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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara
Tisztelt Bizottsag!

Salgotarjan  Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga
12/2020.(VIIL.24.) NJB hatarozataval hagyta jova a Dornyay Béla Muzeum (3100 Salgoétarjan,
Muzeum tér 2., a tovabbiakban: Muzeum) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ).

A jogszabalyi valtozasok miatt, valamint az elmult idészak gyakorlati tapasztalatai és a miikodési
valtozasok alapjan, tovabba a hatékonyabb miikdodés érdekében sziikségessé valt a Miuzeum SZMSZ-
ének modositasa. A Muzeum — az aldbbiakban felsoroltak szerint — atdolgozta az intézmény SZMSZ-
ét. A dokumentum jogi kontrollja megtortént.

A kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol,
valamint egyes kulturdlis targyl torvények modositasarol szold 2020. évi XXXII torvény (a
tovabbiakban: Torvény) 1. § (2) bekezdése, valamint 2. § (8) bekezdése értelmében a kulturilis
intézményben foglalkoztatottaknak a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
(a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kozalkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva, 2020. november
1-jei hatallyal a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszonnya alakult
at. A Torvény rendelkezései alapjan Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
190/2020. (X1.30.) hatarozataval modositotta a Miizeum alapit6 okiratat. Az alapit6 okirat modositasa
miatt a Muzeum SZMSZ-ét is modositani sziikséges.

A Muizeum SZMSZ-ének legutobbi modositasait kovetd idoszakban bekovetkezett tovabbi jogszabalyi
valtozasok is atvezetésre, aktualizalasra keriiltek a dokumentumban.

Tovabbi modositasokra volt sziikség Salgdtarjan Megyei Joghh Varos Polgarmesteri Hivatala belsd
ellenéreinek észrevételei alapjan, amelyek elsddlegesen a kozgyiijtemények SZMSZ-einek
mellékleteit érintették. A belsd ellenérzés javaslatira a Muzeum SZMSZ-ének mellékletei koziil
kikeriil az 1-2. szamu melléklet és a tovabbiakban kiilon szabalyzatokként kezelenddek. A 3. szamu
mellékletet képez szervezeti abra bekertil a III. fejezet 1. pontjéba.

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

Az Onkorméanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol sz6lo 24/2020.(VIIL27.)
onkormanyzati rendelet 8. mellékletében foglalt tablazat 32. sora szerint a Népjoléti Bizottsag — az
Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan — dént a Muzeum SZMSZ- ének jovahagyasarol.

A Muzeum modositott SZMSZ-e a jovahagyds utan valik hatalyossa ¢és elérhetdvé az intézmény
honlapjan. A Mzeum SZMSZ-ének tervezete a hatarozati javaslat 1. mellékletét képezi.
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Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga — az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 24/2020.(VIIL27.)
onkormanyzati rendelet 8. mellékletében foglalt tablazat 32. sora alapjan — jovahagyja a Dornyay Béla
Muzeum modositott szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hatéridd: azonnal

Feleldés: Czene Gyula bizottsagi elndk

Salgoétarjan, 2021. augusztus 10.

Shah Gabriella
igazgato

Dornyay Béla Muzeum
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] 1. L fejezet ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény
modositasarol szold 2012. évi CLIIL térvény, a megyei muzeumok, konyvtarak és kozmiivelddési
intézmények fenntartasarol sz616 1311/2012. (VIIL 23.) Korm. hatarozat és a Salgétarjan Megyei Jogu
Varos Kozgytilésének 253/2012.(X11.13.) Oh. sz. hatirozata alapjan mizeumi feladatok ellatdsa a
hatéalyos jogszabalyok szerint.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan mitkodésének biztositdsa az intézményi miikddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgat6 - munkaltatdi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya
1.2.1. Személyi hatalya

Kiterjed a mazeum 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. Idobeli hatalya/érvényessége

Hatarozatlan idére szol, érvényes visszavonasig.
2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv

Neve Dornyay Béla Mizeum
Szakmai besorolasa: megyei hatokorii varosi miuzeum
Székhelye, cime: 3100 Salgétarjan, Muzeum tér 2.

Hrsz.: 3896/A

Kozponti telefon: (32) 520 700

Ko6zponti fax: (32) 314 169

Igazgatosag: (32) 520 705

Igazgato: (32) 520 707

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

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

Banyaszati Kiallitohely

Cime: 3100 Salgoétarjan Kun utca 1/E 1214 hrsz.
3100 Salgotarjan 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 Lejtdsakna 2. kijarata)
1258 hrsz.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

e Salgotarjan Megyei Jogu Varos és Nograd megye kozigazgatasi tertilete.
e Ipar-, technikatorténet (banyaszati emlékek) tekintetében Magyarorszag kozigazgatasi
tertilete.

4. Az intézmény azonosité szamai

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 450274

Adobazonositd szama: 15450274-2-12

Pénzintézeti jelz0szdma: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10400786-50526680-06581000
Statisztikai szdma: 15450274-9102-312-12

5. A koltségvetési szerv alapitéjanak és fenntartéjanak neve, cime

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

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime

Salgoétarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése
3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a) Szakmai besorolasa: onkormanyzati koltségvetési szerv.

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

b) Akoltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait a fenntart6 altal alapitott Salgotarjani Koltségvetési Intézmények
Gazdasagi Szolgélata (3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.) 1atja el.!

8. A koltségvetési szervre bizott vagyon

Salgotarjan Megyei Joga Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése —a 227/2017. (X11.14.) hatarozatanak

1 A modositast jovahagyta: Salgdtarjan Megyei Jogli Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsaga 9/2014.(1V.22.)
NJB.HAT-a
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5. pontja alapjan — az alabbiakban felsorolt, a Dornyay Béla Muzeum feladatellatdsahoz hasznalt
vagyont a feladatellatas iddtartamara ingyenesen a koltségvetési szerv (Dornyay Béla Muzeum)
hasznalatdba adja az alabbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon:

1.1.1. 3896/A hrsz.-u ingatlan (3100 Salgétarjan, Muzeum tér 2.)

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

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

1.1.4. 1233 hrsz-t ingatlan (3100 Salgotarjan Zemlinszky Rezsé 1t 1.)

1.1.5. 1254 hrsz.-0 ingatlan (3100 Salgotarjan Ady E. ut 3/B.)

1.1.6. 1258 hrsz-u ingatlan (3100 Salgoétarjan, Kun utca 1/D.)

1.2. Ingbvagyon: a koltségvetési szerv vagyonleltara szerint

) ) I,I. fej ezgt 3
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapitas idépontja: 1891.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.01.01.

2. Az intézmény jogelodje

Nograd Megyei Mlizeum Szervezet
Alapités éve: 1959
Alapit6 szerve neve: Nograd Megye Tanacsa

3. Alapito okirat kelte, azonositdja

Kelte: 2020. november 30.
Azonositoja: Salgétarjan Megyei Jogi Viros Onkormdnyzatinak Kozgyiilése 190/2020. (X1.30.)
hatarozata.

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A. § alapjan gondoskodik
a kulturalis javak meghatarozott anyagénak folyamatos gytijtésérdl, nyilvantartasarol, megdérzésérdl és
restauralasarol, tudomanyos feldolgozasardl €s publikaldsarol, valamint kiallitdsokon €s mas mddon
torténd bemutatasarol, a kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. térvény 20. § (4) bekezdése alapjan tertiletileg
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:



b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)

5.1.2.

a)
b)

c)

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

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehetdségét,

kultarakozvetito, kozmiivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész €leten at tartd tanulas
folyamatéhoz,

kozmiivelddési rendezvényeket és egy€b programokat rendez,

egyiittmiikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival segiti
az iskolai €s az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

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

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nytjtandéd
szolgaltatasokkal helyi €s orszagos szinten eldsegiti a gazdasag ¢lénkitését,

ellatja a Salgotarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kézgytilésének a helyi
kozmiivelddési feladatok ellatasardl szold 7/2020. (11.20.) dnkorményzati rendelete 1.
mellékletében felsorolt kozmiivel6dési alapszolgaltatasokat.

