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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsdé rendjét, kiilsd kapcsolatait a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény,
a varmegyei muzeumok, konyvtarak és kozmiivelddési intézmények fenntartasardl szold 1311/2012.
(VIIIL. 23.) Korm. hatarozat és a Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 253/2012.(X11.13.)
Oh. sz. hatdrozata alapjan Muzeumi feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

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

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

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd — munkaltatoi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

1.2. Hatalya
1.2.1. Személyi hatalya

Kiterjed a Mizeum munkavallaloira.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.2.2. Teriileti hatalya kiterjed a Muzeum miikddési tertiletére.

1.2.3. Idobeli hatalya/érvényessége

Hatarozatlan iddre szol, érvényes visszavonasig.
2. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv

Neve Dornyay Béla Muzeum

Szakmai besorolasa: varmegyei hatokori varosi Mizeum
Székhelye, cime: 3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 2.

Hrsz.: 3896/A

Kozponti telefon: (32) 520 700

Igazgatosag: (32) 520 705

Igazgato: (32) 520 707

E-mail: titkarsag@dornyaymuzeum.hu



mailto:titkarsag@dornyaymuzeum.hu

A koltségvetési szerv telephelyei

3100 Salgoétarjan, Rakoczi u. 17. 3893/A/13 hrsz. (A Dornyay Béla
Muzeum raktarbazisa (Kiils6 raktar))
3100 Salgétarjan Kun utca 1/E 1214 hrsz.
3100 Salgoétarjan Zemlinszky Rezsé ut 1. 1233 hrsz. (A Banyaszati
Kiallitéhely fogadoépiilete)
3100 Salgétarjan, Ady E. at 3/B 1254 hrsz. (Jozsef Lejtosakna)
3100 Salgotarjan, Kun utca 1/D. 1258 hrsz. (Jozsef Lejtdsakna 2. kijarata)

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore
e Salgotarjan Megyei Jogu Varos és Nograd varmegye kozigazgatasi teriilete.
4. Az intézmény azonosité szamai

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 450274
Adodazonositod szama: 15450274-2-12

Pénzintézeti jelz0szama: OTP Zrt. 11784009-15450274-00000000
Statisztikai szama: 15450274-9102-312-12

5. A koltségvetési szerv alapitéjanak és fenntartéjanak neve, cime

Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzata
3100 Salgoétarjan, Mizeum tér 1.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, cime

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

7. A koltségvetési szerv besorolasa

a) Szakmai besorolasa: 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Szakmai feliigyelete: A Mlzeum szakmai tevékenységének agazati irdnyitdsat a kultaraért
felelds miniszter latja el az 1997.¢vi CXL. térvény 6/A.§-ban foglalt jogkorében eljarva.

b) Akoltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi €s
szamviteli feladatait a fenntarté (3100 Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzata,
Salgoétarjan, Mzeum tér 1.) latja el.

8. A koltségvetési szervre bizott vagyon

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése —a 227/2017. (X11.14.) hatarozatanak
5. pontja alapjan, valamint az ilyen-olyan.... — az alabbiakban felsorolt, a Dornyay Béla Muzeum
feladatellatdsahoz hasznalt vagyont a feladatellatas idGtartamara ingyenesen a koltségvetési szerv
(Dornyay Béla Muzeum) hasznalatdba adja az alabbiak szerint:

1.1. Ingatlan vagyon:

1.1.1. 3896/A hrsz.-u ingatlan (3100 Salgotarjan, Mazeum tér 2.)

1.1.2. 3893/A/13. hrsz.-0 ingatlan, tulajdoni hanyad szerinti 600 m?-es teriilete (3100 Salgétarjan,
Rékoéceziut 17.)



1.1.3. 1214 hrsz-u ingatlan (3100 Salgotarjan, Kun utca 1/E.)
1.1.4. 1233 hrsz-0 ingatlan (3100 Salgotarjan Zemlinszky Rezsé 1t 1.)
1.1.5. 1254 hrsz.-0 ingatlan (3100 Salgotarjan Ady E. ut 3/B.)

1.2. Ingovagyon: a kdltségvetési szerv vagyonleltara szerint

1.3. Az alaptevékenységek forrasai
Az alaptevékenységek forrasa:

a) allami tdmogatas,
b) fenntart6i timogatas,
c) sajat bevétel.

A Dornyay Béla Muzeum a fenntarté altal biztositott tdmogatds, valamint sajat bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az allam a kozponti koltségvetésrol szold torvényben
meghatarozott mdédon, a helyi onkormanyzatok koltségvetési fejezetében tamogatja a varmegyei
hatokorli varosi miizeumok allami feladatainak ellatasat.

I.14. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

A Dornyay Béla Muzeum tevékenysége eredményességének méréséhez a muzeum, valamint a
varmegyei hatokorli varosi mizeum éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol szolo
51/2014. (XII. 10.) EMMI-rendelet szerint feladat- és teljesitménymutatokat alkalmazza.

) ) [I. fejezgt 3
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény alapitasa

Alapités idépontja: 1891.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.01.01.

2. Az intézmény jogelodje

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

3. Alapito okirat kelte, azonositdja

Kelte: 2012. december 13.
Azonositoja: 253/2012.(X11.13) Oh.sz. hatarozat

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvény (tovabbiakban Kultv.) 37/A. §, a 42. § (2) bekezdése és a 45/A. §, illetve az 55.§ (1)
bekezdés lapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytijtésérdl,
nyilvantartasardl, megdrzésérol és restauralasarol, tudoméanyos feldolgozéasardl €s publikaldsarol,
valamint kiéllitdisokon és méas mddon torténd bemutatasarol, a kozmiivelédési és kozgylijteményi
feladatok ellatasarol.

A kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény 20. § (6) bekezdése alapjan teriiletileg
illetékes Muzeumként régészeti feltarast végez.



5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

5.1.1.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

Salgétarjan Megyei Jogi Varos és Nograd varmegye kozigazgatasi teriiletén a kulturalis
javakhoz valé hozzaférés biztositasa és a kulturalis alapellatas kiterjesztése érdekében:

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

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodé kutatasi tevékenység lehetoségét,

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

kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

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

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

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak nytjtando
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését,

ellatja a Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a helyi
kozmiivelddési feladatok ellatasarol szold 7/2020. (I1.20.) dnkormanyzati rendelete 1.
mellékletében felsorolt kozmiivelddési alapszolgaltatasokat.

. Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtékorébe tartozo kulturalis javak:

gyljteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartdsa, dllomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozésa és publikélasa,

hozzaférhetové tétele, ennek keretében allando és id6szaki kiallitasok rendezése,
kozmiivelddési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak
digitalizalésa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

5.1.3. A varmegyei hatokori varosi miuzeum a gyiijtoteriiletére kiterjedéen az allami feladatai

a)

b)
c)

d)

e)

g)
h)

keretében:
vagyonkezeldje az alapleltdraban ¢€s jogszabaly szerinti kiilon nyilvantartdsidban szerepld
kulturalis javaknak,
végzi a jogszabalyban meghatarozott régészeti szaktevékenységeket,
szakmai nyilvantartasa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a
régészeti lelohelyekrdl,
a régészeti feltards esetén kiviil eldkeriilt régészeti leletet vagy leldhelyet a kulturalis 6rokség
védelmérdl szolo torvényben meghatarozott intézménynek haladéktalanul bejelenti,
jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészeti feltaras sordn eldkeriilt régészeti
leletek, tovabba a régészeti emlékek és a milemlékek vissza nem épithetd vagy a helyszinen meg
nem Orizhetd toredékei és tartozékai elhelyezésében,
jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a védetté nyilvanitott teriiletek ellendrzésében,
gyljtékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai egylittmiikddése,
munkdjuk 6sszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében,
részt vesz a szellemi kulturalis Orokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban,
restauralasi - miitargyvédelmi, muzeoldgiai, valamint Mizeumpedagdgiai szakmai-modszertani
kozpontként mindegyik témakorben évente legalabb két modszertani mithelygyakorlatot szervez
a megye kozigazgatasi teriiletén miikodd muzedlis intézmények munkatérsai szamara,
1a) restauraldsi és mutargyvédelmi tevékenység korében gyakorlati bemutatoval egybekotve,
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ib) gylijteménykezelési, nyilvantartasi, gylijteményfeldolgozasi és digitalizalasi tevékenység
korében,

ic) Muzeumpedagodgia teriiletén ovodapedagogusok és pedagdgusok, tovabba a muzedlis
intézmények kozmiivelddési szakemberei szamara,

j) legalabb egy f6, szakirdnyt kozép- vagy fels6foku végzettségli allomanyvédelmi feleldst
foglalkoztat, aki kozéptavu intézkedési terv alapjan évente legalabb egyszer helyszini bejaras
keretében felméri a megye teriiletén 1év6 muzealis intézmények allomanyvédelmi helyzetét,

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

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

912100 Muzeumi, gylijteményi tevékenység

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

047320 Turizmus fejlesztési tdimogatasok és tevékenységek

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé és publikécios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megovasa
082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészek
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tAmogatasa

crer

mikodtetése
086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

6. Tevékenységet és miikodést meghatarozo jogszabalyok

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

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

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

-47/2001. (II1. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatod kutatasrol

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

- 20/2002. (X. 4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartisi szabalyzatarol
Allamigazgatasi (hatésagi) eljarasokhoz kapcsolodo jogszabalyok:

- 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreirdl

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

- 3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl
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- 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

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

-2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorodl,

-2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykdnyvrol.!

Régészeti feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok

- 149/2000. (VII. 31.) Korm. rendelet a Magyar Koztarsasag Kormanya ¢és az Eurdpa Tanacs
tagallamai kozott, 1992. janudr 16-an kelt, Vallettdban alairt, a régészeti 6rokség védelmérdl szolo
Eurdpai Egyezmény kihirdetésérol

- az egyes régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti
védettségének megsziintetésérdl sz616 miniszteri rendeletek

2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérdl.

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol.

A Mizeumi alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

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

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

— 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rend;jérdl,
valamint egyes kulturélis targyu rendeletek modositasarol

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

7.1. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet végezhet.
7.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatira a modositott kiadasi
eldiranyzatanak 10 %-a.
7.3 A koltségvetési szerv az alabbi TEAOR szamhoz tartozé tevékenységet végzi:
4761°25 Konyv-kiskereskedelem
476225 Ujsag-, papiraru-, iroszer-kiskereskedelem
4764°25 Jaték-kiskereskedelem

8. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje, a varmegyei hatokorli varosi mizeum igazgatéja — a kulturdlis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és  foglalkoztatasi  kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasarol szold 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvanos palyazat utjan kertil
kinevezésre.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizéasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorti varosi muzeum vezetdjének
megbizdsdhoz, illetve megbizasanak visszavonasahoz a kultiréért felelds miniszter egyetértése
sziikséges.




9. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsara a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1.
torvény az irdnyado.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény megbizasi szerzodésre
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadoak.

10. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje

10.1. A 2013. januar 1. napjatol hasznalatos bélyegzé leirasa
,Dornyay Béla Muzeum Salgotarjan™ korirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével.

10.2. Az intézmény hivatalos alairasa:

Az igazgato az Alairasi cimpéldanynak megfeleléen a muzeum nevében 6nalloan jogosult aldirni.
Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgato aldirdsa érvényes.
Az igazgat6 nevében — akadalyoztatasa esetén — feladat- €s hataskorében a helyettesités rendje szerint
eljaré igazgatdhelyettes jogosult aldirni az igazgatd neve felett ,,h” jelzéssel. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint eljaré muzeoldgus alairasa érvényes.

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

1L fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A koltségvetési szerv 6nallo muzeumi mitkddési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmény.
Gyujtokore: a muzedlis intézmény hatalyos mitkodési engedélyében foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozok engedélyezett létszama: )
Az intézményben dolgozok 1étszamat Salgotarjan Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgytilése
hatdrozza meg.



1. A Dornyay Béla Muzeum szervezeti abraja
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Muzeumi informatikus

Intézményi takaritok

Gépjarmilvezetd/mizeumi technikus

Kommunikacios és adminisztracios
munkatars

Kiallitéhelyi koordinator
Miszaki szakalkalmazott
Téarlatvezetdk
Karbantartok




2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény igazgatdja

Az igazgatot a Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak Kozgytilése — nyilvanos
palyazat Utjan, az illetékes miniszter véleményének kikérésével — meghatarozott idétartamra
bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bilintetés kiszabasa tekintetében a kozgyiilés, az egyéb munkaltatdi jogokat
Salgotarjan Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.

2.1.1. Felelos:

o Azigazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelosséggel
tartozik az 4ltala vezetett intézmény Alapitd Okiratadban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal val6
rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

o FelelOs az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az észszeru €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény muiikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkdr nem utal
mas hataskorébe.

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

2.1.2. Feladatkore:

e Megszervezi €s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mitkddtetési feladatainak
ellatasat.

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

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

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

e Feliigyeli és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai, gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekli
bejelentéseket.

o Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

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

¢ Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii hasznalatardl, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.

e Biztositja az ellenérzési rendszer kiépitését, miikodtetését.
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e Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel,
gondoskodik a valosaghii adatszolgaltatasrol.
e A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

2.1.3. Hataskore:

e [ranyitja az intézményben dolgoz6 szakemberek munkajat, elkésziti a munkakori
leirasaikat. Az igazgatohelyettes, a Régészeti Osztaly vezetdje és a titkarsagvezetod
kozvetlen felettese.

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

o Alairasi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

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

2.1.4. Helyettesitésére jogosult:

- Az igazgatd 30 napot meg nem halado tavolléte esetén a folyamatban 1évé szakmai
ligyekben az igazgatohelyettes a Muzeumigazgato utasitasa alapjan jar el. A munkaviszony
létesitése, megsziintetése, vezetdi megbizds, a vezetdi megbizds visszavonasa ¢€s a
jutalmazéas kivételével munkaltatéoi jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. A
helyettesités iddtartama alatt kotelezettségvallalasban, gazdasagi tigyekben vald dontésnél
az igazgatoval szobeli vagy irasbeli egyeztetése alapjan jar el. Az igazgatd tavollétében
utalvanyozasi jogkorrel és alairasi joggal rendelkezik. A rendkiviili €s halaszthatatlan
tigyekben az igazgatoval vald bizonyithatéan sikertelen kapcsolatteremtés esetén teljes
jogkort gyakorol beszdmolasi kotelezettséggel és teljes felelosségvallaldssal. 30 napot
meghaladd tavollét esetén teljes szakmai irdnyitdsi, munkaltatoi és gazdasagi jogkdrrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgato és helyettese egylittes tavolléte esetén az igazgato altal irdsban, hatarozott idore
és eseti jogkorrel kijelolt személy, kiilon kijelolés nélkiil az igazgatdhelyettes helyettesitoi.
A munkavallal6oi jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
jogkoroket, a fegyelmi jogkort halaszthatatlan esetekben az igazgatd szdbeli/irdsbeli
engedélye alapjan gyakorolhatja. Az igazgatd szobeli engedélyét az intézményben
tartozkodd masik vezetdnek, vagy vezetd hianydban egy masik munkavallalonak kell
irasbeli jegyzOkonyv felvételével megerdsiteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az
engedély megaddsdnak idOpontjat, a munkaltatéi intézkedés leirdsat, az igazgatd
tavollétének okat, a munkaltatdi jogkor atvevdjének és a tanlinak a nevét, alairasat.

