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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya
1.1. Célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belso rend;jét, kiilsé kapcsolatait
a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény modositasardl szold 2012. évi CLII. térvény, a megyei mulzeumok,
konyvtarak és kozmiivelddési intézmények fenntartasarol szold 1311/2012. (VIIIL 23.) Korm.
hatdrozat és a Salgdtarjan Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 253/2012.(XI1.13.) Oh. sz.
hatarozata alapjan muzeumi feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli €s zavartalan miikodésének biztositdsa az intézményi
mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €¢s megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyéb alkalmazottjanak.

A szervezeti és milkdodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya
1.2.1. Személyi hatalya

Kiterjed a mizeum alkalmazottaira.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.2.2. Teriileti hatalya kiterjed a muzeum miikddési tertiletére.

1.2.3. Idébeli hatalya/érvényessége

Hatérozatlan idore szol, érvényes visszavonasig.
2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv

Neve Dornyay Béla Muzeum
Szakmai besorolasa: megyei hatokort varosi muzeum
Székhelye, cime: 3100 Salgétarjan, Muzeum tér 2.

Hrsz.: 3896/A

Kozponti telefon: (32) 520 700

Ko6zponti fax: (32) 314 169

Igazgatosag: (32) 520 705

Igazgato: (32) 520 707

E-mail: info@nogradi-muzeumok.hu



mailto:info@nogradi-muzeumok.hu

Feladatellatast szolgalé tovabbi ingatlan

A koltségvetési szerv

Telephelye (kiils6 raktara): A Dornyay Béla Mzeum raktarbazisa
Cime: 3100 Salgotarjan, Rakoczi u. 17.
Hrsz.: 3893/A/13.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

- Salgotarjan megyei jogu varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
- Ipar-, technikatorténet (banyaszati emlékek) tekintetében Magyarorszag kozigazgatasi
teriilete.

4. Az intézmény azonosito szamai:

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 450274

Adobazonositd szama: 15450274-2-12

Pénzintézeti jelz6szdma: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10400786-50526680-06581000
Statisztikai szdma: 15450274-9102-312-12

5. A koltségvetési szerv alapitéjanak és fenntartéjanak neve, cime:

Salgotarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime:

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése
3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a)  szakmai besorolasa: dnkormanyzati koltségvetési szerv.
Szakmai feliigyelete: A muzeum szakmai tevékenységének agazati iranyitasat az embe-
11 er6forras minisztere latja el az 1997.¢évi CXL. térvény 50.§-ban foglalt jogkdrében el-
jarva.

b) gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait a Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100
Salgotarjan, Kassai sor 2.) latja el.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapitas éve: 1959.
Alapito szerve neve: Nograd Megye Tanécsa
2. Az intézmény jogelddje

Nograd Megyei Muzeum Szervezet

3. Alapito okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2012. december 13.
Azonositéja: 253/2012.(X11.13) Oh.sz. hatarozat

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo
1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A.
§ alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos
gyljtésérél, nyilvantartasardl, megdérzésérél ¢és  restaurdlasar6l, tudomanyos
feldolgozasardl és publikalasardl, valamint kiallitdsokon €és mas moddon torténd
bemutatasarol, a kozmiivelddési és kozgyiijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. torvény 20. § (2) bekezdése
alapjan teriiletileg illetékes muzeumként régészeti feltarast végez.

5. A koltségvetési szerv tevékenvsége:

5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

5.1.1.

Salgotarjan Megyei Jogi Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis

javakhoz val6 hozzaférés biztositasa érdekében:

a)
b)
©)

d)
€)

f)

)

5.1.2.

a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomdnyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetoségét,
kultirakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulds folyamatahoz,

kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mizeumpedagogiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujulé miuzeumpedagdgiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nyujtandd
szolgéltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

Feladata a mtikodési engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozo kulturalis javak:

gyljteménygondozasa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme,



b) tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

c) hozzaférhetdvé tétele, ennek keretében allandd és idészaki kidllitdsok rendezése,
kozmiivel6dési €s mizeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis
javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A megyei hatokor(i varosi mizeum allami feladatai keretében:
a) vagyonkezeldje a tevékenység ellatdsahoz sziikséges allami vagyonnak,
b) teriiletileg illetékes muzeumként gyijtéteriiletére kiterjedéen
ba  végzi a megelzd ¢és a mento feltarasokat és az ehhez kapcsolodo egyéb régészeti
szaktevékenységeket,
bb  vezeti a régészeti lelOhelyek szakmai nyilvantartasat, és annak alapjan adatokat
szolgaltat a régészeti lel6helyekrol,
bc a régészeti feltards esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a
kulturalis 6rokségvédelmi hatdésagnak haladéktalanul bejelenti,
bd részt vesz a régészeti emlékek ¢€s a mlemlékek vissza nem ¢€pithetd vagy a
helyszinen meg nem Orizhetd toredékei és tartozékai muzedlis intézményben
torténo elhelyezésében,
be  szakért6ként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,
bf  gylijtokdrében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylttmiikodése, munkajuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturélis javak
védelme érdekében,
bg részt vesz a szellemi kulturdlis 0©rokség védelmével kapcsolatos helyi
tevékenységek koordinalasaban €és szakmai timogatasaban,
bh  muzeologiai, muzeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-modszertani
kozpontként miikodik.

5.2. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti
besorolasa:

581100 Konyvkiadas

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtari szolgéltatas

910201 Muzeumi gylijteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa

6. Tevékenységet és miikodést meghatarozo jogszabalyok

-2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl
- 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl



- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

- 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kultarat és a kulturalis 6rokség megorzését elomozditod
allami tAmogatasokrol

-47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

- 17/2012. (II1. 28.) NEFMI rendelet a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott muzealis
intézmények 2012. évi szakmai tamogatasarol

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
Allamigazgatasi (hatosagi) eljarasokhoz kapcsolddé jogszabalyok:

- 393/2012 (XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti orokség és a miemléki érték védelmével
kapcsolatos jogszabalyokrol

- 20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskdreirdl

-45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkoz6 szabalyokrol

-2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mitkodési engedélyérol

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

-22/2005. (VIIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

- 3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairol

Régészeti feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok

- 149/2000. (VIII. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Eurépa Tanacs
tagallamai kozott, 1992. januar 16-an kelt, Vallettdban alairt, a régészeti 6rokség védelmérdl
sz0l6 Eurdpai Egyezmény kihirdetésérol

- 80/2012 (XII.28.) BM rendelet a régészeti lelohely és a miiemléki érték védetté
nyilvanitasardl és a régészeti feltaras részletes szabalyairol

- az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasarol, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérol szol6 miniszteri rendeletek

A muzeumi alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok

-2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a
kozgytijteményi terlileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes
kérdések rendezésére

- 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

- 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
7.1.A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.




7.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsdé hatira a moddositott kiadasi
eldiranyzatanak 10 %-a.

8. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarél a mivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyljteményi terlileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezése
targyaban sziletett 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan,
nyilvanos palyazat utjan keril kivalasztasra.

Az intézmény vezet0jét a fenntartd legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorii varosi mizeum vezetdjének
megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavonasahoz a miniszter egyetértése sziikséges.

9. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony
Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.