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtokorébe tartozo kulturalis javak:

gylijteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allando és idoszaki kiallitasok rendezése,
kozmiivelddési és miizeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak
digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A megyei hatokorii varosi miuzeum a gyiijtoteriiletére kiterjedden az allami feladatai

a)

b)
c)

d)

e)

9)
h)

)

keretében:

vagyonkezeldje az alapleltaraban és jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartdsdban szerepld

kulturélis javaknak,

végzi a jogszabalyban meghatdrozott régészeti szaktevékenységeket,

szakmai nyilvantartdsa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a

régészeti lelohelyekrdl,

a régészeti feltaras esetén kiviil eldkertilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturalis 6rokség

védelmérdl sz616 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 toredekei és tartozékai elhelyezésében,

jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek ellendrzésében,

gylijtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egyiittmikodése,

munkdjuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,

részt vesz a szellemi kulturdlis Orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek

koordindlasaban és szakmai tamogatasaban,

restauralasi-mitargyvédelmi, muzeologiai, valamint miuzeumpedagogiai szakmai-modszertani

kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két modszertani miihelygyakorlatot szervez

a megye kozigazgatasi teriiletén miikodd muzealis intézmények munkatarsai szamara,

1a) restauralasi és miitargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatoval egybekdtve,

ib) gyiijteménykezelési, nyilvantartasi, gyljteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység
korében,

ic) muzeumpedagogia teriiletén ovodapedagdgusok és pedagdgusok, tovabba a muzealis
intézmények kdzmiivelddési szakemberei szamara,

legalabb egy f06, szakiranyt kozép- vagy felséfoku végzettségli allomanyvédelmi feleldst

foglalkoztat, aki kozéptavu intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer helyszini bejaras

keretében felméri a megye teriiletén 1évé muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét,
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k) a kulturalis javak allomany- vagy biztonsagvédelmét sulyosan 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 funkcio szerinti
megjelolése:

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé és publikdcios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag miikodtetése és megdvasa
083020 Konyvkiadas

6. Tevékenységet és miikodést 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
kézmiivel6désrol

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

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

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

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

- 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgyljteményi, mivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos adllamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

-376/2017.(XI1.11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl

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

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

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, valamint a végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

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

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

Régészeti feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok

- 149/2000. (VIII. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Eurdpa Tandcs
tagallamai ko6zott, 1992. januar 16-an kelt, Vallettdban aldirt, a régészeti 6rokség védelmérdl szo1d
Eurdpai Egyezmény kihirdetésérdl

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

2 A mobdositast jovahagyta: Salgétarjan Megyei Jogi Varos Kozgytlésének Népjoléti Bizottsiga 9/2014.(IV.22.)
NJB.HAT-a
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A muzeumi alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok
2012. évi . torvény a munka térvénykdnyveérol

7 e . r

— 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 s népi iparmiivészeti alkotasok
mindsitési eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

— 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirol és
foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasarol

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

7.1. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
7.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi 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 vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje, a megyei hatokori varosi konyvtar igazgatdja — a kulturdlis
intéezményben  foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az
intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek
modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvanos pdlyadzat utjan keriil
kinevezésre.

r
2Oy

Az intézmény vezetdjét a fenntartd legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra 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 visszavonasdhoz a miniszter egyetértése sziikséges.

9. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsara a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény
az irdnyad6. Egyesfoglalkoztatottiainak-ajogvissonyakizfoslalkoztatisijogviszony, melye i



Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény megbizasi szerzOdésre
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadoak.

10. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

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

10.2. Az intézmény hivatalos alairasa:

Az igazgat6 az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a Muzeum nevében 6nalldan jogosult alairni.
Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgatd aldirdsa érvényes.
Az igazgato nevében — akadalyoztatdsa esetén - feladat- €s hatdskorében a helyettesités rendje szerint
eljaro igazgatohelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint eljaré muzeoldgus aldirasa érvényes.

Minden maés esetben: az intézmény korbélyegzojének lenyomata és az igazgato alairasa érvényes.

I1I. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nalldo miuzeumi miikodési engedéllyel rendelkezé muzealis intézmény.
Gyiijtokore: a muzedlis intézmény hatalyos mitkddési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszama: )
Az intézményben dolgozok 1étszamat Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
hatarozza meg.



1. A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abrdja

IGAZGATO

F
IGAZGATOHELYETTES ES
GYUITEMENY! REGESZETI OSZTALYVEZETO
OSZTALYVEZETO
KOZMUVELODESI ES
KOZONSEGKAPCSOLATI
OSZTALYVEZETO

GYUJTEMENYI OSZTALY KOZMUVELODESI ES REGESZETI OSZTALY TITKARSAGI CSOPORT

nm 3 KOZONSEGKAPCSOLATI OSZTALY m_p n =

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

MUVESZETTORTENESZ

MUZEUMI KURATOR
IRODALOMTORTENESZ
RESTAURATOR/ALLOMANYVEDELMI
FELELOS

KONYVTAROS

GYUJTEMENYKEZELO

e  MUZEUMPEDAGOGUS/KULTURALIS
SZAKALKALMAZOTT

e MUZEUMI ANIMATOR

e TEREMOROK

e MUSZAKI SZAKALKALMAZOTTAK

e REGESZTECHNIKUS
e  GYUJTEMENYKEZELO

e  MUZEUMI
INFORMATIKUS

e ADATROGZITO




2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatoja

Az igazgat6t a Salgdtarjan Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése — nyilvanos
palyazat utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott idotartamra
bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogkort vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavondsa, az dsszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a kozgyilés, az egyéb munkaltatéi jogokat
Salgoétarjan Megyei Jogi Varos polgarmestere gyakorolja.

2.1.1. Felelos:

e Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik az altala vezetett intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal valé
rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

o Felelds az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly €s a gazdalkodasi jogkor nem utal
mas hataskorébe.

o Felelds a jegy- €s egyéb ar-, dijmegallapitasi tevékenységért. E tevékenységét tigy koteles
végrehajtani, hogy az dnkormanyzat 4altal az intézményre meghatarozott bevételek
maradéktalanul teljestiljenek.

2.1.2. Feladatkore:

e Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak
ellatasat.

¢ Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztéserol.

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges megfeleld szakmai
felkésziiltségli kbzatkalmazottal munkavallalok és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat,
gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérdl.

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

e Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekii
bejelentéseket.

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

o FEllatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel, hatdésagokkal, az egyiittmiik6do tarsintézetekkel.

e Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznélatardl, a vagyonvédelemrdl €s
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi €s beszamolasi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.

e Biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, mikodtetését.
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e Folyamatos, ¢s rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorl6 szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol.
o A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

o Irényitja az intézményben dolgozé szakemberek munkajat, elkésziti a munkakdri
leirasaikat. Az igazgatohelyettes, a régészeti osztalyvezetd és a titkarsagvezeto kozvetlen
felettese.

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

o Alairasi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

¢ Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
1év6é mindenkori jogszabalyok szerint.

2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgaté 30 napot meg nem haladd tavolléte esetén a folyamatban 1évd szakmai
tigyekben az igazgatohelyettes a muzeumigazgato utasitdsa alapjan jar el. A munkaviszony
létesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds, a vezetdi megbizds visszavondsa ¢és a
jutalmazas kivételével munkaltatoi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. A
helyettesités idotartama alatt kotelezettségvallalasban, gazdasagi iigyekben vald dontésnél
az igazgatoval szobeli vagy irasbeli egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd tavollétében
utalvanyozasi jogkorrel és alairasi joggal rendelkezik. A rendkiviili és halaszthatatlan
tigyekben az igazgatoval vald bizonyithatéan sikertelen kapcsolatteremtés esetén teljes
jogkort gyakorol beszdmolasi kotelezettséggel és teljes feleldsségvallalassal. 30 napot
meghaladd tavollét esetén teljes szakmai irdnyitdsi, munkaltatoi és gazdasagi jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban, hatarozott
idore és eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijelolés nélkiill az igazgatOhelyettes
helyettesitoi. A kozaltkalmazotti munkavallaloi jogviszony létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az
1gazgatd szobeli/irasbeli engedélye alapjan gyakorolhatja. Az igazgato szobeli engedélyét az
intézményben tartozkodd masik vezetdének, vagy vezetd hidnydban egy masik
kozalkalmazottnak munkavallalonak kell irasbeli jegyzOkonyv felvételével megerdsiteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az engedély megadéasanak idépontjat, a munkaltatoi
intézkedés leirdsat, az igazgatd tavollétének okat, a munkaltatoi jogkor atvevdjének és a
tanunak a nevét, alairasat.

