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1. A JOSA ANDRAS MUZEUMRA VONATKOZO ADATOK
A Josa Andras Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) a hatalyos
jogszabdlyok alapjan tartalmazza a megyei hatokorG varosi muizeum ¢és tagintézményei
feladatait, szervezeti és mikddési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.
Az intézmény hivatalos neve: Josa Andras Mizeum

J6sa Andras Museum (GB)

Josa-Andras-Museum (D)

My3e#t um. Anapaua Homa (RU)

Muzeul Josa Andras (RO)

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21, sz.

e-mail cime: info(@josamuzeum.hu

honlapja: www.josamuzeum.hu

alapitéja: Szaboles varmegye

alapitas éve: 1868 (Archeologiai Ertesitd 1869. sz.)

torzskonyvi bejegyzés datuma:1979.08.09.

hivatalos pecsétje: Josa Andras Muzeum Nyiregyhaza 1868 korirattal kozépen Magyarorszag
cimere

Telephelyeinek megnevezése és cime:

Sostoi Muzeumfalu Tagintézmény (4431 Nyiregyhaza-Sostofiirdo, Tolgyes u. 1. sz.)
Kallay Gyidijtemény Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)
Kallay-haz (4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15. sz.)

Raktar (4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz. [1/7.)

Rekreacios telek (4484 lbrany, Jalpar u. 14. (hrsz.: 2908)

Nyitva tartas:

Josa Andras Mazeum: Kedd - Vasamap: 9:00-17:00, Hétfo: zarva

Sostoi Muazeumfalu: éaprilis 1-november 10: minden nap: aprilis 1-dprilis 30: 9:00-17:00;
majus 1-szeptember 31: 10:00-18:00; oktober l-oktober 31: 9:00-17:00; november 1-
november 10: 9:00-15:00; november 10-marcius 31: zarva

Kallay Gyljtemény: Kedd - Vasarnap: 9:00-17:00, Hétf6: zarva

Kallay-haz: Kedd - Vasarnap: 9:00-17:00, Hétf6: zarva

Miikiodési teriilete:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kdzigazgatasi teriilete

Tipusa: kozgyljteményi intézmény

Jogallasa: jogi személy, koltségvetési szerv

A fenntarté megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyito szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitoi jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Onkorméanyzata, Kézgyilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Alapité Okirat szama és hatalyba lépés datuma: KULT/165-5/2020.sz. okirat, 2020.11.01.
Alaptevékenysége: 910200 mizeumi tevékenység, a kulturalis 6rokseg védelme



Allamhaztartisi szakdgazati besorolis: 910200
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

013350 az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapesolatos feladatok
082061 muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

083020 konyvkiadas

083030 egyeb kiadoi tevékenyseg

A koltségvetési szerv szakmai besorolasa: megyei hatokort varosi mizeum
KSH statisztikai szam: 15403337910232215

Torzskonyvi azonosito szam: 403335

Adészama: 15403337-2-15

A Jésa Andris Mizeum milkddésére vonatkozo fontosabb jogszabilyok:

2020. évi XXXIL. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasardl
A Munka Torvénykényvérdl szolo 2012, évi L. torvény

A Munka térvénykdnyvérdl szold 2012, évi [ torvény hatdlybalépésével Gsszefliggd
atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrdl szold 2012, évi LXXXVI. torvény
A megyei kdnyvtarak és a megyei hatokori varosi mizeumok feladatanak ellatasat
szolgaldé egyes allami tulajdondt vagyontargyak ingyenes onkormanyzati tulajdonba
adasarol szold 2015. évi LXXV. tdrvény

Az 1997, évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kdozmivelddésrol

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelodésrol szolo
1997. évi CXL. torvény modositasarol szolo 2012, évi CLIIL torvény

Polgari torvénykonyvrol szoto 2013. évi V. térvény

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis Ordkség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

376/2017. (XI1I. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmeények szakfelligyeletérol

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
32/2017. (XI11. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2012. évi XCV. térvény a kélesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol

377/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzott kulturalis javak
kolesonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

2011. évi CXCVL. tdrvény a nemzeti vagyonrol

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres Osszeiitkdzés esetén valo
védelmérd! szold 1954, évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd JegyzOkonyvének
kihirdetésérdl és a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény modositasarol
2001. évi LXXX. tdrvény a jogellenesen kivitt kulturdlis javak visszaszolgaltatasarol



1999. évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrol

- 416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatdsanak
feltételeirol és a kulturalis szakértéi nyilvantartas vezetésérol

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

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

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozteladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

- 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérol

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)

- 2011. évi CXII. torvény az informacidos dOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérol

2. A JOSA ANDRAS MUZEUM FELADATAI

A Jésa Andras Muzeum és tagintézményei megyei gy(jtokort kozgyijtemény. Gytjtokorét

képezik az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlodésének, az emberiség, a magyar

nemzet és Magyarorszdg népei torténelmének minden kiemelkedd és jellemzo targyi, képi,

irasos és egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint miivészeti

alkotasok.

2.1. Altalinos feladatok

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelodésrol szolo

1997. évi CXL. torvény 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye teriiletén fellelhetd kulturalis javak gyQjtésérdl, védelmérol,

nyilvantartasarol, meg0Orzésérél, restaurdldsarol, tudomanyos feldolgozasarol és

publikalasarol, valamint kiallitaisokon ¢és mas modon t6rténé  bemutatasardl.

Részt vesz a megye és az orszag szakmai €s tudomanyos életében, egylittmiikédik hazai és

kiilfoldi miazeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A kulturdlis orokség védelmérol

szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. § (4) bekezdése alapjan teriiletileg illetékes muzeumként

régészeti feltarast végez.

2.2. Részletes feladatok

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis javakhoz valo hozzaférés

biztositasa érdekében alaptevékenysége

a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos

szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét Orzi,

gondozza, killitason bemutatja,

- alkalmazza a vonatkozd szaktudomanyok legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kiilfoldi muzeologia altalanos és specialis modszereit
a gyljtés, tarolas, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, konzervélds, restauralas,
kiallitas rendezés, ismeretatadas terén;

- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét;

- kultarakdzvetitd, kozmivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz;

- kdzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;



- egylittmikadik a nevelési-oktatasi intézményekkel, és mizeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

- elvégzi a kulturalis javak mazeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megijuld
muzeumpedagogiai és mizeumandragogial programkinalatot biztosit;

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nydjtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasiag mikodését;

- feladata a mikodési engedélyben meghatdrozott gylijtokorébe tartozo Kulturalis javak
gyijteménygondozasa, ennek  keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, hozzaférhetdvé tétele, ennek
keretében allandd és  idészaki  kidllitdsok  rendezése, kOzmivelddési  és
muzeumpedagdgiai programok ¢és kiadvanyok biztositasa, a kulturdlis javak
digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa;

- a kulturalis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatasa terén egyiittmGkaodik a hazai és
kiilfoldi intézményekkel;

- muzeoldgiai, muzeumpedagogiai, restauraladsi szakmai modszertani kozpontként
mukodik.

A megyei hatokorii varosi mizeum dallami feladatai keretében — az 1997. évi CXL. tv. 37/4.§ -
ban, a 42.§ (2) bekezdésében és a 45/4 §-ban foglaltakon tilmenéen — dllami feladatai
keretében:

- a megyei hatokdrd varosi muzeum a gyijtdteriiletére kiterjedéen allami feladatai
keretében vagyonkezelGje az alapleltaraban és a jogszabdly szerinti Kiilon
nyilvantartasban szerepld kulturalis javaknak;

- végzi a jogszabdlyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket;

- szakmai nyilvantartisa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot
szolgaltat a régészeti lelohelyekrdl;

- régészeti feltards esetén kivill elokeriilt régészeti leletet vagy leléhelyet a kulturalis
orokség védelmérdl szolo torvényben meghatarozott intézménynek  haladéktalanul
bejelenti;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltards soran elGkeriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a mlemlékek vissza nem épithetd
vagy a helyszinen meg nem 6rizhetd toredékei €s tartozékai elhelyezésében;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott tertiletek
ellendrzésében;

- gyQjtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egylittm{ikodése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi teveékenységek
koordinalasaban és szakmai tamogatasaban,;

- muzeologiai, muzeumpedagdgiai, képzési ¢és restaurdlasi szakmai-moédszertani
kdzpontként miikodik;

- évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén 1évo
muzedlis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.

A feladatok ellatasa érdekében az intézmény:

- megtervezi €s szervezi az intézmény propagandatevékenységét;

- kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztosito belsé szervezeti és miikddési rendjét;

- arabizott anyagi eszkdzokkel a vonatkozo jogszabalyok szerint gazdalkodik;

- bekapcsolodik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek keretében
egyiittmikodik, kapesolatot tart mas mizeumokkal, valamint a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondoz6 intézményekkel (igy kiilondsen a konyvtdrakkal, a levéltarakkal és a



kdzmivelddés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koz- és a
felsdoktatds, a szakképzes intézményeivel, a civil szervezetekkel (varos- és faluvédd
szervezetek, honismereti egyesiiletek, mazeumbarati kordk stb.)

- akezelésében Iévo ingatlant bérbe adja, lizemelteti;

- az alapfeladatok forrasai: fenntartdi tamogatas, atvett pénzeszkozok, tamogatasértéki
bevételek, alaptevekenységbdl szarmazd bevételek.

A feladatellatashoz rendelt vagvon:

- ibranyi 2908. hrsz., ténylegesen 4484 Ibrany, Jalapar u.14. sz.

- nyiregyhazi 0294/2. hrsz., ténylegesen 4431 Nyiregyhaza-Séstofiirdo,
Tolgyes u. 1. sz.

- nyiregyhazi 0294/47 hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhaza-So6stofiirdo,
Tdolgyes u. l.sz.,

- nyiregyhazi 15049, hrsz., ténylegesen 4431 Nyiregyhaza-Sostofiirdo,
Toélgyes u.l.sz.,

- nyiregyhazi 6176/3/A/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
sz. (JAM Foépiilet foldszint).

- nyiregyhazi 6176/3/A/2. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.

sz. (JAM Féépiilet, Kutatd szoba),
- nyiregyhazi 6176/3/B/1-6. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhdza, Benczir tér 21.
sz. (6 db lakas).

- nyiregyhazi 6176/3/G. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
sz. (restaurator mithely).

- nyiregyhazi 6019/1/A/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15.
sz. (Kéllay-haz).

- nyiregyhazi 5348/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1.

sz. II/7. (Raktar)

Tulajdonos: a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. sz.



3. A JOSA ANDRAS MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Josa Andris Muzeumnak két tagintézménye van: a Sostéi Muzeumfalu és a Kallay
Gy{jtemeény.

Az SZMSZ-ben a Josa Andras Muzeumon a tagintézményeket is érteni kell.

A Joésa Andras Muzeum a jelenlegi mizeumi szervezet kozponti iranyitd intézménye.
GyOjtoteriilete:  régészet, természettudomany, néprajz, képzémivészet, iparmiivészet.
numizmatika, torténettudomany. irodalomtorténet gyijtokorokben Szaboles-Szatmar-Bereg
megye egészére kiterjed.

A Josa Andrias Mazeum szakdagi tevékenysegét osztalyszervezetben és 6nalld csoportokban
folytatja. Az osztalyok ¢€s csoportok feladata a szakteriiletek munkajanak tervezése,
koordinalasa, végrehajtisa és ellendrzése.

Engedélyezett allashelyek szama: 61 6

3.1.1. Gyiijteményi osztalyok:
- Régeészeti osztdly
Ide tartoznak a régészek, a muzeumi adattaros, a mizeumi rajzoldk, a mazeumi adatrégzitok
a mizeumi geodéta és a mlzeumi kdnyvtaros. Feladata az 1711 elotti régészeti és torténeti
anyag feltarasa, gy(jtése és az ezzel kapcsolatos muzeologiai tevékenység végzése. Az
adattar megyei feladatokat is ellat.

- T'orténeti osztaly:

(torténettudomany, képzémiivészet, iparmivészet, irodalomtorténet, numizmatika) Ide
tartoznak a torténészek, az irodalomtérténész és a mivészettorténész. Feladata az 1711 utan
keletkezett targyi és dokumentacios, képz6- és iparmiivészeti, illetve a késé kozépkortdl a
numizmatikai anyag feltdrasa, gyQjtése, illetve az ezzel kapcsolatos muzeoldgiai
tevékenység végzése.

- Néprajzi osztaly

Ide tartoznak az etnografusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi targyi anyag ¢s a szellemi
hagyomanyok gytjtése, az ezzel kapcsolatos muzeologiai munka végzése, a népi
milemlékek feltérképezése, nyilvantartasa, a hataskoron beliili védelme.

3.1.2. Nem gyiijteményi osztaly:
- Muzeumpedagogiai és kézonségkapcesolati osztaly
Ide tartoznak a muzeumpedagdgusok, a mizeumi teremdrok és a mizeumi tarlatvezetok.

3.1.3. Nem gyiljteményi esoportok:
- Restauratorcsoport:
[de tartoznak a restauratorok, a mulzeumi gyljteménykezeldk, a betanitott munkasok
(cserépmosd). A restauratorcsoport megyei feladatokat is ellat.