évi XXXIII. torvény alapjan keriil sor. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya
kozfoglalkoztatasi jogviszony, melyekre nézve a 2011. évi CVI. torvény, valamint a munka
torvénykonyveérol szold 2012. évi L. térvény az irdanyado.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény megbizasi
szerzddésre vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak.

10. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo, a koltségvetési szervre rabizott vagyon

10.1. A fenntarté vagyonkezelésében 1évé ingatlanok: 3896/A hrsz.
3893/A/13. hrsz.

10.2. Ingévagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltara szerint.
10.3. A vagyon feletti rendelkezés
Az ingatlanok esetén az intézmény ¢és a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. kdzott megkotott

vagyonkezelési szerz0dés rendelkezései az iranyadoak.

11. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

11.1. A 2013. januar 1. napjatol hasznalatos bélyegz6 leirasa
»Dornyay Béla Muzeum Salgotarjan” korirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével

11.2. Az intézmény hivatalos alairasa:

Az igazgatd az alairasi cimpéldanynak megfelelden a Mazeum nevében 6nalldan jogosult
alairni.

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgatd €s a
gazdasagi ligyintéz0 egylittes alairdsa érvényes.

Az igazgato nevében — akadalyoztatisa esetén - feladat- és hataskorében a helyettesités rendje
szerint eljar6 igazgatdhelyettes jogosult aldirni az igazgatdé neve felett ,,h” jelzéssel. Az



igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint eljar6 muzeoldgus
alairasa érvényes.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgatd alairasa
érvényes.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nallo mizeumi mitkodési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmény.
Gyiijtékore:a muzedlis intézmény hatalyos miikddési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett létszama: )
Az intézményben dolgozok létszamat Salgoétarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatdnak
Kozgytilése hatarozza meg.

1. A Dornyay Béla Mizeum szervezeti abraja

Igazgato

Igazgatohelyettes

Dornyay Béla Mizeum alkalmazottai:
Muzeoldgusok

Gytijteménykezelok

Restaurator

Konyvtaros

Kulturalis szervezo

Gazdasagi ligyintézo

Gondnok

Takaritod

Teremor

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatoja
Az igazgatdt a Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése — nyilvanos
palyazat Utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott
id6tartamra bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort vezetdéi megbizas,
felmentés, vezetéi megbizds visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa,



fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a kozgytilés, az
egy¢éb munkaltatdi jogokat Salgotarjan Megyei Jog Varos polgarmestere gyakorolja.

2.1.1. Felelos:

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitdé Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasa-
ért, az intézmény hasznélataba adott dnkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszeri gaz-
dalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Felelds az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerii €s takarékos gaz-
dalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcso-
latban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkor nem utal mas
hataskorébe.

Felelos a jegy- €s egyeb ar-, dijmegallapitasi tevékenységért. E tevékenységét ugy koteles
végrehajtani, hogy az dnkormanyzat altal az intézményre meghatarozott bevételek mara-
déktalanul teljestiljenek.

2.1.2. Feladatkore

Megszervezi €s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellata-
sat.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészi-
tésérol, €s sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfeleld szakmai felké-
sziiltségli kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatdsat, gondoskodik azok
szakmai tovabbképzeésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e célra
csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasok fokozott kihasznéalasarol.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, gazdasagi munka szinvonalat, ki-
vizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket.
Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziin-
tetésérol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel, hatésagokkal, az egyiittmiik6do tarsintézetekkel.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli hasznalatarol, a vagyonvédelemrdl és vagyon-
gazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérol.

Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlod szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol.

A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

Koézvetleniil irdnyitja az intézményben dolgoz6 szakemberek munkajat, elkésziti munkako-
ri leirasaikat.

Kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgoz6inak munkajat,
jovahagyja munkakori leirasaikat.
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* Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat, fegyel-
mi, valamint kartéritési jogkort.

» Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

* Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1¢é-
v6é mindenkori jogszabalyok szerint.

2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgatd 30 napot meg nem haladd tdvolléte esetén a folyamatban 1évé szakmai
iigyekben az igazgatohelyettes a miizeumigazgatd utasitasa alapjan jar el. A munkaviszony
létesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds, a vezetdi megbizas visszavondsa €s a
jutalmazds kivételével munkaltatéi jogkorrel az igazgatOhelyettes helyettesiti. A
helyettesités id6tartama alatt kotelezettségvallalasban, gazdasagi tigyekben valé dontésnél
a muzeumigazgatéval szobeli vagy irasbeli egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd
tavollétében utalvanyozasi jogkorrel és aldirasi joggal rendelkezik. A rendkiviili és
halaszthatatlan {ligyekben a mulzeumigazgatoval vald bizonyithatéan sikertelen
kapcsolatteremtés esetén teljes jogkort gyakorol beszamoldsi kotelezettséggel és teljes
felelosségvallalassal. 30 napot meghaladd tavollét esetén teljes szakmai irdnyitési,
munkaltatdi és gazdasagi jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

- A muzeumigazgatd és helyettese egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irasban,
hatarozott idére ¢és eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijelolés nélkiill az
igazgatohelyettes helyettesitdi. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos jogkdroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az
igazgatd szobeli/irdsbeli engedélye alapjan gyakorolhatja. Az igazgatd szdbeli engedélyét
az intézményben tartozkodé masik vezetdnek, vagy vezetd hidnydban egy masik
kozalkalmazottnak kell irasbeli jegyzOkonyv felvételével megerdsiteni. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell az engedély megaddsanak idOpontjat, a munkaltatoi intézkedés leirasat, az
igazgatd tavollétének okat, a munkaltatol jogkor atvevdjének és a tanunak a nevét,
alairasat.

2.2. Igazgatohelyettes

A vezetdi hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd szdmara meghatdroz. Feladatait az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval, 6nalld hataskorrel latja el.

Az igazgatd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette, munkakorét hatarozott
idejli megbizas alapjan latja el, feladatait a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és az
igazgato hatarozza meg.

2.2.1. Feladatkore

* A muzeum szakmai szabalyzatai, valamint az iratkezelési szabalyzatanak elkészitése ¢€s
betartatdsa.

* a muzeum éves beszdmoldjanak ¢és munkatervének eldkészitése, megvaldsulasdnak
koordinalasa és ellendrzése,

* szervezi, iranyitja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,
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elokésziti az SZMSZ-ben rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket és a mizeum
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket a muzeumigazgato utasitasara,

az 2.1.4. pont szerint helyettesiti a miizeumigazgatot

a muzeum szakalkalmazottainak munkakori leirasait elkésziti,

ellenérzi a muzeumi gytijteményekben Orzott anyagrol eldirt nyilvantartdsok vezetését, a
raktari és kiallitasi anyag szakszerii és biztonsagos kezelését,

a muzeum altal benyujtott palyazatok és szervezett rendezvények koordinalasa,

a muzeum szakalkalmazottai: muvelodésszervezdk, tarlatvezeték, restauratorok
munkéjanak szervezeti szinten torténd Osszehangoldsa, eseti munkacsoportok,
szakcsoportok 1étrehozasa és miikddtetése,

a kutatdszolgalat mikodtetése,

feladatellatassal kapcsolatos beszamolasi kotelezettsége van a miizeumigazgat6 felé.

