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1. A JOSA ANDRAS MUZEUMRA VONATKOZO ADATOK

A Josa Andras Mizeum Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ) a hatalyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a megyei hatokorii varosi miizeum és tagintézményei feladatait, szervezeti
¢és miitkddési rendjét. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.
Az intézmény hivatalos neve: Josa Andras Mizeum

Josa Andras Museum (GB)

Josa-Andras-Museum (D)

My3eii uMm. Auznpaua Howa (RU)

Muzeul Jésa Andras (RO)

székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Benczir tér 21, sz.

e-mail cime: info@)josamuzeum.hu

honlapja: www.josamuzeum.hu

alapitéja: Szabolcs varmegye

alapitas éve: 1868 (Archeologiai Ertesit6 1869. sz.)

tirzskényvi bejegyzés datuma:1979.08.09.

hivatalos pecsétje: Josa Andras Mzeum Nyiregyhdza 1868 korirattal kozépen Magyarorszag
cimere

Telephelyeinek megnevezése és cime:

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

Raktdr (4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 1. sz. I1/7.)

Rekredcios telek (4484 Ibrany, Jalpar u. 14. (hrsz.: 2908)

Nyitvatartas:

Josa Andras Mizeum: Kedd — Vasarnap: 9:00 — 17:00, HétfG: zirva

Séstéi Mizeumfalu: aprilis 1. — november 10.: minden nap: aprilis 1. — dprilis 30.: 9:00 — 17:00;
majus 1. — szeptember 31.: 10:00 — 18:00; oktéber 1. — oktéber 31.: 9:00 — 17:00; november 1.
—november 10.: 9:00 — 15:00; november 10. — médrcius 31.: zarva

Kallay Gyiijtemény: Kedd — Vasarnap: 9:00 — 17:00, Hétf6: zarva

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

Miikddési teriilete:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kozigazgatasi teriilete

Tipusa: kozgylijteményi intézmény

Jogallasa: jogi személy, kdltségvetési szerv

A fenntarté megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyit6 szerv megnevezése és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Kozgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitéi jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, Kézgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapité Okirat szama és hatdlyba lépés datuma: KULT/165-5/2020.sz. okirat, 2020.11.01.



Alaptevékenysége: 910200 mizeumi tevékenység, a kulturalis 6rokség védelme
Allamhiztartisi szakdgazati besorolds: 910200
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkciok szerinti megjelilése:
- 013350 az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- 082042 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
- 082061 muzeumi gyiijteményi tevékenység
- 082062 muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacids tevékenység
- 082063 muzeumi kiallitasi tevékenység
- 082064 muzeumi kézmiivel6dési, kozénségkapcesolati tevékenység
- 083020 konyvkiadas
- 083030 egyéb kiaddi tevékenység
A koltségvetési szerv szakmai besoroliasa: megyei hatokorid varosi mizeum
KSH statisztikai szam: 15403337910232215
Torzskonyvi azonosité szam: 403335
Addszama: 15403337-2-15

A Josa Andris Miazeum miikiodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

- 2020, évi XXXIL torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonydnak dtalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasardl;

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targy rendeletek modositasarél;

- aMunka Térvénykdnyvérdl szol6 2012, évi . torvény;

- a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I. torvény hatélybalépésével osszefiiggd
atmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositasokrol szol6 2012, évi LXXXVI. térvény;

- amegyei kdnyvtarak és a megyei hatokdri varosi mizeumok feladatanak ellatasat szolgalo
egyes allami tulajdoni vagyontdrgyak ingyenes 6nkormanyzati tulajdonba adasarol sz61o
2015. évi LXXV. térvény;

- az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kdzmiivel6désrol;

- a muzedlis intézményekroél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasro! és a kézmiivelddésrol szolod
1997. évi CXL. térvény modositasarol sz6lo 2012. évi CLIIL. térvény;

- Polgari térvénykényvrdél szolé 2013. évi V. térvény;

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérol;

- 68/2018.(IV.9.)Korm. rendelet a kulturdlis 6rékség védelmével kapesolatos szabélyokrol;

- 376/2017. (X1I. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények miikddési engedélyérdl;

- 3/2009. (1. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol,

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol;

- 32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl;

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

- az allamhaztartasrél sz6ld térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

- 2007. évi CVI. tbrvény az allami vagyonrél,

- 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol;

- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol;

- 2012. évi XCV. t6rvény a kdlcsonzétt kulturalis javak kiilonleges védelmérél,;

- 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben 6rzétt kulturalis javak
kolcstnzést dijarol, valamint a kijelolési eljarasrol;

- 2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol;



- 2006. évi XXIX. térvény a kulturélis javak fegyveres Gsszeiitktzés esetén valé védelmérdl
sz0l6 1954, évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészit6 Jegyzkonyvének kihirdetésérl és
a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény mddositasarol;

- 2001. évi LXXX. térvény a jogellenesen kivitt kulturlis javak visszaszolgaltatasarol;

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol;

- 416/2017. (XIL. 18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértoi nyilvantartas vezetésérol,

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

- 47/2001. (I1I. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol;

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenbrzésérol;

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679. RENDELETE (2016. IV.
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tGrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon
kiviil helyezésérdl (Altaldnos adatvédelmi rendelet);

- 2011. évi CXILI. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol;

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl,

- Nyiregyhdza Megyei Jogu Viros Kozgyilésének 369/2016. (X11.29.) sz. hatirozata,
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkorményzatanak beszerzési szabalyzatarél.

2. A JOSA ANDRAS MUZEUM FELADATAI

A Josa Andrds Mizeum és tagintézményei megyei gyiijtokorii kozgyijtemény. Gyijtokorét
képezik az élettelen és €16 természet keletkezésének, fejlodésének, az emberiség, a magyar
nemzet €¢s Magyarorszag népei torténelmének minden kiemelkedé és jellemz6 targyi, képi,
irasos és egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint miivészeti
alkotdsok.

2.1. Altaldnos feladatok

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. térvény 37/A. §-a, 42. §-a, valamint 45. és 45/A. §-ai alapjan gondoskodik a Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye teriiletén fellelhetd kulturalis javak gyiijtésérol, védelmérdl,
nyilvantartasardl, megorzésérol, restaurdlasardl, tudomanyos feldolgozasarol és publikalasardl,
valamint kiallitasokon és mas modon torténd bemutatdsarol.
Részt vesz a megye és az orszag szakmai és tudomanyos életében, egyiittmiikédik hazai és
kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A kulturalis 6rokség védelmérol
5z616 2001. évi LXIV. térvény 20. § (4) bekezdése alapjan teriiletileg illetékes mizeumként
régészeti feltarast végez.

2.2. Részletes feladatok

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megye kizigazgatdsi teriiletén a kulturdlis javakhoz valo hozzdférés
biztositdsa érdekében alaptevékenysége



A kulturdlis javak egységes szaktudomdnyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza, kiallitison bemutatja;

- alkalmazza a vonatkozé szaktudomdnyok legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszereit, felhaszndlja a hazai €s kiilf6ldi muzeologia altalanos és specialis modszereit a
gylijtés, tarolas, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, konzervélas, restauralas, kiallitas
rendezés, ismeretatadas terén;

- biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehetdségét;

- kultarakdzvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz;

- kodzmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez;

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

- elvégzi a kulturilis javak mizeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujulo
muzeumpedagdgiai és mizeumandragogiai programkinalatot biztosit;

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatéknak nyujtandd
szolgéltatasokkal helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasdg mikodését;

- feladata a miikddési engedélyben meghatdrozott gyljtékorébe tartozé kulturdlis javak
gylijteménygondozasa, ennek keretében azok  gyarapitdsa, nyilvantartasa,
allomanyvédelme, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, hozzaférhetévé tétele, ennek
keretében allando és idoszaki kiallitdsok rendezése, kézmiivel6dési és mizeumpedagogiai
programok és kiadvanyok biztositdsa, a kulturdlis javak digitalizidlasa, a kutatasi
tevékenység biztositasa;

- akulturdlis javak tudomdanyos feldolgozésa és bemnutatasa terén egylittmiikodik a hazai és
kilfsldi intézményekkel;

- muzeolégiai, mizeumpedagégiai, restaurdlasi szakmai modszertani kozpontként

miikodik.

A megyei hatékorii varosi miizeum — az 1997. évi CXL. tv. 37/4.§ -ban, a 42.§ (2) bekezdésében
és a 45/4 $-ban foglaltakon tilmenden — dllami feladatai keretében:

A megyei hatokorli varosi mizeum a gyfijtiteriiletére kiterjedden allami feladatai
keretében vagyonkezelGje az alapleltirdban és a jogszabaly szerinti kiilon
nyilvantartdsban szerepld kulturalis javaknak;

- végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket;

- szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatot szolgaltat
a régészeti lel6helyekrol;

- régészeti feltaras esetén kiviil elokeriilt régészeti leletet vagy lelohelyet a kulturalis
6rokség védelmérodl szold torvényben meghatarozott intézménynek  haladéktalanul
bejelenti;

- jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras sordn elSkeriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emleékek és a miemlékek vissza nem €pithetd vagy
a helyszinen meg nem érizhet6 toredékei és tartozékai ethelyezésében;

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott terilletek
ellen6rzésében;

- gyljtokorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyiittmiikddése, munkajuk Osszehangolisa, valamint az egyéb kulturilis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek

koordindlasaban és szakmai tAmogatasaban;



- muzeoldégiai, muizeumpedagdgiai, képzési és restaurdlasi szakmai-moédszertani
kézpontként mitkodik;
- évente legalabb egyszer helyszini bejaras keretében felméri a megye teriiletén lévé
muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét.
A feladatok elldtdasa érdekében az intézmény:

- Megtervezi és szervezi az intézmény propagandatevékenységét;

- kialakitja a feladatok optimalis ellatdsat biztosito belsd szervezeti és mitkodési rendjét;

- arabizott anyagi eszkozidkkel a vonatkozo jogszabalyok szerint gazdalkodik;

- bekapcsolédik a honismereti mozgalom tevékenységébe, melynek keretében
egyiittmiikddik, kapcsolatot tart mas mazeumokkal, valamint a kulturalis 6r6kség mas
értékeit gondozo intézmeényekkel (igy kiilonbsen a konyvtarakkal, a levéltarakkal és a
kézmivelddés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koz- és a
felsboktatas, a szakképzés intézményeivel, a civil szervezetekkel (varos- és faluvédé
szervezetek, honismereti egyesiiletek, mizeumbarati korok stb.)

- akezelésében lévo ingatlant bérbe adja, lizemelteti;

- az alapfeladatok forrasai: fenntartdi timogatas, atvett pénzeszk6z6k, tamogatasértékii
bevételek, alaptevékenységbdl szarmazo bevételek.

A feladatelidtdshoz rendelt vagyon:

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

- nyiregyhazi 0294/2. hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhdaza-So6stofiirdd,
Tdlgyes u. 1. sz.

- nyiregyhazi 0294/47 hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhaza-Séstofiirdd,
Tolgyes u. 1.sz.,

- nyiregyhazi 15049, hrsz., ténylegesen 4431  Nyiregyhaza-Sostofiirds,

Tolgyes u.1.sz.,

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

- nyiregyhazi 6176/3/A/2. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhaza, Bencziir tér 21, sz.
(JAM Foépiilet, Kutaté 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, Bencziir tér 21. sz.
(restaurator miihely).

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

- nyiregyhazi 5348/1. hrsz., ténylegesen 4400 Nyiregyhdza, Széchenyi u. 1. sz.
11/7. (Raktar)

Tulajdonos: a Nyiregyhaza Megyei Jogii Véros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. sz.



3. A JOSA ANDRAS MUZEUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Jésa Andras Muzeumnak két tagintézménye van: a Sostéi Muzeumfalu és a Kallay
Gyijtemény. Az SZMSZ-ben a J6sa Andras Mizeumon a tagintézményeket is érteni kell.

A Josa Andras Muzeum a jelenlegi mizeumi szervezet kdzponti iranyitd intézménye.
Gyijtoterillete: régészet, természettudomany, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet,
numizmatika, toérténettudomany, irodalomtérténet gyijtoksrskben Szabolcs-Szatmér-Bereg
megye egészere kiterjed.

A Josa Andras Muizeum szakagi tevékenységét osztalyszervezetben és 6néllé csoportokban
folytatja. Az osztilyok és csoportok feladata a szakteriiletek munkajanak tervezése,
koordinélasa, végrehajtasa és ellendrzése.

Engedélyezett allashelyek szama: 61 {6

3.1, Osztilyok/Csoportok
3.1.1. Gyijteményi osztalyok:

- Régészeli osztaly
Ide tartoznak a régészek, a mizeumi rajzolok, a mizeumi geodéta, a mizeumi gyijtemény-
és raktarkezeld, a mizeumi adattaros, a miizeumi adattarkezeld, a mizeumi adatrdgzitok,
a mizeumi fokdnyvtaros, és a szakmunkasok. Feladata az 1711 elétti régészeti és torténeti
anyag feltarasa, gyiijtése és az ezzel kapcsolatos muzeologiai tevékenység végzése. Az
adattar megyei feladatokat is ellat.

- Torténeti osztdly
(torténettudomany, képzémiivészet, iparmivészet, irodalomtérténet, numizmatika) Ide
tartoznak a torténészek, az irodalomtodrténész és a miivészettdrténész, Feladata az 1711
utdn keletkezett targyi és dokumentacios, képzé- és iparmiivészeti, illetve a késo
kozépkortéol a numizmatikai anyag feltdrdsa, gyiijtése, illetve az ezzel kapcsolatos
muzeoldgiai tevékenység végzése,

- Néprajzi osztaly
Ide tartoznak az etnografusok/néprajzosok. Feladata a néprajzi targyi anyag és a szellemi
hagyomanyok gyiijtése, az ezzel kapcsolatos muzeolégiai munka végzése, a népi
milemlékek feltérképezése, nyilvantartasa, a hataskdron beliili védelme.