- Uzemeltetési és kiallitdastervezd, -kivitelezé csoport:
[de tartozik csoportvezetdként a miszaki alkalmazott, a muzeumi kiallitastervezd,
kiallitaskivitelezd, a takaritok, a karbantartok, a gépkocsivezetd, a muzeumi grafikus,
valamint a mizeumi fotds és a mizeumi informatikus.



Nem osztalyszervezeti és csoportegységben, hanem kozvetleniil a megyei hatokorii varosi
mizeum igazgatojahoz tartozva végzi munkdjat a humadnpolitikai (jogi) eléado, igazgatasi
szakalkalmazott, a muzeumi marketing-, reklam és kommunikacios szakember,

3.1.4. Tagintézmények

Sostéi Muzeumfalu

Székhelye: 4431 Nyiregyhaza-Sostoflirdd. Tolgyes u. 1. (hrsz.: 15049, 0292/2, 0294/47)
Alapitas éve: 1970.

Jellege: teriileti mizeum

Gylyjtokore: néprajz, agrartorténet, technikatdrténet

Kallay Gyiijtemény

- Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bessenyei tér 15., hrsz.: 6019/1/A/1

- Alapitasi éve: 2007.

- Jellege: kozérdekl muzedlis gylijtemény

- Gyfijtékore: torténet, numizmatika (a Kéllay csalad rokoni és barati kore torténetét, életét
dokumental6 kulturalis javak)



4. A JOSA ANDRAS MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

4.1. A magasabb vezetdk, vezetdk (2020. évi XXXIL tdérvény és a hozza kapcesolodo
veégrehajtasi rendelet valamint a munka térvénykonyvérdl sz9old 2012, évi L torvény
szerint) a szakalkalmazottak feladatai, hatas- és jogkoriik.

4.1.1 Magasabb vezetok

Megyvei hatokori varosi miizeum igazgatdja

A szervezet élén magasabb vezetdi megbizassal a megyei hatokort varosi mizeum igazgatoja
(tovabbiakban: muzeumigazgaté) all. A mulzeumigazgatd egy személyben jogosult a
munkaltatoi, hivatali, szakmai €s a gazdasagi iranyitasi jogkdrok gyakorlasara.

Egyszemélyi felelosséggel vezeti a muizeumi szervezetet. Az intézmény mikodéséért,
gazdalkodasaért a megbizo szervnek felel6s.

A muizeumigazgato kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje a megyei hatokorli varosi muzeum igazgatdja, akit
Nyiregyhaza Megyei Jogi Véaros Kozgyiilése a munka torvénykényvérdl szolo 2012, évi L
torvény és a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyt térvények modositasardl szolé 2020. évi
XXXIIL torvényhez kapcsolodé végrehajtasi rendelet alapjan, nyilvanos palyazat utjan
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A 2020. évi XXXII. torvény 3. § 9. pontja alapjén a
kozalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti atalakuldsa a fennallé vezetdi
megbizasokat nem érinti. A Kult. tv. 45.§ (4) bek. alapjan a megyei hatokorii varosi miuzeum
vezetGje megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavonasahoz a kultraért felelés miniszter
elbzetes egyetértése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu
Viros Polgarmestere gyakorolja.

Feladata:

- gondoskodik az intézmény munkatervének, koltségvetési, felujitdsti és mas
terveinek elékészitésérol, elkészitésérdl, egyeztetésérol,

- Osszehangolja a szervezeti egységek tevekenységét,

- a muzeumigazgatd képviseli az intézményt az intézmény kiils6 kapcsolataiban, de
meghatdrozott hataskorok gyakorlasat, kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkordket
meghatalmazdssal a magasabb vezetdi beosztdsban 1évé munkatarsaira bizhatja,
kivéve a munkaltatoi jogkort,

- dontéseinek megalapozasdhoz sziikség szerint vezetdi értekezletet hiv Gssze,

- évente minimum egyszer 0sszdolgozoi értekezletet hiv dssze,

- rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn mas hazai és kilfoldi muzeumokkal,
tudomanyos intézetekkel,

- iranyitja a mizeum miikddését, ennek keretében gondoskodik:

¢ avagyonvédelemrd! és hasznositasarol
¢ a munkavédelmi eldirasok betartasarol
e atlzvédelmi elbirasok betartasarol

- feliigyeli a muzeumi szervezet osztalyainak és csoportjainak tevékenységeét,

- feladata a belso kontrollrendszerek kialakitasa és mikodtetése,

- ellatja az intézmény képviseletet,



Osszeallitja a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerinti éves vagy tematikus
beszamolokat, elemzéseket készit €s készitett,

tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasarol,

iranyitja az intézmény személyligyi munkdjat és elkésziti a hozzatartozo vezetdk
{osztalyvezetok. csoportvezetdk, igazgatdhelyettes, tagmulizeumok vezetdi, kézérdeki
muzedlis gyljtemények vezetdi) munkakori leirasait,

iranyitja a vezetdi értekezlet, osztaly/csoportvezetdi értekezlet és az dsszdolgozoi
értekezlet megbeszéléseit,

egyéni munkaterve alapjan tudomdnyos és kdzmuvelddési munkat végez,
meghatarozza a helyettesités rendjét mind a vezetdk, mind a beosziottak
vonatkozasaban.

Hataskore:

kézvetleniil irdnyitja a hozza tartozd magasabb vezetdk (igazgatohelyettes, teriileti
muzeum igazgatdja, kozérdekii muzedlis gylijtemény vezetdje) és a vezetok
(osztalyvezetdk, csoportvezetok) munkajat, jovahagyja a munkakori leirasukat,
kbzvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozéinak munkajat, jovahagyja
munkakori leirasukat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Sostoi Mizeumfalu, a Kéallay Gyiijtemény, valamint
a Josa Andras Muzeumban a Torténeti osztdly, az igazgatasi szakalkalmazott, a
humanpolitikai (jogi) eléado-igazgatasi szakalkalmazott valamint a Muzeumi
marketing-, reklam- €s kommunikaciés szakember. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében — a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok szerint —
kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat,

engedélyezi a kozvetlen iranyitasa ald tartozd dolgozdk szabadsagat, belfoldi és
kiilfoldi kikiildetését és valamennyi munkatars kiilfoldi kiktlldetését,

engedélyezi magangépkocsi intézményi céla hasznalatat,

az intézmény kiadvanyainak felelds kiadoja,

intézkedik az adatvédelmi el6irasoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant,

az intézmény vezetdjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikddést,

az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérol ¢és  elérhetdségének
nyilvanossagra hozatalarol,

az intézmény munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat,

személyre szoéldan értékeli a kozvetlenlil hozzatartozé munkatarsak éves
tevékenységét.

Felelos:
az intézmény szakmai irdnyitasaért,
a jovahagyott munkaterv és koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény

rendeltetésszerli mikodésért,
az intézményi vagyonkezelésért, az allami és dnkormdnyzati tulajdon védelméert,

11



- a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségligyi eldirasok betartasaért,

- a belso ellendrzés kialakitasaért, annak rendeltetésszerii és hatékony mukdodtetéséert,

- aszemélyligyt munka iranyitasaeért,

- felelds a torvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok meg6rzéséért,

- amunkakdrébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- a hataskorébe tartozo teladatokkal kapcesolatos intézkedéseiért,

- az adatvédelmi alapelvek betartdsaért,

- az intéezményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez k6tddo érintetti jogok biztositasaért,

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii, valamint a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok biztositasaért,

- aszolgalati Gt betartasaért.

Altalanos igazgatohelyettes

A muzeumigazgatd nevezi ki a 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyve és a hozza
kapcsolodo végrehajtasi rendelet alapjan. Magasabb jogéllasa vezetd. Munkakorét legfeljebb
5 ¢év hatdrozott ideji megbizas alapjan latja el. A munkaltatéi jogokat felette a
muzeumigazgatdja gyakorolja. (A 2020. évi XXXIL térvény 3. § 9. pontja alapjan a
kézalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti atalakulasa a fennallé vezetdi
megbizasokat nem érinti.) Feladatait a Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzat és a
muzeumigazgatd hatarozza meg.

Feladata:

- amuzeumigazgatonak altalanos helyettese,

- a muzeumigazgatonak barmely akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a mizeumigazgatd
teljes jogh helyettesitését latja el (ide értve a kotelezettségvallalasi, gazdasagi,
miikodtetési ligyeket is), az igazgatd utdlagos tdjekoztatdsa mellett, kivéve a
munkaltatdi, kinevezési, megbizasi jogkor gyakorlasat,

- feladatait az SZMSZ, a muzeumigazgatd és az egyéb jogszabdlyi rendelkezések
hatarozzak meg,

- kiadmanyozasra el6késziti a szabalyzatokat, igazgatdi korleveleket, utasitasokat,

- a Jelenléti nyilvantartds, Szabadsagnyilvantartds, Szabadnapok nyilvantartasat
ellendrzi, és ha indokolt, intézkedéseket tesz azok jogszeriiségének betartasara,

- az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységekben ellen6rzési jogkorrel rendelkezik,

- a muzeum éves bérkdltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KOZIM-el
egyeztetve,

- adatszolgaltatasokat, kimutatasokat készit a fenntarto részére,

- beszerzések, kbzbeszerzések folyamatat ellenorzi,

- éves munkajelentéseket készit és a mizeumigazgatd szamara eldkésziti a kovetkezd €v
munkatervezetét,

- tartalmilag elokésziti a szabélyzatokat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
valamint a Kollektiv Szerzodés maddositasat.

Hataskore;

- képviseli a muzeumot a mazeumigazgaté akadalyoztatasa/tavolléte esetén,
- javaslatot tesz személyi tigyekben.



Felelos:

- a feladat és hataskorébe tartozo tevékenységek jogszeriiségéért.

- jogszabalyok betartasaért,

- titoktartas terheli a munkakdrében tudomasara jutott informaciok, adatok tekintetében,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- az intézményben kezelt ¢és nyilvantartott személyes adatok veédelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintetti jogok biztositasaért,

- szolgélati ut betartasaert.

Teriileti mazeum vezetdje

A tertileti mzeum vezetdjét a mizeumigazgatd nevezi ki €s a kinevezést is 6 vonhatja
vissza. A munkaltatéi jogokat vele szemben a muzeumigazgatdé gyakorolja, a
magasabb vezetdi megbizasa a 2012. évi [. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év
hatarozott idore szol. A 2020. évi XXXIL torvény 3. § 9. pontja alapjan a
kozalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti atalakuldsa a fennallod vezetdi
megbizasokat nem érinti. A Kult. tv. 46.§ (3) A teriileti muzeum vezetdjének

megbizasahoz és annak visszavonasahoz a miniszter véleményét eldzetesen ki kell
kémi.

Feladata:

- az irdnyitdsa ald tartozd intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudomanyos,
kozmfivelddési) tevékenységének megszervezése, kozvetlenill iranyitja a Néprajzi
osztily, a Programszervezési és muzeumpedagogiai csoport és az Uzemeltetési és
kiallitas tervezd, kivitelezo csoport munkajat, jévahagyja a munkakéri leirasukat,

- Otévente revizidt tart a feliigyelete ald tartozé muzedlis gyiijteményekben,
kiallitohelyeken,

- feladata az intézmény mik&dését érinté palyazati lehetéségek figyelése, a palyazati
lehetdségek kihasznalasa,

- meghatarozza az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok munkakorét, elkésziti a
dolgozokkal egyeztetett munkakori leirasokat,

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérol és
érvényesitésérol,

- javaslatot tesz a dolgozok bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis tigyeinek
intézésere,

- javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

- biztositja az {igyintézés rendjét, betartja a szolgélati ut eloirasait,

- rendszeres munkaértekezletet tart,

- egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kozmiveldédési munkat végez,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

- a megyei gy(jtéhalozaton belill énalld gyUGjtoteriilettel és gyhjtokorrel rendelkezo
muzeum élén all,
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- a muzeumigazgatd altal meghatarozott keretek kozott (lasd feleldssége. feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfeleld modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki,

- Jjavaslattételi, ill. hozzaszélasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt érinti,

- harmadik személiyel szemben képviseli az irdnyitdsa ala tartozo tagintézményt,

- atagintézmények vezetdi kdzvetleniil a miuzeumigazgatonak tartoznak felelosséggel.

Felelds:

- az altala iranyitott intézmény feladatkdrébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,
teljesitéséért,

- a muzeumi anyag tudomanyos kutatisi célokra torténd felhasznalasaért, az erre
vonatkozo eldirasok betartasaért,

- a kiallitott anyag allagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitésérol,

- a dolgozok tevékenységéért, a munkaidd — a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott
keretek kdzotti — beosztasaért, betartdsaert, a munkafegyelem megtartasaért,

- az atruhazott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedésckért egy szeméiyben
felelds,

- felelés a torvények, eloirasok, a gazdasagi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok megorzéséért,

- ftelelés a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmizeum/kozérdeki muzedlis gylijtemény
tizvédelmi, munka- és egészségveédelmi, biztonsigtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaert, ill. betartatasaért,

- felelés a gylijtemények gyarapitasaért, megoévasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért.

- arabizott leletek, mltargyak épségéért,

- a feladat és hataskorébe tartozoé intézkedéseiért,

- az adatvédelmi alapelvek betartdsaert,

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot6dé érintetti jogok biztositasaért,

- aszolgalati ut betartasaért.

