JANUS
PANNONIUS
MUZEUM

A
JANUS PANNONIUS MUZEUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
HATALYOS: 2021. MARCIUS 1. NAPJATOL

G- (20 -4 /ch;vf

2071 Wikt 04,



JANUS

PANNONIUS
MUZEUM
Tartalomjegyzék
1. A JANUS PANNONIUS MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI 4
1.1 A mizeum alapadatai.......ceeeeiveeeiieiinniiisiiisininiinissenissniisniesssnisssnesssesssssnsssssssssssessssssssssssasessasessssssns 4
1.2 Alapveto jogosultsagok az Alapitd OKirat SZErint ...........ccceceeesvescncssnncssnnsssansssnnsssnssssessssssssssssassssnses 5
1.3 Az intézmény fenntartdja és szakmai feliigyeleti SZErve .......ccevvuirrruninirurissninssnnisssnncssancsseressasssassssenns 6
1.3.1 Az alapitoi jogok SYaKOorIOfa..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiieiccee ettt 6
1.3.2 Az intézményt iranyito és fenNtart0 SZEIVe ..............ccceeeiiieiiiiiiiiieiieceee e eeae e 6
2. AzINTEZMENY FOBB FELADATAI 6
2.1. AZ intéZmeény teVEKENYSEZI KOYE ...ccovueierreriessenisssercssanessnrsssanssssnssssssssasssssassssassssssssssasssssssssassssssssnssssases 6
2.2 Kormanyzati funkciok szerinti alaptevVEKenySEZeK .......ccccevverervurirsunrcssnnissnrcssnncssnrcsnnssnsssassssassssanes 7
2.3 Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése €5 KOre.....couuienrerersnrcssnnesssancssnrcsassssnsssasssans 8
2.4 Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo fobb jogszabalyok............ccueeeecueriivercsercccencssencsnnennns 9
2.5 Az intézZmeény YUJtOtEriilete.......couerveiiivriissnniiisnnnssnncssenissnnissnnssssnesssnessnsessssssssssesssnsssssssssssssssssssseses 10
3. AZINTEZMENY IRANYITASA, MAGASABB VEZETOI, VEZETOI, MUNKATARSAI ES
SZERVEZETI FELEPITESE 10
3.1 Az intézmény vezetése €s MUKOAESE........uervrverirrerissrnrissnnissnisssnnsssnnissssnsssanssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 11
311 ATAGAZTACD.........coc..neee e ookt 5o b e i b 25 N e T 54 ST o S S S ATSESRR o 5% o ¥ St 11
3.2 A gylijteményi iZaZgatONelyettes.....ccuuuirrvuricrrrissnisssensssanissnisssnissssnssssnesssnssssssssssssssssssssassssasssssssssssssses 12
3.3 F6osztaly, Osztalyok és VEZEtOiK......cccerurrversursersurcsensurisunsuncsnnsuccsensuncsessancssssancsssssecssssssssssssssssessssassnees 14
3.3.1 Az intézmény Féosztalya, Osztalyai, CSOPOrtjai ...........ccccooviviiiiiiiniiiiiieiiiieieececeee e 14
3.3.2 A foosztalyvezet6 és az osztalyvezetdk jogallasa, feladataik, hataskoriik.................c............... 14
3.4 Beosztott MUNKAtArSaK.....coueenerieiiiiniiinniisinsiiiinininninnesssecssesssnssesssssssssssssssesssssssesssssssasssasssassns 16
3.4.1 Szakmai MUNKAKOIOK ......coocciiiiiiiiiiiiiiiieeiicee ettt sste e s te e s ae e s e e saeeesneessaeens 17
3.4.2 Tudomanyos MUNKAKOIOK ............ccoiiiiiiiiiiiiieiiieeieceece et e e ste e e sae e saeeesane s 17
3.4.3 Egyéb, nem szakmai alkalmazottaki...............c.ccooiviiiiiiiiiiiiiice e 17
3.5 Az intézmeény Szervezeti fElEPItese.......ccovrrrrrinrrnicsserissnisssnicssanessanisssansssassssssssssssssassssassssssssssassssnsses 17
3.5.1 Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok................... 17
3.5.2.1 UZeMEIetEST CSOPOIt .............cveeveceeeeceeeeeeeseceesesss s seseessesssses s sesssesassessssssssessassasassessaens 19
RESIAA 1 /1 B TE Ty K 6111) 111) o SRS OO SRR 20
3.5.3. A gyiijteményi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ............... 21
4. A SZERVEZET MUKODESET SEGITO FORUMOK 25
4.1 Az intézmény iranyitasat és miikodtetését segitd tanacskozasok és értekezletek rendje.................. 25
4.1.1 Vezetli Ertekezlet ................oooiiiiiiiiieieeeee ettt 25
4.1.2 Muzeumi munkaérteKezlet ...................ocooiiiiiiiiiiii e 25



JANUS
PANNONIUS
MUZEUM

4.1.3 Muzeumi osztalyértekezlet ...................ccoooireeiiieiieeieeceecee e

4.1.4 MunkamegbeszZELEs ..............ccccoooiiiiiiiiiieiieete ettt

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

6. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

6.1 MUNKALEIV KESZITESE ceeveeeneerrrereeereeereeeeneessssssessesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssassane
6.2 SZAKIM AL DESZAMIOLO . ..eeeeeeeeneeereerereeeeeeeeeeeseesersereeeseessssssssssssssssssesssssssssesssssssssssssssssssssssasss

6.3 Kiadmanyozasi jog gyaKorlasa.........ceieninnicsnissnissnicssnssssnsssnssssssssssssssssssssssssssssassses

7. BELSO SZABALYOZAS ES IRANYITAS RENDJE

---------------------

7.1 BelsO SZADALYZAtOK ........eeieeerisenicrcnnicssnnissnicssnnisssnsssssisssnnsssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssanes
7.2 AZ iZAZZALOL ULASILAS ...ueeeueeieeriniiiiriniiieiintiseiiinesseississsesssnessssssssssssssssssssssnsssssssssssnes
7.3 Korlevél.....ccoiiiccnciinmmniimmmmmnensiscsmmsmmmsinsnissessmsssssisssamsiisssssaisssnasssssvusssessassssnansvessansses
T4 ULASIEAS c.eeeeeecnecsnecsancsnnssnncssnnsssnessnssssnessnssssesssnsssesssssssassssssssssssassssssssassssssssesssssssassssasssae

8. A MUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1 MUnKarem:....e.. mimecisscsivsessmmmsnnsivs omissessisssssusinsnsasdomsosiesmsnsssase e usta snsssssasansosap susssasnssons
8.2 MUNKAKOYL LEIXAS ....cccueeirueiierierineisnisnninnisnnisnissnesssnssnssssnsssnsssessssssssssssssssssssssssssssssssns
8.3 Munkakor Atadas — AtVELELe .......ccceierverescnicssnnisssercssnnisssanessssssssnsesssnssssasssssassssasssssasasaass
8.4 A helyettesités rendje........ccoceevveeeiuiisseissniisenssninsnssninsiissnssssisssnssssssssissssssssssssssssssssssasens

8.4.1 Az igazgatd helyetteSItése ...............cooviiiiiiiiiiiiiiiiiieteeeeete e
8.5 Szervezeti egységek egylittmUKOAESe. ........cocevverirenrircnrissnrissnnissnncssnnisssnessansssnnssnsasnns

8.6 A munkaido nyilvAntartasa...........ceieciiieniiiissinssinsiinsnnnsnicsiisnssssiessnssnesssssssssssssssssees

9. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

10. KAPCSOLATTARTAS KULSO SZERVEZETEKKEL

10.1 AZ intéZmeény KEPVISeElete.......ccevvererrrniessninssanissnisssancssanisssanssssnssssasssssssssassssssssssasssssases
10.2 Kapcsolatok mas intézményekkel, szervezeteKkKel .........c.coevvuerervurescercscnnicssercssnnncsnnns

10.3 A kozvélemeény tAjEKOZLALASA ......cccerersnrisssnissnicssnnissnisssnsisssssssssssssnssssasssssassssasssssassns

11. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

13. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK




JANUS
PANNONIUS
MUZEUM

1. A JANUS PANNONIUS MUZEUM JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1 A mizeum alapadatai
A muzeum neve és cime:
A muzeum alapitési éve és neve:

Jogeldd:

A JPM Allamhéztartasi bejegyzésének ideje:

Az intézményalapitd neve:

Nemzetkozi kapcsolatban hasznélt név:

Hivatalos roviditése:

A muzeum hatélyos alapité okiratanak kelte, szama:

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara
szolgél6 szdmlaszadm:

Addazonositd szam:

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye:
KSH szam:

PIR szam:

TB szdm:

kozponti telefonszam:

kozponti fax szam:

e-mail cim:

internet cim:

Janus Pannonius Muzeum
H -7621 Pécs, Képtalan utca 5.

1904., Pécsi Varosi Muzeum

Baranya Megyei Muzeumok
Igazgatosaga (alapitasi éve: 1958)

1980. januar 1.

