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Javaslat a Dornyay Béla Muzeum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositasanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Salgotarjan  Megyei Jogli Véaros Onkorményzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga
4/2018.(X11.14.) NJB.HAT hatarozataval hagyta jova a Dornyay Béla Muzeum (3100 Salgotarjan,
Muzeum tér 2., a tovabbiakban: Muzeum) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ).

A jogszabalyi valtozasok miatt, valamint az elmult idészak gyakorlati tapasztalatai alapjan, tovabba a
hatékonyabb miikddés érdekében sziikségessé valt a Mlzeum szervezeti struktirajanak atalakitasa. A
Muzeum igazgatdja — az aldbbiakban felsoroltak szerint — atdolgozta az intézmény SZMSZ-¢ét. A
dokumentum jogi kontrollja megtortént.

Az SZMSZ-ben feltiintetésre keriilt a Salgotarjin Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata
Kozgytilésének a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol szolo 7/2020. (I11.20.) dnkormanyzati
rendelete 1. mellékletében felsorolt, a Muzeum altal ellatott kozmiivelddési alapszolgéltatasokra
vonatkoz6 hivatkozas.

A Muzeum atalakitott szervezeti struktiraja megfelel a mai kor, valamint a szakma elvarasainak.
Eredményesebb miikodést biztosit, melynek legfébb eldnye, hogy hatékonyabba valik a koordinacid
a kiilonbozo egységek, illetve a felsdvezetés €s a munkaszint kozott. Az 0j szervezeti abra a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 munkakori megnevezéseket tartalmazza. Az atszervezés soran harom
osztalyt hoztak 1étre a Muzeumban: a Gylijteményi Osztalyt, a Régészeti Osztalyt és Kozmiivelddési
¢s a Kozonségkapcesolati Osztalyt. Tovabba megalakitottak a Titkarsagi csoportot. Az osztalyok
koordinalasat az osztalyvezetOk végzik, a titkarsagi csoportét titkarsagvezetd. Az osztaly-, valamint a
csoportvezetok a felsébb vezetéssel allnak kozvetlen kapcsolatban, ezaltal gyorsabba és
eredményesebbé valik a kommunikdcid6 ¢és az ellendrzési munkafolyamat. Az atszervezés
megalapozottabb muzeumi miikddést tesz lehetdvé és biztositja a fenntartd és a feliigyeleti szerv
elvarasainak, valamint a térvényi el6irasoknak megfelelé miikodést. A Titkarsagi csoporthoz tartozik
a titkarsagvezetd, a gazdasagi iigyintéz6, a mizeumi informatikus és az adatrogzité. A Régészeti
Osztalyon a régész muzeologusok mellett, régésztechnikus és gylijteménykezeld dolgozik, élén
osztalyvezetoként az egyik régész muzeologussal. E két osztaly kozvetlen a mizeumigazgatd ala
tartozik. A Kozmiivelddési és Kozonségkapcsolati Osztaly vezetdje — aki jelenleg betdlti a kulturalis
menedzser munkakoért is — koordindlja a Banyaszati Kiallitohely alkalmazottainak (teremérok,
miszaki szakalkalmazottak), valamint a Muazeumban a kulturalis szakalkalmazottak, a mizeumi
animator és a teremOrok munkajat.



A Gyljteményi Osztaly vezetdje az igazgatohelyettes, akihez kozvetlen a Kozmiivelodési és
Kozonségkapcsolati Osztaly is tartozik. A Gylijteményi Osztaly a muzeoldgusokat (torténészt,
néprajzost, irodalomtorténészt, miivészettorténészt, muzeumi kurétort), a
restauratort/allomanyvédelmi feleldst, a konyvtarost és gylijteménykezeldt foglalja magaban. A
proaktiv  feladatellatds miatt feltétlentil szlikséges atszervezés. Legfobb eldonye, hogy a
kozgylijteményben, hatékony és szabalyszerl statuszkezeléssel a dolgozdi 1étszam mellett minden
munkafeladat és munkakor optimalizalasra keriil.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény 50.§ (2) bekezdés b) pontja alapjan a Mizeum SZMSZ-¢t a fenntartd hagyja jova.

Az Onkormanyzat Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 6. melléklete szerint a Népjoléti
Bizottsag - az Ugyrendi Bizottsdg véleménye alapjan - dont a Muizeum SZMSZ- ének
jovahagyasarol. A Muzeum modositott SZMSZ-e, — amely az el6terjesztés 1. mellékletét képezi — a
jovahagyas utan valik hatalyossa és elérhet6vé az intézmény honlapjan.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Salgétarjan  Megyei Jogli Vdaros Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 13/2013.(11.21.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete alapjan jovahagyja a Dornyay Béla Muzeum modositott
szervezeti €s mikodeési szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hat4ridé: azonnal

Felelds: Czene Gyula bizottsagi elnok

Salgétarjan, 2020. julius 10.

Shah Gabriella s.k.
igazgato

Dornyay Béla Mizeum
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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
modositasarol szold 2012. évi CLIIL. térvény, a megyei muzeumok, konyvtarak és kozmiivelddési
intézmények fenntartasardl szolo 1311/2012. (VIIL 23.) Korm. hatarozat és a Salgotarjan Megyei
Jogl Varos Kozgytilésének 253/2012.(X11.13.) Oh. sz. hatarozata alapjan miizeumi feladatok ellatasa
a hatdlyos jogszabalyok szerint.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, és egyeb alkalmazottjanak.

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

1.2. Hatalya
1.2.1. Szem¢lyi 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 mizeum miikddési tertiletére.

1.2.3. Iddbeli hatalya/érvényessége

Hatarozatlan idére szol, érvényes visszavonasig.
2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv

Neve Dornyay Béla Mizeum
Szakmai besorolasa: megyei hatokorli varosi mizeum
Székhelye, cime: 3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 2.

Hrsz.: 3896/A

Kozponti telefon: (32) 520 700

Kozponti fax: (32) 314 169

Igazgatdsag: (32) 520 705

Igazgato: (32) 520 707

E-mail: titkarsag@dornyaymuzeum.hu
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A koltségvetési szerv telephelyei

Kiilso raktara: A Dornyay Béla Muzeum raktarbazisa
Cime: 3100 Salgotarjan, Rakoczi u. 17.
Hrsz.: 3893/A/13.

Banyaszati Kiallitohely

Cime: 3100 Salgoétarjan Kun utca 1/E 1214 hrsz.
3100 Salgoétarjan Zemlinszky Rezsé ut 1. (A Banyaszati Kiallitohely
fogaddépiilete) 1233 hrsz.
3100 Ady E. ut 3/B (Jozsef Lejtésakna) 1254 hrsz.
3100 Salgotarjan, Kun utca 1/D. (Jozsef Lejtosakna 2. kijarata)
1258 hrsz.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

e Salgoétarjan Megyei Jogu Varos és Nograd megye kozigazgatasi teriilete.
e |par-, technikatorténet (banyaszati emlékek) tekintetében Magyarorszag kdzigazgatasi
tertilete.

4. Az intézmény azonosité szamai

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 450274

Adobazonosito szama: 15450274-2-12

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

5. A koltségvetési szerv alapitojanak ¢és fenntartojanak neve, cime

Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
3100 Salgodtarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime

Salgoétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilése
3100 Salgoétarjan, Mzeum tér 1.

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a) Szakmai besorolasa: onkormanyzati koltségvetési szerv.

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

b) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait a fenntartd 4ltal alapitott Salgotarjani Koltségvetési Intézmények
Gazdasagi Szolgalata (3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.) latja el.!

8. A koltségvetési szervre bizott vagyon

1 A moédositast jovahagyta: Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsaga 9/2014.(IV.22.)
NJB.HAT-a
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Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése — a 227/2017. (XI1.14.)
hatarozatanak 5. pontja alapjan — az aldbbiakban felsorolt, a Dornyay Béla Muzeum
feladatellatdsahoz hasznalt vagyont a feladatellatas idOtartamara ingyenesen a koltségvetési szerv
(Dornyay Béla Muzeum) hasznélataba adja az alabbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon:

1.1.1. 3896/A hrsz.-u ingatlan (3100 Salgoétarjan, Mizeum tér 2.)

1.1.2. 3893/A/13. hrsz.-u ingatlan, tulajdoni hanyad szerinti 600 m? —es teriilete (3100 Salgotarjan,
Rékocziut 17.)

1.1.3. 1214 hrsz-u ingatlan (3100 Salgoétarjan, Kun utca 1/E.)

1.1.4. 1233 hrsz-u ingatlan (3100 Salgodtarjan Zemlinszky Rezs6 1t 1.)

1.1.5. 1254 hrsz.- ingatlan (3100 Salgotarjan Ady E. at 3/B.)

1.1.6. 1258 hrsz-ui ingatlan (3100 Salgétarjan, Kun utca 1/D.)

1.2. Ingbvagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltara szerint

Il. fejezet
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapitas idépontja: 1891.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.01.01.

2. Az intézmény jogelddje

Nograd Megyei Muzeum Szervezet
Alapités éve: 1959
Alapitd szerve neve: Nograd Megye Tanacsa

3. Alapito okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2017. december 14.
Azonositéja: Salgotarjan Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak Kozgytilése 227/2017. (XI1.14.)
hatérozata

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

e A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A. §
alapjan gondoskodik a kulturdlis javak meghatirozott anyaganak folyamatos gyijtésérol,
nyilvantartdsarol, megoérzésérél ¢és restaurdlasarol, tudomdnyos feldolgozasarol és
publikalasardl, valamint kiallitdsokon és mas mddon torténd bemutatasardl, a kdzmiivel6dési
¢s kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

e 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 és a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:
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b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

5.1.2.

a)
b)

c)

a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét 6rzi, gondozza és kiallitason
bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét,

kultarakozvetito, kozmiivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd tanulas
folyamatahoz,

kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

egylttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival segiti
az iskolai és az iskoléan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai céli feldolgozasat, folyamatosan megjuld
muzeumpedagogiai ¢s mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznédldsaval, a latogatoknak nyujtando
szolgéltatasokkal helyi és orszdgos szinten eldsegiti a gazdasag €élénkitését,

ellitia a Salgdtarjin Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata Kézgyiilésének a helyi
kozmiivelodési feladatok ellatasarol szolo 7/2020. (I1.20.) onkormdanyzati rendelete 1.
mellékletében felsorolt kozmiivelodési alapszolgaltatisokat.

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtékorébe tartozo kulturalis javak:

gylijteménygondozésa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartdsa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalésa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allando ¢és ido6szaki kiallitdsok rendezése,
kozmiivelddési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak
digitalizélasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A megyei hatokori varosi mizeum a gyiijtoteriiletére kiterjedéen az allami feladatai

a)

b)
c)

d)

9)
h)

keretében:
vagyonkezel6je az alapleltaraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartdsaban szerepld
kulturalis javaknak,
végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,
szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a
régészeti lelohelyekrol,
a régészeti feltaras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lel6helyet a kulturélis 6rokség
védelmérdl szo616 torvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,
jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras soran eldkertiilt régészeti
leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen
meg nem Orizhetd toredékei és tartozékai elhelyezésében,
jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vesz a védett¢ nyilvanitott teriiletek
ellendrzésében,
gylijtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egylittmiikddése,
munkdjuk dsszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,
részt vesz a szellemi kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordindlasaban és szakmai tamogatasaban,
restauralasi-mitargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint muzeumpedagogiai szakmai-modszertani
kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két modszertani miithelygyakorlatot
szervez a megye kozigazgatasi teriiletén miikodd muzedlis intézmények munkatarsai szdmara,
1a) restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatoval egybekotve,
ib) gyljteménykezelési, nyilvantartasi, gyiijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység

korében,



ic) muzeumpedagogia teriiletén ovodapedagdgusok és pedagodgusok, tovabba a muzedlis
intézmények kézmiivel6dési szakemberei szamara,

J) legalabb egy f0, szakiranyu kozép- vagy felséfoka végzettségli allomanyvédelmi felelést
foglalkoztat, aki kozéptava intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer helyszini bejaras
keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét,

k) a kulturalis javak allomany- vagy biztonsagvédelmét stlyosan veszélyeztetd vagy karositd
helyzet esetén a helyszini bejarast soron kiviil lefolytatja.

