott pénz- €s
egyéb eszkozokért.
Munkavégzési kotelezettség:
Koételes a munkaja soran tudomaséra jutott tizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban foglaltak figyelembe
vételével —, valamint a fenntartora, munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informdciokat megorizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel

olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott a tudomaséra, és amelynek
k6zlése a fenntartora, munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Komarom, 2023.

muzeumigazgato
Alulirott kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem. A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Komarom, 2023.

munkavallal6

121



MUNKAKORI LEIRAS
KOZONSEGKAPCSOLATI SZAKEMBER, GYUJTEMENYKEZELO

Munkakért betolté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakor érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eloirt

iskolai végzettség:

Egyéb kompetencia, tovabbi képesitések, képzések:

Altalanos rendelkezések:

A munkakérébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, az eredményes munkavégzés érdekében az elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal koteles végezni.

Munk3ja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakdrére vonatkozé szabalyzatok
eloirasait €s az Intézményen beliili utasitasokat.

Ismernie kell a munkakorét érint6 jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tdjékozodnia kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol.

Munkéja eredményessége érdekében az igyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

Jogosult projekt otleteket megfogalmazni, jogosult és koteles a Tatabanyai Muzeum
projektjeiben részt venni.

Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel 4tvett
vagyontargyakat az eldirdsoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitdsuk érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Feladatat 6nalloan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasival koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrol.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsara egyéb feladatot vallal.

Felelés a mizeumi tulajdon biztonsagos megérzéséért, dllaganak fenntartasaért.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsdra a szorosan vett tudomdnyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kGtetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Koméaromi Klapka Gyorgy Mizeum igazgat6ja
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

Helyettesitési eldirds: Tarlatvezetdként a tobbi telephelyen munkat végzd kollégak
helyettesitik, ezért szabadsigat a munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti
kozvetlen felettesével egyeztetve (szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi
tervtdl, azt megel6z6en min. 15 nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakére ellatisa
mellett ktelezhetd.
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Feladatkore:

Munkajat a mizeum kiallitd helyein végzi, sziikség szerint véltozd telephelyen, a
Komaromi Klapka Gyérgy Muzeum kozponti kiallito helyén, vagy a kiallité helyek
teriiletén.

Munkarendje a kiallitasok nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Feladata az intézmény kiallito tereinek feliigyelete és a térlatvezetés, e mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

Ellenérzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riaszto rendszerek biztonsagos miikdését.
Felel6sséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen
arusitia a belépbjegyeket, a bizomdnyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrol elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

A rabizott vagyontargyakért (eszk6zok, miitargyak) teljes felelésséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lop4s vagy kar esetén kozremikodik a jegyzokonyv felvételében.

Vezeti a tarlatvezet6i napl6t, naponta beirja a kiéllitds atvételének-atadasanak tényét,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zaraskor
ellenérzi a rabizott kiallitotér és mitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban alairasaval igazol.)

Vezeti a 1atogatoi statisztikat.

A nyitvatartasi id6 alatt fogadja és kiséri a mizeumba érkezd latogatokat, magyar €s
igén esetén angol nyelven.

Ismeri a muzeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudésa szerint vélaszol,
folyamatosan képzi magat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a miitargyvédelmi és latogatoi eldirdasokat a
betartani és a 1atogatokkal betartatni.

Betartja és betartatja az 4ltala alairassal elfogadott mizeumi munkarendet.

Tisztan tartja a kiallitoteret és az egyéb muzeumi helyiségeket, erre a latogatokat is
kotelezheti.

Kézmiivel6dési munkat is végez, részt vesz a miizeum programjainak elékészitésében
és lebonyolitdsaban, igény szerint eldadasokat tart.

Részt vesz és segitséget nydjt a kiallitdsmegnyitokon, vagy egyéb miizeumi
rendezvényeken.

Részt vesz a mizeumpedagogiai rendezvények elkészitésében és lebonyolitasiban.
Részt vesz a miizeum kiallitasépitési-bontasi feladataiban is.

