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Szerencs Viros Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének

HELYBEN

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Allami Szamvev6szék 2021-ben vizsgalatot folytatott Szerencs vérosdban tSbb
intézménynél, igy a Zempléni Muzeumnal is. A 2021. november 17. napjan tett megallapitas
szerint az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata nem tartalmazza a szervezeti

felépités abrajat, melyre tekintettel sziikséges az SZMSZ modositasa.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem, hogy az eldterjesztést megvitatni, és a mellékelt hatarozati javaslatokat elfogadni

sziveskedjenek. Az elSterjesztést a Jogi és Ugyrendi Bizottsag targyalja.

Szerencs, 2021. december 10.

Tisztelettel:

- m%ﬁwr



HATAROZATI JAVASLAT

Szerencs Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

.../2021. (...) hatarozata
a Zempléni Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

Szerencs Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testillete a polgarmester eldterjesztését
megtérgyalta, és a Zempléni Mizeum Szervezeti és Milkédési Szabdlyzatat jelen hatarozat
mellékeltét képezs tartalommal elfogadja.

Hatéridé: azonnal
Felelés:  intézményvezetod



ZEMPLENI
MUZEUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Tartalom

I.

1.
2.
3.

II.

AU o A

IiI.

e A L o A

2

A S o

ALTALANOS RENDELKEZESEK ....cccccovrmmumrmrssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssasssanans 3
A szervezeti és miikodési SZabAIYZAat CELIA ....uemrvercrrrrrrrsncrnirisenranissrsnsssssssssssassesssssrsonas 3
A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya.....veceniresncissssssesereens 3
A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai ....eecesssessesnens 3

AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAIL JOGALLASA cn.ccorvarresrssssessssssserssesssses 5
AQALOK oevvnerrirnntiirnniieninresvesisninissssneosssinssississasssisesssissosssossestestasssassasssssnssnsonssnssessassnsnsessasans 5
A Zempléni Miizeum jogeldd INtEZMENYei..uuuiiiisiiriorissierrarsnsanseerensseensessnrsassesnssasassnesseses 6
Az Intézmény szakmai besorolsa ......iiaiiiiimieiiiiomeressssssrasesssesss 6
FENRLATTOJA covevrrsireesassrnosarsesssossossonnesiosssssssssssnnssssstsssssosssstsossssssssssssssssasnesnaesamsnnesansanssasesnnese 6
Az Intézmény feliigyeleti SZEIVE wiummiiirirsercsrarsssassssrsssessnssssssasssassossonsesssessessasssssssssans 7
Szakmai felligVeleti SZEIVE ..cvvieimersisirrssissssssrssnsessenssiosasssosonssnsssssenssssssossassassssssassonssssasas 7
AZ INtEZMENY JOZANASA .o.uerrerrrrrrrsrsessesrorsssnsansessssssarsaressossassassasstsrsssasisssasssessansossessossssssostons 7
A ZEMPLENI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ......covvvuvevnenn. 8
Szalkmai besoroldsa, gyiijtékire €s gyUjtOterillete ..oumerrmrrenesresreercerersassessassncsnsnseenaes 8
AlADTElAdatoKu.uiiniieninsissisiiniinenesiesssisersassresstissssssessssssssessasseesmassssnsasssassassnssasssssessensas 8
Muzeumi feladatoK. .. iiniiniinninsariccssirismsssssesnssisassrsssssisassassessssssssssssssnsassossasssssssrsassnsns 10
A tevEKenySEZeK fOITASA cvvvevnieririisiersenirrrossiresessiresssssssstssnssssssessisssessiossassssssssssssassassosens 11
Az Intézmény jogallisa, fenntartdja, képviselete, gazdalkodasi modja........ceveerveenee. 11
AZ INtEZMENY IFANYITASA ooivvirisessnissisrsinarsissresiorisersrsssressssnsssssrssssstssssonsssssessassassassassaassnes 11
A Z IntéZmeény KEPVISCIOJE civciviininsiiinsiiirianrnrorersnrensesessressnsisenssaressnssssessrsssrsssssnsssissressansass 12
Az Intézmény vagyon feletti rendelkezés JoZa.....ccvieorracarerrarrrrrnesersassrssnssnssnssnsensassrers 12
Az Intézmény szervezeti felépitese....iiiiiininnnrrercicrnsarserassrrerassnssrnssanesnserasanssenss 13
AZ INTEZMENY VEZETESE.....ovessstsesssssssessssssnsssssssssssesssosssossssssssssssossassessossssssassses 14
A Zempléni Mizeum igazgatdjanak jogallasa......cccieceecceccrcrrcrsrerssrrersssersasssssessassessassres 15
Az intézmeényi vezetd helyettese: . iiiiniicinneiaeecesrersssssrnsassrrssssassnsssssrsssssanssnes 15
A Zempléni Miizeum igazgatéjanak fobb feladatai és hatdsKorel...ccmmeerrererserrreessns 15
Az utasitasi jog gyakorlisa az it€ZMENYDEI ....c.covccrreerererresresersrrsnrssesassresassassassasssnsans 16
A VeZetOk felel0SSEZE ..uuuiiniisnisnininsinnsiiisiioninsieninsasecsssesssssssrressesesnsseressusersssssnsarnsssasss 16
A bels6 iranyitas eszkozei, KapeSOIAttAYTAS .....occieieeniererrrsnissrsenssersnisersesssrsassassarnserses 17
Az intézmény Kiils6 KapcsolatrendSZere. ... i ieneiervesneesrsrasenssssssrsessssssssassonsassossasasserans 17



