Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Népjoléti Iroda

Szam: 5265/2016.

Javaslat
a Dornyay Béla Mizeum szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Salgotarjan  Megyei Jogi Varos Onkorményzata Koézgytilésének Népjoléti Bizottsaga (a
tovabbiakban: Népjoléti Bizottsag) 9/2013. (VI.21.) NJB sz. hatirozataval elfogadta és 9/2014.
(IV.22.) NJB hatarozatdval modositotta a Dornyay Béla Muzeum (a tovdbbiakban: Muzeum)
szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). Az idékozben bekovetkezett
jogszabalyi, tulajdonjogi, valamint szervezeti valtozadsok miatt — az aldbbiakban felsorolt indokokra
tekintettel - szlikségessé valt a Muzeum SZMSZ-ének atdolgozasa.

A megyei konyvtarak és a megyei hatokorli varosi muzeumok feladatdnak ellatasat szolgalo egyes
allami tulajdont vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adasarol sz6lo 2015. évi LXXV.
torvény alapjan a Muzeum Salgétarjan, Mizeum tér 2. sz. alatt 1év 3896/A hrsz-u épiilete teljes
egészében, valamint 3893/A/13 hrsz-u raktara 100/106 tulajdoni hanyadban Salgétarjan Megyei Jogu
Viaros Onkorményzatanak tulajdonaba keriilt. Az ingatlan-nyilvantartisban az &nkorményzat
tulajdonjoga atvezetésre keriilt.

A Koézgyiilés 7/2015. (1. 22.) Oh. sz. hatérozata értelmében a Banyaszati Kiéllitohely (3100
Salgoétarjan, Zemlinszky Rezs6 u. 1.) mitkddtetését 2015. februar 1-t61 a Dornyay Béla Muzeum (a
tovabbiakban: Muzeum) latja el.

A korményzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakégazatok osztalyozasi rendjérdl szo616
68/2013. (XII. 29.) NGM rendeletben foglaltakra tekintettel sziikségessé valt a Muzeum, mint
koltségvetési szerv, szakmai alaptevékenységénél a kormanyzati funkcid szerinti atvezetés.

A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban: Salgétarjani KIGSZ)
onkormdnyzati koltségvetési szerv ellatja — tobbek kozott - a Muzeum, mint hozzarendelt
koltségvetési szerv, vagyoni, gazdasagi feladatait a Kozgyiilés altal jovahagyott egyiittmiikddési
megallapodasban foglaltak szerint. A Kozgyiilés a 35/2015. (IIl. 26.) Oh. sz. hatdrozata alapjan a
Muzeum mitkddtetési feladatait is a Salgotarjani KIGSZ feladatai kozé rendelte, ezért a takaritasi és
karbantartasi feladatok hatékonyabb elvégzése céljabol a Muzeum létszamat 4 fovel csokkentették és
1 f6 gondnokot, 2 {6 karbantartot és 1 {6 takaritot athelyeztek a Salgotarjani KIGSZ éallomanyaba.
Ezaltal megvaltozott a miizeum személyi Osszetétele €s szervezeti struktirdja.

Salgotarjan Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala munkatarsainak a Muzeumnal végzett bels6
ellendrzése is tovabbi, az SZMSZ-t érinté modositast javasolt eszkdzolni.
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A Népjoléti Bizottsag 2015. december 11-i iilésén elbterjesztésre keriilt a Mizeum SZMSZ-ének
modositasa. Azonban a Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok Szakszervezete Nograd
Megyei Muzeumi Alapszervezetének (a tovabbiakban: KKDSZ) vezetdje részérdl megfogalmazott
vélemény miatt az elOterjesztést a Népjoléti Bizottsag levette napirendjérdl. Jelen elOterjesztés
targyat képezé SZMSZ elkészitésekor figyelembe vette a KKDSZ javaslatait. A KKDSZ az
eloterjesztésre keriild SZMSZ-t attanulméanyozta ¢és elfogadta. A dokumentum jogi €s szakmai
kontrollja megtortént.

Az SZMSZ-t, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény 50. § (2) bekezdés b) pontja alapjan, a fenntartd hagyja jova.

Az Onkormdnyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint a Népjoléti Bizottsag - az
Ugyrendi, Jogi és Kdzbeszerzési Bizottsdg véleménye alapjin - dont a kdzgyiijtemények SZMSZ-
einek jovdhagyasarol. A Mulzeum modositott SZMSZ-e az elfogadds utan valik érvényessé ¢€s
elérhetévé az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ tervezete az elterjesztés 1. mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6l6 13/2013.(11.21.) rendelet
alapjan jovahagyja a Dornyay Béla Mizeum modositott szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1.
melléklet szerint.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elndk

Salgotarjan, 2016. februar 22.

dr. Romhanyi Katalin

irodavezetd
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya
1.1. Célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. térvény modositasardl szolo 2012. évi CLIIL torvény, a megyei mizeumok, konyvtarak és
kozmiivel6dési intézmények fenntartasardl szold 1311/2012. (VIIL. 23.) Korm. hatarozat és a
Salgétarjan Megyei Jogti Véaros Kozgytilésének 253/2012.(XI1.13.) Oh. sz. hatdrozata alapjan
muzeumi feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Tovabbi célja az intézmény jogszerl €s zavartalan mitkddésének biztositdsa az intézményi mitkddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatiasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyéb alkalmazottjanak.

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgat6 - 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 hatilya kiterjed a mizeum miikodési teriiletére.

1.2.3. Iddbeli 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, Miizeum 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: titkarsag@dornyaymuzeum.hu

Feladatellatast szolgalo tovabbi ingatlan

A koltségvetési szerv telephelye (kiils6 raktara): A Dornyay Béla Mtizeum raktarbazisa
Cime: 3100 Salgotarjan, Rédkoczi u. 17.
Hrsz.: 3893/A/13.


mailto:titkarsag@dornyaymuzeum.hu

Banyaszati Kidllitohely

Cime: 3100 Salgotarjan Kun utca 1/E 1214 hrsz.
3100 Salgotarjan Zemlinszky Rezso ut 1. (A Banydszati Kiallitohely
fogadoépiilete) 1233 hrsz.
3100 Ady E. ut 3/B (Jozsef Lejtosakna) 1254 hrsz.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore
- Salgotarjan Megyei Jogli Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
- Ipar-, technikatorténet (banyaszati emlékek) tekintetében Magyarorszag kozigazgatasi
teriilete.
4. Az intézmény azonosité szamai
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 450274
Addazonositod 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

Salgoétarjan Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime

Salgétarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 1.