A tengerészettorténeti gylijteményben gylijteménykezel6i feladatokat is végez, ennek
keretében raktarrendezési, nyilvantartasi feladatai vannak, valamint a gytjteményben
kiallitott targyakat rendszeresen ellendrzi, az allomanyvédelmi asszisztenssel
egyeztetve a restauraldsra, konzervalasra, prevenciora javaslatot tesz, ill. kivalogatja az
arra javasolt targyakat.

Pontosan, napra készen vezeti a miizeumi nyilvantartasokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartést.

Tevékenyen r1észt vesz a gyljteményreviziokban, a selejtezés, leltarozas
eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Igazgat6i utasitdsra angol nyelva forditasokat, tolmécsoldsokat végez.
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e Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmiikédve tervezi, az igazgatoval
egyezteti.

e A rabizott kiallitohelyet kizarolag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

e Az étkezési id6t a latogato-forgalmat figyelembe véve igyekszik eltdlteni.

Felelosség:
Felelds a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszerli hasznalataért, az ott kiallitott

mitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, s
teljes anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokért.

Munkavégzési kotelezettség:

A munkavillal6 kételes a munkéja sordn tudomaséra jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossdgu informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a fenntartéra, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Komarom,
muzeumigazgatod

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételez6en
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
TARLATVEZETO, TEREMOR

Munkakért bet6lté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakér érvényessége:

Munkakér betiltéséhez eldirt iskolai végzettség:

Altalanos rendelkezések:

e A munkakorébe tartozé és a munkakori leirasban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, az eredményes munkavégzés érdekében az elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal koteles végezni.

e Munkaja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakorére vonatkozo6 szabélyzatok
el6irasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

e Ismernic kell a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

e Munkaja eredményessége érdekében az tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

e Jogosult projekt otleteket megfogalmazni, jogosult és koteles a Komaromi Klapka
Gyorgy Muzeum projektjeiben részt venni.

o Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel atvett
vagyontargyakat az eléirasoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitasuk érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni, a karesemeny
bekdvetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

e Az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

o Feladatat 6nalldan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tdjékozddnia kell a szakmai iranyelvekrél és szempontokrol.

e Az intézmény felettes vezetdinek utasitasara egyé€b feladatot vallal.

e Felelés a mizeumi tulajdon biztonsigos megdrzéséért, dllaganak fenntartasaért.

e Az intézmény felettes vezetinek utasitisira a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

Helyettesitési eldirds: Tarlatvezetdként a tobbi telephelyen munkit végz6 kollégdk
helyettesitik, ezért szabadsigit a munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti
kozvetlen felettesével egyeztetve (szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi
tervtdl, azt megelézéen min. 15 nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakore ellatasa
mellett kdtelezhetd.
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Feladatkore:

e Munk4jat a mizeum kiallité helyein végzi, sziikség szerint valtozo telephelyen, a
Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum kozponti kiallité helyén, vagy a kiéllité helyek
tertletén.

e Munkarendje a kiallitasok nyitvatartasi idejéhez igazodik.

e Feladata az intézmény kiallité tereinek feliigyelete és a tarlatvezetés, e mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

o Ellenérzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riaszté rendszerek biztonsdgos miik6dését.

o Felel6sséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
arusitia a belépbjegyeket, a bizoményos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrol elszdmolést készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

e Vezeti a latogatdi statisztikat.

o Betartja és betartatja az 4ltala alairassal elfogadott mizeumi munkarendet.

e A nyitvatartési id6 alatt fogadja és kiséri a miizeumba érkez6 latogatdkat.

e Ismeri a mizeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudasa szerint vélaszol,
folyamatosan képzi magat.

o Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a mitargyvédelmi és latogatoi
kotelezettségeket a latogatokkal betartatni.

o Kozmiivel6dési munkat is végez, részt vesz a mizeum programjainak el6készitésében
és lebonyolitasaban.

e Részt vesz a muzeumpedagogiai rendezvények el6készitésében €s lebonyolitasaban.

e Részt vesz a muzeum kiallitasépitési-bontasi feladataiban is.

e Vezeti a tarlatvezetdi napldt, naponta beirja a kiallitas atvételének-atadasanak tényet,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zaraskor
ellenbrzi a rabizott kiallitotér és miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalé
nyilvantartasban alairasaval igazol.)

e A rébizott vagyontargyakért (eszk6zok, miitargyak) teljes felel6sséget vallal.

e Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

e Lopas vagy kér esetén kozremikodik a jegyzokonyv felvételében.

