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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Hansagi Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megallapitja az intézmény feladat-
ellatasanak belsé rendjét és modjat, melynek kérében meghatarozza az intézmény tevékeny-
ségét, munkatarsainak feladatkorét, a mizeum mitkédésének rendjét.

1.2. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat
¢és hataskori, szervezeti és milkodési elbirasokat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya
kiterjed az intézmény vezet6jére, munkavallalira és-az intézménnyel munkaviszonyt létesi-
tokre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, az intézménnyel szerzodéses jogvi-
szonyban allokra, az 6nkéntesekre, és az intézményben feladatot ellato civil szervezetekre.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyésaval 1ép hatalyba és visszavonasig, illetve médositasaig
érvényes.

II. A HANSAGI MUZEUM AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGI KORE

I1.1. A HANSAGI MUZEUM ALAPADATAI

Hivatalos megnevezés

Székhelye

Az intézmény alapitasdnak datu-
ma

Az alapit6 okirat kelte

Az alapito6 okirat szdma
Miikodési engedély kelte
Miikodési engedély nyilvantartasi
szama

Az intézmény szakmai besorolasa
Muizeum alapit6i jogokkal felru-
hazott iranyitd szervének neve,
székhelye

Feliigyeleti szerv

Szakmai feliigyeleti szerv

Az intézmény jogallasa

Az intézmény allamhaztartasi
szakagazat szerinti besorolasa

Az intézmény gazdalkodasi beso-

Hanségi Muzeum
9200 Mosonmagyarédvar F6 u. 19.

2011.05.05.

2011.05.05.
OHO/849-2/2020
2015.02.27.

TerM/12473/2015

teriileti muzeum
Mosonmagyarévar véros Onkor-
manyzata

9200 Mosonmagyarovar, Fé u. 11.
Mosonmagyarévar Varos Onkor-
manyzata

A szakminisztérium altal mikaodte-
tett szakfeliigyeleti rendszer

0nallo jogi személyként mitk6do
helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv

9121 Muzeumi, gylijteményi tevé-
kenység (VALTOZAS 2025.01-t61)

Onalléan miik6dd koltségvetési
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rolasa szerv. A Miizeum pénziigyi és gaz-
dalkodasi feladatait Mosonmagyar-
Ovari Polgarmesteri Hivatal (szék-
hely: 9200 Mosonmagyar6var, F6 u.
11.) latja el a munkamegosztés és
feleldsségvallalas rendjét szabalyozo
megéllapodas alapjén.

Postacime: H-9201 Mosonmagyardvar Pf.: 25.
Telefonszam 96/212-094

Faxszama 96/212-094

E-mail cim hansagi@hansagimuzeum.hu
Weboldal http://hansagimuzeum.hu/
PIR t6rzsszam 791836

Torzskonyvi azonositd szam 791836

Adoészam 15791832-2-08

KSH szam 15791832-9102-322-08
Szamlavezet6 pénzintézet OTP Bank Nyrt.
Szadmlaszam 11737076-15791832

Az intézmény az éltalanos forgalmi adénak alanya.

Az intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarévir, F6 u. 19.

Az intézmény telephelyeinek megnevezése, cime:

Mosonvarmegyei Mlzeum 9200 Mosonmagyardvar Szent Istvan

(k6zérdekli muzedlis kiéllitdhely) kiraly utca 1.

Kozgytijteményi raktr 9200 Mosonmagyardvar, F6 utca 11.
(273/A/2; 273/A/3 hrsz.)

I1.2. A HANSAGI MUZEUM HIVATALOS BELYEGZOINEK FELIRATAI ES HASZNALATA

I1.2.1. AMUZEUM UGYVITELEBEN HASZNALATOS BELYEGZOK

1. Kér alaku bélyegzé kozépen a magyar cimerrel, korben felirat HANSAGI MUZEUM
Mosonmagyar6var

2. Téglalap alaku bélyegzé, felirata: HANSAGI MUZEUM, Mosonmagyarévar F6 1t
19. tel./Fax: 06 96/212-094 Addszam: 15791832-2-08

3. Téglalap alaki bélyegz6, felirat: HANSAGI MUZEUM, Mosonmagyarévar Fé 1t 19.
Pf: 25.

I1.2.2. A BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

Az 1. sz. bélyegzd a titkarsagon elzarva taroland6. A levelezésben, megrendelésekben és a
kiilonboz6 kételezettségvallaldsokban a miizeumot képviseli, kizérolag az igazgato alairasé-
val egytitt hasznélhaté.