Miivel6édésiigyi Minisztérium
Angol: Janus Pannonius Museum
Német: Janus - Pannonius -
Museum

JPM

Pécs, 2020. 09.01.
7/150-90/2020.

10024003-00339533-00000000
15330262-2-02

altalanos forgalmi addalany
15330262 9102 322 02
330266

11319-1

+36-72 514 040

+36-72 514 042
Jjpm@jpm.hu

www.pecsimuzeumok.hu
www.jpm.hu
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1.2 Alapveto jogosultsagok az Alapito Okirat szerint

Az intézmény jogéalléasa:

Az intézmény szakmai besorolésa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény vagyonkezel6i jogkore:

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, jogallasa:

onallo jogi személy

megyei hatokorii varosi miuzeum

El6iranyzatok felett részleges jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv, Pécs
Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatalaval  (tovabbiakban:  Hivatal)
megkotott munkamegosztasi
megallapodas alapjan

A nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi
CXCVI. torvény 3.§-a alapjan az
intézmény a tevékenysége -ellatdsdhoz

szilkséges nemzeti — allami  és
onkorméanyzati - vagyon tekintetében
vagyonkezeldi jogokat gyakorol. A
vagyonnal vald gazdalkodas

vonatkozasdban a Pécs Megyei Jogu
Viéros Onkorményzata Kozgytilésének az
Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos
tulajdonosi jogok gyakorlasanak
szabalyair6l sz6lo 11/2012. (I11.24.)
rendelete szerint kell eljarni.

A megyei hatokéri varosi muizeum
vezetdjét Pécs M. J. Varos Onkormanyzata
Kozgyliilése a palyazat utjan hatarozott
idére bizza meg.

A muzeumigazgatd magasabb vezeto,
megnevezése igazgatd. Az intézmény
folyamatos, szakszerli, jogszeri és
hatékony miikodéséért, valamint az alapitd
okirat szerinti feladatok teljesitéséért
felel6s egyszemélyi vezetd. A Kult. tv.
45§ (4) bekezdése alapjan a
muzeumigazgatd megbizasahoz, illetve
megbizasanak visszavonasahoz a
kultaréért felelds miniszter egyetértése
sziikséges.
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1.3 Az intézmény fenntartoja és szakmai feliigyeleti szerve

1.3.1 Az alapitéi jogok gyakorldja

Az alapitéi jogok gyakorlasira, az intézmény fenntartdsdra 2013. januar 1. napjatél a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és koézmivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. torvény
modositasarol szolo 2012. évi CLIIL torvény (Kult. tv.) 30.§ (2) bekezdése €s a megyei muzeumok,
konyvtarak és kézmiivel6dési intézmények fenntartasarol szolo 1311/2012. (VIIL.23.) Korm. hatarozat 1.3.
pontja alapjan, a megyei onkormanyzatok konszolidaciojarél, a megyei 6nkormanyzati intézmények €s a
Févarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szol6 2011. évi CLIV. térvény 2.§-
a felhatalmazasa alapjan Pécs M.J. Varos Onkorményzata jogosult.

1.3.2 Az intézményt iranyito és fenntarto szerve

A fenntarté Pécs M. J. Véaros Onkorményzata, amely e jogkorében kiadja az intézmény Alapitd Okiratat,
jovéhagyja az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, munkaterveit és koltségvetési eldiranyzatait,
a teljesitésiikrol adott beszamoldkat, biztositja a miikodési engedélyben meghatarozott szakmai besorolas
szerinti feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi é€s infrastrukturélis feltételeket, ellatja a fenntartassal és
irdnyitassal kapcsolatos, jogszabéalyokban meghatirozott feladatokat. A Kult. tv. 45.§ (5) bekezdése
értelmében az Alapité Okirat elfogadés sordn, a muzeumi szervezet stratégiai fejlesztési €s beruhédzasi
tervének, éves szakmai feladatainak, munkatervének, beszdmoldjanak, feladatalapi koltségvetésének,
teljesitményértékelésének elfogadasa sordn a kulturdért felelds miniszter el6zetesen véleményezési jogot
gyakorol. Az intézmény tevékenységének agazati irdnyitasat a kultiraért felelds miniszter latja el.

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

Alaptevékenység: mizeumi tevékenység

A Kult. tv. és a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvény értelmében az Intézmény —
mint megyei hatékorli varosi mizeum — éllami feladatként gondoskodik Baranya megye kozigazgatési
teriiletén megyei illetékességgel, illetve az egyes szakfeladatok tekintetében, egyedi megallapodas alapjan
orszagos illetékességgel a kulturdlis javak gyijtésérdl, Orzésérél, tudoményos feldolgozasardl,
bemutatasarél €s hozzéaférhetové tételérdl, a régészeti oOrokség védelmérdl és teriiletileg illetékes
muzeumkeént régészeti szaktevékenységet végez. Gyiijtokore 6t muzeoldgiai szakégra terjed ki.

Az intézmény, mint megyei hatokorii varosi mizeum Pécs varos teriiletén miikodési engedéllyel rendelkezd
kiallitohelyeket, szervezeti egységeket miikodtet.
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Az intézmény:

allami feladatként gondoskodik a kulturalis javak védelmével Osszefiiggd célok megvalositasanak
biztositasarol,

e célja megvaldsitasa sordn a tarsadalom szolgalataban all, a kdzOsség szdmara nyilvanos, a
kozosségekkel, teleptilésekkel aktiv kapcsolatot tart,

allomanyvédelemi feladatok ellatasa

a kulturalis javakhoz széles korti és egyenld hozzaférést biztosit, ennek érdekében

o a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja,

o biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatési tevékenység lehetoségét,

o kultirakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd tanulés
folyamatahoz,

o kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

o egyittmikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai €s iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

o elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozéasat, ehhez folyamatosan
megujulé mizeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programokat biztosit

o az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtandd
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten segiti a gazdasag élénkitését

2.2 Kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenységek

910200

013340
013350
014030
014040
045150
082042
082043
082044
082061
082062
082063
082064

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhéaztartdsi szakagazati besoroléasa:
Muzeumi tevékenység

Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az O6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
Tarsadalomtudoményi, human alapkutatas

Egyéb szarazfoldi személyszallitas

Koényvtéri dllomény gyarapitésa, nyilvantartasa

Konyvtéri allomény feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok

Muzeumi gyiijteményi tevékenység

Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikécids tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kdzmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység



082070
082092
082093
082094
083020
083030
085010

086020
086030
095020
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Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
Ko6zmiivel6dés - hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivelddés-egész €életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
Ko6zmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Ko6nyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatés és fejlesztés

Helyi, térségi k6zOsségi tér biztositadsa, mitkodtetése
Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Az intézmény alaptevékenységének forrasai:

Az alaptevékenységek forrasa a fenntartdé dnkormanyzat tdmogatasa, mely allami tdmogatassal, illetve az
intézményi sajat bevétellel egésziil ki.

Vaillalkozasi tevékenysége és mértéke

Az intézmény szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében vallalkozasi tevékenységet folytathat, amely
nem veszé€lyezteti meghatarozott alaptevékenységét €s ebbol fakado kotelezettségeinek teljesitését.

Rendszeres véllalkozasi tevékenységek TEAOR besorolds szerint:

4778
6820
9003
8299

egyéb mns 1j aru kiskereskedelme: ajandéktargy, emléktargy, kézmiives aru kiskereskedelme

a sajat tulajdonu, bérelt (lizingelt) ingatlan bérbeadasa és iizemeltetése

a miivészeti és muzeumi targyak restauralésa,

mns egyeb kiegészitd tizleti szolgaltatas

A villalkozési tevékenységbdl szarmazd bevétel a koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatahoz
viszonyitva legfeljebb 30%-o0s mértéket érhet el.

2.3 Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

szervezeti egységek szdma

éves latogatdszam (intézményi szinten)
gylijtemények szama és nagysaga

éves gyarapodas nagysaga

raktarak alapteriilete
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o felligyelt muzedlis intézmények és kiallitohelyek szdma

e az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett miitdrgyak szdma

e azév soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szdma

e az év soran reviziozott, kélcsonzott, mozgatott miitargyak szama

e tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6é munkatarsak szama
e az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszt kiadvanyok szama

e azév soran rendezett konferenciak, szakmai események €s résztvevdik szama

e kiils6 kutatok €ves szdma

e azév soran szakmai képzést, tovabbképzést eredményesen befejezék szama

o egylittmiikddési megallapodasban rogzitett hazai és nemzetkdzi partnerkapcsolatok szama
e azéves nyitva tartds (napokban) €s napi nyitva tartds (érakban)

e az év soran rendezett allando, iddszaki és vandorkiallitasok szama

e az év soran lizemeltetett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szama

e muzeumpedagogiai €s mas kozonségkapcsolati programok, rendezvények éves szdma €s a
résztvevok szama

e az év soran megjelent plakatok, meghivok, kidllitasi leporellok, szorolapok, targymasolatok és
ajandéktargyak szama

e média-megjelenések szama
2.4 Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé fobb jogszabalyok

e amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl €s a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi
CXL. torvény

e a kulturalis 6rokség védelmérol szolo 2001. LXIV. toérvény,
e a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, (Mt.)
e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, (Aht.)

e allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet,
(Avr.)