3.1.2. Nem gyiijteményi osztdly:

- Mizeumpedagogiai és kizénségkapcsolati osztaly
Ide tartoznak a mizeumpedagogusok, a teremérok, pénztirosok és a tarlatvezeto.

3.1.3. Nem gyiijteményi csoportok:
- Restaurdtorcsoport:
Ide tartozik csoportvezet6ként a forestaurator, valamint a restaurétorok, a segédrestaurator,

a muzeumi gylijtemény- €s raktarkezel6. A restaurator csoport megyei feladatokat is ellat.

- Uzemeltetési és kidllitdstervezd-, kivitelezé csoport:



Ide tartozik csoportvezetékeént a milszaki iigyintézd, valamint a mizeumi kiallitas-rendezd,
a takaritok, a postazo, a karbantart6, a gépkocsivezetd, a grafikus, valamint a fotds és az
informatikus.

Nem osztilyszervezeti és csoportegységben, hanem kozvetleniil a megyei hatokdrii varosi
muzeum igazgatdjahoz tartozva végzi munkajat az igazgatohelyettes, a szervezetigazgatasi
referens, a titkdrsagi referens, a humanpolitikai referens és a mizeumi kulturalis
menedzser.

3.2. Tagintézmények

Sostéi Muzeumfalu

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

- Jellege: teriileti muzeum

- Gyujtokore: néprajz, agrartbrténet, technikatorténet

Killay Gyijtemény

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

- Alapitasi éve: 2007,

- Jellege: kozérdekil muzedlis gyiljtemény

- Gylijtokore: torténet, numizmatika (a Kallay csalad rokoni és barati kére torténetét, életét
dokumentalé kulturalis javak)
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4. A JOSA ANDRAS MUZEUM VEZETOI ES MUNKATARSAI

A 2020. évi XXXII. torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint a munka
torvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. torvény alapjan a vezetd alldst munkavallalok, a muzealis
intézményi szakmai munkakarkben foglalkoztatottak, valamint a kulturdlis miikédéstdmogaté
munkakdrokben foglalkoztatottak feladatai, hatés- és jogkoriik.

4.1, Vezetd allasi munkavallalok

Megyei hatékéri varosi mazeum igazgatéja

A szervezet élén a megyei hatokorii vdrosi muzeum igazgatdja (tovabbiakban:
muzeumigazgatd) all. A muzeumigazgaté egy személyben jogosult a munkaltatoi, hivatali,
szakmai és a gazdasagi iranyitasi jogkorok gyakorlasdra.

Egyszemélyi feleldsséggel vezeti a muzeumi szervezetet. Az intézmény miikddéséért,
gazdalkodasaért a megbizo szervnek felelés.

A mizeumigazgaté kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a megyei hatdkdrii varosi mizeum igazgatdja, akit Nyiregyhaza
Megyei Jogli Varos Kdzgyiilése a munka torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény és a
kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl,
valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasardl sz616 2020, évi XXXII. térvény és a
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan, nyilvanos palyazat 1tjan legfeljebb 5 év hatarozott
idotartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A 2020. évi XXXII. torvény 3. § 9. pontja alapjan a kézalkalmazotti
jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti dtalakuldsa a fennallé vezetéi megbizasokat nem érinti.
A Kult. tv. 45.§ (4) bek. alapjan a megyei hatokorii varosi mizeum vezetdje megbizasihoz,
illetve megbizdsdnak visszavonasahoz a kulturaért feleldés miniszter eldzetes egyetértése
sziikséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Feladata:

- Gondoskodik az intézmény munkatervének, koltségvetési, felijitisi és mas
terveinek elokészitésérdl, elkészitésérdl, egyeztetésérdl;

- Osszehangolja a szervezeti egysépek tevékenységét,

- a muzeumigazgaté képviseli az intézményt az intézmény kiilsé kapcsolataiban, de
meghatarozott hataskérok gyakorldsat, kiadményozasi és utalvanyozdsi jogkdroket
meghatalmazissal a vezetdi beosztiasban lévé munkatarsaira bizhatja, kivéve a
munkaltatoéi jogkort;

- dontéseinek megalapozasahoz sziikség szerint vezetdi értekezletet hiv 6ssze;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol;

- évente minimum egyszer 6sszdolgozoi értekezletet hiv ssze;

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

- irdnyitja a mizeum miik6dését, ennek keretében gondoskodik:

o avagyonvédelemrol és hasznositdsarol
* a munkavédelmi elbirasok betartdsarol
o atiizvédelmi eldirasok betartasardl
- feliigyeli a mizeumi szervezet osztalyainak €s csoportjainak tevékenységét;
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feladata a belso kontrollrendszerek kialakitdasa és miikddtetése;

ellatja az intézmény képviseletét;

Osszedllitja a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerinti éves vagy tematikus
beszamoldkat, elemzéseket készit és keszitett;

tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasardl;

irdnyitja az intézmény személyiigyi munkdjat és elkésziti a hozzatartozdé vezetok
(osztalyvezet6k, csoportvezetdk, igazgatOhelyettes, tagmizeumok vezetdi, kézérdeki
muzealis gyijtemények vezet6i) munkakdéri leirdsait;

irdnyitja a vezetdi értekezlet, osztaly/csoportvezetdi értekezlet és az Gsszdolgozdi
értekezlet megbeszéléseit;

egyéni munkaterve alapjan tudoményos és kézmiivel6dési munkat végez;
meghatarozza a helyettesités rendjét mind a vezeték, mind a beosztottak
vonatkozasaban.

Hataskdre:

Kézvetleniil iranyitja a hozza tartozd vezetok (teriileti mizeum igazgatdja,
igazgatohelyettes, osztalyvezetdk, csoportvezetok) munkajat, jovahagyja a munkakori
leirasukat;

kozvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkdjat, jévahagyja
munkakori leirasukat;

gyakorolja a munkaltatdi jogkort;

kézvetlen irdnyitasa ala tartozik a Séstéi Muzeumfalu, a Kallay Gyijtemény, valamint
a Josa Andras Muzeumban a Torténeti osztily, a szervezetigazgatasi referens, a
humanpolitikai referens, titkarsagi referens, valamint a miizeumi kulturalis menedzser;
az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkdrrel rendelkezik;
kételezettségvallalasi, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;

az intézmény nevében — a mindenkor érvényben lévé jogszabalyok szerint —
kotelezettségeket véllalhat és jogokat gyakorolhat;

engedélyezi a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok szabadsagat, belfsldi és kiilfoldi
kikiildetesét és valamennyi munkatars kiilfoldi kikiildetését;

engedélyezi magangépjarmi intézményi céli hasznalatat;

az intézmény kiadvanyainak felel6s kiaddja;

intézkedik az adatvédelmi eldirasoknak megfelelé szabdlyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant;

az intézmény vezetbjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels
intézményi mikodést;

az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl €s elérhetéségének nyilvanossagra
hozatalarél;

az intézmény munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossdg névelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat;

személyre széléan értékeli a kdzvetlenill hozzatartozé munkatarsak éves tevékenységét.

Felelds:
Az intézmény szakmali irdnyitasaért;
a jovahagyott munkaterv és koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény

rendeltetésszertii mikddésért;
az intézményi vagyonkezelésért, az dllami és dnkormanyzati tulajdon védelméért;
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- amunkavédelmi, tizrendészeti és kzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- abelsd ellenérzés kialakitasaért, annak rendeltetésszerii és hatékony miikddtetéséért;

- aszemélyiigyi munka irdnyitasaért;

- felelos a térvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a
hivatali titkok megérzéséért;

- amunkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- ahataskdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos intézkedéseiért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotodo érintett jogok biztositasaért;

- az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekli, valamint a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok biztositasaért;

- aszolgalati ut betartasaért.

Altalanos igazgatohelyettes

A muzeumigazgatd nevezi ki a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény és a 39/2020
(X.30.) EMMI rendelet alapjan. Vezeté allasi munkavéllalé. Munkakorét legfeliebb 5 év
hatdrozott idejii megbizis alapjén latja el. A munkaltatoi jogokat felette a miizeum igazgatéija
gyakorolja. Az igazgatohelyettes megbizdsahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd
egyetértése. (A 2020. évi XXXIL. tdrvény 3. § 9. pontja alapjan a kzalkalmazotti jogviszony
1. § (2) bekezdése szerinti atalakuldsa a fenndllo vezet6i megbizasokat nem érinti.) Feladatait
a Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat és a mizeumigazgatd hatdarozza meg.

Feladata;

- A mizeumigazgato altalanos helyettese;

- amizeumigazgato barmely akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén a mizeumigazgaté teljes
jogu helyettesitését latja el (ideértve a kotelezettségvallalasi, gazdasagi, miikddtetési
ligyeket is), az igazgato utdlagos tdjékoztatisa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési,
megbizasi jogkdr gyakorlasat;

- feladatait az SZMSZ, a muizeumigazgaté és az egyéb jogszabalyi rendelkezések
hatarozzak meg;

- aziranyitdsa ala tartozo szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

- €ves munkajelentéseket készit és a mizeumigazgaté szamara elokésziti a kvetkez6 év
munkatervezetét, valamint az éves beszamoldt;

- gondoskodik a munkahelyi demokrécia feltételeinek intézményi megteremtésérdl és
érvényesitésérol.

Hataskére:

- Képviseli a mizeumot a mizeumigazgaté akadalyoztatasa/tiavolléte esetén;
- javaslatot tesz személyi iigyekben.

Felelos:
- A feladat- €s hataskorébe tartozo tevékenységek jogszeriiségéért;

- jogszabdlyok betartdsaért;
- titoktartas terheli a munkakérében tudomasira jutott informaciok, adatok tekintetében;
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- az adatvédelmi alapelvek betartdsaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez két6do érintett jogok biztositdsaért;

- szolgalati 0t betartasaért.

Teriileti mizeum vezetdje

A munkaltatoi jogokat vele szemben a mizeumigazgaté gyakorolja, a vezetdi megbizisa a
2012. évi I. torvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6re szol. A 2020. évi XXXII.
torvény 3. § 9. pontja alapjan a kozalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti
atalakulasa a fennallo vezet6i megbizasokat nem érinti. A Kult. tv. 46.§ (3) A teriileti mizeum
vezetdjének megbizasahoz és annak visszavondsdhoz a miniszter véleményét el6zetesen ki kell
kémi.

Feladata;

- Az irdnyitdsa ala tartozd intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudomanyos,
kézmiivelodési) tevékenységének megszervezése, kozvetleniil irdnyit)a a Néprajzi
osztaly, a Programszervezési és miizeumpedagégiai csoport és az Uzemeltetési és
kiallitastervez6-, kivitelezd csoport munkajat, jovahagyja a munkakori leirdsukat;

- hétévente reviziét tart a felligyelete ald tartozé muzedlis gyiijteményekben,
kiallitohelyeken;

- feladata az intézmény mikddését érintd palydzati lehetoségek figyelése, a palyazati
lehetdségek kihasznalasa;

- meghatdrozza az iranyitisa alda tartozd munkavallalok munkakorét, elkésziti a
dolgozokkal egyeztetett munkakéri leirasokat;

- gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek intézményi megteremtésérél és
érvényesitésérol;

- javaslatot tesz a dolgozék bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis iigyeinek
intézésére;

- javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére,

- biztositja az iigyintézés rendjét, betartja a szolgalati 1t elGirasait,

- rendszeres munkaértekezletet tart;

- egyéni munkaterv alapjan tudomanyos €s kdzmiivelddési munkat végez;

- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskore:

A megyei gyiijtéhdlozaton beliil 6nallé gyijtdteriilettel és gyijtékorrel rendelkezd
muzeum élén all;

- a muzeumigazgat6 altal meghatarozott keretek kozott (lasd felelossége, feladata) az
altala vezetett intézmény feladatanak, céljanak leginkabb megfelelé médszereket maga
valasztja meg, alakitja ki;

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

- harmadik személlyel szemben képviseli az irdnyitasa ald tartozé tagintézményt;

- atagintézmeények vezetdi kozvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak felelosséggel.
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Felel6s:

Az altala iranyitott intézmény feladatkdrébe tartozd feladatok szakszeri ellatisaért,
teljesitéséért;

a muzeumi anyag tudomanyos kutatasi célokra t6rténd felhasznalasaért, az erre
vonatkozo elGirdsok betartasaért;

a kiallitott anyag éllagvédelméért és gondoskodik az intézmény restauralasi tervének
elkészitésérol;

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

az atruhdzott jogkdrok gyakorldsa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelés;

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

felelés a mizeumi tulajdon védelméért, a tagmuzeum/kdzérdekil muzeélis gyijtemény
tiizvédelmi, munka- ¢és egészségvédelmi, biztonsigtechnikai szabalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért, ill. betartatasaért;

felelés a gyiljtemények gyarapitdsiért, megovasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért,

a rabizott leletek, miitargyak épségéért;

a feladat- és hatdskorébe tartozé intézkedéseiért;

az adatvédelmi alapelvek betartasaert;

az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez k6tddé érintett jogok biztositasaért;

a szolgalati at betartasaért.

Kozérdekia muzeilis gyljtemény vezetdje

A munkaltatoi jogokat vele szemben a mizeumigazgaté gyakorolja, a vezetdi megbizisa a
2012. évi L. tdrvény 192. § (2) alapjan legfeljebb 5 év hatdrozott idére szol. A 2020, évi XXXII,
torvény 3. § 9. pontja alapjan a kézalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti
atalakulasa a fennallé vezetdi megbizasokat nem érinti.