2.1.5. A hataskor gyakorlasanak médja:

e A hatéalyos jogszabalyok és az iranyit6 szerv rendelkezései és allasfoglalasa szerint,
valamint az Intézmény tavlati és éves munkatervei alapjan iranyitja a Mizeum miikodését.
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e Vezeti ¢és ellendrzi az Intézmény muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitasat,
megovasat, feldolgozasat, kozkincesé tételét; jovahagyja a tudomanyos és kiallitasi, ill.
egyéb munkaterveket, felel0s végrehajtasukért.

o Feliigyeli a jogszabalyok, ill. az iranyito szerv felkérése alapjan végzett muzeolodgiai-
szakértoi tevékenységre vonatkozé eldirasok betartasat.

¢ A hatéalyos jogszabalyok és a jelen SZMSZ eldirasait figyelembe véve dont a
szerzeményezési, kolcsonzési és letéti ligyekben, engedélyezi mas intézmények és
maganszemélyek muzealis targyainak restauralasat.

o Iranyitja a Mlizeum humaneréforras-gazdalkodasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat az
Intézmény valamennyi dolgozoja felett. A munkaltatoi jogok részleges atruhazasarol
irasban, az atruhazott jogkor terjedelmének ¢és a jogkorgyakorld személyének megjeldlése
mellett donthet. Ez a rendelkezés nem érinti az igazgatd helyettesitési jogosultsagat.

e Gondoskodik a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL tv-ben eldirt és a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol sz616 1/2000 (1.14)
NKOM rendeletben szabélyozott tovabbképzési és beiskolazasi tervek elkészittetésérol és
teljesitésérol.

e Onélloan képviseli a Mzeumot a hatdsagok el6tt és harmadik személyekkel szemben, ill.
irasban kijeldli az Intézmény képviseletére jogosult személyeket.

e Iranyitja az igazgatasi feladatokat, e korben utasitdsokat ad ki. A vonatkozé jogszabalyok
alkalmazaséaval az irdnyito szerv jovahagyasaval kiadja a Muzeum mitkddéséhez sziikséges
szabalyzatokat.

e A jogszabalyi keretek kozott felelds az Intézmény gazdalkodaséért.

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

e Felelds a Mlizeum kezelésében, 6rzésében 1évo ingd és ingatlan javak védelméért, az
Intézmény miikodése kapcsan keletkezd koziratok kezeléséért, védelmeéert, a
katasztrofaveédelmi eldirasok betartatasaért, a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatanak
elkészitéséért, alkalmazasaért, betartdsaért és a muzeum mitkddését érintd problémak
kivizsgalasaért és feltart hibak megsziintetéséert.

e Gondoskodik a belsd kontrollrendszer és a belso ellendrzés kialakitasarol és
miukodtetéseérol.

e Gondoskodik a Muzeum etikai kodexének hozzaférhet6ségérdl és megismertetésérol.

2.2. Igazgatohelyettes

A feladatot egy fo latja el. A vezetdi hataskorébe tartozo tligyeken kiviil gyakorolja
mindazokat a jog-, feladat- €s hataskoroket, amelyeket az igazgatd szamara meghataroz.
Feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval, 6nallé hataskorrel latja el.

Az igazgatd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat felette, munkakorét hatarozott
idejli megbizas alapjan latja el, feladatait a SZMSZ és az igazgatd hatdrozza meg.

2.2.1. Feladatkore
e A muzeum szakmai szabalyzatai, valamint az iratkezelési szabalyzatanak elkészitése és
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betartatasa.

a muzeum éves beszamoldjanak és munkatervének elokészitése, megvalosulasanak
koordinalasa és ellenorzése,

szervezi, iranyitja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,

elokésziti az SZMSZ-ben rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket és a miizeum
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket a miizeumigazgatd utasitasara,

az 2.1.4. pont szerint helyettesiti a mizeumigazgatot

ellendrzi a mizeumi gytijteményekben 6rzott anyagrol eldirt nyilvantartasok vezetését, a
raktari €s kiallitasi anyag szakszerli és biztonsagos kezelését,

a muzeum 4altal benyujtott palyazatok és szervezett rendezvények koordinalasa,

a Gylijteményi Osztaly vezetdi feladatainak ellatasa

Kozvetlen felettese a Kozmiivelddési és Kozonségkapcesolati osztalyvezetonek.

a kutatoszolgalat miikodtetése,

feladatellatassal kapcsolatos beszdmolési kotelezettsége van a miizeumigazgat6 felé.

2.2.2. Jogkore

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

Helyettesitési jogkorében alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, illetve
kiilonbozd civil és mas szakmai szervezetekben.

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

Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, (1j szabalyzatok
létrehozasara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkdlcsi szabalyokba iitkdzd helyzet
megsziintetésérol.

Az igazgatoval valo eldzetes egyeztetést kdvetden a szakmai munkara és az intézmény
miikddésére vonatkozdan kotelezettségeket vallalhat, egyiittmitkddési megallapodéasokat
készithet eld.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult

30 napot meg nem halad6 tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kovetkezd:
1. atorténeti targyi gylijteményért felelds torténész muzeoldgus

2. néprajzos muzeologus

A helyettesité muzeologusok a helyettesités idOtartama alatt a folyamatban 1évé szakmai
tigyekben az igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési helyzetben
egyeztetési kotelezettségik van a mulzeumigazgatd felé. Munkaltatoi intézkedésre,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem jogosultak. Esetleges

13



rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek haladéktalanul értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

¢ 30 napot meghalado6 folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai iranyitas terén az igazgatd
altal irdsban, hatarozott iddre és eseti jogkdorrel kijeldlt személy.

2.2.4. A hataskor gyakorlasanak médja:

e Az igazgato6 altal részlegesen vagy teljes kortien atruhazott hataskdrben intézkedésre
jogosult a feliigyeleti szerv intézkedése alapjan. Az atruhdzott hataskorben hozott
dontéseirdl, intézkedéseirdl €s azok eredményérodl az igazgatot tajékoztatni koteles.

e Az igazgat6 tavollétében 6t hivatalbol, teljes jogkorben helyettesiti, ellatja az
intézményvezetdi teenddket.

2.2.5. Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a munkatarsak
magatartdsi szabdlyainak ¢és titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés szabalyainak
betartasaért, az altala kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hatdskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.

2.3. Osztalyvezetok

Az osztalyvezet6t a miuzeumigazgatd bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére
vezetObeosztassal, illetve vonja vissza megbizasat €s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
A Gylijteményi Osztaly vezetését az igazgatohelyettes latja el. Osztalyvezeté vezeti a
Kozmiivelddési és Kozonségkapesolati Osztalyt és a Régészeti Osztalyt.

2.3.1. Az osztalyvezetok feladatai:

e Az osztalyvezetd irdnyitja az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi és koordinalja a
muzeumi szervezet egészére vonatkoz6 szakagi feladatokat, segiti és ellendrzi azok
teljesitéseét.

e Havonta két alkalommal osztalyvezetdi értekezletet tart, amelyrdl beszdmol a munkahelyi
vezetdjének.

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

2.3.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetdje
adja ki.

2.3.4. Felelosségi szabalyok:

Felel6s az 4ltala vezetett osztdly munkajaért, a munkatarsak k6zotti informacidaramlasért,
az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységeken beliili célszerli munkamegosztas
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kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a munkaidot érintd intézkedések betartasaért,
ellendrzéséért.

2.4. Titkarsagvezeto:
A feladatot egy f6 latja el. A Titkarsagi csoportot vezeti. A szakmai tevékenységek
segitése, kiszolgalasa. Az adminisztracios, a gazdasagi feladatok koordinalasa.

2.4.1. Feladatkore:
e Ugyviteli feladatok: Végzi az intézmény belsé hasznalatdhoz sziikséges iigyiratok
kezelését az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden.
e Végzi a postazasi feladatokat.
e Koordinalja a palyazatokat.
o Elvégzi az operativ, szervezeti szintli koordinalasi feladatokat.
e FElvégzi az adminisztracios feladatokat.

2.4.2. A hataskor gyakorlasanak médja:
o Koteles ellatni a munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatokat.
o Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

2.4.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési megbizést az intézmény vezetdje

adja Ki.

2.4.4. Felelosségi szabalyok
Felelos a meghatarozott feladatoknak a megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi
belsé szabalyzatban leirtak betartasaért €s betartatasaert.