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

910200 Muzeumi tevékenység

5.3. A Kkoltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése és megdvasa
083020 Konyvkiadas

6. Tevékenységet és mitkodést meghatarozo jogszabalyok

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

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

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrol

- 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kultarat és a kulturalis 6rokség megdérzését elémozditd allami
tamogatasokrol

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

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl

- 17/2012. (111. 28.) NEFMI rendelet a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott muzealis intézmények
2012. évi szakmai tAmogatasarol

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatarol
Allamigazgatasi (hatosagi) eljarasokhoz kapcsolodo jogszabalyok:

- 393/2012 (XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség és a miiemléki érték védelmével kapcsolatos
jogszabalyokrol

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

- 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatdsagi 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. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 3/2002. (IL. 15.) NKOM rendelet a kulturalis drokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,



- 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrdl, valamint a végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

- 2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikaciorol,

-2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.2

Régészeti feladatokhoz kapcsolodé jogszabalyok

- 149/2000. (VII. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya ¢€s az Eurdpa Tandcs
tagallamai kozott, 1992. januar 16-an kelt, Vallettaban alairt, a régészeti 6rokség védelmérodl szolo
Eurdpai Egyezmény kihirdetésérol

- 80/2012 (XII1.28.) BM rendelet a régészeti lelohely €s a miemléki érték védetté nyilvanitasarol és a
régészeti feltaras részletes szabalyairdl

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

A muizeumi alkalmazottakra vonatkozé jogszabalyok

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

— 2/1993 (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakordk betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

— 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

— 33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

— 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak
nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mindsitési
eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

7.1. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
7.2. A Kkoltségvetési szerv vallalkozéasi tevékenységének fels6 hatdra a modositott kiadasi
eldiranyzatanak 10 %-a.
7.3 A koltségvetési szerv az alabbi TEAOR szamhoz tartozo tevékenységet végzi:
4761 Konyv kiskereskedelem
4762 Ujsag, papiraru kiskereskedelem
4765 Jaték kiskereskedelem

8. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos pélyazat utjan keriil
kivalasztasra.

2 A mobdositast jovahagyta: Salgotarjan Megyei Jogi Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsaga 9/2014.(IV.22.)
NJB.HAT-a
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Az intézmény vezetdjét a fenntartd legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

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

9. Afoglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszony

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan keriil sor. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi
jogviszony, melyekre nézve a 2011. évi CVIL térvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény az iranyado.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény megbizasi
szerzédésre vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

10. Az intézmény bélyegzd6i és alairasi rendje

10.1. A 2013. januar 1. napjatol hasznalatos bélyegzo leirasa
,Dornyay Béla Muzeum Salgoétarjan” korirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével.

10.2. Az intézmény hivatalos aldirasa:

Az igazgat6 az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a Mizeum nevében 6ndlléan jogosult alairni.
Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgatd aldirasa érvényes.
Az igazgatd nevében — akadalyoztatasa esetén - feladat- és hataskorében a helyettesités rendje szerint
eljard igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint eljaré muzeoldgus aldirdsa érvényes.

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

I11. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nalléo mizeumi miikodési engedéllyel rendelkezé muzedlis intézmény.
Gyitijtokore: a muzedlis intézmény hatalyos miikodési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszama:
Az intézményben dolgozok 1étszamat Salgdtarjan Megyei Jogu Véaros Onkorményzata Kozgytilése
hatarozza meg.

1. A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abraja

Ld. 3. sz. melléklet

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatoja

Az igazgatot a Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak Kozgytilése — nyilvanos palyazat
utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott iddtartamra bizza meg. Az
igazgato felett a munkaltatoi jogkdrt vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
tekintetében a kozgyiilés, az egyéb munkaltatéi jogokat Salgétarjdn Megyei Jogi Véros
polgarmestere gyakorolja.



2.1.1. Felelos:

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik
az altala vezetett intézmény Alapitdo Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott onkorményzati vagyonnal vald rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

Felelés az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerli ¢€s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe.
Felelos a jegy- és egyéb ar-, dijmegallapitasi tevékenységért. E tevékenységét ugy koteles
végrehajtani, hogy az dnkormanyzat altal az intézményre meghatarozott bevételek maradéktalanul
teljesiiljenek.

2.1.2. Feladatkore:

Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérdl,
¢s sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfeleld szakmai felkésziiltségii
kozalkalmazottak ¢és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

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

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat, kivizsgélja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.
Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel, hatosagokkal, az egyiittmiikddd tarsintézetekkel.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznalatarél, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérol.

Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valdsaghii adatszolgéltatasrol.

A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

<

Iranyitja az intézményben dolgozo szakemberek munkdjat, elkésziti a munkakori leirdsaikat. Az
igazgatohelyettes, a régészeti osztilyvezetd és a titkdrsdgvezetd kozvetlen felettese.

Gyakorolja valamennyi intézménynél foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat, fegyelmi,
valamint kartéritési jogkort.

Alairasi, utalvanyozasi és kotelezettségvallaldsi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1évo
mindenkori jogszabalyok szerint.



2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgato 30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén a folyamatban 1év6 szakmai iigyekben az
igazgatOhelyettes a muzeumigazgatd utasitdsa alapjan jar el. A munkaviszony Iétesitése,
megsziintetése, vezetdi megbizas, a vezetdi megbizds visszavondsa ¢€s a jutalmazas kivételével
munkaltatdéi jogkorrel az igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesités iddtartama alatt
kotelezettségvallalasban, gazdasagi ligyekben valo dontésnél az igazgatoval szobeli vagy irasbeli
egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkorrel és alairasi joggal
rendelkezik. A rendkiviili és halaszthatatlan ligyekben az igazgatdval vald bizonyithatoan
sikertelen kapcsolatteremtés esetén teljes jogkort gyakorol beszamolasi kotelezettséggel és teljes
felelosségvallalassal. 30 napot meghalado tavollét esetén teljes szakmai iranyitasi, munkaltatoi és
gazdasagi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgato6 és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irasban, hatarozott id6re és
eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijelolés nélkiil az igazgatOhelyettes helyettesitdi. A
kozalkalmazotti  jogviszony létesitésével, moddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
jogkoroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az igazgatd szobeli/irdsbeli engedélye
alapjan gyakorolhatja. Az igazgatd szoébeli engedélyét az intézményben tartozkodd masik
vezetdnek, vagy vezetd hidnydban egy masik kozalkalmazottnak kell irdsbeli jegyzokonyv
felvételével megerdsiteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az engedély megaddsanak
id6pontjat, a munkaltatoi intézkedés leirdsat, az igazgato tavollétének okat, a munkaltatoi jogkor
atvevdjének és a taninak a nevét, aldirasat.

2.1.5. A hataskor gyakorlasanak mddja:

A hatélyos jogszabalyok és az irdnyitd szerv rendelkezései és allasfoglalasa szerint, valamint az
Intézmény tavlati és éves munkatervei alapjan iranyitja a Muzeum mitkddését.

Vezeti és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitasat,
megovasat, feldolgozasat, kozkincesé tételét; jovahagyja a tudoményos és kiallitasi, ill. egyéb
munkaterveket, felelos végrehajtasukért.

Feliigyeli a jogszabalyok, ill. az irdnyit6 szerv felkérése alapjan végzett muzeoldgiai-szakértdi
tevékenységre vonatkoz6 eldirasok betartasat.

A hatélyos jogszabalyok és a jelen SZMSZ eldirasait figyelembe véve dont a szerzeményezési,
kolesonzési és letéti ligyekben, engedélyezi maés intézmények €és maganszemélyek muzedlis
targyainak restauralasat.

Iranyitja a Muzeum humaneréforras-gazdalkodasat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
Intézmény valamennyi dolgozdja felett. A munkaltatoi jogok részleges atruhazasarol irasban, az
atruhédzott jogkor terjedelmének és a jogkdrgyakorld személyének megjeldlése mellett donthet. Ez
a rendelkezés nem érinti az igazgatd helyettesitési jogosultsagat.

Gondoskodik a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL tv-ben eldirt és a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl szélo 1/2000 (1.14) NKOM rendeletben
szabalyozott tovabbképzési €s beiskolazasi tervek elkészittetésérdl és teljesitésérol.

Onalloan képviseli a Muzeumot a hatosagok el6tt és harmadik személyekkel szemben, ill. irasban
kijeldli az Intézmény képviseletére jogosult személyeket.
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Iranyitja az igazgatasi feladatokat, e korben utasitdsokat ad ki. A vonatkoz6 jogszabalyok
alkalmazasaval az iranyité szerv jovahagyasaval kiadja a Muzeum miikddéséhez sziikséges
szabalyzatokat.

A jogszabalyi keretek kozott felelds az Intézmény gazdalkodaséaért.

A feliigyeleti szerv részére éves munkatervet nyujt be €s teljesiilésérol jelentést ad.

Felelés a Muzeum kezelésében, 6rzésében 1€vo ingd €s ingatlan javak védelméért, az Intézmény
miikddése kapcsan keletkezO koziratok kezeléséért, védelméért, a katasztrofavédelmi eldirasok
betartatdsaért, a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatanak elkészitéséért, alkalmazasaért,
betartasaért és a muzeum miikddését érintd problémak kivizsgalasaért ¢és feltart hibak
megsziintetéséert.

Gondoskodik a belsd kontrollrendszer és a belso ellendrzés kialakitasarol és miikodtetésérdl.
Gondoskodik a Mizeum etikai kodexének hozzaférhetéségérdl és megismertetésérol.

2.2. Igazgatohelyettes

A feladatot egy [0 ldtja el. A vezet6i hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd szamara meghataroz. Feladatait az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval, 6nallo hataskorrel latja el.

Az igazgat6 nevezi ki, €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette, munkakorét hatdrozott idejii
megbizas alapjan latja el, feladatait a SZMSZ és az igazgatd hatarozza meg.

2.2.1. Feladatkore

A muzeum szakmai szabdlyzatai, valamint az iratkezelési szabdlyzatanak elkészitése ¢és
betartatasa.

a muzeum éves beszamoldjadnak és munkatervének eldkészitése, megvalosuldsdnak koordinalasa
és ellendrzése,

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

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

az 2.1.4. pont szerint helyettesiti a miizeumigazgatot

ellendrzi a muzeumi gylijteményekben Orzott anyagrol eldirt nyilvantartasok vezetését, a raktari és
kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsadgos kezelését,

a mizeum 4altal benyujtott palyazatok és szervezett rendezvények koordinalésa,

a Gyiijteményi Osztaly vezetdi feladatainak ellatasa

Kozvetlen felettese a Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati osztalyvezetonek.

a kutatoszolgalat miikddtetése,

feladatellatassal kapcsolatos beszamoldasi kotelezettsége van a mizeumigazgato felé.

2.2.2. Jogkore

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

Helyettesitési jogkorében aléirasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve kiilonboz6 civil
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¢s mas szakmai szervezetekben.

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

e Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabalyzatok
létrehozasara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

o Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol.

e Az igazgatoval valo elozetes egyeztetést kovetden a szakmai munkédra és az intézmény
miikddésére vonatkozoan kotelezettségeket vallalhat, egylittmikodési megallapodasokat készithet
eld.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult
¢ 30 napot meg nem halado tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kdvetkezo:

1. atdrténeti targyi gylijteményért felelds torténész muzeologus

2. néprajzos muzeologus

A helyettesité muzeologusok a helyettesités idotartama alatt a folyamatban 1évd szakmai ligyekben az
igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési helyzetben egyeztetési
kotelezettségiik van a muzeumigazgatd felé. Munkaltatéi intézkedésre, kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem jogosultak. Esetleges rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek
haladéktalanul értesiteni az igazgatdt vagy az igazgatOhelyettest.

¢ 30 napot meghalado folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai irdnyitas terén az igazgat6 altal
irasban, hatdrozott iddre és eseti jogkorrel kijeldlt személy.

2.2.4. A hataskor gyakorlasanak modja:

e Az igazgatd altal részlegesen vagy teljes kortien atruhazott hataskorben intézkedésre jogosult a
feliigyeleti szerv intézkedése alapjan. Az atruhdzott hataskdrben hozott dontéseirdl,
intézkedéseirdl és azok eredményérdl az igazgatdt tajékoztatni koteles.

e Az igazgatd tavollétében 6t hivatalbol, teljes jogkorben helyettesiti, ellatja az intézményvezetdi
teenddket.

2.2.5. Felelosségi szabalyok

Felelos az intézményi belsé szabalyzatban leirtak betartdsaért és betartatdsaért, a munkatdarsak
magatartdasi szabdlyainak és titoktartisi kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak
betartasdért, az dltala kiadott utasitisok, intézkedések, valamint a hatdskorében végzenddo
feladatainak ellatasdért.

2.3. Osztalyvezetok
Az osztalyvezetot a muzeumigazgato bizza meg legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idire
vezetobeosztassal, illetve vonja vissza megbizdsat és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Gyiijteményi Osztaly vezetését az igazgatohelyettes ldtja el. Osztalyvezeto vezeti a Kozmiivelodési
és Kozonségkapcsolati Osztalyt és a Régészeti Osztalyt.
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2.3.1. Az osztalyvezetok feladatai:

e Az osztdlyvezetd irdanyitja az egyes szakteriiletek munkdjat, megtervezi és koordindlja a
muzeumi szervezet egészére vonatkozo szakagi feladatokat, segiti és ellenorzi azok teljesitését.

e  Havonta két alkalommal osztilyvezetoi értekezletet tart, amelyrél beszamol a munkahelyi
vezetojének.

2.3.2. A hataskor gyakorlasanak modja:
o Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdarozott feladatokat.
o Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

2.3.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitési megbizdst az intézmény vezetdje adja ki.

