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SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hatalya

1.1.1.

1.1.2.

Az SzMSz célja

Az SzMSz célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezetét, szervezeti
felépitését, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, az intézmény
mukodési szabalyait.

Az SzMSz a Siklosi Gyula Virostorténeti Kutatokdzpont (a tovabbiakban:
SGYVK/intézmény) irdnyitasira, mikodésére és gazdalkodasdra vonatkozéd
legfontosabb szabalyok 6sszessége.

Jelen SzMSz az Allamhaztartisrol szolo 2011, évi CXCV. tdrvény
(tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol
szolo torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel késziilt.

Az SzMSz hatalya

Az SGYVK szamdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat az SzMSz-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed az SGYVK vezetdjére, kzalkalmazottaira és az
SGYVK-val munkaviszonyt létesitbkre, az SGYVK szolgéltatasait igénybe
vevokre €s az SGY VK-val szerzdéses jogviszonyban 4llékra.

1.2. Az intézmény adatai

1.2.1.

1.2.2.

Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény megnevezése: Siklosi Gyula Varostorténeti Kutatokzpont
Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Megyehaz utca 17.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos kizigazgatasi teriilete.

1.3. Az intézmény alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

Az intézmény alapitisanak datuma: 2018. november 1.

Az alapité okiratot jovahagyo dontés: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros
Onkorményzat Kozgytilése 538/2018. (VIIL.17.) szamW hatdrozata

Az alapité okirat szama: 538/2018. (VIIL.17.)

Az alapité okirat kelte: 2018. oktober 16.

1.3.1.
szerv

Az intézmény alapitiasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult

Megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgytilése
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.



1.3.2. Az SGYVK iranyit6 szerve/feliigyeleti szerve

Megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkorméanyzat Kozgytilése
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Véroshaz tér 1.

1.3.3. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyézati eljaras utjdn Székesfehérvar
Megyei Jogii Varos Onkorményzat Kozgy(ilése bizza meg legfeljebb 5 év
hatarozott id6re kdzalkalmazotti jogviszony Iétesitésével; felette Magyarorszag
helyi onkormanyzatair6l sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei
Jogt Véaros Onkorményzat Kozgyiilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt
egy€b munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Varos polgarmestere
gyakorolja.

1.3.4. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsira a koézalkalmazottak
jogallasarél szoldé 1992. évi XXXIIL. toérvény, tovabba a kozalkalmazottak
jogallasarél szélo 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a Magyar Tudomdanyos
Akadémia irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél, illetve mas kutatod- és
kutatast kiegészitd intézeteknél torténéd végrehajtasardl szold 84/2011. (V.26.)
Korm.rendelet alapjan keriil sor.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a
munka térvénykényvérdl szo16 2012, évi L. térvény az iranyado.

Az egyéb jogviszonyokra a polgari térvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. térvény
vonatkozo rendelkezései az iranyadéak.

1.4. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 2. § és 3. §-anak rendelkezéseivel 6sszhangban a munkaltatéi
jogkdr gyakorldja hatdrozza meg azokat a munkakéroket, amelyeket betoltd
k6zalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételre kitelesek.

A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jard munkakér az SGYVK-ban:
e igazgatd
¢ intézményi koordinator

A vagyonnyilatkozatokat a Vnytv. 5 § (2) bekezdés szerinti hataridbig kell
elkésziteni. A vagyonnyilatkozatok kezelésének eljarisi szabélyait és &rzésének
rendjét belsd szabalyzat tartalmazza.

1.5. Az SGYVK jogillasa és gazdalkodasi besoroldsa

Az SGYVK Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata altal fenntartott és
iranyitéi jogkorébe tartozd koltségvetési szerv, mely 6ndlld gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik.

Az SGYVK 06nallé jogi személy, vezetbje az igazgato,
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Az SGYVK feladatait éves szakmai és pénziigyi terv alapjan végzi, tevékenységérodl
éves szakmai és pénziigyi beszamoldt, valamint teljesitményértékelést készit.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében eléirt azon feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételeivel az SGYVK nem rendelkezik, a Székesfehérvari Intézményi
Kozpont (tovdbbiakban: SZIK) latja el az irdnyitd szerv dontése értelmében.

A munkamegosztds és a felelosségvallalds, a gazdalkodasi jogkorok szakszerii
rendjének szabalyozasa a SZIK-kel kotott és az iranyitd szerv 4ltal jévahagyott
munkamegosztasi megallapoddsban(tovabbiakban: Munkamegosztdsi megéllapodas)
rogzitett.