1.1. 3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.
3.2. Az intézmény az alabbi belso6 szervezeti egységekre tagolodik:
e QGylijteményi Osztaly
e Régészeti Osztaly
o Kozmiivelddési és Kozonségkapcsolati Osztaly
e Titkarsagi csoport

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3.1.Gyijteményi Osztaly
A szervezeti egység személyi alloménya:

e osztalyvezetd
e tOrténész muzeologusok
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e néprajzos muzeologus

e miivészettorténész

e muzeumi kurator

e irodalomtorténész

e restaurator/allomanyvédelmi felelds
e kdnyvtaros

e gylijteménykezeld

Az osztdly munkatarsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a mizeum
tudomanyos koncepcidjaban megjelolt t¢émakban, a szakagak szerinti gylijtékorokben Nograd
megye egész terliletén tudomanyos, gyljtd, megdrzo, kezeld, feldolgozo nyilvantartdé munkat
végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gylijteményt hozzaférhetévé
teszik a kutatadsok szamdra. Végzik a raktdri és kiallitasi anyag szakszeri és biztonsagos
kezelését, a gylijteményi revizid lebonyolitasat a térvény altal eléirt modon és gyakorisaggal.
Alkalmazzék a hazai és a kiilf6ldi muzeoldgia altalanos és specialis modszereit a kutatas,
gyujtés, feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, kiallitds-rendezés,
ismeretatadas terén. A muzeumi gyijteményekbdl a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszerek eredményeként 1étrehozzadk a Dornyay Béla Muzeum allandd kiallitasait és az
id6szaki kiallitdsokat. A gylijteményekben 6rzott kulturalis javak tudoményos feldolgozésa és
bemutatasa terén egylittmitkddnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositjadk a
szlikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozds anyaganak
kidolgozéasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjdk a Kozmiivelddési ¢és Kozonségkapcsolati Osztalyt az altaluk Gsszeallitando
szakmai anyagok tudomanyos megalapozottsagaval.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonboz6 szintli szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyijtanak a Nograd megyei mizeumok és kiallitohelyek
muzealis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartdsdhoz, kiallitds rendezéséhez,
muzeumpedagodgiai, kdzmiivelddési tervekhez.

Az osztalyhoz tartozo6 gytijteménykezeld gondozza a raktari gylijteményeket, ennek keretében
részt vesznek - muzeologus irdnyitasa mellett - a mlzeumi gylijtemény nyilvantartasi
munkdjaban, a digitalizalasi feladatokellatdsdban. Adminisztrativ szempontbol elOkésziti a
miutargykolcsonzéseket, vezetik a mitargy-, illetve gyiijteményi anyaganak kolcsonzési és
mozgatasi naploit. Segitik a muzeologus kutatdszolgalati munkajat, ellatjak a kutatészolgalattal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szdmolnak
be a gylijteményi munkarol és a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérol.

Az Osztaly a munkaja sordn szorosan egyiittmiikodik a muzeum tobbi osztalyaval és
csoportjaval.

A restaurator/allomanyvédelmi felelds feladata valamennyi kiallitas és gytijtemény targyanak
tisztitasa, konzervaldsa, restaurdldsa, valamint ezen targyegyiittesek folyamatos allagvédelme.
A kiilonboz6 kiallitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrollalasa, az
ennek kapcsan esetleg felmeriil6 problémak megoldasa.
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A muzeum megyei hatokorével dsszhangban a csoport Nograd megye teriiletén folyamatosan
ellendrzi a telepiilési Onkormanyzatok tulajdonaban 1év6, de mizeumi tulajdont mitargyakat
bemutaté kiallitohelyeket, gondoskodik a miitargyak allagmegovasarol. A megel6z6
miutargyvédelmi feladatok korében rendszeres ellendrzést és szaktandcsadast végez,
restauralasi szakmai modszertani kdzpontként miikodik.

Segiti a kiallitasok létrehozasat, a Kozmiivelddési és Kozonségkapcsolati Osztaly, valamint a
muzeologusok és gyljteménykezeld munkajat.

A Gylijteményi Osztadly vezetdje az igazgatohelyettes. Tagjai: torténész, néprajzos,
irodalomtorténész  muzeoldgusok, miivészettorténész/miuzeumi  kurator, konyvtaros,
restaurator/allomanyvédelmi felelds és gylijteménykezeld.

3.3.2. Régészeti Osztaly
A szervezeti egység személyi alloménya:

e osztalyvezetd

e régész muzeologusok
e régésztechnikus

e gylijteménykezeld

Szervezetén belill az 6skor, a rémai kor, a népvandorlas és honfoglalds kora, valamint a
kozépkor régészeti és muzeoldgiai feladatainak ellatasa torténik. A beruhdzasokhoz kapcsolodo
régészeti munkakat elvégzik.

Az osztaly munkatarsai szakmuzeologusok €és mas szakalkalmazottak, akik a muzeum
tudoményos koncepcidjaban megjelolt témakban, a szakagak szerinti gylijtokdrokben Nograd
megye egész teriiletén tudomanyos, gyiijtd, megdrzo, kezeld, feldolgozd nyilvantartdé munkat
végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetove
teszik a kutatasok szdmara.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerli és biztonsagos kezelését, a gylijteményi revizid
lebonyolitasat a torvény altal eldirt modon és gyakorisaggal.

Alkalmazzdk a hazai és a kiilfoldi muzeologia altaldnos €s specidlis modszereit a kutatas,
gyljtés, feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattirolds, kidllitds-rendezés,
ismeretatadads terén. A muzeumi gyijteményekbdl a legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszerek eredményeként létrehozzédk a Dornyay Béla Muzeum éllandé kiallitasait és az
1ddszaki kiallitasokat. A gytijteményekben 6rzott kulturélis javak tudomanyos feldolgozasa és
bemutatasa terén egyiittmiikodnek a hazai €s kiilfoldi intézményekkel.

Az intézmény muzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeologusok biztositjdk a
szlikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozds anyaganak
kidolgozéasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Kozmiivelddési és Kozonségkapcsolati Osztalyt az altaluk Osszeallitandd
szakmai anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Tudomanyteriiletiikh6z kapcsolodva részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonboz6 szintii szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nytjtanak a Nograd megyei muzeumi kiallitohelyek
muzedlis anyaganak rendszerezés¢hez, nyilvantartdsdhoz, kiallitds rendezéséhez,
muzeumpedagdgiai, kdzmiivelddési tervekhez.
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Az osztaly feladatai koze tartozik a beruhdzasokhoz kapcsolddo régészeti ligyek jogszabalyban
meghatdrozott teljes kori ellatdsa a beruhdzasokhoz kapcsolodd régészeti feltardsok
kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi és miiszaki feladatok szervezését, a feltarasok
lebonyolitasat, kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszat koveto régészeti feladatok elvégzését,
kiilonosen dokumentaciokészités, leletkonzervalds, nyilvantartas, elsddleges feldolgozas,
adminisztrativ szervezés, a leletek elhelyezése. Az osztalyhoz tartozé gylijteménykezeld és
régésztechnikus gondozza a raktari gytijteményeket, ennek keretében részt vesznek -
muzeologus irdnyitdsa mellett - a muizeumi gylijtemény nyilvantartdsi munkéjéban, a
digitalizalasi  feladatok  ellatdsdban.  Adminisztrativ. =~ szempontbol  elékészitik a
mitargykolcsonzéseket, vezetik a mitargy-, ill. gyljteményi anyaganak kolcsonzési és
mozgatasi naploit. Segitik a muzeoldgus kutatoszolgéalati munkdjat, ellatjak a kutatdszolgalattal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szdmolnak
be a gylijteményi munkardl €s a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérol.

Az osztaly a munkdja soran szorosan egyiittmiikodik a miizeum tobbi osztalyaval.

Vezetdje a Régészeti Osztaly vezetdje. Tagjai régész muzeologusok, régésztechnikusok, a
régészeti gylijtemény kezeldje.

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

e osztalyvezeto

o muzeumpedagogus/kulturalis szakalkalmazott

® muzeumi animator
e feremorok

e muszaki szakalkalmazottak

Az osztaly altalanos feladata a mizeum gytijteményeinek, tudomanyos eredményeinek, allando
¢és 1ddszaki kiallitasainak megismertetése, tarsadalmi hasznositasa.