2.3.4. Felelisségi szabalyok:
Felelos az altala vezetett osztaly munkdjaért, a munkatarsak kozotti informdcioaramlasért, az
irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeken beliili célszerii munkamegosztas kialakitasdért, a
hatékony munkavégzésért, a munkaidot érintd intézkedések betartisaért, ellenorzéséért.

2.4. Titkarsagvezetd:

A feladatot egy fo latja el. A Titkdarsagi csoportot vezeti. A szakmai tevékenységek segitése,
kiszolgdlasa. Az adminisztracios, a gazdasagi feladatok koordindldsa.

2.4.1. Feladatkore:
o Ugyviteli feladatok: Végzi az intézmény belsé haszndlatihoz szitkséges iigyiratok kezelését
az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelden.
o Végzi a postazasi feladatokat.
e Koordindlja a palyazatokat.
o Elvégzi az operativ, szervezeti szintii koordindlasi feladatokat.
o Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

2.4.2. A hataskor gyakorlasanak modja:
o Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.
e Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

2.4.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddalyoztatdisa esetén a helyettesitési megbizdst az intézmény vezetdje adja ki.

2.4.4. Felelosségi szabalyok

Felelos a meghatarozott feladatoknak a megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi belsé
szabdlyzatban leirtak betartdsdaért és betartatdsdért.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Altaldnos szabdlyok
Az intézmény belso szervezeti egységei nem jogi személyek.
3.2. Az intézmény az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
o  Gyiijteményi Osztaly
e Régészeti Osztily
o Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztaly
o Titkarsagi csoport

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3. 1. Gyiijteményi Osztaly

A szervezeti egység személyi adllomdnya:
e osztalyvezetd
e torténész muzeologusok
e néprajzos muzeologus
® miivészettorténész
e muzeumi kurdtor
® irodalomtirténész
e restaurator/allomanyvédelmi felelos
e konyvtaros
o gyiijteménykezelo

Az osztaly munkatdrsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum tudomadnyos
koncepciojaban megjelolt témakban, a szakdagak szerinti gyiijtokorokben Nograd megye egész
teriiletén tudomdnyos, gyiijto, megorzo, kezeld, feldolgozo nyilvantarté munkdt végeznek. A
megfeleloen kialakitott nyilvantartdasi rendszerrel a gyiijteményt hozzdaférhetové teszik a kutatisok
szamara. Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerii és biztonsdgos kezelését, a gyiijteményi
revizio lebonyolitasat a torvény dltal eloirt modon és gyakorisdggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeologia daltalanos és specidlis modszereit a kutatds, gyiijtés,
feldolgozas, tarolas, rendszerezés, nyilvantartds, adattdarolds, kidllitas-rendezés, ismeretdtadds
terén. A muzeumi gyiijteményekbol a legkorszeriibb kutatdasi és feldolgozdasi modszerek
eredményeként létrehozzak a Dornyay Béla Muzeum dllando kidllitasait és az idoszaki
kiallitasokat. A gyiijteményekben Orzott kulturdlis javak tudomdnyos feldolgozdasa és bemutatdisa
terén egyiittmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositiak a sziikséges
szakmai tamogatast, résgt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozas anyaganak kidolgozdsdaban,
biztositva azok tudomdnyos hdtterét.

Tamogatjak a Kozmiivelodeési és Kozonségkapcsolati Osztalyt az dltaluk osszeadllitando szakmai
anyagok tudomdnyos megalapozottsagaval.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami  feladatelldtisként, szakszolgdlat keretében kiilonbozé szintii  szakmai-médszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyujtanak a Nograd megyei muzeumok és kidallitohelyek
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muzedlis anyagdnak  rendszerezéséhez, nyilvantartasahoz, kiallitas rendezéséhez,
miuzeumpedagdogiai, kozmiivelodeési tervekhez.

Az osztalyhoz tartozo gyiijteménykezelo gondozza a raktari gyiijteményeket, ennek keretében részt
vesznek - muzeologus irdnyitisa mellett - a miizeumi gyiijtemény nyilvantartasi munkdjaban, a
digitalizalasi feladatokellatasaban. Adminisztrativ szempontbol elokésziti a
miitargykolcsonzéseket, vezetik a miitargy-, illetve gyiijteményi anyagdanak kolcsonzési és
mozgatasi naploit. Segitik a muzeologus kutatoszolgalati munkdjat, ellatiak a kutatoszolgalattal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktdri rendért. Eves jelentésben szamolnak be a
gylijteményi munkardl és a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérol.

Az Osztaly a munkdja sordn szorosan egyiittmiikodik a muzeum tobbi osztalydval és csoportjaval.
A restaurdator/allomanyvédelmi felelos feladata valamennyi kidllitas és gyiijtemény targyanak
tisztitasa, konzervdldsa, restaurdldsa, valamint ezen targyegyiittesek folyamatos dllagvédelme.

A kiilonbozo kidllitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrolldlasa, az ennek
kapcsan esetleg felmeriilé problémak megoldasa.

A muzeum megyei hatokirével dsszhangban a csoport Nograd megye teriiletén folyamatosan
ellenorzi a telepiilési onkormanyzatok tulajdondban lévo, de muzeumi tulajdonu miitirgyakat
bemutato kidllitohelyeket, gondoskodik a miitargyak dllagmegovasarol. A megelozo
miitargyvédelmi feladatok kiorében rendszeres ellenorzést és szaktandcsaddst végez, restaurdldsi
szakmai modszertani kozpontként miikodik.

Segiti a kidllitasok létrehozasat, a Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztily, valamint a
muzeologusok és gyiijteménykezelo munkdjadt.

A Gyijteményi Osztaly vezetdje az igazgatohelyettes. Tagjai: torténész, néprajzos,
irodalomtiorténész muzeologusok, miivészettorténésy/muzeumi kurator, konyvtaros,
restaurdtor/allomanyvédelmi felelos és gyiijteménykezelo.

3.3.2. Régészeti Osztaly
A szervezeti egység személyi dllomdanya:

e osztalyvezeto

e régész muzeologusok
o régésgtechnikus

o gyiijteménykezelo

Szervezetén beliil az oskor, a romai kor, a népvandorlas és honfoglalas kora, valamint a kozépkor
régészeti és muzeologiai feladatainak ellatasa torténik. A beruhazdasokhoz kapcsolodo régészeti
munkdkat elvégzik.

Az osztaly munkatdrsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a muzeum tudomadnyos
koncepcidjaban megjelolt témdakban, a szakdgak szerinti gyiijtokorokben Nograd megye egésg
teriiletén tudomdnyos, gyiijto, megorzo, kezelo, feldolgozo nyilvantarto munkat végeznek. A
megfeleloen kialakitott nyilvantartdasi rendszerrel a gyiijteményt hozzdférhetové teszik a kutatisok
szamdra.

Végzik a raktari és kidallitasi anyag szakszerii és biztonsdgos kezelését, a gyiijteményi revizio
lebonyolitasat a torvény dltal eloirt modon és gyakorisdaggal.

Alkalmazzak a hazai és a kiilfoldi muzeologia daltalanos és specidalis modszereit a kutatds, gyiijtés,
feldolgozas, tarolas, rendszerezés, nyilvantartdas, adattarolas, kidllitas-rendezés, ismeretdtadas
terén. A muzeumi gyiijteményekbol a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozdasi mdodszerek
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eredményeként létrehozziak a Dornyay Béla Muzeum dllando kiallitasait és az idoszaki
kiallitasokat. A gyiijteményekben orzott kulturdlis javak tudomdanyos feldolgozdsa és bemutatdsa
terén egyiittmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositiak a sziikséges
szakmai tamogatdst, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozdas anyaganak kidolgozasaban,
biztositva azok tudomdnyos hdtterét.

Tamogatjak a Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztalyt az dltaluk osszedllitando szakmai
anyagok tudomdnyos megalapozottsagaban.

Tudomanyteriiletiikhoz kapcsolodva részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami  feladatelldtisként, szakszolgdlat keretében kiilonbozé szintii  szakmai-médszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyujtanak a Nograd megyei muzeumi kiallitohelyek muzedlis
anyagdanak rendszerezéséhez, nyilvantartisahoz, kidllitas rendezéséhez, muzeumpedagdgiai,
kozmiivelodési tervekhez.

Az osztaly feladatai kize tartozik a beruhdzdsokhoz kapcsolodo régészeti iigyek jogszabdlyban
meghatdarozott teljes kori ellatisa a beruhazdasokhoz kapcsolodo régészeti feltardsok kivitelezése,
beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki feladatok szervezését, a feltarasok lebonyolitdsadt,
kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszdt koveté régészeti feladatok elvégzését, kiilonosen
dokumentdaciokészités, leletkonzervildas, nyilvantartis, elsédleges feldolgozds, adminisztrativ
szervezés, a leletek elhelyezése. Az osztilyhoz tartozo gyiijteménykezelo és régésztechnikus
gondozza a raktari gyiijteményeket, ennek keretében részt vesznek - muzeoldgus irdnyitisa mellett
- a mugzeumi gyijtemény nyilvantartisi munkdjaban, a digitalizalasi feladatok ellatasdaban.
Adminisztrativ szempontbol elokészitik a miitargykélcsonzéseket, vezetik a miitargy-, ill.
gyilijteményi anyagdanak kolcsonzési és mozgatdsi naploit. Segitik a muzeologus kutatoszolgalati
munkdjat, ellatjak a kutatoszolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari
rendért. Eves jelentésben szdmolnak be a gyiijteményi munkdrol és a nyilvantartdssal kapcsolatos
munkavégzéseérol.

Az osztaly a munkdja sordn szorosan egyiittmiikodik a muzeum tébbi osztdlydval.

Vezetoje a Régészeti Osztaly vezetoje. Tagjai régész muzeologusok, régésztechnikusok, a régészeti
gyiijtemény kezeloje.

3.3.3. Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztaly
A szervezeti egység személyi dllomdnya:

e osztalyvezeto

o  muzeumpedagdogus/kulturdlis szakalkalmazott

* muzeumi animdtor
e teremorok
o miiszaki szakalkalmazottak

Az osztaly altalanos feladata a muzeum gyiijteményeinek, tudomdnyos eredményeinek, dallando és
idoszaki kidllitasainak megismertetése, tarsadalmi hasznositdsa.

Elkésziti a muzeum éves kozmiivelodési és muezumpedagogiai tervét. Iranyt mutat és
meghatadrozza az intézmény programjainak, rendezvényeinek kidolgozdsahoz, megszervezéséhez és
lebonyolitasdhorz sziikséges turisztikai alapelveket.

A muzeum dllando és iddszaki kidllitasaihoz muzeumpedagdgiai és muzeumi kozmiivelodési
programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, muzeumpedagogiai és
kozonséghasznositdsi tervet készit.
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Fo feladata novelni a muzeumhoz tartozo részlegek latogatottsagat, népszeriisiteni azok kindlatat
mind belfoldi, mind kiilfoldi vendégek korében, ezzel pdrhuzamosan a vendégelégedettség
novelése, ezdltal a vendégek visszatérésének elérése és a minél hosszabb idotoltésre osztonzése.
Munkdjuk soran szorosan egyiittmiikodnek a vdaros és a régio turisztikai szereploivel, azaz mds
kulturalis szolgadltatokkal, helyi és kistérségi szallasadokkal, utazasi irodakkal, kioznevelési és
felsooktatdsi intézményekkel, kiilsé szolgaltatok képviseldivel. Szintén egyiittmiikodnek a helyi és
orszagos média képviseloivel, a palyadzati lehetoségeket kindlo szervezetekkel (NKA, unios forrast
nyujto szervezetek, stb.)

Mindezekkel parhuzamosan az osztaly koordindlia a muzeumpedagogiai foglalkozdasokat,
rendhagyo muzeumi ordkat, versenyeket, vetélkedoket, kiozremiikodik az ezekhez kapcsolodo
informdcios anyagok készitésében. Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulékkal, a
pedagogusokkal és az iskolakkal valo folyamatos egyiittmiikodésre. Kapcsolatot tart a KLIK helyi
szervezetével, szervezi, lebonyolitjia az iskolai kozosségi szolgdalathoz kapcsolodo sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mds muzeumok muzeumpedagogiai és kozmiivelodési
tevékenységet végzo osztilyaival, Salgotarjan és Nograd megye kozoktatdasi és kozmiivelodési
intézményeivel, kulturdlis tevékenységet végzo civil szervezeteivel és az oktatds egyéb szerepliivel
(oktatdsi és neveld intézmények és azok fenntartoi) orszdagos szinten is.

A muzeumpedagogiai foglalkozasok kialakitasdanal, valamint az dllando és idoszaki kiallitasok
kozmiivelodési hasznositasa sordan egyiittmiikodik az intézményi szakmuzeoldgusokkal.
Tevékenysége megvalositisa érdekében figyeli a palydazati lehetéségeket, amelyekrol tijékoztatja a
felsovezetoséget.

Munkdja sordan szorosan egyiittmiikodik a muzeum tobbi osztalydaval és csoportjdaval.

Vezetoje a Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztaly vezetdje. Tagjai a kulturdlis menedzser,
muzeumpedagogus/kulturdalis  szakalkalmazott, muzeumi animdtor, teremor, miiszaki
szakalkalmazott.