1.6. Engedélyezett allishelyek szama

Az SGYVK engedélyezett allashelyeinek szama: 5,00

Az engedélyezett 1étszdm Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
mindenkori éves koltségvetésérsl szolo 6nkormdanyzati rendeletében keriil
meghatarozasra.

1.7. Az alaptevékenységek forrasa

Az SGYVK
» afenntart6 altal biztositott timogatas, valamint
e sajat bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.
Eves kiadasait a fenntarté éltal megallapitott koltségvetésben kell elirdnyozni.

1.8. Az intézmény bélyegzdi és alairasi rend

1.8.1.

1.8.2.

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran jogosult a megnevezésének
megfelelé, Magyarorszdg cimerével ellatott és nyilvantartasba vett
korbélyegzot, illetve fejbélyegzét hasznélni.

Az SGYVK-nal hasznélatban 1év6 bélyegzkrél nyilvantartast kell vezetni, a
bélyegzdket zarhatd helyen kell térolni, megdrzésiikért és hasznalatukért a
bélyegzbket atvevd kozalkalmazott felel.

Az SGYVK-ban alkalmazott bélyegzék hasznalatdnak és nyilvantartisanak
részletes rendjét belsd szabalyzat hatdrozza meg.

Az intézmény hivatalos kirbélyegzdje

»Siklosi Gyula Viérostorténeti Kutatokézpont” feliratii bélyegzd, kozépen a
nemzeti cimerrel, alatta a bélyegz6 sorszaméval.

Az intézmény képviselete

Az igazgat6 képviseli az SGYVK-t kiils6 felekkel szemben, més személynek
képviseleti jogot adhat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Az igazgaté az aldirdsi cimpéldanynak megfeleléen az SGYVK nevében
6nalldan jogosult aldirni, ide nem értve a kotelezettségvallalasokat, melyekhez
a SZIK ellenjegyzése sziikséges.
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Kotelezettségvallaldsshoz az intézmény korbélyegzéje, az intézmény
igazgatéjdnak aldirdsa és a SZIK gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi
ellenjegyzése szitkséges a SZIK-kel kotétt munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint.

1.9. K6zérdekii adatok kozlése

Az informiciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szold
2011. évi CXIIL torvény rendelkezése alapjan kozzétételi kotelezettsége
teljesitésének az SGYVK elektronikus formdban, a honlapjan tesz eleget.

Az adatok felt6ltését az igazgatd engedélyével a honlap kezelje végzi.

2. AZ INTEZMENY KOZFELADATA ES TEVEKENYSEGE

2.1. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

A Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Kézgytilése 538/2018. (VIIL.17.) szdmi
hatérozatival a kozosségi emlékezet, a nemzeti torténelmi tudat kialakulasénak
tdmogatasa és erOsitése érdekében Székesfehérvar torténetének kutatasa,
népszerlisitése €s kutatasi eredményeinek megismertetése céljabsl 2018. november
1. napi hatéllyal megalapitotta az SGYVK-t, egyidejiileg Székesfehérvar Megyei
Jogu Viros Kozgylilése 537/2018. (VIIL.17.) szamu hatérozatival az Aranybulla
kiadasanak 800. évforduldja alkalméabdl, tisztelegve varosunk kizjogi és torténelmi
szerepét elismerd esemény el6tt, valamint figyelemmel arra a hagyoményra, hogy
Székesfehérvart Géza nagyfejedelem 972-ben alapitotta, a 2022. évet emlékévvé
nyilvéanitotta.

Az intézmény alaptevékenysége koérében ellatja Székesfehérvar vérostdrténetének
kutatsat, a kutatdsi eredmények népszeriisitését, kozkincesé tételét, a kdztudatba
torténd minél szélesebb koérli beépitésének elbsegitését, a 2022-es Emlékév
elokészitéséhez kapcesolddd szakmai feladatokat.

Az intézmény feladatellitisa sordn kiemelt figyelmet fordit névadéja, varosunk
emblematikus kutatéja emlékének apoldsira és munkdssaganak minél teljesebb
kord feltardsara.



2.3.Az intézmény alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Kormanyzati funkcié
szama B megnevezése
013350 | Az nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok |
014040 | Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatds
015010 | Altalanos kozszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatds ¢&s
fejlesztés
083020 | Konyvkiadas
083030 | Egyéb kiadoi tevékenység
900400 | Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezete nem tagozodik szervezeti egységekre.

Igazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak:

e Tudomadanyos kutatok

¢ Intézményi koordinator

Tovéabbiakban egyiitt: beosztott munkatarsak.

A szervezeti felépités sémaja (grafja):

Igazgat6

Intézményi koordinator Tudomanyos kutaték

3.1. Az intézmény vezetése

Az SGYVK szervezetében magasabb vezetének mindsiilok kore:
e igazgato.