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a) Szakmai besoroldsa: dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Szakmai feliigyelete: A mizeum szakmai tevékenységének agazati irdnyitasat az Emberi
Erdforras Minisztere latja el az 1997.¢vi CXL. térvény 50.§-ban foglalt jogkorében eljarva.

b) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait a fenntartdo altal alapitott Salgétarjani Koltségvetési Intézmények
Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.) latja el.!

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapitas éve: 1959
Alapit6 szerve neve: Nograd Megye Tandcsa

2. Az intézmény jogelédje

Nograd Megyei Mlizeum Szervezet

1 A moédositast jovahagyta: Salgotarjan Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga
9/2014.(IV.22.) NJB.HAT-a
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3. Alapito okirat kelte, azonositdja
Kelte: 2015. januar 22.
Azonositéja: 7/2015. (1.22.) Oh. sz. hatirozat

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

* A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A. §
alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytijtésérol,
nyilvantartdsardl, megoérzésérél ¢és restaurdlasardl, tudomanyos feldolgozasardl ¢és
publikélasarol, valamint kiallitdisokon €s mas modon torténd bemutatasardl, a kozmiivelddési
¢és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

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

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

5.1.1.

Salgotarjan Megyei Jogu Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis

javakhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében:

a)
b)
©)

d)
¢)

f)

g)

a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi, gondozza és kidllitdson
bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehetdségét,

kultarakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész €leten at tartd tanulés
folyamatéahoz,

kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

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

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagogiai €s mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasdval, a latogatoknak nyujtando
szolgaltatasokkal helyi és orszdgos szinten eldsegiti a gazdasag €lénkitését.

. Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozé kulturalis javak:

gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allandd és idOszaki kiallitasok rendezése,
kozmiivelddési €s muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak
digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A megyei hatokort varosi mizeum allami feladatai keretében:
a) vagyonkezeldje a tevékenység ellatdsahoz sziikséges allami vagyonnak,
b) tertiletileg illetékes muzeumként gytjtéteriiletére kiterjedéen

ba végzi a megeldz6 ¢s a mentd feltarasokat és az ehhez kapcsolodo egyéb régészeti
szaktevékenységeket,

bb  vezeti a régészeti lelohelyek szakmai nyilvantartasat, €s annak alapjan adatokat szolgaltat
a régészeti lel6helyekrol,



bc a régészeti feltaras esetén kiviil elokertilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturalis
orokségvédelmi hatosdgnak haladéktalanul bejelenti,

bd  részt vesz a régészeti emlékek és a miemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen
meg nem Orizhetd toredékei és tartozékai muzedlis intézményben torténd elhelyezésében,

be  szakértoként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellendrzésében,

bf  gylijtdkdrében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylttmiikodése, munkdjuk 0sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében,

bg részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai timogatasaban,

bh  muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restaurdlasi szakmai-moddszertani
kozpontként mitkodik.

5.2. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa:

910200 Mtizeumi tevékenység
5.3. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari dallomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatisok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomdanyos feldolgozo és publikdcios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikidtetése és megovdsa
083020 Konyvkiadas

6. Tevékenységet és miikodést meghatarozé jogszabalyok

-2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl

-2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

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

- 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturalis 6rokség megdrzését eldmozditd allami
tamogatasokrol

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

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények 1atogatoit megilletd kedvezményekrdl

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

- 20/2002. (X. 4) NKOM rendelet a muzeédlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
Allamigazgatasi (hatésagi) eljarasokhoz kapcsolddo jogszabalyok:

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

-20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi d6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgyiijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskoreirdl

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

- 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl

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

-22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
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nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
- 3/2002. (I1. 15.) NKOM rendelet a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabélyair6l
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
- 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, valamint a végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet
-2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciordl,
-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol.?

Régészeti feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok

- 149/2000. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Europa Tandcs
tagallamai kozott, 1992. januar 16-an kelt, Vallettaban alairt, a régészeti 6rokség védelmérdl szold
Europai Egyezmény kihirdetésérol

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

- az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérdl sz6l6 miniszteri rendeletek

A muzeumi alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarél a miivészeti, a kdzmiivel6dési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes
kérdések rendezésére

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

- 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakoérdk 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 vallalkozéasi tevékenységének felsd hatdra a modositott kiadési
eldiranyzatanak 10 %-a.

8. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: Kjt.) ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi terlileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 0Osszefiiggd egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat tjan kertil
kivélasztasra.

Az intézmény vezet6jét a fenntartd legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a megyei hatokorli varosi mizeum vezetdjének megbizasahoz,
illetve megbizdsanak visszavondsdhoz a miniszter egyetértése sziikséges.

9. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszony

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan keriil sor. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi

2 A mobdositast jovahagyta: Salgotarjan Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga
9/2014.(IV.22.) NJB.HAT-a
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jogviszony, melyekre nézve a 2011. évi CVI. térvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény az iranyado.

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

10. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald, a koltségvetési szerv tulajdonaban 1évé

vagyon
10.1. A fenntarto tulajdondban lévé ingatlanok: 3896/A hrsz.
3893/A4/13. hrsz.
1214 hrsz.
1233 hrsz.
1254 hrsz.

10.2. Ingovagyon: a kéltségvetési szerv vagyonleltara szerint.

11. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

11.1. A 2013. januar 1. napjatol hasznalatos bélyegzo leirasa
,Dornyay Béla Miizeum Salgotarjan” korirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével.

11.2. Az intézmény hivatalos alairasa:

Az igazgat6 az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a Mizeum nevében 6nalldan jogosult aldirni.
Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgatd aldirdsa érvényes.
Az igazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén - feladat- és hataskorében a helyettesités rendje szerint
eljaro igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint eljaré muzeoldgus alairasa érvényes.

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

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nallo mizeumi mitkodési engedéllyel rendelkezé muzedlis intézmény.
Gytijtokore: a muzedlis intézmény hatadlyos miikodési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszama: )
Az intézményben dolgozok 1étszamat Salgdtarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilése
hatdrozza meg.

1. A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abraja
Ld. 3. sz. melléklet

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatoja
Az igazgatét a Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormdnyzata Kozgyiilése — nyilvanos
palyazat utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott idétartamra
bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a kozgytilés, az egyéb munkaltatdéi jogokat
Salgétarjan Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.
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2.1.1. Felelos:

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi ¢és anyagi feleldsséggel tarto-
zik az altala vezetett intézmény Alapitdé Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intéz-
mény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jog-
szabalyi eldirasok betartasaért.

Felelds az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerli és takarékos gazdalko-
dasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat €s dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe.