3.3.4. Titkdrsdgi csoport:
A szervezeti egység személyi dllomanya:

e csoportvezetdl titkdrsagvezetd
e gazdasagi iigyintézo

e muzeumi informatikus

e adatrogzito

Koordindlja a muzeumi feladatokat. Végzi az adminisztrdcios és a gazdasagi feladatokat.

Az osztalyként miikodo szervezeti egység az igazgato irdnyitisa és a titkdrsagvezeto kozvetlen
vezetése alatt végzi tevékenységet. Szervezetileg lde tartozik a titkarno, a gazdasagi iigyintézo, a
muzeumi informatikus és az adatrogzito.

4. Az intézmény belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

4.1. Torténész muzeologus
. A feladatot két [0 latja el.

. Gyiijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo targyait és dokumentdcios emlékeit.
. Kutatasi teriiletérol feldolgozdsokat készit és ad kozre.
. Kiallitasok rendezésében részt vesz.
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Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaginak oJvisa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

. Tudomdnyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi muzeumok muzeoldogusaival.

. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo gyiijteményt és a raktdrat.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagaogiai tevékenységében.

. Pdlyazatok irdasaban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
. Részt vesz a muzeum muzeumpedagaogiai programjanak kidolgozdsaban.

4.1.1.A hataskor gyakorlasanak modja:

. Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységeérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. Ellatia a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellenorzését.

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett 6rzésérol.

. Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaro munkadt végez,
szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.1.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.1.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belso szabalyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdskorében végzendd
feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

4.2, Miivészettorténész muzeologus
. A feladatot egy fo ldtja el.

. Gyiijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo targyi és dokumentdcios emlékeit.

. Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

. Pdlyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.
. Kidllitasok rendezésében részt vesz.

. Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak oJvdsa és

figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.
. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi miuzeumok muzeologusaival
. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozzd tartozo gyvijteményt és a raktart.
. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagogiai tevékenységében.
. Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjdanak kidolgozdsdaban.

4.2.1. A hataskor gyakorlasanak médja:

. Munkadajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotas és dokumentum rendezett orzésérol.
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. Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozadsaval, eredményeit publikdlja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaro munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.2.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.2.3. Felelosségi szabadlyok:

r _rr

Felelos az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdaskorében végzendo

r rr

feladatainak legmagasabb szintii elldtdsaért.

4.3. Muzeumi kurdtor
. A feladatot egy f0 latja el.

. Kidllitasok rendezésében részt Vesz.

. Pdlyazatok irdasaban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasarol.
. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi miuzeumok muzeologusaival

. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozzd tartozo gyiijteményt és a raktdrat.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagdogiai tevékenységében.

. Részt vesz a muzeum muzeumpedagogiai programjdanak kidolgozasaban.

4.3.1. A hatdaskor gyakorlasanak modja:

. Munkajat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdasok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentdlasat, kezelését, folyamatos ellendrzéset.

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotas és dokumentum rendezett orzésérol.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaro munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.3.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.3.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasaért, valamint a hatdaskorében végzendo

r rr

feladatainak legmagasabb szintii ellatdsdért.

4.4. Néprajzos muzeologus
. A feladatot egy f0 latja el.

. Gyiijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo targyi és dokumentdcios emlékeit
. Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

. Palyazatok irasaban részt vesz, nyert palydazatok esetén gondoskodik azok megvaldsuldasardl.
. Kidllitasok rendezésében részt vesz.
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. Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak ovasa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

. Tudomdanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi muzeumok muzeologusaival

. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo gyiijteményt és a raktdrat.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagogiai tevékenységében..

. Részt vesz a muzeum muzeumpedagogiai programjdanak kidolgozasdaban.

4.4.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentdlasat, kezelését, folyamatos ellendorzését.

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett orzésérol.

. Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaréo munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.4.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.4.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasdért, valamint a hatdaskorében végzendd
feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.5. Irodalomtirténész muzeologus

A feladatot egy f& ldtja el.

Gyiijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo targyi és dokumentdacios emlékeit

. Kutatasi eredményeirdl feldolgozdsokat készit és ad kozre.

Palyadzatok irasaban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.

Kidllitasok rendezésében részt vesz.

Feladata a gyiijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, dllaganak Jvdsa és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi muzeumok muzeologusaival

. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo gyiijteményt és a raktdrat.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagdogiai tevékenységében.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagogiai programjanak kidolgozdsaban.

4.5.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. Ellatia a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotisok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellenorzését.

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotas és dokumentum rendezett orzésérol.
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. Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozadsaval, eredményeit publikdlja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdnyos, feltaro munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.5.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.5.3. Felelosségi szabdlyok:

r _rr

Felelos az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdaskorében végzendo

r rr

feladatainak legmagasabb szintii elldtdsaért.

4.6. Gyiijteménykezeld

. A feladatot két [0 latja el, (egy [0 régészeti osztdly, egy f0 gyiijteményi osztdly).

. Részt vesz a szakmuzeologus iranyitisa mellett a gyiijtemények revizidjaban, a
jegyzokonyvek elkészitésében.

. A gyvijteménybe keriilo targyakat azonnal bevezeti a gyarapoddsi napléba.

. Részt vesz a targyak kidallitasra valo elokészitésében, a kidllitasi technika lebonyolitisaban.

. Részt vesz miitargyak muzeumon beliilre és kiviilre torténo mozgatdasanak szervezésében.

. Kutatoszolgalatot lat el a hozza tartozo gyiijteményben.

. Pdlyazatok irdasaban részt vesz, nyert pdalydzatok esetén gondoskodik azok megvaldsulasardl.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagogiai tevékenységében.

4.6.1. A hatdaskor gyakorlasanak modja:

. Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotdas és dokumentum fellelhetéségiik
helyének pontos és folyamatos nyilvantartisarol és dokumentaldasarol, ezen beliil kiilonosen
a miitargyak és dokumentumok Muzeumon beliil és kiviil torténé mozgatisanak
szervezésérol és dokumentdlasarol.

. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.6.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.6.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasdért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii elldtdsaért.

4.7. Restaurdtor

. A feladatot egy f0 latja el.

. Fo feladata a muzeumi gyiijteményekbe ujonnan bekeriilt miitargyak tisgtitdasa,
konzervalasa, restaurdldsa, valamint a meglévo gyiijteményi anyag folyamatos ellendrzése,
karbantartdsa, tisztitisa, konzervdlasa, restauralasa a szakmailag sziikséges modon és
mértékben.

. Ellenorzi a kidllitasokban elhelyezett targyak dllapotat, illetve az dllomanyvédelmi
berendezések miikiodését.
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. Részt vesz a kidllitasok elokészitésében, kivitelezésében (kidllitasra keriilé anyagok tisztitdsa,
restaurdldsa, kidallitasba helyezése).

. A gondnokot, annak akaddlyoztatisa esetén, felkésziiltségének megfelelo miiszaki iigyekben
helyettesiti.
. Palyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagaogiai tevékenységében.

4.1.1. A hataskor gyakorlasanak modja

. Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.
. Végzi a Muzeum vagyonkezelésébe adott miivészeti alkotdsok, dokumentumok tervszerii

dallomanyvédelmét és restaurdldasdat, a gyiijteményekkel kapcsolatos egyeztetett éves és
tavlatos restaurdldasi feladatokat.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.1.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.1.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.8. Konyvtaros

A Muzeum konyvtara a gyvijteményekhez illesztkedden vegyes gyiijtokorii nem nyilvanos
szakkonyvtar. Elsorendii feladata a muzeum konyvtaranyaganak rendezése, katalogizalasa,
feldolgozasa, kutathatova tétele.

. A feladatot egy f0 latja el.

J Részt vesz a kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében.

. Részt vesz palyazatok irasaban, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok megvalosuldsarol.
. Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a muzeum muzeumpedagogiai foglalkozdsait.

4.8.1. A hatdaskor gyakorlasanak modja:

. Munkdjat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

. A jogszabalyokban eldirt modon, konyvtari szolgadltatdsok teljesitése, tovabba a tudomdanyos
kutatok és olvasok szamadra a sziikséges dokumentumok szolgaltatdsa.

. Koteles gondoskodni a Muzeum tudomdnyos vezetésének irdnymutatdsai szerint a
szakirodalom folyamatos figyelemmel kisérésérol, intézni a beszerzéseket, valamint a részt
venni a konyvcsere és a konyvtirkozi csere miiveleteiben.

. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.8.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.
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4.8.3. Felelosségi szabalyok:

Felelos az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdiskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.

4.9. Régész muzeologus

A feladatot két fo6 latja el.

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

A régészeti feladatvallalasokhoz drajanlatot készit, kidolgozza a szerzodéseket. Minden
régészeti feladatvillalashoz szerzodést készit, amely tartalmazza a vdllaldsi dsszeget és a
hataridot.

Figyelemmel kiséri a Muzeum szerzodésben villalt régészeti munkdinak hataridore torténd
elkésziilését, annak be nem tarthatosagarol vagy tartasarol az igazgatot azonnal értesiti.
Gyiijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedo targyi és dokumentdcios emlékeit.

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

Kutatdsi eredményeirdl feldolgozdasokat készit és ad kozre.

Palyadzatok irasaban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok megvalosulasarol.
Kiallitasok rendezésében részt vesz.

Tudomadnyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi muzeumok muzeolégusaival
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozzd tartozo gyiijteményt és a raktdrat.

Részt vesz a muzeum kozmiivelodési és muzeumpedagdogiai tevékenységében.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagogiai programjanak kidolgozdsaban.

4.9.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

Munkajat szakmai téren teljes ondllosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a
Muzeumigazgatonak.

Ellatja a gondjaira bizott gyiijteményi anyag (miivészeti alkotdasok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartdsat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

Koteles gondoskodni a gyiijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett 6rzésérol.
Feladatszeriien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikdlja.

Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomanyos, feltaro munkdt végez,
szakmai javaslatot tesz.

Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.9.2. Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa eseténa kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.9.3. Felelosségi szabalyok:

Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasdért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatdsdért.

4.10. Régésztechnikus

A feladatot egy fo ldtja el.

23



. Az asatasok, leletmentések, szakfeliigyeletek régész-technikusi (megfigyelés-, tisztazas-,
értelmezés) helyszini feladatainak elldatdisa. Eleget tesz ezzel kapcsolatos dokumentdcios
kotelezettségeinek.

. Részt vesz a Régészeti Osztaly nyilvantartdsi (raktarrendezés, leltarozds, szamitogépes
nyilvantartas, targyfotozas), kidllitasi feladataiban. Egyuttal kozremiikodik az osztalyvezeto
irdnyitdasdval az egész osztalyt érintd kozos feladatokban, a nyilvantartdsi, raktdrrendezési és
revizios munkdban.

. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

4.10.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

A belso szabadlyzatok és protokoll szerinti keretek kozott munkdjat a szervezeti egységének
vezetojével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelds dsatdsvezetovel egyeztetve végzi,
rendszeresen beszamolva a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

4.10..2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.10.3. Feleldsségi szabalyok
Felelos az intézményi belso szabadlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdskorében végzendd
feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

4.11. Kulturdlis menedzser

. A feladatot egy f0 latja el.

. Feladata a muzeumban folyo kulturdlis menedzseri és kozonségkapcsolati tevékenység
ellitasa és Nograd megye fteriiletén a megyei muzeumi kozmiivelodési koordindtori
tevékenység  megszervezése és  lebonyolitaisa. Megyei muzeumi  kozmiivelodési
koordindtorként a megye muzeumaiban a kozonségkapcsolati tevékenység elosegitése. E
témaban: miihelygyakorlatok, képzések, konferenciik szervezése, muzeumpedagogiai
miihelyek, attrakciok lebonyolitisa, valamint szaktandcsadds, tovabba palydzati
segitségnyujtas, rendezvények, programok finanszirozdsi lehetdségeinek figyelemmel

kisérése.

. Modszertani mithelyek, miihelygyakorlatok szervezése. Tovabbképzés lebonyolitisa muzeumi
kommunikdcio, kiadvanykészités, latogatofogadas tevékenység korében.

. Kozremiikodik a kiallitasok megnyitasahoz tartozo kiséroprogramok kidolgozdsaban.

. Tarlatvezetéseket tart.

. Elkésziti a programajanlokat.

. Kozremiikodik a kidllitasok elkészitésében.

. Folyamatosan részt vesz a muzeumi protokoll-lista aktualizaldsdban.

. Szervezi, tervezi és koordindlja a muzeum kozmiivelodési tevékenységét a muzeumi vezetéssel
és a részlegvezetokkel valo elozetes egyeztetés alapjan.

. Részt vesz a kidllitasok, rendezvények eldzetes propagdlasaban, népszeriisito tevékenységet
végez.

. Részt vesz a programok kialakitasaban, megvaldsitasaban.

. Részt vesz meghivok tervezésében, postdazas szervezésében.
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. Szervezi a kozmiivelodési, illetve az intézmény kiildetésével osszhangban dllo kulturdlis
rendezvényeket.