Kozérdeki muzeilis gyiijtemény vezetdje

A kozérdekii muzedlis gylijtemény vezetdjét a muizeumigazgatd nevezi ki és a
kinevezést is & vonhatja vissza. A munkaltatdi jogokat vele szemben a
muizeumigazgatd gyakorolja, a magasabb vezetdi megbizasa a 2012. évi L. torvény
192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idore szol. A 2020. évi XXXIL torvény 3.
§ 9. pontja alapjan a kdzalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti atalakulasa
a fennallo vezetdi megbizasokat nem érinti. A Kult. tv. 46.§ (3) A teriileti muzeum
vezetGjének megbizasahoz ¢€s annak visszavonasdhoz a miniszter véleményét
eldzetesen ki kell kérni.

Feladata:

- az irdnyitasa ald tartozé intézmény szakmai (muzeologiai, tudomanyos,
kozmiivelodési) tevékenységének megszervezése,

- Otévente reviziot tart a feliigyelete ald tartozé muzedlis gyljteményekben,
kiallitohelyeken,



feladata az intézmény miikodését érintd palyazati lehetdségek figyelése, a palyazati
lehetoségek kihasznalasa.

meghatirozza az iranyitasa ald tartozd munkatarsak munkakorét, elkésziti a
dolgozokkal egyeztetett munkakéri leirasokat,

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol,

javaslatot tesz a dolgozdk bér- €s munkaligyeinek, valamint szocidlis ligyeinek
intézésére,

javaslatot tesz a dolgozdk szakmai tovabbképzésére,

biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati Gt el6irdsait,

rendszeres munkaértekezietet tart,

egyeéni munkaterv alapjan tudomanyos és kozmiivelddési munkat végez,

feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

a muzeumigazgatd altal meghatarozott keretek kozott (lasd felelossége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfeleld modszereket maga
valasztja meg, alakitja ki,

javaslattételi, ill. hozzaszolasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt érinti,

harmadik személlyel szemben képviseli az iranyitasa ala tartozoé tagintézményt,

a tagintézmények vezetdi kdzvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak feleldsséggel.

FelelOs:

az altala iranyitott intézmény feladatkorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,
teljesitéséert,

a muzeumi anyag tudomanyos kutatasi célokra torténd felhasznalisaért, az erre
vonatkozo eldirasok betartasaért,

a kiallitott anyag allagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauraldsi tervének
elkészitésérol,

a dolgozok tevékenységéért, a munkaidé — a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
keretek kozotti — beosztasaért, betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért,

az atruhazott jogkorok gyakorldsa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelos,

felelos a torvények, eldirasok, a gazdasagi, pénziigyi, miszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami és a hivatali titkok meg6rzéséért,

felelés a muzeumi tulajdon védelméért, a tagmizeum/kozérdekit muzedlis gylijtemény
tizvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért, ill. betartatasaért,

felelds a gyijtemények gyarapitasaért, megdvasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért.

a rabizott leletek, mitargyak épségéért,

a feladat és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotédo érintetti jogok biztositasaért,

a szolgalati Gt betartasaért.



4.1.2. Vezetok
Osztalyvezeték/Csoportvezetok

- Az osztaly- €s csoportvezetd vezeti az egyes szakteriiletek munkdjat. megtervezi és
koordinalja a Josa Andras Mazeum egészére vonatkozd szakagi feladatokat, segiti és
ellendrzi azok teljesitését,

- A Kallay Gyljteményben foglalkoztatott —munkatarsak tevékenységét a
mizeumigazgatd iranyitja a Kaéllay Gytljtemény vezetdjével és a Torténeti
osztalyvezetovel egyeztetve. A Sostoi Muzeumfaluban a munkatarsak tevékenységét a
teriileti mizeum vezetdje alakitja ki. Vitas kérdésekben a mizeumigazgato dont.

- Az osztaly- és a csoportvezetét a hatdlyos jogszabadlyoknak megfeleléen a
muzeumigazgaté bizza meg az osztdly- és csoportvezetdi feladatok ellatasaval.
Munkajat 6, illetve megbizas alapjan az igazgatohelyettes ellenorzi.

Feladata:

- a koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakteriilet havi, tavlati és
¢ves munkatervi javaslatdnak elkészitésérol,

- az osztdly és a csoport mik{ddésérdl, a tervek teljesitésér6l minden évben a
muzeumigazgatd altal meghatarozott hataridéig jelentést tesz, havi szinten elkésziti az
osztalyahoz/csoportjahoz tartozd egyénekre lebontott havi és a kovetkezd évi
munkatervet,

- Osszeallitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett, és
egyéb munkaértekezleteken,

- szervezl €s segiti a szakalkalmazottak €s kisegitdé alkalmazottak munkaterv szerinti
tevékenységét, eldsegiti a mUzeumi szervezet tudomanyos eredmeényeinek
gyarapitasat,

- kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi iigyekben,

- a megyei szervezeten beliili szakgy(ijtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel
kiséri,

- az osztdlyon/csoporton beliil ellendérzési jogkorrel rendelkezik,

- javaslatot tesznek az osztdlyon/csoporton dolgozok személyére és a munkakori
leirasokra,

- részt vesz az osztaly-/csoportvezetdi értekezleteken és ott osztalya/csoportja érdekeit
képviseli,

- osztalyanak értekezleteket hiv Ossze, melyen a beosztottaival ismerteti az osztaly-
/csoportvezetdi értekezleten elhangzottakat, kdzvetiti a mizeumigazgatdi donteéseket,

- az osztdlyvezetdk meghatdrozzak a gyljtemény internetes megjelenitési formajat,
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizalasardl,

- felel a munkavédelmi- és egészségiigyi eldirasok és kovetelmények betartasaért,
betartatasaért,

- elkésziti a Mizeum tevékenységével, feladataival dsszefligg6 egyéb szerzédéseket,

- feladatait részletesen a munkakdori leiras tartalmazza.

Felelds:
- az osztalyat/csoportjat érinté kiallitasok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért,
- a Régészeti osztalyvezetd, a Torténeti osztilyvezetd, a Kallay Gyljtemény

csoportvezetdje a Josa Andras Muzeum gylijteményeiben Orzott anyagrol eloirt
nyilvantartasok vezetéséért, a gylijteményi revizionak a toérvény altal eléirt mddon és
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gyakorisaggal torténd lebonyolitasaért, az osztalyvezetdk ¢€s a csoportvezetdk
egyiittesen a raktari és kiallitasi anyag szakszeri és biztonsagos kezeléséért, a
restaurdldsi terv elkészitéséért,

- az altala vezetett osztaly/csoport munkajaért,

- a torvények, eldirasok. jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- aszolgalati ut betartasaért.

4.1.3. Szakalkalmazottak

A szakalkalmazottak a 2020. évi XXXIL torvényhez kapcsolodd végrehajtasi rendelet alapjan
meghatarozott munkakort betolté munkavallalok. A szakalkalmazottak egy része a szakmai
végzettségének megfeleléen osztalyokba, csoportokba tartozik.

A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkakéri leiras tartalmazza.

A tagintézményekben dolgozé munkatdrsak munkakéri leirasat a mizeumigazgato és a
tagintézmény igazgatdja, a Josa Andrds Mizeumban dolgozd szakalkalmazottak munkakori
leirasat osztaly-/csoportvezetdjitk/kézvetlen felettesiik késziti elo, ok iranyitjak és feliigyelik
munkajukat is. A helyettesitésekrél is az osztaly-/csoportvezetok kozvetlen felettesei
gondoskodnak a Helyettesitési Szabalyzatnak megfelelden.

Muzeologus/Fémuzeolégus

Feladata:

- tudomanyszakanak megfelelden gyijtd-, terep-, ill. asatd munkat végez,

- kutaté- és feldolgozd tudomanyos tevékenységet folytat, elvégzi a kiallitasokhoz
sziikséges elokésziileti munkakat,

- szakteriiletiikon tudomanyos kutatast végeznek, publikacios kételezettségiik van,

- arabizott gyljtemény szakmai revizidjat 6tévenként elvégzi,

- részt vesz a munkakozosségek altal megtervezett k6zos munkdkban, esetenként mas
muzeumokhoz tartozd teriileten is tevékenykedik,

- részt vesz a muzeum, az osztaly ill. szakmai munkakoOzosségek kézmivelddési
feladataiban (ismeretterjesztd cikkek irasa, eldadasok tartasa, tigyfélforgalom ellatasa,
bizonyos esetekben tarlatvezetés, stb.),

- az adott intézmény vezetdje irdsos utasitasara a szorosan vett tudomanyos vagy
szakmai feladatain kiviil a mazeum érdekében végzendd egyéb teladatokat is koteles
ellatni képesitésének megfelelden,

- részt vesznek a munkajukhoz kapcsolodé palyazatok elkészitésében,

- részt vesz az orszagos ¢s regiondlis konferencidkon, szakmai jellegii kiallitasokat,
eldadasokat latogat, valamint a lehetdségekhez mérten szakmai tovabbképzéseken
vesz részt,

- a muzeum honlapjat folyamatosan informacidkkal latja el,

- munkajukrél havonta €s évente tervet és beszamolot készitenek,

- a muzeumigazgato altal elkészitett ligyeleti rend szerint a mizeumban iigyeletet lat el,

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

17



a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- az altala gytjtott targvak szakszer( leltdrozasaért, nyilvantartasba vételéért,

- arabizott szakmai gylijtemeény raktari rendjének kialakitasaért, megtartasdért,
allagvédeleméert,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- felelos a tdrvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megdrzéséért.

Humanpolitikai (jogi) eloadé — igazgatasi szakalkalmazott
Feladata:

- a mizeumigazgato iranyitasaval elldtja a muzeumi szervezet valamennyi dolgozdja
vonatkozasaban a teljes korl személyzeti feladatokat, melyek részletes leirasat a
munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesitésér6l a mazeumigazgaté gondoskodik,

- sziikség szerint gondoskodik a dolgozok alkalmazasahoz sziikséges valamennyi
okmany elokészitésérol, illetve dsszegytjtésérol,

- szabadsagos napok kiirdsa a szabadsagengedélyezd kartonon, a szabadsagok és a
keresOképtelenség rogzitése a KIRA programban,

- a munkdbol vald tavolmaradast (pl. tippénz) igazold iratokat begyljti, azokat
eredetben tovabbitja a MAK felé, és rogziti a KIRA programban a tavolmaradasokat,

- a KIRA szamitogépes rendszerben a munkaltatdé dontése alapjan elkésziti a
kinevezéseket, atsorolasokat, illetményvaltozasokat, kinevezés modositasokat,
figyelemmel kiséri a hatarozott idére szolo szerzédéseket, vezetéi dontés alapjan
meghosszabbitja vagy megsziinteti azokat,

- nyilvantartja a 1étszamot allomanyonként, valamint szakfeladatonként,

- didkmunka program esetén kapcsolattartas a hivatalos szervekkel,

- amegyei hatokorl varosi mizeum igazgatoval egyeztetve:

o elkésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

o elkésziti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, sziikkség szerint eldkésziti
annak aktualizalasat, modositasat,

o elokésziti a Kollektiv Szerzddést, elkésziti annak sziikség szerinti modositasait,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokra az érintettek
figyelmét felhivja,

o kezdeményezi a szabdlyzatok sziikség szerinti modositasat,

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tliz-, és munkavédelmi szabalyokat,
- feladatait részletesen a munkakoni leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felelds:

- a munkakdrébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért.

- a feladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért,

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kot0do érintetti jogok biztositasaért,

- a torvények, eldirdsok. jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi marketing-, reklim- és kommunikicidés szakember
Feladata:

- munkdjat a mizeumigazgato irdnyitasaval végzi,

- a muzeumi osztalyokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel egyiittmikodve ellatja a
muzeumi kiallitasokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodo
kommunikacids feladatokat,

- a muizeum valamennyi kézOnségkapcsolatanak, propaganda- és reklammunkdjanak
szervezése és lebonyolitasa,

- rendszeresen tajékoztatja a sajtoét és a nyilvanossagot a mizeumi rendezvényekrol,
programokrol, kiallitasokrol és a mizeumpedagogiai programkinalatrol,

- iranyitja a mazeumi kézvélemény-kutatas elékészitését,

- kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, iranyitja a mazeum
kulturalis turizmushoz vald kapcsolodasat,

- intézi a mizeumi terembérlettel kapcsolatos iigyeket,

- feladata a szponzori lehetdségek felkeresése,

- feladata a muzeumi marketingtevékenység koncepcidjanak kidolgozasa az
osztalyokkal, csoportokkal egylittmiikddve,

- intézi a mOzeumi cim- és protokoll-lista dsszeallitasat,

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen feletteséhez,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- a tdrvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.
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Mizeumpedagogus
Feladata:

- a Josa Andras Muzeum muizeumpedagogiai koncepcidjanak kidolgozdsa, a
koriilményekhez, uj kovetelményekhez igazodd modositasa és megtjitasa,

- a mizeum Kkiallitasokhoz, gylijteményekhez, kutatasaihoz kapcsolddd tudomanyos,
ismeretterjesztd és oktatdi programok kidolgozasa a kiilonbozd oktatasi szinteknek
megfelelden,

- bekapcsolodik a késziilé  kiallitasok és programok el6késziileteibe, oktatasi,
muzeumpedagogiai szempontok figyelembe vételével,

- részt vesz a muzeumi Orak kdltségtervezetének és kiajanlasi aranak meghatarozasaban,

- a muzeumok ¢€s az oktatasi intézmények kapcsolatabol adodd valamennyi muzeumi
oktatasi forma szervezése és lebonyolitdsa, az oktatasi intézményekkel vald
egyiittmikodési kapesolatok, megallapodasok kidolgozasat elokésziti,

- a kiallitasok ¢és rendezvények latogatoi statisztikdinak Osszegyijtése, ill. azok
értékelése,

- feligyeli a tarlatvezetok rendszeres tovabbképzését, a kiallitissokhoz kapesolodd
tudasukat rendszeresen ellenrzi,

- kozremikodik a Joésa Andrds Mazeum pélyazatainak megirasdban, esetenként
lebonyolitasaban,

- szakmai informacios napokat, tajékoztatokat, bemutatokat tart, konferenciakat,
tanacskozasokat szervez,

- részt vesz a miazeum kiallitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az otlet
vagy témajavaslat felmeriilésétdél annak befejezéséig a munkavégzési program
kidolgozdsa ¢és nyomon kévetése, az eredmények és ismeretek u0jszeriiségének
megitélése, az eredmények ismertetése,

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen feletteséhez,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz-, és munkavédelmi szabélyokat,

- feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozoftak szerint.

