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Mizeumi tevékenység

Sz | Tevékenység/feladat | Jogszabaly | Keletkezd Felel6s Hatéarid | Ellendrzés/ | Utalvanyo | Pénziigyi teljesités
. / bels6 dokumentum 6 zas/
Jogszabaly szabalyoza érvényesité
si alap (output) s Kotelezetts
égvillalés
ellenjegyzé
se
1 | Muzeumi mitargyak | 1997. évi Gyarapodasi naplo, | A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | Igazgato Teljesités-igazolas:
¢és dokumentumok CXL. duplum naplo, vezetdje a atos azgatd
beszerzése (vasarlés, | torvénya | iktatas, adattar gylijteményi Q>_<_m\mN Igazgaté
m\_._mwao_SNmm, eyljtes :EN om_wm :E Nmo_mmmmow\ mwNamw,mm_ Utalvanyozas:
tjan) intézmény kdzremiikodésével vezeto
ekrol; Igazgat6
Muizeum
szabalyzat GAMESZ gazdasagi
ok
20/2002. vezetd
(X4)
NKOM
rendelet
2 | Beleltarozott 1997. évi ‘Szakleltarkonyvek, | A radzeum szakmai Folyam | Muizeumig | n.é n.¢
mitargyak CXL. miitargyleiré karton | vezetdje a atos azgatd
feldolgozasa torvény a gyljteményi
(mitargyleiras, muzealis muzeolégusok
miitargy fotdzésa, intézmény kozremikodésével
leltari szam adésa, ekrol;
raktarban elhelyezés) | Muzeum
szabalyzat
ok
20/2002.
(X.4.)
NKOM




rendelet

Muzeumi
leltarkonyvek és
nyilvantartasok
vezetése

Miuzeum
szabalyzat
ok
20/2002.
(X.4)
NKOM
rendelet

Szakleltarkonyvek

Gytjteményi
muzeologus

Folyam
atos

Muzeumig
azgatd

n.é.

Gyiijteményellenorzé
s, torlés a
nyilvantartasbol,
miniszteri
engedéllyel

Muzeum
szabdlyzat
ok
20/2002.
(X4.)
NKOM
rendelet

Az emberi
er6forraso
k
minisztere
51/2015
(X1.13.)
EMMI
rendelete a
muzealis
intézmény
ek
nyilvantart
4saban
szerepl6
kulturalis
javak
reviziojard
1és
selejtezésé

Szakleltarkonyvek,
jegyzdkonyvek

Ld. 51/2015 (XI.13.)
EMMI rendelet 9. §
2. bekezdés

évente

Muzeumig
azgaté




rél.

Allagmegdvas, (a Muzeum Az Gytijteményi Folyam | Muzeumig | Igazgat6 Teljesités-igazolas:
mitargyak €s eredeti, | szabalyzat | allomanyvédelem muzeologus, atos azgato
forrasértékii ok gyljteménytipusok | alloményvédelmi GAMESZ | Igazgat6
dokumentumok, 20/2002. szerinti felelds gazdasagi )
fényképek (X.4) dokumentalésa, s vezetd Utalvinyozis:
allapotanak NKOM ennek az iktatdsban lgazgato
megorzése, szakszerli | rendelet és az adattarban
tarolassal), preventiv torténo elhelyezése GAMESZ gazdasagi
m:osmsvimaa_ma
vezetd

Allandé és idészaki 1997. évi Kiallitasi A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | Igazgat6 Teljesités-igazolas: Igazgatd
kiallitasok rendezése | CXL. forgatokonyv vezetdje a atos azgato

torvény a gylijteményi GAMESZ | Utalvanyozas:

muzealis muzeolégusok gazdasagi

intézmény vezetd "ERagan

ekrol GAMESZ gazdasagi

vezetd

Tarlatvezetés 1997. évi Latogatdi Gyljteményi Folyam | Muzeumig | n.é n.é

CXL. statisztikai naplo muzeologus atos azgato

torvény a

muzealis

intézmény

ekrol
Kutaté — és 2/2010 Kutatéi naplo, Gytijteményi Folyam | Muzeumig | n.é n.é
tigyfélszolgalat (1.14.) kutatasi muzeoldgus atos azgatd
(anyag el6készitése, OKM engedélyeztetés,
regisztracio, rendelet, felhasznalasi és
feliigyelet) 47/2001. kozlési engedélyek

(111.27.) elkészitése, iktatasa

Korm.

rendelet




9 | Népszeriisitd 1997. évi Kiadvany Ugyviteli alkalmazott | Folyam | Miizeumig | Igazgato Teljesités-igazolas:
kiadvéanyok CXL. atos azgatd
Osszeallitasa kiilsé torvény a GAMESZ | Igazgat6
kivitelezéssel muzealis gazdasagi . )
a— vezetd Utalvanyozas:
ekrél [gazgato
GAMESZ gazdasagi
vezetd
10 | Tudoményos kutatas 1997. évi Kutatasi tervek, A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | n.é n.é.
CXL. kéziratok vezetbje a atos azgatd
torvény a gylijteményi
muzealis muzeolégusok
intézmény
ekroél
11 | Eves muzeumi 1997. évi Statisztikai jelentés | A mizeum szakmai A Muzeumig | n.é n.é.
statisztika készitése CXL. vezetdje a Miniszt | azgato
torvény a gyljteményi érium
muzedlis muzeologusok altal
intézmény eloirt
ekroél hatarid
Onek
288/2009. megfel
(XII.15.) olben
Korm.
rendelet
12 | Mizeumpedagogiai 1997. évi Forgatékonyvek, A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | n.é n.é
foglalkozasok, CXL. létszan regisztralds | vezet6je a atos azgato
feladatok torvény a (Latogatoi gyljteményi
(tématervek, muzealis statisztikai napld) muzeologusok
foglalkozasok intézmény
megtartasa) ekrol