Elkésziti a mUzeum éves kozmiivelddési €s muzeumpedagdgiai tervét. Iranyt mutat és
meghatarozza az  intézmény  programjainak, rendezvényeinek  kidolgozasahoz,
megszervezeéséhez €s lebonyolitasdhoz sziikséges turisztikai alapelveket.

A muzeum allando és 1ddszaki kiallitasathoz mizeumpedagogiai €s mizeumi kézmiivelddési
programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, muzeumpedagogiai és
kozonséghasznositasi tervet készit.

Fo feladata ndvelni a muzeumhoz tartozod részlegek latogatottsdgat, népszeriisiteni azok
kindlatat mind belfoldi, mind kiilfoldi vendégek korében, ezzel parhuzamosan a
vendégelégedettség novelése, ezaltal a vendégek visszatérésének elérése és a minél hosszabb
1d6toltésre dsztonzése.

Munk4juk sordn szorosan egyiittmiikodnek a varos €s a régio turisztikai szerepldivel, azaz mas
kulturalis szolgaltatokkal, helyi és kistérségi szallasadokkal, utazasi irodakkal, kdznevelési €s
felsdoktatasi intézményekkel, kiilsé szolgaltatok képviseldivel. Szintén egylittmiikodnek a
helyi és orszagos média képviseldivel, a palyazati lehetdségeket kinald szervezetekkel (NKA,
unios forrast nyujto szervezetek, stb.)

Mindezekkel parhuzamosan az osztdly koordindlja a muzeumpedagogiai foglalkozasokat,
rendhagyd muzeumi orakat, versenyeket, vetélkedoket, kozremiikodik az ezekhez kapcsolddod
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informacids anyagok készitésében. Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a
pedagdgusokkal €s az iskolakkal valo folyamatos egylittmitkddésre. Kapcesolatot tart a KLIK
helyi szervezetével, szervezi, lebonyolitja az iskolai kdzosségi szolgalathoz kapcsolddo sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mas muzeumok muzeumpedagogiai és kozmiivelddési
tevékenységet végzo osztalyaival, Salgédtarjan és Nograd megye kozoktatasi és kozmiivelddési
intézményeivel, kulturalis tevékenységet végzd civil szervezeteivel és az oktatas egyéb
szereploivel (oktatasi €s neveld intézmények €s azok fenntartdi) orszagos szinten is.

A muzeumpedagdgiai foglalkozasok kialakitdsanal, valamint az alland6 és idészaki kiallitasok
kézmiivelddési hasznositasa soran egyiittmiikodik az intézményi szakmuzeoldgusokkal.
Tevékenysége megvaldsitdsa érdekében figyeli a palydzati lehetdségeket, amelyekrol
tajékoztatja a felsdvezetdséget.

Munkaja sordn szorosan egyiittmiikodik a muzeum tobbi osztalyaval és csoportjaval.

Vezetéje a Kozmiivelddési és Kozonségkapcsolati Osztaly vezetdje. Tagjai a kulturdlis
menedzser, muzeumpedagogus/kulturalis szakalkalmazott, muzeumi animator, teremor,
miszaki szakalkalmazott.

3.3.4. Titkarsagi csoport:
A szervezeti egység személyi alloménya:

e csoportvezetd/ titkarsagvezetd
e gazdasagi ligyintézd

e muzeumi informatikus

e adatrogzitd

Koordinalja a mizeumi feladatokat. Végzi az adminisztracids €s a gazdasagi feladatokat.

Az osztalyként miik6do szervezeti egysé€g az igazgatd irdnyitasa €s a titkarsagvezetd kozvetlen
vezetése alatt végzi tevékenységét. Szervezetileg Ide tartozik a titkarnd, a gazdasagi ligyintézo,
a mizeumi informatikus és az adatrogzito.

1.2. 4. Az intézmény belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

4.1. Torténész muzeologus
. A feladatot két 6 latja el.

. Gylijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyait és dokumentécios emlékeit.

. Kutatési teriiletérdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

. Kiallitasok rendezésében részt vesz.

. Feladata a gylijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartasa, allagdnak 6vasa €s
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai €s kiilfoldi mazeumok muzeoldgusaival.

. Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a hozz4 tartozo gytijteményt €s a raktarat.

. Részt vesz a mizeum kézmiivelddési és mizeumpedagogiai tevékenységében.

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

. Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

19



4.1.1.A hataskor gyakorlasanak modja:
. Munkajat szakmai téren teljes Onallosadggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolodd
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koteles gondoskodni a gyljteményi miivészeti alkotds €s dokumentum rendezett
Orzésérdl.

. Feladatszerien foglalkozik a gondjaira bizott gylijteményi anyag tudomanyos
feldolgozasaval, eredményeit publikalja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudoményos, feltar6 munkat
végez, szakmai javaslatot tesz.

. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.1.2. Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.1.3. Felelosségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsd szabdalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.2. Miivészettorténész muzeologus
. A feladatot egy f0 latja el.

. Gylijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentécios emlékeit.

. Kutatasi eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

. Palyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok

megvalosulasarol.

. Kiallitasok rendezésében részt vesz.

. Feladata a gylijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartisa, allaganak Ovésa ¢és
figyelemmel kisérése, szakszerli kezelése.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilf6ldi mizeumok muzeologusaival

. Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo6 gylijteményt és a raktart.

. Részt vesz a mizeum kézmiivelddési és mizeumpedagogiai tevékenységében.

. Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

4.2.1. A hataskor gyakorlasanak médja:

. Munkdjat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolodod
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koteles gondoskodni a gylijteményi miivészeti alkotds €s dokumentum rendezett
Orzésérol.

. Feladatszerien foglalkozik a gondjaira bizott gylijteményi anyag tudomanyos

feldolgozasaval, eredményeit publikélja.
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. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudoményos, feltar6 munkat
végez, szakmai javaslatot tesz.
. Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.2.3. Felelosségi szabalyok:
Felelés az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.3. Muzeumi kurator
. A feladatot egy 0 latja el.

. Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

. Pélyazatok irdsaban részt vesz, nyert palydzatok esetén gondoskodik azok
megvalosulasarol.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilf6ldi mizeumok muzeologusaival

. Kozvetlentl iranyitja és feliigyeli a hozza tartozo gytijteményt és a raktarat.

. Részt vesz a mizeum kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai tevékenységében.

. Részt vesz a miizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

4.3.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Munkdjat szakmai téren teljes Onallosdggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolddod
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koteles gondoskodni a gylijteményi miivészeti alkotas és dokumentum rendezett
Orzésérdl.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomanyos, feltdr6 munkat

végez, szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.3.3. Felelosségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.4. Néprajzos muzeologus

. A feladatot egy {0 latja el.

. Gytyjti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit
. Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.
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. Péalyazatok irasaban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok

megvalosulasarol.

. Kiallitasok rendezésében részt vesz.

. Feladata a gylijteménybe bekeriilt mutargyak nyilvantartasa, allaganak oOvésa ¢és
figyelemmel kisérése, szakszerii kezelése.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi mazeumok muzeologusaival

. Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a hozza tartoz6 gytijteményt és a raktarat.

. Részt vesz a mizeum kdzmiivel6dési €s mizeumpedagogiai tevékenységében..

. Részt vesz a miizeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.

4.4.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Munkajat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, tevékenységérél rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotdsok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentéalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koételes gondoskodni a gylijteményi miivészeti alkotds és dokumentum rendezett
Orzésérol.

. Feladatszerien foglalkozik a gondjaira bizott gylijteményi anyag tudomanyos
feldolgozasaval, eredményeit publikalja.

. Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomdanyos, feltaré munkat

végez, szakmai javaslatot tesz.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.4.3. Felelosségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.5. Irodalomtorténész muzeologus
. A feladatot egy {0 latja el.

. Gylijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit

. Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

. Péalyazatok irasdban részt vesz, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok

megvalosulasarol.

. Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

. Feladata a gylijteménybe bekeriilt miitargyak nyilvantartdsa, allaganak ovasa ¢és
figyelemmel kisérése, szakszerli kezelése.

. Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai €s kiilfoldi muzeumok muzeologusaival

. Kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartozo gylijteményt és a raktarat.

. Részt vesz a mizeum kézmiivelddési €s mizeumpedagogiai tevékenységében.

. Részt vesz a mizeum muzeumpedagodgiai programjanak kidolgozasaban.
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4.5.1.

4.5.2.