8. Kiadmanyozasi JOZoK......iriiinmnimisissisismnesmssssmas SR eee 18

V. AZINTEZMENY MUNKAKOREL..occcomsssmsessssssssmssnsssssonssssissssssissssssssssssssssssssssissss 19
1. MUZEOIOBUS curerirmcsieiccinssssnissnissnsssisesasssssssssssssssssnassenssassssnssstessasssssssasssssssassnsesss e 19
2. MzeumpedagoZUs...ueerirrcersosssrcsssossssrsesassssnsssasssasssssssansssaasssassans vesrnesnnees w2l
3. RESTAUNALOL wreerrvrsnesssessarssnssassesssassacsssssnssasssasssssssssssessssssesesssasssssssossosseasnssasssnsssssonssssssassarsss 22
4, GYUjteMENYKEZEIO oovvvrrerrerirrsseerssensanissnnsssnssssissassssnmessissnsessomsserssnmassisssessssssnessssssssssssssssases 23
5. Gazdasagi MEYINIEZG ..uuececrerirririirersirecsnnirassiesssserienistnsanionsissessstsssesssestsessestssssssvarsesssacs 24
0. PONZEATOS ucrerriirsirrcscrssinirsennienissnsssrassassassansestssasssssssstsssssssstsstissessssssossesssssassaseassssnssnsesnes 27
T TRICIMNOT cicvuiiiinsaisiissiansiississiisississsinbssssssinsstsstsssensassssssstassassssssssstssassssssesssssassnssssassassssssnssnas 29
B, TAKANIO ccveesiirensiisinsisiinsiniisiinsisisissssssssissssssssssssisssssatssassssssssssesssesssssssasssssasssnssasssnesanss 31
VL.  AZINTEZMENY MUKODESENEK FO SZABALYAL.couccemmmsssemsessarsssssssssnns 32
1. A MUDKAVEGZES ccvvreirisrnesssrncsssiossssssissssssssssssssssssassessrssssasssssnsssssnssssosssansssssrsessessasssosassassnseses 32
2. A MUDKAIAO.ueiiiricriinniisiniinininonnisisasnisissesmmsissmimsmismsansisssmsssesssssssassassssnsssssssssssasses 33
3. A MUBKA QIJAZASA ccrerrisrnrssrnsrsssrsssrsssneassntssssntsssonsssssnssstosssssossssssosassssssosssssssanserssansssssssssns 33
4, A szabadsag......cuimnnainninnn, \?H
S, A KArteritési KOTCIEZettSEG. orrmmrrsrersrrnrrrssrssresssssnssnssnmsnssnsnsanssossassnessessssssssasssssestossasassnonss 34
VIL. AZINTEZMENY BELSO RENDJE .....rcorurecrmrcernssemssrssassessssns R wnne35
1. A munKkaterv €s tovAbDKEPZEST terV..uiveniriciinrinnisriieniisnisirssssisesssiasessissasienses 35
2. A RAPCSOIAtIATTAS oueviiiiiissisiisssssiiinsissiinssissiessissiosssssssssississsssssssssssssssssssssnsssissassssssnasssones 36
3. TAJEROZIALAS cuvvsrsensncsinsssssisisnisissssssssaissasssassaissssissssssosassassssesssssssssissassstssssssnssnssnsrssnssssoses 36
4. Az Intézmény tudomaAnyos teVEKENYSEEZE w.cireissssirsissssnsssmsassssnsasssissssssnsssrsarsnssssrsansanseses 36
5. AZ TZYIratKeZeles .iiviniiniisininisisunsiiussisisienssisnisnissiissnasmsssasssssssessissns 37
6. Bélyegzok hasznalata, KeZelse......uviinivrinsinsssssnmssinsnnissnssininsiniisssssesssssnessssaisans 37
7. A DelS6 elleNOIZES ....cvvvrverinrnsiissinsnissssenssnssnsssisssssnssssssmssssssassassrsess vereerssass ees38
8. A helyettesités rendje ...cccciiiiiimnnncnniisininnaiisssenssanseisenissanesasssssssisassaissssssssssssnsssas 39
9. Munkakorok atadasa-atvétele.....uiimmicicnciseniisisiiaissisisssissossissassssssssssansaassons 39
10.  Vegyes remdelKeZESeK iuiiiiriniiciiamirseneiisancssanssnissassssesssssssnssssssrassssssassssnasssnassanssaes 40