Felelas:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatdsaért,

- arabizott targyak, leletek épségéért,

- aszolgalati Ot betartasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartisaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.



Muazeumi kiallitasrendezo
Feladata:

- a muzeumigazgatoval, valamint az osztaly- ¢€s csoportvezetokkel egyeztetve
megtervezi az dllando és az idoszaki kiallitasok installacioit,

- gondoskodik a targyak elhelyezésérol,

- kozremikddik a muzeumi fotdssal, valamint a palyazatfigyeld és kreativ munkatarssal
a meghivok, plakatok, feliratok, tablak, molinok stb. tervezésében, elkészitésében,

- akiallitasban felhasznalhato anyagokrol egyeztet a mizeumigazgatoval,

- akiallitasban elhelyezi a targyakat,

- sziikség esetén/lehetdség szerint beszerzi a kiallitasban felhasznalhato anyagokat,

- amuzeum kiallitasainak karbantartasa az Uzemeltetési csoport segitségével,

- technikai eszkdzok, installaciok karbantartasa, tarolasa, szllitisa az Uzemeltetési
csoporttal egylittmiikddve,

- 1) technologidk megismerése és bevezetése,

- muzeumi rendezvények, muzeumpedagdgiai foglalkozasok kivitelezése, sziikség
esetén az Uzemeltetési csoporttal egylittmiikodve,

- koOzremiikddik a muzeum palyazatainak megirasaban,

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kozvetlen feletteséhez,

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:
- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- amunkakdrébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

- arabizott targyak, leletek épségéért,

- aszolgalati Ot betartasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- a tdrvények, eloirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Mizeumi konyvtaros
Feladata:

Munkajat a Régészeti Osztaly vezetdjének iranyitasaval végzi. A mizeum konyvtara
tudomanyos intézményi szakkonyvtar, amely részben muzedlis gyljteménynek is
mindsiil, melynek vezetdje a kdnyvtaros.

- Allomanygyarapitis: A Jésa Andras Moazeum Szakkonyvtira Gyiijtokori
Szabdlyzatiaban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kutato- és ismeretterjesztd
munka soran jelentkezé igények figyelembe vételével alakitja a konyvtari allomanyt.



Tartja a kapcsolatot a hazai és kiilfoldi cserepartnerekkel, egymas kozott lebonyolitja a
kiadvanycserét.

- A konyvtari allomany feldolgozasa. Naprakészen vezeti a konyvtar nyilvantartasait
(egyedi ¢és Osszesitett leltarkonyv). A dokumentumok tartalmi (targyszavazas, és
szakjelzetek) és formai feltarasat (Bibliografiai leirds, raktari jelzet). Kataldgusépités
(CORVINA integralt konyvtari rendszer). Raktan jelzetek és szakjelzetek
meghatirozasa; a raktari rend Kialakitdsa és fenntartisa. Allomanyellendrzés az
eléirasoknak megfelelden.

- Konyvtari  szolgaltatasok:  szaktdjékoztatds, irodalomkutatds, sajtofigyelés,
kolesonzések nyilvantartasa, az Orszagos Dokumentumellatd Rendszerben valo
részvétel, konyvtarkozi kdlesonzések fogadasa és tovabbitasa. Munkanaplo vezetése a
kutatoi €s kolcsonzoi forgalom nyilvantartasa érdekében. A muzeum mindenkori
kutatoinak éves publikdcioibdl bibliografia Osszedllitas; a Magyar Tudomanyos
Milvek Tara c. publikacios adatbazis adminisztratori feladatainak ellatasa, a
konyvtarra vonatkozd statisztikdk elkészitése és jelentés leaddsa az Emben
Eroforrasok Minisztériumdanak a konyvtari tigyekben felelds szervezeti egysége felé.

- Allomanyvédelem: a kényvtari allomany védelmében megfelelé raktarozasi
koriilmények kialakitdsa; sziikség szerint kottetés, restauraltatas elokészitése.

- Koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- a munkaksrébe tartozé feladatok szakszer( ellatasaért,

- akOnyvtér és a konyvtan allomany allaganak megorzéséért.

- aszolgalati Gt betartasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért,

- a torvények, elirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért,

A tagintézmények helyi egységeiben 1évé konyvallomany gyarapitasaért, allaganak
megorzéséért az intézményvezeto felelos.

Restaurator

A Josa Andras Muzeumban a restaurator-miihely a restauratorcsoport vezetésevel
mikodik. A restaurdtorok csak a Magyar Nemzeti Muzeum Mitargyvédelmi és
Informacioés Részlegének tanfolyaman szerzett, illetve magasabb végzettséggel
dolgozhatnak  muzeumainkban. A  fenti intézmény altal rendszeresitett
tovabbképzéseken ismeretilket a muzeum vezetbje altal meghatarozott idékdzonként
fejleszteni kotelesek.

Feladata:

- a gyljteménygyarapitas soran a muzeumba bekeriilt targyak szakszeri restaurdlasa €s
konzervalasa, fokozatosan és folyamatosan ellatja a Josa Andrds Mazeumban —
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ideértve a tagintézményeket is - 1évO0 muazeumi targyak allagvédelmi feladatait.
munkajat a kdzdsen kialakitott havi és éves munkaterv alapjan végzi,

- az altalanos restaurdtorok a muzeum valamennyi targyaval kapcsolatos allagmegovasi
munkat végzik, a szakrestauratorok a szakosodasuknak megfelelé anyaga targyakat
restauraljak. Képzomuvészeti és nagy értéka iparmivészeti alkotdsok restauralasan
csak képesitett képzomiivész, ill. iparmiivész restaurator dolgozhat,

- beszerzi az altala hasznalt specialis anyagokat és eszkdzoket, gondoskodik azok
takarékos felhasznalasarol, és biztonsdgos raktarozasarol, az altala hasznalt anyagért
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik, a vegyszer- és anyagtelhasznalas
kimutatasat a gazdasagi szabalyozok altal eléirtak szerint végzi,

- feladata a gylijteményi raktarak ellendrzése, azokban az optimalis feltételek
biztositasa,

- részt vesz a terepi restaurator munkak elvégzésében, kiallitasok elokészitésében,

- megyei szinten allomanyvédelmi feladatokat lat el, helyszini szemlék, bejarasok
alkalmaval szaktanacsadoi tevékenységet lat el,

- kozremikodik a mizeum palydzatainak megirasiban,

- koteles betartani az elbirt egészségvédelmi, tliz-, és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakon leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozd intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megodrzéséért.

Muazeumi fotos
Feladata:

- elkésziti a Josa Andras Muizeum fényképfelvételeit, ezeket kidolgozza, nagyitja,
rendszerezi, nyilvantartja, gyljtéutakon és asatasokon a tudomanyos munkatarsak is
készitenek felvételeket, ezek kidolgozasa, nagyitasa is a fotos feladata,

- a fotomihely itemterv alapjan végzi munkajat, a fotds kozvetlen feletteseével, az
Jzemeltetési és kiallitas tervezd, kivitelezé csoport vezetdjével és az osztalyvezetdkkel
tortént eldzetes megbeszélés alapjan éves és havi munkatervet készit, a munkaterv
teljesitésérol csoportvezetdje az évi munkajelentésben szamol be,

- a muzeumi fotolaboratorium feladata a nyilvantartasi fotozas, valamint a kiallitasok
megrendezéséhez sziikséges fotok elkészitése,

- amennyiben az intézményi fotdlaboratorium altal muzeumi targyakrol keszitett
felvételek kozlésre keriilnek, a kéz1ési dijra vonatkozd rendelet értelmében kell eljarni,



- a Josa Andras Muzeum dolgozoival (kiilonos tekintettel a palyazatfigvelé és kreativ
munkatarsakra) egyviittmikodve kozremikodik a  kiallitdsok. rendezvények
tervezésében, kivitelezésében (fotok, meghivok, plakatok stb, készitése),

- mizeumi rendezvények, események dokumentalasa,

- kozremUkodik a gydjtemények digitalizalasaban,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati 4t betartasaért,

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi gyiijteménykezeld
Feladata:

- amuzeologus irdnyitasaval kézremiikodik:

- atdrgyi anyag nyilvantartasi munkalataiban, elkésziti a nyilvantartasi kartonokat,
- atargyak mozgatasaban (kiallitasrendezés, raktarrendezés, szallitas, stb.),

- araktari rend kialakitdsaban,

- a behozott targyak leltarozasra val6 elokészitésében (méretezés, leltari szam iras, stb.),
- arestauralaskor a targyak listaba vételében, illetve visszavételében,

- afilmek, fotok leltarozasaban, rendben tartdsaban,

- a kulonbdzo revizidk végrehajtasaban,

- esetenként gy(jtdaton, asatasokon is részt vesz.

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Ot betartasaért,

- a tdrvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.



Muazeumi adattiros

A megyei mizeumi halézat intézmenyei a tudomanyos anyag kezelésével kapcesolatos
dokumentaciot. a fotdarchivumokat az intézmények adattaraikban gyujtik. Ezt a
munkat a Josa Andras Mazeumban adattaros, a tagintézményekben gyiijteménykezeld,
kdnyvtaros vagy muzeologus végzi.

Feladata:

- az adattari egységek anyaganak gyarapitasa,

- az odakeriild irasos forrdsanyag térvényben eldirt modon torténd nyilvantartasa.
gondozasa,

- a fotdtarban a muzeumi fotds és a tudomanyos munkatdrsak altal készitett fényképek,
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa,

- kutatési lehetoség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkezé kutatdk szamara,

- asajtofigyel0 szolgalat ellatasa,

- koteles betartani az elbirt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a tdrvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért.

Mizeumi rajzold, mizeumi grafikus
Feladata:

- ellatja a Josa Andras Mizeumban ¢és a régészeti feltarasok soran jelentkezd rajzoldi
feladatokat, melynek soran a régészeti ¢és egyeb (néprajzi, helytérténeti, irodalmi)
targyak leltari kartonra, ill. publikdcidhoz torténd rajzolasat elvégzi,

- propagandaanyagok és -eszkozok (névjegykartyak, misorflizetek, plakatok,
transzparensek, kiadvanyok, katalogusok, szordlapok) tervezése, engedélyeztetése ¢s
kiviteleztetése,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek. miitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Ot betartasaért,

- a torvények, eloirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdorzéséért.

Muzeumi teremor
Feladata:

- aJosa Andras Mizeumban a latogatok fogadasa, kalauzolasa,

- akiallitasok kinyitasa, zarasa,

- alatogatdk feliigyelete és tajékoztatasa,

- tudasanyagat rendszeresen frissiti, err6l a muzeumpedagogiai csoport vezetdjének
referal,

- a latogatoi statisztika napi szintl vezetése, és minden targyhd végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatdi statisztikat és egyéb ide tartozo nyilvantartasokat/,

- sziikség szerint besegit a takaritasi feladatok ellatasaba,

- kozvetlen felettesével egyeztetve besegit a mazeumpedagdgusoknak,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak engedélyével ellatja a jegypénztarosi feladatokat,

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiz- és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Mizeumi geodéta
Feladata:

- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye teriiletén végzett korabbi (adattari dokumentéciod
alapjan) feltarasok és az eseti aktualis asatasok geodéziai és térinformatikai
munkalatainak elvégzése,

- terepi munka: felmérés, kit(izés, bemérés, szintezés elvégzése,

- szamitbgépes térinformatikai programok hasznalata, térképek EOV rendszerbe
illesztése,



- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi. tiiz- és munkavédelmi szabalyokat,
- teladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- a munkakorébe tartozé teladatok szakszera ellatasaért,

- ardabizott leletek, miltargyak épségéért,

- a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati 0t betartasaért,

- a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megorzéséert.

Muzeumi adatrogzité
Feladata:

- régészeti lelbhelyek megel6zd régészeti feltarasi munkalatait, illetve az elsodleges
feldolgozas soran regisztralt adatok (objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozo
adatok stb.) adatbazisban torténd régzitése,

- sziikség szerint elokésziti a térinformatikai feldolgozast, szkennel,

- esetenként a terepi munkak soran besegit az adatfelvételbe, valamint a feltarasok soran
jelentkezo adatrigzitoi feladatok elvégzésébe,

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Felel6s:

- a munkakorébe tartozo teladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- a feladat- és hatdskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati Gt betartasaért,

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali
titkok megdrzéséért.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint.