3.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyai, atruhizott jogkérsk
¢ A munkiltatéi jogkor gyakorldsanak szabalyai

Az SGYVK-ban valamennyi ko&zalkalmazott és foglalkoztatott
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint megbizottai tekintetében a
megbizdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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e Kizardlag az igazgato6 altal gyakorolt kiemelt munkaltatéi jogkorok

Ko6zalkalmazotti kinevezés, kinevezés modositasa,

Vezetdi és magasabb vezetdi megbizas adasa, visszavonasa,
Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, megsziinése,
Illetmény megallapitasa, jutalmazas,

Kiilén juttatds megallapitésa,

Tovabbi jogviszony létesités engedélyezése,

A kozalkalmazottak kartéritési felelosségét érintd ligyek,
Tanulményi szerz6dés kitése,

Osszeférhetetlenség elbiralasa,

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

Palyazati kiirasok jévéahagyasa,

Reprezentacios kiadasok engedélyezése,

Kilfoldi  kikiildetés elrendelése, kiilfsldi  tanulmanyut
engedélyezése.

e A kartéritési felel6sségi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

A kozalkalmazottak kotelességeik vétkes megszegéséért feleldsséggel,
a vétkes kotelességszegéssel okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

A kartéritési felelésség megallapitdsara vonatkoz6 jogkor gyakorlésara
a kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazo kotelezettség vétkes
megszegése esetén kerdil sor.

Az SGYVK igazgatéja felett a kartéritési felel6sségi jogkoéroket
jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkorményzat Kozgyiilése gyakorolja.

Az SGYVK dolgoz6i felett a kartéritési felelosségi jogkort az igazgatod
gyakorolja.

3.1.2. Az igazgato feladat- és hataskore

Hataskore kiterjed az SGYVK teljes tevékenységére és miikddtetésére.

Az SGYVK vezetdjekeént elldtandd feladatai:

Gondoskodik az SGYVK munkatervének, éves koltségvetésének,
koltségvetési és  munkatervi  beszdmoldjanak  elkészitésérél,
végrehajtasarol, ellendrzésérél, sziikség szerint modositasardl.

Az SGYVK koltségvetési keretei kozott gondoskodik a milk6déshez
szitkséges személyi és infrastrukturalis feltételekr6l.

Képviseli az SGYVK-t kiils¢ felekkel szemben, mds személynek
képviseleti jogot adhat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

A SZIK ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot.
Gyakorolja az utalvanyozasi jogot a SZIK ellenjegyzésével.
Gondoskodik az SGYVK miikédéséhez kapcsolédd, SZMSZ-ben és
jogszabélyban nem szabdlyozott kérdések és eljarasok rendezését
biztositdé  belsé  szabdlyzatok  elkészitésérél,  végrehajtasardl,
ellendrzésérdl és sziikség szerint moédositasarol.

6



¢ Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitdsarol, mikodtetésérdl és
fejlesztésérd] a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirasai
alapjan, utasitast ad az SGYVK egyes teriileteit érinté ellenérzésre, a
feltart hibak vagy hianyossdgok megsziintetésére.

* Elkésziti az SGYVK ellenérzési nyomvonalst, tovabba gondoskodik a
kapcsolodé  nyilvantartisok, onértékelés és  kockéazatértékelés
elkészitésérél a SZIK-kel kotott Munkamegosztasi megéllapodasban
foglaltak szerint.

* Qyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Munkaiigyi és személyzeti feladatai:

¢ Kozvetlenil utasithatja az SGYVK valamennyi beosztott munkatdrsat.

¢ Gyakorolja a munkaltat6i, valamint megbizéi jogokat.
E jogok gyakorlasdt — kinevezés, felmentés, kollektiv szerzédés
megkotése kivételével — irasbeli utasitassal 4truhazhatja.
Az atruhazott munkdltatéi és megbizdi jogokat magéhoz vonhatja az
érintettek egyidejii értesitése mellett.

* Gondoskodik az SGYVK kézalkalmazottak tovabbképzésérél és az erre
vonatkoz6 jogszabaly szerinti nyilvantartasrol.

Szakmai feladatai:

e Iranyitja és ellen6rzi az SGYVK tudoméanyos és kiallitasi terveinek
készitését, jovahagyja azokat, tovabba felelés a végrehajtasukért.

e FelelSs a szerz6i jogok betartasaért.

¢ Az SGYVK kiadvéanyainak felelés kiadoja.

Miikadtetéssel kapcsolatos feladatai:

* Gondoskodik a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznalassal, illetve annak
mddositidsdval, munkaerd  gazdalkodassal, készpénzkezeléssel,
lizemeltetéssel, vagyon hasznalataval, beszdmolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatdssal kapcsolatos, a SZIK-kel kotétt Munkamegosztési
megallapoddsban rogzitett feladatok ellatasardl és végrehajtasarol.