2.2.2. Jogkore

Az igazgatd megbizasa, illetve annak hosszabb idejii tavolléte esetén a feliigyeleti szerv in-
tézkedése alapjan, ellatja az intézményvezetdi teenddket.

Helyettesitési jogkorében aldirasi, utalvanyozasi jogositvannyal rendelkezik.

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve kiilon-
boz0 civil és mas szakmai szervezetekben.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak végzésére, palydzatokon vald részvétel-
re.

Ellendrzési feladatokat 1at el éves ellendrzési terv szerint.

Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatdséara, 01 szabalyzatok
létrehozéasara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziin-
tetésérol.

Az igazgatoval vald eldzetes egyeztetést kovetden a szakmai munkara és az intézmény mii-
kodésére vonatkozoan kotelezettségeket vallalhat, egylittmikodési megallapodasokat ké-
szithet elo.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult

- 30 napot meg nem halad¢é tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kovetkezo:
1. adattarért és torténeti dokumentumtarért felelés torténész
muzeologus
2. miivészettorténész muzeologus.

A helyettesitd muzeologusok a helyettesités idotartama alatt a folyamatban 1évd szakmai
igyekben az igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési
helyzetben egyeztetési kotelezettségiik van a muzeumigazgatd felé. Munkaltatoi
intézkedésre, kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem
jogosultak. Esetleges rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek haladéktalanul értesiteni az
igazgatot vagy az igazgatohelyettest.

- 30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai iranyitas terén az
igazgat6 altal irdsban, hatarozott iddre és eseti jogkorrel kijelolt személy.
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3. Szakalkalmazotti feladatkorok
A szakalkalmazottak a Muzeum szakiranyu, szakirany kozépfoka vagy felséfoka
végzettséggel rendelkezé munkatarsai.

3.1. Torténész muzeologus

Gyujti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyait és dokumentéacids
emlékeit.

Kutatasi teriiletérol feldolgozasokat készit és ad kozre.

Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢és kiilfoldi mizeumok
muzeologusaival.

Kozvetleniil irdnyitja €s felligyeli a hozza tartoz6 gytijteményt €s a raktarat.
Részt vesz a muzeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.
Palyazatok irdsdban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok
megvaldsuldsarol.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.2. Miivészettorténész muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios
emlékeit

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Palyazatok irdsdban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok
megvaldsuldsarol.

Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢és kiilfoldi muzeumok
muzeologusaival

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktérat.
Részt vesz a muzeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.
Részt vesz a miuzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.3. Régész muzeolégus

A megye terliletén régészeti feladatokat 14t el az 1997. évi CXL torvény 45/A.§
(2) bekezdés b) pontja értelmében.
A régészeti feladatvallalasokhoz arajanlatot készit, kidolgozza a szerzédéseket.
Minden régészeti feladatvallalashoz szerzddést készit, amely tartalmazza a
vallalasi Osszeget €s a hataridot.
Figyelemmel kiséri a Muzeum szerzddésben vallalt régészeti munkéinak
hataridore torténd elkésziilését, annak be nem tarthatdosagarol vagy tartasardl az
igazgatot azonnal értesiti.
Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios
emlékeit
Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.
Pélyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvaldsulasarol.
Kiallitdsok rendezésében részt vesz.
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Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢és kiilfoldi muzeumok
muzeologusaival

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktérat.
Részt vesz a muzeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.
Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.4. Néprajzos muzeologus

Gyujti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentéacids
emlékeit

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kdzre.

Palyazatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosuldsarol.

Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢és kiilfoldi muzeumok
muzeoldgusaival

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktérat.
Részt vesz a mizeum kézmiivelddési és mizeumpedagogiai tevékenységében..
Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.5. Irodalomtorténész muzeoldgus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios
emlékeit

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

Palyazatok irdsdban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok
megvaldsuldsarol.

Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai ¢és kiilfoldi muzeumok
muzeologusaival

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktérat.
Részt vesz a muzeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.
Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.6. Gyiijteménykezel6

Feladata a gyljteménybe bekeriilt anyagok (targyak, dokumentumok)
nyilvantartdsa, allaganak ovésa, figyelemmel kisérése, szakszerli kezelése.
jegyzokonyvek elkészitésében.

A gylijteménybe keriil6 targyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi naploba.
Részt vesz a targyak kiallitdsra valod eldkészitésében, a kiallitdsi technika
lebonyolitasaban.

Kutatoszolgalatot 1at el a hozza tartozé gyiijteményben.

Pélyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.

Részt vesz a muzeum kézmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.
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3.7. Restaurator

F6 feladata a muzeumi gylijteményekbe ujonnan bekeriilt miitargyak tisztitasa,
konzervalasa, restaurdldsa, valamint a meglévd gyljteményi anyag folyamatos
ellendrzése, karbantartdsa, tisztitdsa, konzervalasa, restaurdlasa a szakmailag
sziikséges modon €s mértékben.

Ellendrzi a kiallitasokban elhelyezett targyak allapotat, illetve az allomanyvédelmi
berendezések miikodését.

Részt vesz a kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében (kiallitasra kertiilo
anyagok tisztitasa, restauralasa, kiallitasba helyezése).

A gondnokot, annak akaddlyoztatdsa esetén, felkésziiltségének megfeleld miiszaki
iigyekben helyettesiti.

Péalyazatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.

Részt vesz a muzeum kozmiivelddési és muzeumpedagodgiai tevékenységében.

3.8. Konyvtaros
A Muzeum konyvtara a gyljteményekhez illeszkedéen vegyes gylijtokori nem
nyilvanos szakkonyvtar.

Elsérendii feladata a muzeum konyvtaranyagénak rendezése, katalogizaldsa,
feldolgozasa, kutathatova tétele.

Részt vesz a kiallitasok elkészitésében, kivitelezésében.

Részt vesz palyazatok irasaban, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosuldsarol.

Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a muzeum muzeumpedagdgiai
foglalkozasait.

3.9. Kulturalis szervezo

Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitia a mizeum muzeumpedagogiai
foglalkozasait.

Részt vesz a mizeum kézmiivelddési tevékenységében.

Kapcsolatot 1étesit a varos oktatasi intézményeivel, kiajanlja a muzeum(ok)
kiallitasait, rendezvényeit.

Gondoskodik a kiallitdsok marketingjérdl, kapcsolatot tart fenn a helyi és orszagos
médiakkal.

Elkésziti és Osszesiti az intézményi statisztikakat.

Frissiti és feliigyeli az intézmény honlapjat.

3.10. Muizeumi informatikus

A miitargynyilvantart6 rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsd és a kiils
szamitogépes haldzat révén elérhetd adatokhoz vald hozzaférés biztositasa,

ellatja a rendszer-adminisztracios feladatokat, fejleszti és karbantartja a Mizeum
szamitastechnikai gépparkjat

gondozza a Muzeum bels6 haldzatat, menedzseli a szolgaltato gépek és a
munkaallomasok szoftvereit,
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biztositja és fejleszti a Muzeum internetes szolgaltatasait, frissiti az adattartalmat
(honlap, informaciok, adatokhoz valo kiilsé hozzaférés),

® végzi a fényképek ¢€s az egyéb dokumentumok, illetve az ) mitargyfelvételek
digitalizalt formajanak archivalasat,

® részt vesz az allando és idGszaki kiallitisok megvalositasaban,

[ ]

a digitalizalas szamitastechnikai el6készitése.