Feladata:

Az iranyitdsa ala tartozé intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudomanyos,
kézmiivelédési) tevékenységének megszervezése;

hétévente reviziot tart a feliigyelete ala tartozé muzedlis gyijteményekben,
kiallitéhelyeken;

feladata az intézmény miikodését érinté pélyazati lehetoségek figyelése, a pélyazati
lehet6ségek kihasznalasa;

meghatdrozza az irdnyitasa ald tartozd munkatarsak munkakérét, elkésziti a
dolgozokkal egyeztetett munkakéri leirasokat;

gondoskodik a munkahelyi demokrécia feltételeinek intézményi megteremtésérol és
érvényesitésérol;

javaslatot tesz a dolgozék bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis iigyeinek
intézésére;

javaslatot tesz a dolgozok szakmai tovabbképzésére;

biztositja az ligyintézés rendjét, betartja a szolgalati ut eldirdsait;

rendszeres munkaértekezletet tart;

egyéni munkaterv alapjan tudomanyos és kdzmiivel6dési munkat végez;
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feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.
Hataskore:

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

javaslattételi, ill. hozzaszolasi jog illeti meg mindazon kérdésekben, amely az altala
vezetett intézményt €rinti;

harmadik személlyel szemben képviseli az iranyitasa ald tartozé tagintézményt;

a tagintézmeények vezet6i kozvetleniil a mizeumigazgatonak tartoznak felel6sséggel.

Felelds:

Az altala iranyitott intézmény feladatkorébe tartozd feladatok szakszert ellatasaért,
teljesitéséért;

a mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célokra torténé felhasznaldsaért, az erre
vonatkozo eloirdsok betartasaért;

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

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

az atruhazott jogkordk gyakorlasa keretében tett intézkedésekért egy személyben
felelos;

felelos a tdrvények, eloirasok, a gazdasdgi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok
megtartasaért, valamint az allami €s a hivatali titkok megdrzéséért;

felelds a mizeumi tulajdon védelmeéért, a tagmuzeum/k6zérdekii muzealis gyfjtemény
tiizvédelmi, munka- és egészségvédelmi, biztonsagtechnikai szabdalyzatainak
elkészitéséért és betartasaért, ill. betartatasaért;

felelés a gyiijtemények gyarapitasaért, megovasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos
feldolgozasaért;

a rabizott leletek, miitargyak épségéért;

a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért;

az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintett jogok biztositasaért;

a szolgalati Ut betartasaért.

Osztalyvezet6k/Csoportvezetik

Az osztély- és csoportvezetd vezeti az egyes szakteriiletek munkajat, megtervezi €s koordinalja
a Josa Andras Mizeum egészére vonatkozo szakdagi feladatokat, segiti és ellen6rzi azok
teljesitését.

Az osztaly- és a csoportvezetot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a mizeumigazgato
bizza meg az osztaly- és csoportvezeti feladatok ellatasaval. Munkgjat 6, illetve megbizds
alapjdn az igazgatohelyettes ellenbrzi.

Feladata:

A koltségvetési keretek figyelembe vételével gondoskodik a szakteriilet havi, tavlati és
éves munkatervi javaslatanak elkészitésérol;
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az osztdly és a csoport mikodésérol, a tervek teljesitésérdl minden évben a
mizeumigazgato altal meghatirozott hatarid6ig jelentést tesz, havi szinten elkésziti az
osztdlydhoz/csoportjadhoz tartozo egyénekre lebontott havi és a kovetkezd évi
munkatervet;

dsszeallitja az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rigzitett, és egyéb
munkaértekezleteken;

szervezi €s segiti a szakalkalmazottak és kisegité alkalmazottak munkaterv szerinti
tevékenységét, elésegiti a mizeumi szervezet tudomanyos eredményeinek gyarapitasat;
kezdeményezésekkel élhet munkajogi, jutalmazasi iigyekben;

a megyei szervezeten beliili szakgyiijtemények helyzetét folyamatosan figyelemmel
kiséri;

az osztalyon/csoporton beliil ellenérzési jogkorrel rendelkezik;

javaslatot tesznek az osztilyon/csoporton dolgozdk személyére és a munkakéri
leirasokra;

részt vesz az osztaly-/csoportvezetdi értekezleteken és ott osztilya/csoportja érdekeit
képviseli;

osztalydnak értekezleteket hiv &ssze, melyen a beosztottaival ismerteti az osztily-
/csoportvezetdi értekezleten elhangzottakat, kbzvetiti a mizeumigazgatoi déntéseket;
az osztalyvezetdk meghatirozzdk a gyijtemény internetes megjelenitési formajat,
gondoskodnak az adatok folyamatos aktualizilasarol;

felel a munkavédelmi- és egészségiigyi elbirdasok és kdvetelmények betartasaért,
betartatasaért;

elkésziti a Mizeum tevékenységével, feladataival 6sszefiiggh egyéb szerzodéseket;
feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Felelds:

Az osztalyat/csoportjat érint6 kiallitdsok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért;

a Régészeti osztilyvezetd, a Torténeti osztilyvezetd, a Kallay Gyilijtemény vezetbje a
Josa Andrdas Muzeum gyiijteményeiben 6rzétt anyagrol eldirt nyilvantartisok
vezeteséért, a gyijteményi reviziénak a térvény altal el6irt médon és gyakorisaggal
torténd lebonyolitasaért, az osztalyvezetok és a csoportvezetok egyiittesen a raktari és
kiallitasi anyag szakszerii és biztonsagos kezeléséért, a restauralasi terv elkészitéséért;
az altala vezetett osztaly/csoport munkajaért;

a torvények, elbirdsok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megoOrzéséért,

a rabizott leletek, miitargyak épségéért;

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

a szolgalati ut betartasaért.

4.2. Muzealis intézményi szakmai munkakériok

A szakalkalmazottak a 2020. évi XXXII. t6rvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjéan
meghatarozott munkakd&rt bet6lté munkavallalok. A szakalkalmazottak egy része a szakmai
végzettségének megfelelden osztalyokba, csoportokba tartozik.

A szakalkalmazottak feladatait a személyre szabott munkakéri leiras tartalmazza.

A tagintézményekben dolgozé munkatirsak munkakdri leirdsdt a muzeumigazgaté és a
tagintézmény igazgatdja, a Josa Andras Mizeumban dolgozé szakalkalmazottak munkakori
leirdsat osztaly-/csoportvezetdjitk/kézvetlen felettesiik késziti els, 6k iranyitjak és feliigyelik
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munkajukat is. A helyettesitésekrél is az osztaly-/csoportvezetok kozvetlen felettesei
gondoskodnak a Helyettesitési Szabalyzatnak megfeleléen.

Fomuzeolégus/Muzeologus
Feladata:

- Tudomanyszakinak megfelelden gytijto-, terep-, ill. dsaté munkat végez;

- kutaté- €s feldolgozd tudominyos tevékenységet folytat, elvégzi a kiallitasokhoz
sziikséges eldkésziileti munkakat;

- szakteriiletiikdn tudomanyos kutatast végeznek, publikécids kotelezettségiik van,

- arabizott gylijtemény szakmai revizidjat hét évenként elvégzi;

- részt vesz a munkakdzdsségek altal megtervezett kzos munkakban, esetenként mas
muzeumokhoz tartozd teriileten is tevékenykedik;

- 1észt vesz a muizeum, az osztly ill. szakmai munkakézosségek kdzmiivelddési
feladataiban (ismeretterjesztd cikkek irasa, eléadasok tartasa, iigyfélforgalom ellatasa,
bizonyos esetekben tarlatvezetés, stb.);

- azadott intézmény vezetdje irdsos utasitdsdra a szorosan vett tudomanyos vagy szakmai
feladatain kiviil a mizeum érdekében végzendd egyéb feladatokat is kételes ellatni
képesitésének megfeleléen;

- részt vesz a munkajukhoz kapcsolodé palyazatok elkészitésében;

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

- amuzeum honlapjat folyamatosan informdcickkal latja el;

- munkajukrél havonta és évente tervet €s beszamolot készitenek;

- amizeumigazgatd Altal elkészitett tigyeleti rend szerint a miizeumban iigyeletet lat el;

- koteles betartani az eldirt egészségveédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tértént egyeztetés alapjén, a munkakéri leirdsban
meghatdrozottak szerint.

Felel6s:

- Az altala gyijtétt targyak szakszer( leltarozasaért, nyilvantartasba vételéért;

- arabizott szakmai gyiijtemény raktari rendjének kialakitasaért, megtartasaért,
allagvédelemeert;

- ardabizott leletek, miitargyak épségéért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozé intézkedéseiért;

- felelds a torvények, eléirasok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az dllami és a
hivatali titkok meg6rzéséért.

Mizeumi kulturilis menedzser

Feladata:
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- Munkajat a mizeumigazgato iranyitasaval végzi;

- a muzeumi osztdlyokkal/csoportokkal, a tagintézményekkel egyiittmiikodve ellatja a
muzeumi kidllitdsokhoz, rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodé kommunikacids
feladatokat;

- a mizeum valamennyi kézOnségkapcsolatinak, propaganda- és reklammunkajanak
szervezése és lebonyolitasa;

- rendszeresen tdjékoztatja a sajtét €s a nyilvanossagot a muzeumi rendezvényekrél,
programokrol, kiallitdsokrél és a mizeumpedagogiai programkinalatrol;

- iranyitja a muzeumi kozvélemény-kutatas elokészitését;

- kapcsolatot tart a turisztikai szervezetekkel, civil szervezetekkel, iranyitja a muzeum
kulturalis turizmushoz valé kapcsolddasat;

- intézi a mizeumi terembérlettel kapcsolatos iigyeket;

- feladata a szponzori lehetoségek felkeresése;

- feladata a mizeumi marketingtevékenység koncepcidjanak kidolgozasa az
osziélyokkal, csoportokkal egylittmiik6dve;

- intézi a mizeumi cim- €s protokoll-lista 8sszedllitasat;

- feladata az éves €s a havi munkaterv elkészitése és eljuttatisa kizvetlen feletteséhez;

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

- feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- afeladat- és hatask&rébe tartozd intézkedéseiért;

- a torvények, el6irdsok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért.

Vezeté muzeumpedagogus / Mizeumpedagogus
Feladata:

- A Josa Andrais Mizeum muizeumpedagogiai koncepcidjanak kidolgozdsa, a
koriilményekhez, 0j kdvetelményekhez igazodé modositasa és meg(jitasa;

- a muzeum kiéllitdsokhoz, gyiijteményekhez, kutatdsaihoz kapcsolodd tudoményos,
ismeretterjeszid €s oktatdi programok kidolgozasa a kiilénboz6 oktatasi szinteknek
megfelelden;

- bekapcsolodik a késziilé kidllitdsok és programok elokésziileteibe, oktatdsi,
muzeumpedagdgiai szempontok figyelembe vételével,

- részt vesz a muzeumi ordk koltségtervezetének és kiajanlasi aranak meghatarozasaban;

- a muzeumok €s az oktatasi intézmények kapcsolatabol adodé valamennyi muzeumi
oktatadsi forma szervezése ¢és lebonyolitasa, az oktatdsi intézményekkel valo
egylittmiitkodési kapcsolatok, megallapodasok kidolgozasat el6késziti;

- a kiallitisok ¢és rendezvények latogatdi statisztikdinak osszegyiijtése, ill. azok
értékelése;
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- feligyeli a tarlatvezetdk rendszeres tovabbképzését, a Kidllitaisokhoz kapcsolodo
tudasukat rendszeresen ellendrzi;

- kozremilkodik a Jésa Andras Muzeum palyazatainak megirasaban, esetenként
lebonyolitasaban;

- szakmai informaciés napokat, tdjékoztatdkat, bemutatékat tart, konferencidkat,
tanacskozasokat szervez;

- részt vesz a muzeum kiallitasainak tervezésében, fejlesztési terveket készt, az Gtlet vagy
témajavaslat felmeriilésétdl annak befejezéséig a munkavégzeési program kidolgozasa
€s nyomon kovetése, az eredmények és ismeretek Ujszeriiségének megitélése, az
eredmények ismertetése;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatasa kizvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabdlyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott targyak, leletek épségéért;

- aszolgalati Gt betartasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- a torvények, eléirdsok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi kiallitis-rendezé
Feladata:

- A muizeumigazgatéval, valamint az osztaly- és csoportvezetdkkel egyeztetve
megtervezi az allando és az idoszaki kiallitasok installacioit;

- gondoskodik a targyak elhelyezésérdl;

- kozremiksédik a mizeumi fotossal, valamint a palyazatfigyeld és kreativ munkatarssal
a meghivok, plakatok, feliratok, tabldk, molinok stb. tervezésében, elkészitésében;

- akiallitasban felhasznalhatd anyagokrdl egyeztet a mizeumigazgatoval;

- akiallitasban elhelyezi a targyakat;

- sziikség esetén/lehetdség szerint beszerzi a kiallitasban felhasznalhaté anyagokat;

- amuzeum kiallitisainak karbantartisa az Uzemeltetési csoport segitségével;

- technikai eszkozok, installaciok karbantartdsa, taroldsa, szallitisa az Uzemeltetési
csoporttal egyittmiikédve;

- uj technolégidk megismerése és bevezetése;

- muzeumi rendezvények, mizeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezése, sziikség esetén
az Uzemeltetési csoporttal egyiittmiikddve;

- kozremiikddik a mizeum palyazatainak megirasdban;

- feladata az éves és a havi munkaterv elkészitése és eljuttatisa kdzvetlen feletteséhez;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz-, s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.
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Hatéskor:
- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatdrozottak szerint.

Felelos:

- A munkakdrébe tartozo feladatok szakszeru ellatasaért;

- arabizott targyak, leletek épségéért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozé intézkedéseiért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzeéséért.

Miizeumi fokényvtiros
Feladata:

Munkajat a Régészeti Osztaly vezet6jének irdnyitdsaval végzi. A mizeum kdnyvtara
tudomanyos intézményi szakkonyvtdr, amely részben muzedlis gyiijteménynek is
mindsiil, melynek vezetéje a kényvtaros.

- Allomanygyarapitis: A Josa Andrdis Muzeum Szakkonyvtdra Gyijtokori
Szabélyzataban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kutat6- és ismeretterjesztd munka
soran jelentkezd igények figyelembevételével alakitja a kényvtari allomanyt. Tartja a
kapcsolatot a hazai és kiilf6ldi cserepartnerekkel, egymds kozbtt lebonyolitja a
kiadvanycserét.