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja (a tovabbiakban: SZMSZ), hogy a Szerencs Varos
Onkormanyzata altal kiadott Zempléni Mdzeum (a tovabbiakban: Intézmény) Alapitd Okiratdban
meghatarozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatarozza az intézmeény szervezeti felépitését,
az intézmény milkddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban, és az intézmény Alapitd Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen. Rogziti az irdnyitas eszkézeit, a munkéltatdi jogok gyakorldsat, a

munkavégzés fobb szabdalyait és a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

2. A szervezeli és mik8dési szabalyzal személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti és miikddési szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, valamint

a megbizasos jogviszonyban 1év6 dolgozoira.

3. A szervezeti és mikodési szabdlyzat 1€trehozdsanak jogszabdlyi alapjai

o 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

e 1997 évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtéari elldtasrdl és a kdzmiivelddésrol

o 2012. évi CLIL t6érvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrdl és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény modositasardl

e 2011.¢viCXCV torvény az allamhaztartasrol

e 1990. évi LXV. tdrvény a helyi dnkormanyzatokrol

e 281/2007 (X. 25.) kormanyrendelet mely al94/2000. (XI. 24.) Korményrendelet a

muzedlis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl modositasa



117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerzdi jogrol

370/2011 (X11.31) korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellenérzésrél

47/2001. (IIL. 27.) korményrendelet a muzeélis intézményekben folytathato kutatasrol
368/2011.(X11.31) kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
20/1992. (1. 28.) korményrendelet a helyi Onkormanyzatok egyes szerveinek €s a
kéztarsasagi megbizottaknak a kozmiivel6dési, kdzgylijteményi, mlvészeti, tovabba mas
kulturélis tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskéreirdl
150/1992. (X1. 20.) korményrendelet aalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott alkalmazottak jogviszonyaval 8sszefiiggs egyes kérdések rendezésére
11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakéreinek betdltéséhez szitkséges képesitési feltételekrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
18/2001. (X. 18.) NKOM rendelel a régészeti lelohelyek [ellarasanak, illetve a régészeti
lel6hely, lelet megtalaloja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérsl
20/1999. (XIL 26.) NKOM rendelet a muzeslis intézményekre vonatkozd szakfeliigyelet
rendjérdl

10/1994. (V. 13) MKM rendelet a szakmai szolgaltatdsokrol

2/1993. (1. 30) MKM rendelet az egyes kulturalis alkalmazotti munkakdrok betdltés¢hez
sziikséges képesitési ¢s egyeb feltételekrol

117/1984. (Miiv. K. 14) MM utasitds a muzedlis koézgyljtemények tigyrendi
szabalyzatanak kiadasarél

102/1976. (M. K. 2.) KM utasitas a mizeumok nyitvatartasi rendjérél.