3.11. Muzeumi titkar
* Az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden végzi az intézmény iratkezelését.
* Elvégzi az operativ, szervezeti szintli koordinalasi feladatokat.
» Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

3.12. Gazdasagi tigyintézo
» Segiti az igazgatot a gazdalkodashoz kapcsolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal
biztositia a KIGSZ kozott 1étrejott munkamegosztasi, egylittmiikodési
megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

* A KIGSZ iranyitasaval elkésziti az intézmény elemi koltségvetését. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, kezdeményezi a sziikséges sajat
hataskort eléiranyzat modositasokat.

* Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségvetés alakulasarol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

» Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatkort. Osszegytijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.

* Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellatmannyal, eldleggel, biztositja
annak szabalyszerti felhasznaldsat, elszdmolasat. Gondoskodik a készpénzben
beszedett bevételek szabalyszerii elszdmolasarol.

* Vezeti az egyiittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

* Részt vesz a nagyértékli targyi eszkozok leltdrozasaban, megszervezi és
lebonyolitja a kisértékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és
megszervezi a targyi eszkdzok selejtezési eljarasat.

* Ellatja a munkatigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkatigyi
nyilvantartdsok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfelhasznalas alakulésat.

* Elkésziti az egyiittmikodési megallapodasban meghatarozott, a gazdasagi
tevékenységgel 0sszefliggd szabalyzatokat.

3.13. Takarité
*  Gondoskodik a mizeumi kiallitohelyek, irodak, fogadotér, vizesblokkok, folyosdk
¢s raktarak tisztan tartasarol. Idényjellegli nagytakaritasokat végez.
* Gondoskodik a belépdjegyek, ajandékok és kiadvanyok darusitasardl, valamint
teremori feladatokat is ellat.
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3.14. Teremor

* Elsérendi feladata a mulzeumi kiéllitdsok, az ott elhelyezett targyak
vagyonvédelmének biztositasa, a latogatok kulturalt fogadasa és kalauzolasa.

» Sziikség esetén pénztarosi feladatokat lat el. Koteles betartani a pénzkezelésre
vonatkozd rendelkezéseket. Az intézményegységi belépddijakat beszedi, arrol
szabalyosan kiallitott nyugtat ad. A rendelkezésre bocsatott kiadvanyokat
értékesiti.

* Részt vesz a kiallitdsok, rendezvények technikai lebonyolitasaban.

* Feliigyeli és részt vesz a portaszolgéalatban.

Feladatait a IV. fejezet 5. pont tartalmazza.

3.15. Gondnok

*  Eszk6zok és anyagok beszerzése, azok elszallitasa.

* A muzeum ilizemeltetési, fenntartasi feladatainak koordinalasa.

* A muzeum ingatlanainak, targyi eszkdzeinek allapotat figyelemmel kiséri, a
hibakat kijavittatja.

e Intézmény tulajdondban 1évd gépjarmii karbantartidsarol, {izembiztossagardl
gondoskodik, azt igény szerint és munkdjahoz kapcsoloddan hasznalja.

* Ellendrzi a biztonsagi berendezések felligyeletét, szoros kapcsolatot tart a
berendezések lizemeltetését végzo ¢és a tavfeliigyeletet ado vallalkozéssal.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A mizeum képviselete

A Dornyay Béla Muzeum képviseletére a muzeumigazgatd jogosult. Ezt a jogat szoban
vagy irasban egyediil gyakorolja. Meghatarozott feladatkdrre vagy eseti megbizasként a
képviseleti jogot atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, illetve kijelolt megbizottra azzal,

hogy a kotelezettségvallalas jogat a gazdalkodasi ligyrendben megfogalmazott szabalyok
szerint kell gyakorolni.

2. A dontés-elokészités rendje

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon
irasban jutnak el a muzeumigazgatéhoz. Minden szakalkalmazott és mas kdzalkalmazott
kozvetlen felettese felé észrevétellel, javaslattal élhet (irasban vagy szdban).

3. Dontés-elokészitd és tanacsado testiiletek

- Miuzeumi értekezletek

A dontés-elokészitd és tandcsado forumok Osszehivdsa a muzeumigazgatd vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes utjan szoban torténik.
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3.1. Mizeumi értekezletek
(intézményi szintil)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.

Osszehivja és vezeti az muzeum igazgatoja.

Feladata: a miizeum munkdjanak értékelése, az éves munkatervének és beszamoldjanak
megvitatasa, véleményezése.

Résztvevoi: a mizeum valamennyi kozalkalmazottja.

A résztvevok jogai: javaslattétel, napirendek felvetése, véleménynyilvanitas, az adott
intézmény beszamolojanak és munkatervének véleményezése.

4. Munkaterv

A szervezet munkatervének 0sszeallitasardl az igazgatd gondoskodik. Az éves
munkatervnek a muzeum hosszu tava szakmai tervén kell alapulnia.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* afeladatok adatszerli meghatdrozasat,

» afeladatok végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

» afeladatok végrehajtdsanak hataridejét,

*  marketingtervet és mizeumpedagdgiai programot.
A munkatervet a muzeum dolgozoival ismertetni kell.
A megyei hatokorl varosi mizeum munkatervét, beszdmolojat az emberi er6forrasok
minisztere elézetesen véleményezi.
A muzeum igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az igazgatdé minden év végén beszamolo jelentést készit, amely a muzeum éves
munkatervi feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntartd dnkormanyzat vezetdivel vald kapcsolat tartasara az igazgatd illetve helyettese
jogosult, mely jogosultsag ideiglenesen atruhazhato.

A kapcsolattartas irott és elektronikus formaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel

A Muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgytjteményi  tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudomanyos  intézményekkel,
kozmiivelddési intézményekkel és a médidval.

A kiils6 szervezetek, intézmények vezetdivel altaldban az igazgatd vagy helyettese tartja a
kozvetlen kapcsolatot.

A fenntartoval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszdgos hivatalokkal, az orszadgos ¢és
kiilfoldi mizeumok vezetdivel a Muzeum képviseletében az igazgatd és helyettese tartjak a
kapcsolatot. A Miuzeum megbizott munkatdrsai hataskoriikbe utalt kérdésekben
dontéselokészitd jelleggel munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.
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Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavondsig a Muzeum mdas kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

A Muzeum képviseletében eljaro személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem elOtt tartani, az allami, szolgalati ¢és intézményi titkot megdrizni,
targyaldsairdl tajékoztatast adni megbizdjanak.

A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet korében okozott erkdlcsi €s anyagi
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartoznak.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Muzeum hasznalati és szolgaltatasi (kutatas) rendjét, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatat, iratkezelési szabalyzatat, belsd ellendrzési szabalyzatat, gépkocsi
haszndlati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatit, szdmviteli politikdjat,
tgyrendi szabdlyzatat és biztonsagi eldirasait igazgatoi rendelkezések formdjaban belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

2. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden kell eljarni.

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsira a Dornyay Béla Muzeum béarmely
kozalkalmazottja /egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év

december 1-ig irasban tehet javaslatot. A javaslat elbirdlasa a mizeumigazgato6 feladata.