- A konyvtari allomany feldolgozdsa. Naprakészen vezeti a konyvtar nyilvantartasait
(egyedi és Osszesitett leltarkényv). A dokumentumok tartalmi (targyszavazis, és
szakjelzetek) és formai feltarasat (Bibliografiai leirds, raktari jelzet). Katalogusépités
(CORVINA integrdlt konyvtari rendszer). Raktari jelzetek és szakjelzetek
meghatérozasa; a raktari rend kialakitasa és fenntartisa. Allomanyellendrzés az
eldirasoknak megfelelden.

- Konyvtari  szolgaltatisok:  szaktdjékoztatds, irodalomkutatas, sajtofigyelés,
kélcsonzések nyilvantartdsa, az Orszdgos Dokumentumelldté Rendszerben valo
részvétel, kdnyvtarkozi kolesonzések fogadasa és tovabbitasa. Munkanaplo vezetése a
kutatéi és kolcsonzéi forgalom nyilvantartdsa érdekében. A mizeum mindenkori
kutatéinak éves publikacioibdl bibliografia 6sszeallitas; a Magyar Tudomdnyos Miivek
Tara c. publikdciés adatbazis adminisztratori feladatainak ellatasa, a kényvtarra
vonatkozo statisztikdk elkészitése és jelentés leadasa az Emberi Erdforrasok
Minisztériumanak a kényvtari ligyekben felelds szervezeti egysége felé.

- Allomanyvédelem: a koényvtari 4llomdny védelmében megfelelé raktérozasi
kériilmények kialakitasa; sziikség szerint kottetés, restauraltatds elokészitése.

- Koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskdr:

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

Felel6s:
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- A munkakérébe tartozé feladatok szakszeri ellataséért;

- akonyvtar és a kényvtari allomany allaganak megorzéséért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- a feladat- és hataskérébe tartozé intézkedéseiért;

- a torvények, elbirasok, jogszabalyok megtartdsdért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megorzéséért.

A tagintézmények helyi egységeiben [évé konyvallomany gyarapitasdért, allaganak
megbrzéséért az intézményvezetd felelds.

Miuzeumi kényvtiros
Feladata:

- Elvégzi a konyvtar allomanyanak leltarozasat, katalogizélasat, adatbazis épitését;

- a mizeumi és kbnyvtari torvény altal megkévetelt nyilvantartasi rendszer
alkalmazasa; a gyljtemény kiilonb6z6 dokumentumtipusainak egyedi
nyilvantartasa;

- Dbibliografiai leirds az érvényben lév$ szabvany szerint;

- akdnyvek raktari jelzeteinek, szakjelzeteinek meghatarozasa;

- aszilkséges katalogusok elkészitése;

- araktari rend kialakitasa, a raktari rend fenntartasa;

- afolydirat-allomany kezelése;

- alloméanyvédelem: a kényvtari dllomany sziikség szerinti kottetése, a folyoiratok
eldkészitése €s ellendrzése, a restauralandé kényvallomany feltarasa;

- statisztikak elkészitése;

- az allomanygyarapitast a muzeumigazgato, illetbleg a muzeum szakmunkatarsai
kezdeményezése alapjan végzi;

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

Hataskér:

- A kizvetlen felettesével tortént egyezietés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakoérébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- akonyvtar és a konyvtari dllomany allaganak megérzéséért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért;

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

A tagintézmények helyi egységeiben lévé kiényvallomany gyarapitdsaért, allaganak
megdrzéséért az intézményvezetd felelds.
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Férestaurator, restaurator, segédrestaurator, Allomanyvédelmi felelos

A Joésa Andras Muzeumban a restaurator-miihely, ezen beliil a restauratorcsoport a forestaurator
vezetésével miikadik.

A restauratorok csak a Magyar Nemzeti Muzeum Miitargyvédelmi és Informacios Részlegének
tanfolyaman szerzett, illetve magasabb végzettséggel dolgozhatnak muzeumainkban. A fenti
intézmény 4altal rendszeresitett tovdbbképzéseken ismeretiikket a miizeum vezetbje altal
meghatarozott idokz6nként fejleszteni kbtelesek.

Feladataik:

- A gyiljteménygyarapitas soran a miuzeumba bekeriilt targyak szakszeri restauralasa és
konzervalasa, fokozatosan és folyamatosan ellatja a Josa Andras Muzeumban —ideértve
a tagintézményeket is — lévé mizeumi targyak allagvédelmi feladatait, munkajit a
kozdsen kialakitott havi és éves munkaterv alapjan végzi;

- az altaldnos restauratorok a mizeum valamennyi targyaval kapcsolatos allagmegovasi
munkat végzik, a szakrestaurdtorok a szakosodasuknak megfelelé anyagi targyakat
restauraljak. Képzomiivészeti és nagy értékii iparmiivészeti alkotasok restauralasan csak
képesitett képzbmiivész, ill. iparmiivész restaurator dolgozhat;

- beszerzi az altala hasznélt specialis anyagokat és eszkdzoket, gondoskodik azok
takarékos felhasznéldsardl, és biztonsagos raktarozasardl, az altala hasznalt anyagért
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik, a vegyszer- és anyagfelhasznalas kimutatasat
a gazdasagi szabalyozok altal eldirtak szerint végzi;

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

- restaurdlasi-mitargyvédelmi témakérben évente legaldbb két modszertani
milhelygyakorlatot szervez a megye kozigazgatasi teriiletén miikédé muzealis
intézmények munkatérsai szamara gyakorlati bemutatéval egybekotve

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

- részt vesz a terepi restauratormunkak elvégzésében, kidllitisok eldkészitésében;

- megyei szinten allomanyvédelmi feladatokat 14t el, helyszini szemlék, bejarasok
alkalmaval szaktanacsadoi tevékenységet lat el;

- kozremikodik a mizeum pélyazatainak megirasaban;

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

- feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- a feladat- és hataskorébe tartozoé intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.
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Miizeumi gyiljtemény- és raktirkezeld
Feladata:

- A muzeoldgus iranyitasaval kézremiikdik a targyi anyag nyilvantartasi munkaélataiban,
elkésziti a nyilvantartasi kartonokat;

- atargyak mozgatasaban (kiallitasrendezés, raktarrendezés, szallitas, stb.);

- araktari rend kialakitasaban;

- abehozott targyak leltarozasra valo el6készitésében (méretezés, leltari szam irds, stb.);

- arestaurdlaskor a targyak listiba vételében, illetve visszavételében;

- a filmek, fotok leltarozasaban, rendben tartasiban;

- akiilonbdzo reviziok végrehajtasdban;

- esetenként gyiijtéuiton, asatasokon is részt vesz;

- koteles betartani az el6irt egészségvédelmi, tiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- A munkakéorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hatask&rébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati 0t betartasaért;

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

Mizeumi adattiaros

A megyei muizeumi halézat intézményei a tudoméanyos anyag kezelésével kapcsolatos
dokumentaciét, a fotoarchivumokat az intézmények adattaraikban gyiijtik. Ezt a munkat a J6sa
Andras Muzeumban adattaros, a tagintézményekben gyilijteménykezeld, kényvtiros vagy
muzeologus végzi.

Feladata:

- Az adattéri egységek anyaganak gyarapitasa;

- az odakeriild irasos forrdsanyag térvényben eldirt mddon torténé nyilvantartasa,
gondozasa;

- a fototarban a muzeumi fotds és a tudomanyos munkatarsak altal készitett fényképek
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa;

- kutatdsi lehetdség biztositasa a kutatdsi engedéliyel rendelkez6 kutatok sziméra;

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

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:
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A kbzvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelts:

- Felel az adattari anyag rendjéért, a beérkezd anyagokért;

- felel az adatbazisbdl a mizeum szakalkalmazottainak, muzeolégusainak hasznalatra
kiadott dokumentumok visszakeriiléséért valamint a mizeumon beliili adattari anyagok
elvitelérdl, mozgatdsardl nyilvantartdst vezet, az elvitel tényét az érintett munkatars
alairasaval elismeri;

- amunkakdérébe tartozo feladatok szakszeru ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- a torvények, eloirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért.

Mizeumi adattarkezeld

Feladata:

- A muzeumi adattarkezel0 segiti az adattiaros munkajat;

- a Jésa Andras Mizeum régészeti, helyt6rténeti adattaranak vezetése, pontos és
szakszer(i nyilvantartasanak (leltdrkonyv, karton, kataloguscédula, fotdk) vezetése,
lehetéség szerint gyarapitasa;

- az odakerild irasos forrdsanyag tdrvényben eldirt médon torténd nyilvantartasa,
gondozasa;

- a fototarban a muzeumi fotos és a tudomanyos munkatarsak altal készitett fényképek,
(negativok és pozitivok), diapozitivok leltarozasa és nyilvantartasa;

- felel az Irodalomtdrténeti Gyilijtemény rendjéért, nyilvantartasaért, feldolgozaséért;

- kutatasi lehetdség biztositasa a kutatasi engedéllyel rendelkezd kutatok szamara;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kbozvetlen felettesével toriént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelos:

- A munkakdorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgdlati at betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért.
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Teremdor
Feladata;

- A Josa Andras Muzeumban a latogatok fogaddsa, kalauzolasa;

- akiéllitasok kinyitasa, zarasa;

- alatogatok feliigyelete €s tajékoztatasa;

- tuddsanyagat rendszeresen frissiti, err6l a muzeumpedagdgiai csoport vezetdjének
referal;

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

- sziikség szerint besegit a takaritasi feladatok ellataséaba;

- kozvetlen felettesével egyeztetve besegit a miuzeumpedagogusoknak;

- amunkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélyével ellatja a jegypénztrosi feladatokat;

- kételes betartani az elirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelds:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati at betartasaért;

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

Tarlatvezetd
Feladata:

- A latogatok fogadasa, kalauzolasa;

- alatogatok feliigyelete és tajékoztatasa;

- tarlatvezetés magyar és egy idegen nyelven;

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

- akiallitott targyak megdvasa, felel a kiallitott tArgyak épségéért;

- igény szerint kdzremiikddik a kidllitasok elkészitésében, a targyak elhelyezésében;

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

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

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

Felelbs:

A munkakorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért;

a rabizott leletek, mitargyak épségéért;

a feladat- és hataskérébe tartozoé intézkedéseiért;

a szolgalati Ut betartdsaért;

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

4.3. Kulturilis miitkédéstaimogaté munkakorok

Szervezetigazgatasi referens

Feladata:

Segitséget nyujt a mizeum igazgatdja szamara barmely olyan kérdésben, amellyel segiti

az igazgatdé munkajat;

feladatait az SZMSZ, az igazgatd €s az egyéb jogszabalyi rendelkezések hatdrozzak

meg;

tartalmilag el6késziti a szabalyzatokat, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, valamint

a Kollektiv Szerzédés mddositasat;

a munkaidé-nyilvantartast, szabadsag-nyilvantartist, szabadnapok nyilvantartasat

ellendrzi, és ha indokolt intézkedéseket tesz azok jogszeriiségének betartisara;

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

beszerzések, kozbeszerzések folyamatat ellenorzi;

adatszolgéltatdsokat, kimutatasokat készit a fenntart6 részére;

a munkaltato utasitisara a palydzatok megjelenésével kapcsolatosan tajékoztatja az

illetékes osztaly vezetdjét;

palyazati anyagokat kezeli,

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

részt vesz a megyei hatokorii véarosi mulzeum titkdrsigdnak adminisztracios

munkdjaban.

Adatvédelmi felelésként ellatja a mizeum adatvédelemi feladatait:

a) vezeti a mlzeum adatkezelési nyilvantartasait és dokumentumait, melyet az
adatvédelmi tisztvisel6 utmutatasainak megfeleléen atlithatd modon kezel és tarol,

b) tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasat,

c) tevékenysége soran az igazgatd felé jelentést tesz az adat- és iratkezelési
szabdlyzatok megsértésér6l, a munkavallalok szabalytalansagi jelzéseirdl és
minden olyan tényrdl és korlilményrol, amely az intézmény adatkezelési
tevékenységét érinti,

Hataskor:

A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatdrozottak szerint.
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Felelos:

- A munkakdréebe tartozd feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati it betartasaért;

- a torvények, eldirdsok, jogszabilyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért.

Humanpolitikai referens
Feladata:

- A mizeum igazgatdjanak irdnyitasaval ellatja a mizeum és tagintézményei valamennyi
dolgozdja vonatkozédsiban a teljes koril személyzeti feladatokat;

- gondoskodik a dolgozdk alkalmazasidhoz sziikkséges valamennyi okmany
elokészitésérdl, illetve §sszegyijtésérol,

- elékésziti a munkavéllalok jogviszonyanak létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat;

- a KIRA szédmitogépes rendszerben elkésziti a munkaszerzédéseket, modositasokat,
megsziintetéseket, figyelemmel kiséri a hatarozott idére szold szerzddéseket, vezetdi
dontés alapjan meghosszabbitja vagy megsziinteti azokat;

- Orzi a munkavallalok személyi anyagat;

- nyilvantartja a létszimot allomanyonként, valamint szakfeladatonkeént;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tliz- €s munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakorébe tartozd feladatok szakszerii ellatasaért;

- a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

- azadatvédelmi alapelvek betartaséaért;

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

- a tBrvények, elbirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megérzéséért.