Felelds a jegy- és egyéb ar-, dijmegallapitasi tevékenységért. E tevékenységét ugy koteles végre-
hajtani, hogy az dnkorményzat 4ltal az intézményre meghatarozott bevételek maradéktalanul telje-
siiljenek.

2.1.2. Feladatkore:

Megszervezi €s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miitkodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérol,
¢s sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfeleld szakmai felkésziiltségli
kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbkép-
7€sérol.

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

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai, gazdasagi munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba {itk6z6 helyzet megsziintetésé-
rol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szer-
vekkel, hatésagokkal, az egylittmiikddo tarsintézetekkel.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerti hasznalatardl, a vagyonvédelemrdl és vagyongazdal-
kodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridore tor-
ténd teljesitésérol.

Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel, gondos-
kodik a valdsaghti adatszolgéltatasrol.

A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

Kozvetlenill irdnyitja az intézményben dolgoz6 szakemberek munkajat, elkésziti munkakori leira-
saikat.

Kozvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozo6inak munkajat, jova-
hagyja munkakori leirdsaikat.

Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat, fegyelmi, vala-
mint kartéritési jogkort.

Alairasi, utalvanyozasi ¢és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1€vé min-
denkori jogszabalyok szerint.

2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgato 30 napot meg nem halado tavolléte esetén a folyamatban 1évd szakmai ligyekben az
igazgatohelyettes a muzeumigazgatd utasitdsa alapjan jar el. A munkaviszony Ilétesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizas, a vezetdi megbizas visszavonasa €s a jutalmazas kivételével



munkaltatéi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesités idOtartama alatt
kotelezettségvallalasban, gazdasagi ligyekben vald dontésnél az igazgatdval szdbeli vagy irasbeli
egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkorrel és alairdsi joggal
rendelkezik. A rendkiviili és halaszthatatlan {ligyekben az igazgatdoval vald bizonyithatéan
sikertelen kapcsolatteremtés esetén teljes jogkort gyakorol beszamolasi kotelezettséggel és teljes
felelosségvallalassal. 30 napot meghalado tavollét esetén teljes szakmai iranyitasi, munkaltatoi €és
gazdasagi jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

- Az igazgato és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irasban, hatarozott idére és
eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijeldlés nélkiil az igazgatohelyettes helyettesitdi. A
kozalkalmazotti  jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
jogkoroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az igazgatd szdbeli/irasbeli engedélye
alapjan gyakorolhatja. Az igazgatd szobeli engedélyét az intézményben tartozkodd masik
vezetdnek, vagy vezetd hidnyaban egy masik kozalkalmazottnak kell irasbeli jegyzokonyv
felvételével megerdsiteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az engedély megadasanak
idépontjat, a munkaltatoi intézkedés leirasat, az igazgatd tavollétének okat, a munkaltatoi jogkor
atvevdjének és a taninak a nevét, aldirasat.

2.2. Igazgatohelyettes

A vezet6i hataskorébe tartozd ligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jog-, feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd szamdra meghatiroz. Feladatait az igazgatdé kozvetlen
iranyitasaval, 6nallo hataskorrel latja el.

Az igazgato nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette, munkakorét hatarozott

idejli megbizas alapjan latja el, feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az igazgatod
hatarozza meg.

2.2.1. Feladatkore

* A muzeum szakmai szabdlyzatai, valamint az iratkezelési szabalyzatanak elkészitése ¢s
betartatasa.

* a muzeum éves beszamoldjanak és munkatervének eldkészitése, megvaldsuldsanak koordinalasa
és ellenorzése,

* szervezi, irdnyitja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, amelyek a szakmai tevékenység
eredményességét szolgaljak,

» elokésziti az SZMSZ-ben rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket és a muzeum munkajaval
kapcsolatos rendezvényeket a mizeumigazgato utasitasara,

* az 2.1.4. pont szerint helyettesiti a muzeumigazgatot

* a muzeum szakalkalmazottainak munkakori leirasait elkésziti,

* ecllendrzi a mizeumi gytijteményekben 6rzott anyagrodl eldirt nyilvantartasok vezetését, a raktari és
kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését,

* a muzeum 4altal benytjtott palyazatok és szervezett rendezvények koordinalasa,

* a muzeum szakalkalmazottai: miivelddésszervezok, tarlatvezetdk, restaurdtorok munkéjanak
szervezeti szinten torténd Osszehangoldsa, eseti munkacsoportok, szakcsoportok 1étrehozéasa és
miukodtetése,

* a kutat6szolgalat miikddtetése,

» feladatellatassal kapcsolatos beszamolasi kotelezettsége van a mizeumigazgaté felé.

2.2.2. Jogkore

* Az igazgatd megbizésa, illetve annak hosszabb idejli tavolléte esetén a feliigyeleti szerv intézke-
dése alapjan, ellatja az intézményvezetdi teenddket.

* Helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.
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* Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, illetve kiilonb6zo civil
¢s mas szakmai szervezetekben.

» Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak végzésére, palyazatokon valo részvételre.

» Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, uj szabalyzatok létreho-
zé4sara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

* Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérdl.

* Az igazgatoval valo eldzetes egyeztetést kovetden a szakmai munkara és az intézmény mitkodésé-
re vonatkozoan kotelezettségeket vallalhat, egylittmtikodési megallapodasokat készithet elo.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult

- 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kovetkezo:
1. atorténeti targyi gyljteményért felelds torténész muzeologus

2. mivészettérténész muzeoldgus.?

A helyettesité muzeologusok a helyettesités iddtartama alatt a folyamatban 1évé szakmai
iigyekben az igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési helyzetben
egyeztetési  kotelezettségiik van a mulzeumigazgatd felé. Munkaltatdi intézkedésre,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem jogosultak. Esetleges
rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek haladéktalanul értesiteni az igazgatdt vagy az
igazgatohelyettest.

- 30 napot meghaladé folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai irdnyitas terén az igazgato
altal irasban, hatarozott idore és eseti jogkorrel kijelolt személy.

3. Szakalkalmazotti feladatkorok

A szakalkalmazottak a Mizeum szakiranyu, szakirdnyu kozépfokt vagy felséfoku végzettséggel
rendelkezd munkatarsai.

3.1. Torténész muzeologus

* QGylyjti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyait €s dokumentécids emlékeit.

» Kutatasi teriiletérdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

» Kiallitasok rendezésében részt vesz.

» Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartdsa, dllaganak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

* Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mizeumok muzeoldgusaival.

* Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a hozza tartoz6 gylijteményt és a raktarat.

e Részt vesz a mizeum kdzmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.

o Pélydzatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvaldsulasarol.