Muzeumi informatikus
Feladata:
- mint informatikai szakérté (a tovabbiakban rendszergazda) a muizeumi szervezet

tulajdondban 1év6 szamitogépek hardver ¢s szoftver karbantartdsat, fejlesztését,
hibainak feltarasat és — ha lehetséges — javitasat végzi,
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a szamitogépek altal futtatott szoftverek telepitése, konfiguralasa (a szamitogép

beépitett gyari szoftverét is beleértve) a telhasznalok igényei szerint,

- a szamitogépen futtatott szoftverek jogtisztasagaért a rendszergazda vallalja a
felelosséget,

- a telepités sordn tajékoztatja a felhasznalot, az intézmény vezetojét (vagy az adott
szervezeti egység vezetdjét) a szoftver licencében rogzitett jogokrol és
kotelezettségekrol,

- kozérdeki adatok kozzététele a honlapon,

- honlapszerkesztés, egylttmilkédve az osztalyok dolgozoival,

- apalyazatok megirdsahoz informatikai/technikai segitséget nytjt,

- kozremiikadik a kiallitasok kivitelezésének kapcsolodo feladataiban,

- kozremiikodik a rendezvények, muzeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezésében,

- kdteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

- a munkakorébe tartozé feladatok szakszerii ellatasaért, a rabizott leletek, miitargyak
épségéert,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a térvények, elbirasok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Miazeumi tarlatvezeto
Feladata:

- alatogatok fogadasa, kalauzolasa,

- alatogatok feliigyelete és tdjékoztatisa,

- tarlatvezetés magyar és egy idegen nyelven,

- a latogatoi statisztika napi szintli vezetése, és minden targyho végén a latogatoi
statisztika kozvetlen felettessel torténd egyeztetése /a kozvetlen felettese barmikor
ellendrizheti a latogatoi statisztikat €s egyéb ide tartozé nyilvantartasokat/,

- akiallitott targyak megovasa, felel a kiallitott targyak épségéért,

- igény szerint kozremikodik a kiallitadsok elkészitésében, a targyak elhelyezésében,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabdlyokat,

- feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakor leirasban
meghatarozottak szerint.



Felelos:

- a munkakorébe tartozo feladatok szakszerd ellatasaért,

- arabizott leletek. miitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- atdrvenyek, elbirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Muzeumi kulturalis menedzser
Feladata:

- amuzeologiai, kozmiivel6dési tevékenységek megszervezése,

- azintézmény mikddését érintd palyazati lehetoségek figyelése, jelzése felettese felé,

- muzeumi Ordk, eléadasok tartdsa — iskolak részére is —, publikaciok, kiadvanyok
szerkesztésében, kiallitasok rendezésében valo részvétel,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiz- és munkavédelmi szabalyokat,

- felel a feladatkorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért, teljesitéséért.

Hataskor:

- a koOzvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakorébe tartozo teladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, miitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- atdrvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdbrzéséért.

4.1.4 Egyéb munkavallaléi munkakordok
Igazgatasi szakalkalmazott — titkarsagi figyintézo
Feladata:

- a Muzeum titkarsdganak vezetése, a titkarnoi feladatok ellatasa: iktatds, ténymasolas,
postazas, ligyintézés stb.,

- szabalyok betartasaval kezeli a bizalmas anyagokat,

- napi kapesolatot tart fenn a KOZIM-el a gazdasagi iigyek intézése érdekében,

- munkavégzése kizben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot koteles
gondosan megorizni, rendszerezni,

- atargyévet két évvel megel6z6 anyagokat rendszerezve, megfeleld modon 6sszekdtve
koteles az irattarba helyezni,

- az [gazgatosag mikodésével kapesolatos ligyintézés rendjének biztositasa,

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat,
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- feladatait részletesen a munkakon leiras tartalmazza.
Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint,

Felelds:

- amunkakoérébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Igazgatasi szakalkalmazott
Feladata:

- segitséget nyGjt a mizeum igazgatdja szamara barmely olyan kérdésben, amellyel
segiti az igazgaté munkajat,

- feladatait az SZMSZ, az igazgatd és az egyéb jogszabalyi rendelkezések hatarozzak
meg1

- tartalmilag elOkésziti a szabdlyzatokat, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot,
valamint a Kollektiv Szerzddés modositasat,

- a munkaido-nyilvantartast, szabadsdgnyilvantartast, szabadnapok nyilvantartasat
ellendrzi, és ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszerliségének betartasara,

- a mizeum éves bérkoltségvetés tervének tervezetét kidolgozza a KOZIM-el
egyeztetve,

- beszerzések, kbzbeszerzések folyamatat ellendrzi,

- adatszolgaltatasokat, kimutatasokat készit a fenntartd részére,

- eves munkajelentések elkészitése, és az igazgatd szamra elOkésziti a kovetkezd év
munkatervezetét,

- a munkadltatd utasitisara a palyazatok megjelenésével kapcsolatosan tajékoztatja az
illetékes osztaly vezetdjét,

- palyazati anyagokat kezeli,

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,

- részt vesz a megyei hatOkorii varosi muzeum titkdrsaganak adminisztracios
munkéajaban,

Adatvédelmi felelosként ellatja a mazeum adatvédelemi feladatait:

a) vezeti a mOzeum adatkezelési nyilvantartasait €s dokumentumait, melyet az
adatvédelmi tisztviseld utmutatasainak megfeleléen atlathatdé modon kezel ¢€s
tarol,

b) tamogatja az adatvédelmi tisztviselo adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasat,

c) tevékenysége sordn az igazgato felé jelentést tesz az adat- és iratkezelési
szabalyzatok megsértésérdl, a munkavallalok szabélytalansagi jelzéseir0l és
minden olyan tényr6l és koriilményr6l, amely az intézmény adatkezelési
tevékenységet erinti.
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Hataskor:

a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdr leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

a szolgalati at betartasaért,

a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Miiszaki ligyintézo

Feladata:

iranyitja, 6sszefogja a muzeumban a takaritokat, karbantartot és a gépkocsivezetot,
reszt vesz a mlzeumban és tagintézményeiben adodo fizikai munkalatok
elvégzésében,

feliigyeli a kiilso és belso raktari rendek kialakitasat, fenntartasat,

kapcsolatot tart a kozszolgaltatokkal, hiba esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti az aramszolgaltatot, szemétszallitot, vizszereldt, a liftszerel6t,

tiz-és balesetvédelmi felelds, mely feladatnak az ellatdsa soran kapcsolatot tart
munkavédelmi szakmérnokkel,

koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat,

a kiilsé megrendelok rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitasa.

Hataskor:

a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

a rabizott leletek, mitargyak épségéért,

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

a szolgalati at betartasaért,

a torvények, eldirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Takarito/ kisegito alkalmazott

Feladata:

a Josa Andras Muzeumban a takaritasi feladatok ellatasa,
koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat,
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- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

FelelOs:

- a munkakdorébe tartozo teladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek, mutargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgdlati at betartasaert,

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az &llami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Karbantarto/muszaki alkalmazott

Feladata:

- A Josa Andras Mizeumban karbantartasi, takaritasi feladatok ellatasa.
- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,
- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakdrébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a térvények, elOirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Postazo/Kisegito alkalmazott
Feladata:
- A Josa Andras Mazeumban a postazasi feladatok ellatasa,
- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,
- feladatait részletesen a munkakon leiras tartalmazza.
Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakdri leirasban
meghatarozottak szerint.
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Felelos:

- a munkakdrébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- afeladat- és hataskorebe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati at betartasaért,

- a térvények, elbirasok. jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Gépkocsivezetd/miiszaki alkalmazott
Feladata:

- az intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése,

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza,

- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat,
- helyettesitését masik gépkocsivezetéssel megbizott munkavallalo latja el.

Hataskor:

- a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakGri leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- a munkakorébe tartozoé feladatok szakszeri ellatasaért,

- arabizott leletek, mitargyak épségéért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért,

- aszolgalati ut betartasaért,

- a torvények, eldirasok, jogszabilyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséeért.

S. Adatvédelmi tisztviseld
Feladata:
a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzd
alkalmazottai részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol
fakado kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek, valé megfelelést az intézményben;
c) elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak

szovegtervezetét, szilkkség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo
targykori szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és
adminisztrativ teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

€) elkésziti és aktualizalja az elzetes tajékoztatas szvegét:

f) az intézményben folyo adatkezelésrol sz616 adatvagyonleltart készit;

g) megtartja a munkatarsak adatvédelmi tudatossag erdsitése érdekében

sziikséges oktatasokat;

33



h) adatvédelmi kockazatelemzéseket, és érdekmérlegelési teszteket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban;
]) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal:
k) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapesolattarto pontként szolgal

a teliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

1) az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapesolatos
ismereteit folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

Az adatkezelésre vonatkozoan a 2012, évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl szold 5/A
bekezdés rendelkezik.

A szakalkalmazottak és egyéb munkavallaléi munkakérdket betoltok felelosségére a 2012. évi
[ torvény, a 2020. évi XXXIL térvény ¢és a hozzd kapcsolodd végrehajtasi rendelet, a
Kollektiv Szerz6dés, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat és az SZMSZ az iranyado.

5. A JOSA ANDRAS MUZEUM FOBB MUKODESI SZABALYAI
5.1. Az Intézmény képviselete

A Josa Andras Muzeum képviseletére a muzeumigazgatdja jogosult. Ezt atruhazhatja irasbeli
eseti megbizassal altalanos igazgato helyettesére, vagy irasbeli eseti megbizassal altala kijelolt
mas beosztott munkavallalojara.

5.2. A vezetoi helyettesités rendje

5.2.1. A mizeumigazgatojat akadalyozatdsa esetén (igy kiilondsen szabadsag,
betegszabadsag, tappénz, hivatalos ut) az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Jogkore a
4.1.1. pont alatt szabalyozva.

5.2.2. Ha mind a megyei hatokorli varosi mizeumigazgatd, mind az altalanos igazgatd
helyettes akadalyoztatva van, akkor a muzeumigazgatojanak eseti kijelélése alapjan az
osztalyvezetd latja el a helyettesitést az alabbi sorrendben:

- Régészeti osztaly vezetdje,

- Torténeti osztaly vezetdje.

- Mazeumpedagogiai osztaly vezetdje,

A Kkijelolt helyettesitd osztalyvezetd jogkore a helyettesités idotartamara azonos az altalanos
igazgato helyettesével. (Azaz, a mizeumigazgato teljes jogh helyettesitését latja el, ide értve a
kotelezettségvallalasi, gazdasagi, miikodtetési iligyeket is, a mulzeumigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési, megbizasi jogkdr gyakorldsat is.)

5.2.3. A tagintézmények vezetdjének helyettesitése:

A Kallay Gytijtemény vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre a Josa Andras Muzeumban
dolgozod Torténeti Osztdly vezetdje jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a
tagintézmeny vezetdjével.

A Sostoi Muzeumfalu vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre néprajzos-muzeologus
szakalkalmazott jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetdjével.
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5.3. A dintés-elokészités rendje

Minden szakalkalmazott és mas munkavallalo sajat kdzvetlen feletteséhez észrevétellel,
javaslattal élhet. Amennyiben ezen javaslatok tagabb jelentoségiek, illetve az alkalmazottak
nagyobb korét érintdek, a felettes a sajat véleményével ellitva koteles azt irdsban tovabbvinni.
Az irasban benyujtott javaslatokra, észrevételekre irasban kell valaszolni.

r_’.

4. Dontés-elokészito és tandcsado testiiletek

- lgazgatoi értekezlet

- Osztaly- és csoportvezetoi értekezlet

- Osszdolgozoi értekezlet
A dontés-elOkészités és a tandcsado forumok Osszehivasa a mizeumigazgato altal irasban
torténik.

5.4.1. Vezetdi értekezlet

A muzeum 1gazgatojanak szervezeti-iranyitasi, dontés-el6készitd munkdjat segiti, s egyben
annak tudomanyos-szakmai tanacsado foruma. A megyei hatokorii varosi muzeum igazgatdja
hivja Ossze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb negyedévente egyszer. Az iilésrol
irasos feljegyzés készil.

Tagjai: a muzeumigazgatd, az igazgatohelyettes, a Sostéi Muazeumfalu igazgatdja,
osztalyvezetok, csoportvezetok, a muzeumi marketing-, reklam- és kommunikacids
szakember, jegyzokonyvet készité munkatars €s akit a mizeumigazgaté meghiv.

Feladata:

- aJosa Andras Mizeum tevékenységének koordinalasa,
- aktualis kérdések megvitatasa,
- az osztalyok ¢s csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellentrzése,
- javaslat készitése az éves, és a hosszabb tavi tudomanyos tervekre,
- javaslat készitése a muzeumi szervezet tudomanyos szakalkalmazoftjai szamaéra a
kiilonboz6 szintl tovabbképzésekre.
5.4.2. Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet
Az osztaly- vagy csoportvezetd hivja Ossze, sziikség szerinti gyakorisdggal, de legalabb
havonta egyszer.
Tagjai: osztalyvezetok, csoportvezetok és beosztottaik.

Feladata: az osztalyok szakmai munkdjanak egyeztetése, aktualis feladatok atbeszélese.