Titkarsagi referens
Feladata:
- A Muzeum titkarsaganak vezetése, a titkarnoi feladatok ellatdsa: iktatds, fénymasolas,
postazas, ligyintézés stb.;

-  szabalyok betartasaval kezeli a bizalmas anyagokat;
- napi kapcsolatot tart fenn a KOZIM-el a gazdasagi tigyek intézése érdekében;
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- munkavégzése kizben keletkezett valamennyi alapbizonylatot, dokumentumot kételes
gondosan megdrizni, rendszerezni;

- atargyévet két évvel megel6z6 anyagokat rendszerezve, megfelelé modon dsszekitve
kételes az irattdrba helyezni,

- az lgazgatésag miikodésével kapcsolatos iigyintézés rendjének biztositasa;

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

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

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

Felel6s:

- A munkakdrébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

- afeladat- €s hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgdlati ut betartasaért;

- az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

- az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok védelméért, illetve a
személyes adatok kezeléséhez kétddo jogok biztositasaért;

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

Miuzeumi fotos
Feladata:

- Elkésziti a Jésa Andras Muzeum fényképfelvételeit, ezeket kidolgozza, nagyitja,
rendszerezi, nyilvantartja, gyiijtbutakon és asatasokon a tudomdnyos munkatarsak is
készitenek felvételeket, ezek kidolgozasa, nagyitasa is a fotds feladata;

- a fotdmihely iitemterv alapjan végzi munkajat, a fotds kozvetlen felettesével, az
Uzemeltetési és kiallitas tervezd, kivitelezd csoport vezetdjével és az osztélyvezetdkkel
tortént elézetes megbeszélés alapjan éves és havi munkatervet készit, a munkaterv
teljesitésérél csoportvezetdje az évi munkajelentésben szamol be;

- a mizeumi fotélaboratorium feladata a nyilvantartasi fotézas, valamint a kiallitasok
megrendezéséhez sziikséges fotok elkészitése;

- amennyiben az intézményi fotélaboratérium dltal mizeumi targyakrol készitett
felvételek kozlésre keriilnek, a kézlési dijra vonatkozd rendelet értelmében kell eljarni;

- a Josa Andras Muizeum dolgozdival (kiilonds tekintettel a palyazatfigyelé és kreativ
munkatarsakra) egylittmikodve kozremiikodik a kiallitdsok, rendezvények
tervezésében, kivitelezésében (fotdk, meghivok, plakatok stb. készitése);

- muzeumi rendezvények, események dokumentalasa;

- kozremiikodik a gyiijtemények digitalizalasaban;

- kdoteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz-, és munkavédelmi szabalyokat;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakori leirasban
meghatdrozottak szerint.
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Felel6s:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszeri ellatdsaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati at betartasaért;

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

Mizeumi rajzolé, mizeumi grafikus
Feladata:

- Ellatja a Josa Andras Muzeumban €s a régészeti feltarasok soran jelentkezd rajzoléi
feladatokat, melynek sorian a régészeti és egyéb (néprajzi, helytorténeti, irodalmi)
targyak leltari kartonra, ill. publikaciohoz térténé rajzolasat elvégzi;

- propagandaanyagok és -eszkdzdk (névjegykdrtyak, miisorfiizetek, plakatok,
transzparensek, kiadvanyok, kataldégusok, szérélapok) tervezése, engedélyeztetése és
kiviteleztetése;

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

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjdn, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelbs:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- a feladat- és hatdskérébe tartoz6 intézkedéseiért;

- aszolgalati Gt betartaséért;

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

Miuzeumi geodéta
Feladata:

- A Szaboles-Szatmar-Bereg Megye teriiletén végzett korabbi (adattari dokumenticio
alapjan) feltarasok és az eseti aktudlis asatasok peodéziai és térinformatikai
munkadlatainak elvégzése;

- terepi munka: felmérés, kitiizés, bemérés, szintezés elvégzése;

- szamitogépes térinformatikai programok haszndlata, térképek EOV rendszerbe
illesztése;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabilyokat;

- feladatait részletesen a munkak®ori leirds tartalmazza.
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Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskdrébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgdlati ut betartisaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az dllami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Muzeumi adatriogzité
Feladata:

- Régészeti lelohelyek megel6zd régészeti feltarasi munkalatait, illetve az elsédleges
feldolgozas soran regisztralt adatok (objektumlapok, rajzok, leletekre vonatkozé adatok
stb.) adatbazisban torténd rogzitése;

- sziikség szerint el6késziti a térinformatikai feldolgozast, szkennel,

- esetenként a terepi munkak soran besegit az adatfelvételbe, valamint a feltarasok soran
jelentkez6 adatrogzit6i feladatok elvégzésébe;

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

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza,

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszer ellatasaért;

- arabizott leletek, miitdrgyak épségéért;

- afeladat- €s hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

- a torvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartdsaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

Mizeumi informatikus
Feladata:

- Mint informatikai szakérté a muzeumi szervezet tulajdonaban lévé szamitogépek
hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltrasat és — ha lehetséges —
javitasat végzi,

- a szamitogépek Altal futtatott szoftverek telepitése, konfigurdldsa (a szamitogép
beépitett gyari szofiverét is beleértve) a felhasznalok igényei szerint;
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a szamitégépen futtatott szofiverek jogtisztasagaért a rendszergazda vallalja a

felelosséget;

- a telepités soran tdjékoztatja a felhasznalot, az intézmény vezetojét (vagy az adott
szervezeti egység vezetdjét) a szoftver licencében régzitett jogokrol és
kotelezettségekrol,

- kozérdeki adatok kizzététele a honlapon;

- honlapszerkesztés, egyiittmiikddve az osztalyok dolgozdival,

- a palyazatok megirasahoz informatikai/technikai segitséget nyjt;

- kozremikaodik a kiallitasok kivitelezésének kapcsolodo feladataiban;

- kozremiikodik a rendezvények, mizeumpedagogiai foglalkozasok kivitelezésében;

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

- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza,

Hataskar:

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

Felelos:

- A munkakoérébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati Ut betartasaért;

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

Rendszergazda
Feladata:

- Az intézmény szamitogépes és IT rendszerének szoftveres és hardveres feliigyelete,
karbantartasa, sziikség esetén bovitése;

- ahalozati eszkozék, routerek, switchek, telefonkdzpont, nyomtato feliigyelete.

- az intézmény honlapjanak feltoltése, karbantartésa;

- adolgozoknak segitségnyujtas informatikai kérdésekben;

- rendezvényeken biztositja a hangositast;

- telefonhaldzat mikddésérdl gondoskodik, ill. tartja a kapcsolatot a kiils6 szakemberrel;

- mitargynyilvantartd adatbdzisok mentése ¢€s sziikség esetén azok vissza- és
helyreallitasa;

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

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakoérébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;
- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;
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- aszolgalati Ot betartasaért;
- a torvények, eldirasok, jogszabdlyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megorzéséért.

Pénztaros
Feladata:

- A jegypénztar milkddtetése. A nyitas kezdete eldtt fél oraval el kell foglalnia
munkavégzési helyét, hogy a pénztar idében, pontosan kinyisson;

- a belépdjegyek kedvezményrendszerének pontos kévetése, és err6l a latogatok
tajékoztatasa;

- apénztargép lizemeltetése, valamint az elszimolas naprakész vezetése;

- a munkaid6é elején felvett valtopénz feleldsségteljes kezelése, a pénztar napi
forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa, a forgalommal valé elszamolas a
kozvetlen vezetdje felé;

- apénztarkezelési szabalyok betartasa;

- azAaras utan a napi elszamolas elvégzése;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatédrozottak szerint,

Felelos:

- A pénztar kasszijaban a pénz forgalmanak egyszemélyi anyagi felelGse, a jegyekért a
latogatoktol kifizetett és atvett pénzt Grizetében tartja, kezeli, igy fokozott a felelssége;

- a munkakorébe tartozd feladatok szakszerti ellatasaért;

- afeladat- és hataskrébe tartozd intézkedéseiért;

- aszolgalati t betartdsaért;

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

Miiszaki ligyintézo
Feladata:

- Iranyitja, 6sszefogja a mizeumban a takaritokat, karbantartot és a gépkocsivezetot;

- részt vesz a muzeumban €s tagintézményeiben ad6do fizikai munkalatok elvégzésében;

- feliigyeli a kiilsé és belsé raktari rendek kialakitasat, fenntartasat;

- kapcsolatot tart a kézszolgaltatokkal, hiba esetén a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti
az daramszolgaltatot, szemétszallitot, vizszereldt, a liftszerel 6t;

- tiiz-és balesetvédelmi felelds, mely feladatnak az ellatdasa soran kapcsolatot tart
munkavédelmi szakmérnikkel,

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

- akiilsé megrendeldk rendezvényeinek miiszaki szervezése és lebonyolitasa.
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Hataskor:

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

Felelds:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

- arabizott leletek, mitargyak épségéért;

- afeladat- és hataskérébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

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

Gépkocsivezetd
Feladata:
- Az intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi(k), és mikrobusz vezetése;
- feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza;
- koteles betartani az elbirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat;
- helyettesitését masik gépkocsivezetéssel megbizott munkavallalo litja el.

Hataskor:

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

Felelds:
- A munkak&rebe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;
- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;
- aszolgalati Ut betartasaért;

- a torvények, elbirdsok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megOrzéséért;

Karbantarto
Feladata:
- A Josa Andras Muzeumban karbantartasi, takaritasi feladatok ellatdsa;
- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédeimi szabalyokat;
- feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskor:

- A kozvetlen felettesével tortént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint,
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Felelds:

- A munkakorébe tartozd feladatok szakszeri ellatasaért;

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati ut betartasaért;

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

Udvari munkads
Feladata:

- Az intézmény teriiletét rendben tartja;

- nyari idészakban a locsoldst biztositja, fiivet nyir, téli idészakban hoeltakaritast végez;
- kisebb karbantartdsi munkdlatokat végez;

- rendezveények lebonyolitasaban kdzremiikodik;

- koteles betartani az eldirt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat.

Hataskor:

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

Felelos:

- A munkakorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- afeladat- és hataskorébe tartozé intézkedéseiért;

- aszolgalati it betartasaért;

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

Takarito/Postizo
Feladata:

- A takaritasi feladatok ellatasa;

- aJosa Andras Mizeumban a postazasi feladatok ellatasa;

- Dbetartja a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyokat, az intézmény belsd
szabdlyzatait;

- az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védi, kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen;

- szabélytalansag észlelése esetén a munkavallalé kételes a kdzvetlen felettese dtjan az
intézmény igazgatdjat értesiteni,

- kaoteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.
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Hataskor:

- A kozvetlen felettesével toriént egyeztetés alapjan, a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Felelts:

- A munkakérébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért;

- a feladat- €s hataskorébe tartozo intézkedéseiért;

- aszolgalati at betartasaért;

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

Szakmunkas, segédmunkas

A Josa Andras Mizeum szakmunkas, segédmunkas munkavallaldit a Régészeti Osztaly
vezetbje irdnyitja.

Feladata:

- A terepbejardsokon, lelohely felderitéseken, valamint a régészeti megfigyelések
ellatasaban valo részvétel;

- a régészeti osztdlyvezetd koordindldsa alatt részt vesz a mizeum dsatisaihoz,
leletmentéseihez kapcsolodo terepi feladatok ellatasdban (bontds, rajzolas, fényképezés,
Osszesito elokészitése, egyeb asatasi dokumentacios feladatok);

- az asatasokrol beérkezo leletanyagok kézi erdvel t6rténd szallitasa, elmosasa, tisztitasa,
csomagolasa, rendszerezése;

- koteles betartani az eléirt egészségvédelmi, tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat.

A Séstéi Miuzeumfalu szakmunkas, segédmunkas munkavallaloit a Sostoi Mazeumfalu
vezetbje iranyitja:

Feladata:
- A mizeumfalu parkjat, teriiletét rendben tartja, sziikség szerint fiivet vag.
- nydri iddszakban a locsolast biztositja, téli idészakban héeltakaritast végez;
- karbantartasi munkalatokat végez;
- koteles betartani az eloirt egészségvédelmi, tiiz- és munkavédelmi szabdlyokat.

Hataskaor:

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

FelelGs:
- A munkakdrébe tartozod feladatok szakszerii ellatasaért;

- arabizott leletek, miitargyak épségéért;
- afeladat- és hataskdrébe tartozd intézkedéseiért;
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- aszolgalati 0t betartasaért;
- a torvények, eloirasok, jogszabalyok megtartasaért, valamint az allami és a hivatali
titkok megdrzéséért.

4.4. Adatvédelmi tisztviseld

Feladata:

a) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellenérzi a GDPR-pak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az adatvédelem bels6é intézményi szabalyzatainak szdvegtervezetét,
szilkség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolodo targykori szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket a Szabdlyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti ¢s aktualizilja az el6zetes tajékoztatas szGvegét;

f) az intézményben folyé adatkezelésr6l sz616 adatvagyonleltért készit;

g) megtartja a munkatarsak adatvédelmi tudatossag erdsitése érdekében sziikséges
oktatasokat;

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket, és érdekmérlegelési teszteket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasiban;

j) egylittmikddik a feliigyeleti hatosaggal;

k) az adatkezeléssel osszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzulticiot folytat vele;

1) az adatvédelmemmel és az infokommunikdcids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken.

Az adatkezelésre vonatkozoan a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérsl szolo 5/A
bekezdés rendelkezik.

A muzedlis intézményi szakmai munkakordkben és a kulturalis miikdéstimogat6
munkak6rokben foglalkoztatottak felelosségére a 2012. évi 1. térvény, a 2020. évi XXXIL.
torvény és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, a Kollektiv Szerzodés, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat és az SZMSZ az irdnyado.

5. A JOSA ANDRAS MUZEUM FOBB MUKODESI SZABALYALI

5.1. Az intézmény képviselete
A J6sa Andras Mizeum képviseletére a muzeumigazgaté jogosult. Ezt atruhazhatja irasbeli
eseti megbizdssal altaldnos igazgatohelyettesére, vagy irdsbeli eseti megbizassal 4ltala kijelolt

mas beosztott munkavallaldjara.

5.2. A vezetdi helyettesités rendje
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A muzeumigazgatojat akadalyozatdsa esetén (igy kiilondsen szabadsig, betegszabadsdg,
tappénz, hivatalos Ut) az dltalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Jogkdre a 4.1. pont alatt
szabalyozva,

Ha mind a megyei hatokorii varosi muzeumigazgatd, mind az altalianos igazgatohelyettes
akadalyoztatva van, akkor a mizeum igazgatdjanak eseti kijelSlése alapjan az osztdlyvezetd
latja el a helyettesitést az alabbi sorrendben:

- Régészeti osztaly vezetdje;

- Torténeti osztdly vezetdje;

- Mizeumpedagdgiai és K6z6nségkapcsolati osztaly vezetdje.