2.1.5. A hataskor gyakorlasanak modja:

e A hatalyos jogszabalyok és az iranyit6 szerv rendelkezései és allasfoglalasa szerint,
valamint az Intézmény tavlati és éves munkatervei alapjan irdnyitja a Mizeum mitkodését.

e Vezeti és ellendrzi az intézmény muzeologiai tevékenységét, a gylijtemények gyarapitasat,
megovasat, feldolgozasat, kdzkincesé tételét; jovahagyja a tudoményos és kiallitasi, ill.
egyéb munkaterveket, felelds végrehajtasukért.
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e Feliigyeli a jogszabalyok, ill. az iranyité szerv felkérése alapjan végzett muzeoldgiai-
szakértoi tevékenységre vonatkozé eldirasok betartasat.

e A hatdlyos jogszabalyok ¢és a jelen SZMSZ eldirasait figyelembe véve dont a
szerzeményezeési, kolcsonzési és letéti iligyekben, engedélyezi maés intézmények és
maganszemélyek muzedlis targyainak restauralasat.

e [ranyitja a Mizeum humanerdforras-gazdalkodasat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
Intézmény valamennyi dolgozdja felett. A munkaltatéi jogok részleges atruhdzasarol
irasban, az atruhdzott jogkor terjedelmének és a jogkorgyakorld személyének megjelolése
mellett donthet. Ez a rendelkezés nem érinti az igazgatd helyettesitési jogosultsagat.

e Gondoskodik a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol €s a Kult.tv.-ben
eldirt tovabbképzési és beiskolazasi tervek elkészittetésérol és teljesitésérol.

e Onélloan képviseli a Miizeumot a hatdsagok elétt és harmadik személyekkel szemben, ill.
irasban kijeldli az intézmény képviseletére jogosult személyeket.

e Irényitja az igazgatasi feladatokat, e korben utasitasokat ad ki. A vonatkoz6 jogszabalyok
alkalmazaséaval az irdnyitd szerv jovahagyasaval kiadja a Muzeum muikddéséhez sziikséges
szabalyzatokat.

e A jogszabalyi keretek kozott felelds az intézmény gazdalkodaséért.

o A feliigyeleti szerv részére éves munkatervet nyujt be és teljesiilésérol jelentést ad.

e Felel6s a Muzeum kezelésében, Orzésében 1évd ingd és ingatlan javak védelméért, az
Intézmény miikodése kapcsan keletkezd koziratok kezeléséért, védelméért, a
katasztréfavédelmi eldirdsok betartatdsaért, a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatanak
elkészitéséért, alkalmazasaért, betartdsdért ¢s a Muzeum miikodését érintd problémak
kivizsgalasaért és feltart hibak megsziintetéséert.

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

e Gondoskodik a Muzeum Etikai kodexének hozzaférhetdségérdl és megismertetésérol.

2.2. Igazgatohelyettes

A feladatot egy f6 latja el. A vezetdi hataskorébe tartozd iigyeken kiviil gyakorolja
mindazokat a jog-, feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd szamara meghataroz.
Feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval, 6nallo hataskorrel latja el.

Az igazgatd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette, munkakdrét hatarozott
idejli megbizas alapjan latja el, feladatait a SZMSZ ¢€s az igazgat6 hatdrozza meg.

2.2.1. Feladatkore

e A Muzeum szakmai szabalyzatai, valamint az iratkezelési szabdlyzatanak elkészitése és
betartatasa.

e a Muzeum éves beszdmoldjanak és munkatervének eldkészitése, megvaldsuldsanak
koordinalasa és ellenorzése,

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

o Eldkésziti az SZMSZ-ben rogzitett megbeszéléseket, értekezleteket ¢és a Muzeum
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket a Mlizeumigazgatd utasitasara,
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A 2.1.4. pont szerint helyettesiti a Muzeumigazgatot

Ellenérzi a muzeumi gylijteményekben Orzott anyagrodl eldirt nyilvantartdsok vezetését, a
raktari és kiallitasi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését,

A Muzeum altal benytjtott palyazatok és szervezett rendezvények koordinalasa,

Kozvetlen felettese a Gytijteményi és Kozgytjteményi Osztaly vezetdjének és a Banyaszati
Kiallitohely koordinatoranak és munkatarsainak.

A kutatoszolgéalat mitkodését biztositja

Feladatellatassal kapcsolatos beszamolasi kotelezettsége van a miuzeumigazgato felé.

2.2.2. Jogkore

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

Helyettesitési jogkorében aldirdsi, utalvanyozasi, kotelezettségvallaldsi jogkdrrel
rendelkezik.

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve
kiilonboz6 civil és mas szakmai szervezetekben.

Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak végzésére, palydzatokon vald részvételre.
Javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, 01j szabalyzatok
létrehozasara a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

Intézkedik az 4altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitk6zé helyzet
megsziintetésérol.

Az igazgatoval vald elézetes egyeztetést kovetden a szakmai munkara és az intézmény
miikddésére vonatkozoan kotelezettségeket vallalhat, egyiittmiikodési megallapodasokat
készithet eld.

2.2.3. Helyettesitésére jogosult

30 napot meg nem halado tavolléte esetén helyettesités rendje sorrendben a kovetkezd:
1. néprajzos muzeologus

2. régész muzeologus

A helyettesitdé muzeologusok a helyettesités id6tartama alatt a folyamatban 1év6 szakmai
tigyekben az igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan jarnak el, rendkiviili dontési helyzetben
egyeztetési kotelezettségilk van a muzeumigazgatd felé. Munkaltatér intézkedésre,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, gazdasagi dontésekre nem jogosultak. Esetleges
rendkiviili intézkedéseikrdl kotelesek haladéktalanul értesiteni az igazgatdt vagy az
igazgatohelyettest.