Egyéb feladatai:

e Az SGYVK-t ¢érintd jogszabalyi valtozasokat széles korben
személyesen ismerteti az SGYVK munkatarsaival.

* Az SzMSz-ben régzitett hataskoroket — jogszabalyi keretek kozt —
barmikor magahoz vonhatja.

o Felelés az SGYVK-n beliilli munkavédelmi, tizvédelmi, polgéari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért.

o Felelés az SGYVK hasznalatdban 1év6 vagyon meg6vasaért.
Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a szakmai irdnyit szervvel, az
SGYVK-val kapcsolatba keriilt hazai és kiilfsldi  kulturdlis
intézményekkel, szervezetekkel és személyekkel.



Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak:

e Intézményi koordinator
* Tudoményos kutatok

3.2. Helyettesités rendje

Az igazgaté - 15 munkanapot meg nem haladé - tavollétében térténd helyettesitését
az altala kijelolt tudoményos kutaté — annak akadalyoztatsa esetén az intézményi
koordinator — latja el, az igazgatd altal meghatarozott feladat- és hataskdrokben.

Amennyiben az igazgatd tdvolléte a 15 munkanapot meghaladja, vagy olyan
rendkiviili helyzet all eld, amely miatt a helyettesitésr6l nem tud, vagy nem képes
intézkedni, az intézményi koordinator a helyettesitést teljes jogkdrben latja el.

3.3. Beosztott munkatarsak feladat és hataskore

3.3.1. Altalanos feladatok és hataskir

3.3.2.

A munkakériikbe tartoz6 és a munkakori leirdsukban meghatarozott
feladataikat legjobb képességiik szerint, elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal kételesek végezni.

Munk3juk soran be kell tartaniuk az SzMSz és a munkakériikre vonatkozé
belsd szabalyzatok el6irdsait, valamint az egyéb intézményen beliili
utasitasokat.

Munkajuk eredményessége érdekében az elvégzésre kijelslt tigyeket
tényleges befejezésiikig figyelemmel kell kisérnitik,

Jogosultak és kotelesek — a munkakoriiknek, illetve hataskéritknek
megfeleld kapcsolatok keretében — egyeztetéseket kezdeményezni, illetve
felettesiik felé feljegyzéssel fordulni.

Ismemiik kell a munkakoriket érinté jogszabédlyokat, szakmai
rendelkezéseket;

Folyamatosan tdjékozddniuk kell a szakmai irdnyelvekr6l és
szempontokrol.

Kételesek az SGYVK feladatellatasat szolgalé vagyon meg6vasat
biztositani, a tulajdon védelmér6l — eszkdzok rendeltetésszerti
hasznélatdval, dllaganak megdvasaval és megdrzésével — gondoskodni
Kotelesek a leltari felel6sséggel atvett vagyontargyakat az intézmény belsd
szabalyzataban foglalt el6irdsoknak megfelelden kezelni.

Tudomanyos kutaték
A tudomdnyos kutatok feladatai:

a tudomdnyos, kozmiveloédési és tudomany-népszeriisitd feladatok
ellatasa;

kiallitds rendezés, a kiallitds rendezéssel kapcsolatos el8készitd munka
elvégzése;

feladatukat ©nalléan, kezdeményezben, munkakéri leirasuk, illetve a
felettesiikt6l kapott Gtmutatasok megtartasival kételesek végrehajtani;
szObeli vagy irasbeli el6készits, tijékoztatd jellegli szakmai feladataik
elvégzése és az eredményes munkavégzés érdekében folyamatosan
tajékozédniuk kell a szakmai irdnyelvekrdl és szempontokrl;
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3.3.3.

tanulmanyozniuk kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és
egy¢éb, a feladat szempontjabdl lényeges hazai, illetve EU-s rendelkezést,
amely a szinvonalas és gyors lgyintézéshez, a végrehajtas
megszervezéséhez €s ellendrzéséhez szilkkséges;

az SGYVK igazgatdjanak utasitdsara a szorosan vett tudomanyos vagy
szakfeladataikon kiviil képzettségiiknek megfeleléen, egyéb feladatot is
végeznek, esetenként munkajukhoz kapcsoloddéan  palyazatokat
készitenek;

tudomanyos kutatéi munkat végeznek, a kutatdsi eredményeket
szakfolydiratokban, tudomanyos és népszerisité kiadvanyokban,
valamint eléaddsok formajaban publikaljak, tovabba kiallitasok,
kozmivelddési és tudomany-népszeriisité programok szervezésében €s
megvalositasaban mikoédnek kézre;