5.4.3. Osszdolgozéi értekezlet

A Josa Andras Muzeum munkatdrsainak egészére kiterjedd tajékoztatd-értékeld értekezletet
sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tart a mazeumigazgato.

Az értekezleten a muzeumigazgatdi tajékoztatason tal barmilyen, a mazeumi szervezet
munkdjat érintd kérdés megvitatasra kertilhet.

A dolgozdk és az érdekvédelmi szervezetek képviseldi elézetesen irasban vagy a helyszinen
szoban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket.



Az irasban feltett kérdésekre 15 napon beliil irdsban is kételes vilaszolni a mizeumigazgatd.
Az értekezletrdl irasos feljegyzés késziil.

5.4.4. Midzeumi Tudomanyos Tandcs

A Muzeumi Tudomanyos Tandcs olyan véleményezo, tanacsado, dontés-elokészits testiilet.
melynek elsodleges feladata a muzeum szakmai-tudomanyos munkdjanak segitése,
szinvonalanak, presztizsének novelése.

Tagjai: a Tandes mindenkori tagjai a Josa Andras Muzeum tudomanyos fokozattal rendelkezo
szakalkalmazottai. A Tanacs dontése alapjan meghivottként részt vehetnek még
fokozatszerzési eljaras alatt alld doktoranduszok is. A Tanacs elnokét a rendes tagok
valasztjak tobbségi szavazassal. A Tandcs munkajdban vald részvétel Gnkéntes.

Feladata:

- atagintézmények bekapcsolasa a hazai és nemzetkozi tudomanyos életbe (kutatocsere,
kutatoi 6szténdij, intézménykozi megallapodas stb.),

- kozos kutatasok, palyazatok belfoldi és kiiltoldi tarsintézményekkel,

- a tagintézmények rovid- és kozéptava tudomanyos iranyvonalanak meghatarozasa; az
egyes mazeumok konkrét kutatasi terveinek véleményezése,

- amuzeum tudomanyos eredményeinek képviselete (média, honlapok),

- részt vesz a tudomanyos rendezvények (szimpdzium, tanicskozas, konferencia stb.), a
tudomany-népszeriisitd rendezvények (Kutatok Ejszakaja, Magyar Tudomany Napja,
Miitargyak Ejszakdja) szervezésében,

- mindenki akadémidja: eléadas-sorozat elinditasa,

- muzeumi kiadvanyok, sorozatok ujrainditasa,

- kutatobazisok kialakitasa a tagintézményekben: a kutathato adattarak nyilvanossa tétele
az intézmények honlapjain a tagintézmények kiallitasi terveinek, programterveinek
szakmai véleményezése,

- atagintézmények honlapjainak szakmai feliigyelete,

- a kutatonapra, kutatoi szabadsagra vonatkozé kérelmek, valamint a szabadsag
eredményének — elkésziilt tanulmany(részlet), konyv(részlet), jegyzetanyag,
hangzdanyag stb. — ellendrzése, véleményezése,

- a tagintézmények hétévente, ill. azon belill évente elkészitendd, szakalkalmazottakra
nézve kotelezd képzési és tovabbképzési tervének véleményezése, a nyujtandd
tamogatasok fontossagi sorrendjének meghatarozasa (kiilonds tekintettel a
fokozatszerzésre iranyuld képzésekre).

5.4.5. Uzemi Tandcs

Az lizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése. Az iizemi tanacs feladatanak ellatésa érdekében jogosult tdjékoztatast
kérni és az ok megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkadltato nem utasithat
el.

A munkaltato félévente tajékoztatja az lizemi tanacsot:
- a gazdasagi helyzetét érintd kérdésekrol,



-a munkabérek valtozasarol. a bérkifizetéssel Osszefiiggd likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemzdir6l, a munkaidé felhasznalasarél, a munkafeltételek
jellemzoirdl,
- a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakoriik
megnevezesérol.
Az lizemi tandcs félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallalokat.
A munkaltato ¢és az lizemi tandcs kozdsen dont a joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa
tekintetében.
A munkaltato dontése elott legalabb tizendt nappal kikéri az {izemi tanacs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintdé munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol.
Munkaltatoi intézkedésnek mindsiil kiilénosen
a) a munkaltato atszervezese, atalakitasa, szervezeti egység 0nallo szervezetté alakitasa,
b) a munkavallalora vonatkoz6 személyes adatok kezelése és védelme,
¢) az egészséges €s biztonsagos munkafeltételek kialakitisara szolgald, a munkabalesetek,
valamint a foglalkozasi megbetegedések megeldzését elosegits intézkedes.,
d) a képzéssel Osszefuggd tervek,
e} a foglalkoztatast eldsegitd tAimogatasok igénybevétele,
) a munkarend meghatdrozasa,
g) a munka dijazasa elveinek meghatarozasa,
#) a munkaltatd mikodésével sszetiiggd komyezetvédelmi intézkedés,
i) az egyenld banasmod kovetelményének megtartisara és az esélyegyenldség biztositasara
iranyulo intézkedes,
j)} munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott egy¢éb intézkedés.
Az Uzemi Tanacs mikddését a 2012, évi L. térvény szabalyozza.

5.4.6. Szakszervezet

A szakszervezet elsodleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek
elomozditasa és megvédése. Feladata:

- a munkavallalokat anyagi, szocidlis és kulturalis, valamint munkakoriilményeiket €rintd
jogaikrol és kotelezettségeikrol tajékoztatja,

- a munkaiigyi kapcsolatokat és munkaviszonyt érinté korben tagjait a munkaltatéval
szemben, illetdleg az allami szervek elott képviseli.

A muzeumigazgaté koteles biztositani a dolgozok szakszervezetbe vald témoriilésének
lehetoségét, a muzeumon beliil alakult szakszervezet torvényes mikodéseét.
Az szakszervezet mikodését a 2012. évi L. torvény szabalyozza.

5.5. Munkaterv, beszamolo

A muzeumi szervezet havi és éves, valamint meghatarozott idoszakra készitett tavlati terv
(kdzéptavii terv) alapjan végzi munkajat. Az éves munkatervinek bontasban, a tavlati
tervekben szerepld feladatokat kell tartalmaznia. A munkatervnek a koltségvetéssel, az
intézmény felszereltségi szintjével és személyi ellatottsagaval dsszhangban kell elkészilnie.
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A munkaterv, beszamolo elkészitésének menete:

- A Joésa Andras Muazeum szakalkalmazottai elkészitik egyéni munkaterveiket, amelynek
alapjan a vezetok/magasabb vezetdk - munkaértekezleten torténd megvitatds utan
Osszedllitjak szervezeti egységitk munkaterveét €s beszamoldjat.

- A Josa Andras Mazeum munkaterve és beszamoldja a szervezetbe tartozo valamennyi
intézmény feladatait. illetdleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja dssze.

- A munkatervet jovahagyasra, a beszamolot elfogadasra a fenntarto elé kell terjeszteni. Az
altaluk kivant esetleges modositast a munkatervben végre kell hajtani.

- A munkaterv végrehajtasit a megyei hatokorii varosi muzeum igazgatdja, az
igazgatohelyettes és a szervezeti egységek vezetdi illetékességi koriikben folyamatosan
ellendrzik.

- Amennyiben a munkatervi feladat barmilyen okbdl nem teljesithetd. menetkdzben,
irasban jelenteni kell a mizeumigazgatonak.

- A beszamoloban a munkatervben vallalt feladatok teljesitésérol tételesen szamot kell
adni.

5.6. Munkakdri leirasok

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodo
hataskort, dontési jogkort és a feleldsség mértékét, meghatarozasat tartalmazzak.

- A feladatkér azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betoltd dolgozonak
kell ellatnia.

- A hataskor a személyi €s anyagi eréforrasok igénybevételi jogosultsaga a feladatok
végrehajtasa érdekében.

- A munkakori feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakori leirast legkésobb a dolgozd munkaba 1épésének napjan 4t kell adni.

5.7. A munkavégzés alapveté kivetelményei

A.) A szervezeti egységek egylittmilkddése

A vezetd/magasabb vezetd telelés az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység feladatainak
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasdhoz igazodd
munkamegosztast, Osszehangolja a munkavégzést, ¢és ahhoz biztositja a sziikséges
tajékoztatast, a munkamodszereket €s az eszkozoket és egylittmilkddik mas szervezeti
egységekkel.

A.) Beosztott munkavallald

- felelés a munkakérébe tartozd feladatok — a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok €s a
vezetOl utasitasok betartasaval — szakszer( ellatasaért,

- szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai tovabbkeépzésre
kotelezheto,

- a feladatok végrehajtasat gatld koriilményekrél munkahelyi felettesét haladéktalanul
tajékoztatnia kell,

- munkavégzése sordn be kell tartania a szolgalati utat,

- ha a munkavégzésre szolo utasitast nem a kozvetlen, hanem felsd vezetdjétdl kapja, ezt
kozvetlen felettesével haladéktalanul kozli.

B.) Valamennyi munkatars

- kotelessége, hogy kozremiikodjék a Josa Andras Muzeum rendjének és fegyelmének
betartasaban,
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C)

D.)

tevékenységiik, a muzedlis anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkajuk
soran a munkatarsak az allami tulajdon biztonsagos megorzésére. allaganak fenntartdsara
minden téliink telhetét megtesznek,

a Josa Andras Muzeum gondozasaban lévo muzedlis anyagot, mint kiilonleges értéki
allami tulajdont. fokozott gondoskodassal kell Orizni, kezelni és védeni; a rabizott
felszerelésért a Josa Andras Muzeum minden munkatarsa személyesen felelos.

a muzeumi alkalmazott a személyét érintd minden olyan tényrol koteles a munkaltatot 8
napon beliil tdjékoztatni, amely:

az alkalmazaskori (munkaba-lépéskori) allapottol eltérd, illetve

tovabbi foglalkoztatasara kihatassal lehet, vagy

munkaltatoi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozas, képesités megszerzése,
munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony masutt torténd létesitése,
tsszeférhetetlenségi ok eldallasa stb.).

Ugyiratok felszerelési targyak atadasa, atvétele

amennyiben a Josa Andras Muzeum munkavallaldjanak megsziinik a jogviszonya,
tavozasa elott valamennyi lgyiratarol, folyamatban lévo {igyeir6l, hivatali felszerelési
targyairol jegyzokonyv készill, melyet elismervény ellenében kozvetlen felettesének
koteles atadni,

a jogviszony megszinése eltt a munkavallaloval szemben fennalld kovetelést a
munkavallaléi igazolasi lapon fel kell tiintetni.

A titoktartas rendje

- Minden muzeumi dolgozd kételessége, hogy a munkakdre betdltésével dsszefiiggoen a

tudomasara jutott éllami, valamint a Josa Andras Muzeum szervezetére, illetve
tevékenységére vonatkozo hivatali titkot megtartsa.

Fenticken tul, minden dolgozd koteles kiilonésen a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozd utasitasokat betartani, és
magara nézve kotelezonek elismerni.

A mazeum valamennyi dolgozoja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kételezettséget

arra, hogy

a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kotdtten, a munkakéri feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,

b) az altala kezelt személyes adatokat mds célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

A muzeum valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terheli,

b) a titoktartasi kotelezetiség megsértése a munkaviszonybdl eredd kotelezettség
lényeges  megsértésének  mindsiil, amelyre a  munkaltatd  munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat,

¢) a személyes adattal visszaélés buntetdjogi szankcidt von maga utan.

- A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
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E) Mutargyak mozgatasa. kolesonzése

A muzeumi targyak allando és mindenkori tarolo helye: a raktar.
Barmilyen mozgatdsa a targyaknak kizardlag nyilvantartott, szdmozott oldalszam, a
muzeumigazgato altal hitelesitett mozgasi naploban regisztraltan torténhet!

- Targyak miuzeumon beliili mozgatdsa:

ha egy targy tarolasi helyét muzeumon beliil ideiglenesen (pl. raktarbdl irodaba — leltarozas
vagy barmi mas miatt — ) megvaltoztatjak, a gyljteménykezeld a targy raktari helyére
hidnyjelz6 céduldt helyez és az elszallitist a mozgasi naploban feljegyzi.

- Targyak mizeumi szervezeten beliili mozgatdsa:

ha egy targyat ideiglenesen egyik muzeumbdl a masik muzeumba, gyiijteménybe atadnak -
pl. fotozasi, restauralasi, kiallitasi, vagy tudomanyos feldolgozasi céllal, a targy raktari
helyére hiany jelzé cédulat kell helyezni és az elszallitast a mozgasi naploban kell rogziteni.
- Targyak kiemelése kiallitasbol:

kizarolag a megyei mizeumigazgatd (mizeumvezetd) engedélyével lehet, a kiemelt targy
helyére feliratot kell tenni, amely a kdzdnséget a targy tavollétének okarol tajékoztatja.