30 napot meghalad6 folyamatos tavolléte esetén a teljes szakmai iranyités terén az igazgatd
altal irasban, hatarozott idore €s eseti jogkorrel kijelolt személy.

2.2.4. A hataskor gyakorlasanak modja:

Az igazgatd altal részlegesen vagy teljes kortien atruhazott hatdskorben intézkedésre
jogosult a feliigyeleti szerv intézkedése alapjan. Az atruhdzott hataskorben hozott
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dontéseirdl, intézkedéseirdl €s azok eredményérodl az igazgatot tajékoztatni koteles.
o Az igazgatd tavollétében Ot hivatalbol, teljes jogkorben helyettesiti, ellatja az
intézményvezetdi teenddket.

2.2.5. Felelosségi szabalyok

Felelds az intézményi belsd szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért, a munkatarsak
magatartdsi szabalyainak ¢&s titoktartdsi kotelezettségének, az adatkezelés szabdlyainak
betartasaért, az altala kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hatadskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.

2.3. Osztalyvezetok

Az osztalyvezet6t a mizeumigazgatd bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore
vezetdbeosztassal, illetve vonja vissza megbizasat és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Osztalyvezetd vezeti a Gylijteményi és Kozmiivelddési Osztalyt €s a Régészeti Osztalyt.

2.3.1. Az osztalyvezetok feladatai:

o Az osztalyvezetd irdnyitja az egyes szakteriiletek munk4jat, megtervezi és koordinalja a
Muzeumi szervezet egészére vonatkozd szakagi feladatokat, segiti és ellendrzi azok
teljesitését.

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

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

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

2.3.4. Felelosségi szabalyok:
Felelds az altala vezetett osztdly munkajaért, a munkatarsak kozotti informéacidaramléasért,
az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységeken beliili célszeri munkamegosztas
kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért, a munkaidot érintd intézkedések betartasaért,
ellendrzéséért.

2.4. Titkarsagvezeto:
A feladatot egy f0 latja el. A Titkdrsagi csoportot vezeti. A szakmai tevékenységek
segitése, kiszolgdlasa. Az adminisztracids, a gazdasagi feladatok koordinélésa.
2.4.1. Feladatkore:
e Ugyviteli feladatok: Végzi az intézmény belsé hasznalatdhoz sziikséges iigyiratok
kezelését az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden.
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e Végzi a postazasi feladatokat.

e Koordindlja a palyazatokat.

e Elvégzi az operativ, szervezeti szintli koordinalasi feladatokat.
e FElvégzi az adminisztracios feladatokat.

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

2.4.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetdje
adja ki.

2.4.4. Felelosségi szabalyok
Felelds a meghatarozott feladatoknak a megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi
belso szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért.

2.5. Kiallitohelyi koordinator

2.5.1. A kiallitohelyi koordinator feladatai:

e A koordindtor iradnyitja, megtervezi a Banydszati Kiallitohely munkdjat, biztositja a
latogatok szakszerli fogadasat.

e Havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart, amelyrdl beszdmol a munkahelyi
vezetdjének.

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

2.5.3 Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési megbizast az intézmény vezetdje
adja ki.

2.5.4. Felelosségi szabalyok:
Felelés az altala vezetett kidllitohely munkdjaért, a munkatarsak kozotti
informacidaramlasért, a munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért, a
munkaidot érint0 intézkedések betartasaért, ellenorzéséért.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.
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3.2. Az intézmény az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
o Gyljteményi és Kozmiivelddési Osztaly
e Régészeti Osztaly
o Titkarsagi csoport
e Banyaszati Kiallitohely

3.3. A szervezeti egységek feladatai

3.3.1. Gyiijteményi és Kozmiivelodési Osztaly

A szervezeti egység személyi allomanya:
e osztalyvezetd
e tOrténész muzeoldgusok
e néprajzos muzeoldgus
e milvészettorténesz
e muzeumi kurator
e irodalomtorténész
e restaurator
¢ mitargyvédelmi munkatédrs/allomanyvédelmi felelds
e konyvtaros
e gyljteménykezeld
e muzeumi fotds
e kulturalis szakalkalmazott/muzeumpedagdgus
o kidllitasépitd
e kulturalis menedzser
e muzeumi szakalkalmazott
e muzeumi animator
e teremdr/kommunikécios és adminisztrativ referens

Az osztdly munkatarsai szakmuzeologusok ¢€s mas szakalkalmazottak, akik a Muzeum
tudoményos koncepcidjaban megjelolt témakban, a szakagak szerinti gylijtokorokben Nograd
varmegye egész teriiletén tudomanyos, gyiijté, megdérzo, kezeld, feldolgozd nyilvantartod
munkat végeznek. A megfeleléen kialakitott nyilvantartdsi rendszerrel a gytijteményt
hozzaférhetévé teszik a kutatdsok szdmara. Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerli és
biztonsagos kezelését, a gylijteményi revizid lebonyolitasat a torvény altal eldirt modon és
gyakorisaggal.