az SGYVK dolgozéi altal végzett kutatdsoknak kapcsolddniuk kell az
SGYVK kiildetés¢hez és céljaihoz, meg kell felelnilik a jogi, etikai és
tudomanyos gyakorlatnak;

tartozkodniuk kell minden olyan koriilménytél, mely a tudomaényos
adatok elvesztéséhez vezet;

kellé gondossaggal kell eljarniuk a személyes adatok vagy azokhoz
kapcsolodd informaciok és mas bizalmas, az érzékenységet is érintd
anyagok kezelésekor;

a tudoméanyos kutaték feladata az SGYVK honlapjanak és webes
feliileteinek folyamatos felt6ltéséhez sziikséges adatszolgaltatas;
munkdéjukrol évenként tervet és beszdmol6t készitenek.

Intézményi koordinator
Az intézményi koordindtor feladatai:

ellita az SGYVK teljes titkarsagi-, Ulgyviteli alkalmazotti- és
adminisztracios feladatat, beleértve az irattar kezelését is;

levél- és szerzGdéstervezeteket készit;

intézi az SGYVK gazdasagi iigyeit, emellett szdml4zo6i- és pénztirosi
feladatokat is ellat, valamint intézi a banki készpénz felvételt és készpénz
befizetést;

intézi a munkatdrsak felvételével kapcsolatos teendéket, kezeli és
karbantartja a munkatarsak személyi anyagat, valamint kezeli a
www.kozigallas.hu allasportalt;

kiadvény értékesitéssel kapcsolatos feladatokat 14t el;

intézi a GDPR-rel kapcsolatos teend6ket;

kozremitk6dik a szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban,
valamint azok munkatarsakkal valé megismertetésben;

kapcsolatot tart és ligyintézést folytat a bizomanyosi szerzédések
tekintetében;

lebonyolitja az intézmény tirgyi eszkdzeinek és egyéb eszkdzeinek a
beszerzését, valamint beszerzi a sziikséges iroda- és tisztitoszert;

kezeli az intézmény kodzponti telefonjat, levelez6 rendszerét és kozos
meghajtojat;

Székesfehérvar teriiletén kézbesitsi feladatokat 14t el;

intézi a munka- és tilizvédelmi oktatassal, ilizemorvossal kapcsolatos
teenddket;




. kapcsolatot tart az SGYVK-val kapcsolatban 4ll6 szerzédéses
partnerekkel,

° fogadja az intézményhez érkez6 vendégeket;
kapcsolatot tart a SZIK-kel és a Magyar Allamkincstérral;

® kdzremilkodik a  hattértevékenységhez  kapcsolddé  ligyviteli,
adminisztracids és szervezési feladatokban.

4. AZINTEZMENY MUKODESE
4.1. Az intézmény iranyitasat és mikodését segitd értekezletek

Az intézmény irdnyitdsat és muikodését segitd értekezletek irasos anyaganak egy
példanyat az igazgatoi titkarsagon iktatni kell.
A jegyz6konyvnek, vagy a feljegyzésnek tartalmaznia kell:

 az értekezlet, megbeszélés helyét és idépontjat,

» arésztvevlk nevét, beosztasat (mely kivalthato jelenléti ivvel),

e anapirendet,

* ahozott dontéseket és hataridejét, végrehajtasért felelds megjelslésével.

4.1.1. Osszmunkatarsi értekezlet

Célja az SGYVK ¢évi, illetve félévi munkijanak és kovetkezd évi
munkatervének megvitatdsa, a tavlati terv €s egyéb nagyobb jelentdségii tervek
megbeszélése.

F6 feladata, hogy az SGYVK valamennyi dolgozéjat tajékoztassa
munkahelyiik miikdésének eredményességérél, a vezetésnek a munkavallalék
iranyaban megfogalmazott elvardsairsl.

Alkalmat nytjt a munkaértekezlet a dolgozok szdmdara, hogy kifejthessék

véleményiiket, javaslataikat tevékenységiikkel kapcsolatosan,
megfogalmazhassak  célkitlizéseiket, elvarasaikat munkakériilményeikkel
kapcsolatban.

A munkaértekezletet az igazgatd késziti eld €s hivja 6ssze sziikség szerint,
évente legaldbb egy alkalommal. Az sszmunkatérsi értekezlet f6bb napirendi
pontjait az igazgatd hatarozza meg.

4.1.2. Program - megbeszélés

Az SGYVK igazgatdja a stratégiai fontossagi feladat(ok) megvaldsitdsa
érdekében projektet hozhat létre.

A projekt programvezet6bdl és tagokbél 4ll.

A program tagjai: az érintett munkatarsak.

A programvezet6t és a program tagjait az igazgat6 nevezi ki.