A 2. sz. bélyegzd készpénzes szamldkon a szallito, illetve vev rublikdban valamint utaldsos
szamlak engedélyeztetéséhez hasznalhato.
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A 3. sz. hosszi bélyegz6t az intézmény muzeologus, gazdasagi tligyintézo és a postazassal
megbizott munkatarsai hasznalhatjak (fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére, adatkozlés-
re). A hosszi bélyegz6 kotelezettségvallaldsra nem hasznélhato.

Barmely bélyegzbelvesztése, eltlinése vagy megrongdlodasa esetén az azt €szleld munkatars
koteles azonnal jelezni az igazgatonak. A bélyegzOk nyilvantartsara, atadasara €s visszave-
telezésére a ,,Bélyegzényilvantartasi Konyv™ szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegz
lenyomatat, dbrajanak és szovegének leirasat, valamint a kiadés és visszavételezés idépont-
jait, igazolasat.

I1.2. 3.A HANSAGI MUZEUM FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

A Hansagi Muzeum feladata gytjtéteriiletén a kulturdlis javak gyijtése, nyilvantartasba vé-
tele, allagvédelme, feldolgozasa és hozzaférhetové tétele, ezzel Mosonmagyarévar és az
egykori Moson Varmegye torténetének, kultirdjanak megismerése és megismertetése.

Gylijteményeit vasarlas vagy ajandékozas révén gyarapitja. A nyilvantartasba vétel a jog-
szabalyok altal el6irt médon és formaban torténik. Gondoskodik a muzedlis miitargyak és
dokumentumok allagvédelmérdl, biztositja a miitargyvédelmi standardoknak megfeleld rak-
tarozasi és kidllitasi koriilményeket. Tudomanyosan feldolgozza és publikalja a muzeumi
gylijteményeket, illetve a gylijtoteriiletén 1évo, a gylijtokorébe tartozé kulturélis javakat. E
célra a mizeum tudoményos-kulturélis folyéiratot ad ki Moson Megyei Mithely cimmel.

Az intézmény munkatarsai részt vesznek a hazai és nemzetkdzi tudomanyos életben, konfe-
rencia-eléadasokat tartanak és konferencidkat szerveznek. Hozzaférhet6vé teszi gytijtemé-
nyeit:

e dllandoé és iddszaki kiallitasokat rendez,

o kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai programokat szervez,
e kiadvanyokat jelentet meg,

e a gylijteményeiben 6rzott kulturdlis javakat digitalizalja,

e kiils6 kutatok részér kutatoszolgalatot miikodtet.

Kulturélis rendezvényeket szervez. Szervezi a kortars képzémiivészeti €letet s bemutatkozasi
lehetdséget biztosit a helyi alkotoknak.

Tudomdnyos és kézmiivel6dési munkaja révén er6siti a lokalis identitastudatot, hozzajarul a
helyi értékeknek a hazai és az egyetemes kultirdba valé integralasahoz. Tevékenységével
hozzajarul Mosonmagyarévar sokszinti kulturdlis életéhez, programokat kinalva minden
korosztily szaméra. Rendezvényeivel nemcsak a helybéli polgarokat szdlitja meg, hanem
programot kindl az ide latogatoknak is és ezzel noveli a varos turisztikai vonzerejét.
Egyiittm(ikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagodgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili oktato- és nevelémunka céljainak elérését, a kultira
iranti fogékonysag elmélyitését. Specidlis programjaival hozzajarul a fogyatékkal ¢l6k tar-
sadalmi integraci6jahoz. Egyiittmiikddik a varosban és a gytijtéteriiletét alkoto jaras telepii-
lésein miikodd kulturdlis intézményekkel, szervezetekkel, hogy minél szélesebb rétegek
szamara biztositsa a kultira befogadasanak élményét.
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I1.3. AZ INTEZMENY GYUJTOKOREI ES GYUJTOTERULETEI
I1.3.1. GYUJTOTERULETE

A Mosonmagyarévari Jaras telepiiléseinek: Asvanyrard, Bezenye, Darnézseli, Dunakiliti,
Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, K4-
rolyhéza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lip6t, Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarévar,
Mosonszentmiklés Mosonszolnok, Mosonudvar, Piiski, Rajka, Ujrénaf(’i, Varbalog kézigaz-
gatasi teriilete.

11.3.2. GYUJTOKORE

Régészet, néprajz, képzémiivészet, torténet, iparmiivészet,

I1.3.3. GYUJTEMENYEI
A muzeum kiil6nallo leltarkonyvvel rendelkezé gytijteményei:
e adattar
o fototar
e helytorténeti
e iparmiivészeti
e konyvtar
e képzOmiivészeti
e néprajzi
e numizmatikai

e régészeti
o torténeti dokumentécios leltar

I1.4. A HANSAGI MUZEUM ALAPTEVEKENYSEGEINEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI
MEGJELOLESE:

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Mizeumi tudoményos feldolgozo6 és publikaci6s tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi k6zmiivel6dési, kézonségkapcesolati tevékenység
082042 Konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltirasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység
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I11I. A HANSAGI MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
II1.1. AZ INTEZMENY MUNKATARSAIRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A muizeum munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllaléja a munkakorébe tartozé és a
munkakdri leirasban meghatéarozott feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhat6 szak-
értelemmel és gondossaggal koteles végezni. A munkatarsak kiilon utasitas nélkiil is képzik
magukat, és megszerzett ismereteiket a miuzeum szolgalataba allitjak.