* Részt vesz a mizeum muzeumpedagogiai programjanak kidolgozasaban.

3.2. Miivészettorténész muzeologus
* Gylyti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentécios emlékeit
» Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.
o Pélyazatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.
» Kiallitasok rendezésében részt vesz.

3 A moddositast jovahagyta: Salgétarjan Megyei Jogt Varos Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga
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Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartdsa, dllaganak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilf6ldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil irdnyitja €s feliigyeli a hozza tartozo gytijteményt €s a raktarat.

Részt vesz a miuzeum kézmiivelddési €s miuzeumpedagdgiai tevékenységében.

Részt vesz a mizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.3. Régész muzeolégus

A megye teriiletén régészeti feladatokat lat el az 1997. évi CXL térvény 45/A.§ (2)
bekezdés b) pontja értelmében.

* A régészeti feladatvallalasokhoz arajanlatot készit, kidolgozza a szerzdédéseket. Minden

régészeti feladatvallalashoz szerzOdést készit, amely tartalmazza a vallalasi 6sszeget
és a hataridot.

* Figyelemmel kiséri a Mluzeum szerzddésben vallalt régészeti munkainak hataridore

torténd elkésziilését, annak be nem tarthatésagar6l vagy tartasardl az igazgatot
azonnal értesiti.

Gytyjti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentaciés emlékeit.
Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartdsa, dllaganak odvdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

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

Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mazeumok muzeologusaival
Kozvetlentll irdnyitja és feliigyeli a hozza tartozo6 gylijteményt és a raktarat.

Részt vesz a miizeum kézmiivelddési és muzeumpedagogiai tevékenységében.

Részt vesz a mizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.4. Néprajzos muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentécios emlékeit
Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

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

Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartasa, dllaganak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mazeumok muzeologusaival
Kozvetleniil irdnyitja €s feliigyeli a hozza tartozo6 gytijteményt €s a raktarat.

Részt vesz a miuzeum kézmiivelddési €s mizeumpedagogiai tevékenységében..

Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

3.5. Irodalomtorténész muzeologus

Gyljti és feldolgozza szakteriilete kiemelked6 targyi és dokumentacios emlékeit
Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit €s ad kozre.

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

Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartasa, dllaganak ovdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfldi mizeumok muzeologusaival
Kozvetleniil irdnyitja €s feliigyeli a hozza tartozo gytijteményt €s a raktarat.
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* Részt vesz a mizeum kozmiivelddési és muzeumpedagodgiai tevékenységében.
* Részt vesz a mlizeum muzeumpedagogiai programjanak kidolgozéasaban.

3.6. Gyiijteménykezeld

* Részt vesz a szakmuzeoldgus irdnyitdsa mellett a gyljtemények reviziojaban, a
jegyzokonyvek elkészitésében.

* A gylijteménybe keriild targyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi naploba.

e Részt vesz a targyak kidllitdsra valo eldkészitésében, a kiallitdsi technika
lebonyolitasaban.

» Kutatészolgalatot 14t el a hozza tartozéd gylijteményben.

o Pélyazatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.

e Részt vesz a miuzeum kézmiivelddési €s muzeumpedagdgiai tevékenységében.

3.7. Restaurator

FO feladata a muzeumi gyiijteményekbe uwjonnan bekeriilt miitargyak tisztitasa,
konzervéldsa, restauraldsa, valamint a meglévé gylijteményi anyag folyamatos
ellendrzése, karbantartdsa, tisztitasa, konzervaladsa, restauralasa a szakmailag sziikséges
modon és mértékben.

Ellenérzi a kidllitisokban elhelyezett targyak allapotat, illetve az allomanyvédelmi
berendezések mitkddését.

Részt vesz a kiallitasok eldkészitésében, kivitelezésében (kiallitdsra keriild anyagok
tisztitasa, restauralasa, kiallitasba helyezése).

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

Péalyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvalosuldsarol.

Részt vesz a muzeum kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai tevékenységében.

3.8. Konyvtaros
A Muzeum konyvtara a gylijteményekhez illeszkedéen vegyes gyiijtokérli nem nyilvanos
szakkonyvtar.

Elsérendii feladata a muzeum konyvtiranyaganak rendezése, katalogizélasa,
feldolgozasa, kutathatova tétele.

Részt vesz a kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében.

Részt vesz palydzatok irdsdban, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.

Szervezi, ¢és aktiv részvételével lebonyolitta a mlzeum muzeumpedagogiai
foglalkozasait.

3.9. Kulturalis szervezo

Szervezi, ¢s 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 kiallitdisok marketingjérdl, kapcsolatot tart fenn a helyi és orszagos
médiakkal.

Elkésziti és Osszesiti az intézményi statisztikakat.
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3.10. Miizeumpedagogus

Kidolgozza a muzeum kidllitdsaihoz és rendezvényeihez kapcsolodd miizeumpedagogiai
foglalkoztatasokat, részt vesz a foglalkozasok el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kidolgozza a tematikus foglalkozasokat, részt vesz a nyari mizeumi tdborok megszerve-
zésében ¢€s lebonyolitasdban.

Kapcsolatot 1étesit a varos oktatasi intézményeivel, kiajanlja a muzeum/ok/ kiéllitasait,
rendezvényeit, foglalkozasokat, vezetéseket tart, ill. szervez a tanuldk szdmara.

3.11. Muzeumi informatikus

A mitargynyilvantartd rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsé és a kiilsd
szamitogépes haldzat révén elérhetd adatokhoz valo hozzaférés biztositasa.
Ellatja a rendszer-adminisztracios feladatokat, fejleszti és karbantartja a muzeum
szamitastechnikai gépparkjat.

Gondozza a muzeum belsé halozatat, menedzseli a szolgaltato gépek ¢és a
munkaéllomasok szoftvereit.

Biztositja és fejleszti a mizeum internetes szolgaltatasait, frissiti az adattartalméat (honlap,
informaciok, adatokhoz valo kiilsé hozzaférés).

Végzi a fényképek €s az egyéb dokumentumok, illetve az G mutargyfelvételek digitalizalt
formajanak archivalasat.

Részt vesz az allando6 és id6szaki kiallitasok megvaldsitasaban.

A digitalizalas szdmitastechnikai elokészitése.
Frissiti és feliigyeli az intézmény honlapjat.

3.12. Miiszaki-gazdasagi szakalkalmazott

Nyitvatartdsi idében fogadja a latogatokat, informdciot nyujt az érdeklodoknek.
Foldalatti és felszini tarlatvezetoi feladatokat ldt el.