-—e- Tisztan tartja-a kiallitoteret-és az-egyéb muzeumi helyiségeket,-erre-a latogatokat is
kdotelezheti.

o Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmiikdve tervezi, az igazgatoval
egyezteti.

o A rabizott kiallitohelyet kizarélag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

o Az étkezési id6t a kollégaival egyeztetve, a latogato-forgalmat figyelembe véve
igyekszik eltolteni.

Felelosség:

Felelos a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszerl hasznalataért, az ott kiallitott
mitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, s
teljes anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokert.
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Munkavégzési kitelezettség:

A munkavallalé kételes a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevekenysegeére
vonatkoz6 alapvetd fontossigu informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a fenntartora, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Komarom,

muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
TARLATVEZETO

Munkakoért betolté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakor érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Altalanos rendelkezések:

A munkakorébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, az eredményes munkavégzés érdekében az elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal kdoteles végezni.

Munkéja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakorére vonatkozé szabdlyzatok
eloirasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

Ismernie kell a munkakérét érintd jogszabdlyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan t4jékozddnia kell a szakmai iranyelvekrol és szempontokrol.

Munkaja eredményessége érdekében az tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

Jogosult projekt Stleteket megfogalmazni, jogosult és koteles a Komaromi Klapka
Gyo6rgy Muzeum projektjeiben részt venni.

Kételes az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel 4tvett
vagyontargyakat az eldirasoknak megfelelden kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Feladatat 6nalléan, kezdeményezéen, munkakori leirdsa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tdjékozddnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitasara egyéb muzeumi feladatot is vallal.
Felelés a mizeumi tulajdon biztonsdgos megorzéséért, allaganak fenntartasaért.

Az intézmény felettes vezetbinek utasitdsara a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatoja
Munkaltatdéi jogkor gyakorléja: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum
igazgatoja

Helyettesitési elbirds: Tarlatvezetdként a tobbi telephelyen munkat végzd kollégak
helyettesitik, ezért szabadsdgdt a munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti
kozvetlen felettesével egyeztetve (szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsagolasi
tervtdl, azt megeldzéen min. 15 nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakére ellatasa
mellett kitelezheto.
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Feladatkore:

Munk4jat a muzeum kiallito helyein végzi, sziikség szerint valtozé telephelyen, a
Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum kozponti kiallité helyén, vagy a kiallité helyek
teriiletén, vagy ahova felettese iranyitja.

Munkarendje a kiallitasok nyitvatartasi idejéhez, vagy a kapott feladatokhoz igazodik.
Feladata még az intézmény kiallité tereinek feliigyelete és a tarlatvezetés, € mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

Ellenérzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riasztd rendszerek biztonsagos miikodését.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden
drusitja a belépdjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrol elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

Vezeti a 14togatdi statisztikat.

Betartja és betartatja az ltala alairassal elfogadott mizeumi munkarendet.

A nyitvatartasi id6 alatt fogadja és kiséri a mizeumba érkez6 latogatokat.

Ismeri a muzeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudasa szerint véalaszol,
folyamatosan képzi magat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a miitargyvédelmi ¢és latogatoi
kotelezettségeket a latogatdkkal betartatni.

K6zmiivelddési munkat is végez, részt vesz a mizeum programjainak elokészitésében
és lebonyolitasaban, a mizeumban, kiallité helyein, vagy ahova felettese rendeli.
Részt vesz a muzeumpedagdgiai rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban, a
muzeumban, kiallit6 helyein, vagy ahova felettese rendeli..

Részt vesz a muzeum kiallitasépitési-bontasi feladataiban, a muzeumban, kiallité
helyein, vagy ahova felettese rendeli.

Vezeti a tarlatvezet6i naplot, naponta beirja a kidllitas atvételének-atadasanak tényét,
valamint az észrevételeit és a rendkiviili eseményeket. (Erkezésekor és zaraskor
ellenérzi a rabizott kiallitotér s miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban alairdsaval igazol.)

A rabizott vagyontargyakért (eszkozok, mitargyak) teljes feleldsséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lopés vagy kar esetén kozremiikodik a jegyzokonyv felvételében.