A munkavallal6 kotelessége
e a Hansagi Mizeum tulajdonat sajat miikodési tertiletén megvédeni,
e a leltari felelosséggel atvett vagyontargyakat az el6irdasoknak megfelelden kezelni,
e a kareseteket megeldzni és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e a karesemény bekovetkezését haladéktalanul jelezni a munkarendre vonatkozé szaba-
lyok szerint illetékes szervnek (rendérség, tlizoltosag stb.) vagy személynek (felet-
tes),

e a tulajdon védelmérdl els6sorban megel6z6 rendszabalyokkal (az eszk6zok rendeltetés-
szer(i hasznélataval, dllagdnak megovéasaval és megorzésével) gondoskodni.

A munkavallalé ismeri, tudomasul veszi, munkavégzése soran betartja az elobbicken tul a
munkakori leirasban foglaltakat, valamint a hatalyos jogszabalyok és az intézményi szabaly-
zatok konkrét eldirasait.

A muzeum munkatarsai munkahelyiikén mindig munkara képes allapotban kotelesek megje-
lenni, és ezt az éllapotot a munkaid$ végéig fenntartani. A munkatarsak munkaidejiiket
munkaval toltik.

A muzeum munkatarsai egylittmiikédnek egymassal és kornyezetiikkel, és olyan magatartést
tanusitanak, mely er6siti a Hansagi Mizeumrol kialakitott pozitiv képet.

A Hansagi Muzeumban a muzeum gytijtokoreinek megfelelden kulturalis szakmai munka-
korben és kulturdlis miikodéstamogaté munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok teljesi-
tenek szolgalatot.

A kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkéjukat éves munkaterv
keretében végzik.

A munkavallaldk teljes kore a vezetd utasitdsa szerint részt vesz muzeumi rendezvények,
palyazatok el6készitésében, lebonyolitdsaban. Barmely munkakért bet6ltd személy felkérhe-
t6 az intézmény érdekében végzett munkéra, mely felkérésre az igazgato jogosult.

A Hansagi Mizeum minden munkavallaléja munkaidejében és munkaidején kiviil is a mu-
zeum Kiildetésnyilatkozataban, illetve a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglalt elvek
szellemében viselkedik.

A Hansagi Muzeum munkavallal6inak részletes feladatait egyéni munkakori leirasok tartal-
mazzak. (1.szamu melléklet munkakori leiras mintak)

II1.2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A Hansdgi Muzeum egyszemélyi felelés vezetdje a mulzeumigazgato, akit Mosonma-
gyarovar Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete nevezi ki palyazat utjan, 6t éves idotar-
tamra. A mizeumigazgat6 felett a munkaltatoi jogkort a Képviselo-testiilet képviseletében
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Mosonmagyarévar Varos Polgarmestere gyakorolja. Feladatellatdsa soran Mosonma-
gyarovar Véros Képvisel-testiiletének tartozik felel6sséggel.

A muzeum vezetdje felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, és a jogsza-
balyoknak megfelel$ gazdalkodasaért.

A muzeum vezetdje jogosult:

a munkaltatéi jogok gyakorldséra az intézmény 8- és részmunkaidés munkaviszonyba
all6 munkatarsai felett,

az intézmény képviseletére,

kapcsolattartdsra a feliigyeleti szervekkel, az altaluk megbizott szervezetekkel, szemé-
lyekkel,

az intézmény muzeol6giai-szakmai koncepcidjanak meghatirozisara, a gyiijteményi,
tudoményos, kézmiivel6dési és marketingtevékenység irdnyitasara,

két, illetve tébboldalu megallapodésok megkotésére mizeumi, tudoményos, kulturalis,
miivelddési intézményekkel, szervezetekkel,

szolgaltatési szerz6dések megkotésére turisztikai szervezetekkel, utazasi iroddkkal, szal-
las-adékkal, vendéglatokkal,

bizoményosi szerz6dések megktésére,
munkaszerzédések megkotésére,

a muzeum tevékenységéhez kapcsolédéan megbizast adni egyéni munkavallaloknak,
cégeknek,

a mizeum miitargygyarapitisaval kapcsolatban adasvételi szerzddések, letéti szerzodé-
sek, ajandékozasi szerz6dések megkotésére,

a mizeum miitargyalloméany4nak vonatkozasdban kolcsonbérleti szerzédések megkoté-
sére,

a mizeum munkatérsainak munkavégzését ellen6rizni, arrél beszamoldt kérni,
a munkakdri lefrdsban meghatarozott mizeumi gyfij temény gondozésa,

egyéni munkaterv keretében tudomanyos és kézmiiveldési munka végzésére.