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet,

e a kdzbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIII. torvény,

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény,
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az informacioés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakitasarol,
valamint egyes kulturalis targyt térvények modositasardl szolo 2020. évi XXXII. térvény,

a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol szolo 47/2001. (I11.27.) Kormanyrendelet,
a kulturélis javak kiviteli engedélyezésérol sz6lo 14/2010. (XI1.25.) NEFMI rendelet,
a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol szolé 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet,

a muzealis intézmények latogatdit megilletdé kedvezményekrdl szdélo 194/2000. (X1.24.)
Kormanyrendelet,

a kulturdlis javak védetté nyilvanitasdnak részletes szabalyairol szolo 57/2013. (VIIL. 7.) EMMI
rendelet

a muzedlis intézmények miikddési engedélyérdl szolo 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet,

a régészeti lelohely és a milemléki érték nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak, valamint a
régészeti leldhely és a lelet megtalaloja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl szolo
13/2015. (I11.11.) MvM rendelet

az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérol szolo 51/2011. (VIII. 18.) NEFMI rendelet.

a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakéoreinek betoltéséhez sziikséges
képesitési feltételekrdl szolo 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjér6l, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

2.5 Az intézmény gyiijtoteriilete

A Janus Pannonius Muizeum muzedlis intézmény, tudomanyos kutatohely. Gytjjtéteriilete Baranya megye
kozigazgatasi teriilete, a Képzo- €s Iparmiivészeti Osztaly tekintetében orszdgos és nemzetkdzi gyiijtokora.

3. AZ INTE‘ZMEN)( ’IR’ANYiTASA, MAGASABB VEZETOI, VEZETOI, MUNKATARSAI ES
SZERVEZETI FELEPITESE

A tényleges munkavégzés szervezeti alapjat az igazgatosdg €és a gylijtemények képezik, amelyek
tevékenységiiket az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) alapjan, a vonatkozod jogszabalyi
rendelkezéseknek és a belsd szabalyzatoknak és a szervezeti egységek ligyrendjeinek megfelel6en végzik.
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3.1 Az intézmény vezetése és miikodése

3.1.1 Az igazgato

3.1.1.1 Az igazgaté jogallasa

A Janus Pannonius Mizeum egy intézményt, egyetlen jogi személyt alkot. Az intézmény €lén egyszemélyes
vezetO 4ll, az igazgatd, aki felel6s az intézmény egész miikodéséért, a tulajdon megdvasaért. Hatarozott idore
sz0l6 megbizatasat palyazati Uton Pécs M. J. Véros Kozgyiilése hatdrozata alapjan kapja, kinevezésének,
felmentésének és illetménye megéllapitiséanak jogat PMJV Onkormanyzata Kozgytilése, az egyéb munkaltatoi
jogokat PMJ Viros polgarmestere gyakorolja. A Kult. tv. 45.§ (4) bekezdése alapjan a muzeumigazgat6
megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavondsihoz a kulturaért felelds miniszter egyetértése sziikséges.

3.1.1.2 Az igazgatd feladat- és hataskore

3.1.1.2.1. Az igazgat6 kiemelt feladatai:

vezeti és képviseli az Intézményt, felel6s annak miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az Intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

irdnyitja €s szervezi a gylijtemények gyarapitidsat, megovasat, feldolgozasat, tudomanyos és
kézmiivel6dési hasznositasat,

a hatdsagokkal és maganszemélyekkel szemben képviseli a mizeumot,

meghatdrozza a muzeum iigyvitelét, gondoskodik annak betartdsar6l, meghatdrozza a dolgozok
munkakorét,

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek megteremtésérdl és érvényesitésérol.
felel6s a mizeum beszamoldinak, munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
iranyitja, épiti és erdsiti az intézmény kiilfoldi, nemzetk6zi szakmai kapcsolatait,

gyakorolja a munkaltatdi jogkort a kiillon jogszabalyokban meghatarozott terjedelemben, felelds a
munka folyamatos ellatasaért,

gondoskodik arrél, hogy a mizeumi munkat érinté jogszabalyokat és rendelkezéseket a mizeumi
dolgozdk megismerjék és betartsak,

koordinalja a belsd szabalyzatok elkészitését,

iranyitja a szakmai palyazati munkat.

3.1.1.2.2. Az igazgato hataskore:

a gazdasagi csoport kozremiikodésével, illetve a Hivatal ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogot,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
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o kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egysége, vezetdje €s
beosztott munkatarsa irdnyaban,

e jovéahagyja a bel-és kiilfoldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét.

e Megbizasdnak ideje alatt az intézmény kozbeszerzési eljarasok meginditdsdhoz, valamint
lezardsdhoz — a kozbeszerzési torvény szabdlyainak keretei kozott- a fenntartd egyetértése
sziikséges, melyhez kikéri a Koltségvetési és Gazdasagi Bizottsag tagjainak véleményét.

3.1.1.2.3. Az igazgat6 felel6s:

e a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott nemzeti vagyon
rendeltetésszer(i kezeléséért és igénybevételéért,

e az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek
megfelelo ellatasaért,

e a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg €és a gazdasdgossag
koévetelményeinek érvényesitéséért,

e a tervezési, beszdmolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért,

e a gazdilkodasi lehetéségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjdért a Hivatallal kotott
munkamegosztasi megéllapodas szerint

e az intézményen beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztréfavédelmi el6irdsok
betartasaért, a muzealis intézmények vagyonanak megdvasaért.

3.1.2.4 Az igazgat6 munkajat segito testiiletek

e A Muzeum szakmai munkéjanak hatékonyabba tétele érdekében Tudomdanyos- €s Tanécsadd
Testiiletet miikodtethet. Indokolt esetben a muzeumigazgatd kiilonb6z6 szakértOket kérhet fel
véleményadasra

3.1.2.5 Az igazgatoé helyettesitése

Az igazgatoi feladatokat az igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a gy(ijteményi igazgatohelyettes latja
el. A gylijteményi igazgatdhelyettes vagy az erre kiilon megbizott munkatars a helyettesités ideje alatt, e
jogkorben az Intézményt vezeti, iranyitja, intézkedéseiért felelds, tevékenységér6l a muzeumigazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

3.2 A gyiijteményi igazgatohelyettes

Jogallas: A fenntart6 jovahagyasaval a megyei hatokorli varosi mizeum igazgatdja bizza meg legfeljebb 5
év hatarozott id6re, hatarozatlan idejii munkaviszony keretében. A ra vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
alapjan gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat €s vonja vissza megbizatasukat, illetve menti fel dket.
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3.2.1 A gyiijteményi igazgatohelyettes

3.2.1.1 A gyiijteményi igazgatohelyettes feladat- és hataskore

3.2.1.1.1 A gyiijteményi igazgatéhelyettes feladata

e az igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja az intézmény vezetésével, miikodtetésével
Osszefliggo feladatokat

o kozremikodik a koltségvetési szerv hosszu tavii tudomanyos, szakmai koncepcidjanak,
célkitlizéseinek megéllapitdsdban, Osszedllitisdban és elkészitésében, azok megvaldsitdsanak
irdnyitasaban, megszervezésében és az eredmények kiértékelésében,

o kozremikodik a koltségvetési szerv éves tudomanyos, szakmai terveinek, beszamoldinak
Osszeallitasaban és elkészitésében, azok megvaldsitdsanak iranyitdsdban, megszervezésében és az
eredmények kiértékelésében,

e részt vesz az intézmény stratégiai fejlesztési elképzeléseinek kialakitdsaban, megvaldsitdsdban

e a szakmai osztalyok vezetdivel egyiittmilkédve elkésziti az intézmény éves kidllitasi tervét, azok
végrehajtasat koordinalja, feliigyeli,

e beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozo osztalyvezetdket és errdl tdjékoztatja az igazgatot.
o figyelemmel kiséri a palyazatokat, koordinélja a palyazati tevékenységet,

o felligyeli az intézmény kommunikdcids és marketing, valamint a kozmiivelédési és
muzeumpedagogiai tevékenységét,

o feliigyeli az intézmény rendezvényeinek megvaldsitasat,

o feliigyeli az intézmény egységes arculatanak kialakitasat,

o feliigyeli a frontszemélyzet mikodését,

e azigazgatd megbizasa alapjan 6nalloan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

e segitséget nyujt a muizeumigazgatonak az intézmény kapcsolatainak erOsitésében, a
partnerkapcsolatok bovitésében,

e ¢piti és apolja az intézmény nemzetko6zi kapcsolatait,

e az intézmény szakmai miik6désével és miikodtetésével kapcsolatban intézkedést, dontést
kezdeményezhet,
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3.2.1.1.2 A gyiijteményi igazgatohelyettes hataskore

o a feladatkdrébe tartozd kérdésekben, tovabba az igazgatd altal meghatarozott korben, beleértve az
igazgato helyettesitésének idejét is, kiadmanyozasi, utasitasi és beszdmoltatasi jogkore van,

e gyakorolja a hataskorébe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: a feliigyelete ald tartozd szervezeti
egységek dolgozdinak rendes szabadsdganak engedélyezése, a feliigyelete ala tartozé szervezeti
egységek szakmai teljesitményével kapcsolatos kovetelmények meghatarozasa, a feliigyelete ala
tartozo szervezeti egységek mindsitése,

e azigazgatd dontése alapjan meghatarozott esetekben ellatja az intézmény képviseletét.