13 | Miitargykolesonzés / | 1997. évi Kolcsonzési napld A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | n.é n.é.
CXL. vezetése, vezetdje a atos azgato
engedeélyeztetés torvény a | engedélyek iktatdsa | gyiijteményi
muzedélis muzeoldgusok
intézmény
ekrol
14 | Kiils6 helyszinen 1997. évi Leltér és A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | n.é. n.g.
1év6 allandoé és CXL.: jegyzokonyv vezetdje a atos azgatd
idészaki kiallitasok torvény a készitése, iktatasa gylijteményi
ellendrzése muzealis muzeoldgusok
intézmény
ekrol
15 | Egyéni munkatervek | 1997. évi Munkatervek A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | n.é. n.é
és mizeumi CXL. vezetbje a atos azgatd
munkaterv torvény a gylijteményi
elkészitése muzealis muzeoldgusok
intézmény
ekrol
16 | Muzeumi kiils6 és 1997. évi Forgatokonyvek, A muzeum szakmai Folyam | Muzeumig | Igazgat6 Teljesités-igazolas:
belsé rendezvények CXL. statisztika vezetdje a atos azgatd
megtartasa (pl. torvény a | intézményekrél gylijteményi GAMESZ | Igazgaté
Mizeumok Majalisa, | muzedlis muzeolégusok, gazdasagi . )
; C L 5 Utalvanyozas:
Muzeumok intézmény tigyviteli alkalmazott vezeto
Ejszakaja, Kulturalis | ekré] Igazgatd
Orokség Napjai,
Miizeumok Oszi GAMESZ gazdasagi
Fesztivalja)

vezetd




GAZDASAGI FELADATOK

Sz | Tevékenység/f | Jogszabaly / Keletkezo Felelos Hatarid6 Ellendrzés/ | Utalvanyozas/ Pénziigyi teljesités
eladat bels6 dokumentum
szabalyozési érvényesité | Kotelezettségval
Jogszabaly alap (output) s lalas
ellenjegyzése
1 | Koltségvetés Ugyrend Koltségvetés Gazdaségi GAMESZ | GAMESZ | Nem Nem értelmezhetd
készitése ligyintézo altal . értelmezhetd
Munkakori megadott Onkormén
leiras yzat
hatérid6
2 | Személyi Elemi Nyilvantartasok Gazdasagi Folyamato | Muzeumig | Kotvall. Minden hé 5-dike
Jjuttatasok koltségvetés, ligyintéz6 S azgato szabalyai szerint
Rendszeres és
nem
rendszeres
személyi
juttatasok
nyilvantartasa
3 | Megbizasokka | Igazgatoi Megbizasi Gazdasagi Folyamato | GAMESZ | Kétvall. Szamfejtés utan
1 kapcsolatos utasitas szerzOdés ligyintéz6 s szabadlyai szerint
feladatok
4 | Palyéazaton Szamviteli Elszamolasok Gazdasagi Folyamato | Kotvall. Kotvall. Kifizetéskor,
elnyert pénz, szabalyzatok elkészitése téma ligyintéz6 S szabélyai szabalyai szerint
atvett szaméra szerint atutalaskor
pénzeszkoz Szerzddések
eloirasai
5 | Leltarozas Leltarozasi és Leltarozasi és Gazdasagi Leltarozési | GAMESZ | Nincs Nincs
Leltarkészitési Leltarkészitési ligyintézo litemtervbe
Szabalyzat Szabalyzatban n




meghatarozottak meghataro
szerint zottak
szerint

A Gazdélkodasi Fokonyvi kivonat | Gazdasagi Beszamol6 | GAMESZ | Nincs Nincs
koltségvetési igyrend ligyintézo beadasi
eldiranyzatok analitikus hatéridejét
ésa Szémlarend nyilvantartés megel8zde
pénzforgalom n
egyeztetése az
onkormanyzatt
al
Az Gazdalkodasi Fokonyvi kivonat | Gazdasagi Beszamolé | GAMESZ | Nincs Nincs
immateriélis tigyrend igyintéz6 beadasi
javak, targyi analitikus hatéridejét
eszk6zok és Szamlarend nyilvantartas megelézoe
tizemeltetésre, L n
kezelésre wNm.ESS__
Stadote, politika
vagyonkezelés
be vett
eszk6zok
allomanyénak
alakulasa
Az intézményi | Gazdalkodasi Meérleg, szoveges | Gazdasagi Beszdmol6 | GAMESZ | Nincs Nincs
koltségvetés tgyrend beszamold, ligyintéz6 beadasi .
beszamol6jana jelentés hatéridejét | Onkorman
k szoveges Szamviteli megelozoe | YZat
indoklasa politika n
Az Gazdalkodasi Meérleg, sz6veges | Gazdasagi Beszamolé | GAMESZ | Nincs Nincs
Osszeallitott tigyrend beszamolo, ligyintéz6 beadasi .
beszamold jelentés hatéridejét | Onkorman
jelentés Szamviteli megelozoe | YZat




egyeztetése az | politika n
érintettekkel
10 | Az intézményi | Szamviteli Mérleg, szoveges | Gazdasagi Beszamol6 | GAMESZ | Nincs Nincs
beszamold politika beszémold, ligyintézo beadasi .
jelentés jelentés hatéridejét | Onkorman
jovahagyéasa megelézoe | YZat
n
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