2012. évi L. térvény a Munka Tdrvénykdnyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2020. évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti

jogviszonyénak atalakuldsérsl, valamint egyes kulturdlis targyn térvények médositasarol



II. AZINTEZMENY ALTALANOS ADATAIL JOGALLASA

1. Adatok

Neve: Zempléni Muzeum
Székhelye: 3900 Szerencs, Huszarvar u. 11.
Alapit6 okirat hatdrozatszama: 215/2012. (XIL11.) Ot.
Alapitd okirat kelte: 2013. januar 24.
Térzskdnyvi azonositod szam: 805740
Adodszam: 15805746-2-05
KSH statisztikai szamjel: 15764041-9102-322-01
Szémlavezetd bauk neve, ciine. OTP Bauk Nyit., 3900 Szerencs, Kossulh tér 3/a.
Bankszamlaszam: 11734145-15805746
Tagintézménye: Szerencsi Cukormizeum, 3900, Szerencs, Gyar u. 1
Turisztikai Kézpont €s Kerékparkolcsénzd

Telephelyei: 3900 Szerencs, Huszarvar u. 11,
3900 Szerencs, Gyar u. 1.

3900 Szerencs, Rakoczi 0t 121.
A Zempléni Mizeum Onalléan mitkddé é€s gazdalkodo kozgylijteményként tevékenykedik.
Alapitasi éve: 1968
A muzeum miikddési engedélyeinek szama:
Zempléni Mizeum: TerM/34806/2013

Szerencsi Cukormuzeum: TemM/50517/2013



2. A Zempléni Muzeum jogeldd intézményei

Szerencsi Helytorténeti Mizeum (alapitva: 1968 dec.3.)
Takta Mizeum (1975.dec. 31..eng.: M/e/ 9)

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Mizeumi Igazgatdsag Zempléni Mizeuma (1977. dec. 31. eng.:
M/e/ 9)

Szerencsi Cukorgyar Részvénytarsasag Uzemtorténeti Kiallitisa és Nemzetkézi Cukorminta

Gytljteménye (alapitva : 1989. eng.sz.: Mk/d/67 }

3. Az Intézmény szakmai besorolasa

Zempléni Muzeum — teriileti mizeum
Szerencsi Cukormuizeum - tematikus mazeum

Turisztikai Kdzpont és Kerékparkolcsonzo- kiallitohely

4. Fenntart6ja
Szerencs Varos Onkorméanyzata
3900 Szerencs, Rékdczi ut 89.
A fenntartd jogelddei:
Borsod-Abatj-Zempléni Megyei Muzeumi Igazgatosag
3529 Miskolc, Gorgey ut 28.
Borsod-Abaij-Zempléni Megyei Intézményfenntarté Kozpont

Miskole, Selyemrét u. 1.



5. Az Intézmény feliigyeleti szerve

Szerencs Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete

3900 Szerencs, Rakécezi at 89.

6. Szakmai feliigyeleti szerve

Emberi Erdforrasok Minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

7. Az Intézmény jogallasa

onallé jogi személy



III. A ZEMPLENI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai besorolasa, gylijt6kore és gylijtéteriilete

A Zempléni Mtzeum szakmai besoroldsa: teriileti mtzeum

A Zempléni Muzeum gyljtbkore: torténet, néprajz (lezart), képzdémiivészet (lezart),

természettudomany (lezart), régészet (lezart), numizmatika (lezért), ipar-technikatorténet (lezart),

A Zempléni Muzeum gy(jt6teriilete: Szerencs, Alsddobsza, Bekecs, Golop, Legyesbénye,
Megyasz6, Mezézombor, Monok, Priigy, Séstofalva, Taktaharkany, Taktakenéz, Taktaszada,

Tiszaluc; az ex libris €s a képeslapgyitjtemény esetén Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
A Szerencei Cukormiizeum szakmai besoroldsa: tematikus mizeum

A Szerencsi Cukormuizeum gytijtékore: ipar- és technikatdrténet: az édesipar torténete

A Zempléni Mizeum gytijtteriilete: Magyarorszag kdzigazgatasi teriilete

A Turisztika K6zpont és Kerékparkslesdnzo nem rendelkezik muzealis intézményekre vonatkoz6

engedéllyel.