. A feladatokat a muzeumpedagogussal/kulturalis szakalkalmazottal egyiittmiikodve végzi.

. Elvégzi azokat a miuzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen
felettese megbizza.

4.11.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

A belsé szabdlyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kori. Munkdjat a
szervezeti egységenek vezetojével egyeztetve végzi, munkdjarol rendszeresen beszamol a kozvetlen
felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

4.11.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.11.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdiskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatdsaért.

4.12. Muzeumpedagogus/ Kulturalis szakalkalmazott
. A feladatot egy [0 latja el.

. Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a muzeum muzeumpedagogiai foglalkozdsait.

. Részt vesz a muzeum kozmiivelddési tevékenységében.

. Kapcsolatot létesit a vdros oktatdsi intézményeivel, kiajanlja a muzeum kidllitdsait,
rendezvényeit.

. Gondoskodik a Fkidllitasok marketingjérol, kapcsolatot tart fenn a helyi és orszdgos
médidakkal.

. Elkésziti és osszesiti ag intézményi statisztikdakat.

. Kidolgozza a muzeum kidllitasaihoz és rendezvényeihez kapcsolodo muzeumpedagogiai

foglalkoztatasokat, részt vesz a foglalkozasok elokészitésében és lebonyolitasaban.

. Kidolgozza a tematikus foglalkozdsokat, részt vesz a nydri mugeumi taborok
megszervezésében és lebonyolitasdaban.

. Kapcsolatot létesit a varos oktatdsi intézményeivel, kiajanlja a muzeum/ok/ kidllitasait,
rendezvényeit, foglalkozdasokat, vezetéseket tart, ill. szervez a tanuldk szamara.

4.12.1. A hataskor gyakorlasanak modja:
o Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.
e Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.12.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.12.3. Feleldsségi szabdlyok:
Felelos az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szinti ellatasaért.
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4.13. Muzeumi animdtor
. A feladatot egy f0 latja el.

. Segit a rendezvények, kidllitasok elokészitésében, technikai lebonyolitasdaban.

. Részt vesz a kozonségszervezéssel kapcesolatos feladatokban, a muzeumi kidllitasok
rendezésében, rendezvények és muzeumpedagogiai programok lebonyolitasaban.

. Aktiv kozremiikodést biztosito programok, események kezdeményezdje, szervezdje, irdnyitoja,
résztvevije, aki érdeklodést ébreszt, és részvételi lehetoséget biztosit az vendégeknek.

. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a vdaros oktatdsi intézményeivel a kiilonféle muzeumi
programokkal, rendezvényekkel kapcsolatosan.

. Figyelemmel kiséri a kozonségigény alakuldsdt, amelynek tapasztalatait munkdja sordn
hasznositja.

. Az utazé muzeum programjainak megszervezésében, lebonyolitisiban részt vesz, ennek
megvaldsitisahoz a megyei oktatdsi intézményekkel felveszi a kapcsolatot.

. Kalauzolja a latogatokat a Muzeum dllando- és idoszaki kiallitasain.

. Felelosségteljesen latja el a pénztirosi feladatokat, a szabdlyzatban meghatdrozott

formanyomtatvanyokat haszndlva.
. Feliigyeli és elldatja legjobb tuddsanak megfeleloen a portai teendoket.

4.13.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.13.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.13.3. Felelosségi szabdlyok:
Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hataskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

4.14. Teremdor
. A feladatot harom fo ldtja el.

. Elsorendii feladata a muzeumi kidllitasok, az ott elhelyezett tirgyak vagyonvédelmének
biztositdsa, a latogaték kulturdlt fogaddsa és kalauzoldsa.
. Sziikség esetén pénztirosi feladatokat lat el. Koteles betartani a pénzkezelésre vonatkozo

rendelkezéseket. Az intézményegységi belépodijakat beszedi, arrol szabdlyosan kiallitott
nyugtdt ad. A rendelkezésre bocsatott kiadvanyokat értékesiti.

. Részt vesz a kiallitasok, rendezvények technikai lebonyolitasaban.

. Feliigyeli és részt vesz a portaszolgadlatban.

4.14.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Kalauzolja a latogatokat a Muzeum allando- és idoszaki kidllitasain.
. Felelosségteljesen latja el a pénztarosi feladatokat, a szabdlyzatban meghatdrozott

formanyomtatvanyokat haszndlva.
. Feliigyeli és elldatja legjobb tuddsanak megfeleloen a portai teendoket.
. Munkdjat teljes onallosaggal végzi.
. Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott tovabbi feladatokat.
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. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.14.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.14.3. Feleldsségi szabalyok:
Felelos az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatdsaért.

4.15. Miiszaki-gazdasagi szakalkalmazott

. A feladatot két fo latja el.

. Nyitvatartdsi idoben fogadja a latogatokat, informdciot nyujt az érdekléodoknek.

. Foldalatti és felszini tarlatvezetdi feladatokat ldt el.

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

. Belépaojegyet és kiadvanyt arusit, azokrol nyugtat ad, szamlat dllit ki. A nyomtatvanyokat és a
készpénzt a Pénzkezelési Szabalyzat szerint kezeli és orzi teljes anyagi felelosséggel.

. Részt vesz a rendezvények technikai lebonyolitdsdaban.

4.15.1. A hatdaskor gyakorlasanak modja:
. Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.15.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kozvetlen felettese daltal kijelolt személy helyettesiti.

4.15.3. Felelosségi szabdlyok
Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasdért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.16. Titkarndo/ Titkdarsdagvezeto

. A feladatot egy f0 latja el.

. Feladata a muzeumba érkezd postai kiildemények dtvétele, szétosztasa a megfelelo eldirdasok
alapjan. Intézi a muzeumbol indulo postai kiildemény, elsdsorban a levelezés iigyeit (gépelés,
iktatds, postai elokészités). Az iktatdst naprakészen végzi, az irattari anyag kezelésében az ide
vonatkozo szabdlyzat eldirdasai szerint jar el.

. Elvégzi mindazon titkarsagi iigyeket, amelyek jellegiikbol adodoan ide tartoznak (vendégek
fogadasa, telefonalas, telefoniizenetek vétele, elektronikus levelek kiildése, fogaddasa és
tovabbitdsa), sziikség szerint gépeléssel besegit a kiadvanyszerkesztésbe, kozremiikodik az
iratselejtezésben az érvényben lévo szabdlyzat szerint. Kezeli és leadminisztralja a tulmunka
kérelmeket, engedélyeket és a tulmunkanyilvantartast. Egyéni feladatait munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi.

. Gondoskodik a hirdetmények, szabdlyzatok helyben szokdsos kozzétételérol.

. Megszervezi jelen szabdlyzatban meghatarozott vezetoi értekezletek és muzeumi értekezlet
iiléseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyzokonyvet vezet. Az
értekezletekrol emlékeztetot készit, melyet digitalis formaban eljuttat a résztvevokhoz.
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. Segiti a muzeumigazgato munkdjdat, szervezi és koordindlja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint tamogatja és segiti az igazgatohelyettes munkdjat.

. Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét. Segitséget
nyujt a nyilvantartisok vezetésében, a megvalosulds érdekében adatokat és informdciokat
szolgaltat a projekt felelosok és a muzeumvezetés felé. Elvégzi azokat a muzeumi feladatokat,
melyekkel az intézmény vezetdje vagy kozvetlen felettese megbizza.

4.16.1. A hatdaskor gyakorldasanak modja:

A belso szabdlyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetojével
egyeztetve végzi a munkdjdt, rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a
magasabb vezetonek.

4.16.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a muzeumigazgato daltal kijelolt személy helyettesiti.

4.16.3. Felelosségi szabdlyok:
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsdért, valamint a hataskirében végzendd
feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

4.17. Gazdasagi iigyintézd

. A feladatot egy [0 latja el.

. Segiti az igazgatot a gazdalkoddshoz kapcsolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal biztositia
a KIGSZ kozott létrejott munkamegosztasi, egyiittmiikodési megdallapodasban meghatdarozott
feladatok ellatdsat.

. A KIGSZ irdanyitasaval elkésziti az intézmény elemi koltségvetését. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, kezdeményezi a sziikséges sajat hatdaskorii
eloiranyzat modositasokat.

. Rendszeresen tdajékoztatia felettesét a koltségvetés alakuldsdrol, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

. Meghatalmazds alapjin ellitia az érvényesitsi feladatkort. Osszegyiijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitia a KIGSZ
részere.

. Gazddlkodik a KIGSZ hadzipénztarabdl felvett ellaitmdannyal, eldleggel, biztositia annak
szabdlyszeri felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett bevételek
szabalyszerii elszamoldsarol.

. Vezeti az egyiittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.
. Részt vesz a nagyértékii targyi esgkozok leltarozdasaban, megszervezi és lebonyolitja a

kisértékii eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a targyi
eszkozok selejtezési eljarasat.

. Ellatia a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, dtsoroldasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartdasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan kontrollilja a
bérfelhaszndlas alakulasat.

. Elkésziti az egyiittmiikodési megallapoddasban meghatdarozott, a gazdasagi tevékenységgel
osszefiiggd szabalyzatokat.
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4.17.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

Munkdjat  teljes onallosaggal végzi, tevékenységeérol rendszeresen beszamol a
muzeumigazgatonak.

Elokésziti az érdemi dontéseket és végrehajtasukat, munkakoriikbe tartozo, ill. felettesiik
dltal esetenkeént rajuk bizott iigyek, iigykorok, feladatok elldtdsat.

Koteles elldatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.

Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.17.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.17.3. Felelosségi szabalyok:

Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartasdaért, valamint a hataskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

4.18. Muzeumi informatikus

A feladatot egy f0 latja el.

A miitargynyilvdantarto rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsd és a kiilso szamitogépes
halozat révén elérheto adatokhoz valo hozzaférés biztositasa.

Ellatia a rendszer-adminisztracios feladatokat, fejleszti és karbantartia a muzeum
szamitdstechnikai gépparkjat.

Gondozza a muzeum belsé hdlozatat, menedzseli a szolgaltato gépek és a munkadllomdsok
szoftvereit.

Biztositja és fejleszti a muzeum internetes szolgaltatdasait, frissiti az adattartalmat (honlap,
informadciok, adatokhoz valo kiilsé hozzaférés).

Végzi a fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az uj miitargyfelvételek digitalizalt
formdjanak archivadldsat.

Részt vesz az allando és idoszaki kidllitasok megvalositasaban.

A digitalizdalas szamitastechnikai elokészitése.

Frissiti és feliigyeli az intézmény honlapjat.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak osszegyiijtése, taroldsa.

Kozremiikodik az iratselejtezésben.

A hataskor gyakorlasanak modja:
Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdrozott feladatokat.
Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.18.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese dltal kijelolt személy helyettesiti.

4.18.3. Feleldsségi szabdlyok:

Felelos az intézményi belso szabdlyzatban leirtak betartdasdért, valamint a hatdaskorében végzendo
feladatainak legmagasabb szintii ellatdsaért.

4.19. Adatrigzits

A feladatot egy f0 litja el.
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A digitalizalasi feladatokat latja el, illetve boviti a muzeumi adatbazist. A digitalizalasi
stratégia alapjan osszedllitja az éves digitalizdlasi tervet.

Részt vesz a Dornyay Béla Muzeum adminisztrdacios és gazdasdgi teendoiben.

Részt vesz a Gyiijteményi Osztaly és a Kozmiivelodési és Kozonségkapcsolati Osztily
munkdjaban, muzeumpedagogiai és kozmiivelodési programok elokészitésében és
lebonyolitasaban. Részt vesz a muzeoldgus irdnyitisa mellett a miuzeumi gyiijtemény
nyilvantartdsi munkdjaban

Adminisztrativ szempontbol elokésziti és koordindlja a miitargykélcsonzéseket. Segiti a
muzeologus kutatoszolgdlati munkajat, ellitja a kutatoszolgdlattal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Sziikség esetén tarlatvezetést tart.

4.19.1. A hataskor gyakorlisanak modja:

Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatdarozott feladatokat.
Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.19.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a kizvetlen felettese dltal kijelilt személy helyettesiti.

4.19.3. Felelosségi szabdlyok:
Felelos az intézményi belso szabadlyzatban leirtak betartasdért, valamint a hatdskorében végzendd

feladatainak legmagasabb szintii elldatdsdért.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolddd feleldsségi
szabalyokat részletesen a munkakdri leirasok tartalmazzak.

IV. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A miuzeum képviselete

A Dornyay Béla Muzeum képviseletére a muzeumigazgatd jogosult. Ezt a jogat szoban vagy
irasban egyediil gyakorolja. Meghatarozott feladatkorre vagy eseti megbizasként a képviseleti
jogot atruhazhatja 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 moédon irdsban
jutnak el az igazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas kozalkalmazott kdzvetlen felettese felé
észrevétellel, javaslattal élhet (irdsban vagy szoban).

3. Dontés-elokészito és tanacsado testiiletek

Muzeumi értekezletek
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A dontés-elokészitd és tanacsadd forumok Osszehivdsa az igazgatdé vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes utjan szoban torténik.