4. Az SZMSZ-nek betartdsdért a muzeumigazgatd felelds. Az SZMSZ rendelkezései a
muzeum minden kézalkalmazottjara kotelezoek.

5. Jelen SZMSZ mell¢kletei a szabalyzat tartalméanak szerves €s elvalaszthatatlan részei.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatot a Salgotarjan Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat ~ Kozgyiilése  Népjoléti  Bizottsaga  ............. hatarozataval,
......................... hatallyal hagyta jova.

Dr. Sziracsik Eva
muzeumigazgatd
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

3. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzata
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1. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altalanos rendelkezések
A kulturalis javak védelmérdl, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvényben foglaltak figyelembevételével a Dornyay
Béla Muzeum iratkezelésének rendjére vonatkozdan az alabbi iratkezelési szabalyzatot
hoztuk:
1. A szabalyzat alkalmazasa
1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a Dornyay Béla Muzeumnal az iratok atvételének,
készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarozasanak, levéltarba torténd
atadasanak szabalyait rogziti.
1.2. A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, koltségvetési beszamoldok, valamint az azt
alatdmasztdé dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz6l6
rendelkezéseket kell figyelembe venni.
2. Az iratkezelés szervezete
2.1. A Dornyay Béla Mtzeumnal vegyes rendszeri iigyiratkezelés folyik.
2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Dornyay Béla Muzeum valamennyi
iratkezelési mozzanatara (postabontas, szignalas, iktatas, tovabbitas, elkiildés, irattdrozas,
selejtezés, levéltari atadas).
3. Az iratkezelés ellendrzése és feliigyelete
3.1. Az iratkezelés ellenérzésére jogosultak:
— a fenntarto szerv,
— a Dornyay Béla Mlzeum igazgatoja ¢€s kiilon megbizés alapjan az igazgat6 altal
megbizott személy.
I1. Az iratok megjelenési formaja
1. A levélpapir és a levéliras szabalyai.
1.1. A Dornyay Béla Muzeum levelezésében egységes fejlécet kell hasznalni. A fejlécen beliil

talalhat6 a muzeum neve, cime, telefon- illetve faxszama, a megye torténelmi cimere,
valamint a kovetkezd kitdltendd rovatok: keltezés, ligyintéz0, iktatoszam, melléklet, targy.
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1.2. A leveleket A/4-es alloformatumban, Times New Roman betiitipussal, 12-es betiimérettel
kell irni.

III. A kiildemények atvétele és felbontasa

1. A kildemények atvétele

1.1. A Dornyay Béla Muzeum cimére vagy annak munkatdrsai nevére postdn vagy
kézbesitovel érkezd iratokat vagy kiildeményeket a muzeumi titkar, illetve a postai
meghatalmazassal rendelkez6 dolgoz6 naponta 12 oraig atveszi. Személyesen a mizeumba
atadott iratokat az iratkezeld veszi at és az atvételt alairasaval igazolja.

1.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni.

1.3. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

— acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,
— az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e,
— az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

1.4. Az atvétel elismerése: A kiildemény atvevdje a kézbesitd okmanyon olvashat6 aldirasaval
¢s meghatalmazasi szadmdval, az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az ajanlott
kiildemény atvételét. Az ,,azonnali” €s ,,slirgds” jelzésl kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a
tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.

1.5. Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezett”
vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A postahivatalbdl torténd atvétel soran az
ajanlott, tértivevényes ¢&s csomagkiildemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb
rendellenességeket a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni, vagy a
kiildeményen igazoltatni.

1.6. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

1.7. A tértivevénnyel érkezett kiilldemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgald rovatot
ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell adni, illetve a postahivatal Gtjan vissza
kell juttatni.

1.8. A faxon érkezett iratok az ligyintéz€s sordn egyenranguak a hagyomanyos iratokkal.
1.9. A muzeumi titkdar és a mizeum valamennyi dolgozdja sajat e-postafiokkal rendelkezik. A
muzeumi titkarhoz, illetve a dolgozokhoz érkezd hivatalos elektronikus levelek iktatasra

keriilnek, miutdn kinyomtattak azokat. A beérkezd tlizeneteket ugyanugy kell kezelni, mint a
tobbi iratot.
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1.10. A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi ¢és szadmviteli
bizonylatokat (szallitoi szamla stb.) a gazdasagi szakalkalmazott veszi at a muzeumi titkartol,
ahol datumbélyegzdvel latjak el.

2. A kildemény felbontasa

2.1. A kiildeményeket a muzeumi titkar bontja fel. Ha az intézmény nevének feltiintetése
nélkiil, csak névre szold kiildemény érkezik, azt a cimzett bontja. Amennyiben nem
maganjellegli a kiildemény, gy iktatdsra tovabbitja a muzeumi titkarnak. Nem bonthatd a
szakszervezet részére érkezett kiildemény.

2.2. Az intézmény vezetdje koteles a muzeumi titkar tavollétében allando helyettesrdl
gondoskodni, aki postai meghatalmazassal is rendelkezik.

2.3. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy az irat és a jelzett mellékletek
hidnytalanul megérkeztek-e. Amennyiben hidnyt észlelnek, annak tényét ra kell vezetni az
iratra, datummal ¢és alairassal.

24. A muzeumi titkar felbontas utan a kiildeményeket ellatja iktatobélyegzdvel. Az
iktatobélyegzot tigy kell az iraton elhelyezni, hogy a szOveget ne takarja, az olvashatd
maradjon.

2.5. Ha a kiildeményrdl felbontas utan deriil ki, hogy az a titkos ligyiratkezelés szabalyai
szerint kezelendd, a boritékot le kell zarni €és ra kell vezetni a boritékra a felbontas tényét
keltezéssel és alairassal, majd tovabbitani kell az igazgatonak.

2.6. A faxon vagy e-mailban érkezett kiildemények esetében gondoskodni kell az
informaciokat tartésan 6rz0 masolat készitésérdl. Amennyiben az érkezett elektronikus
kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithaté meg, Gigy a kiildét az érkezéstol
szamitott 3 napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a mizeum
altal hasznalt elektronikus tuton torténd fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés
idépontjanak a miazeum altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell tekinteni.

2.7. Ha az irat hataridében torténd tovabbitasahoz jogkovetkezmény fiizédik (pl. palyazati,
fizetési, fellebbezési, stb.), vagy ha a kiildo adatait csak a boritékrél lehet megéallapitani,
illetve ha biincselekmény valoszintisithetd, a boritékot az irathoz kell rogziteni. Egyéb esetben
az ligyintéz6 dont a boriték megdrzésérdl.

2.8. Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Osszeget illetve az értéket koteles az iraton feltiintetni és az értéket —

elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni.

IV. Az iratok nyilvantartasa
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1. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.1. A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé tligyiratokat iktatassal kell
nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az
ligyintéz0 neve, az irat targya ¢€s az iktatasi szam megallapithato legyen.