A kijelolt helyettesitd osztalyvezetd jogkore a helyettesités idotartamara azonos az #ltalanos
igazgato helyettesével. (Azaz, a mizeumigazgato teljes jogl helyettesitését latja el, ide értve a
kotelezettségvallalasi, gazdasagi, mikddtetési iigyeket is, a mizeumigazgatd utdlagos
tdjékoztatasa mellett, kivéve a munkaltatoi, kinevezési, megbizasi jogkdr gyakorlasat is.)

A tagintézmények vezetdjének helyettesitése:

A Killay Gyljtemény vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre a Kallay Gyiijtemény
torténésze jogosult. Jogkore ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezet6jével.

A Sostéi Muizeumfalu vezetdjének tavolléte esetén helyettesitésre néprajzos-muzeologus
szakalkalmazott jogosult. Jogkére ebben az esetben megegyezik a tagintézmény vezetdjével.

5.3. A dintés-eldkészités rendje

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

5.4. Dontés-elokészito és tandcsadé testiiletek

- Vezetdi értekezlet

- Osztaly- és csoportvezetdi értekezlet

- Osszdolgozoi értekezlet

- Miuzeumi Tudomanyos Tanacs

- Uzemi Tanacs

- Szakszervezet
A dontés-elokészités és a tanacsado forumok Osszehivasa a mizeumigazgato altal irdsban
torténik.

5.4.1. Vezetii értekezlet

A mizeum igazgatdjanak szervezeti-irnyitdsi, dontés-elokészité munkajat segiti, s egyben
annak tudomanyos-szakmai tanacsadé féoruma. A megyei hatdkoérii varosi muzeum igazgatéja
hivja Gssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb negyedévente egyszer. Az iilésrol
irasos feljegyzés késziil.

Tagjai: a mizeumigazgato, az igazgatohelyettes, a Sostdéi Mizeumfalu igazgatdja, a Kallay
Gyiijtemény vezetdje, osztalyvezetdk, csoportvezetok, a jegyzokdnyvet készitd munkatéars és a
muzeum igazgato dltal meghivott személyek.
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Feladata:

- A Jo6sa Andras Muzeum tevékenységének koordinalasa;

- aktualis kérdések megvitatisa;

- az osztalyok és csoportok havi munkatervének megbeszélése, ellenorzése;

- javaslat készitése az éves, €s a hosszabb tavi tudomanyos tervekre;

- javaslat készitése a muzeumi szervezet tudomanyos szakalkalmazottjai szdmdra a
kiilonb6zé szintii tovabbképzésekre.

5.4.2. Osztaly- és esoportvezetdi értekezlet

Az osztily- vagy csoportvezetd hivja ssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalédbb havonta
egyszer.

Tagjai: osztalyvezetok, csoportvezetok €s beosztottaik.

Feladata: az osztalyok szakmai munkdjinak egyeztetése, aktudlis feladatok atbeszélése.

5.4.3. Osszdolgozéi értekezlet

A Jésa Andras Mizeum munkatarsainak egészére kiterjedd tajékoztatd-értékeld értekezletet
szilkség szerint, de legalabb évente egyszer tart a mizeumnigazgato.

Az értekezleten a miizeumigazgatoi tajékoztatason til barmilyen, a mizeumi szervezet
munkajat érintd kérdés megvitatasra kertilhet.

A dolgozok és az érdekvédelmi szervezetek képviseldi el6zetesen irasban vagy a helyszinen
szoban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket.

Az irasban feltett kérdésekre 15 napon beliil irasban is kiteles valaszolni a mizeumigazgato.
Az értekezletrdl irdsos feljegyzés késziil.

5.4.4. Miizeumi Tudomanyos Tansics

A Mizeumi Tudomanyos Tandcs olyan véleményez6, tanacsado, dontés-elokészitd testiilet,
melynek els6dleges feladata a muzeum szakmai-tudomanyos munkijanak segitése,
szinvonaldnak, presztizsének ndvelése.

Tagjai: a Tanacs mindenkori tagjai a Josa Andras Muzeum tudomanyos fokozattal rendelkezo
szakalkalmazottai. A Tandcs dontése alapjan meghivottként részt vehetnek még fokozatszerzési
eljaras alatt allo doktoranduszok is. A Tandcs elnbkét a rendes tagok vilasztjak tobbségi
szavazassal. A Tandcs munkajaban vald részvétel Gnkéntes.

Feladata:

- A tagintézmények bekapcsolasa a hazai és nemzetkozi tudomanyos életbe (kutatdcsere,
kutatoi Oszténdij, intézménykézi megallapodas stb.);

- kozos kutatasok, palyazatok belfoldi és kiilfoldi tarsintézményekkel;

- a tagintézmények révid- és k6zéptavi tudomanyos irdnyvonaldnak meghatdrozasa; az
egyes muzeumok konkrét kutatasi terveinek véleményezése;

- amizeum tudomanyos eredményeinek képviselete (média, honlapok);

- részt vesz a tudomdnyos rendezvények (szimpozium, tanacskozas, konferencia stb.), a
tudomany-népszertisitd rendezvények (Kutatok Ejszakija, Magyar Tudomény Napja,
Miitargyak Ejszakaja) szervezésében;
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- mindenki akadémiaja: eldadas-sorozat elinditasa;

- muzeumi kiadvanyok, sorozatok 0jrainditasa;

- kutatobazisok kialakitasa a tagintézményekben: a kutathat6 adattarak nyilvanossa tétele
az intézmények honlapjain a tagintézmények kiallitasi terveinek, programterveinek
szakmai véleményezése;

- atagintézmények honlapjainak szakmai feliigyelete;

- a kutatonapra, kutatéi szabadsigra vonatkozd kérelmek, valamint a szabadsag
eredményének — elkésziilt tanulmany(részlet), konyv(részlet), jegyzetanyag,
hangzoanyag stb. — ellenorzése, véleményezése;

- a tagintézmények hétévente, ill. azon beliil évente elkészitendd, szakalkalmazottakra
nézve kotelezdé képzési és tovabbképzési tervének véleményezése, a nydjtandd
tamogatdsok fontossagi sorrendjének meghatirozasa (kiilonds tekintettel a
fokozatszerzésre iranyuld képzésekre).

5.4.5. Uzemi Tandcs

Az iizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése. Az lizemi tanacs feladatanak ellatdsa érdekében jogosult tdjékoztatdst kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltatd nem utasithat el.

A munkaltato félévente tajékoztatja az lizemi tandcsot:
- agazdasagi helyzetét érint6 kérdésekral,
- a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel Osszefiiggd likviditasrol, a foglalkoztatas
jellemz6irdl, a munkaid6 felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzoirdl,
- a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamarol és munkakdériik megnevezésérol.
Az lizemi tandcs félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallalokat.
A munkiltatd és az iizemi tanics kbzdsen dont a joléti céld pénzeszkdzok felhasznalasa
tekintetében.
A munkaltatd dontése el6tt legaldbb tizendt nappal kikéri az iizemi tandcs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések és szabdlyzatok
tervezetérol.
Munkaltatoi intézkedésnek mindsiil kiiléndsen
a) a munkaltato atszervezése, atalakitisa, szervezeti egység 6nallo szervezetté alakitasa,
5) a munkavallaléra vonatkozd személyes adatok kezelése és védelme,
c) az egészséges és biztonsdgos munkafeltételek kialakitasara szolgald, a munkabalesetek,
valamint a foglalkozdsi megbetegedések megeldzését elGsegitd intézkedés,
d} a képzéssel Gsszefliggd tervek,
e) a foglalkoztatast el§segitd tamogatasok igénybevétele,
f) a munkarend meghatarozasa,
g amunka dijazasa elveinek meghatarozasa,
h) a munkaltaté mikodésével Gsszefiiggd kdrnyezetvédelmi intézkedés,
i) az egyenld banasmoéd kévetelményének megtartaséra €s az esélyegyenloség biztositasara
iranyul6 intézkedés,
j) munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott egyéb intézkedés.
Az Uzemi Tanacs mitkddését a 2012. évi 1. torvény szabalyozza.

5.4.6. Szakszervezet

A szakszervezet elsGdleges célja az alkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos érdekek
elémozditisa és megvédése. Feladata:
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- a munkavallalékat anyagi, szocidlis és kulturélis, valamint munkakériilményeiket érintd
jogaikrél és kitelezettségeikrol tajékoztatja,

- a munkatigyi kapcsolatokat és munkaviszonyt érint6 kdrben tagjait a munkaltatoval szemben,
illetoleg az allami szervek elétt képviseli.

A muizeumigazgatd koteles biztositani a dolgozok szakszervezetbe vald témériilésének
lehetdségét, a mizeumon beliil alakult szakszervezet t6rvényes mikddését.
A szakszervezet mikddését a 2012, évi [. torvény szabdlyozza.

5.5. Munkaterv, beszamolo

A muzeumi szervezet havi és éves, valamint meghatirozott id6szakra készitett tavlati terv
(kozéptavi terv) alapjan végzi munkdjit. Az éves munkatervnek bontasban, a tavlati tervekben
szereplé feladatokat kell tartalmaznia. A munkatervnek a koltségvetéssel, az intézmény
felszereltségi szintjével és személyi ellatottsagaval 6sszhangban kell elkésziilnie.

A munkaterv, beszamolo elkészitésének menete:

- A Josa Andras Muzeum szakalkalmazottai elkészitik egyéni munkaterveiket, amelynek
alapjan a vezetok - munkaértekezleten tdrténd megvitatds utdn — osszeallitjak szervezeti
egységiik munkatervét és beszamoldjat.

- A Josa Andras Mizeum munkaterve €s beszamoldja a szervezetbe tartozo valamennyi
intézmény feladatait, illetdleg eredményeit egységes szempontok szerint foglalja 8ssze.

- A munkatervet jovahagyadsra, a beszamol6t elfogadasra a fenntarto elé kell terjeszteni. Az
altaluk kivant esetleges modositast a munkatervben végre kell hajtani.

- A munkaterv végrehajtidsit a megyei hatokdrii vdrosi muzeum igazgatbja, az
igazgatohelyettes €s a szervezeti egységek vezetdi illetékességi koritkben folyamatosan
ellendrzik.

- Amennyiben a munkatervi feladat barmilyen okbél nem teljesitheté, menetkdzben, irdsban
jelenteni kell a mizeumigazgatonak.

- A beszamoléban a munkatervben vallalt feladatok teljesitésérdl tételesen szamot kell adni.

5.6. Munkakori leirasok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak jogallasat, feladatait és az ehhez kapcsolodo hataskért,
doéntési jogkart és a felel6sség mértékét, meghatarozasat tartalmazzak.

A feladatkor azon feladatok Gsszessége, amelyet az adott munkakért betslté dolgozonak kell
ellatnia. A hataskor a személyi és anyagi erdforrasok igénybevételi jogosultsaga a feladatok
végrehajtasa érdekében. A munkakori feladatokat a munkakari leirds tartalmazza. A munkakéri
leirast legkésébb a dolgozé munkaba lépésének napjan at kell adni.

5.7. A munkavégzés alapvetd kovetelményei

A szervezeti egységek egylittmiikodése

A vezet0 felelds az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység feladatainak elvégzéséért. Ennek
érdekében kialakitja a feladatok végrehajtisdhoz igazodé munkamegosztast, 6sszehangolja a
munkavégzést, és ahhoz biztositja a sziikséges tajékoztatast, a munkamddszereket és az
eszkozoket és egyiittmiikodik mas szervezeti egységekkel.

A.) Beosztott munkavallalé
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- Felelés a munkakorébe tartozé feladatok — a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és a
vezetdi utasitasok betartasdval — szakszerii ellatasaért;

- szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, ennek érdekében szakmai tovabbképzésre
kotelezhet6;

- a feladatok végrehajtasat gdatld korilményekr6l munkahelyi felettesét haladéktalanul
tajékoztatnia kell;

- munkavégzése soran be kell tartania a szolgalati utat;

- ha a munkavégzésre sz616 utasitist nem a kozvetlen, hanem felsé vezet6jétdl kapja, ezt
koézvetlen felettesével haladéktalanul kozli.

B.) Valamennyi munkatars

- Kotelessége, hogy kozremiikddjék a Jésa Andras Mizeum rendjének és fegyelmének
betartasidban;

- tevékenységiik, a muzealis anyaggal vagy a hivatali felszereléssel végzett munkajuk soran
a munkatarsak az éllami tulajdon biztonsigos megdrzésére, allaganak fenntartasara
minden t6liink telhetét megtesznek;

- a Jésa Andras Miizeum gondozisdban lévé muzedlis anyagot, mint kiildnleges értékii
allami tulajdont, fokozott gondoskoddssal kell 6rizni, kezelni és védeni; a rabizott
felszerelésért a Josa Andras Midzeum minden munkatirsa személyesen felel@s;

- a muzeumi alkalmazott a személyét érinté minden olyan tényrdl kételes a munkaltatot 8
napon beliil tajékoztatni, amely:

- az alkalmazaskori (munkaba-lépéskori) allapottol eltérd, illetve

- tovabbi foglalkoztatdsara kihatassal lehet, vagy

- munkaltatoi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozds, képesités megszerzése,
munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyulé jogviszony masutt torténd létesitése,
dsszeférhetetlenségi ok elballasa stb.).

C.) Ugyiratok felszerelési targyak dtadisa, dtvétele

- Amennyiben a Jésa Andras Muzeum munkavallaléjanak megsziinik a jogviszonya,
tdvozasa elétt valamennyi iigyiratardl, folyamatban 1év§ iigyeirdl, hivatali felszerelési
targyairdl jegyzOkonyv késziil, melyet elismervény ellenében kozvetlen felettesének
koteles atadni;

- a jogviszony megsziinése elétt a munkavillaléval szemben fennallé kdvetelést a
munkavallaléi igazolasi lapon fel kell tiintetni.