3.1. Mizeumi értekezletek
(intézményi szintil)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.

Osszehivja és vezeti az igazgato.

Feladata: a muzeum munkajanak értékelése, az éves munkatervének és beszamolojanak
megvitatasa, véleményezése.

Résztvevdi: a muzeum valamennyi kozalkalmazottja.

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 hosszu tava szakmai tervén kell alapulnia.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok adatszerli meghatarozasat,

e a feladatok végrehajtasaért felelos(0k) megnevezését,

e a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

e marketingtervet és muzeumpedagdgiai programot.
A munkatervet a mizeum dolgozodival ismertetni kell.
A megyei hatokorli varosi miizeum munkatervét, beszdmoldjat az emberi er6forrasok minisztere
elézetesen véleményezi.
A muzeum igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az igazgatd minden év végén beszamolo jelentést készit, amely a mizeum éves munkatervi
feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartdéval valé kapcsolattartas

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

A kapcsolattartas irott és elektronikus formaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel

A Miuzeum feladatainak végrehajtdsa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgylijteményi tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudoméanyos intézményekkel, kdzmiivelddési
intézményekkel és a médiaval.

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

A fenntartoval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszagos hivatalokkal, az orszdgos és kiilfoldi
muzeumok vezetdivel a Mlizeum képviseletében az igazgatd és helyettese tartjak a kapcsolatot. A
Muzeum megbizott munkatarsai hataskorilkbe wutalt kérdésekben dontéselokészitd jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadmanyozassal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.

Az igazgato képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az igyek meghatarozott csoportjara
nézve, esetileg vagy visszavonasig a Miizeum mas kozalkalmazottjara atruhdzhatja.
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A Muzeum képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgélati és intézményi titkot megdrizni, targyalasairol
tajékoztatast adni megbizojanak.

A képviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet kdrében okozott erkdlcsi és anyagi

karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartoznak.

6. Belso ellenorzés

A belso ellendrzést Salgotarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak belso ellendrei végzik.

V. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Muzeum hasznalati és szolgaltatasi (kutatds) rendjét, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatat, iratkezelési szabdlyzatit, belsd ellendrzési szabdlyzatat, gépkocsi
hasznalati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatat, szamviteli politikdjat, ligyrendi
szabalyzatat és biztonsagi eldirdsait igazgatdi rendelkezések formdajaban belsd szabdlyzatok
tartalmazzak.

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

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsira a Dornyay Béla Muzeum barmely
kozalkalmazottja /egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év
december 1-ig irasban tehet javaslatot. A javaslat elbiralasa a muzeumigazgato feladata.

4. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgatd felelds. Az SZMSZ rendelkezései a mizeum minden
kozalkalmazottjara kotelezdek.
5. Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalmanak szerves és elvalaszthatatlan részei.

V1. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése
Jelen médositott SZMSZ a fenntarto jovahagydsdval 2020. ...... ho ...... napjan lép hatdlyba.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be,

» az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.
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Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto,
* az intézmény igazgatoja,

* vezetbk

Salgoétarjan, 2020. jalius 10.

Shah Gabriella
igazgato

Zaradék:
Jelen méddositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Salgotarjan Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsdaga ...../2020. (......) NJB.HAT-dval jovahagyta.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI
1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
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1. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kulturdlis javak védelmérdl, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szoldo 1997. évi CXL. torvény, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. toérvény (tovabbiakban: Ltv.), tovabba a
335/2005 (XI1.29.) sz. kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan a Dornyay Béla Muzeum
iratkezelésének rendjére vonatkozdan az alabbi iratkezelési szabalyzatot hozza:

Az utasitas hatalya kiterjed az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra, az irattarozasra, az iratok biztonsagos Orzésére, selejtezésére, €és levéltarba torténd atadasara
fliggetleniil attol, milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznaldsaval késziilt.

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Ertelmezé rendelkezések: a Rendelet 2.§-a szerint:

1. atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa;

2. atmeneti irattdr: a Muzeum 4altal az iktatbhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartama atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti Orzése torténik;

. csatoldas: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;

4. elektronikus tdjékoztatds: az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz6106 torvény szerinti eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

5. eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az tligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvéalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

6. expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 0sszeéllitasa;

7. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

8. iktatds: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,;

9. iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Muzeum latja el az iktatando iratot;

10. iratk6lcsonzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

11. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat 4tmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

12. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

13. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasadt meghatdrozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

14. kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;
kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam
altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;
kozponti irattar: a Mizeum irattari anyaganak selejtezése vagy levéltarba adas elétti, valamint
a maradandd értéki nem selejtezhetd ¢és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;
kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé
listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el;
kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildd: a kiildemény tartalméabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a
kiildemény benytjtodjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;
masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisér0 irattél —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
Muzeumhoz térténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik, az év végén hitesitve lezarando;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroloeszkoz;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegi 0Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egylitt kezelhetdek;

szignalds: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;
ligyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti,
ligyirat: az ligyben keletkezett valamennyi irat;
tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;
tigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.



Az iratkezelés ellenérzése és feliigyelete

1.Az iratkezelés ellenérzésére jogosultak:

—  a fenntarto szerv: Salgdtarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata,

— azellen6rzo szerv: a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara

— az iratkezelés feliigyeletét a Mzeumon beliil, a Dornyay Béla Muzeum igazgatoja, ill. kiilon
megbizas alapjan az igazgato altal megbizott személy végzi. Aki felelos az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért.

2.Az iratkezelés szervezete
2.1. A Dornyay Béla Mlzeumnal vegyes rendszerti ligyiratkezelés folyik.

2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Dornyay Béla Mzeum valamennyi iratkezelési
mozzanatara (postabontés, érkeztetés, szignalds, bejovo, belsd keletkezésti és kimend iktatas,
kiadmanyozas, expedialas, tovabbitas, elkiildés, irattari Orzés, selejtezés, levéltari atadas).

3.A szabalyzat alkalmazasa

3.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a Dornyay Béla Mlzeumnal az iratok atvételének, készitésének,
iktatasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak, irattdrozasanak, levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

3.2. A gazdéalkodas soran keletkezd bizonylatok, koltségvetési beszamolok, valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz6lo
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

4.Iratkezelés szabalyozasa

Az Ltv. 9. §-ban meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén
modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hatdskorében bekovetkezett
valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

A Dornyay Béla Mlzeum vezetdje a miizeum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt. A
Dornyay Béla Muzeumban az iratkezelés feliigyeletét ellato kijelolt személy az igazgatohelyettes.

4.1. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil:

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési ¢és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Muzeum vezetdje felelds.

A Muzeumok iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Muzeumhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;



C) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd,
a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,
C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A Muzeum vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Il. Fejezet

Irattari terv
Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Muzeum iligykoreit az azonos targyu egyedi
tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével,

hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos érteki, levéltari megérzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatdshoz;

€) a Muzeum hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen mélységi
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiilonbozé céli ¢és adattartalmi
nyilvéantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;
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C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Mizeum miikodése szempontjabol meghatarozo
jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a
jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki
lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id0 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzé - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jelolni az irattari 6rzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési €s selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

(1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a Muzeum iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az éltalanos részbe a Mizeum mitkddtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a Muzeum
alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

(3) A Muzeum tigykorei k6zott meglévé tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett
irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

I11. Fejezet
Az iratkezelés altalanos kovetelményei

Iratok rendszerezése

(1) A Muzeum feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az tigyiratokat, valamint a Mlzeum irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az iratot a 335/2005 (XI11.29) Korm.rendelet 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).



(2) Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3) Az iratforgalom kerctében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

(4) Az iratok iktatdsaval ¢€s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés
folyamata, ¢és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatod legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo, iigykezeld)
megszinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€vo iratokkal a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az iratkezelés megszervezése

(1) A Muazeum adottsdgainak és igényeinek megfelelden az iratkezelés kozpontilag torténik, az
iratok kezelését titkarnd végzi.

(2) A Muzeum az elintézett ligyek iratait irattardban helyezi el.
A Muzeum az iratkezelési feladatokat sajat maga latja el.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu iratot tartalmaz6 iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét
¢s hasznalhat6sagat.

V. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:
- ligykezeld
- postai meghatalmazéssal rendelkez6d személy(ek)
- acimzett, vagy az altala meghatalmazott személy(ek)
A killdeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
- akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Az atvétel elismerése:

A kiildemény atvevdjének a kézbesitbokmdanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashatd feltlintetésével kell elismernie az ajanlott kiilldemény étvételét. Az
»azonnali” és ,.siirgds” jelzést kiilldemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjeldini.
Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarodl a feladohoz.

Sériilt vagy bontott kiilldemény kezelése:

Az atvevl a ,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben feltlintetni. A megallapithatéan hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiildé szervet, személyt értesiteni kell. A postahivatalbdl torténd atvétel soran az ajanlott,
tértivevényes ¢és csomagkiildemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb rendellenességeket a posta
alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni, vagy a kiildeményen igazoltatni.
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A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgald rovatot ki kell
tolteni €s a tértivevény szelvényét a feladonak vissza kell juttatni, illetve a postahivatal Gtjan vissza
kell kiildeni.

A faxon érkezett iratok az ligyintézés soran egyenranguak a hagyomanyos iratokkal.
A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az tligykezel6 bontja fel és veszi nyilvantartasba,
érkezteti.

Az iigykezel6 és a muzeum valamennyi dolgozdja sajat e-postafiokkal rendelkezik. Az ligykezel6hoz,
illetve a dolgozokhoz érkezd hivatalos elektronikus levelek iktatasra keriilnek, miutan kinyomtattak
azokat. A beérkezd tlizeneteket ugyanugy kell kezelni, mint a tobbi iratot.

A Muzeumnak cimzett, a gazddlkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat (szallitoi
szadmla stb.) a gazdasagi ligyintéz6 veszi at az ligykezel6tol.

Ha az intézmény nevének feltiintetése nélkiil, csak névre sz616 kiildemény érkezik, azt a cimzettnek
kell tovabbitani. Amennyiben nem maganjellegii a kiildemény, Ugy iktatdsra tovébbitja az
tigykezeldnek. Nem bonthat6 a szakszervezet részére érkezett kiildemény.

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, ddtummal és
alairassal ellatva. A mellékletek hidnya nem akaddlyozhatja az iigyintézést, a hidnypotlast az
tigyintézének kell kezdeményeznie. A megallapithatéoan hianyzé iratokrdl vagy mellékeltekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az intézmény vezetdje koteles az ligykezeld tavollétében allando helyettesrdl gondoskodni, aki
postai meghatalmazassal is rendelkezik.

Az tigykezel6 felbontas utan a kiildeményeket érkezteti. Az érkeztetést ugy kell az iraton elhelyezni,
hogy a szoveget ne takarja, az olvashaté maradjon. A felbontds nélkiil tovabbitando leveleknél a
boritékon kell rogziteni.

A gyors ligyintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

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 felbontds tényét keltezéssel és
alairassal, majd tovéabbitani kell az igazgatonak.

A faxon vagy e-mailban érkezett kiildemények esetében gondoskodni kell az informaciokat tartésan
0rz6 masolat készitésérl. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo
eszkozzel nem nyithatd meg, Gigy a kiild6t az érkezéstdl szamitott 3 napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és a miuzeum altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabdlyairdl. Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak a mlzeum altal is értelmezhetd kiilldemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitdsahoz jogkdvetkezmény fliz6dik (pl. palyazati, fizetési,
fellebbezési, stb.), vagy ha a kiildd adatait csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve ha
bilincselekmény valosziniisithetd, a boritékot az irathoz kell rogziteni. Egyéb esetben az iigyintéz6
dont a boriték megdrzésérdl.

Ha a felbontés alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget illetve az értéket kdteles az iraton feltiintetni és az értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni.



Az iratok nyilvantartasa

1.Az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket ¢és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo Ttgyiratokat iktatassal kell
nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, €s minimalisan rogziteni, hogy abbol az irat
beérkezésének pontos ideje, a kiildo neve, az ligyintézd neve, a levél vagy irat targya és az iktatési
szam megallapithato legyen.

Az iktatast elegendd egy nap egyszer elvégezni, de minden kiildeményt legkésobb a kdvetkezd napon
iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridOs iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnali”, ,,siirgds” jelzési iratokat.

A bejovo iratokon tal iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett iratokat, a belsé ligyek iratait.

A kiildeményeket beérkezés utdn iktatni kell. Az iktatdsra kotelezett iratokat az tigykezeld
iktatdszammal 1atja el, melynek lenyomata a kdvetkezd rovatokat tartalmazza:

— az intézmény neve

—  beérkezés datuma

— iktatoszam

— ligyintéz6

Az iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltése utan az iktatokonyvbe be kell jegyezni a kovetkezdket:
— iktatészam
— alszdm
— iktatas ideje
— kiildé megnevezése
— azugy targya
— mellékletek szama

Az ligyiratok iktatasara évente 01j oldalon megnyitott iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatast minden
naptari év utols6 szdmaval az ligykezeld lezarja, datummal, a muzeum bélyegzdjével, az igazgatd
pedig alairasaval hitelesiti.