Minden programhoz programtervnek kell tartoznia, amelynek kotelezden
tartalmaznia kell a program céljat, a program &ltal megvalésitand6 feladatokat,
a felelésségi és feladatkordket, a dontési mechanizmust, a program mitkddési
rendjét, a hataridoket, valamint sziikség szerint az alkalmazott modszereket.

A programvezet6 utasitasi és szamonkérési jogkorrel rendelkezik a tagok felett.
Beszamolasi kotelezettséggel, a programtervben meghatarozott feltételek
szerint, az igazgatonak tartozik.
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5. A MUKODESSEL OSSZEFUGGO EGYEB SZABALYOK

5.1. Munkaterv, beszamol6 készitése

Az SGYVK éves munkaterv alapjan végzi munkajat.
Az intézmény éves munkatervének Gsszedllitasarol az igazgaté gondoskodik.
Osszedllitasahoz annak tervezésekor javaslatot kell kémni a beosztott munkatérsaktol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

. a feladatok adatszerli meghatdrozasat,

o a feladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

. a feladatok végrehajtasanak hataridejét.

A munkatervet az SGY VK dolgozdival ismertetni kell.

Az SGYVK igazgatéja a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi. Ha a
munkatervben szerepl6 feladat teljesitése az eldirt hataridére nem lehetséges, a felelés
az igazgatot - a megjeldlt hatdrid lejarta elétt - koteles tajékoztatni.

Az igazgaté minden év végén beszamold jelentést készit, amely az SGYVK éves
munkatervi feladatainak teljesitését tartalmazza.

5.2. Az SGYVK iigyrendje

5.3.

Az igazgaté és beosztott munkatirsak feladataikat az tigyrendben, mas belsd
szabalyzatokban és munkakéri leirasokban foglaltaknak megfeleléen végzik.

Az tugyrend és munkakori leirasok elkészitése az igazgaté feladata.

Az Ugyrendben - a hatdlyos jogszabélyokkal, az Alapité Okirattal, valamint az
SzMSz-szel, valamint a SZIK-kel kotott Munkamegosztdsi megéllapodéssal
dsszhangban - meg kell hatdrozni:

) a munkatars feladatait, a feladatok ellatasaért felelds személyeket,

o a munkamegosztds modjat,

. a kiils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartas, egylittmiikodés szabélyait,

. a helyiségek hasznalatanak rendjét.

Munkakaér létesitése, dtadasa, atvétele

Kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalénak frasban 4t kell adni a
betltendé munkakdrre vonatkozd — konkrét feladatait meghatirozé — munkakdri
leirast.

A munkakéri lefrds egy adott munkakdr konkrét feladatait jeleniti meg, megadva a
célkitlizéseket, a hatds- ¢és feleldsségi koroket és a sziikséges jellemzdket, valamint az
ellendrzési kitelezettséget.

A munkakori leirds tartalmi elemeinek szambavétele, folyamatos aktualizaldsa és
atadasa az SGYVK igazgatojanak feladata. Az igazgaténak gondoskodnia kell arrdl,
hogy a munkatirsak rendelkezzenek 4ltaluk bizonyithatéan &tvett munkakdri
leirassal.

A foglalkoztatasi jogviszony megszlinésekor, munkakér valtozaskor atadas-atvételi

eljaras lefolytatdsa minden munkakdrben kotelezd, melyet jegyzokonyvben kell
rogziteni.
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Amennyiben a munkakor atadasakor az utdd kijelslése még nem tortént meg, a
folyamatban lev§ ligyeket az igazgatd veszi at.

A jegyzOkonyv mindkét fél 4ltal alairt példanyat at kell adni az SGYVK
igazgatdjanak és az intézmény irattaraban iktatni kell.

Munkakdrvaltozas esetén az dtadas-atvételi eljarast legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

Foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése esetén az utolsé munkédban toltstt napon
kotelezd az eljaras lefolytatasa és a jegyzokonyv elkészitése.

5.4. Ugyiratkezelés és ligyintézés

Az SGYVK-ban az tigyiratok kezelése kdzpontositott irattari rendszerben torténik.
Az iigyiratkezelést az intézmény Iratkezelési szabélyzatdban foglalt eléirasok alapjan
kell végezni.

5.5. Az SGYVK iranyitdsanak egyéb eszkozei

Bels6 szabalyzat.

A jogszabalyokban eléirt, az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdéseket az
SGYVK igazgatdja Aaltal kiadott belsd szabalyzatokban kell részletezni,
melyeket a SZIK-kel kotétt Munkamegosztdsi megéallapodasban régzitettek
szerint kell elkésziteni, illetve alkalmazni.

Igazgatoi utasitas.