Tisztan tartja a kiallitoteret és az egyéb muzeumi helyiségeket, erre a latogatokat is
kdotelezheti.

Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmiikodve tervezi, az igazgatoval
egyezteti.

A rabizott kiallitohelyet kizar6lag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

Az étkezési id6t a kollégaival egyeztetve, a latogaté-forgalmat figyelembe véve
igyekszik eltolteni.

Felelgsség:
Felel6s a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszerii hasznalataért, az ott kiallitott

miitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, s
teljes anyagi felelosséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkdzokért.
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Munkavégzési kotelezettség:

A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomdaséra jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-dban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartora, munkaltatéra, illetve a tevékenységeére
vonatkoz6 alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a fenntartora, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Komarom,

muizeumigazgato

Alulirott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezOen

elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
KERTESZ, GONDNOK, TEREMOR

Munkakért betdlté neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum és kiallito helyei
Munkakér érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

Egyéb képzések, kompetenciak:

Altalanos rendelkezések:

e A munkakorébe tartozé és a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatait a legjobb
képessége szerint, az eredményes munkavégzés érdekében az elvarhato szakértelemmel
és gondossaggal kdoteles végezni.

e Munkaja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakérére vonatkozé szabélyzatok
elbirasait és az Intézményen beliili utasitasokat.

o Ismernic kell a munkakorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai irnyelvekrol és szempontokrol.

e Munkéija eredményessége érdekében az iigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

e Jogosult és koteles a Komaromi Klapka Gy6rgy Miizeum projektjeiben részt venni.

o Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari feleldsséggel atvett
vagyontargyakat az eléirasoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitaisuk érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni, a karesemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

e Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

o Feladatat 65nalldan, kezdeményezéen, munkakori leirasa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan t4jékozodnia kell a szakmai irdnyelvekrél és szempontokrol.

e Az intézmény felettes vezetdinek utasitasara egyéb feladatot vallal.

o- Felelds a mizeumi tulajdon biztonsagos megdrzéséért, allaganak fenntartasaért.

e Az intézmény felettes vezetSinek utasitasira a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaéromi Klapka Gy6rgy Muzeum igazgatdja
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum igazgatdja

Helyettesitési el6irdas: Munkajaban a tobbi telephelyen dolgozé kollégak helyettesitik, ezért
szabadsagat a munkahelyi feladatok figyelembe vételével tervezheti kozvetlen felettesével
egyeztetve (szabadsag igényét, amennyiben eltér az éves szabadsdgoldsi tervtdl, azt
megelézéen min. 15 nappal jelezni kell). Helyettesitésre csak munkakdre ellatdsa mellett
kotelezheto.
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Feladatkore:

Munk4jat a mizeum kiallité helyein végzi, sziikség szerint valtozo telephelyen, a
Koméromi Klapka Gydrgy Muzeum kozponti kiallitd helyén, vagy a kiallité helyek
teriiletén.

Munkarendje: hétfé-péntek 8-16 oraig, illetve a feladatok fliggvényében ettl eltérben,
akar hétvégén is.

Feladatai:

- Kertészeti feladatok: Kecskés Laszlo6 Emlékhaz Kertjének rendben tartdsa, foépiilet
bels6 udvaranak rendben tartasa.

- Karbantarto6i feladatok: foépiilet és a kiallito helyek alapvet6 karbantartasi feladatainak
elvégzése; Emlékhaz és a tobbi kiallité hely tisztan tartdsa.

- tereméri feladatok: Kecskés Laszlo Emlékhazban latogatok fogadasa.

- muzeumi gépkocsi vezetése, a KRESZ szabalyainak betartasaval, a gépkocsi tisztan
tartasa, szilkséges karbantartisokr6l az igazgatot azonnal értesiteni koteles.

Ellen6rzi a kiallitdsok zarasat, riasztasat, a riaszté rendszerek biztonsagos mikodését.
Felel6sséggel ellatja a pénztargép kezelését, a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen
drusitja a belépbjegyeket, a bizoményos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrdl elszamolast készit a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.

Vezeti a latogatoi statisztikat.

Betartja és betartatja az 4ltala alairassal elfogadott mizeumi munkarendet.