A latogatok figyelmét felhivia a balesetveszélyre, feliigyeli biztonsagukat. A
védofelszerelés haszndlatdara felhivja a figyelmet.

Belépdjegyet és kiadvanyt arusit, azokrol nyugtat ad, szamlat dllit ki. A nyomtatvanyokat
és a készpénzt a Pénzkezelési Szabadlyzat szerint kezeli és orzi teljes anyagi felelosséggel.
Részt vesz a rendezvények technikai lebonyolitasdaban.

3.13. Muzeumi titkar

Az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden végzi az intézmény iratkezelését.
Elvégzi az operativ, szervezeti szintli koordinalasi feladatokat.
Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

3.14. Gazdasagi ligyintézo

Segiti az igazgatot a gazdalkodashoz kapcsolédd feladatainak -ellatasdban, egyuttal
biztositja a KIGSZ kozott 1étrejott munkamegosztasi, egyiittmiikodési megallapodasban
meghatarozott feladatok ellatasat.

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

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

Meghatalmazas alapjan ellitja az érvényesitéi feladatkort. Osszegyiijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a KIGSZ
részére.
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Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellatméannyal, eléleggel, biztositja annak
szabalyszerli felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszeri elszdmolasarol.

Vezeti az egyiittmiikddési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz a nagyértékll targyi eszkozok leltdrozasaban, megszervezi és lebonyolitja a
kisértékli eszkdzok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €s megszervezi a targyi
eszk0zok selejtezési eljarasat.

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

Elkésziti az egylittmikodési megallapodasban meghatarozott, a gazdasagi tevékenységgel
Osszefiiggd szabalyzatokat.

3.15. Teremor

Elsérendii feladata a muzeumi kiéllitasok, az ott elhelyezett targyak vagyonvédelmének
biztositasa, a latogatok kulturalt fogadasa és kalauzolasa.

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

Részt vesz a kidllitdsok, rendezvények technikai lebonyolitasaban.

Feliigyeli és részt vesz a portaszolgalatban.

3.16. Tarlatvezeto

Nyitvatartasi idoben kulturdltan fogadja a latogatokat, tarlatvezetést tart.

Részt vesz a muzeumi kidllitasok rendezésében, rendezvények, muzeumpedagogiai
programok lebonyolitasaban.

A kidllitasokban elhelyezett miitargyak védelmét biztositia. A rongdlast, hianyt,
barmely mas problémdt haladéktalanul jelzi felettesének, sziikség esetén kiilso
személynek.

3.17. Ugyviteli alkalmazott

Részt vesz a Dornyay Béla Mizeum adminisztracids teenddiben.

Aktivan részt vesz a postazasi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a muzeumpedagogiai ¢és kozmivelddési programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

szlikség esetén tarlatvezetést tart.

Részt vesz a portaszolgalatban.

A mitargy hianyt, rongalast, bArmely mas problémat haladéktalanul jelzi felettesének.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabdlyokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A mizeum képviselete

A Dornyay Béla Muzeum képviseletére a mizeumigazgatd jogosult. Ezt a jogat szdban vagy
irasban egyediil gyakorolja. Meghatarozott feladatkorre vagy eseti megbizasként a képviseleti
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jogot atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, illetve kijelolt megbizottra azzal, hogy a
kotelezettségvallalas jogat a gazdalkodasi ligyrendben megfogalmazott szabalyok szerint kell
gyakorolni.

2. A dontés-elokészités rendje

A vezet6éi dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett moédon irasban
jutnak el az igazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas kdzalkalmazott kozvetlen felettese felé
észrevétellel, javaslattal élhet (irdsban vagy szdban).

3. Dontés-elokészito és tanacsado testiiletek

- Miuzeumi értekezletek
A dontés-elokészitd és tanacsadd forumok Osszehivasa az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes utjan szoban torténik.

3.1. Muzeumi értekezletek
(intézményi szintl)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.

Osszehivija és vezeti az igazgato.

Feladata: a muzeum munkéjanak értékelése, az éves munkatervének ¢€s beszamolojanak
megyvitatasa, véleményezése.

Résztvevdi: a miizeum valamennyi kézalkalmazottja.

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

4. Munkaterv

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

» afeladatok adatszeri meghatarozasat,

» afeladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

» afeladatok végrehajtasanak hataridejét,

*  marketingtervet ¢s mizeumpedagogiai programot.
A munkatervet a muzeum dolgozoival ismertetni kell.
A megyei hatokorii varosi mizeum munkatervét, beszamolojat az emberi er6forrasok minisztere
elézetesen véleményezi.
A muzeum igazgatoja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az igazgato minden év végén beszamold jelentést készit, amely a muzeum éves munkatervi
feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntarté onkormanyzat vezetdivel vald kapcsolat tartasara az igazgat6 illetve helyettese jogosult,
mely jogosultsag ideiglenesen atruhazhato.

A kapcsolattartés irott és elektronikus formaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel
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A Muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgylijteményi tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudoméanyos intézményekkel, kdzmiivel6dési
intézményekkel és a médiaval.

A kiilsd szervezetek, intézmények vezetdivel altaladban az igazgatd vagy helyettese tartja a kozvetlen
kapcsolatot.

A fenntartoval, a szakminisztériummal, més helyi és orszagos hivatalokkal, az orszagos ¢s kiilfoldi
muzeumok vezetdivel a Muzeum képviseletében az igazgatd €s helyettese tartjak a kapcsolatot. A
Muizeum megbizott munkatdrsai hatdskoriikbe utalt kérdésekben dontéselokészitd jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.

Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve, esetileg vagy visszavonasig a Mizeum mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.

A Muzeum képviseletében eljardo személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem eldtt tartani, az éallami, szolgélati és intézményi titkot meglrizni, targyaldsairdl
tajékoztatast adni megbizojanak.

A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet korében okozott erkdlesi és anyagi

karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartoznak.

6. Belso ellenorzés

A belsé ellenorzést Salgotarjan Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatalanak belso ellendrei
végzik.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Muzeum hasznalati és szolgaltatasi (kutatas) rendjét, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabdlyzatat, iratkezelési szabdalyzatit, belsd ellendrzési szabalyzatat, gépkocsi
hasznalati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatat, szdmviteli politikajat, tigyrendi
szabalyzatat és biztonsagi eldirdsait igazgatdi rendelkezések formajaban belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

2. A jelen SZMSZ-ben nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitdsoknak
megfelelden kell eljarni.

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsdira a Dornyay Béla Muzeum barmely
kozalkalmazottja /egyéb alkalmazottja/ silirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év
december 1-ig irdsban tehet javaslatot. A javaslat elbirdldsa a mizeumigazgato feladata.