Az igazgaté jogosult az SGYVK egész tevékenységét atfogdan igazgatdi
utasitasba foglalni egy-egy tevékenység, illetve miikddés részletes szabalyait.
A kiadott utasitisokrol az intézményi koordinator folyamatos nyilvantartést
vezet.

A megismerés, tudomdsulvétel a munkatérsak alairaséval igazolt.

A SZIK pénziigyi rendelkezései (a Munkamegosztasi megallapodasbol
kovetkezben).

5.6. Utasitasi jogkor

Az SGYVK egészére kiterjedd utasitast az igazgaté jogosult irasban kiadni.

5.7. Alairasi jog

Az alairasi joggal valé felhatalmazas, illetve annak megsziintetése jelen SzMSz-ben
nem rendezett kérdéseit az igazgatd kiilén dokumentumban szabalyozza.

5.8. Belsé és kiilsé kapcsolatok rendszere

5.8.1. A belsé szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A belsé kommunikicié és annak fejlesztése fontos szerepet jatszik az
Osszehangolt kiilsé kommunikaci és intézményi stratégia kialakitasaban.

A beosztottak a jelentéseiket és elGterjesztéseiket dltaldban az intézményi
koordinatoron keresztiil kézvetleniil kozlik, illetve teszik meg.
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Kivételes, halasztast nem tlir§ esetekben a szolgdlati (it mell6zhetd, de ilyen
esetben is a kiadott utasitasrol, illetve megtett jelentésrdl irdsbeli masolattal az
intézményi koordinatort is tajékoztatni kell.

Az igazgatd jel6li ki a munkafeladat felelsét, t6bb munkatars kézremiikodése
esetén pedig iranyitojat.

Kijelolésnek tekintendé a munkakéri leiras, vagy a beérkezett iigyiratnak névre
torténd szignaldsa is.

5.8.2. Kiilsé kapcsolatok szabalyai

e Az irdnyito szervvel valo kapcsolattartds

Az irdnyitd szerv vezetdivel valé kapcsolat tartasira az igazgatd
jogosult, mely jogosultsag ideiglenesen atruhazhatd.
A kapcsolattartas frott és elektronikus formaban torténik.

o Kdizvélemény tdjékoztatisa, nyilatkozatadds

A kozvélemény tajékoztatdsa, az SGYVK tevékenységével foglalkozd
kommunikaciés feladatok szervezése, a médiakapcsolatok el6készitése,
szervezése, lebonyolitdsa az intézményi koordinator feladatkorébe
tartozik.

A kozvélemény barmely eszkozzel torténé tajékoztatasahoz az igazgatd
eldzetes engedélye és hozzajarulasa sziikséges.

Az SGYVK kozalkalmazottja az intézmény tevékenységérdl és a
munkakorével — Osszefiiggésben  csak  az  igazgatd  eldzetes
hozzijaruldsaval adhat sajtonyilatkozatot, vagy a koézvéleménynek
sz016 mas tajékoztatast,

A sajat szakterliletet érinté {igyekben, vagy Kkizdrdlag szakmai
kérdésekben a sajtonak vagy a kozvéleménynek eseti tdjékoztatds az
igazgatd engedélyével adhatd. A nyilatkozat tartalmaért és
szinvonalaért a tdjékoztatast add személy a felelds.

e Kapcsolat mds intézményekkel

Az SGYVK feladatainak végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek
kézvetlen = munkakapcsolatot  tarthatnak a  kozgy(ijteményi
tarsintézményekkel, tudoményos intézményekkel, kozmiivelddési
intézményekkel.

A kiilsé szervezetek, intézmények vezetSivel az igazgatd tartja a
kozvetlen kapcsolatot.

A fenntartéval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszigos
hivatalokkal, az orszagos és kiilfoldi Muzeumok vezetbivel az SGYVK
képviseletében az igazgatd tartja a kapcsolatot.

Az SGYVK megbizott munkatarsai hataskoriikbe utalt kérdésekben —
dontes elokészits jelleggel — munkakapcsolatot tartanak fenn az érintett
intézményekkel.
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A kapcsolattartds rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos
korlatozasok érvényesek.

Az igazgaté képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az
tigyek meghatdrozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig az
SGYVK més kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az SGYVK képviseletében eljaré személy kételes a képviselet korében
az intézmény érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a mindsitett, védett
adatot meg6rizni, targyaldsaird] tdjékoztatdst adni megbizdjanak.

A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet kdrében okozott
erkdlcsi és anyagi karokért feleldsséggel tartoznak.