A hataskor gyakorlasanak modja:

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

Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolodo
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.
Koteles gondoskodni a gyljteményi miivészeti alkotds €s dokumentum rendezett
Orzésérdl.

Feladatszerien foglalkozik a gondjaira bizott gylijteményi anyag tudomdnyos
feldolgozasaval, eredményeit publikalja.

Részt vesz a gyarapitas feladataiban, ezzel kapcsolatban tudoményos, feltar6 munkat
végez, szakmai javaslatot tesz.

Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.5.3.

Feleldsségi szabalyok:

Felel6s az intézményi belsd szabdalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.6. Gyiijteménykezeld

4.6.1.

4.6.2.

A feladatot két f6 1atja el, (egy 6 régészeti osztaly, egy f6 gylijteményi osztaly).
jegyzOkonyvek elkészitésében.

A gylijteménybe keriil6 tdrgyakat azonnal bevezeti a gyarapodasi naploba.

Részt vesz a targyak kidllitasra vald eldkészitésében, a kiallitasi technika
lebonyolitasaban.

Részt vesz miitargyak muzeumon beliilre és kiviilre torténé mozgatasanak szervezésében.
Kutatdszolgalatot 14t el a hozza tartozd gylijteményben.

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

Részt vesz a mizeum kézmiivelddési és mizeumpedagogiai tevékenységében.

A hataskor gyakorlasanak modja:

Koteles gondoskodni a gytijteményi miivészeti alkotas és dokumentum fellelhetdségiik
helyének pontos és folyamatos nyilvantartdsarol és dokumentalasarol, ezen beliil
kiilondsen a mitargyak ¢és dokumentumok Muzeumon belil és kiviil torténd
mozgatasanak szervezésérdl és dokumentalasarol.

Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.
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4.6.3. Felelosségi szabalyok:
Felelés az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskdrében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.7. Restaurator

. A feladatot egy 0 latja el.

. Fo feladata a mizeumi gytijteményekbe tijonnan bekeriilt mitargyak tisztitasa,
konzervalasa, restaurdldsa, valamint a meglévd gytijteményi anyag folyamatos
ellendrzése, karbantartéasa, tisztitdsa, konzervalasa, restauralasa a szakmailag sziikséges
modon €s mértékben.

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

. Részt vesz a kidllitasok el0készitésében, kivitelezésében (kiallitasra keriild anyagok
tisztitdsa, restauralasa, kiallitasba helyezése).

. A gondnokot, annak akadalyoztatasa esetén, felkésziiltségének megfelelé miiszaki
tigyekben helyettesiti.

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

. Részt vesz a mizeum kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai tevékenységében.

4.7.1. A hataskor gyakorlasanak modja

. Munkdjat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.
. Végzi a Muzeum vagyonkezelésébe adott miivészeti alkotasok, dokumentumok tervszerti

allomanyvédelmét €s restauralasat, a gylijteményekkel kapcsolatos egyeztetett éves €s
tavlatos restauralési feladatokat.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.7.3. Felelosségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintl ellatasaért.

4.8. Konyvtaros

A Muzeum konyvtara a gytijteményekhez illeszkedden vegyes gylijtokori nem nyilvanos
szakkonyvtar. Elsérendli feladata a muzeum konyvtaranyaganak rendezése, katalogizalasa,
feldolgozasa, kutathatova tétele.

. A feladatot egy {0 latja el.

. Részt vesz a kiallitasok elokészitésében, kivitelezésében.
. Részt vesz palyazatok irasaban, nyert palyazatok esetén gondoskodik azok
megvaldsulasarol.

24



4.8.1.

4.8.2.

Szervezi, ¢és aktiv részvételével lebonyolitja a muzeum muzeumpedagogiai
foglalkozasait.

A hataskor gyakorlasanak modja:

Munkdjat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Mlzeumigazgatonak.

A jogszabalyokban eldirt médon, konyvtari szolgaltatasok teljesitése, tovabba a
tudomanyos kutatok és olvasok szamara a sziikséges dokumentumok szolgaltatasa.
Koteles gondoskodni a Muzeum tudomanyos vezetésének irdnymutatisai szerint a
részt venni a kdnyvcesere és a konyvtarkozi csere miiveleteiben.

Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.8.3.

Feleldsségi szabalyok:

Felel6s az intézményi belsd szabdalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.9. Régész muzeologus

A feladatot két {6 latja el.

A megye teriiletén régészeti feladatokat 1at el az 1997. évi CXL torvény 45/A.§ (2)
bekezdés b) pontja értelmében.

A régészeti feladatvallalasokhoz arajanlatot készit, kidolgozza a szerzédéseket. Minden
régeészeti feladatvallaldshoz szerzddést készit, amely tartalmazza a vallalasi 6sszeget €s
a hataridét.

Figyelemmel kiséri a Muzeum szerzddésben vallalt régészeti munkdinak hatariddre
torténd elkésziilését, annak be nem tarthatosagardl vagy tartdsardl az igazgatot azonnal
értesiti.

Gylijti és feldolgozza szakteriilete kiemelkedd targyi és dokumentacios emlékeit.
Feladata a gylijteménybe bekeriilt miitdrgyak nyilvantartasa, allaganak dvésa és
figyelemmel kisérése, szakszerli kezelése.

Kutatési eredményeirdl feldolgozasokat készit és ad kozre.

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

Kiallitdsok rendezésében részt vesz.

Tudomanyos kapcsolatokat tart fenn hazai és kiilfoldi muzeumok muzeoldgusaival
Kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a hozza tartozo gylijteményt és a raktarat.

Részt vesz a mizeum kézmiivelddési €s mizeumpedagogiai tevékenységében.

Részt vesz a muzeum muzeumpedagdgiai programjanak kidolgozasaban.
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4.9.1. A hataskor gyakorlasanak médja:
. Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a Muzeumigazgatonak.

. Ellatja a gondjaira bizott gylijteményi anyag (miivészeti alkotasok és kapcsolodd
dokumentumok) nyilvantartasat, dokumentalasat, kezelését, folyamatos ellendrzését.

. Koteles gondoskodni a gylijteményi miivészeti alkotas és dokumentum rendezett
Orzésérdl.

. Feladatszerlien foglalkozik a gondjaira bizott gyiijteményi anyag tudomanyos
feldolgozasaval, eredményeit publikalja.

. Részt vesz a gyarapités feladataiban, ezzel kapcsolatban tudomanyos, feltdré6 munkat

végez, szakmai javaslatot tesz.
. Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.9.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa eseténa kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.9.3. Felelosségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsd szabdalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.10. Régésztechnikus

. A feladatot egy f0 latja el.

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

. Részt vesz a Régészeti Osztaly nyilvantartasi (raktarrendezés, leltarozas, szamitdgépes
nyilvantartas, targyfotozas), kiallitasi feladataiban. Egytttal kozremiikodik az
osztalyvezet6 iranyitasaval az egész osztalyt érint6 kozos feladatokban, a nyilvantartasi,
raktarrendezési és revizids munkéaban.

. Elvégzi azokat a mizeumi feladatokat, amelyekkel intézmény vezetdje vagy kdzvetlen
felettese megbizza.

4.10.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

A belsd szabalyzatok és protokoll szerinti keretek k6zott munkajat a szervezeti egységének
vezetdjével, illetve terepi munkavégzés esetén a felelds asatdsvezetdvel 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 altal kijelolt személy helyettesiti.

4.10.3. Felelosségi szabalyok

Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskdrében
végzendo feladatainak legmagasabb szintl ellatasaért.
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4.11. Kulturalis menedzser

A feladatot egy 0 latja el.

Feladata a miizeumban folyo kulturalis menedzseri és kozonségkapcsolati tevékenység
ellatasa és Nograd megye teriiletén a megyei mizeumi kozmiivelddési koordinatori
tevékenység megszervezése €s lebonyolitdsa. Megyei muzeumi kézmiivel6dési
koordinatorként a megye muzeumaiban a kozonségkapcsolati tevékenység eldsegitése.
E témaban: mihelygyakorlatok, képzések, konferencidk szervezése, mizeumpedagogiai
miihelyek, attrakciok lebonyolitasa, valamint szaktandcsadés, tovabba palyazati
segitségnyujtas, rendezvények, programok finanszirozasi lehetségeinek figyelemmel
kisérése.

Modszertani miihelyek, mithelygyakorlatok szervezése. Tovabbképzés lebonyolitasa
muzeumi kommunikacid, kiadvanykészités, latogatofogadas tevékenység korében.
Koézremiikodik a kiallitdsok megnyitasahoz tartozo kiséréprogramok kidolgozasaban.
Tarlatvezetéseket tart.