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

2. Az iratok tovabbitasa

Az lgykezeld az érkeztetett iratot koteles a jogosult vezetdnek vagy a vezetd megbizottjanak
tovabbitani. A nem magasabb vezetdi beosztast betoltd kdzalkalmazottaknak névre szoléan cimzett
kiildeményeket az illetékes magasabb vezetéhoz kell tovabbitani.

Az iratok iktatasa
1. Az iktatas rendszere

A Dornyay Béla Muizeumhoz érkezd, valamint az ott hivatalbol keletkezd, illetve a belsé levelezéssel
kapcsolatos iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast olyan
modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.



Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésére allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés id6épontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
K) irat targya,

) €l6- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi
azonosito adatat.
A képzett iktatdszamot és azonositot az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato felelds vezetd adja ki
és tartja nyilvan.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammezObodl kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az
iktatoszam kotelezOen tartalmazza a foszam-alszam — egy adategyiittesként kezelendé — adatokat,
amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén
az lgyirathoz tartoz6 iratokat a fOszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. a kiilonb6z6é években, de ugyanazon tigyben
keletkezett iratokat is egy iktatoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatoszamon
nyilvantarthato ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

2. Tagolodas: Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo sorszamos rendszerben torténik.

Az ligyben keletkezett elsd irat 0j szamot kap, mig a tobbi irat az illetd sorszam alszdmaira keriil. Ha
a kijelolt alszdmok beteltek, ez esetben potlapon kell vezetni a tovabbi iratokat.

Az alszamos iktatasndl az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell a targy rovatba beirni. Ha az alszamok rovata betelt, fel kell tiintetni a folytatasra hasznalt potlap
oldalszamat.

Az ligyirat targyat — illet6leg az annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba
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vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényeges megvaltozott,
ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az
ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutatd konyvet kell
vezetni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Papir alapa
iktatokonyv zarasa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd alahuzéassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a Muzeum hivatalos
bélyegzOlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatést
végezni.

A lezaras szovege a kovetkezo:

»A Dornyay Béla Muzeum ..... évi iktatokonyvéta .......... sorszammal lezarom.” Pecsét,
............................. alairasa

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetdé munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, tdviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

Az iktatas aldl kivételt képeznek:
— konyvek, tananyagok
— rekldmanyagok, tjékoztatok
— jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivok, idvozld lapok, egyéb értesitések
— nem szigor szamadasu bizonylatok
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratok
— nyugtak, pénziigyi kimutatasok, fizetésiszdmla-kivonatok, szamlak
— munkaiigyi nyilvantartasok
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok
— kozlonyok, hivatalos lapok, napilapok, sajtotermékek
— avisszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok

Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett — kétségtelen
legyen. Tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvben ceruzéaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, bejegyzett adatokat
kiradirozni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni
nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell 4thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd
alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni
kell. Az e szerinti iktatast végzo szerveknél a kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett,
egy f6szamon nyilvantarthat6 ligyek esetében a kiildeményt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell
iktatni.

Szignalas és az ligyintézés folyamata
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1. Szignalas

1.1. Az iktatott beérkezett kiilldeményeket az ligykezeld atadja az igazgatonak, aki dont az ligy
elintézési modjarol, majd szignalas utan kijeloli az ligyintézést végzo személyt. Az elintézés modjara,
amennyiben sziikséges, az eredeti iraton utasitasokat adhat. A kijelolt ligyintéz0 az eredeti
kiildeményen veszi at a fénymasolatot. Az ligykezeld egyidejlileg bejegyzi az iligyintéz0 nevét az
iktatokonyvbe. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy az iigy feldolgozasara illetékes
mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil hozza lehet tovabbitani.

1.2. A Muzeum igazgatoja elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

2. Ugyintézés

2.1. Az egyes ligyek elintézéséhez sziikséges adatokat, valamint az {igyintézés minden fézisat, a
kijelolt dolgozd végzi, megirja az elintézési tervezetet/levelet, melyet szakmai szempontbol
megfelelden, a jogszabalyokkal, egyéb eldirasokkal és az igazgatd utasitdsaival 6sszhangban készit
el.

2.2. Az ligyintézo koteles a legépelt fogalmazvanyt elolvasni, alakilag és tartalmilag ellendrizni, majd
eljuttatni az igazgatbhoz. Amennyiben a tervezet megfeleld, sor keriil a kiadményozasra. Ha az
eldterjesztett tervezetet nem tartjak megfelelonek, ) kiadmanytervezet készitését az eldéadoi iven
keltezett és szignalt forméaban rendelik el.

Az ligyintézOk az eléadoi ivbdl semmilyen, annak szerves részét képezd iratot nem emelhetnek ki és

nem tarthatnak maguknal sajat hasznalatra. A munkdjukhoz sziikséges példanyt fénymasolattal
biztositjak.

Kiadmanyozas

1. Alairas. hitelesités

1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti
¢és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott kiadméanyozasi jog
alapjan kertilhet sor.

Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak hitelesen lehet tovéabbitani, azaz a
kiadményozasi joggal rendelkezé személy, az igazgatd alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az
elektronikus uton elkiildendd valaszokat papir alapon kinyomtatva kell az el6addi ivbe helyezni,
kiadményozasa az altalanos szabalyok szerint torténik.

1.2. A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a)azt a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, {iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kezlileg aldirja, és alairdsa mellett
a Muzeum hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b)a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa
mellett a Mizeum hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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A Muzeum altal készitett hiteles kiadméanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A Muzeumnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 vezetd vagy ligyintézdje jogosult a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.
1.3. A kiadmanynak tartalmaznia kell:

— A Muzeum nevét, cimét,
— Atelefon- és fax szamat,
— Az ligyintézd nevét,

— Akiadmanyoz6 nevét,

— Az lgyirat targyat,

— A mellékletek szamat,

— Az lgyirat iktatoszdmat,

1.4. Az ligykezeld az irat elkiildése eldtt ellendrzi a cimzés, iktatdszdm, datum helyességét, a
mellekletek meglétét. Gondoskodik a kiadmany boritékba helyezésérdl, annak megcimzésérdl és az
esetleges tértivevény kitoltésérdl. A kiilldeményeket bejegyzi a postakonyvbe.

1.5. Az tigykezeld gondoskodik rola, hogy az iddben leadott kimend iratok még aznap postara
kertiljenek.

1.6. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol elektronikus tdjékoztatds, valamint az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

1.7. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldirds-bélyegzOkrdl nyilvantartast kell
vezetni. A Muzeum altal hasznalt valamennyi bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. fliggeléke rendelkezik.

Expedialas

1. Az ligykezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

2. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus forméban).

Irattarozas

1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

2. Az iratkezelésért felelds gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adés eldtti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérdl.
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3. Az ligyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejliileg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgilnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiilését.

4. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

5. A mazeum irattaranak a kezelése az iigykezel6 feladatkorébe tartozik.

6. Az ligyviteli szempontbdl jelentds ligyiratok, az aktualis év és az elmult év, az iligykezelonél
vannak elhelyezve.

7. Az irattarba helyezés alkalmaval az {ligykezelo koteles ellendrizni, hogy az iligykezelés
szabdalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot €szlel az iraton, visszaadja az
tigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be
kell vezetni az irattarba helyezés idOpont;jat.

8. Az irattarozas el0készitése soran az ligykezeld koteles az ligyiratot atvizsgalni annak megallapitasa
végett, hogy az ligy teljes lezdrasa megtortént-e (pl. tértivevény, mellékletek csatolasa, stb.).

9 Az irattarbol kiemelt tigyiratrol Ugyiratp6tld lapot kell késziteni. Az iigyiratp6tld lapot a kdlesonzés
ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni a visszakereshetdség miatt.

Selejtezés

1. Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési 1d6
leteltével.

2. Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6
leteltével. A Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara felé 2 példanyban kell jovahagyasra
megkiildeni a selejtezési jegyzOkonyvet és a selejtezési jegyzéket.

3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

4. A megsemmisitésrdl a Muizeum vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

5. A meg0rzési hataridd lejaratanak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

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

7. Selejtezés alkalmaval két példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyeket a mizeum
igazgatoja hagy jova.

8. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét,

— az iratok tételszamat,

— az iratok iktatdoszamat,

— aselejtezendd iratok targyat,

— akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,
— aselejtezés idejét, helyét,
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— aselejtez0 nevét,
— aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését.

Levéltarba adas

1. A Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli
segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az
atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus forméban is at kell adni.

2. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Mizeumnak tligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha
az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari
megodrzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az datadas-atvételi hatdridd a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil.

Ennek id6pontjat €s a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

V1. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Dornyay Béla Muzeum Iratkezelési Szabalyzata annak fliggelékei a hatalyos jogszabalyban
foglaltak szerint 2017. &prilis 01-t6l visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejlleg a 2013-ban kiadott Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv hatalyat veszti.

Salgotarjan, 2017.04.01.

ph Shah Gabriella
muzeumigazgato

Fiiggelékek:

1.sz. fiiggelék: Irattari Terv

2.sz. fuiggelék: Iratselejtezési jegyz6konyv minta
3.sz. fliggelék: Iratselejtezési jegyzeék minta

4.sz. fiiggelék Atadas-atvételi iratjegyzokonyv minta
5.sz. fiiggelék: Atadas-atvételi iratjegyzék minta
6.sz. fliggelék: Megismerési nyilatkozat
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1. Altalanos, vezetdi és igazgatasi ligyek

A Dornyay Béla Muzeum Irattari Terve
Altalanos rész

1.sz. fiiggelék

Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) | Atadas (év)
A Muzeumra vonatkozo
1.1 Jo,gszabzilylolf, azok NS 15
végrehajtasara tett
intézkedések
12 SZMS,Z, kiegészit6 NS 15
szabalyzatok
13 %zerveze'tl egységek NS 15
dgyrendje
1.4 lgazgatdi utasitasok NS 15
1.5 Vezetdi értekezletek NS 15
1.6 Osszmunkatarsi értekezlet NS 15
17 Szervezeti egysegek ) NS 15
munkatervei, beszamoladi
1.8 Belsé ellenbrzés 10 -
19 Felug’\,/elgtl szerv NS 15
ellenérzése
111 Nlem,szakmal jelleg NS 15
palydzatok (nyertes)
Nem szakmai jellegl
.y 10 -
palydzatok (nem nyertes)
112 Irafc.kezeles, dgyintézés NS 15
fellgyelete
113 !rzf\tselleljtezesek ,t,)eI?o NS HN
irdnyitasa, ellen6rzése
1.14 Bélyegzbk nyilvantartasa NS 15
1.15 Iktato- és mutatokonyvek NS 15
Kézbesit6konyyv,
116 po.stalkonyv: hgtar@o - 5 ]
nyilvantartokonyy, irattari
kdlcsonzési naplo
Nemzetkozi
1.17 megallapodasokkal NS 15
kapcsolatos ligyek
118 Nemzc,e.t!<02| szclervelzetek NS 15
munkajaban részvétel
119 Nemzetkozi szervezetekben 5 )

valo tagsag adminisztrativ
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ugyei (belépés, tagdij,
meghivok, képvisel6k
jelolése)

1.20 Kulféldi vendégek fogaddsa 10 -

121 | ElVijelentdsegd. NS 15
kdzm(vel6dési tgyek
Onallé kidllitds témaéjanak

1.22 és forgatokonyvének NS 15
jovahagyasa

193 I\{I,asllrjtezmenr,\yel kf)zos NS 15
kiallitas engedélyezése

194 Bemutat,ok, konferenciak, 10 ]
rendezvények

1.25 Muzeum latogatasi Ggye 10 -
Filmfelvételek készitése a

1.26 Muzeumrol és a 10 -
Muzeumban
A konyvtari

1.27 dokumentumokkal NS 15
kapcsolatos elvi ligyek

198 A.II,om:,;mygyarapltas (vétel, NS 15
ajandék)

1.99 I,(IVOHFilS a kanyvtarl NS 15
allomanybal

130 Nlomzlany nyllv:il,nte?rtasa, NS 15
allomany ellendrzése

1.31 Allomany feltarasa NS 15

132 Konyvtar-k02| I<Ic?llcsonze§, 10 ]
elektronikus tajékoztatas

1.33 Konyvtari informatika 10 -

134 Kf)r'wyv'.ca,rl fanyag 5 i
digitalizalasa
Szakmai kapcsolatok

1.35 (egylttmUikodések, 10 -

latogatasok, beszamoldk)

2. Személyzet - és munkaligy

Tételszam

Targy

Selejtezhetd (év)

Atadas (év)

2.1

Alkalmazasi tigyek
(kinevezés, kapott cimek,
atsorolas, vezetGi
megbizas, jogviszony
megszintetés)