3.2.1.1.3 A gyiijteményi igazgatdohelyettes felelos

o a feladatai ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi szabalyzatok,
utasitasok és eldirasok megismeréséért €s betartasaért,

e azigazgatd tavollétében, annak helyettesitése soran hozott dontéseiért,
e asajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért,
o a feladatkorébe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,

e az iranyitdsa ald tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért és munkajuk
ellendrzéséért.

3.3 Foosztaly, Osztalyok és vezetdik
3.3.1 Az intézmény Foosztilya, Osztalyai, Csoportjai

A Janus Pannonius Muzeum Kommunikacidos és Kozonségkapcsolati Foéosztalya (Kozmivelddési és
Muzeumpedagogiai Osztaly, Kommunikacios és Marketing Csoport, Kiallitas-feliigyeleti Csoport) Képzo- és
Iparmiivészeti, Néprajzi, Régészeti, Természettorténeti, Uj- és Legujabbkori Gytijteményi, Restaurator
Osztalya, az Uzemeltetési- valamint a Gazdasagi Csoportja a feladatkéreikhez tartozé tevékenységeket teljes
kortien ellatjak, és annak szakszertiségéért felelosek. Az osztalyok munkatarsai a jovahagyott terveknek, az
Ugyrendi Szabalyzatoknak és a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az osztalyok vezetdinek
kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat. Az osztilyvezetok az osztily teljes szakmai vertikumaért
felelosek.

3.3.2 A foosztalyvezet6 és az osztalyvezetok jogallasa, feladataik, hataskoriik

Az osztalyvezetOket a jogszabalyban meghatdrozott modon az igazgaté bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, valamint gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

Az osztalyvezetok munkéjukat az igazgatd és a gylijteményi igazgatohelyettes iranyitasa és ellenOrzése
mellett végzik.

Vezet6i megbizatasa csak az intézménnyel munkaviszonyban all6, megfeleld fels6foki szakiranyu
végzettséggel és munkatapasztalattal rendelkezOnek lehet. Megbizatasukat a kinevezési okméanyukban rogzitik.

Hataskoriik az adott osztélyra terjed ki.
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3.3.2.1. Az osztalyvezetok feladatai

az osztaly szakmai miik6dési koncepcidjanak kidolgozésa, €s jovahagyasra kozvetlen felettesiik
elé terjesztése,

az egyes osztalyok szakmai érdekeinek képviselete az intézmény vezetése €s a szakmai férumok
elott,

osztalyuk miikddésének iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése

a munkakori leirdsukban foglalt feladatokért feleldsek, azokkal kapcsolatos dontésekrol
egyeztetni kotelesek kozvetlen felettesiikkel

ligyrendek, szabalyzatok folyamatos figyelése, a munkatarsakkal valé6 megismertetése és
betartatasa

az osztaly kapcsolatrendszerének épitése, apolasa,

dokumentélési, adatszolgéltatési, jelentési kotelezettség a hataskoriikbe tartozé tevékenységgel
kapcsolatban,

az iranyitasuk alatt all6 osztdly munkatervének, munkajelentésének Osszedllitasa, részvétel az
intézményi beszamolo elkészitésében,

kézremiikodés a szakmai statisztikak Gsszeallitasaban,

gondoskodnak az osztdlyhoz tartozd szakfeladatok elvégzésérdl, az osztilyhoz tartozod szakmai
csoportok és kidllitéhelyek miikodésérol, a teriilethez tartozd6 munkatarsak tevékenységérol és
elosegitik jogaik érvényesitését és kotelezettségeik teljesitését,

osztalyukon a munkafegyelmi, baleseti, tlizvédelmi €s biztonsagi el6irasok betartatisa, mely a
gyljteményes osztalyokon miitargyvédelmi ellendrzéssel egésziil ki,

kiallitohelyek, raktarak mitargyvédelmi szempontu ellenérzése a Restaurator Osztallyal
egylittmikodve

a munkavégzéshez sziikséges feltételek megszervezése az osztalyon,

a gyljteményi osztdlyvezetOk esetében jovahagyott egyéni munkatervitk alapjan tudoményos
tevékenység kifejtése.

3.3.2.2. Az osztilyvezetok hataskore

hataskoriik kozvetleniil az adott osztélyra terjed ki,

az iranyitasuk ald tartozd osztdly munkatarsai vonatkozdsaban utasitasi, ellendrzési és
beszamoltatési jogkoriik van,

az osztalyon vezetik, 6sszehangoljak és ellendrzik a személyzeti dontések végrehajtasat,

ellendrzik az osztilyon a jogszabalyi rendelkezések, intézményi szabalyzatok, szabalyok és
utasitdsok betartasat, eltérések esetén intézkednek a szabalyszerii tevékenység helyreallitasa
érdekében, sziikség esetén felel6sségre vonasra tesznek javaslatot,

gyakoroljak a hataskoriikbe utalt alabbi munkaltatéi jogokat: a munkatarsak szakmai
teljesitményével kapcsolatos kdvetelmények meghatérozasa, a rendes szabadsagaik kiadésa,

az osztalyukon dolgoz6 munkatarsak mindsitésének elkészitése,
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e rendszeresen tajékoztatjdk az igazgatét és a gyljteményi igazgatohelyettest az osztaly
munkajarol,

e az igazgatd és a kozvetlen felettesiik altal meghatarozott ligyekben, kizarélag az 6 engedélyiik
alapjan ellatjak az osztalyuk képviseletét.

3.3.2.3. Az osztalyvezetik felelosek

o a feladataik ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi szabélyzatok,
utasitasok és eldirasok megismeréséért €s betartasaért,

e a gylijteményi osztilyvezetdk' a rajuk bizott gyljtemények éllapotdért, a nyilvantartdsok
naprakész vezetéséért, a gylijteményi anyag tervszerii allagmegdrzéséért és a gyljteményi revizid
hétévente torténd elvégeztetéséért,

e a feladatellatasuk soran hozott dontéseikért, utasitasaikért,
e a feladatkoriikbe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,

e az iranyitdsuk ald tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért €s munkajuk
ellenérzéséért.

3.3.2.4. Osztalyvezetok helyettesitése

Az osztalyvezetdk tavollétében feladataikat az igazgatd jovahagyasaval az édltaluk megbizott €s a titkarsagon
bejelentett munkatarsak gyakoroljak.

3.3.2.5. Csoportvezeto

A csoportvezetoket az igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval, munkajukat az igazgato, a gytjteményi
igazgatohelyettes, ill. a féosztalyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzik.

Megbizatdsa csak az intézménnyel munkaviszonyban 4lld, megfeleld, legalabb kozépfoku végzettséggel és
munkatapasztalattal rendelkezOnek lehet.

Hatéskoriik az adott csoportra terjed ki.
3.4. Beosztott munkatarsak

Jogallas

Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyéra a vonatkozo jogszabaly rendelkezései
az iranyaddak. Muzedlis intézményben a szakmai munkakorok megnevezését, a munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési kovetelményeket és tovabbi feltételeket a 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet
szabalyozza.

A munkavallalok foglalkoztatdsa a hatalyos jogszabalyi eldirasok €s az intézmény belsd szabélyzata alapjan
torténik.
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A munkavéllaldk feladataikat a munkakéri leirdsukban meghatérozottak szerint, legjobb tudasuk alapjan, a
toliik elvarhato szakértelemmel és gondossdggal kotelesek végezni. Tevékenységiik sordn az egységeken
beliili, illetve a tobb szervezeti egységet érintd ligyben a sziikséges egyetértéseket, illetve jovahagyésokat
beszerezve, a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés szabélyait kotelesek betartani.

A munkavallaldk kotelezettségeik vétkes megszegéséért az Mt.és a Ptk. szabélyai szerint feleldsek.

3.4.1 Szakmai munkakorok

A szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalok feladataikat 6nalléan, kezdeményezden, a szervezeti
egység munkaterve és egyéni munkaterviik, munkakori leirasuk, illetéleg a felettestdl kapott utmutatasok,
tovabba a jogszabdlyok, rendeletek, szakmai és ligyviteli szabalyok, belsé intézményi szabélyzatok
megtartasaval hajtjak végre.

Az eredményes munka érdekében tanulméanyozniuk és ismemiiik kell minden olyan jogszabalyt,
korményhatédrozatot, szakmai eldirdst és egyéb, a feladat szempontjabdl lényeges hazai vagy EU-s
rendelkezést, amely a szinvonalas feladatellatdshoz, a gyors ligyintézéshez, illetleg a végrehajtés
megszervezéséhez €s ellendrzéséhez sziikséges.