A muzeum vezetdje gondoskodik:

e dltaldban a mizeum magas szinvonald, a jogszabdlyi el6irdsoknak, feliigyeleti

szervek elvarasainak megfeleld miikodésérdl,

az egeészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,

a muzeum feladatkoreinek ellatasarol,

a muzeum riasztérendszerének megfeleld miksdésérél,

a muzeum megfeleld mechanikai védelmérdl,

a muzeum terének fizikai allapotfelméréséért, a feltjitasokrol, hibak javitasardl,

a mizeum mitargygyarapitisarol, a mitérgyak nyilvantartasba vételérél,
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megorzésérol,
a miitargynyilvantartasok szakszert vezetésérol,
a muzeum tudomanyos tevékenységének szervezésérol,
a mizeum koézmivelodési feladatainak szervezésérol,
sajat maga és munkatéarsainak szakmai tovabbképzésérdl,
a Hansagi Miizeum Stratégiai tervében megfogalmazott fejlesztési iranyok
megvalositasardl,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényesitésérol,
az elbirt szabalyzatok elkészitésérél, aktualizalasarol, hatalyba léptetésérdl,
betartasarol és betartatasarol,
a muzeum belsé ellendrzési rendjének mikodtetésérol,
a muzeum sikeres palyazati tevékenységérol,
a muzeum munkavallaléinak munkakori leirdsanak elkészitésérol, modositasarol,
a munkaltatéi jogbol kdvetkez6 adminisztrativ feladatok elvégzéserdl,
a mizeum munkavallaléinak rendszeres munkakéri orvosi vizsgalatarol,
az intézmény éves munkatervének és munkajelentésének elkészitésérdl,
végrehajtasarol, modositasarol,
a munkarendi nyilvantartasok vezetésérol,
a munkafegyelem betartasarol,

a hatalyos jogszabalyok érvényesitésérol.

A muzeum vezetdje késziti el

a Hansagi Muzeum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat, Stratégiai tervet,
Kiildetésnyilatkozatat,

kezdeményezheti a mizeum Alapité Okiratéanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Stratégiai tervének, Kiildetésnyilatkozatdnak modositasat,
elkésziti a mizeum éves végleges koltségvetését,

a pénziigyi és gazdalkodasi el6irasoknak megfeleléen gazdalkodik az intézmeny
szaméara megéllapitott koltségvetési eldiranyzattal,

mint egyszemélyi felelés teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetésében
tervezett, az 6nkorményzat altal jévahagyott kiemelt el6iranyzatok felett, a kiemelt el6-
iranyzatokon beliil eliranyzat-felhasznalasi jogkorrel rendelkezik,

kotelezettségvallalasdnak mértékét a Hansagi Miizeum és a Mosonmagyar6vari

Polgarmesteri Hivatal k6zott 1étrejott Megallapodas szabalyozza,

o koteles meghatarozott id6kozonként vagyonnyilatkozatot tenni,
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utasitasi jogkorrel rendelkezik a mizeum minden munkatérsa irdnyaban,

e utasitasait kozolheti szOban vagy irasban,

fegyelmi vétséget elkdvetett mizeumi munkavallaléval szemben fegyelmi eljarast indit
melynek soran kiilonds figyelemmel jar el,

e rendszeres megbeszélést tart a munkavaéllalok altala meghatérozott korével,

e sziikscg esetén, de évente legalabb két alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart, mely-
16l jegyzOkonyvet készittet,

* a muzeum kapcsolatrendszerében képviseleti jogat atruhazhatja a Hanségi Mizeum egyik
szakalkalmazottjara,

e irdnyitja a muzeum konyv- és folyoirat-kiadasat,
o fészerkeszt6je a mizeum tudomanyos-kulturalis folyéiratanak,

e engedélyezi a miizeum teriiletén filmforgatisok lebonyolitasat, fényképfelvételek készité-
sét,

e engedélyezi kiils6 szervezo ltal szervezett rendezvények lebonyolitésat,

e szabalyozza a muizeumi szolgéltatasok igénybevételének dijat.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetére helyettesitésével egyedi felha-
talmazas alapjén egy szakdolgoz6t biz meg. A megbizast igazgatéi utasitdsban, irdsban
rogzitik, amely tartalmazza a helyettesités id6tartaméat és az alafrasi jogosultsag mértékét.