A nyitvatartasi id6 alatt fogadja és kiséri a mizeumba érkez6 latogatokat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a miitargyvédelmi ¢és latogatoi
kotelezettségeket a latogatokkal betartatni.

Kdzmiivel3dési munkat is végez, részt vesz a mizeum programjainak el6készitésében
és lebonyolitasaban.

Részt vesz a mizeum kiallitasépitési-bontési feladataiban is.

Vezeti a tarlatvezetdi naplot, naponta beirja a kiallitas atvételének-atadasanak tenyét,
valamint az észrevételeit és a rendkivili eseményeket. (Erkezésekor és zaraskor
ellendrzi a rabizott kiallitotér és miitargyak allapotat, meglétét, amit az erre szolgalo
nyilvantartasban alairasaval igazol.)

" A'rabizott vagyontargyakért (eszkozok, mutargyak) teljes felelosséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lopas vagy kar esetén kozremiikddik a jegyzokonyv felvételében.

Tisztan tartja a kiallitoteret és az egyéb muzeumi helyiségeket, erre a latogatokat is
kotelezheti.

Beosztasat/tavollétét (szabadsig) a kollégaival egyiittmiikddve tervezi, az igazgatoval
egyezteti.

A rabizott kiallitéhelyet kizardlag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

Az étkezési id6t a kollégaival egyeztetve, a latogatd-forgalmat figyelembe veve
igyekszik eltolteni.

Felelosség:

Felelés a rabizott kiallitasi egység tisztasigaért, rendeltetésszerli hasznélataért, az ott kiallitott
miitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, s
teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokert.
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Munkavégzési kotelezettség:

A munkavallalé koételes a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot — a Ptk. 81. §-dban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagli informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével dsszefliggésben jutott a
tudomadsara, és amelynek kozlése a fenntartéra, munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jara.

Kelt: Komarom,
muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Komarom,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITO -TEREMOR

Munkakaért bet6lt6é neve:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Munkakdr érvényessége:

Munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Altalanos rendelkezések:

A munkakérébe tartozé és a munkakéri leirasban meghatarozott feladatait a legjobb
képessége szerint, az eredményes munkavégzés érdekében az elvarhato szakértelemmel
és gondossaggal koteles végezni.

Munk4ja soran be kell tartania a SZMSZ és a munkakorére vonatkozé szabalyzatok
eloirasait és az Intézményen beliili utasitasokat.
Ismernie kell a munkakorét érinté jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket,
folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai iranyelvekr6l €s szempontokrol.

Munkdja eredményessége érdekében az tigyeket tényleges befejezésiikig figyelemmel
kell kisérnie.

Jogosult projekt Otleteket megfogalmazni, jogosult és koteles a Komaromi Klapka
Gyorgy Muzeum projektjeiben részt venni.

Koteles az Intézmény tulajdonat megvédeni, a leltari felelosséggel 4tvett
vagyontargyakat az eldirdsoknak megfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni s
elharitasuk érdekében a sziikkséges intézkedéseket megtenni, a kéaresemény
bekovetkezését haladéktalanul jelezni. A tulajdon védelmérdl gondoskodni.

Az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Feladatat 6nalloan, kezdeményezden, munkakori leirasa, ill. feletteseit6l kapott utasitas
megtartdsdval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében
folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai iranyelvekrdl és szempontokrol.

Az intézmény felettes vezetdinek utasitdsara egyéb muzeumi feladatot is vallal.

o Felelés a muzeumi tulajdon biztonsagos megérzéséért, dllaganak fenntartasaért.

Az intézmény felettes vezetSinek utasitisdra a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladatain kiviil egyéb feladatot is kotetes ellatni.