D.) A titoktartas rendje

- Minden miizeumi dolgozo kotelessége, hogy a munkakédre betdltésével Gsszefiiggben a
tudomdsdra jutott dllami, valamint a Jésa Andras Mizeum szervezetére, illetve
tevékenységére vonatkozo hivatali titkot megtartsa.

- Fentieken til, minden dolgozd koteles kiiléndsen a személyes adatok védelmének
biztositdsa érdekében, a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitdsokat betartani, és
magdra nézve kételezének elismerni.

- A muzeum valamennyi dolgoz6ja titoktartasi nyilatkozat keretében villal kételezeitséget
arra, hogy
a) a tudomdsara jutott adatokat csak célhoz kotétten, a munkakéri feladatai ellatdsahoz
sziikséges mértékben kezeli,



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

- A mizeum valamennyi dolgozoja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kévetéen is terheli;

b) atitoktartasi kitelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kitelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkéltatd munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat;

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciot von maga utén.

- A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossdgara és a kézérdekbodl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgéltatdsi ¢és  tdjékoztatasi
kitelezettségre.

E.) Mitirgyak mozgatisa, kilcsonzése

A muzeumi targyak allandd és mindenkori tarold helye: a raktar.
Barmilyen mozgatisa a tdrgyaknak kizardlag nyilvantartott, szamozott oldalszamui, a
muzeumigazgatoé éltal hitelesitett mozgasi naploban regisztraltan térténhet!

- Targyak muzeumon beliili mozgatdsa:

ha egy targy tarolasi helyét mizeumon beliil ideiglenesen (pl. raktarbdl irodaba — leltarozas
vagy barmi mds miatt — ) megvaltoztatjdk, a gyiljteménykezelé a targy raktari helyére
hidnyjelz6 cédulat helyez és az elszallitast a mozgasi naploban feljegyzi.

- Targyak muzeumi szervezeten beliili mozgatdsa:

ha egy targyat ideiglenesen egyik mizeumbol a masik muzeumba, gyiijteménybe atadnak — pl.
fotézasi, restauralasi, kiallitasi, vagy tudomdanyos feldolgozasi céllal, a targy raktari helyére
hiany jelzd cédulat kell helyezni és az elszallitast a mozgasi naploban kell rogziteni.

- Targyak kiemelése kidllitdasbol:

kizarélag a megyei muizeumigazgatdé (muzeumvezetd) engedélyével lehet, a kiemelt targy
helyére feliratot kell tenni, amely a kdz6nséget a targy tavollétének okardl tajékoztatja.

- Kulturdlis javak kdlcsonzése:

Az intézmeény kulturalis javak kolcsonzése esetén a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a
muzedlis intézményekben O6rzétt kulturdlis javak kélcsonzési dijarol, valamint a kijel6lési
eljarasrol, az 1997. évi CXL. t6érvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrdl és a kdzmiivelddésrél, valamint a 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrol
alapjan jar el. Ezekrdl bovebben:

Az intézmény a kulturalis javak kolcs6nzésekor 1997. évi CXL. térvény alapjan jar el:

38. §(1) A muzedlis intézmény alapleltiraban szereplé kulturdlis javak korlatozottan
forgalomképesek; elidegenitésikhz a miniszter engedélye sziikséges. (2) A muzeilis
intézmény az alapleltaraban szerepld kulturdlis javakat kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint irdsbeli szerz6dés alapjan cserélheti el a gyiijtokdrébe tartozé mas kulturalis javakkal.
(3) A muzealis intézmény alapleltaraban szerepld kulturalis javak selejtezéséhez a miniszter
engedélye sziikséges. 38/A. § (1) A muzealis intézmény vagy fenntartéja a kulturalis javakat
hatarozott idére sz6l6, irasbeli szerz6dés alapjan adhatja vagy veheti kélcsén (a tovdbbiakban:
koles6nzés). (2) A kulturdlis javak kolcsonzésérol szolé szerz6désnek (a tovabbiakban:
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kolcsdnzési szerzddeés) tartalmaznia kell a)a kolcsonvevd altal a kolesonzott kulturilis
javaknak biztositand6 allomanyvédelmi kdvetelményeket, beleértve a klimatikus viszonyokat,
a csomagolas és a szallitds feltételeit, b) a kélcstnzdtt kulturalis javak sériilése esetén
kdvetendd eljarast, ¢) a kdlcsdnvevd altal nyhjtandé vagyonbiztonsagi feltételeket, beleértve az
esetlegesen sziikkséges muzeoldgusi, rendérségi vagy egyéb fegyveres kiséretet is. (3) A
kolcstnzési szerzodéshez mellékelni kell a kélcsdnzott kulturalis javak leltari szammal ellatott
jegyzekét, a kolcsdnbe adas idépontjaban fennalls fizikai dllapotot dokumentald szakleirassal
és képi abrazolassal egyiitt. (3a) A kolcsonkéré a kolcsonzést megeldzben a kolcsondzni
szandékozott kulturalis javakra vonatkozd elhelyezési dokumentaciot készit, amely tartalmazza
a kiallitotér alaprajzat, miiszaki adatait és a tlizvédelmi elbirasokat, a kulturalis javak
dllomanyvédelmére vonatkozo eldirasokat, valamint a kulturalis javak, tovabba a kidllitotér
vagyonbiztonsagara vonatkozo el6irasokat. Az elhelyezési dokumentécioban foglalt feltételek
fennallasat a kélcstnadd sajat koltségén a kolcsonzési szerzGdés megkotését megeldzoen
ellenérizheti. A kolesdnkérd koteles az ellendrzést tiirni és az ellenérzés lefolytatasa soran a
kolcsonaddval egyiittmiikodni. (3b) Ha a kélcsénadé és a kélcsonvevd eltérdéen nem
allapodnak meg, a kdlcsonvevd viseli a kolcsGnzéssel Gsszefliggd aldbbi koltségeket: a) a
kulturalis javak allomanyvédelmét szolgald koltség, b) a kulturdlis javak vagyonbiztonsagat
szolgald koltség, valamint ¢) az adminisztraciés koltség, ideértve a postai, nyomtatdsi és
fénymasolasi koltséget is. (4) A kolcsonzési szerzbédésben kolcsonzési dij €s pénziigyi
biztositék kothetd ki. A muzedlis intézmény nyilvantartasaban szereplé kulturalis javak nem
muzealis intézmény szdmdra, tovabba kiilfoldre t6rténd kblesdnzése esetén, a (7) bekezdésben
meghatarozott kivétellel a kdlcsénzott kulturalis javak értékéhez igazodd pénziigyi biztositékot
kell kikotni. (4a) Pénziigyi biztositékként @) a kulturalis javak biztositasi értékével arényos,
elkiilonitetten kezelt, lekotott pénz6sszeg, b) az allamhaztartasrél szolo térvény alapjan az
dllamhéztartasért felelds miniszter altal wvallalt kidllitdsi garancia vagy kiallitasi
viszontgarancia, ¢) nem koltségvetési szervként miikodé kolcsonvevd esetén a kulturdlis
javakban esetlegesen bekovetkezé valamennyi kar megtéritésének vallalasira iranyuld
garancianyilatkozat vagy garanciaszerz6dés, d) biztositasi szerzodés, vagy e) egyéb
szerzodéses biztositék nyujtasa alkalmazhaté. (5) A miniszter allami tulajdonu kulturalis javak
muzealis intézmények kozotti kélcstnzése esetén a kdlcsdnvevo indokolt kérelmére, nemzeti
kulturalis érdekre figyelemmel mentesitést adhat a kélesonzési dij és a pénziigyi biztositék
megfizetése alol. (6) A muzedlis intézmény nyilvéntartisaban szerepld kulturalis javak nem
muzealis intézmény szamdra, tovabba kiilfoldre t6rténdé kolcsonzéséhez a miniszter
hozzdjarulésa szilkséges. A hozzajarulds megadasa sordn a miniszter vizsgalja a kolcsonzéshez
fliz6d6 nemzeti kulturalis érdek, valamint a (2)-(4) bekezdésben rogzitett feltételek meglétét.
(7) Nem kdoteles pénziigyi biztositék kikotésére a Hadtorténeti Intézet és Mizeum, ha a
nyilvantartisaban szereplé kulturdlis javakat a Magyar Honvédség szervezete részére adja
kélcstn., 38/B. § A miniszter a nemzeti kulturdlis érdekre figyelemmel és a széles korii
hozziférés céljait szem el6tt tartva hatdrozott idore kijelSlheti a muzealis intézmény
alapleltaraban szerepld, allami tulajdonban 1évé kulturalis javak drzési vagy bemutatasi helyét.

Az intézmény a kolcsdnzési dij €s a pénziigyi biztositék megfizetése aloli mentesség iranti
kérelem esetében a 377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet alapjan jar el:

2. § (1) Az allami tulajdonua kulturalis javak allami vagy 6nkormanyzati fenntartasu muzedlis
intézmények kozotti, orszaghataron beliili kdlcsdnzése mentes a klcstnzési dij és a pénziigyi
biztositék megfizetése aldl. (2) Az dllami tulajdoni kulturalis javak (1) bekezdés hatilya ala
nem tartozé koélcsonzése esetén a kolcstnzési dij és a pénziigyi biztositék megfizetése aloli
mentesség iranti kérelem (a tovabbiakban: mentesitési kérelem) a kolcstnzési szerzidés
megkotése eldtt nyujthatd be a miniszternél. (3) A mentesitési kérelem tartalmazza a kdlcstnzés
céljanak és indokoltsdganak bemutatasat, a kolcsonzési dij, illetve a pénziigyi biztositék
Osszegét és a mentesités kérelmezett mértékét.(4) A mentesitési kérelemhez csatolni kell @) az
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elhelyezési dokumentaciét, valamint b) a kélesonzési dij, illetve a pénziigyi biztositék Gsszegét
igazol6é dokumentumot vagy a kélcsonzési szerzodés tervezetét.

(5) A miniszter a mentesitési kérelem elbirdldsa soran vizsgdlja a) a kélcsénzéshez fiiz6do
nemzeti kulturalis érdek fennalldsat, valamint b) az elhelyezési dokumentaciéban megallapitott
feltételek megfeleldségét.

(6) Az (1) bekezdés vagy a miniszter mentesitése alapjan létrejott kolesonzési szerzddés
megkotésével elengedésre keriilé kdlcsonzési dij és pénziigyi biztositék Gsszege az Eurdpai
Bizottsag SA.34770 (2012/N-2). szamu hatéarozata szerinti kulturalis célu allami tamogatasnak
mindsiill. (7) A koélcsénvevé a (6) bekezdés szerinti Gsszegrél a kélcsénzési szerzOdés
megkotését kovetd 30 napon beliil irdsban értesiti a minisztert.

A kijelélési eljaras esetében:

3. § (1) A kijeldlési eljaras irasbeli kérelemre indul. A kérelmet az nytjtja be, aki a kulturalis
javakat Orizni vagy bemutatni kivanja. Az eljarasban a tulajdonosi joggyakorlé iigyféinek
mindsiil. (2) A kérelemnek tartalmaznia kell a)a kérelemmel érintett kulturdlis javak
azonositasra alkalmas megjel6lését, b) a kijelolés keérelmezett idotartamat, valamint ¢) a
kérelemmel érintett kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helye kijelélésének indokait. (3) A
kérelemhez csatolni kell aj a kérelmezett 6rzési vagy bemutatasi hely meghatdrozasat és az arra
vonatkozo elhelyezési dokumentaciot, b) a kérelmezo nyilatkozatat arra vonatkozodan, hogy a
kérelmezett 6rzési vagy bemutatasi helyen a kulturalis javak kélcsonzés, mizeumi letét vagy
egyéb jogcimen torténd elhelyezésére nem volt méd, valamint ¢) a kérelmezdnek a 6. § (2)
bekezdése szerinti koltségek vallalasardl sz610 nyilatkozatat. (4) Ha a kérelem a kulturalis javak
tudomanyos vagy szakmai véleményezésére, vizsgalatara irdnyul, a kérelemhez csatolni kell az
ehhez sziikséges feltételek igazolasat.

4. § (1) A miniszter a kérelem elbiraldsa sorin vizsgilja a) a nemzeti kulturalis érdek
fennallasat, b)az elhelyezési dokumentaciéban megéllapitott &allomanyvédelmi és
vagyonbiztonsagi feltételek megfeleloségét, ¢)a kérelemmel érintett kulturalis javak
vagyonkezeldje éltal biztositott allomanyvédelmi, vagyonbiztonsagi €s latogatéi hozzaférési
feltételeket, @) a 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti nyilatkozat megalapozottsagat, valamint
e) nem természetes személy iigyfél esetén a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. térvény
(a tovabbiakban: Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathaté szervezetek szamara
meghatarozott feltételek teljesitését. (2) A miniszter déntéséhez a kérelemmel érintett kulturalis
javak vagyonkezel6jétdl beszerzi a) a kérelemmel érintett kulturalis javak leltiri szammal
ellatott jegyzékét, a fizikai allapotot dokumentald szakleirasat és képi abrazolasat, b) az (1)
bekezdés c) pontja szerinti feltételek biztositdsdnak részletes dokumentacidjat, valamint ¢) az
(1) bekezdés b) €s d) pontjaban foglaltakkal kapcsolatos Aallaspontjat. (3) A miniszter a
kérelemnek helyt adé doéntésében meghatdrozza a) az Orzésre vagy bemutatasra kijelolt
személyt vagy szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: kijel6lt személy) és a kulturalis javak 6rzési
vagy bemutatasi helyét, b) a kijeloléssel érintett kulturalis javak korét, a kijeléléskor fennallé
fizikai allapotuk rogzitésével, ¢) akijelolés idotartamat, d} a kijeldléssel érintett kulturalis javak
allomanyvédelme és vagyonbiztonsiga eérdekében biziositandé feltételeket, e) a kijeldlessel
érintett kulturalis javakra vonatkozd széles korii latogatéi hozzaférés, tudomanyos kutatas és
szakmai vizsgalat biztositasanak feltételeit, valamint f) a d) és e) pontban foglaltaknak a
kijeloléssel érintett kulturdlis javak vagyonkezeldje (a tovabbiakban: vagyonkezel6) altal
torténd ellendrzésének eljarasrendjét. (4) A miniszter a kérelemnek helyt ad6 dontését megkiildi
a kijeloléssel érintett kulturalis javak feletti tulajdonosi joggyakorld szamara is.