Alkalmazzdk a hazai és a kiilfoldi muzeologia altaldnos és specidlis modszereit a kutatés,
gyljtés, feldolgozas, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, kiallitas-rendezés,
ismeretatadas terén. A Muzeumi gylijteményekbdl a legkorszeribb kutatdsi és feldolgozasi
modszerek eredményeként létrehozzdk a Dornyay Béla Muzeum allando kiallitasait és az
1ddszaki kiallitdsokat. A gytijteményekben 6rzott kulturélis javak tudomanyos feldolgozasa és
bemutatdsa terén egylittmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.
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Az intézmény mulzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeoldgusok biztositjdk a
sziikséges szakmai tdmogatast, részt vesznek a muzeumpedagogiai foglalkozds anyagéanak
kidolgozéasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a kozmiivelodési teriileten dolgozo kollégaikat az altaluk sszeallitandd szakmai
anyagok tudomanyos megalapozottsagaval.

Alkalmanként, célzottan részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonbozd szintli szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nyujtanak a Nograd megyei Muzeumok és kiallitohelyek
muzedlis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartdsdhoz, kiallitds rendezéséhez,
muzeumpedagdgiai, kdzmiivelddési tervekhez.

Az osztalyhoz tartozo gytijteménykezeld gondozza a raktari gyiijteményeket, ennek keretében
részt vesznek — muzeoldgus irdnyitdsa mellett — a muzeumi gyljtemény nyilvantartasi
munkdjaban, a digitalizalasi feladatok ellatdsdban. Adminisztrativ szempontbol elékésziti a
mitargykolesonzéseket, vezetik a miitargy-, illetve gylijteményi anyaganak kdlcsonzési és
mozgatasi naploit. Segitik a muzeologus kutatoszolgéalati munkd;jat, ellatjak a kutatoszolgalattal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szamolnak
be a gylijteményi munkardl €s a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérol.

Az Osztdly a munkija soran szorosan egyiittmiikodik a muzeum tSbbi osztalyaval ¢és
csoportjaval.

A restaurator/allomanyvédelmi felelds feladata valamennyi kiallitas és gyiijtemény targyanak
tisztitdsa, konzervalésa, restauralasa, valamint ezen targyegyiittesek folyamatos allagvédelme.
A kiilonbozé kiallitohelyek, raktarak klimatikus viszonyainak folyamatos kontrollaldsa, az
ennek kapcsan esetleg felmertilé problémak megoldasa.

A mlzeum varmegyei hatokorével Osszhangban a csoport Nograd varmegye teriiletén
folyamatosan ellendrzi a telepiilési onkormanyzatok tulajdonaban 1évd, de mizeumi tulajdonu
mitargyakat bemutatdé kiallitohelyeket, gondoskodik a miitargyak allagmegovasardl. A
megel6zd mitargyvédelmi feladatok korében rendszeres ellendrzést €s szaktanacsadast végez,
restauralasi szakmai modszertani kozpontként miikodik.

Segiti a  kidllitdssok  létrehozasat, a  muzeologusok, gylijteménykezeldk  és
kozonségkapcesolatokeért felelds dolgozok munkajat.

Az osztdly a kozonségkapcsolati feladataiért felelds kollektivdjanak altalanos feladata a
Muzeum gylijteményeinek, tudoméanyos eredményeinek, alland6 és iddszaki kiallitadsainak
megismertetése, tarsadalmi hasznositasa. Elkésziti a Muzeum éves kozmiivelddési és
Muzeumpedagogiai tervét. Iranyt mutat és meghatirozza az intézmény programjainak,
rendezvényeinek kidolgozasahoz, megszervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges turisztikai
alapelveket.

A Muzeum alland6 ¢€s iddszaki kiallitdsaihoz mizeumpedagogiai és mizeumi kézmiivel6dési
programokat dolgoz ki és bonyolit le, amelyhez szakmai kiadvanyokat, muzeumpedagdgiai és
kozonséghasznositasi tervet készit.

F6 feladata ndvelni a Muzeumhoz tartozd részlegek latogatottsagat, népszerlisiteni azok
kindlatat mind belfoldi, mind kiilfoldi vendégek korében, ezzel parhuzamosan a
vendégelégedettség novelése, ezaltal a vendégek visszatérésének elérése és a minél hosszabb
1d6toltésre Osztonzése.
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Munkdjuk sordn szorosan egyiittmiikddnek a véaros és a régio turisztikai szereploivel, azaz maés
kulturdlis szolgaltatokkal, helyi és kistérségi szallasadokkal, utazési iroddkkal, koznevelési és
felsGoktatasi intézményekkel, kiilsé szolgaltatok képviseldivel. Szintén egylittmiikddnek a
helyi és orszagos média képviseldivel, a palyazati lehetdségeket kinalo szervezetekkel (NKA,
unios forrast nyujto szervezetek, stb.)

Mindezekkel parhuzamosan az osztaly koordindlja a muzeumpedagogiai foglalkozasokat,
rendhagy6 muzeumi orakat, versenyeket, vetélkedoket, kozremiikodik az ezekhez kapcsolddo
informacids anyagok készitésében. Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a
pedagdgusokkal €s az iskoldkkal valo folyamatos egylittmiikddésre. Kapcsolatot tart a KLIK
helyi szervezetével, szervezi, lebonyolitja az iskolai kozosségi szolgalathoz kapcsolodo sajat
tevékenységeket. Kapcsolatot tart mas muzeumok muzeumpedagdgiai és kézmivelddési
tevékenységet végzo osztalyaival, Salgdtarjan és Nograd megye kozoktatasi €s kdzmuvelddési
intézményeivel, kulturalis tevékenységet végzd civil szervezeteivel és az oktatds egyéb
szereplOivel (oktatdsi és neveld intézmények és azok fenntartdi) orszdgos szinten is.