4. Az SZMSZ-nek betartdsaért az igazgato felelés. Az SZMSZ rendelkezései a muzeum minden
kozalkalmazottjara kotelezoek.

5. Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalmanak szerves €s elvalaszthatatlan részei.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat/ SZMSZ 2016. madarcius .... napjan lép hatdilyba és
hatarozatlan idore szol. A hatdlybalépéssel egyidejiileg Salgotarjan Megyei Jogu Viros
Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsaga 9/2013.(V1.21.) NJB.HAT-aval kiadott és a 9/2014.(1V.22.)
NJB.HAT-val médositott SZMSZ hatalydt veszti.
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Zaradék
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot / SZMSZ-t a Salgotarjan Megyei Jogu Viros
Onkormanyzat Kozgyiilése Népjoléti Bizottsiga ../2016.(....) NJB szdmu hatdrozatdval jévahagyta.

Salgotarjan, ................

Shah Gabriella
1gazgatd

AZ SZMSZ MELLEKLETEI
1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

3. szamu melléklet: A Dornyay Béla Mizeum Szervezeti abraja
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1. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT
I. Altaldnos rendelkezések
A kulturalis javak védelmérol, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvényben foglaltak figyelembevételével a Dornyay Béla
Muzeum iratkezelésének rendjére vonatkozoan 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, irattdrozasanak, levéltarba torténd atadasanak szabalyait
rogziti.
1.2. A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, koltségvetési beszamolok, valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz6l6
rendelkezéseket kell figyelembe venni.
2. Az iratkezelés szervezete
2.1. A Dornyay Béla Muzeumnal vegyes rendszerli tigyiratkezelés folyik.
2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Dornyay Béla Mizeum valamennyi iratkezelési
mozzanatara (postabontas, szignalas, iktatas, tovabbitas, elkiildés, irattdrozas, selejtezés, levéltari
atadas).
3. Az iratkezelés ellenérzése és feliigyelete
2.1. Az iratkezelés ellendrzésére jogosultak:
— a fenntarto szerv,
— a Dornyay Béla Muzeum igazgatdja és kiilon megbizés alapjan az igazgaté 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
taladlhaté a muzeum neve, cime, telefon- illetve faxszama, a megye torténelmi cimere, valamint a
kovetkezo kitoltendd rovatok: keltezés, ligyintézo, iktatdszam, melléklet, targy.
1.2. A leveleket A/4-es all6formatumban, Times New Roman betiitipussal, 12-es betlimérettel kell
irni.

I1I. A kiildemények atvétele és felbontasa

1. A kiilldemények atvétele
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1.1. A Dornyay Béla Muzeum cimére vagy annak munkatdrsai nevére postan vagy kézbesitével
érkezd iratokat vagy kiildeményeket a muzeumi titkar, illetve a postai meghatalmazéssal rendelkezd
dolgozd naponta 12 oraig atveszi. Személyesen a muzeumba atadott iratokat az iratkezeld veszi at és
az atvételt alairasaval igazolja.

1.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben iizemeltetni.

1.3. A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:

e acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,
* aziratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
* aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

1.4. Az atvétel elismerése: A kiilldemény atvevdje a kézbesitd okméanyon olvashato alairasaval ¢€s
meghatalmazdsi szamaval, az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az ajanlott kiildemény
atvételét. Az ,,azonnali” és ,,slirgds” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz.

1.5. Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevo ,,sériilten érkezett” vagy
,felbontva érkezett” jelzést koteles radvezetni. A postahivatalbdl torténd atvétel sordn az ajanlott,
tértivevényes €s csomagkiildemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb rendellenességeket a posta
alkalmazottjaval a postakdnyvbe 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 kiildemény atvételénél a kézbesités igazoldsara szolgald rovatot ki kell
tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell adni, illetve a postahivatal Utjan vissza kell juttatni.

1.8. A faxon érkezett iratok az ligyintézés soran egyenrangiak a hagyomanyos iratokkal.

1.9. A muzeumi titkar és a muzeum valamennyi dolgozdja sajat e-postafiokkal rendelkezik. A
muzeumi titkarhoz, illetve a dolgozokhoz érkezd hivatalos elektronikus levelek iktatasra keriilnek,
miutan kinyomtattdk azokat. A beérkezd tlizeneteket ugyanugy kell kezelni, mint a tobbi iratot.

1.10. A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szadmviteli bizonylatokat
(szallitoi szamla stb.) a gazdasagi szakalkalmazott veszi at a muzeumi titkartol, ahol
datumbélyegzdvel latjak el.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. A kiildeményeket a muzeumi titkdar bontja fel. Ha az intézmény nevének feltiintetése nélkiil, csak
névre sz010 kiilldemény érkezik, azt a cimzett bontja. Amennyiben nem magénjellegi a kiildemény,
ugy iktatdsra tovabbitja a muzeumi titkarnak. Nem bonthaté a szakszervezet részére érkezett
kiildemény.

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

2.3. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy az irat és a jelzett mellékletek hianytalanul
megérkeztek-e. Amennyiben hidnyt észlelnek, annak tényét ra kell vezetni az iratra, datummal és
alairassal.
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2.4. A muzeumi titkar felbontas utan a kiildeményeket ellatja iktatobélyegzdvel. Az iktatobélyegzot
ugy kell az iraton elhelyezni, hogy a szdveget ne takarja, az olvashaté maradjon.

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

2.6. A faxon vagy e-mailban érkezett kiilldemények esetében gondoskodni kell az informaciokat
tartdsan 6rz6 masolat készitésérol. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre
allo eszkdzzel nem nyithaté meg, ugy a kiildot az érkezést6l szamitott 3 napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a muzeum 4altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadas
szabalyair6l. Ilyen esetben az érkezés idépontjdnak a muzeum altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

2.7. Ha az irat hataridében torténd tovabbitasdhoz jogkdvetkezmény flizédik (pl. palyazati, fizetési,
fellebbezési, stb.), vagy ha a kiildo adatait csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve ha
blincselekmény valoszintisithetd, a boritékot az irathoz kell rogziteni. Egyéb esetben az iigyintézd
dont a boriték megdrzéséral.

2.8. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget illetve az értéket koteles az iraton feltiintetni és az értéket — elismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.

IV. Az iratok nyilvantartasa

1. Az iratok nyilvantartasba vétele

1.1. A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd iigyiratokat iktatassal kell
nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az
ligyintézd neve, az irat targya €s az iktatasi szam megallapithat6 legyen.