II1.3. A MUZEOLOGUS

Kulturalis szakmai munkakor. Szakmai munkakorben foglalkoztatott, szakiranyu végzett-
séggel rendelkez6 munkatars, aki elsddlegesen tudomanyos munkat végez a mizeum veze-
t6je altal jovahagyott éves egyéni munkaterv alapjan. A muzeolégus a munkakori leirasaban
foglalt gytijtemények vezetéje, felelds annak gytijteményi munkajaért, kiilonosen a nyilvan-
tartas, a tudoméanyos feldolgozas, illetve a bemutatés teriiletén. Felelds a rabizott gyujte-
mény rendjéért. Tartézkodik minden olyan kériilménytél, mely a tudoményos adatok elvesz-
téschez vezet. Kozremiikodik a szakteriiletéhez kapesolédé muzeumpedagégiai programok
kidolgozésaban. K6zmiivel6dési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart, muzeumpedagogiai
foglalkozasokat vezet. Térekszik gyiijteményének gyarapitasara, melynek keretében javasla-
tot tesz miitargyvasarlasra is. Munkéja soran gytijteményével kapcsolatban torekszik a leg-
Ujabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasara. Elékésziti a mitargykolcsonzések
szakmai anyagat (leltari szamok, megnevezés, leirdsok). Szakmai szempontok alapjan iras-
ban ellenezheti a miitdrgykdlcsonzést. Szakteriiletének megfeleld kutatészolgélatot 1at el.
Elsdsorban irésban tesz javaslatot a miizeum vezet6jének:

e tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére,
e gylijteménykezeldi feladatok ell4tasara,

e a szakkonyvtar fejlesztésére,

e kiallitdsok téma4jara,

e programok, projektek tematik4jara,

e palydzatokon torténd részvételre.
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Tudomanyos munkdjénak keretében tanulmanyt, katalogust vagy monografiat készit, vala-
mint kidllitasi forgatokonyvet ir, vagy részt vesz annak készitésében. Részt vesz a muzeum
tudomanyos €s egyéb kiadvanyainak, kézleményeinek szerkesztésében. Egyéni munkatervé-
ben foglaltak alapjan a mizeum vezetdjének irasbeli engedélyével, és az abban foglalt felté-
telek mellett meghatarozott idore heti egy kutatonapra jogosult. Valtozatos tematikaban is-
meretterjesztd irdsokat készit a mizeum nyomtatott kiadvanyaiba, valamint az intézmény
honlapjara, kozosségi oldalara. A mizeum vezetdjének utasitasa alapjan képviseli az intéz-
ményt. Kiilon utasitds nélkiil kapcsolatot tart szakteriilete képviseldivel, szervezeteivel, va-
lamint magangytjtékkel. A kapcsolattartas eredményérdl jelentéseiben beszamol. Figye-
lemmel kiséri az intézmény berendezéseinek éllapotat, jelzi a muzeumvezetonek az észlelt
hibakat. Munk4jat a mizeum vezet6je altal jovahagyott éves munkaterv keretében végzi.

A Hansagi Mtizeum muzeologus a gytjtemények tekintetében:
e mivészettorténész 1 £6
e néprajzkutaté 1 £6
e régész 3 {0

e torténész 1 f6

II1.4. GYUJTEMENYKEZELO

Kulturalis szakmai munkakor. Szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatars, akinek fel-
adata a gy(ijtemények elhelyezése, a raktari rend kialakitsa és a leltarozasban valé kézremd-
kodés. A raktirak rendben tartasa, évente egyszer a targyak €s a polcok portalanitasa. Az 0j
szerzemények elhelyezése a tematikusan csoportositott raktaregységekben.

Mitargyvédelmi szempontok érvényesitése, ellenérzése a kiallitoterekben és a raktarakban.
Ez iigyben folyamatosan konzultdl a mizeumi segédrestauratorral és a muzeologusokkal.
Sziikség szerinti kigyijtések végzése a szakgylijteményekbodl. Kolesonzések elokészitése, a
miitargyak csomagolésa.

Részt vesz az intézmény muizeumpedagdgiai és kdzonségkapcsolati rendezvényeinek lebo-
nyolitdsaban, a kiallitdsok rendezésében és karban tartasaban. Munkéjat a miuzeum vezetdje
altal jovahagyott éves munkaterv keretében végzi.

A Hansagi Mizeum gytjteménykezelje: 1 f0.