A Muzeumpedagoégiai foglalkozasok kialakitasdnal, valamint az allando és 1ddszaki kiallitasok
kozmiivelddési hasznositasa sordn egyiittmiikddik az intézményi szakmuzeoldgusokkal.
Tevékenysége megvalositdsa érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket, amelyekrol
tajékoztatja a felsGvezetdséget.

3.3.2. Régészeti Osztaly
A szervezeti egység személyi allomanya:

e osztalyvezetd

e régész muzeoldgusok
e régésztechnikus

e gylijteménykezeld

Szervezetén beliill az 6skor, a romai kor, a népvandorlds és honfoglalds kora, valamint a
kozépkor régészeti és muzeologiai feladatainak ellatasa torténik. A beruhdzasokhoz kapcesolodod
régészeti munkékat elvégzik.

Az osztdly munkatarsai szakmuzeologusok ¢€s mas szakalkalmazottak, akik a Muzeum
tudoményos koncepcidjaban megjelolt témakban, a szakagak szerinti gylijtokorokben Nograd
megye egész teriiletén tudomanyos, gytijtd, megdrzod, kezeld, feldolgozd nyilvantartd munkat
végeznek. A megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetévé
teszik a kutatasok szdmara.

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

Alkalmazzék a hazai és a kiilfoldi muzeologia altaldnos és specidlis modszereit a kutatés,
gyljtés, feldolgozés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartds, adattarolds, kiallitds-rendezés,
ismeretatadas terén. A Muzeumi gylijteményekbdl a legkorszeribb kutatdsi és feldolgozasi
modszerek eredményeként létrehozzdk a Dornyay Béla Muzeum alland6 kiallitasait és az
1doszaki kiallitasokat. A gytijteményekben 6rzott kulturélis javak tudomanyos feldolgozasa és
bemutatésa terén egylittmiikodnek a hazai és kiilfoldi intézményekkel.
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Az intézmény mulzeumpedagogiai tevékenységéhez a szakmuzeoldgusok biztositjdk a
sziikséges szakmai tamogatast, részt vesznek a Muzeumpedagogiai foglalkozés anyagdnak
kidolgozéasaban, biztositva azok tudomanyos hatterét.

Tamogatjak a Gyljteményi és Kozmiivelddési Osztalyt az altaluk Osszeéllitandd szakmai
anyagok tudomanyos megalapozottsagaban.

Tudomanytertiletiikh6z kapcsolodva részt vesznek a tarlatvezetésben.

Allami feladatellatasként, szakszolgalat keretében kiilonbozd szintli szakmai-modszertani
tovabbképzésekkel szakagi segitséget nytjtanak a Nograd megyei Muzeumi kiallitohelyek
muzedlis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartdsdhoz, kiallitds rendezéséhez,
Muzeumpedagogiai, kozmiivel6dési tervekhez.

Az osztaly feladatai koze tartozik a beruhdzasokhoz kapcsolddo régészeti ligyek jogszabalyban
meghatarozott teljes korti ellatdsa a beruhdzasokhoz kapcsolddd régészeti feltarasok
kivitelezése, beleértve az adminisztrativ, jogi és miszaki feladatok szervezését, a feltdrasok
lebonyolitasat, kivitelezését, a feltarasok terepi szakaszat kovetd régészeti feladatok elvégzését,
kiilondsen dokumentaciokészités, leletkonzervalas, nyilvéantartds, elsddleges feldolgozas,
adminisztrativ szervezés, a leletek elhelyezése. Az osztilyhoz tartozd gylijteménykezeld és
régésztechnikus gondozza a raktari gyljteményeket, ennek keretében részt vesznek -
muzeologus irdnyitdsa mellett - a Muzeumi gyljtemény nyilvantartdsi munkéjaban, a
digitalizalasi  feladatok ellatdsaban.  Adminisztrativ. =~ szempontbol  eldkészitik a
miutargykolesonzéseket, vezetik a miutargy-, ill. gyljteményi anyaganak kolcsonzési ¢€s
mozgatasi naploit. Segitik a muzeoldgus kutatoszolgalati munkajat, ellatjak a kutatoszolgalattal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, felelnek a raktari rendért. Eves jelentésben szdmolnak
be a gylijteményi munkardl €s a nyilvantartassal kapcsolatos munkavégzésérol.

Az osztaly a munkdja soran szorosan egylittmiikodik a Muzeum tobbi osztalyaval.

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

3.3.3. Titkarsagi csoport:

A szervezeti egység személyi allomanya:
e csoportvezetd/ titkarsagvezetd
e gazdasagi ligyintézo
e muzeumi informatikus
¢ intézményi takaritok
e gépjarmiivezetd/muzeumi technikus
e kommunik4cids és adminisztracids munkatars

Koordinélja a miizeumi feladatokat. Végzi az adminisztracios és a gazdasagi feladatokat.

Az osztalyként miikddo szervezeti egység az igazgatd irdnyitasa €s a titkarsagvezetd kozvetlen
vezetése alatt végzi tevékenységét. Szervezetileg ide tartozik a titkarnd, a gazdasagi ligyintézo,
a muzeumi informatikus, az intézményi takaritok és a gépjarmiivezetd/muzeumi technikus.