- Kulturalis javak kélcsonzése:

Az intézmény kulturdlis javak kolcsdnzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a
muzedlis intézményekben 6rzétt kulturdlis javak kolesonzési dijardl, valamint a kijelSlési
eljarasrol, az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivel6désrél, valamint a 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
alapjan jar el. Ezekrol bovebben:

Az intézmény a kulturalis javak kolcsonzésekor 1997. évi CXL. térvény alapjan jar el:

38. §(I) A muzedlis intézmény alapleltardban szereplé kulturalis javak korlatozottan
forgalomképesek; elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges. (2) A muzealis
intézmény az alapleltaraban szerepld kulturalis javakat kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint irdsbeli szerzddés alapjan cserélheti el a gy(jtékorébe tartozé mas kulturalis javakkal.
(3) A muzealis intézmeény alapleltaraban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedélye sziikséges. 38/A. § (1) A muzedlis intézmény vagy fenntartoja a kulturalis javakat
hatarozott idore sz6lo, irasbeli szerzodés alapjan adhatja vagy veheti koleson (a tovabbiakban:
kolesdnzés). (2) A kulturalis javak kolcsonzésérol szold szerzddésnek (a tovabbiakban:
kolcsonzési szerzOdés) tartalmaznia kell a)a kolcsénvevd altal a kdlesonzott kulturalis
javaknak biztositand6 allomanyvédelmi kdvetelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat,
a csomagolas €s a szallitds feltételeit, b) a kolesOnzodtt kulturdlis javak sériilése esetén
kovetendd eljarast, ¢) a kélesonvevd altal nyujtandé vagyonbiztonsagi feltételeket, beleértve
az esetlegesen sziikséges muzeoldgusi, renddrségi vagy egyéb fegyveres kiséretet is. (3) A
kolesonzési szerzodéshez mellékelni kell a kolesonzott kulturalis javak leltari szammal
ellatott jegyzékét, a kolcsonbe adds idopontjdban fennalld fizikai allapotot dokumentalod
szakleirassal és képi abrazolassal egyiitt. (3a) A kolcsonkérd a kolesonzést megeldzden a
kolcsondzni szandékozott kulturdlis javakra vonatkozd elhelyezési dokumentaciot készit,
amely tartalmazza a kiallitotér alaprajzat, miszaki adatait és a tlizvédelmi elbirasokat, a
kulturalis javak allomanyvédelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint a kulturdlis javak,
tovabba a kiallitotér vagyonbiztonsagdra vonatkozd eldirasokat. Az elhelyezési
dokumentacioban foglalt feltételek tennallasat a kolcsonado sajat koltségén a kolesonzési
szerzOdés megkotését megelozoen ellendrizheti. A kolesdnkérd koteles az ellendrzést tlirni és
az ellendrzés lefolytatasa soran a kolcstnadoval egyiittmiikddni. (3b) Ha a kélesonado és a
kolesonvevo eltéréen nem allapodnak meg, a kdlesonvevd viseli a kolesonzéssel Osszefliggd
alabbi koltségeket: a) a kulturalis javak allomanyvédelmét szolgalo koltség, b) a kulturalis
javak vagyonbiztonsagat szolgalo koltség, valamint ¢) az adminisztracids koltség, ideértve a
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postai, nyomtatasi és fénymasolasi koltséget is. (4} A kolcsonzési szerzédésben kolesonzési
dij és pénziigyi biztositék kotheté ki, A muzealis intézmény nyilvantartasaban szerepld
kulturalis javak nem muzedlis intézmény szamara, tovabba kiilfsldre torténd kolesdnzése
esetén, a (7) bekezdésben meghatarozott kivétellel a kolesonzott kulturalis javak értékéhez
igazodd pénziigyi biztositékot kell kikotni. (4a) Pénziigyi biztositékként «) a kulturalis javak
biztositasi  értckével aranyos, elkiilonitetten kezelt, lekotott pénzosszeg, b)az
allamhaztartasrol szolo torvény alapjan az allamhéaztartasért felelés miniszter altal vallalt
kiallitdsi garancia vagy kiallitasi viszontgarancia, ¢) nem koltségvetési szervként mikodo
kolesdnvevd esetén a kulturdlis javakban esetlegesen bekdvetkezd valamennyi Kar
megtéritésének vallalasdra iranyuld garancianyilatkozat vagy garanciaszerzddés, d) biztositasi
szerzddés, vagy e) egyeb szerzddéses biztositék nyujtasa alkalmazhatd. (5) A miniszter allami
tulajdonu kulturalis javak muzealis intézmények kdzotti kdles6nzése esetén a kolesdnvevo
indokolt kérelmére, nemzeti kulturdlis érdekre figyelemmel mentesitést adhat a kdlcsonzési
dij és a pénziigyi biztositék megfizetése aldl. (6) A muzealis intézmény nyilvantartasiaban
szerepldé kulturdlis javak nem muzealis intézmény szamara, tovabba Kkiilféldre torténd
kolcsonzéséhez a miniszter hozzajarulasa sziikséges. A hozzajarulas megadasa soran a
miniszter vizsgédlja a kolcsonzéshez fiiz6dd nemzeti kulturalis érdek. valamint a (2)-(4)
bekezdésben rogzitett feltételek meglétét. (7) Nem koteles pénziigyi biztositék kikotésére a
Hadtorténeti Intézet és Mizeum, ha a nyilvantartdsaban szerepld kulturalis javakat a Magyar
Honvédség szervezete részére adja koleson. 38/B. § A miniszter a nemzeti kulturalis érdekre
figyelemmel és a széles korii hozzatérés céljait szem elott tartva hatarozott idore kijeldlheti a
muzealis intézmény alapleltaraban szerepld, allami tulajdonban lévé kulturdlis javak drzési
vagy bemutatasi helyet.

Az intézmény a kolesonzési dij €s a pénziigyi biztositek megfizetése aldli mentesség iranti
kérelem esetében a 377/2017. (X11. 11.) Korm. rendelet alapjan jar el:

2. § (1) Az allami tulajdona kulturalis javak allami vagy 6nkormanyzati fenntartasi muzealis
intézmeények kozotti, orszaghataron beliili kdlesonzése mentes a kdlesonzesi dij €s a pénziigyi
biztositék megfizetése alol. (2) Az dllami tulajdona kulturalis javak (1) bekezdés hatalya ala
nem tartozd koélcsonzése esetén a kdlesonzési dij €s a pénziigyi biztositék megfizetése aloli
mentesség iranti kérelem (a tovabbiakban: mentesitési kérelem) a kolcsOnzési szerzodés
megkotése eldtt nyujthaté be a miniszternél. (3) A mentesitési kérelem tartalmazza a
kolcsonzés céljanak és indokoltsaginak bemutatasat, a kolcsonzési dij, illetve a pénziigyi
biztositék Osszegét és a mentesités kérelmezett mértékét.(4) A mentesitési kérelemhez csatolni
kell a) az elhelyezési dokumentaciot, valamint b)a kolcsOnzési dij, illetve a pénziigyi
biztositék dsszegét igazolé dokumentumot vagy a kdlcsonzési szerzddés tervezetét.

(5) A miniszter a mentesitési kérelem elbiralasa soran vizsgalja a) a k6lcsonzéshez flzodo
nemzeti kulturalis érdek fennalldsat, valamint b)az elhelyezési dokumentacioban
megallapitott feltételek megteleloségét.

(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesitése alapjan létrejott kolesonzési szerzodés
megkotésével elengedésre keriild kolesonzési dij és pénziigyi biztositék dsszege az Eurdpai
Bizottsag SA.34770 (2012/N-2). szam® hatarozata szerinti kulturalis céla  allami
tamogatasnak mindsiil. (7) A koélcsonvevd a (6) bekezdés szerinti Osszegrol a kdlesdnzési
szerz6dés megkotését kovetd 30 napon beliil irasban értesiti a minisztert.

A kijelolési eljaras esetében:

3. § (1) A kijelolési eljaras irasbeli kérelemre indul. A kérelmet az nydjtja be, aki a kulturalis
javakat oOrizni vagy bemutatni kivanja. Az eljarasban a tulajdonosi joggyakorlé tgyfélnek
mindsiil. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a)a kérelemmel érintett kulturalis javak
azonositasra alkalmas megjelolését, b)a kijelolés kérelmezett idOtartamadt, valamint ¢ja
kérelemmel érintett kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helye kijelolésének indokait. (3) A
kérelemhez csatolni kell @) a kérelmezett 6rzési vagy bemutatasi hely meghatirozasat és az
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arra vonatkozo elhelyezési dokumentaciot, h)a kérelmezé nyilatkozatat arra vonatkozoan,
hogy a kérelmezett Orzési vagy bemutatasi helyen a kulturalis javak kélcsonzés, mizeumi
letét vagy egyéb jogeimen torténd elhelyezésére nem volt mod, valamint ¢) a kérelmezonek a
6. § (2) bekezdése szerinti koltségek vallalasarol szolo nyilatkozatat. (4) Ha a kérelem a
kulturalis javak tudomanyos vagy szakmai véleményezésére, vizsgalatira iranyul, a
kérelemhez csatolni kell az ehhez sziikséges feltételek igazolasat.

4. §(1) A miniszter a kérelem clbiralasa soran vizsgdlja «)a nemzeti kulturalis érdek
fennallasat, b)az elhelyezési dokumentacioban megéllapitott allomanyvédelmi és
vagyonbiztonsagi feltételek megfeleloségét, ¢)a kérelemmel érintett kulturdlis javak
vagyonkezeldje altal biztositott allomanyvédelmi, vagyonbiztonsagi és latogatoi hozzaférési
feltételeket, d) a 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottsagat, valamint
¢) nem természetes személy iigyfél esetén a nemzeti vagyonrdl szélo 2011, évi CXCVIL
torvény (a tovabbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetek
szamara meghatarozott feltételek teljesitését. (2) A miniszter dontéséhez a kérelemmel érintett
kulturalis javak vagyonkezeldjét6l beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturdlis javak leltari
szammal ellatott jegyzéket, a fizikai allapotot dokumental6 szakleirasat és képi abrazolasat,
b)az (1) bekezdés c) pontja szerinti feltételek biztositasanak részletes dokumentacidjat,
valamint ¢)az (1) bekezdés b) és d) pontjdban foglaltakkal kapcsolatos allaspontjat. (3) A
miniszter a kérelemnek helyt ado dontésében meghatarozza a) az Orzésre vagy bemutatasra
kijelolt személyt vagy szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: kijeldlt személy) és a kulturalis
javak Orzési vagy bemutatasi helyét, b)a kijeloléssel érintett kulturalis javak korét, a
kijeloléskor fennallo fizikai allapotuk rogzitésével, ¢) a kijel6lés idtartamat, d) a kijeldléssel
érintett kulturdlis javak allomanyvédelme és vagyonbiztonsaga érdekében biztositando
feltételeket, e)a kijeloléssel érintett kulturalis javakra vonatkozd széles korii latogatoi
hozzaférés, tudomanyos kutatds és szakmai vizsgdlat biztositasanak feltételeit, valamint
f) ad)és e) pontban foglaltaknak a kijeloléssel érintett kulturalis javak vagyonkezelGje (a
tovabbiakban: vagyonkezeld) altal torténd ellendrzésének eljarasrendjét. (4) A miniszter a
kérelemnek helyt add dontését megkiildi a kijeloléssel érintett kulturdlis javak feletti
tulajdonosi joggyakorld szamara is.

5. § (1) A kulturalis javak 6rzési vagy bemutatdsi helyének kijelolése legfeljebb 15 évre
szolhat. A kijelolés — az Nvtv. 11. § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel - uj eljaras
keretében meghosszabbithato. (2) A kijelolés meghosszabbitasat a kijeldlés idtartamanak
lejaratat megelézéen legalabb 3 honappal kell kezdeményezni. (3) A kijeldlés
meghosszabbitisara iranyuld eljaras soran a kijel6lési eljarasra meghatarozott rendelkezések
iranyaddk azzal, hogy nem kell alkalmazni a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban, valamint a 4. §
(2) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt eloirasokat. (4) A miniszter a kijelolés
meghosszabbitasara iranyuld kérelem elbiralasa soran vizsgalja a kérelemben megjelolt
kulturalis javak fizikai allapotat.

6. § (1) A kijelolt személy a kijeloléssel érintett kulturalis javakért sajatjaiként felel, azokat
masnak at nem engedheti, koteles azokat épségben fenntartani, Orzésiikrol, szakszert
kezelésiikrol és megdovasukrol gondoskodni. (2) A kijeldlés idotartama alatt a kijeldlt személy
viseli a kijeloléssel érintett kulturalis javak allomanyvédelmét és vagyonbiztonsagat szolgalo,
valamint a kulturalis javakban bekdvetkezett karosodasabol ad6do, masra at nem harithato
koltségeket. (3) A kijeloléssel érintett kulturdlis javak fizikai allapotaban bekovetkezett
valtozasrdl a kijelslt személy haladéktalanul. de legkésobb a tudomasara jutastol szamitott 3
napon beliil koteles tajékoztatni a tulajdonosi joggyakorlét, a vagyonkezeldt és a minisziert.
(4) A kijeloléssel érintett kulturalis javakkal kapcsolatos tisztitasi, konzervalasi vagy
restauralasi munkak elvégzéséhez a vagyonkezelo eldzetes egyetértése szitkséges.

7. § A kijeldléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotat és a 4. § (3) bekezdése szerinti
dontésben foglaltak betartasat a miniszter sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer
ellendrzi.