IT1.5. SEGEDRESTAURATOR

Kulturélis szakmai munkakoér. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars, aki felelos
a Hansagi Mizeum miitirgyai, mizeumi nyilvantartasban szereplé dokumentumai allapota-
nak figyelemmel kiséréséért, a raktarak és kiallitasok miitargybarat szempontu fejlesztéséért.
Javaslatot tesz mitargyvédelmi feladatok elvégzésére, illetve a mizeum vezetdjének utasita-
sa alapjan elvégzi a miitargyvédelmi feladatokat. Allandé és id6szaki kiallitasok tervezése és
kivitelezése sordn érvényesiti a mitargyvédelmi szempontokat. Jelentéseiben beszamol a
raktarak, kiallitdsok, gylijtemények allapotaban bekovetkezett valtozasokrdl, a negativ fo-
lyamatok megéllitasaval kapcsolatban tett intézkedéseir6l, az esetleges karok elharitasat cél-
z6 tevékenységérdl. Miitargyvédelmi szempontbdl el6késziti a miitargykolesonzést (szallita-
si és csomagolasi el6irasok, tarolasi feltételek). Miitargyvédelmi szempontok alapjan irasban
ellenezheti a miitargykolesonzést. Munkaja soran torekszik szakmai ismeretének bovitésére,
a legujabb restauralasi eljarasok megismerésére. Figyelemmel kiséri az intézmény berende-
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zéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetdnek az észlelt hibdkat. Munkajat a mizeum vezetd-
Je altal jovahagyott éves munkaterv keretében végzi. Részt vesz az intézmény muzeumpeda-
gogiai ¢és kozonségkapesolati rendezvényeinek lebonyolitaséban, a kiallitasok rendezésében
¢s karban tartaséban.

A Hansagi Muzeum segédrestaurator szakembere: 1 6.

I11.6. MUZEUMPEDAGOGUS

Kulturdlis szakmai munkakér. Szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatars, akinek fel-
adata a muzeum-specifikus pedagégiai foglalkozasok kidolgozasa 6vodasok, altalanos- és
kozépiskoldsok szdmara, egyiittmiikddve a szakmuzeol6gusokkal, tekintettel a partnerintéz-
mények elvardsaira és igényeire. Foglalkozdsok kidolgozasa nyugdijasok és fogyatékkal
€lok szaméara. Tematikus foglalkozasok, vetélked8k, tematikus tiborok programjainak ki-
dolgozasa. A foglalkozasok, programok megszervezése és lebonyolitidsa a miizeum szakdol-
gozbinak kozremiikddésével. Kiils6 helyszineken — nevelési és oktatasi intézmények, miive-
16dési hazak, IKSz-€k, nyugdijasklubok — foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa. Gon-
doskodik a muzeumpedagoégiai foglalkozasok anyagsziikségletének beszerzésérél, kiilsé
résztvevok beszervezésérol és a veliik valé kapesolattartasrél. A mizeumpedagdgiai kinalat
alland¢ frissitése és bovitése. Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel. Kozmivel6dési és
kulturalis programok szervezése, lebonyolitésa, egyiittm{ikddve a kozonségkapcsolati mun-
katarsakkal. Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a mizeumve-
zetének az észlelt hibdkat. Munkajat a mizeum vezetdje altal jovahagyott éves munkaterv
keretében végzi.

A Hansagi Muzeum mizeumpedagdgus szakembere: 1 6.

II1.7. ADATTAROS + KOZONSEGKAPCSOLATI SZAKEMBER

Kulturdlis szakmai munkakor. Szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatars, aki felel8s
a muzeum kozmiivel6dési és egyéb pedagdgiai munkajanak folyamatos fejlesztéséért, szer-
vezéséért, lebonyolitasaért, melynek keretében tarlatvezetéseket tart, kozremiikodik muze-
umpedagégiai foglalkozasokban. Kezeli a mizeum honlapjat és kozosségi oldalat. Felelds a
propaganda anyagok elkészittetéséért és kihelyezéséért. Szervezi a miizeum onkéntes mun-
katarsainak a munkdjat. A muzeum kiallitdsaival, programjaival, ajanlataival kapcsolatos
informécidkat szolgaltat turisztikai szervezeteknek, utazasi irodéknak, széllasadoknak, ven-
déglatoknak valamint a médidnak. Szorosan egyiittmiikodik a miuzeum allandé és id8szaki
kiallitisainak elékészitésében, kiilondsen azok pedagdgiai és kozmiivel6dési hasznositasa-
ban. Vezeti és kezeli az Adattarat illetve a Kényvtarat. Figyelemmel kiséri az intézmény be-
rendezéseinek éllapotat, jelzi a mizeumvezetének az észlelt hibdkat. Munkajat a mizeum
vezetdje altal jovahagyott éves munkaterv keretében végzi.

A Hansagi Muzeum kézmiivel6dési szakembere: 1 £6.