3.3.4. Banyaszati Kiallitohely csoportja
A szervezeti egység személyi allomanya:
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- kiallitéhelyi koordinator/miiszaki szakalkalmazott

- miszaki szakalkalmazott

- tarlatvezetdk

- karbantartok
A csoport személyi allomanya nyitvatartasi idoben fogadja a latogatokat, informacidt nyjt az
érdeklddoknek. Szakszeriien ellatja a tarlatvezetdi feladatokat a kiallitohely foldalatti és
foldfelszini egységeiben. A latogatok figyelmét felhivja a balesetveszélyre, felligyeli a
biztonsagukat. Ellatja a kiallitohely gazdasagi és adminisztrativ jellegii feladatait. Elvégzi a
kiallitohelyhez tartozo részek (foldalatti és felszini kidllitohelyek) teljes korti karbantartasat.

. IV.fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A Mizeum képviselete

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

2. A dontés-elokészités rendje

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett mddon irdsban
jutnak el az igazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas alkalmazott kdzvetlen felettese
felé észrevétellel, javaslattal élhet (irdsban vagy szdban).

3. Dontés-elokészito és tanacsado testiiletek
-  Muzeumi értekezletek
A dontés-eldkészitd €s tanacsadd forumok 0sszehivasa az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes utjan szoban torténik.

3.1. Mizeumi értekezletek
(intézményi szintil)

Legalabb negyedévenként megtartott intézményi munkaértekezlet.

Osszehivja és vezeti az igazgato.

Feladata: a Mizeum munkdjanak értékelése, az éves munkatervének és beszamoldjanak
megvitatasa, véleményezése.

Résztvevdi: a Muzeum valamennyi munkavallaldja.

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

A szervezet munkatervének Osszedllitdsarol az igazgatdé gondoskodik. Az éves
munkatervnek a Muzeum hosszl tava szakmai tervén kell alapulnia.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok adatszerli meghatarozasat,
a feladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

marketingtervet ¢s Mizeumpedagogiai programot.

A munkatervet a Muzeum dolgozoival ismertetni kell.

A megyei hatokori varosi Mlizeum munkatervét, beszamoldjat az emberi eréforrasok
minisztere elézetesen véleményezi.

A Muzeum igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az igazgatd minden év végén beszdmolo jelentést készit, amely a Muzeum éves munkatervi
feladatainak teljesitését tartalmazza.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

5.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

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

A kapcsolattartas irott és elektronikus formaban torténik.

5.2. Kapcsolat mas intézményekkel

A Muzeum feladatainak végrehajtasa érdekében kozvetlen munkakapcsolatot tarthatnak a
kozgyljtemeényi  tarsintézményekkel, egyetemekkel, tudoméanyos intézményekkel,
kozmiivelddési intézményekkel és a médiaval.

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

A fenntartdval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszdgos hivatalokkal, az orszagos és
kilfoldi Muzeumok vezetdivel a Muzeum képviseletében az igazgatd és helyettese tartjak a
kapcsolatot. A Miuzeum megbizott munkatarsai hataskoriikbe utalt kérdésekben
dontéseldkészitd jelleggel munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A kapcsolattartas rendjében a kiadméanyozéssal kapcsolatos korlatozasok érvényesek.

Az igazgatd képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az tligyek meghatarozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig a Mizeum mas munkavallalojara atruhazhatja.
A Muzeum képviseletében eljard személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem elGtt tartani, az allami, szolgélati €s intézményi titkot megorizni, targyalasairol
tajékoztatast adni megbizojanak.

A keépviseleti joggal felruhdzott személyek a képviselet korében okozott erkdlcsi €s anyagi
karokért fegyelmi és anyagi felel0sséggel tartoznak.
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6. Belso ellenorzés

A belso ellendrzést Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendrei
végzik.

_ V.fejezet .
EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Dornyay Béla Muzeum hasznalati és szolgaltatasi (kutatds) rendjét, munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzatat, iratkezelési szabalyzatat, belso ellendrzési szabalyzatat, gépkocsi
hasznalati szabalyzatat, szamlarendjét, bizonylati szabalyzatat, szadmviteli politikdjat,
igyrendi szabalyzatat és biztonsagi eldirasait igazgatoi rendelkezések formajaban belso
szabalyzatok tartalmazzak.

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

3. Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a Dornyay Béla Muzeum barmely
munkavallal6ja /egyéb alkalmazottja/ siirgds esetben azonnal, egyébként pedig minden év
december 1-ig irasban tehet javaslatot. A javaslat elbiralasa a Muzeumigazgat6 feladata.

4. Az SZMSZ-nek betartasaért az igazgato felelds. Az SZMSZ rendelkezései a Mizeum minden
munkavallalojara kotelezdek.

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgytilésének Népjoléti
Bizottsaga jovahagyasaval 2026. janudr 1. napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. A
hatalybalépéssel egyidejiileg Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata Kozgyiilésének
Népjoléti Bizottsaga 14/2021.(VIIL.23.) NJB sz. hatarozataval kiadott SZMSZ hatélyat veszti.

Az SZMSZ modositasa
Az SZMSZ moddositasara akkor kertiil sor, amennyiben:

* ajogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be,
+ az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto,
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* az intézmény igazgatdja,
* vezetdk

Salgotarjan, 2025. november 6.

Dr. Shah Gabriella
igazgato

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének Népjoléti Bizottsaga ...../2025. (...... ) NJB hatarozataval jovahagyta.
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