3.4.2 Tudomanyos munkakorok

A tudoményos munkakorben dolgozé munkavéllalok szdmara munkaidé kedvezményt az igazgatdé adhat
indokolt esetben.

A munkaidd-kedvezmény felhasznéalasarol, a kutatasrol, tudoméanyos munkérdl a tudomanyos munkakérben
dolgoz6 munkavallalé egyéni munkatervet készit és annak megvaldsitdsarol beszdmolasi kotelezettsége van,
tovabbd az ilyen jellegli kozzétételbol (publikacid, vizualis alkotds, digitalis kozlés) a munkatérs egy
példanyt koteles az intézmény rendelkezésére bocsatani.

3.4.3 Egyéb, nem szakmai alkalmazottak

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a mizeumigazgatdt vezetdi feladatainak ellatdsdban segitik, valamint
az intézmény lizemeltetésérdl gondoskodnak - a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges funkcionalis
teriileteken végeznek munkét a vonatkozd jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok,
vezetOi utasitdsok betartdsdval, a munkakori leirdsokban meghatarozott hataskorrel és felel6sséggel, a
kozvetlen vezetOk utasitdsai szerint.

3.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti 4grajz mellékelve (1. szamu melléklet)

3.5.1 Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, munkakorok

3.5.1.1 Igazgatoi titkarsag
17



JANUS
PANNONIUS
MUZEUM

Cime: 7621 Pécs, Képtalan utca 5.
Telefon: 72/514-040
Feladatkore

A szervezési feladatkorében szervezi és nyilvantartja az igazgatd programjait, ellatja a programok tartalmi
elokészitését, szervezi €s elokésziti az igazgatd €s helyettesnek hivatalos targyalésait, kiilsé és belso
megbeszéléseit és utazasait.

Adminisztrativ feladatkérében gondoskodik az igazgaté altal kiadméanyozott ligyiratok kezelésérol, az
intézmény iratkezelésével és irattdrozasaval kapcsolatos feladatai koordindlasardl (az ligyiratok atvétele,
iktatdsa, szétosztdsa, az igazgatd vagy helyettesei altal elkészitett intézkedés tovébbitasa, irattirozédsa), a
titkarsagi ligyviteli munka megszervezésérol.

Az lgyiratkezelés az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyintézést biztositja. Az ligyiratok
nyilvantartdsat az intézmény elektronikus iktaté programmal végzi. Az ligyiratok kezelésére vonatkozo
eloirasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Operativ feladatkorében t4jékoztatja az intézmény munkatarsait az egyes ligyekre vonatkozo kérdésekben,
biztositja az egyes szervezeti egységek kozotti informacidaramlast. A vezetéi munkéhoz sziikséges
szakvéleményeket Osszegyiijti, gondoskodik a belsd, szervezeti egységek kozotti és a kiilsd szakmai
szervezetekkel, intézményekkel és kiilfoldi partnerekkel valo kapcsolattartasrol.

3.5.1.2 Jogi munkatars
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan utca 5.

A jogi munkatars feladata a muzeum é&ltal kotendd szerzOdések elkészitése, véleményezése. Jogi
segitségnyijtds a muizeum munkatarsai részére. A kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasai
tekintetében jogi szakértelem biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Elokésziti a bels6 szabalyzatokat és
utasitasokat. Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat.

3.5.1.3 Allomanyvédelmi felelés
Cime: 7621 Pécs, Felsomalom u. 9.
Telefon: 72/310-165

Evente legaldbb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzealis intézmények
alloméanyvédelmi helyzetét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat. Evente legaldbb
kétszer szakmai (restauralds, modszertan) miihelygyakorlatot szervez, restaurdlasi és miutargyvédelmi
tevékenység korében gyakorlati bemutatdoval egybekotve. A kodzponti munkavégzés mellett szakmai
feladatokat is ellat.

3.5.1.4 Biztonsagi munkatars
Cime: 7621 Pécs, Képtalan utca 5.
Telefon: 72/514-040
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A JPM kiallitohelyeinek és egyéb ingatlanjainak biztonsagi felligyeletét a Multi Alarm biztonsagtechnikai
cég rendszeréhez vald kapcsolddassal oldja meg az intézmény. A céggel vald kapcsolattartast, a
berendezések allapotanak feliigyeletét, a baleset- és tlizvédelmi, rendészeti, Orzésbiztonsagi eldirdsok
betartdsat €s az erre szolgéld eszk6zok allapotdnak nyomon kovetését a mizeum munkatérsaként latja el az
igazgaté iranyitasaval.

3.5.1.5 HR munkatars
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan utca 5.

Az intézmény személyi nyilvantartassal, a személyi mozgéasokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyintézoi
feladatait a Muzeum HR munkatarsa végzi. A személyi nyilvantartést és a hozza tartozé okmanyokat az Mt.
nyilvantartasra vonatkoz6 szabélyai és Az informacids dnrendelkezési jogrdl €s az informacidészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény eldirasai szerint kezeli és 6rzi, azokba torténd betekintést és adatszolgéltatast
a jogszabalyok eldirasai szerinti korben az igazgat6 engedélyez.

Faobb feladatai:

- A mizeum HR munkatarsanak feladata, munkaviszony létesitésével, mddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos munkatigyi iratok, biztositotti bejelentés hataridében torténd
elkészitése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstarnak — az intézményvezetd mint munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal, az adatlapon feltiintetett informéaciok alapjan.

- Sziikség esetén jogi egyeztetés az intézmény jogi munkatarsaval az okiratok elkészitési
hataridejének figyelembevételével. A szabadsdg megéllapitdsdra vonatkozo iratok elkészitése.

- Személyi anyagok Gsszedllitdsa, folyamatos karbantartasa, tarolasa.

- Dolgozék munkakoéri alkalmassadgi vizsgalatra kiildése, nyilvantartdsa, képernyé elotti
munkavégzéshez sziikséges szemiiveghez, védOszemiiveghez adott munkaltatéi koltségtérités
nyilvantartasa.

3.5.2.1 Uzemeltetési Csoport
Cime: 7621 Pécs, Kaptalan utca 5.
Telefon: 72/514-040

Feladatkorébe tartozik
e anapi szintli, azonnali beavatkozast igényld lizemeltetési feladatok ellatasa

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

e akidllitdas megfeleld vilagitasanak biztositasa, az ehhez sziikséges eszk6zok beszerzése, a szerelési
munkalatok elvégzése, illetve megrendelése

e azosztalyokkal egyiittmikodve segit a kiallitas anyaganak berendezésében, installalasaban

e a kiallitoterek muszaki elokészitése
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e amuzeum kezelésében 1évo épiiletek miiszaki allapotanak folyamatos ellendrzése, kiilonds
tekintettel a miitargyvédelmi kdvetelmények betartasat

e koordindlja az intézményi gépkocsik hasznalatat, karbantartasat, megfelel6 miiszaki allapotukrol
gondoskodik

e szervezi a takaritasi munkalatokat

Az Uzemeltetési Csoporthoz tartozik tovabba az informatikus munkatars.

Informatikus feladatkorébe tartozik

e azintézmény informatikai és telekommunikacids rendszerének kiépitése, miikddtetése, karbantartasa,
hibaelharitasa,

o a fotdlaborral egyiittmiikdve az intézmény digitalizalasi feladatainak ellatasa, a digitalis tartalmak
tarolasa, archivalasa, adatbazisok fejlesztése, miikodtetése,

e azintézmény online rendszereinek iizemeltetése.

e biztonsagi kamerarendszer kiépitése és karbantartasa

3.5.2.2 Gazdasagi Csoport
Cime: 7621 Pécs, Képtalan utca 5.
Telefon: 72/514-040

A gazdasagi csoport fobb feladatai:

A Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval megk6tott munkamegosztasi megallapodas alapjan

a gazdasagi feladatok ellatasanak elosegitése, egyeztetése, dokumentumok €s nyomtatvanyok el6készitése.
Részvétel az adatszolgaltatdsokban, nyilvantartdsok vezetése, palyazatok pénziigyi beszamoldjanak papir
alapt O0sszeallitasa.

3.5.3 A gyiijteményi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek

3.5.3.1 Kommunikaciés és Kozonségkapcsolati Féosztaly

A Kommunikacids és Kozonségkapcsolati FOosztily ellatja az intézmény miikddésével kapcsolatos
kommunikécids €s marketing feladatokat, szervezi az intézmény kiilsé és bels6 kommunikaciojat, az intézmény
sajtokapcsolatait, rendezvényeket szervez, muzeumpedagogiai és kozonségkapcsolati tevékenységet végez,
szervezi €s iranyitja a frontszemélyzet beosztasat, munkéjat a HR munkatérssal egytittmiikddve.