75

2.2

Megbizasi ligyek

10
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2.3 Alkalmazottak beosztdsa 15 -
54 AIkaIm?zottak munkakari 5 ]
beosztasa
25 Szabadsag ligyek 10 -
2.6 Fizetés nélkili szabadsag 75 -
2.7 Jutalmazas 5 -
2.8 Belfoldi kiklldetések 5 -
2.9 Fegyelmi Ggyek 15 -
2.10 Szolgdlati igazolasok 5 -
211 Dolgozék mindsitése 15 -
2.12 +Személyi nyilvantartas NS 15
2.13 Munkajogi tgyek 10 -
514 I?otlekokkal kapcsolatos 5 )
ugyek
515 Flmek ad_omanyozasanak 5 )
javaslatai
2.16 Kitlintetések NS 15
217 Kitlintetési javaslat 10 -
2.18 Munkalgyi és bérugyi 10 -
nyilvantartasok
519 Szakmai tovabbképzések, 10 )
tanfolyamok
Mas szervek altal inditott,
590 munkaid6ben folyd, 5 )
' képzésben valé részvétel
engedélyezése
2.21 Tanulmanyi szerz6dések 15 -
2.22 Tanulmanyi kirdndulasok 5 -
593 Nonformadlis és informalis 5 ]

oktatasi ligyek

3. Gazdasagi iigyek

Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) | Atadas (év)

31 Intez,meny! koltségvetés és NS 15
mellékletei
E . 7 7 .

3.9 ves,koltsc?g,vete5| , . NS 15
beszamold és mellékletei

33 FeIev,es kolltf,egvete,m . 10 )
beszamold és mellékletei

34 Intézmeny NS 15

gazdalkoddsahoz
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kapcsolddo szabalyzatok
és szabalyzatmddositasok

35 Kozbeszerzési eljaras 15 -

3.6 Beruhazas NS 15
Nagyértékd targyi eszkoz

3.7 beszerzése, lizemeltetése NS -
(izembe helyezési jk)

38 !\lalgylerteku targyi eszkoz 10 )
javitasa

3.9 Felujitasok, nagyjavitasok 15 -

3.10 Ingatlanok nyilvantartasa NS HN

311 I:akas és helységbérleti 10 )
ugyek

312 F?Iuigyfletl szerv rleszere 5 )
torténd adatszolgaltatas

3.13 Kiadvanyok kezelése 5 -

3.14 Gépjarmuvek tgye 5 -

3.15 Illetményszamfejtési ligyek 15 -

316 Targ,yl efzkozok o 10 )
leltarozasa, selejtezése

4. Allomanyvédelem

Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) Atadas (év)

Allomanyvédelem elvi

41 Ugyei (feJIesztesek: NS 15
programok tervezése,
végrehajtdsa)
Allomanyvédelemmel

4.2 kapcsolatos kutatasok, NS 15

kisérletek, probak

Konzervalasi igények
4.3 felmérése, sziikségletek 15 -
nyilvantartasa

Restauralasi és
4.4 e 10 -
konzervalasi Ggyek

Allomanyvédelmi

4.5 , 10 -
kdnyvkotés
Allomanyvédelmi

46 szaktandacsadas, 15 ]

szolgaltatasok
megrendel8k szamara

5. Kutatasi programok és ligyek
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Tételszam | Targy Selejtezhetd (év) | Atadas (év)
5.1 Muzeum kiadvanyterve NS 15
5.2 Kiadvanyok elvi ligyei NS 15
Tudomanyos palyazatok

53 (NKA, egyeb? benYUJtasa, NS 15
tervek, beszamolok
(nyertes)
Tudomanyos palyazatok

54 (NKA, egyeb? benYUJtasa, 10 ]
tervek, beszdmolék (nem
nyertes)

55 I\{Iod,szertanl kiadvanyok 10 )
kiadasa

5.6 Forraspublikacié kiadasa 10 -
Ismeretterjeszt6

v , .y 1 -

> kiadvanyok kiadasa 0

53 Egyéb !(ladv,anyok NS 15
engedélyezése

59 Kiadvanycsere elvi ligyei NS 15

510 K.l.ad\,/anycselre, klf';\dvanyok 10 )
kildése, beérkezése

5.11 Hazai és nemzetkozi NS 15
palydzatok (nyertes)

5.12 Hazai és nemzetkozi 10 -
palydzatok (nyertes

5.13 Hazai és nemzetkozi
palydzatok (nem nyertes)
A muUzeumi anyag

5.14 kutatasaval kapcsolatos NS 15
elvi Ggyek

5.15 Kutatasok engedélyezése NS 15

516 !\/Iascila:cl kérelmek 15 )
iktatékonyve

517 Ku,:ca’lcokl rfeszere irat 10 ]
el6készités
Kutatasi tgyekkel

518 kapcs,ol.atos par,laszok, NS 15
kutatasi engedély
megvonasa
Felmentés az eredeti

5.19 iratok hasznalatanak 10 -
tilalma aldl

520 Kutatok részére masolatok 5 )

készitése, kiadasa.
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MegrendelSlapok

5.21 Iratkolcsonzés elvi ligyei NS 15
Kutatasi, mdkodési,

5.22 kiallitasi, tgyviteli célu 10 -
iratkdlcsonzés

5.23 MUitargykolcsonzési igyek 10 .

Megjegyzés: NS maradando értékii levéltari iratok

HN hatarido nélkil a Mazeumnal marado iratok
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2.sz. fiiggelék
Iratselejtezési jegyzokonyv minta
Késziilt: a Dornyay Béla Mizeum irattaraban (cim), (datum)

Targy: A Dornyay Béla Mizeum (az iratok leirasa: iktatott, nem iktatott, valamilyen
targyu, esetleg irattari tételszamu stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak: selejtezési bizottsag tagjai

..................................... (személynév, beosztas)
..................................... (személynév, beosztas)

..................................... (személynév, beosztas)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (tol- ig)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9.§ f) pontja alapjan, a 335/2005 (XII.29.)
korm.rendelet 64.§-a, valamint a Dornyay Béla Muzeumnak a ............ a szdmon kiadott
Iratkezelési Szabdalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezend? iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zék), 6sszesen (....)
oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a Dornyay Béla Mizeumnak a selejtezett iratok
keletkezésekor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyéas végett a Magyar Nemzeti Levéltar
Nograd Megyei Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k.m.f.)
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Iratselejtezési jegyz€ék minta

3.sz. fiiggelék

Tételszam

Iktatoszam

Iratok targya

Evkor
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4.sz. fiiggelék
Atadas-atvételi iratjegyz6konyv minta
Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara (cim) (datum)-an/én.

Jelen vannak: atado a Dornyay Béla Muzeum részérol:

............................... (név, beosztas)

atvevo a MNL Nograd Megyei Levéltara részérdl:

............................... (név, beosztas)
Az 4tadas ala vont iratok megnevezése:
Az 4tadand¢ iratok évkore:

Az 4tadand¢ iratok terjedelme: ..., (ifm), azaz

A mai napon az 1995. évi LXVI. tv. 12.§-dban foglaltak, a 335/2005 (XII.29.) korm.rendelet
65.§-a, valamint a Dornyay Béla Muzeum ....... szdmu utasitasa alapjan a Dornyay Béla
Miuzeum atadja a MNL Nograd Megyei Levéltara részére a fenti, maradando értéki iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a mellékelt Atadas-atvételi iratjegyzék tartalmazza, (.....)
oldalon.

..................................... k.m.f.
(név, beosztas) atado (név, beosztas) atvevod
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Atadas-atvételi iratjegyzék minta

S5.sz. fiiggelék

Szam Tételszam Iratok targya Evkor
1. doboz tol-ig
2. doboz tol-ig
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6.sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A Dornya Béla Muzeum Iratkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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2. melléklet
VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Az intézménynél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait — az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény 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 CLIL torvény szerint az
intézménynél kozszolgdlatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
Ennek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Dornyay Béla Mizeumben:

o igazgat6

e  igazgatOhelyettes
Az igazgat6 a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak vonatkozo
eljarasrendje szerint teljesiti.

A szabalyzat az SzMSz hatélyba 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 Orzésére,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo értesitésre,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo feladatokra.

2. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy (munkaltatd) a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasardl és esedékességének idOpontjardl, az esedékességet
megel6zden legalabb 30 nappal értesiti, atadja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az egyéb
tajékoztatd anyagokat.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,
- keltezést és alairast.

Atadasra keriilnek:

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kozszolgalatban all6 részére a ra vonatkozo6 vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzétartozo6i vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban
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Egyéb tajékoztatd anyagok:
- a kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szolo tajékoztatot,
- a vagyonnyilatkozat kit6ltési utmutatot.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve boritékban vald elhelyezéséhez az Orzésért felelds
személynek biztositani kell a szilikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdmokat. (Célszerti a
nyomtatvanyra a nevet valamint a nyilvantartasi szdmot, a boritékokra pedig csak a nyilvantartasi
szamot mar atadaskor rairni.)

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel, és alairassal ellatott igazolassal koteles atvenni
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold tajékoztatot, és a 2007. évi CLIL tv. Melléklete
szerintit VAGYONNYILATKOZAT firlapot.

3. A vagyonnyilatkozat kotelezettol valo atvétele

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

A nyilatkoz6 a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor.

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

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérdl szold igazolas:
Az Orzésért felelés személy igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat,
- a keltezést €s az alairast.

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

4. Nyilvantartasi kotelezettségek

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

Személyenkénti nyilvantartas
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettekrdl.
A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kdzszolgalatban allo személyek
vonatkozdsdban 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 nyilvantartasi szamat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességi idészakat,
- a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitésének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak idopontjait,
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- a vagyonnyilatkozat-tétellel —Osszefiiggésben keletkezett feljegyzéseket (pl.: a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitasrol, a késedelmes
teljesités igazoléasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantartas

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt bekovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl 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 oOrzéséért felelés személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinésére ¢és
keletkezésére.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat személyenkénti gyiijtomappaban kell 6rizni. Ebben a
mappaban kell elhelyezni:
- a tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
- a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérdl szolo igazolast,
- a vagyonnyilatkozat kotelezettdl torténd atvételére vonatkozé igazolast,
- vagyonnyilatkozat visszaaddsénak atadas-atvételi elismervényét,
- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatési eljaras iratait, amennyiben ilyenre
sor kertilt.

5. A vagyonnyilatkozat orzése

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

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli. Gondoskodik a papiralapi dokumentumok biztonsadgos tarolasardl. A tarolo
kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik,
haladéktalanul gondoskodni kell a zar lecserélésérol.

6. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozd altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkozo
hozzatartozdja. A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn bonthatéak fel.

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

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat elkiilonitve kezeli. E nyilvantartasok vonatkozasaban is biztositani kell az
adatvédelmi szabalyokat.
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7. Ertesités a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy irasban koteles tajékoztatni a vagyonnyilatkozat-
tételre koteles kozszolgalatban allé személyt arr6l, hogy a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége mikor valik esedékessé.

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

8. Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszilint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot tett,
az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat legkésébb 8 napon beliil, a
munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megszinésének napjan, illetve az Uj
vagyonnyilatkozat atvételével egy-idOben a kotelezettnek visszaadja.

A visszaadast hitelt érdemlden dokumentalni kell.

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus uton tajékoztatni kell arr6l, 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 halala miatt), az Orzésért felelds személynek gondoskodnia
kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni,
mely egyenld értékii az dtadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért felelds személy feljegyzi.

9. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo €s az drzésért 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 4116 személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatas idépontjat, modjat. Az irasbeli
értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése elott az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonyabol,
illetve az 6rzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrasbol szdrmazéd 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
meghallgatés soran tisztazott.

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

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

A meghallgatas soran a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra. A
meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét arra, hogy
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nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az 6rzésért felelds a rendelkezésre allo iratok €s ismeretei
alapjan fog donteni arrdl, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatas végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az Orzésért feleldés kezdeményezi-e az
allami adohat6ésagnal a kotelezett ¢és a vele egy haztartasban ¢€l6 hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az ado6zas rendjérdl szold térvény szerinti vizsgalatat vagy sem, illetve
ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat, igazoldsokat
beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatosagnal:

- ha a meghallgatési eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem
tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy

- ha a koételezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala es6 tevékenységbdl szarmazik, de
a kotelezett a bejelentést elmulasztott.

31



A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abraja

IGAZGATO

3. szamu melléklet

IGAZGATOHELYETTES ES
GYUITEMENYI REGESZETI OSZTALYVEZETO
OSZTALYVEZETO
KOzZMUVELODESI ES
KOZONSEGKAPCSOLATI
OSZTALYVEZETO

GYUJTEMENYI OSZTALY KOZMUVELODESI ES REGESZETI OSZTALY TITKARSAGI CSOPORT

.y ) KOZONSEGKAPCSOLATI OSZTALY N B n . -

TORTENESZ MUZEOLOGUSOK e REGESZ e TITKARSAGVEZETO
NEPRAJZOS MUZEOLOGUS e KULTURALIS MENEDZSER MUZEOLOGUSOK e GAZDASAGI UGYINTEZO

MUVESZETTORTENESZ

MUZEUMI KURATOR
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e  MUZEUMI ANIMATOR

e TEREMOROK

e MUSZAKI SZAKALKALMAZOTTAK

e REGESZTECHNIKUS
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INFORMATIKUS
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