2. Alapfeladatok

a.) Az intézmeny alaptevékenysége:

Muzeum: alaptevékenységét az 1997. évi CXL térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddérsl szolo torvény 44. § hatarozza meg.



Alaptevékenységi szakagazat:
910200 mizeumi tevékenység

TEAOR szdma: 9102 mtizeumi tevékenység

b. )Muzeumi szakfeladatok:

910201muzeumi gylijteményi tevékenység

910202muzeumi tudoményos feldolgozé és publikaciés tevékenység
010203 muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 muzeumi kézmivelddési, kézdnségkapcsolati tevékenység
c.)} Egyéb szakfeladatok

682002 nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

821000 adminisztrativ, kiegészit§ szolgaltatas

823000 konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
470001 konyv kiskereskedelem

470009 kiskereskedelem (kivéve jarmii- motorkerékpar)
581100 konyvkiadas

581400 folyodirat, idoszaki kiadvény kiadasa

581900 egyéb kiadoi tevékenység

890441 rovid iddtartami kozfoglalkoztatis

890442  foglakoztatdst  helyettesitdé  tamogatasra  jogosultak  hosszabb

kozfoglalkoztatasa

890443 egyéb kdzfoglalkoztatas

idétartamu



3. Muzeum: feladatok

Az Intézmény az 1997.évi CXL. térvény alapjan teriileti muzeum, tagintézménye tematikus

muazeum.

e helytorténeti kutatds: elsésorban az utdbbi évszdzadok keriileti vonatkozdsu
torténeti,torsadalom-  és  kulturdlis  antropoldgiai  folyamatainak  megismerése,
dokumentalasa Szerencs és kdrnyékének Gsszefiiggésben

¢ helytdrténeti targy- és adatgytlijtés, nyilvantartas és informdacidszolgaltatas

e mitirgyvédelem: a teriileti vonatkozasu, muzedlis értékd ipar- és képzOmiivészeti,
technikatorténeti alkotasok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése,
gyiijtése, védelme, restaurdldsa

e Szerencs és kornyékén ¢l6, vagy ahhoz kotdédd kiemelkeds személyiségek, csaladok
hagyatéki anyagainak gyiijtése, feldolgozasa, bemutatésa

* helytdrténeti ismeretek terjesztése, oktatdsa, oktatdsi intézményekkel val6 egyiittmiksdés:
kiadvanyok szerkesztése, megjelentetése

¢ helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszerlsitésére szervezddd professzionalis
intézmeényekkel és autondém polgéari csoportokkal, kulturalis célt civil szervezetekkel valé
egylttmikodés, tAmogatas, befogadas

e egylittmiikddés mas mizeumokkal €s egy€b kulturalis intézményekkel, szervezetekkel.

e az intézményben Orzétt muzedlis értékek bemutatdsa, allandd és idOszaki kiallitasok
rendezése, fogadésa, kulturélis rendezvények szervezése, tartdsa

e a nyilvintartds és egyéb adatok szamitdgépes feldolgozasa, nyilvanos adatbazisok
létrehozasa, forgalmazasa

e a Zempléni Muzeum ¢s a Szerencsi Cukormuzeum anyaginak allandé kiallitas
form4jdban tortén6é bemutatdsa, bévitése, védelme, népszerlisitése, ehhez kapcsolodé
tevékenységi formak tdmogatésa, az édesiparral foglalkozo tarsasagokkal, intézményekkel

valé szakmai egyiittmikodeés
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4. A tevékenységek forrdsa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szamdira a fenntarté altal évente rendeletben
jovahagyott kéltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhdaztarts

alrendszereit6] és mas forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

5. Az Intézmény jogallasa, fenntart6ja, képviselete, gazdalkodési modja

Az intézmény O6nalld jogi személy, Ondlldan miikddd onkorméanyzati koltségvetési szerv.
Szakmailag nalld. Szerencs Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete altal kdltségvetési
rendeletben meghatdrozott elbiranyzatok felett onalld dontési jogkérrel rendelkezik. A
székhelyeként mkddd 3900, Szerencs, Huszarvar u 11. alatti és a tagintézményként mikodo
Szerenos, Gydr u 1. alatti ingatlanok Szerencs Véros Onkorméanyzatanak tulajdonét képezik. Az
intézmény vezetdje a rendelkezésre &llé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetbleg

biztositékkeént felhaszndlni.