3.5.3.1.1. Kommunikacios és Marketing Csoport
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Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Kommunikacids és Marketing Csoport
Cime: 7621 Pécs, Képtalan u. 5.
telefonszam: 72/514 040

Feladatkorébe tartozik

az intézmény teljes kori sajto- és kommunikacids tevékenysége

a kiallitasok kisérérendezvényeinek szervezése

az intézmény marketingtevékenységének irdnyitasa, feliigyelete

a honlap tartalmi frissitése, gondozasa, k6zosségi média megjelenések, aktivitasok

a muzeummal kapcsolatos PR- és reklamtevékenység ellatasa, koordinalasa, feliigyelete
az intézmény egységes arculati megjelenitése,

a médiaval, az idegenforgalmi cégekkel, a civil szervezetekkel valo kapcsolattartas,

a Janus Pannonius Muzeum kiéllitéhelyeire érkezd latogatdk téjékoztatdsa, a visszajelzések
Osszegylijtése €s kiértékelése, a latogatoknak sz6lé muzeumi szolgéltatasok és programok
tervezése, informacidadas

a muzeumi frontszemélyzet munkdjanak megszervezése, vezetése
figyelemmel kiséri és alakitja a mizeumi boltok kinalatat,

a muzeumi nyilvantartasi, dokumentdcids, tudomanyos ¢és kozmiivelodési céli fényképek
elkészitése, az intézmény honlapjanak fotétechnikai frissitése (fotdlabor),

részvétel a miizeum fejlesztési stratégidinak kialakitasdban, megtervezésében,
gondoskodas a kiil- és beltéri informacids anyagok eldéllitasarol
a muzeum rendezvényeinek szervezése, koordinalasa

PR és protokoll események szervezése

3.5.3.1.2. Kiallitas-feliigyeleti Csoport

Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Kiéllitas-feliigyeleti Csoport

Cime: 7621 Pécs, Janus Pannonius u. 11.
telefonszam: 72/514 040

az intézmény frontszemélyzeti munkdjanak koordinalasa, a teremdri szolgélat biztositasa
terem6rok munkaidejének beosztasa (egyeztetve a HR-es munkatérssal),

kiallitohelyek nyitva tartasanak koordinéalasa

A kiallitéhelyek takaritasanak koordinalasa

a latogatok, érdeklodok kiszolgélésa, tajékoztatasa
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e kiadvanyok beszerzése, nyilvantartasa, érétkesitése, leltdrozasa
e a muzeum boltjainak miikodtetése

e akiallitohelyek pénztarainak miikodtetése

3.5.3.1.3 Kozmiivel6dési és Muzeumpedagogiai Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Kézmiivelddési €s Muizeumpedagdgiai Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Papnovelde u. 5.

Telefon: 72/ 891-328

Feladatkorébe tartozik
e azintézmény kdzmiivel6dési feladatainak ellatasa,

o tarlatvezetések, muzeumi o6rdk szervezése, kapcsolattartds az iskolakkal, intézményekkel €s a
kozonséggel,

e ¢ves statisztikak elkészitése, tajékoztatas, informacidszolgaltatas,

e az édlland6 és iddszaki kidllitasokhoz kapcsolédd kozmiivelddési, mizeumpedagdgiai, promécids €s
protokoll rendezvények tervezése €s szervezése, illetve kozremiikodés a véllalkozoi tevékenység
keretében szervezett rendezvények zokkenémentes lebonyolitdsaban

3.5.4.1 Képzo- és Iparmiivészeti Osztaly
Neve: (Janus Pannonius Mtizeum) Képzo- €s Iparmiivészeti Osztaly

Cime: 7621 Pécs, Papnovelde u. 5. (Modem Magyar Képtar), 7621 Pécs, Kéaptalan u. 2. (Zsolnay Kiallitas),
Kaptalan u. 3. (Vasarely Kiallitas), Kaptalan u. 4. (Martyn Ferenc Kiallitas), Kaptalan u. 5. (Schaar Erzsébet:
Utca), Pécs, Janus Pannonius u. 11. (Csontvary Kiallitas)

Telefon: 72/ 891-328

Feladatkorébe tartoznak

o a képzb- €s iparmiivészeti gylijtemények, mint muzeoldgiai nyilvantartasi, 6rzési €s (adatvédelmi,
publikécids) jogi egységek gylijteménygyarapitdsa, miivészettorténeti kutatasok €s feldolgozasok,

e valamennyi képz6- €s iparmiivészeti jellegli allando és iddészaki kidllitas, illetve kiallitéhely
miikodtetése az Uzemeltetési Csoporttal €s a Kiallitas-feliigyeleti csoporttal egyiittmiikodve

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

3.5.4.2 Néprajzi Osztaly
Neve: (Janus Pannonius Muizeum) Néprajzi Osztaly

Cime: 7623 Pécs, Rakodczi u. 15.
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Telefon: 72/315-629

Feladatkorébe tartoznak:

e a néprajzi gyljtemények, mint muzeoldgiai nyilvéantartasi, 6rzési és (adatvédelmi, publikécids) jogi
egységek gylijteménygyarapitasa,

e anéprajzi kutatasok és feldolgozésok,
e valamennyi néprajzi jellegii dlland6 és id6szaki kiallitas, illetve bemutatohely miikodtetése,

e az intézményben, az osztdly tevékenységével kapcsolatos elérhetd nyomtatott és digitélis allomény
rendszerezése, kezelése €és hozzaférhetdvé tétele.

3.5.4.3 Régészeti Osztaly
Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Régészeti Osztaly

Cime: 7621 Pécs, Képtalan u. 5., Képtalan u. 4., (Sopianae Kiallités ), 7621 Pécs, Kéaptalan u. 2. (Reneszénsz
Kotar) 7621 Pécs, Fels6vamhaz u. 2. (Régészeti raktar)

Telefon: 72/312-719

Feladatkorébe tartoznak:
e régészeti gylijtemények gyarapitdsa, gondozésa, nyilvantartdsa tudomanyos feldolgozasa
e arégészeti kutatasok, feltarasok és feldolgozasok,

e védetté nyilvanitott €s egyéb régészeti leldhelyek, gylijtemények, targyak hatosagi feliigyeletében
valo6 szakmai kézremiikodés, régészeti hatdstanulményok,

o azilletékes orokségvédelmi szakhatdsaggal altal el6irt régészeti szakfeladatok ellatasa
e nagyberuhdzasokhoz kapcsolddo régészeti-orokségvédelmi feladatok ellatasa

o valamennyi régészeti jellegli dlland6 és id6szaki kidllitas, illetve bemutatohely miikddtetése az
Uzemeltetési Csoporttal, és a Kiallitas-feliigyeleti Csoporttal egytittmitikodve

e az intéaményben, az osztdly tevékenységével kapcsolatos elérheté nyomtatott és digitélis allomény
rendszerezése, kezelése €és hozzaférhetové tétele.

3.5.4.4 Természettorténeti Osztaly

Neve: (Janus Pannonius Muzeum) Természettorténeti Osztaly

Cime: 7621 Pécs, Szabadsag utca 2., 7635 Pécs Angyén Janos 1. (Pécsi Allatkert)
Telefon: 72/213-419

Feladatkorébe tartoznak
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e a természettOrténeti gyljtemények, mint muzeoldgiai nyilvantartasi, O6rzési és adatvédelmi,
publikaciods jogi gyljteménygyarapitasa, allagvédelme, preparalasa

e atargykdrbe tartozo kutatasok és feldolgozasok,
e valamennyi természettrténeti jellegii allando és id6szaki kiallitas, illetve bemutatéhely miikddtetése,

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

3.5.4.5 Uj- és Legajabbkori Gyiijteményi Osztaly
Neve: Uj- és Legujabbkori Gytijteményi Osztaly

Cime: 7621 Pécs, Felsémalom u. 9., 7621 Pécs, Képtalan u 5. (Feny6 Ivan emlékszoba) 7621 Pécs, Kiraly
u.19. (Vasvary-haz), 7621 Pécs, Apaca u. 1. (Szerecsen Patika kiallitas), 7621 Pécs, Kaptalan u 3. (Mecseki
Banyaszati Kiallitas)
Telefon: 72/310-165

Feladatkorébe tartoznak:

e Ujkortorténeti gylijtemények, mint muzeoldgiai nyilvantartasi, 6rzési €s (adatvédelmi, publikécios)
jogi egységek gylijteménygyarapitésa,

e atargykorbe tartozd kutatasok és feldolgozasok,

e valamennyi a targykdrbe tartozd éllando- €s id6szaki kiallitas, illetve bemutatohely miikddtetése az
Uzemeltetési Csoporttal, és a Kiallitas-felligyeleti Csoporttal egyiittmiikodve

e az intézményben, az osztaly tevékenységével kapcsolatos elérhetd nyomtatott €s digitdlis allomény
rendszerezése, kezelése és hozzaférhetové tétele.