8. § (1) A miniszter a kijeldlest hivatalbol visszavonja, ha @) a kijelolt személy meghal, vagy
jogutod nélkil megszinik, b)nem teljesiil a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjaban
meghatéarozott feltétel, vagy ¢/ a kijeldlt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1.
pontja szerinti atlithato szervezetek szamiara meghatarozott feltételeknek. (2) A miniszter a
kijelolést visszavonja «) a kijelolt személy vagy b)az (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
esetben a vagyonkezeld kérelmére. (3) A kulturdlis javak visszaszallitisanak koltségeit
a) kérelemre torténd visszavonas esetében a kérelmezé. b) a kijeldlés idotartamanak lejartakor
¢s az (1) bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijeldlt személy, valamint ¢)az (1)
bekezdés a) pontja szerinti esetben a vagyonkezeld viseli. (4) A kijelslés idotartamanak
lejarta eldtti  visszavonds esetében a kijelolt személy viseli a vagyonkezelonél a
visszavonassal kapcsolatban felmertilt koltséget, kivéve az (1) bekezdés a) pontja szerinti
esetet, valamint ha az eljaras a vagyonkezeld kérelmére indul.

A muzeilis intézményekrdl. a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmivelddésrol szold
1997. évi CXL. torvény alapjan kizarolag olyan intézmény/szervezetnek lehet kolesondzni
mitdrgyat, amely a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVL térvény 3. § (1) bekezdés 1.
pontjaban meghatarozottak szerint atlathato szervezetnek mindsiil.

5.8. A gazdilkodas rendje

A Josa Andras Muzeum gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Miikodtetd
Kozpont (KOZIM, Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.sz. ) és a Josa Andras Mizeum kozott
1étrejott Munkamegosztdsi megallapodas tartalmazza.

A Muzeum a KOZIM-el val6 egyiittmiikodés (tjan biztositja a szabalyszert, torvényes és
ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkakorben foglalkoztatott munkavallaldkat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
- megyei hatokorl varosi mizeumigazgatoja €s altalanos igazgatd helyettes évenként,
- tagintézmények vezetdi, osztilyvezetdk a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan,
- a fentiekben felsorolt munkakdrokon kiviil, akire a térvény hatalya kiterjed a Vnytv.
szerinti idokdzonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabdlyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmaz.

5.9, Belso ellenorzés

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 311/2016.(X[.24.) szami hatarozata
értelmében Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak iranyitasa alatt allo
intézmények belsd ellendrzését Nyiregyhdza Megyei Joglh Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellenérzési Osztalya latja el a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsod
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIIL. 31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mikodtetni kell a belsd kontroll 6t
elemét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIi1.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani tmutatok megfeleld alkalmazasaval:

- a kontrollkdmyezetet



- azintegralt kockazatkezelési rendszert

- a kontrolltevékenységeket

- az informacios és kommunikacios rendszert
- anyomon kévetési (monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsd ellenorzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szam hatdrozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya
latja el.

A belsé ellendrzés a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és
az intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belséd ellendrzesi vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsd kontrollrendszer mikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata:

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

- Belsé Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikényv)

- Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamold készitésével egyidoben az iranyité szerv
részére meg kell kiildeni a ,,Vezetdi Nyilatkozatot™ a belsé kontroll rendszer miikdésérol
(370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzéseken a
belso kontrollrendszer témakdrben (370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 12. § alapjan).

5.10. Személyiigyi munka

A személyligyi munka els6szamu iranyitdja a mizeumigazgatd, a nyilvantartasok kezelését a
humanpolitikai (jogi) eléado — igazgatasi szakalkalmazott végzi.

A személyligyi nyilvantartas tartalma:

alkalmazassal kapesolatos okiratok, hatarozatok,
munkakdri leirasok,
hatarozatok,
hatosagi erkdlesi bizonyitvany,

- egyéb iratok.
A személyiigyi anyagban adatok bejegyzésére, vagy modositasara a mizeumigazgato €s a
humanpolitikai (jogi) eldadd ~ igazgatasi szakalkalmazott jogosult.
A fenticken tGilmenden a személyi anyaghoz sziikség szerint az alabbi munkakdrben
tfoglalkoztatott munkatars(ak) férhetnek hozza:

- igazgatasi szakalkalmazott (titkarnd, irattaros)

- jogszabalyban meghatarozott személyek.
A fentiekben felsorolt munkatarsak a tudomasukra jutott adatokat, informaciokat illetéktelen
személyeknek nem adhatjak at, csak az arra jogosult személlyel kézolhetik.
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5.11. A Kkulturalis szakemberek szervezett képzése a Muzeumi Szervezeten beliil

A kulturalis szakemberek szervezett képzését a 2020, évi XXXIL tdrvényhez kapcsolodd
veégrehajtasi rendelet, a 1997, évi CXL. torvény, valamint a 32/2017. (XIL 12.) EMMI
rendelet szabalyozza.

A felsorolt torvények és rendeletek a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és felsofoki
végzettségl szakemberekre vonatkoznak.
A tervezett képzés formai

- az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma altal akkreditalt. tanfolyam jellegli szakmai
tovabbképzes,

- az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld iskolarendszeren kiviili tormaban, kulturalis
teriiletre vonatkozo szakkeépesitést ado képzés,

- az allamilag elismert alapfoku, kdzépfoki nyelvvizsgaval zaruld képzés,

- felsboktatdsi intézmény altal folytatott, oklevél kiaddsaval zaruld, kulturalis teriileten
hasznosito képzés, szakiranyl tovabbképzés,

- az intézmény tevékenységi korébe tartozd szakterilleten tudomanyos fokozat
megszerzésére iranyuld tovabbképzés,

- nemzetk6zi program, szerzodés alapjan szervezett, szakiranyu tovabbképzés.

A képzés tervezése

A kulturdlis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
élethosszig tartd tanulas elésegitése érdekében, Gtévenként képzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A terv készitésekor kikéri az érdekképviseleti szervek
¢s a Tudomanyos Tandcs javaslatat és véleményét.

Az intézmény vezetdje nyilvantartja a tovabbtanulé munkatarsak tovabbképzésének kezdo- és
befejez6 idOpontjat.

Tanulmanyi szerzddeés

Az intézmény szakembersziikségletének biztositasa érdekében tanulményi szerzodést kothet.
A szerzddésben a munkaltatd vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tdmogatast nydjt. A
munkavallalé felmondasa esetén a munkaltatd a nyudjtott tdmogatast visszakovetelheti. A
munkaltatdé a tdmogatast aranyosan kovetelheti vissza, ha a munkavallalé a szerzodésben

kikotott tartamnak csak egy részét toltotte le. A munkaltaté felmondédsa esetén a tdmogatas
nem kdvetelhetd vissza.

Kutatoi szabadsag
A kutatasi terv alapjan végzett munkarol és a kutatoszabadsagrol szabélyzat rendelkezik.

5.12. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgozd munkavallalok munkaidejét érintdé munkavégzésére iranyulod
tovabbi jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyulé jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell
kozfeladatainak hatékony ellatasat, a jogszabalyok eldirdsainak maradéktalan betartasat, az
érdekellentétek és Osszeférhetetlenség azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges,
nyilvanossagra hozatalat.

Az Osszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.€vi L. torvényben foglaltak, valamint az
intézmény Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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6. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban SZMSZ) nem régzitett
kérdésekben a vonatkozo jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden kell eljarni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz kapesolddo kovetkezd szabalyzatokat az intézmény
vezetdje készitteti el és gondoskodik azok jogszabalyokban megfeleld aktualizalasarol.

Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a szervezeti és szakmai egységek vezetdje,
illetve a szolgélati ut betartdsaval a mazeumi szervezet barmely alkalmazottja, siirgds esetben
azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irdsban tehet javaslatot. Az e targyban
hozott irdsbeli igazgatdi hatarozat a felligyeleti szerv jovahagyasat kovetéen az SZMSZ
allando mellékletét képezi.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével a korabbi, 2020. 02. 27-én
modositott SZMSZ hatalyat veszti. Az SZMSZ-nek az egész muzeumi szervezetben torténd
érvényesitéséért a mazeumigazgatd felel, az ebben foglaltak végrehajtasaért sajat mikodési
teriiletiiket illetben a megyei muzeumi szervezet magasabb vezetdi és egyéb vezetdi a
felelosek.

Az SZMSZ megtartasa és folyamatos érvényesitése minden munkavallalonak munkakdri
kotelessége.
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7. MELLEKLETEK

i

. sz, Melleklet: Organogram

2]

. sz. Melléklet: Josa Andras Miazeum — KOZIM Munkamegosztasi Megallapodas

3. sz. Melléklet: Alapitd Okirat hitelesitett masolata

8. FUGGELEKEK

A Josa Andras Mizeum szabalyzatai:

0N B W -
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Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Bizonylati szabélyzat

Cafetéria szabalyzat

Dohényzas szabalyzata

Egészségkarositd kockdzat szabalyzata

Egyéni védoeszkdz juttatasanak szabalyzata
Ellendrzési nyomvonal

Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

. Eszkdzok és forrasok leltarozasi szabélyzata

. Etikai koédex

. Felesleges eszkdzok hasznositasanak és selejtezésének szabilyzata

. Gépjarmi igénybevételének, hasznalatanak és kéltségelszamolasanak szabalyzata
. Helységek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

. Informatikai alkalmazasi szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

. Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

. Kikiildetési szabalyzat (bel- és kiilfold)

. Kollektiv szerzédés

. Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendje
. Kozbeszerzési szabalyzat

. Kézérdekii adatok kezelése

. Kotelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

. Kutatasi terv alapjan végzett munka és a kutatoszabadsag szabalyzata
. Leltarozasi €s leltarkeszitesi szabalyzat

. Munkakar atadas atvétel rendjérél szolo szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzata

. Muzeumi Tudomanyos Tanacs miikkodési szabalyzata

. Nyilvantartas a kulturalis javakrol szabalyzat

. Otthoni munkavégzés elrendelésére vonatkozo szabalyzat

. Onkéltség szamitasi szabalyzat

. Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Reprezentacios szabalyzat

. Selejtezési szabalyzat

. Szabadsagolasi ¢s helyettesitési szabalyzat

. Szabalytalansagok kezelésenek eljarasi rendje

47



39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,

Szakkonyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat
Szamlarend

Szamviteli politikai szabalyzata
Telefonszabalyzat

Tlizriadd, bombariado szabalyzata

Ttzvédelmi szabalyzat

Unios tamogatasok pénziigyi lebonyolitési, elszamolasi szabalyzata
Ugyeleti szabalyzat

Ugyiratkezelési szabalyzat

Ugyrendi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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ZARADEK

I. A Jésa Andras Muzeum Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2020. 11. 01. napjan lép
hatalyba.

2. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat modositasat a fenntarté szerv, valamint a
muzeumigazgatd kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszertiien
megvaltoznak. ha a miikodési rendre vonatkozo ujabb jogszabalvok lépnek életbe. Barmilyen
szervezeti valtozast irasban kell rdgziteni és a szabdlyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és MukoOdési Szabdlyzatat az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregvhaza Megyei Jogu Varos Kézgytilése hagyja jova.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsaval jovahagyas
elott egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény Kdzalkalmazotti Tanacsa megtargyalta
¢és vélemeényezte.

Nyiregyhaza, 2020. thLK"_ (hénap) ,, ’{6” nap

Adoce Gt

Mohiacsi Endre
KT elndk

Nyiregyhaza, 2020. 5% ?.J:(T'.“t.t."ﬁf... (hénap) ,,2..\..” nap (Pf

- ‘[. ) :
déi o
Dr. Rémias Tibor

mizeumigazgato
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Nyiregyhaza Megyei JogU
Viaros Polgarmesteri Hivatal
Ellenorzési Osztaly

lgazgato

Kézintézményeket
Muikodtets Kézpont

Igazgatasi szakalkalmazott

-

Humanpolitikai {jogi) eléadé-
igazgatasi szakalkalmazott

o

>,

Muzeumi marketing-,

JAM | KGY | MF

Igazgato
helyettes

Régészeti osztaly

- régészeti osztalyvezetd

- régesz

- muzeumi rajzolo

- muzeumi geodéta

- muzeumi adattaros

- muzeumi adatrégzité

- muzeumi szakkonyvtar

- muzeumi gyﬁjreménykezel_o')

,

Restaurator
csoport

- csoportvezeto
- restaurator

kezeld

- muzeumi gydjtemeny-

Muzeumpedagogiai
és kozonségkapcsolati
osztaly

- osztdlyvezetd

- muzeumpedagogus

- muzeumi teremor

- muzeumi tarlatvezetd

kivitelez6 csoport

- csoportvezetd/muszaki Ggyintézd
- takarito/postazo
- karbantartc

- gépkocsivezetd

- muzeumi fotos

- muzeumi informatikus
- muzeumi grafikus

¥

Uzemeltetési és kiallitas tervezd,

- néprajzos

reklam- és kommunika-
ciés szakember

.

lgazgatasi szakalkalmazott
(titkarnd)

o

Séstéi Muzeumfalu

- tagmuzeum igazgatc

Kallay Gydjtemény

Néprajzi osztaly

- mizeumi gytjteménykezeld
- segédrestaurdtor

- csoportvezetd
- torténész

- muzeumpedagogus
- kényvtdros

- informatikus

Torténeti osztaly

- térténeti osztalyvezetd
- torténész

- mivészettérténész

- irodalomtorténész

Programszervezési és
muzeumpedagdgiai csoport

- muzeumpedagdgus
- muzeumi tdrlatvezetd
- muzeumi kulturalis menedzser

- £

Uzemeltetési és kiallitas tervezd,

- karbantarto

- muzeumi informatikus
- myzeumi teremor

kivitelez6 csoport

akarito