IT1.8. TEREMOR-PENZTAROS, HELYETTES TEREMOR-PENZTAROS

Kulturélis miikodéstamogaté munkakor. Feladata az intézmény kidllit6 terének feliigyelete,
a belépdjegy-pénztari feladatok ellatasa. Ugyel a kiallitsterekben talalhaté miitargyak épsé-
gére, biztonsagara és a kidllitoterek tisztasigara. A kulturalis normak betartdsa mellett segiti,
tdjékoztatja a mizeumi latogatokat, sziikség esetén felhivja figyelmiiket a mizeumi rend
betartasdra. A munka folyamatat, illetve rendjét érint6 probléma esetén tajékoztatja a Han-
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sagi Miizeum vezet6jét, annak tavollétében a szakdolgozok egyikét. Arusitja az intézmény-
ben a belépbjegyeket, bizoméanyos- €s sajat kiadvanyokat, targyakat, az eladasokrol elsza-
molast készit. Feleldsséggel ellatja a pénztargép kezelését. Vezeti a latogatoi statisztikat.
Szorosan egyiittmiikddik az tigyviteli alkalmazottal. Kézmiivel6dési munkat is végez, részt
vesz a muzeum programjainak lebonyolitasaban. Figyelemmel kiséri az intézmény berende-
zéseinek allapotat, jelzi a miizeumvezet6nek az észlelt hibakat. Ismeri a muzeum kiallitésait,
gylijteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat, kiséri a latogatot és tarlatve-
zetést tart.

A Hansagi Mtzeum teremor-pénztarosa €s helyettese:
e 2 f6 teremdr-pénztaros

o 2 {6 teremoOr-pénztaros helyettes, akik a II1.9. pont 4 {6 teremér kozil kertilnek ki

II1.9. TEREMOR

Kulturalis miikddéstamogatd munkakor. Feladata az intézmény kiallité terének feliigyelete.
Ugyel a kidllitéterekben taldlhaté miitargyak épségére, biztonsagara és a kiallitoterek tiszta-
sagara. A kulturalis normak betartdsa mellett segiti, tajékoztatja a mizeumi latogatdkat,
adott alkalommal felhivja figyelmiiket a muzeumi rend betartasara. A munka folyamatat,
illetve rendjét érint6 probléma esetén tajékoztatja a Hansagi Muzeum vezetdjét, annak tavol-
létében a szakalkalmazottakat. Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat,
jelzi a mizeumvezetének az észlelt hibakat. Ismeri a muzeum kiallitasait, gylijteményeit,
veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat, kiséri a latogatot és tarlatvezetést tart. Koz-
miivel6dési munkat is végez, részt vesz a miizeum programjainak lebonyolitasaban.

A Hansagi Muzeum teremérei: 4 6

I11.10. GAZDASAGI UGYINTEZO — ADMINISZTRATOR

Kulturalis miikbdéstamogaté munkakér. Az intézmény adminisztracios feladatait a latja el.
Részt vesz az elemi koltségvetés megtervezésében, egyeztet a fenntartd képvisel§jével. Az
elfogadott éves koltségvetési keretszamok alakuldsanak figyelemmel kiséri. A gazdalkodas-
sal, pénzforgalommal kapcsolatos adminisztracié kezelése, a szamitogépes pénziigyi rend-
szer kezelése a Mosonmagyarovari Polgarmesteri Hivatallal kotott megallapodasban rogzi-
tett feladatmegosztasnak megfeleléen. Belsé tigyiratkezelés bonyolitdsa. Az intézmény
munkavéllal6ival kapcsolatos tigyintézés és nyilvantartasok vezetése. A Hansagi Mizeum-
hoz tartozd vagyontargyak nyilvantartdsa, selejtezése. Figyelemmel kiséri az intézmény be-
rendezéseinek allapotat, jelzi a muzeumvezetének az észlelt hibakat. Részt vesz az intéz-
mény programjainak lebonyolitasdban.

A Hansagi Mizeumban foglalkoztatott gazdasagi tigyintéz6, adminisztrator: 1 f6.

II1. 11. HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megszii-
nik, az 4j intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményveze-
t6-helyettes latja el.

Intézményvezetd-helytettes: kijelolt
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Az intézményvezetd tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetére helyettesitésével egyedi felha-
talmazds alapjan egy kulturédlis szakmai munkakdrben dolgozot biz meg. A megbizast
igazgatdi utasitasban, frasban rogzitik, amely tartalmazza a helyettesités idétartamat és az
alairasi jogosultsag mértékét.

IT1.12. A HANSAGI MUZEUM SZERVEZETI ABRAJA

Miuzeumigazgat6

Muzeologus Gylijtemény- Segéd- Mizeum- Kozonség- Gazdaségi
kezeld restaurator pedagdgus kapcsolati igyintézo
munkatars adminiszt-
rator
Pénztéros Teremor Takaritono
teremor

IV. A HANSAGI MUZEUM MUKODESE
IV.1. A MUZEUM MUNKARENDJE

1. A munkarend, munkaid részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak. A
munkarendet a vonatkozo jogszabélyok alapjan a mizeumigazgat6 alakitja ki.