Elkésziti a programajanlokat.

Koézremiikodik a kiallitasok elkészitésében.

Folyamatosan részt vesz a miuzeumi protokoll-lista aktualizalasaban.

Szervezi, tervezi €s koordinalja a mizeum kézmiivelddési tevékenységét a muzeumi
vezetéssel €s a részlegvezetdkkel vald eldzetes egyeztetés alapjan.

Részt vesz a kiallitasok, rendezvények eldzetes propagalasaban, népszertisitd
tevékenységet végez.

Részt vesz a programok kialakitdsaban, megvalositasaban.

Részt vesz meghivok tervezésében, postazas szervezésében.

Szervezi a kozmiivel6dési, illetve az intézmény kiildetésével 6sszhangban allo kulturalis
rendezvényeket.

A feladatokat a miizeumpedagogussal/kulturélis szakalkalmazottal egylittmiikodve
veégzi.

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

4.11.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

A belsé szabalyzatok és protokoll szerint, feladatinak elvégzése érdekében teljes kort.
Munkajat a szervezeti egységének vezetdjével egyeztetve végzi, munkdjardl rendszeresen
beszamol a kozvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan - a magasabb vezetonek.

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

4.11.3. Felelosségi szabalyok:

Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsdért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.12. Miizeumpedagogus/ Kulturalis szakalkalmazott

A feladatot egy f6 latja el.

27



. Szervezi, és aktiv részvételével lebonyolitja a muzeum muzeumpedagdgiai

foglalkozasait.

. Részt vesz a mizeum kézmiivelddési tevékenységében.

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

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

. Elkésziti €s Osszesiti az intézményi statisztikakat.

. Kidolgozza a miuzeum kiallitdsaihoz és rendezvényeihez kapcsolodo
muzeumpedagodgiai foglalkoztatasokat, részt vesz a foglalkozasok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

. Kidolgozza a tematikus foglalkozasokat, részt vesz a nyari miizeumi taborok

megszervezésében €s lebonyolitasaban.
. Kapcsolatot 1étesit a varos oktatasi intézményeivel, kiajanlja a mizeum/ok/ kiéllitasait,
rendezvényeit, foglalkozasokat, vezetéseket tart, ill. szervez a tanulok szdmara.

4.12.1. A hataskor gyakorlasanak modja:
o Koteles ellatni a munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatokat.
o Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.12.3. Feleldsségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.13. Muzeumi animator
. A feladatot egy f0 latja el.

. Segit a rendezvények, kiallitdsok el6készitésében, technikai lebonyolitasdban.

. Részt vesz a kozonségszervezéssel kapcsolatos feladatokban, a mizeumi kiallitasok
rendezésében, rendezvények és muzeumpedagdgiai programok lebonyolitasaban.

. Aktiv kdzremiikodést biztositd programok, események kezdeményezdje, szervezoje,
iranyitoja, résztvevoje, aki érdeklddést ebreszt, €s részvételi lehetdséget biztosit az
vendégeknek.

. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatasi intézményeivel a kiilonféle mizeumi
programokkal, rendezvényekkel kapcsolatosan.

. Figyelemmel kiséri a kozonségigény alakulasat, amelynek tapasztalatait munkdja soran
hasznositja.

. Az utazd miuzeum programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban részt vesz, ennek
megvalositdsdhoz a megyei oktatasi intézményekkel felveszi a kapcsolatot.

. Kalauzolja a latogatokat a Mizeum allando- €s iddszaki kiallitasain.

. Felelosségteljesen latja el a pénztarosi feladatokat, a szabalyzatban meghatarozott

formanyomtatvanyokat hasznalva.
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. Feltigyeli ¢s ellatja legjobb tudasanak megfeleléen a portai teenddket.

4.13.1. A hataskor gyakorlasanak modja:
. Koteles ellatni a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat.
. Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.13.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.13.3. Feleldsségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.14. Teremor
. A feladatot harom f0 latja el.

. Elsdrendii feladata a miizeumi kidllitasok, az ott elhelyezett targyak vagyonvédelmének
biztositasa, a latogatok kulturalt fogadasa és kalauzolasa.
. Sziikség esetén pénztarosi feladatokat 1at el. Koteles betartani a pénzkezelésre

vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézményegységi belépddijakat beszedi, arrol
szabalyosan kiallitott nyugtat ad. A rendelkezésre bocsatott kiadvanyokat értékesiti.
. Részt vesz a kiallitasok, rendezvények technikai lebonyolitasaban.
. Feliigyeli és részt vesz a portaszolgalatban.

4.14.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

. Kalauzolja a latogatdkat a Miizeum allandé- €s 1dOszaki kiallitasain.

. FelelOsségteljesen latja el a pénztarosi feladatokat, a szabalyzatban meghatarozott
formanyomtatvanyokat hasznalva.

. Feliigyeli és ellatja legjobb tudasdnak megfeleléen a portai teenddket.

. Munkajat teljes onallosaggal végzi.
. Koételes ellatni a munkakdri leirdsdban meghatarozott tovabbi feladatokat.
. Kotelezd részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.14.3. Felelosségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.15. Miiszaki-gazdasagi szakalkalmazott

. A feladatot két f6 latja el.

. Nyitvatartasi idében fogadja a latogatdkat, informaciét nyujt az érdeklédoknek.
. Foldalatti és felszini tarlatvezetdi feladatokat lat el.

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

Belépojegyet és kiadvanyt arusit, azokrol nyugtat ad, szamlat allit ki. A
nyomtatvanyokat és a készpénzt a Pénzkezelési Szabalyzat szerint kezeli és 6rzi teljes
anyagi felel0sséggel.

Részt vesz a rendezvények technikai lebonyolitasaban.

4.15.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

Koteles ellatni a munkakori leirdasdban meghatarozott feladatokat.
Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.15.3. Feleldsségi szabalyok
Felelds az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsdért, valamint a hataskorében
végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.16. Titkarnd/ Titkarsagvezeto

A feladatot egy 0 latja el.

Feladata a miizeumba érkezd postai kiildemények atvétele, szétosztasa a megfeleld
eldirasok alapjan. Intézi a mazeumbdl indul6 postai kiildemény, elsésorban a levelezés
ligyeit (gépelés, iktatas, postai el0készités). Az iktatast naprakészen végzi, az irattari
anyag kezelésében az ide vonatkoz6 szabdlyzat eldirdsai szerint jar el.

Elvégzi mindazon titkarsagi igyeket, amelyek jelleglikbdl adéddan ide tartoznak
(vendégek fogadasa, telefondlés, telefoniizenetek vétele, elektronikus levelek kiildése,
fogadasa €s tovabbitasa), sziikség szerint gépeléssel besegit a kiadvanyszerkesztésbe,
kozremiikodik az iratselejtezésben az érvényben 1€vo szabalyzat szerint. Kezeli és
leadminisztralja a tilmunka kérelmeket, engedélyeket €s a tilmunkanyilvantartast.
Egyéni feladatait munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Gondoskodik a hirdetmények, szabalyzatok helyben szokasos kozzétételérol.
Megszervezi jelen szabalyzatban meghatarozott vezetdi értekezletek és mizeumi
értekezlet liléseit, biztositja lebonyolitasanak technikai feltételeit s jegyzOkonyvet vezet.
Az értekezletekrdl emlékeztetdt készit, melyet digitalis formaban eljuttat a
résztvevokhoz.

Segiti a muzeumigazgatd munkajat, szervezi €s koordinalja napirendjét, programyjait,
segiti levelezését, valamint tdimogatja és segiti az igazgatohelyettes munkajat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a projekteket, azok folyamatait, hataridejét.
Segitséget nyljt a nyilvantartdsok vezetésében, a megvaldsulas érdekében adatokat és
informaciokat szolgaltat a projekt feleldsok és a muzeumvezetés felé. Elvégzi azokat a
muzeumi feladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese
megbizza.
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4.16.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

A belsé szabalyzatok és protokoll szerinti keretek kozott, a szervezeti egységének vezetdjével
egyeztetve végzi a munkajat, rendszeresen beszdmol a kdzvetlen felettesnek, ill. — kérés alapjan
- a magasabb vezetonek.