Sajat bankszamlaval rendelkezik. Pénziigyi és szamviteli, valamint a hozzd kapcsolddd
nyilvantartasi tevékenységet a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztasi

megallapodas alapjan.

6. Az Intézmény irdnyitasa

Az Intézmény térvényességi feliigyeletét Szerencs Viros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete,

illetve Szerencs Véaros Onkorméanyzatanak jegyz6je l4tja el.

Szakmai iranyité szerve az Emberi Er6forrasok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
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7. Az Intézményképviseldje
Az intézményt allamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas jogi és termeszetes
szeméelyekkel szemben a kinevezett igazgatd képviseli. Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet

atruhézhatja irdsbeli meghatalmazéssal alkalmazott beosztottjara, a helyettesitési rend alapjan.

8. Az Intézmény vagyon feletti rendelkezés joga

a. Ingatlan vagyon:

s 1601/1 hrsz. szami 3900 Szerencs, Huszarvar u. 11. Rékdczi-var keleti szarmy -
tulajdonosa: Szerencs Varos Onkorméanyzata
e 2404 hrsz. szamu 3900 Szerencs, Gyar u 1. a Cukormuzeum épiilete - tulajdonosa:

Szerencs Véros Onkormanyzata

A vagyon feletti jogosultsag Szerencs Véros Onkormanyzatat illeti meg. Az intézmény vezetéje a

rendelkezésre 4116 vagyonl elidegenileni, ill. bizlosilékként felhasznalui newn jogosull.
b. A muzedlis targyak:

A Zempléni Muzeum kiallitisban bemutatott vagy a gylijteménybe tartozé kulturalis javainak
tulajdonosa a Magyar Allam, kivéve a B.-A.-Z. Megyei Vagyonatadé Bizottsag 22.001-
2/1994/VAB. hatdrozatéban felsorolt mitirgyakat, melyek tulajdonosa Szerencs Véros
Onkorményzata. A Szerencsi Cukormizeum kiallitasban bemutatott vagy a gyiijteménybe tartozé
kulturélis javainak tulajdonosa Szerencs Véros Onkorményzata. Az intézmények leltdraban
szereplé kulturdlis javak elidegenitésére, kolcsonbe adésidra az 1997. CXL. t6rvény alapjan
keriilhet sor. Az 6nkormanyzat tulajdonaban ¢és az Intézmény hasznilataba adott targyak feletti

rendelkezi jog 6nalldan illeti meg az Intézmeényt.
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9. Az Intézmény szervezeti felépitese

A Zempléni Muizeum Alapité Okiratdban megjelolt feladatainak ellatidsdhoz sziikséges

alkalmazotti statusz: 15 £6 teljes munkaidés és 3 6 részmunkaidés, az alabbi megoszlasban:

Munkakér Zel'nplem C}lkOl‘- Tlll.‘.lSZtlkal Végzettség
Mizeum mizeum Kézpont

vezetd/muzeologus 1 fels6foku
vezetd ’ helyettes 1 felséfokii
/muzeologus

muzeolégus 1 fels6foku
restaurtor 1 fels6foku
muzeumpedagogus 1 felstfoku
szakalkalmazott/, 1 kozépfok
gyljteménykezeld

kozonségkapcsolati 0.5

munkatars ’

gazdasagi ligyintézd 1 kézépfoku
pénztaros 1 1 0,5 kozépfoku
teremdr 1 1 kézépfoku
takaritd 1 1 2 alapfoku
Osszesen: 10 3 3
OSSZESEN: 17 £6
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A Zempléni Miizeum szervezeti abraja

Igazgato

\ 4

Igazgaté-helyettes

\ 4

Gazdasagi iigyintézo

Polgarmesteri Hivatal

pénziigyi munkatarsa

y
Turisztikai Kézpont i Zempléni Mizeum i Cukormizeum
|
Muzeologus
Muzeumpedagogus
Gyiijteménykezeld
Kozonségkapcsolati munkatars
Pénztaros Pénztaros Pénztiros
Teremoér Teremoér Teremoér
Takarito Takarito Takarito