Az iktatast elegendd egy nap egyszer elvégezni, de minden kiildeményt legkésobb a kovetkezd
napon iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

1.2. A bejové iratokon tal iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett iratokat, a belso tligyek iratait.

1.3. Az iktatas aldl kivételt képeznek
— avisszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, napilapok, reklamkiadvanyok,
nyomtatvanyok
— jogkdvetkezménnyel nem jardé meghivok, egyéb értesitések
— szamlak, bizonylatok

1.4. A kiildeményeket beérkezés utan iktatni kell. Az iktatasra kotelezett iratokat a muzeumi titkar
iktatobélyeggel latja el, melynek lenyomata a kdvetkezd rovatokat tartalmazza:

— az intézmény neve

— beérkezés datuma

— iktatoszdm

- {ligyintéz6
Ezeket a rovatokat ki kell tolteni.

1.5. Az iktatobélyeg lenyomatanak kitoltése utan az iktatokonyvbe be kell jegyezni a kovetkezoket:
— iktatdszdm
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— alszam

— iktatés ideje

— kiildé megnevezése
— azlgy targya

— mellékletek szama

1.6. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, bejegyzett adatokat kiradirozni, barmely mas
modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Tévedés esetén a hibas szoveget vagy szamot egy vonallal
at kell hiizni ugy, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast alairassal és dadtummal
kell ellatni.

1.7. Az tigyiratok iktatasara évente 1j oldalon megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden naptéri év utolsé szamaval a muzeumi titkar lezérja, datummal, a muzeum bélyegzdjével, az

igazgatd pedig alairdsaval hitelesiti.

1.8. Az iktatott ligyiratokat az év kezdetén évente megnyitott bekotdtt betlisoros mutatokonyvbe —
targykorok szerint — kell mutatozni.

2. Az iktatds rendszere

2.1. Az iratok iktatasa alszdmokra tagolodo sorszamos rendszerben torténik.

2.2. Az ligyben keletkezett elsé irat 4j szamot kap, mig a tobbi irat az illetd sorszam alszadmaira kertil.
Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben potlapon kell vezetni a tovabbi iratokat.

2.3. Az alszamos iktatdsnal az iigy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni. Ha az alszdmok rovata betelt, fel kell tiintetni a folytatasra
hasznalt p6tlap oldalszamat.

V. Szignalas és az iigyintézés folyamata

1. Szignalés

1.1. Az iktatott beérkezett killdeményeket a muizeumi titkar eléaddéi munkanaploban atadja az
igazgatdnak, aki dont az ligy elintézési modjarol, majd szignalds utan tovabbitja azt az ligyintézonek.
Egyidejlileg bejegyezteti az iigyintézd nevét az iktatokonyvbe. Az elintézés modjara, amennyiben
sziikséges, az iraton utasitasokat adhat.

2. Ugyintézés

2.1. Az egyes tigyek elintézéséhez sziikséges adatokat, valamint az iligyintézés minden fazisat, a
kijelolt dolgoz6 feljegyzi az el6addi munkanaploba, annak betelte esetén az iktatdszammal ellatott
betétlapra, majd ennek alapjan megirja az elintézési tervezetet/levelet, melyet szakmai szempontbol
megfelelden, a jogszabalyokkal, egyéb eldirasokkal és az igazgato utasitasaival 6sszhangban 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
elOterjesztett tervezetet nem tartjdk megfelelonek, ) kiadmanytervezet készitését az eldadoi iven
keltezett és szignalt formaban rendelik el.
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Az ligyintézdk az el6adoi ivbol semmilyen, annak szerves részét képezo iratot nem emelhetnek ki és
nem tarthatnak maguknal sajat hasznalatra. A munkéjukhoz sziikséges példanyt fénymadsolattal
biztositjak.

VI. Kiadmanyozas és expedialas

1. Aldiras, hitelesités

1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy, az igazgato aldirasaval lehet tovéabbitani, elkiildeni. Az elektronikus Uton elkiildendd
valaszokat papir alapon kinyomtatva kell az eldaddi ivbe helyezni, kiadmanyozéasa az altalanos
szabalyok szerint torténik.

1.2. A kiadmény akkor hiteles, ha az alairds mellett az iraton szerepel az intézmény hivatalos
korbélyegzdje is, ami az alairas 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 kiadmanyozd nevét,

— Az lgyirat targyat,

— A mellékletek szamat,

— Az lgyirat iktatdszdmat,

1.4. A mazeumi titkar az irat elkiildése eldtt ellendrzi a cimzés, iktatdoszam, datum helyességét, a
mellékletek meglétét. Gondoskodik a kiadmény boritékba helyezésérdl, annak megcimzésérdl és az

esetleges tértivevény kitoltésérdl. A kiildeményeket bejegyzi a postakonyvbe.

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

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

VII. Irattarozas
1. A mizeum irattaranak a kezelése a muzeumi titkar feladatkorébe tartozik.

2. Az tlgyviteli szempontbol jelentds iigyiratok, az aktualis év és az elmult év, a mizeumi titkarnal
vannak elhelyezve.

3. Az irattarozas elOkészitése soran a muzeumi titkar koteles az iigyiratot atvizsgdlni annak
megallapitasa végett, hogy az ligy teljes lezdrasa megtortént-e (pl. tértivevény, mellékletek csatolésa,
stb.)

VIILI. Selejtezés

1. Az irattar anyagat 5 évenként egyszer feliil kell vizsgalni, ennek soran ki kell selejtezni azokat az
irattari tételeket, melyeknek az Orzési ideje lejart.
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2. Selejtezés alkalmaval két példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyeket a mizeum
igazgatoja hagy jova.

3. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— azintézmény nevét,

— az iratok tételszamat,

— az iratok iktatoszamat,

— aselejtezendd iratok targyat,

— akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

— aselejtezés idejét, helyét,

— aselejtezd nevét,

— aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését.

IX. Ertelmezé rendelkezések

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndlasaval — elektronikus forméban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eldad6i iv: olyan iigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozza szerelt iratokkal {ligyiratdarabot vagy ligyiratot
képez.

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

Gyljtéiv: tobb mas szervhez ¢€s/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat — kiilon 1 iktatoszam adasa nélkiil — egyiittesen nyilvantarté iv, amely az {ligyirat részét
képezni, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alapirat iktatoszamat, targyat, iigyintézojét.
Gyljtészdm: az az iktatasi sorszdm amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre beérkezett valaszokat kiilon iktatds nélkiil, a beérkezés ideje szerint
foly6szammal ellatottan, az {ligyiratban 1évo gylijtéiven tartjak nyilvan; a gylijtészamként hasznalt
iktatészamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatérolasa, azoknak az ligyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni.