5. § (1) A kulturalis javak 6rzési vagy bemutatasi helyének kijelSlése legfeljebb 15 évre sz6lhat.
A kijelolés —az Nvtv. 11. § (10) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel — 1ij eljdras keretében
meghosszabbithaté. (2) A kijel6lés meghosszabbitisit a kijelolés idétartamanak lejdratat
megel6zden legaldbb 3 hénappal kell kezdeményezni. (3) A kijeldlés meghosszabbitaséra
iranyulé eljaras soran a kijeldlési eljarasra meghatarozott rendelkezések irdnyaddk azzal, hogy
nem kell alkalmazni a 3. § (2) bekezdésa) pontjaban, valamint a 4. § (2)
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bekezdés a) €s b) pontjdban foglalt eldirdsokat. (4) A miniszter a kijellés meghosszabbitasara
iranyuld kérelem elbiralasa sordn vizsgélja a kérelemben megjel6lt kulturalis javak fizikai
allapotat.

6. § (1) A kijelslt személy a kijel6léssel érintett kulturalis javakért sajatjaiként felel, azokat
masnak at nem engedheti, koteles azokat épségben fenntartani, Orzésiikrél, szakszerii
kezelésiikrol és megovasukrdl gondoskodni. (2) A kijelslés id6tartama alatt a kijelslt személy
viseli a kijel6léssel érintett kulturdlis javak adllomanyvédelmét és vagyonbiztonsigat szolgald,
valamint a kulturdlis javakban bekdvetkezett kdrosodasdbol adodo, masra at nem harithatd
koltsegeket. (3) A kijelléssel érintett kulturdlis javak fizikai allapotaban bekovetkezett
valtozasrol a kijelolt személy haladéktalanul, de legkésdbb a tudomasara jutastdl szamitott 3
napon beliil kételes tajékoztatni a tulajdonosi joggyakorldt, a vagyonkezeldt és a minisztert. (4)
A kijeldléssel érintett kulturalis javakkal kapcsolatos tisztitdsi, konzervaldsi vagy restauralasi
munkak elvégzéséhez a vagyonkezels eldzetes egyetértése sziikséges.

7. § A kijeloléssel érintett kulturalis javak fizikai allapotat és a 4. § (3) bekezdése szerinti
dontésben foglaltak betartdsat a miniszter sziikség szerint, de évente legalabb egyszer ellendrzi.
8. § (1) A miniszter a kijel6lést hivatalbdl visszavonja, ha a) a kijel6lt személy meghal, vagy
jogutéd nélkiil megszinik, ) nem teljesii a 4. § (3) bekezdés d) vagy e) pontjaban
meghatarozott feltétel, vagy c) a kijellt személy nem felel meg az Nvtv. 3. § (1) bekezdés 1.
pontja szerinti atlathato szervezetek szamdra meghatarozott feltételeknek. (2) A miniszter a
kijel6lést visszavonja a) a kijel6lt személy vagy b) az (1) bekezdés b) pontjdban foglalt esetben
a vagyonkezeld kérelmére. (3) A kulturalis javak visszaszallitasinak koltségeit a) kérelemre
torténd visszavonas esetében a kérelmezd, &) a kijeldlés idotartamanak lejartakor és az (1)
bekezdés b)-c) pontja szerinti esetben a kijeldlt személy, valamint ¢) az (1) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a vagyonkezeld viseli. (4) A kijel6lés idotartamanak lejarta elotti visszavonds
esetében a kijelslt személy viseli a vagyonkezel6nél a visszavonassal kapcsolatban felmeriilt
koltséget, kivéve az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetet, valamint ha az eljaras a vagyonkezel6
kérelmére indul.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtairi ellitasrol és a kizmiivelddésrol sz616
1997. évi CXL. térvény alapjan kizarolag olyan intézmény/szervezetnek lehet kolcstndzni
miitargyat, amely a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1.
pontjdban meghatarozottak szerint dtlathaté szervezetnek mindsiil.

5.8. A gazdilkodas rendje

A Josa Andras Muzeum gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikodtetd
Kézpont (tovabbiakban: KOZIM, 4400 Nyiregyhiza Orszagzaszlé tér 1.) és a Josa Andras
Muzeum kdztt 1étrejétt Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

A Muzeum a KOZIM-el valé egyiittmiikédés tjan biztositja a szabalyszerii, torvényes és
ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 2007. évi CLIL t6rvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
alabbi munkak&rben foglalkoztatott munkavallalékat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
- megyei hatdkori varosi miuzeumigazgatdja és altalanos igazgatohelyettes évenként;
- tagintézmények vezetdi, osztilyvezet6k a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan;
- a fentiekben felsorolt munkakorskon kiviil, akire a térvény hatalya kiterjed a Vnytv.
szerinti idokozénként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmaz.
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5.9. Belsd ellendrzés

Nyiregyhdaza Megyei Jogl Varos Kozgylilésének 311/2016.(X1.24.) szam( hatarozata
értelmében Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzaténak iranyitisa alatt &llo
intézmeények belsq ellendrzését Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellenorzési Osztalya latja el a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendeletben foglaltak szerint.

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mikddtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikGdtetni kell a bels6 kontroll 6t elemét
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellen6rzésérdl szolo 370/2011.
(XiL.31) Kormanyrendelet 3—10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium &ltal
kodzzétett modszertani utmutatdk megfelel6 alkalmazasaval:

- akontrollkérnyezetet

- az integralt kockazatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket

- az informacids és kommunikacids rendszert

- anyomon kévetési (monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belso6 ellendrzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos K&zgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szam1 hatdrozata alapjan
a Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési Osztalya latja el.

A belsé ellentrzés a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és
az intézmény Belsd Ellenorzési Kézikdonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer mikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezet6jének feladata:
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
- Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Bels6 Kontroll Kézikényv)
- Ellen6rzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamold készitésével egyidében az iranyito szerv részére
meg kell kiildeni a ,,Vezetdi Nyilatkozatot” a bels6 kontroll rendszer miikodésérdl (370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kitelez6 tovabbképzéseken a belso
kontrollrendszer témakérben (370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 12. § alapjan).

5.10. Személyiigyi munka

A személyiigyi munka elsészamu irdnyitdja a mizeumigazgato, a nyilvantartasok kezelését a
humanpolitikai referens végzi.
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A személyligyi nyilvantartds tartalma:

- alkalmazassal kapcsolatos okiratok, kinevezések, kinevezés-modositasok, hatdrozatok,

- munkakori leiras,

- hatdsagi erkdlesi bizonyitvany,

- orvosi alkalmassagi vélemény,

- igazolvanyok,

- Onéletrajz,

- egyéb iratok.
A személyligyi anyagban adatok bejegyzésére, vagy modositasara a mizeumigazgaté és a
humanpolitikai referens jogosult. A fentieken tilmenden a személyi anyaghoz sziikség szerint
az alabbi munkakérben foglalkoztatott munkatars(ak) férhetnek hozza:

- titkarsagi referens

- szervezetigazgatasi referens

- jogszabalyban meghatarozott személyek.
A fentiekben felsorolt munkatarsak a tudomasukra jutott adatokat, informacidkat illetéktelen
személyeknek nem adhatjak at, csak az arra jogosult személlyel kizélhetik.

5.11. A kulturilis szakemberek szervezett képzése a Miizeumi Szervezeten beliil

A kulturélis szakemberek szervezett képzését a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, a 1997. évi
CXL. térvény, valamint a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet szabdlyozza.

A felsorolt torvények és rendeletek a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és felsdfoki
végzettségli szakemberekre vonatkoznak.

A tervezett képzés formai

- Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal akkreditdlt, tanfolyam jellegli szakmai
tovabbképzés;

- az Orszagos Képzési Jegyzeékben szereplé iskolarendszeren kiviili forméaban, kulturalis
teriiletre vonatkozo szakképesitést ado képzés;

- az allamilag elismert alapfoki, kézépfoki nyelvvizsgaval zarulé képzés;

- felsdoktatasi intézmény altal folytatott, oklevél kiadasaval zarulo, kulturalis teriileten
hasznosité képzés, szakirdnyl tovabbképzés;

- az intézmény tevékenységi korébe tartozd szakteriileten tudomanyos fokozat
megszerzésére iranyuld tovabbképzes;

- nemzetkdzi program, szerz6dés alapjan szervezett, szakiranyu tovabbképzés.

A képzés tervezése

A kulturlis intézmény vezetbje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
élethosszig tartd tanulas elosegitése érdekében, Gtévenként képzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A terv készitésekor kikéri az érdekképviseleti szervek és
a Tudomanyos Tanacs javaslatat és véleményét.

Az intézmény vezetdje nyilvantartja a tovabbtanulé munkatarsak tovabbképzésének kezdo- és
befejezd idépontjat.

Tanulmanyi szerzédés

Az intézmény szakembersziikségletének biztositisa érdekében tanulmanyi szerz8dést kéthet. A
szerzOdésben a munkaltato vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tamogatast nydjt. A
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munkaviéllalo felmondasa esetén a munkaltaté a nyidjtott tamogatast visszakdvetelheti. A
munkaltatd a tdmogatast ardnyosan kovetelheti vissza, ha a munkavallaldo a szerz6désben
kikotott tartamnak csak egy részét toitétte le. A munkaltatd felmonddsa esetén a tamogatas nem
kévetelheto vissza,

Kutatoi szabadsag

A kutatasi terv alapjan végzett munkdrol és a kutatoszabadsagrol szabalyzat rendelkezik.

5.12. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgozdé munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyuld tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre irdnyuld
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kiozfeladatainak hatékony ellatisat, a
jogszabélyok eléirdsainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és Gsszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges, nyilvanossagra hozatalat.

Az Bsszeférhetetlenség vonatkozasban 2012. évi L. torvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzatiban foglaltak az iranyadok.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (tovdbbiakban SZMSZ) nem rogzitett
kérdeésekben a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen kell eljarni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapesol6dé kivetkezd szabalyzatokat az intézmény
vezetdje készitteti el és gondoskodik azok jogszabalyokban megfeleld aktualizalasarol.

Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositdsara a szervezeti és szakmai egységek vezetdje,
illetve a szolgalati Ut betartidsdval a mizeumi szervezet barmely alkalmazottja, siirgds esetben
azonnal, egycbként pedig minden év december 1-ig irdsban tehet javaslatot. Az e targyban
hozott irasbeli igazgatéi hatarozat a feliigyeleti szerv jovahagyasat kvetben az SZMSZ alland6
mellékletét képezi.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével a korabbi, 2020.11.01-jén hatilyba
lépett SZMSZ, hatdlyat veszti. Az SZMSZ-nek az egész muzeumi szervezetben torténd
érvényesitéséért a muzeumigazgato felel, az ebben foglaltak végrehajtasaért sajat mikodési
teriiletiiket illetden a megyei mizeumi szervezet vezetéi a feleldsek.

Az SZMSZ megtartdsa és folyamatos érvényesitése minden munkavéllalénak munkakori
kételessége.
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7. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Organogram )
2. sz. meliéklet: Josa Andras Muizeum — KOZIM Munkamegosztasi Megallapodas
3. sz. melléklet: Alapito Okirat hitelesitett masolata

8. FUGGELEKEK

A Jésa Andrias Mizeum szabilyzatai:

1.
2
3
4.
5.
6
7
8

9.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
23.
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

. Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat és nyilvantartas (GDPR 33-35. cikk)

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Egyéni védbeszkoz juttatasanak szabalyzata

Ellendrzési nyomvonal

Eszkozok €s forrasok értékelésének szabalyzata

Etikai kodex

Felesleges eszkdz6k hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gépjarmi igénybevételének, hasznalatanak és kdltségelszamolasanak szabdlyzata
Helységek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
Informatikai,biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kameras megfigyelérendszer alkalmazasinak adatvédelmi szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat {bel- és kiilfsld)

Kollektiv szerzddés

Kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje
Kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kozbeszerzési szabalyzat

Ko6zérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésérol szolo szabalyzata
Kutatasi terv alapjan végzett munka és a kutatészabadsag szabalyzata
Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat

Munkakor atadas atvétel rendjérdl szdlo szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzata

Miizeumi Tudomanyos Tanacs mitkddési szabalyzata

Nyilvantartas a kulturalis javakrol szabalyzat

Otthoni munkavégzés elrendelésére vonatkozd szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabélyzat

Osszeférhetetlenségi Szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Régészeti szolgaltatasi tevékenység utdn jaré munkabér kiegészitésérol
Szabadsagolasi és helyettesitési szabalyzat

Szabilytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Szamlarend

Szamviteli politikai szabélyzata

Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje
Telefonszabalyzat
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40.
41,
42,
43.
44,

Tizvédelmi szabalyzat

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasi, elszamoldsi szabalyzata

Ugyeleti szabalyzat
Ugyrendi szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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ZARADEK

1. A Josa Andras Muizeum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 2020,.Xl... 3:.... napjan 1ép
hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat mddositisat a fenntarté szerv, valamint a
muzeumigazgaté kérheti. A Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat rendelkezései értelemszeriien
megvaltoznak, ha a miikddési rendre vonatkozo jabb jogszabalyok lépnek életbe. Barmilyen
szervezeti valtozast irasban kell rdgziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzatit az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogl Viros Kozgylilése hagyja jova.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes térvények madositasardl szolo 2011, évi
CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése alapjan jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
Nyiregyhaza Megyei Jogl Viros Polgirmestere hagyja jova.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tanacsaval jovahagyas elott
egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény Uzemi Tanicsa megtargyalta és
véleményezte.

Nyiregyhdza, 2020. A T Yol (hénap) ,, A2 . nap
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