Kozvetlen felettese: Komaromi Klapka Gydrgy Muzeum igazgatdja
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Komaéromi Klapka Gyoérgy Muzeum
igazgatdja

Helyettesitési eldirds: Munkajaban a kollégak helyettesitik, ezért szabadsagat a munkahelyi
feladatok figyelembe vételével tervezheti kdzvetlen felettesével egyeztetve (szabadsag igényét,
amennyiben eltér az éves szabadsagolasi tervt6l, azt megel6zéen min. 15 nappal jelezni kell).
Helyettesitésre csak munkakdore ellatédsa mellett kotelezhetd.
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Feladatkore:

e A muzeum fOépiilete (kiallito terek, irodak, raktarak, mosdok, rekredcids szoba) €s
telephelyeinek (kiallito terek, irodék, raktarak, mosdok) rendszeres tiszan tartdsa.

e Munkajat a muzeum kiallité helyein végzi, szilkség szerint valtozo telephelyen, a
Koméromi Klapka Gydrgy Muzeum kozponti kidllitd helyén, vagy a kiallitd helyek
teriiletén, vagy ahova felettese iranyitja.

e Munkarendje 8-16 oraig tart, illetve a kiallitasok nyitvatartasi idejéhez, a rendezvényekhez,
vagy a kapott feladatokhoz igazodik.

Feladata még az intézmény kiallité tereinek feliigyelete és a tarlatvezetés, € mellett
pénztarosi és recepcios feladatokat is ellat.

Ellendrzi a kiallitasok zarasat, riasztasat, a riaszté rendszerek biztonsagos miikk6dését.
Felelosséggel ellatja a pénztirgép kezelését, a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen
drusitja a belépbjegyeket, a bizomanyos- és sajat kiadvanyokat, targyakat, az
eladasokrol elszdmolast készit a Pénzkezelési Szabélyzatban leirtak szerint.

Vezeti a latogatoi statisztikat.

Betartja és betartatja az altala alairassal elfogadott mizeumi munkarendet.

A nyitvatartasi id6 alatt fogadja és kiséri a mizeumba érkezé latogatokat.

Ismeri a muzeum kiallitasait, a latogatok kérésére a legjobb tudésa szerint vélaszol,
folyamatosan képzi magat.

Koteles a latogatokkal udvariasan banni, a miitargyvédelmi és latogatdi
kotelezettségeket a latogatokkal betartatni.

Kozmiivelddési munkat is végez, részt vesz a muzeum programjainak el6készitésében
és lebonyolitasaban, a miizeumban, kiéllit6 helyein, vagy ahova felettese rendeli.
Részt vesz a muzeumpedagogiai rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban, a
muzeumban, kiallité helyein, vagy ahova felettese rendeli.

Pontosan, napra készen vezeti a mizeumi nyilvantartisokat (leltarkonyvek, segédletek
stb.), az EMIR program keretében végzi a digitalis nyilvantartast.

A rabizott vagyontargyakért (eszk6zok, mitargyak) teljes felelosséget vallal.

Ha valami rendellenességet észlel, kételes azt azonnal jelenteni az igazgatonak.

Lopas vagy kar esetén kozremitksdik a jegyzokonyv felvételében.

Beosztasat / tavollétét (szabadsag) a kollégaival egyiittmiikodve tervezi, az igazgatdval
egyezteti.

A rabizott kiallitohelyet kizarélag helyettes megbizasaval hagyhatja el.

Az étkezési id6t a kollégaival egyeztetve, a latogato-forgalmat figyelembe véve
igyekszik eltdlteni.

Feladatat 6nalloan, kezdeményezéen, munkakdri leirdsa, ill. feletteseitdl kapott utasitas
megtartasaval koteles végrehajtani, az eredményes munkavégzés érdekében folyamatos
onképzést kell végeznie.

Esetenként egyéb feladatokat is ellat a muzeumigazgaté kiilon megbizasa alapjan.

Felelosség:

Felel6s a rabizott kiallitasi egység tisztasagaért, rendeltetésszerti hasznélataért, az ott kiallitott
mitargyakért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok rendeltetésszeri hasznélataért, s
teljes anyagi felelosséggel tartozik a rabizott pénz- és egyéb eszkozokert.
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Munkavégzési kotelezettség:

A munkavillal6 kételes a munkaja soran tudomadsara jutott tizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban
foglaltak figyelembe vételével —, valamint a fenntartéra, munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozd alapvetd fontossagli informdciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefiliggésben jutott a
tudomasira, és amelynek kozlése a fenntartora, munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kelt: Komarom,

muzeumigazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kdtelez6en

elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: Koméarom,

munkavallal6
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