2. A munkaid6 beosztdsa a munka jellegére figyelemmel a muzeumi programok idépontja-
hoz, a Muzeum latogatasi idejéhez, gytjtési és a régészeti tevékenység litemezéséhez is iga-
zodik.

3. A muzeum igazgaté munkarendje kotetlen.
4. Altalanos munkaid$ beosztés:

hétf6tdl csiitortokig 7:30-16:00 oraig
7:30-13:30 oraig

5. Muzeum kiallito terének nyitvatartési ideje szerint latja el feladatat a teremér-pénztaros;
teremOr-pénztaros helyettes; teremor

pénteken

6. Specialis esetekben a munkarend az igazgatd utasitdsaval és a munkahelyi vezetével tor-
tént eldzetes egyeztetés alapjan eltérhet a fentitdl.

IV.2. A MUZEUM KIALLiTO TERENEK NYITVA TARTASI RENDJE

A Hansagi Mazeum kidllitdsai keddt6l vasarnapig tartanak nyitva 10 6ratol 18 oraig. A
pénztarzaras 17.30 orakor torténik.

A muzeum kidllitdsai belépdjegy ellenében tekinthetok meg. Dijmentes latogatéast a megfele-
16 jogszabalyi eléirasokon feliil csak a miuzeum vezetSje engedélyezhet irasbeli megkeresés
alapjan.
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Specialis esetekben a munkarend az igazgato utasitasaval és a munkahelyi vezetdvel tortént
elozetes egyeztetés alapjan eltérhet a fentitdl.

IV.3. APPARATUSI ERTEKEZLET

A muzeum vezet6je rendszeres idokdzonként, de évente legalabb két alkalommal 6sszmun-
katarsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezéen részt vesz. Az értekezleten a
vezetd beszamol a mizeum elmilt 6sszmunkatarsi értekezlete ota eltelt id6szakrol, a jovo-
beni feladatokrol, illetve a munkavégzést érinté jogszabalyok valtozasairol, belsé szabalyza-
tok modositasairol. Az §sszmunkatarsi értekezleten mas munkatars is beszamolot tarthat a
muzeum vezet$jének utasitdsa szerint meghatdrozott téméaban. Az értekezleten minden
résztvevo felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet. Az
Osszmunkatérsi értekezletrdl jelenléti iv és jegyzokonyv késziil.

IV.4. MUNKAERTEKEZLET

A miizeum munkatarsainak rendszeres, elsésorban informalis megbeszélése. Osszehivasat,
tematikajat a részt vevok korének kijelolésével egylitt barmelyik munkatars kezdeményezhe-
ti a mizeum vezetdjénél. Az értekezletrdl jegyzOkonyv készitése nem kotelezo.

IV.5. A HANSAGI MUZEUM MUNKAJELENTESE, MUNKATERVE

Az intézmény éves munkajelentésében szamol be tevékenységérdl, munkatervében pedig
tervezi éves munkajat. A munkajelentés és a munkaterv elkészitésér6l a mizeum vezetdje
gondoskodik, Mosonmagyarévar Varos Onkormanyzata Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga
fogadja el, illetve hagyja jova. A szoveges indoklas mellett a dokumentumok szerves részét
képezi az egyes tevékenységekhez kotott feladat-, teljesitmény- és eredményességi mutatok,
illetve az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolatos adatok.

V. KAPCSOLATTARTAS
V.1. BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakdolgozok egymassal szo-
ros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmlikddés soran a szakdolgozoknak minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szakdolgoz6 miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettsé-

giik van.

V.2. KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az eredményesebb miikédés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézmé-
nyekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikdési megéllapodast kothet.

Az intézmény feladatanak eredményes ellatdsa érdekében jo kapcsolatot alakit ki a tarsa-
dalmi és civil szervezetekkel, oktatasi és kulturalis intézményekkel.

V.3. MEDIAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS SZABALYAI

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el6
kell segiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvila-
gositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezd eldirasokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
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e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkoz6k munkatédrsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pon-
tossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amely-
nek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az in-
tézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyek-
n€l a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozIés
el6tt megismerje: kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

VI. A HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A dolgozé kételes a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomaéséra,
¢s amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hétranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatési kételezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali
titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

» az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az alkalmazottak egészségi allapotdra vonatkozd adatok,
e kutatasi korlatozas al4 tartozo iratok tartalma.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozé-
ja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményvezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy az intézmény valamennyi dolgozéija
ezen szabalyzatot megismerje.

Mosonmagyaré6var, 2026. jinius 22.
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