Az iktatast elegendd egy nap egyszer elvégezni, de minden kiildeményt legkésébb a
kovetkez6 napon iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

1.2. A bejovo iratokon til iktatni kell a hivatalbdl kezdeményezett iratokat, a belsé ligyek
iratait.

1.3. Az iktatas alol kivételt képeznek
— avisszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, napilapok, reklamkiadvanyok,
nyomtatvanyok
— jogkovetkezménnyel nem jaré meghivok, egyéb értesitések
— szamlék, bizonylatok

1.4. A kiildeményeket beérkezés utan iktatni kell. Az iktatdsra kotelezett iratokat a mizeumi
titkar iktatobélyeggel latja el, melynek lenyomata a kovetkez6 rovatokat tartalmazza:

— az intézmény neve

— beérkezés datuma

— iktatoszam

— lgyintéz6
Ezeket a rovatokat ki kell tolteni.

1.5. Az iktatobélyeg lenyomatanak kitdltése utan az iktatokonyvbe be kell jegyezni a
kovetkezOket:

— iktatdszam

— alszam

— iktatas ideje

— kiildé megnevezése

— azligy targya

— mellékletek szdma

1.6. Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, bejegyzett adatokat kiradirozni, barmely
mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Tévedés esetén a hibas szoveget vagy szamot
egy vonallal at kell huzni Ggy, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
alairassal és datummal kell ellatni.

1.7. Az ligyiratok iktatadsara évente 0j oldalon megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden naptari év utolsé szamaval a muzeumi titkdr lezérja, ditummal, a mizeum
bélyegzdjével, az igazgato pedig aldirasaval hitelesiti.

1.8. Az iktatott tligyiratokat az ¢év kezdetén évente megnyitott bekdtott betlisoros

mutatokonyvbe — targykorok szerint — kell mutatozni.
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2. Az iktatas rendszere

2.1. Az iratok iktatdsa alszamokra tagol6dd sorszamos rendszerben torténik.

2.2. Az tugyben keletkezett elsd irat uj szamot kap, mig a tobbi irat az illetd sorszam
alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben potlapon kell vezetni a tovabbi
iratokat.

2.3. Az alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartdsba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni. Ha az alszamok rovata betelt, fel kell tlintetni a
folytatasra hasznalt potlap oldalszamat.

V. Szignalas és az iigyintézés folyamata

1. Szignalés

1.1. Az iktatott beérkezett kiildeményeket a muzeumi titkar eldaddi munkanaploban atadja az
igazgatonak, aki dont az iigy elintézési mddjarol, majd szignalds utan tovabbitja azt az
igyintézonek. Egyidejlileg bejegyezteti az iigyintéz0 nevét az iktatokonyvbe. Az elintézés
moddjara, amennyiben sziikséges, az iraton utasitasokat adhat.

2. Ugyintézés

2.1. Az egyes ligyek elintézéséhez sziikséges adatokat, valamint az ligyintézés minden fazisat,
a kijelolt dolgozo feljegyzi az eldaddi munkanaploba, annak betelte esetén az iktatoszammal
ellatott betétlapra, majd ennek alapjan megirja az elintézési tervezetet/levelet, melyet szakmai
szempontbol megfelelden, a jogszabalyokkal, egyéb eldirasokkal €és az igazgato utasitasaival
Osszhangban készit el.

2.2. Az lgyintéz6 koteles a legépelt fogalmazvanyt elolvasni, alakilag és tartalmilag
ellendrizni, majd eljuttatni az igazgatohoz. Amennyiben a tervezet megfeleld, sor keriil a
kiadmanyozasra. Ha az eldterjesztett tervezetet nem tartjdk megfelelonek, Uj
kiadmanytervezet készitését az eldadoi iven keltezett €s szignalt formaban rendelik el.

Az lgyintézok az eldéadoi ivbol semmilyen, annak szerves részét képezd iratot nem
emelhetnek ki és nem tarthatnak maguknal sajat haszndlatra. A munkajukhoz sziikséges
példanyt fénymasolattal biztositjak.

VI. Kiadmanyozas és expedialas

1. Alairas, hitelesités

1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy, az igazgato aldairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az elektronikus
uton elkiildend6 valaszokat papir alapon kinyomtatva kell az eléad6i ivbe helyezni,
kiadményozésa az altalanos szabalyok szerint torténik.
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1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha az alairas mellett az iraton szerepel az intézmény hivatalos
korbélyegzdje is, ami az alairds utan keriilhet csak fel a kiadmanyra.

1.3. A kiadmanynak tartalmaznia kell:

— A szerv nevét, cimét,

— A telefon- és fax szamat,

— Az ligyintéz0 nevét,

— A kiadmanyozo6 nevét,

— Az lgyirat targyat,

— A mellékletek szamat,

— Az lgyirat iktatdszamat,
1.4. A mtzeumi titkar az irat elkiildése elott ellenOrzi a cimzés, iktatdészam, datum
helyességét, a mellékletek meglétét. Gondoskodik a kiadmany boritékba helyezésérdl, annak
megcimzesérél €s az esetleges tértivevény Kkitoltésérol. A kiilldeményeket bejegyzi a
postakonyvbe.

1.5. A mizeumi titkar gondoskodik réla, hogy az idében leadott kimend iratok még aznap
postara keriiljenek.

1.6. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

VII. Irattarozas
1. A mlzeum irattaranak a kezelése a mizeumi titkar feladatkorébe tartozik.

2. Az lgyviteli szempontbdl jelentds tigyiratok, az aktudlis év és az elmult év, a miuzeumi
titkdrnal vannak elhelyezve.

3. Az irattarozas elokészitése soran a mizeumi titkar koteles az tligyiratot atvizsgalni annak
megallapitasa végett, hogy az ligy teljes lezardsa megtortént-e (pl. tértivevény, mellékletek
csatolésa, stb.)

VIII. Selejtezés

1. Az irattar anyagat 5 évenként egyszer feliil kell vizsgalni, ennek soran ki kell selejtezni
azokat az irattari tételeket, melyeknek az 6rzési ideje lejart.

2. Selejtezés alkalmaval két példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyeket a
muzeum igazgatdja hagy jova.

3. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét,
— az iratok tételszamat,
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— az iratok iktatészamat,

— aselejtezendd iratok targyat,

— a kiselejtezett iratok mennyisé€gét iratfolydométerben,

— aselejtezés idejét, helyét,

— aselejtezd nevét,

— aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését.

IX. Ertelmezé rendelkezések
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval — elektronikus forméaban

rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Eldadéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozza szerelt iratokkal iigyiratdarabot vagy
ligyiratot képez.

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

Gylijtéiv: tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat — kiilon 0j iktatoszam adésa nélkiil — egyiittesen nyilvantarto iv, amely az tligyirat
részét képezni, abban van elhelyezve. A gylijtdiv tartalmazza az alapirat iktatoszamat, targyat,
ligyintézojét.

Gyljtészam: az az iktatdsi sorszdm amely alatt a tobb madas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezett valaszokat kiilon iktatas nélkiil, a beérkezés ideje
szerint folyoszammal ellatottan, az tigyiratban 1évé gyljtéiven tartjdk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatészamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni
kell.

Hataskor: az tigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa, azoknak az
tigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek a postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része,
amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésli iratot iktatoszammal latjak el, és
kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszeri miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd itigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjelleghi kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkddésével,
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illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés. Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €s biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

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

Irattari anyag: a szerv mitkddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢€s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {tigyviteli céli megdérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszdm (jel): az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Irattarozéas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv miitkodése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marado iratok irattari
rendezését €s Orzését végzi.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligyekben keletkez6 tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, melyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

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

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult

részérol.