Iktatds: az iratkezelésnek a postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek
soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésli iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az
iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait.

Iktatokdnyv: a szerv rendeltetésszerti miikddése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartisara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 konyv.

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjelleghi kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznélésaval és
barmely eljarassal keletkezett.
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Iratkezelés. Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsadgos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikkddése soran keletkezett vagy hozzéd érkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo6 iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megodrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattéri tételszam (jel): az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv miikdodése soran keletkez6
és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését és Orzését
végzi.

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

Kiadmény: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl.

Kiadményoz6: a szerv vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal rendelkezd 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 kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attoél — mint kiséro irattdl — elvalaszthato.

Mutatézds: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja az irat iktatdszdmanak
megallapitasa visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id0 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
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Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €és/vagy tligyintézo kijelolése az
iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az iigy kiadmanyozasa.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
¢s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyintéz0: az tigy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az ligy eldadodja, aki az ligyet elokésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri mitkddése, illetve {igyintézés soran keletkezé irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

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

Ugykér: a szerv vagy személy hatiskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozd vagy
hasonl6 egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai €s technikai feltételeit, a
szolgéltatasok teljesitését foglalja magaba.

Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabélyait — az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény alapjan — az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik a 2007. évi CLII. térvény szerint az
intézménynél kozszolgalatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Dornyay Béla Miizeumben:

* igazgatd

* igazgatOhelyettes
Az igazgato a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségét a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak vonatkozo
eljarasrendje szerint teljesiti.

A szabalyzat az SzZMSz hatédlyba 1épésétdl visszavonasig érvényes.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat kiterjed:
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl valo atvételére,
- a nyilvantartasi kotelezettségekre,
- a vagyonnyilatkozat rzésére,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitésre,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgélatra vonatkozo feladatokra.

/a4

2. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok O6rzéséért felelés személy (munkaltatd) a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasarol és esedékességének idOpontjardl, az esedékességet
megeldzden legalabb 30 nappal értesiti, atadja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat €s az egyéb
tajékoztatd anyagokat.

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

Atadasra keriilnek:

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

Egyéb tajékoztatd anyagok:
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- a kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szo616 tajékoztatot,
- a vagyonnyilatkozat kitoltési utmutatot.

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

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kitelezett személy keltezéssel, és aldirdssal ellatott igazolassal koteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold tajékoztatdt, és a 2007. évi CLIL tv.
Melléklete szerinti VAGYONNYILATKOZAT irlapot.

3. A vagyonnyilatkozat kotelezettol valo atvétele

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

A nyilatkoz6 a boriték lezarasara szolgal6 feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy
a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban kertilt sor.

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

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad, mésik
példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérdl szo6l6 igazolas:
Az Orzésért felelés személy igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamat,
- a keltezést és az alairast.

Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetté, a masik pedig az 6rzésért feleldsé.

4. Nyilvantartasi kotelezettségek

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

Személyenkénti nyilvantartés
A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személyenkénti nyilvantartdst vezet a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettekrol.
A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4allo személyek
vonatkozasdban megallapithatéak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb
informdciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo6 személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességi idészakat,
- a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak idépontjait,
- a vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefliggésben keletkezett feljegyzéseket (pl.: a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitasrol, a késedelmes
teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).
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Evenkénti nyilvantartés

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor fennalldsa alatt bekdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol nyilvantartast
kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgalatban allok keriilnek bele, akiknek
targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartdsok naprakészsége

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

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat személyenkénti gylijtémappaban kell 6rizni. Ebben a
mappéaban kell elhelyezni:
- a tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a vagyonnyilatkozat €s az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérdl szolo igazolast,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozo igazolast,
- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényét,
- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatési eljarés iratait, amennyiben ilyenre
sor kertilt.

5. A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért a 2007. évi CLII. torvény 7. § a) szerint a kozszolgalatban allo
személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli. Gondoskodik a papiralapt dokumentumok biztonsagos taroldsardl. A tarold
kulcséaval csak a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik,
haladéktalanul gondoskodni kell a zar lecserélésérdl.

6. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkoz6 altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkéltatd, sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkozo
hozzatartozodja. A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatédak fel.

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

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat elkiilonitve kezeli. E nyilvantartasok vonatkozésaban is biztositani kell az
adatvédelmi szabalyokat.

7. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy irasban koteles tdjékoztatni a vagyonnyilatkozat-

tételre koteles kozszolgalatban allo személyt arrdl, hogy a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége mikor valik esedékessé.
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Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok ko6zott meg kell 6rizni.

8. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett (1j vagyonnyilatkozatot tett,
az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala O6rzott példanyat legkésébb 8 napon belil, a
munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének napjan, illetve az 1j
vagyonnyilatkozat atvételével egy-id6ben a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdeml6en dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus uton tdjékoztatni kell arrdl, 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 nyilatkozo haldla miatt), az Orzésért felelés személynek gondoskodnia
kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérdél. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni,
mely egyenlo értekll az dtadas-atvételi elismervénnyel.

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

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyait is —
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljar6 szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irasban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl. Az irasbeli értesitésnek tartalmazni kell a
kozszolgalatban 4ll6 személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatas id6pontjat, modjat. Az irasbeli
értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése eldtt az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozo jogviszonyabdl,
illetve az Orzésért felelos altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem
igazolhato.

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

Az érintett meghallgatasara az érdekképviselet jelenlétében, jegyz6konyvvezetés mellett keriilhet sor.

A meghallgatds soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas céljat,
okat. Szamdara biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat megalapozd bejelentésre reagaljon,
tisztdzzon egyes tényeket, koriilményeket. A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelentd
személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatis sordn a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztdzasra. A
meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét arra, hogy
nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az drzésért felelds a rendelkezésre 4llo iratok €s ismeretei
alapjan fog donteni arrél, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatas végén jegyzokonyvben rogzitésre keriil, hogy az Orzésért felelos kezdeményezi-e az
allami adohatdésagnal a kotelezett ¢és a vele egy haztartdsban ¢€l6 hozzétartozoja
vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl szold térvény szerinti vizsgalatat vagy sem, illetve
ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat, igazolasokat
beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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Az 6rzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatosagnal:
- ha a meghallgatési eljaras sordan a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem
tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy
- ha a kotelezett vagyongyarapodésa bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységbdl szarmazik, de
a kotelezett a bejelentést elmulasztott.
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A DORNYAY BELA MUZEUM SZERVEZETI ABRAJA

A DORNYAY BELA MUZEUM SZERVEZETI ABRAJA

IGAZGATO
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