4.16.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

4.16.3. Felelosségi szabalyok:
Felel6s az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartasaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

4.17. Gazdasagi iigyintézo

A feladatot egy {6 latja el.

Segiti az igazgatot a gazdalkodashoz kapcsolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal
biztositja a KIGSZ kozott 1étrejott munkamegosztasi, egylittmiikodési megallapodasban
meghatérozott feladatok ellatasat.

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

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

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

Gazdalkodik a KIGSZ héazipénztarabdl felvett ellatmannyal, eléleggel, biztositja annak
szabalyszerl felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszerii elszamoléasarol.

Vezeti az egyiittmiikodési megallapodéasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.
Részt vesz a nagyértékil targyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi és lebonyolitja a
kisértékii eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a targyi
eszkozok selejtezési eljarasat.

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

Elkésziti az egyiittmiikodési megallapodadsban meghatéarozott, a gazdasagi
tevékenységgel Osszefliggd szabalyzatokat.

4.17.1. A hataskor gyakorlasanak modja:

Munkdjat teljes onallosaggal végzi, tevékenységérol rendszeresen beszdmol a
muzeumigazgatonak.

Elékésziti az érdemi dontéseket és végrehajtasukat, munkakoriikbe tartozo, ill.
felettesiik altal esetenként rajuk bizott iigyek, ligykorok, feladatok ellatasat.
Koteles ellatni a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat.

Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.
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4.17.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.17.3. Felelosségi szabalyok:
Felelos az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak legmagasabb szintl ellatasaért.

4.18. Mizeumi informatikus

A feladatot egy 0 latja el.

A mitargynyilvantarto rendszerben tarolt adatokhoz, illetve a belsé és a kiilsé
szamitogépes halozat révén elérhetd adatokhoz vald hozzaférés biztositasa.
Ellatja a rendszer-adminisztracios feladatokat, fejleszti és karbantartja a miizeum
szadmitastechnikai gépparkjat.

Gondozza a mizeum belsd haldzatat, menedzseli a szolgaltato gépek és a
munkaéllomasok szoftvereit.

Biztositja és fejleszti a mizeum internetes szolgéltatasait, frissiti az adattartalmat
(honlap, informacidk, adatokhoz valo kiilsé hozzaférés).

Végzi a fényképek és az egyéb dokumentumok, illetve az 1j mutargyfelvételek
digitalizalt formajanak archivalasat.

Részt vesz az allando és id6szaki kiallitdsok megvalositasaban.

A digitalizalas szamitastechnikai eldkészitése.

Frissiti és feliigyeli az intézmény honlapjat.

Feladata a sajtofigyelés, a megjelent tartalmak Osszegytijtése, tarolésa.
Kozremiikodik az iratselejtezésben.

A hataskor gyakorlasanak modja:
Koteles ellatni a munkakori leirasdban meghatarozott feladatokat.
Kotelezo részt vennie a soros tovabbképzéseken.

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

4.18.3. Felelosségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsé szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskdrében
végzendo feladatainak legmagasabb szintli ellatasaért.

4.19. Adatrogzité

A feladatot egy 10 latja el.

A digitalizalasi feladatokat latja el, illetve bdviti a mizeumi adatbazist. A digitalizalasi
stratégia alapjan Osszedllitja az éves digitalizalasi tervet.

Részt vesz a Dornyay Béla Miizeum adminisztracids €s gazdasagi teenddiben.

Részt vesz a Gylijteményi Osztaly és a Kozmiivelddési €s Kozonségkapcesolati Osztaly
munkdjaban, muzeumpedagogiai és kozmiivelddési programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban. Részt vesz a muzeologus iranyitasa mellett a miazeumi gytijtemény
nyilvantartasi munkéjaban.
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. Adminisztrativ szempontbo6l elokésziti és koordindlja a miitargykolcsonzéseket. Segiti a
muzeologus kutatoszolgalati munkdjat, ellatja a kutatdszolgalattal kapcesolatos
adminisztrativ feladatokat.

. Sziikség esetén tarlatvezetést tart.

4.19.1. A hataskor gyakorlasanak médja:
. Koteles ellatni a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat.
. Kotelez6 részt vennie a soros tovabbképzéseken.

4.19.2. Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

4.19.3. Felel6sségi szabalyok:
Felelds az intézményi belsd szabdlyzatban leirtak betartdsaért, valamint a hataskérében
végzendd feladatainak legmagasabb szintii ellatasaért.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

 IV. fejezet ]
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A mizeum képviselete

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

2. A dontés-elokészités rendje

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon irdsban
jutnak el az igazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas kézalkalmazott kozvetlen felettese
felé észrevétellel, javaslattal élhet (irdsban vagy szoban).

3. Dontés-elokészito és tanacsado testiiletek

- Muzeumi értekezletek
A dontés-elokészitd és tanacsado forumok Osszehivasa az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes Gtjan szoban torténik.

3.1. Muzeumi értekezletek
(intézményi szintil)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.
Osszehivja és vezeti az igazgato.
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Feladata: a muzeum munkajanak értékelése, az éves munkatervének és beszamoldjanak
megvitatdsa, véleményezése.

Résztvevdi: a muzeum valamennyi kézaltkalmazottia munkavdallaloja.

A résztvevOk jogai: javaslattétel, napirendek felvetése, véleménynyilvanitas, az adott
intézmény beszamoldjanak és munkatervének véleményezése.

4. Munkaterv

A szervezet munkatervének Osszeallitdsarol az igazgatd gondoskodik. Az éves
munkatervnek a mizeum hosszl tavi szakmai tervén kell alapulnia.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok adatszeri meghatdrozasat,
a feladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

e a feladatok végrehajtasdnak hataridejét,

e marketingtervet és mizeumpedagdgiai programot.
A munkatervet a mizeum dolgozéival ismertetni kell.
A megyei hatokorii varosi mizeum munkatervét, beszamolojat az emberi eréforrasok
minisztere elézetesen véleményezi.
A muzeum igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az igazgat6é minden év végén beszamold jelentést készit, amely a muzeum éves
munkatervi feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

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

A kapcsolattartas irott és elektronikus forméaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel

A Muzeum feladatainak végrehajtdsa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgylijteményi  tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudomanyos intézményekkel,
kozmiivelddési intézményekkel és a médiaval.

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

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

A kapcsolattartas rendjében a kiadméanyozéssal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.

Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavondsig a Muzeum maés kozatkalmazottidra
munkavallaldjara atruhazhatja.

A Muzeum képviseletében eljard személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, az dllami, szolgalati €s intézményi titkot megdrizni, targyaléasairol
tajékoztatast adni megbizojanak.

A képviseleti joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott erkolcsi €s anyagi
karokért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartoznak.
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6. Belso ellenorzés

A belsé ellenérzést Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsé ellendrei
végzik.

] V. fejezet ]
EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Mazeum hasznalati és szolgaltatasi (kutatds) rendjét, munkavédelmi ¢€s
tlizvédelmi szabalyzatat, iratkezelési szabalyzatat, belso ellendrzési szabalyzatat, gépkocsi
hasznalati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatat, szamviteli politikajat,
igyrendi szabalyzatat és biztonsagi eldirasait igazgatodi rendelkezések formajaban belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

2. A jelen SZMSZ-ben nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyoknak €s utasitasoknak
megfelelden kell eljarni.

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges moddositasara a Dornyay Béla Muzeum barmely
kozalkalmazottia munkavallaloja /egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként
pedig minden év december 1-ig irdsban tehet javaslatot. A javaslat elbirdldsa a
muzeumigazgato feladata.

4. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgato6 felelds. Az SZMSZ rendelkezései a mizeum minden

kézalkalmazettjdra munkavallalojara kotelezoek.

4 4
0 0

~ VILfejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Salgotarjan Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kézgyiilésének Népjoléti Bizottsiga ...... /2021.(.....) NB hatarozatdival
jovahagyta. Jelen SZMSZ a fenntarté jovahagydsdaval 2021. szeptember 1. napjin lép
hatdlyba és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ modositasa

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

» az alabb felsoroltak valamelyike mddositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

» a fenntarto,

35



* az intézmény igazgatoja,

*  vezetok

Salgoétarjan, 2021. augusztus 10.

Shah Gabriella

igazgato
Zaradék:
Jelen mdodositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Salgotarjan Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kézgyiilésének Népjoléti Bizottsiga ...../2021. (......) NB hatdrozatival
jovahagyta.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI
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