Kiadmanyoz6: a szerv vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely elvalaszthatatlan
attol.
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Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattél —
elvalaszthato.

Mutatozds: a nyilvantartdsi munkanak az iktatdst kovetd szakasza, célja az irat
iktatoszdmanak megallapitasa visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

Szignalds: az iligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijelolése az tligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléadoja, aki az iigyet
elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkddése, illetve iigyintézés soran keletkezé irat, amely az
ligy valamennyi iigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozd
vagy hasonlé egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

Vegyes iktatds: részben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.
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2. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK SZABALYZATA

A szervnél eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

L.
A szabalyzat hatalya

1. Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Dornyay Béla Muzeum (tovabbiakban: muzeum)
minden kozalkalmazottjdra, munkavallalojara (tovdbbiakban: munkavéllald). A
munkavégzésre vonatkozd szabalyok értelmében a munkavallalé koteles munkdjat az
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni.

2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézményen beliill mikddtetett folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre.

11.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezziik a korrigdlhaté mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol:

- jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettol,
- belsd szabalyzattol, utasitastol
val6 eltérést, az ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat

- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- amukodési rendben,
- akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- valamely feladatellatasban stb.
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2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusa kiilonboztethetd meg:
- szandékosan okozott szabalytalansagok,
- nem szandékosan okozott szabélytalansagok.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé tartozik:
- a félrevezetés,
- acsalas,
- a sikkasztas,
- amegvesztegetes,
- aszandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.
A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ tartozik:
- afigyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,
- anem megfelelden vezetett nyilvantartasokbol szarmazo szabalytalansag,
- ahanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- ahatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

3. A szabalyzat célja annak biztositasa, hogy

a) a muzeum valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége Osszhangban legyen
a szabalyszerliség ¢s megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, a haszndlatba kapott vagyon rendeltetésellenes felhasznéldsara;

c) megfeleld, pontos €és naprakész informaciok 4alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan, az éves koltségvetési beszamold az eldirtaknak
megfelelden elkészithetd legyen;

d) a rendelkezésre 4allo6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢és
megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.

4. A szabalytalansagok megelozése érdekében

a muzeum folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert mitkodtet.
Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditunk a kovetkezokre:
- elkésziiljenek a sziikséges szabalyzatok ¢és ezek folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,
- a muzeum a szabalyzatok szerint miikddjon, a miikddés e tekintetben is
folyamatosan ellendrzott legyen,
- szabalytalansag esetén torténjen intézkedés annak megsziintetésére, korrigalasara.

5. A szabalyozottsag biztositasa érdekében

a muzeum igazgatojanak feladata és feleldssége, hogy:

- az alapitd okiratban rogzitett tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelé ellatdsa érdekében a megfeleldé szabalyzatok
elkészitésérdl gondoskodjon,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat személyesen, valamint az
igazgatohelyettesen keresztiil folyamatosan figyelemmel kisérje,
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szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabdlytalansag
korrigalasra keriiljon.

II1.
A szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansadgok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a szabalytalansagok észlelése,

intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,

a szabalytalansagok és az ezekre vonatkoz6 intézkedések nyilvantartésa.

A. Szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek

lehetnek:
1. azadolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban
2. amuzeum kiilonbozo szintli vezetdje,
3. belsd ellendrzési rendszer
4. kiilso ellendrzo szervezet

1. Az intézmény valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben a szabdlytalansagot szakmai és nem szakmai munkatars észleli, koteles
értesiteni az igazgatot. Az igazgatd érintettsége esetén Salgotarjan Megyei Jogi Varos
fojegyzdjét, vagy Salgbtarjan Megyei Jogli Varos polgarmesterét kell értesitenie.

Az igazgatd koteles gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A muzeumigazgato vagy az igazgatohelyettes altal észlelt szabalytalansag esetén

Az igazgatohelyettes az altala észlelt szabalytalansagot koteles a muzeumigazgatonak
jelenteni. Az igazgato kételes gondoskodni a megfelelo intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljardasok meginditisarol. Az igazgato érintettsége
eseten Salgotarjan Megyei Jogli Varos fojegyz0jét, vagy Salgotarjan Megyei Joga Varos
polgarmesterét kell értesiteni.

3. A belsO ellenOrzési rendszer altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben a belsd ellendrzés tevékenysége soran szabalytalansadgot tapasztal, a
hatalyos jogszabalyoknak (370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet) megfelelden kell
eljarni. Az igazgatd intézkedési tervet dolgoz ki a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan.

4. Kiilso ellen6rzo szervezet altal észlelt szabalytalansag esetén
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A kiilsO ellenérzd szervezet szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitdsait az altala
készitett ellendrzési jelentésben rogziti. A biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyantja esetén az ellendrzést végzd szervezet a miikodését szabalyozo jogszabaly
alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az igazgato
gondoskodik az annak megsziintetésére vonatkoz6 intézkedési terv kidolgozasarol.

B. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A megalapozottnak mindsitett szabalytalansag észlelését kovetden az igazgatd a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kijeloli a sziikséges intézkedés végrehajtasaért
felelds intézményi munkavallalot, aki felel az indokolt vizsgalatok lefolytatasaért, az egyéb
illetékes szervek értesitéséért a hatalyos jogszabalyok alapjan. A szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasokrdl ellendrzési jelentést készit. Az igazgatd intézkedik a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

C. Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az igazgatd figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét a felelos személyek beszdmoltatasaval; figyelemmel kiséri az
altala tett és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat; sziikség esetén folyamatos
kapcsolatot tart a kiilsé szervekkel, a muzeum belsé ellendrével és a fenntartd belsd
ellendrzési csoportjaval. Indokolt esetben az igazgato elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belso ellendrzeés végrehajtasat.

D. Szabalytalansagok nyilvantartasa

Az ¢észlelt szabalytalansagokrol és a korrekcio érdekében megtett intézkedésekrdl, azok
feleldseirdl és a hataridokrdl az iktatasért felelés munkatarsnak nyilvantartast kell vezetni,
melyhez csatolni kell a kapcsolodo irdsos dokumentumokat. A vizsgalatok anyagait az
intézmény Iratkezelési Szabdlyzata alapjan, elkiilonitett szdmozassal kell iktatni.

IV.
A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok

megelozése és kezelése

Muzeumunknal nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

- a mizeumi szakmai folyamatok egyes teriiletei,
- a nagyobb rendezvények lebonyolitasaval, nagy Osszegii palyazatok kezelésével
Osszefiiggd feladatok.
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A muzeumi szakmai folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

a) megeldzési feladatok
- Biztositani kell e teriiletek rendszeres ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.
- Figyelembe kell venni a kiilsé (fenntartoi) ellendrzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
- Ha a szabdlytalansag a muzeum szédmara jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi
eljarast kell inditani.
Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag eldforduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hidnyossdga, avultsdga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansadgot vagy szandékossag.
bb) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

- Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatisara a szabalytalansagok korrekcioja
megtortént-e, s ennek megfelelden moddosultak-e a belsd szabalyozasi rendszer
eldirasai.