14




IV. AZINTEZMENY VEZETESE

1. A Zempléni Muzeum igazgatojanak jogallasa

Az intézmény vezetdjének beosztisa: igazgatd.
Munkakdre: torténész-muzeoldgus, mizeumpedagdgus
Részletes szakmai feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgatét Szerencs Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete palydzat utjan bizza meg
hatérozott idére. Az 1990. évi LXV. Toérvényben meghatirozottak szerint a vezetd felett a

munkiltatéi jogkdrt az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere 1atja el.

2. Az intézményi vezetd helyettese:

A muzeumvezetd-helyettes, az intézmény igazgatdja nevezi ki alkalmazotti palyaztatds Gtjan
hatarozott id6re. Vezetdi tevékenységét az igazgato irdnyitisa mellett, egymassal egyiittmiikédve

¢és egymassal ala-folérendeltségi viszonyban latjak el.

Részletes feladatait 2 munkakdri leiras tartalmazza.

3. A Zempléni Mlzeum igazgatdjanak fobb feladatai és hataskorei

Kiemelt feladatai

¢ azintézmény vezetése, képviselete;

e muzeumi, kozmivelédési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolddd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

e elkésziti a feladatmegosztds rendjét (munkarend, kotelezettségvallalds, kiadmanyozas,

helyettesités) a jogkorék meghatarozasaval;
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o gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol beszamolot készit;

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez szikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

o azAlkalmazoti Tanaccsal, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel wvald
egylittmitksdés;

¢ a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa;

e szakmai tevékenység irdnyitasa, koordindlasa, ilyen tevékenység vegzése;

e szakmai bels6 ellendrzési feladatok;

e a szakimai szabalyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek gondozasa;

e szakmai innovaciok elSkészitése, lebonyolitasa;

e azintézményi kiadvanyok szerkesztése;

e az intézmény mindségbiztositasi feleldse;

e a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsdban szerepld, és a
feletteser altal meghatarozott egyéb feladatok;

e belsd ellendrzés kialakitasa, megfeleld mitkddtetése €s figgetlenségének biztositasa;

o A koltségvetési szerv vezet6je kételes kockazatkezelési rendszert mlikddtetni.

o A koltségvetési szerv vezetdje koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a

kéltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

4. Az utasitédsi jog gyakorldsa az intézményben

Az igazgatd az intézmény minden dolgozodjéra kiterjedd, dltalanos (szakmai és pénzligyt) utasitasi

joggal rendelkezik.

Vezet6 helyettesitése esetén a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkorével

rendelkezik.
5. A vezetdk feleldssége

A vezetsi jogkor gyakorldsa soran mindenkor biztositani kell a térvényesség betartasat, a

munkavéllalok jogainak érvényesiilését. Az intézmény vezetd allasi dolgozéi — az eléviilési

16



hatiridén beliil — munka- és biintetSjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes
miikodése érdekében a résziikre elbirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitisaikért, az
eloirt ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, amit hataskdritknek, beosztasuknak

megfeleléen tennitik kell, illetve amit elmulasztottak.

6. A belso irdnyitas eszkézei, kapcesolattartas

Az igazgaté korlevél, feljegyzés, szabélyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii alap- és
vallalkozasi tevékenység, a vezetés, iranyitas, a mikodés, a gazdalkodas szabdlyozadsat igényld

fontosabb kérdésekrol, idoszertl teendbkrol.

Az intézmény munkéjanak koordinaldsa céljabol az intézmény dolgozoi heti rendszerességgel,

szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

A fenntarté Onkormanyzat polgarmesterével, az Onkorményzat 4ltal valasztott testiiletekkel a

kapcsolatot az igazgato, vagy az éltala megbizott helyettese tartja.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel:

e Szerencs Véros Onkormanyzatival, mint fenntartoval

e Szerencs Véaros Onkorméanyzatinak  Képvisel6-testiiletével, é&s  mindenkori
szakbizottsdgaival

e az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak Kultariért Felelds dllamtitkérsagaval,

e amegyében miikddo konyvtarakkal és miuzeumokkal,

e avarosban mikddo kulturalis intézményekkel,

¢ az intézmény vonzaskodrzetében milkodd oktatasi és szocialis intézményekkel,

e a Szerencsen él6 miivészekkel, civil szervezetekkel,

e orszagos muzeumi szakmai szervezetekkel,

e egyéb mizeumokkal,

e kiemelten a helyi médiaval.
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8. Kiadmanyozasi jogok