3.5.4.6 Restaurator Osztaly
Cime: 7621 Pécs, Felsbmalom u. 9.
Telefon: 72/514-040

Feladatkorébe tartoznak

e azintézmény altal gy(ijtott, 6rzott és kiallitott kulturalis értékek, miitargyak védelmével 6sszefiiggd
allomanyvédelmi és restauratori teendok ellatasa,

e azallomanyvédelmi felel6s mellett, a megye teriiletén 1évé muzealis intézmények allomanyvédelmi
munkajanak szakmai segitése

o miitargy-feliigyeleti, -szallitasi, - raktarozasi, valamint a kiallitas-feliigyeleti, - rendezési és —
karbantartasi feladatok dlloményvédelmi szemponti koordinalasa

e a muzeum fotddokumentacios tevékenységének atfogasa (miitargyfotok, intézményi események,
kiadvanyok, fotéarchivum, digitalizélas),
e az intézményben, az osztdly tevékenységével kapcsolatos elérhetd nyomtatott és digitalis dllomény

rendszerezése, kezelése és hozzaférhetdvé tétele.
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4. A SZERVEZET MUKODESET SEGITO FORUMOK

4.1 Az intézmény iranyitasat és miikodtetését segité tanicskozasok és értekezletek rendje
4.1.1 Vezetoi értekezlet

Az intézményi tervek, jelentések €s a kiemelten fontos, valamennyi gyUjteményt érintd kérdések megvitatasara
az igazgatd hivja 0ssze. A gylijteményi igazgatohelyettes, az osztalyvezetOk €s a targy szerint érintettek mellett
meghivot kaphat a mizeumi miitargyvédelmi felel6s. Az igazgatd eseti megbizas alapjan a targykorben
kompetens szakértét is felkérhet szakmai véleményadasra. A vezetdi értekezletnek elére meghatérozott
targysorozata van, amelyet az igazgaté hatiroz meg a beérkezett javaslatokra is figyelemmel. Eredményét
jegyzokonyv vagy emlékezteto foglalja Gssze.

4.1.2. Mizeumi munkaértekezlet

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak részvételével, tdjékoztatési, konzultativ céllal 6sszehivott értekezlet,
amely azonban a kiilonb6z6 munkakorokben €s beosztasokban dolgozé munkatirsak szamara eltéré
targysorozattal kiilon-kiilon helyen és id6ben tartandé meg az igazgatd vagy megbizottja vezetésével. Célja a
munka soran felmeriil6 problémak felvetése €s megoldasuk kimunkaélasa.

4.1.3 Mizeumi osztalyértekezlet

Az egyes osztalyok fontos miikodési kérdéseinek megvitatasara az illetékes osztalyvezetd hirdeti meg. Ha a
targysorozatban van az igazgaté téjékoztatasa szempontjabol fontos részlet, az igazgaté vagy megbizottja részt
vesz az osztalyértekezleten. Az osztalyértekezletek dsszehivésat az igazgatd kezdeményezheti.

4.1.4 Munkamegbeszélés

Operativ jellegii értekezlet (konzultacid), amelyet az igazgato, az igazgatohelyettes vagy barmely osztalyvezetd
kezdeményezhet sajat elhatdrozasa vagy munkatarsi javaslat alapjan.

4.1.5 Allomanygyiilés

Evente legalabb egy alkalommal az Igazgaté hivja ossze, de kezdeményezheti az Intézmény mas vezetd
beosztasu munkatarsa is. Célja az intézmény aktualis helyzetérdl, feladatirdl, stb. atfogd képet adni valamennyi
munkatérs szdmara.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
5.1 Az Intézmény gazdalkodasanak szabalyai

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése értelmében a gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos
statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az iranyité szerv, az allamhaztartds Gnkormanyzati
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alrendszerében az 6nkorményzati hivatal vagy - az iranyit6 szerv dontése alapjan - az irdnyito szerv irdnyitasa
ald tartoz6 mas koltségvetési szerv latja el.

Ugyanezen szakasz (4b) bekezdése alapjan az iranyité szerv dontése alapjan a (4a) bekezdést a 100 {6 éves
atlagos statisztikai dllomanyi létszamot elérd koltségvetési szervre is alkalmazni kell.

PMJV Onkormanyzata Kozgyiilése a 230/2018.(X.18.) szamu hatdrozataval 2019. januar 1. napjatdl a
gazdéalkodési feladatok ellatdsara Pécs Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalat jeldlte ki. Az
allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet elbirdsa alapjan az
eldiranyzatok felett részleges jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdalkodast ellatd szervezet kozott
munkamegosztasi megallapodas megkdtésére kertilt sor.

6. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

6.1 Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkét éves munkaterv szerint végzi. Az intézmény munkatervének iranyelveit az
igazgat6 adja ki. A szervezeti egységek ennek megfeleléen elokészitik a munkatervet, amely alapjan az
Osszesitett intézményi éves munkatervet az igazgatod fogadja el. Az intézmény éves munkatervét az igazgato
terjeszti fel a fenntartbhoz jovihagyasra, a fenntarté altal meghatarozott targyévi hataridében. A
munkatervet a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a kultirdért felelés miniszter elézetesen
véleményezi. A jovahagyott intézményi éves munkatervet az igazgaté a vezetOi értekezleten ismerteti és
kiadja valamennyi szervezeti egység vezetdjének.

A munkaterv tartalmazza az elvégzend6 feladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét és a végrehajtasért
felelos személyt. A végrehajtasért felelés — vagy tobb felelds esetén az els6 helyen szereplé felel6s —
szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodik a hatarid6 betartasarol, elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A
kozremiikodok kotelesek a felelossel egytittmiikodni, a feladat végrehajtasat elosegiteni, ennek keretében a
felelos altal meghatarozott részfeladatokat a megadott hataridoben elvégezni. Ha a munkatervben
meghatarozott feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelds koteles az igazgatot a hataridd
lejarta el6tt errdl tajékoztatni.

6.2 Szakmai beszamolo

A szakmai munkérél az intézmény szervezeti egységei havonta beszamolni kotelesek. A szervezeti
egységek éves beszdmolojat a szervezeti egységek vezetdi allitjdk Ossze és nyujtjadk be a gylijteményi
igazgatohelyetteseknek a targyévet kovetd év janudr 15. napjdig. Az intézmény éves beszamoldjat az
igazgaté a fenntarté 4ltal megadott hatariddben terjeszti fel jovahagyasra a felligyeleti szervhez, a
beszamolét a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés d) pontja értelmében a kultiraért felelés miniszter eldzetesen
véleményezi.

6.3 Kiadmanyozasi jog gyakorlasa
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A muzeumban a kiadmanyozési jog jogosultja az igazgato, az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az intézkedést igénylé ligyekben a gylijteményi igazgatohelyettes az igazgatdé neve mellett ,h”
jelzéssel.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetOknek, orszagos szervek és
szervezetek vezetOinek, vezetd koztisztviseloknek, valamint tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil
cimzett iratok. Emellett a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenntartd jovahagyasaval torténé kiadasa,
modositasa, a Kollektiv Szerz6dés megkotése, mddositésa, a belsd szabélyzatok, az igazgatdi utasitdsok
kiadasa, a bels6 ellenérzés éves munkatervének jovahagyasa, az allami és egyéb palyazatokrdl vald dontés a
kizarolag igazgatoi hataskorbe tartozd szerzédések.

6.4 Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyintézést biztositja, az ligyiratok iktatdsat,
szétosztasat, irattdrozasat €s postazasat. Az ligyiratok nyilvantartdsit az intézmény elektronikus iktato
programmal végzi. Az ligyiratok nyilvantartdsa alapjan megéallapithaté az tigyiratok helye, ligyintézdje, és
az irattal kapcsolatos ligyintézés. Az ligyiratok kezelésére vonatkozo el6irasokat az Iratkezelési szabélyzat
tartalmazza. Valamennyi cégszerii aldirasnal bélyegzot kell hasznalni.

7. BELSO SZABALYOZAS ES IRANYITAS RENDJE

A bels6 szabalyozas és iranyitds eszkozeit az intézmény valamennyi munkatarsa kozvetleniil koteles
megismerni, mely tényt alairdséval igazol.

7.1 Bels6 szabalyzatok

Az igazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabalyzatok kiadaséra. A belsé szabélyzatoknak a
hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szerv fenntartéi jogkorben kiadott utasitasaival, az Alapité Okirattal és
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat el6irasaival 6sszhangban kell allniuk. A szabalyzatok kidolgozasaért a
szabalyozott teriiletet iranyito vezeto felel.

7.2 Az igazgatoi utasitas

Az egyedi vagy ismétlodo feladatok végrehajtdsdra, a gazdasagi kérdésekkel Gsszefliggésben, illetve az
intézmény valamennyi munkatarsat érint6 tigyekben a belsd irdnyitas irdsos eszkdze az igazgat6i utasitas.
Az egész intézményre kiterjedo utasitast az igazgato jogosult kiadni.

7.3 Korlevél

Az igazgatd egyéb kozérdekli vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas céljabol korlevelet bocsét ki.
A szervezeti egység vezetOk sajat hataskoriikben, kizarélag a vezetésiik alatt all6 szervezeti egységet érint6
kérdésekben felhivas vagy t4jékoztatas céljabol szintén korlevelet bocsathatnak ki.
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7.4 Utasitas

Vezet6 csak sajat hataskorében és a vezetése ala tartozo szervezeti egység vele kapcsolatban allo beosztottja
részére adhat névre sz4l6 utasitast. A beosztott munkatarsaknak munkaval kapcsolatos utasitast kdzvetlen
felettesiik adhat, illetve a kdzvetlen vezetd felettese is, err6l azonban az érintett vezet6t a munkatars
haladéktalanul tajékoztatni kételes a szolgalati 1t betartdsa alapjén, és ezen utasitds végrehajtdsara nincsen
halaszt6 hatalya.

8. AMUZEUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1 Munkarend

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

8.2 Munkakori leiras

Az intézmény munkavallaléi feladataikat a vonatkozo jogszabalyok betartdséval, a kozvetlen felettes vezetd
irdnyitasa alapjan €s a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzik. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egységek vezetdi a kinevezéskor, a kinevezés-modositast kovetden, illetve jogszabaly mddosulés
esetén kotelesek elkésziteni €s jovahagydsra az igazgatonak bemutatni, legkésébb 15 napon beliil.

8.3 Munkakor atadas — atvétele

A munkakdrt minden esetben irdsban kell az utédnak 4tadni. Amennyiben a munkakdr atadésakor az utdéd
kijel6lése nem torténik meg, az ligyeket a kozvetlen felettes veszi at.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a munkakoér megnevezését, atado, atvevo és jelenlévok
nevét, atadas helyét, idejét, az atadott iratokat, eszkdzoket, folyamatban 1évo ligyeket, azok allasat, hataridés
kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adatbazisokat és azok elérhet6ségét, valamint minden olyan
informaciot, ami a munkakor tovabbi ellatasahoz nélkiilézhetetlen.

8.4 A helyettesités rendje

8.4.1 Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgaté tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gylijteményi igazgatohelyettes latja el az igazgatoi
feladatokat.

Az igazgatd meghatalmazas itjan meghatarozott ligyekre vonatkozoan mas helyettest is kijelolhet a vezetdi
feladatok ellatasara.
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Az igazgaté helyettesitése a munkaltatdi jogok gyakorldsdra is kiterjed, mely jogokat kizarolag az
igazgatoval vald egyeztetéssel lehet gyakorolni.

8.4.2 A gyiijteményi igazgatohelyettes helyettesitése az ellatott feladatok vonatkozasaban

A gyljteményi igazgatohelyettest tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a Régészeti Osztily vezetdje
helyettesiti.

8.4.3 Az osztalyvezetok helyettesitése

Az osztalyvezetoket az osztalyvezet6-helyettesek vagy az osztilyvezetd altal irdsban kijelolt munkatérs
helyettesiti.

8.4.4 Munkatarsak helyettesitése

A tartésan tdvol 1évé munkavallald6 munkakorének elldtdsdra az osztilyvezetd javaslatira az igazgatod
irasban helyettest jelol ki. A munkahelytél révidebb ideig (pl. szabadsdg) tavol 1évé munkavéllalo
helyettesitését a munkakori leirdsban meghatarozott személy latja el.

8.5 Szervezeti egységek egyiittmitkodése

Az intézmény szervezeti egységei egységes szervezetet alkotnak. A szervezeti egységek egymadssal
egyuttmitkddnek ugy, hogy minden egyes ligy folyamatos intézéséért és az érdemi intézkedés megtételéért
az illetékes szervezeti egység vezetdje a felel6s.

8.6 A munkaidé nyilvantartasa

A munkaidd napi nyilvéntartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a jogszabdlyi el6irdsoknak
megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali ligyintézés miatti eltdvozast a szervezeti egység
vezet6jének kell engedélyezésre bejelenteni.

9. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosségot add €s tandcsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitési és bels6 kontrollrendszerének hatékonyséagat.
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A muzeum belsd ellendrzési feladatat PMJV Onkormanyzata dontése alapjan a Hivatal latja el.

A fiiggetlenitett bels6 ellenér munkajat a belsé ellendrzési standardok és utmutatok figyelembevételével,
valamint a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérol szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikdnyv alapjan
végzi.

10. KAPCSOLATTARTAS KULSO SZERVEZETEKKEL

10.1 Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, aki ezen jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve
allandd jelleggel vagy egy meghatarozott ligyre nézve esetenként az intézmény mas vezeté munkatarséra
vagy alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd az intézmény képviseletére ©6nalldo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik. A muzeum
gyljteményi igazgatohelyettese feladat- és hataskorében eljarva, illetve a helyettesitési jogkoriikben eljarva
onallo képviseleti jogosultsdggal rendelkeznek.

10.2 Kapcsolatok mas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit mindenkor
szem elOtt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfeleléen nyilatkozni é€s eljarni, a targyaldsokrol, a
vallalt feladatokrél vagy vérhatdo eredményrdl a szolgélati Ut betartdsdval tdjékoztatdst adni a szervezeti
egység vezetOjének. A képviseleti joggal felruhdzott személy a képviseleti jogkorében okozott erkdlcsi és
anyagi karokért kartéritési felelosséggel tartozik. Szintén felelosséggel tartozik az a személy, aki
felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghaladé korben képviseli az intézményt, és ezzel kart okoz.

10.3 A kozvélemény tajékoztatasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikédcids feladatok szervezése, a kozvélemény
tdjékoztatdsa, a médiakapcsolatok elokészitése ¢€s szervezése els6dlegesen a Kommunikacids és
Kozonségkapcsolati Féosztaly Kommunikécios és Marketing Csoportjanak feladat-és hataskorébe tartozik.

Az intézmény milkodésérol és tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl a sajtonak elsdsorban az igazgatd
nyilatkozik. A kozvélemény tajékoztatdsahoz, a munkavéllalok munkakoriikkel Gsszefliggésben adott
sajtonyilatkozataihoz az igazgatd el6zetes engedélye sziikséges. Az engedély nélkiil adott sajtonyilatkozat
esetén a nyilatkozd feleldsségre vonhato.

Az igazgato felhatalmazésa alapjan sajat szakteriiletét érint6 tigyekben, vagy kizarélag szakmai kérdésekben
a vezetd beosztasii munkavallalok vagy a nyilatkozatra felhatalmazéassal rendelkez6 munkatarsak adhatnak
tajékoztatast, az igazgatonak adott utdlagos tédjékoztatdssal, illetve beszamolasi kotelezettséggel. A
nyilatkozatok tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast ado személy felel.
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11. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. toérvény alapjan a Mizeumban
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok, illetve beosztdsok: igazgatd, gyljteményi
igazgatohelyettes.

12. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Az intézmény munkavéllaléi érdekképviseleti lehetdségét a jogszabalyokban meghatarozott korben és
modon a muzeum, mint munkaltatd biztositja.

13. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban
allé munkavallalokra.

Az intézmény tevékenységét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) mellett a hatalyos jogszabalyok,
az intézmény belsé szabélyzatai és a hatdlyos igazgatoi utasitidsok hatdrozzdk meg.

Jelen SzMSz a fenntartd jovahagyasat kovetden 1ép hatdlyba, amellyel egyidejiileg a 2020.november 1. napjan
kiadott SZMSZ hatélyat veszti.
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Zaradék:

A Janus Pannonius Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Pécs Megyei Jogu Véros Onkormanyzat
Kozgytlésének 93/2021. (I1.23.) szamu hatarozataval hagyta jova.
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PECS MEGYET JOGU VAROS
ONKORMANYZATA
Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének
93/2021. (I1.23.) szamu hatarozata

a Csorba Gy6z6 Konyvtar, illetve a Janus Pannonius Muzeum Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak jovahagyasarol

A Kkoronavirus-jarvany miatt - 2021. januar 29-én kozzé tett - a veszélyhelyzet
kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba Iépésérdl sz616 27/2021. (1.29.)
Korm. rendeletben foglaltak alapjan a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodo
egyes torvények médositasarol sz6l6 2011. évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint a teleptlési dnkormanyzat képviseld-testiletének feladat- €s hataskorét
a veszélyhelyzet idészakaban a polgarmester gyakorolja.

Fenti hataskdromben eljarva az alabbi dontést hozom:

1. Jovahagyom a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmlvelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltak alapjan a Csorba Gy6z6 Kényvtar Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
az elbterjesztés 1. szamu melléklete szerinti tartalommal.

2. Jévahagyom a muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény 50. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglaltak alapjan a Janus Pannonius Muzeum Szervezeti és Muikddési
Szabalyzatat az elbterjesztés 2. szamu melléklete szerinti tartalommal.

3. Felkérem a Kulturalis és Népjoléti Foosztaly vezetéjét, hogy a doéntésrél
tajékoztassa a Csorba Gy6z6 Konyvtar, illetve a Janus Pannonius Muzeum
igazgatojat.

.= Dr. Lovasz Istvan
jegyzo .

Péterffy Attia

J
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Kapjak:

Péterffy Attila polgarmester

Bognar Szilvia alpolgarmester

Dr. Deakné Dr. Pap Krisztina féosztalyvezetd
Dr. Maulné Dr. Téth Csilla féosztalyvezetd
Szabd Péter vezet6-fétanacsos

a Csorba Gy6z6 Kényvtar igazgatdja

a Janus Pannonius Muzeum igazgatéja