- Ellendrizni kell mas hasonlo feladatok ellatasat, illetve a jovoben az adott
szabalytalansag ismételt el6fordulasanak lehetdségét.

d) nyilvantartas
A vizsgélat soran késziilt valamennyi irasos dokumentumot iktatni kell.

A nagyobb rendezvények lebonyolitasaval, nagy oOsszeglii palyazatok kezelésével
osszefiigg6 feladatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:

a) megeldzési feladatok

- Részletesen kidolgozott, hataridokkel, felelésokkel ellatott projekttervet kell
késziteni, amit minden kozremiitkodé munkatars ismer.

- A projekttervnek tartalmaznia kell a pénziigyi kereteket, a forrasok biztositdsanak
modjat, a felhasznalasra vonatkozd litemezést és jogosultsagokat.

- Valamennyi résztevékenységnek Osszhangban kell allni az intézmény miitkodését
meghataroz6 szabalyzatokkal, sziikség esetén a projektre, vagy a palyazati
tevékenységre vonatkozéan kiilon szabdlyzatot kell alkotni, vagy a meglévoket
modositani.

- Gondoskodni kell a szabalyok betartatdsanak ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
V. Zaro rendelkezések
1. Jelen szabélyzat az intézmény Szervezeti Miikodési Szabélyzatdnak mellékletét képezi.

2. Hatéalyba 1épésének ideje azonos a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének
idejével.
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3. melléklet

VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabdlyait — az Egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL. torvény alapjan — az
alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik a 2007. évi CLII. torvény
szerint az intézménynél kdzszolgalatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget allapit meg.
Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Dornyay Béla Miizeumben:

. igazgatd

. igazgatohelyettes
Az igazgatd a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
vonatkozo6 eljarasrendje szerint teljesiti.

A szabdlyzat az SzZMSz hatalyba 1épésétdl visszavonasig érvényes.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat kiterjed:
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6zo feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl valo atvételére,
- a nyilvantartasi kotelezettségekre,
- a vagyonnyilatkozat drzésére,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitésre,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkoz¢ feladatokra.

o

2. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6zo feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy (munkaltatd) a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasardl és esedékességének iddpontjarol, az esedékességet
megeldzden legalabb 30 nappal értesiti, atadja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az
egyéb tdjékoztatd anyagokat.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat drzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérol,
- keltezést ¢s alairast.

Atadasra keriilnek:




A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok a sziikkséges mennyiségben, azaz:
- a kozszolgalatban 4ll6 részére a ra vonatkoz6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban

Egyéb tajékoztatd anyagok:
- a kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirdl szo16 tajékoztatot,
- a vagyonnyilatkozat kitdltési utmutatot.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve boritékban valo elhelyezéséhez az 6rzésért felelds
személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamokat. (Célszerti
a nyomtatvanyra a nevet valamint a nyilvantartasi szamot, a boritékokra pedig csak a
nyilvantartdsi szdmot mar atadaskor rairni.)

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel, és alairassal ellatott igazolassal koteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tajékoztatot, €s a 2007. évi CLII. tv.
Melléklete szerinti VAGYONNYILATKOZAT trlapot.

3. A vagyonnyilatkozat kotelezettol valo atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kitolteniiik, és a kotelezettek
altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon boritékba kell helyezniiik.

A nyilatkozd a boriték lezardsira szolgdlod feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonositd azon még nem szerepel.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérdl sz616 igazolas:
Az Orzésért felelds személy igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolés tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat,
- a keltezést és az alairast.

Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedig az Orzésért feleldsé.

4. Nyilvantartasi kotelezettségek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az
Orzésért felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvantartas

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrol.

A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo
személyek vonatkozisaban megallapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos
legfontosabb informaciok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:




- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartdsi szamat,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességi idoszakat,

- a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumait,

- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak idpontjait,

- a vagyonnyilatkozat-tétellel 0Osszefliggésben keletkezett feljegyzéseket (pl.: a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitasrol, a késedelmes
teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantarts

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt bekdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
nyilvéantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kdzszolgalatban allok keriilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartdsok naprakészsége

A nyilvantartasok naprakészségérol a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelos személynek kell
gondoskodnia, kiilonds tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére és
keletkezésére.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat személyenkénti gyiijtdmappaban kell Orizni.
Ebben a mappaban kell elhelyezni:
- a tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a vagyonnyilatkozat ¢és az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérdl szolod igazolast,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozo igazolast,
- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényét,
- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait, amennyiben
ilyenre sor kertilt.

5. A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a 2007. évi CLII. torvény 7. § a) szerint a kozszolgalatban
allo személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja felelds.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli. Gondoskodik a papiralapti dokumentumok biztonsagos tarolasarol. A
tarold kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy rendelkezhet. Ha a
kulcs elveszik, haladéktalanul gondoskodni kell a zar lecserélésérol.

6. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

Az 6rzésért felelds, valamint a nyilatkozod altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkozo
hozzatartozoja. A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran bonthatoak fel.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Grzésért
felelds személy tartozik feleldsséggel.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése




A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelos személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvéantartadsokat elkiilonitve kezeli. E nyilvantartasok vonatkozédséban is biztositani kell az
adatvédelmi szabalyokat.

7. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy irasban koteles t4jékoztatni a
vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgéalatban allo személyt arrdl, hogy a kovetkezd
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége mikor valik esedékesseé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kozott meg kell drizni.

8. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1j
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat
legkésObb 8 napon beliil, a munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének
napjan, illetve az 0j vagyonnyilatkozat atvételével egy-iddben a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdeml6en dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus uton tajékoztatni kell arrél, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozé haldla miatt), az Orzésért felelds személynek
gondoskodnia kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérol. A megsemmisitésrol
jegyzokonyvet kell felvenni, mely egyenld értékii az atadés-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért felelds személy feljegyzi.
9. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyait is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljar6 szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl. Az irasbeli értesitésnek tartalmazni kell a
kozszolgalatban allo személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatds idOpontjat, modjat. Az
irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas eldtt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése eldtt az drzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozo
jogviszonyabdl, illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb térvényes forrasbol szarmazo
jovedelme alapjan nem igazolhato.



Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve ha a bejelentés
nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felelds mar
korabbi meghallgatas soran tisztazott.

Az ¢érintett meghallgatdsara az érdekképviselet jelenlétében, jegyzOkonyvvezetés mellett
kertilhet sor.

A meghallgatds soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatés
céljat, okat. Szamara biztositani kell azt, hogy a meghallgatdsat megalapoz6 bejelentésre
reagaljon, tisztazzon egyes tényeket, koriilményeket. A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a
bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatds sordn a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek
tisztazasra. A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
figyelmét arra, hogy nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az Orzésért felelds a
rendelkezésre allo iratok és ismeretei alapjan fog donteni arrol, hogy kezdeményezi-e az
ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatds végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az Orzésért felelds
kezdeményezi-e az allami addohatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban ¢16
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az ad6zas rendjérdl szolo torvény szerinti vizsgalatat
vagy sem, illetve ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges
dokumentumokat, igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatdsagnal:
- ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények
nem tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy
- ha a kotelezett vagyongyarapodéasa bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységbol
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.
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