5.9. Publikaciék rendje

Az SGYVK szervezet tudomdnyos tevékenységének eredményeit
nyilvanossagra kell hozni, aminek hivatalos férumai az SGYVK kiadvanyai.
Az elért tudoményos eredményeket, kozleményeket a kutatok 6 szabalyként
ebben kotelesek elsdként és folyamatosan megjelentetni.

Az SGYVK nevében, illetve az intézményre hivatkozdssal az intézmény
munkatérsa forrdsok, tudomanyos kutatdsi eredmények kozzétételére csak az
igazgato irasbeli engedélye alapjan jogosult. K6zzétételnek minésiil a vizualis
alkotas és a digitalis kozlés is.

A mas szervezetek kiadvanyaiban megjelent publikcié egy példanyat a
kézalkalmazott kételes az SGYVK rendelkezésére bocsatani.

Az SGYVK koézalkalmazottja munkaidé alatt konferencia-eldadast, ismertetét,
médiaszereplést csak az igazgatd engedélye alapjan vallalhat.

5.10. Altalanos magatartasi kvetelmények:

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tandsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné,

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely -
killéndsen a munkavéllal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében
elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo
hirmevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

A munkavéllalé véleménynyilvanitashoz val6 jogdt a munkéltat6 j6 hirnevét,
jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
moédon nem gyakorolhatja,

A munkavillalé kételes a munkaja sordan tudomdésdra jutott tizleti titkot
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betSltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsdra, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara és a
kozérdekb6l nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben meghatirozott
adatszolgaltatasi €s tdjékoztatasi kotelezettségre.
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5.11. Belsé kontrollrendszer

Az igazgaté felel6s a belso kontrollrendszer keretében — az SGYVK minden szintjén
érvényesild — megfeleld  kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Ez iranyu konkrét feladatai ellatasanal figyelembe kell venni a SZIK-kel kotott
Munkamegosztasi megallapodasban rogzitetteket.

5.11.1. Az igazgato ellendrzési feladatai

Az SGYVK igazgatdja folyamatosan ellendrzi, hogy az SGYVK
feladatait a jogszabdlyok el6irdsainak megfelel6en latja-¢ el.

5.11.2. Belso ellendrzés

Az SGYVK belso ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik.
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilése 4/2005.
(II.17.) szamu hatérozata értelmében a belsd ellendrzési feladatokat
Székesfehérvar Megyei Joghh Véaros Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési
Irodéja latja el.

5.12. Az SGYVK helyiségeinek hasznalata
5.12.1. Az SGYVK dolgozéinak tartézkodasa az SGYVK-ban

e Az SGYVK dolgozéi — az aldbb felsorolt eseteket kivéve — csak
munkaidejiikben tartézkodhatnak az SGY VK-ban.

* Az igazgatd és az intézményi koordinator a nap barmely szakdban
az épiiletben tartézkodhatnak.

e Amennyiben a munkaprogram végrehajtasa megkivanja, igazgatoi
engedéllyel munkaidon tul is bent tartézkodhatnak az érintettek.

e Rendkivilli munkak esetén (pl. hataridok) az igazgatd a fentiektol
eltéréen is rendelkezhet.

5.12.2, Ugyfelek tartézkodasa az SGYVK-ban

e Az SGYVK hivatalos tigyben felkeres6 iigyfelek iranyitasat az
intézményi koordindtor végzi.
o Az SGYVK tigyfélfogadasi idejét az igazgat6 hatarozza meg.

5.12.3. Vendégek tartézkodasa az SGYVK-ban
e Az SGYVK hivatalos vendégeinek fogadasat az intézményi
koordinator szervezi.

¢ A tudomanyos kutatdk egyéni szakmai vendégeinek fogadasarol az
érintett tudomanyos kutaté gondoskodik.
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5.13. Biztonsagi el6irasok

e A tizvédelemmel kapcsolatos eléirasokat kiilon Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti.
* A munkavédelmi szabalyokat kiilsn Munkavédelmi Szabalyzat rogziti.

6. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkorményzat Kézgy(ilésének Humén
Kozszolgalati Szakbizottsdga jovahagyasaval 2019. december 16. napjan 1ép hatalyba
¢s visszavonasig érvényes.

2. A jelen SzMSz-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos jogszabalyi eldirasok,
belsé utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az iranyadék.

Székesfehérvar, 2019. december 12.

Kulcsar Mqilaly* S
igazgat6 7/

Zdradék:

A Siklosi Gyula Virostorténeti Kutatokdzpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogii Véros Onkormanyzat Kézgylilésének Huméan Koézszolgalati
Szakbizottsaga a 441/2019. (XI1.12.) szam1 hatarozataval j6vahagyta.

Székesfehérvar, 2019. december 12.

' ,x
\a ﬁr &er—Palkowcs Andras

* .~ polgarmester
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