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindstl
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrdl sz6lo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyeb

dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmdanyozd sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel,

b) a kiadményozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
aldirasdval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirésa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az Onkormanyzat, illetve az illetékes
hatésagok felé az igazgatdé kiadméanyozza. Az igazgatdé 4&ltal atruhdzott jogkdrben a

mizeumvezetd-helyettes kiadmanyozhat, a hatdskdrébe tartozd esetekben.

Anyagi, pénziigyi kételezettségvallaldsra, arrol kiadmany kibocsataséra, aldirdsara elsédlegesen

az igazgato jogosult.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult. Ha nem & az alaird, €s jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviscleti joggal felruhdzott személy

alairasa sziikséges. Ez esetben az alairdsok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6ékrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl nyilvantartast kell

vezetni.
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V. AZINTEZMENY MUNKAKOREI

Az igazgato allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakori feladatait,

munkaidejét, jogait ¢és kotelezettségeit, az ellatandd tevékenységi kért, a legfontosabb

munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, elbirdsokat, valamint az adott

munkakdrre vonatkozd esetleges specialis kvetelmények elbirdsait és mindezek betartasanak

ellendrzésére kotelezetteket,

A 368/2011 (XI1.31) Korményrendelet Az Allamhéztartasi torvény végrehajtasarél 13§ (g) pontja

szerint fel kell sorolni ,,a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozd

feladat- €s hataskordket, a hatdskordk gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez

kapcsolédé feleldsségi szabalyokat”

Ezek a kdvetkez6k;

1. Muzeologus

1) Feladatkore:

a hozza tartozo gylijteményekkel kapcsolatos dokumentacios, feladatok elvégzése,
a gytijtemények gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa

targykolesdnzési, ajdndékozasi, adas-vételi szerzddések eldkészitése, a
gytjteménykezeldvel valé egyeztetés

a miuzeum allandé é&s iddszaki kidllitdsi koncepcidjanak kidolgozasa, a
gyljteményét €rintd kidllitasok rendezésében vald részvétel

gyljtemeényét, vagy kutatdsi témajat érintden részt vesz a muzeumi kiadvanyok
szerkesztésében

palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoloit elkésziti

részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken

kiils6- ¢és belsé kommunikdciés tevékenység szervezése a szervezet

kommunikécids stratégiaja altal meghatarozott iranyvonalon

sajtotdjékoztatis, média kapcesolattartas, kommunikacios akcidk szervezése

altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videok, audiovizudlis eszkézok,

reprezentacios ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok kérése
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o rendezvények és kiallitasok szervezési teenddinek ellatisa

o szervezet belsé tajékoztatasanak szervezése

e kommunikécios kozremiiktdés a szervezet ¢s egyes egységel rendezvényeinek,

kiallitasainak megszervezéseben

e részvétel a szervezeti kommunikécidban és kapcsolatépitésben

2)

3)
4)

Hataskore:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatdséra. Jogosult feladatainak jobb
ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgat6janak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide
vonatkozo6 rendelkezései szabélyozzék.

Helyettesités: Az igazgato altal kijellt munkatars

Felelds:

a munkakdri leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért

a munkakéri lefrdsban meghatirozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséert, a munkahelyi fegyelem betartaséaért.

a hivatali és szolgilati titok megfrzéséért fegyelmi és bilintetéjogi felelsséggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
elbirasokat betartani,

kéleles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott
karokért és hibakert.

a feladatait szabalyoz6 eldirasok betartasaért

feladatainak szakszer(i elvégzéséert,

a munkako6rébdl ad6dé adatszolgéltatasok valodisagaért, pontossagaért
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2. Muzeumpedagdgus

1. Feladatkore:

a mizeum kozmiivelédési ¢és mulzeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozésa,
végrehajtasa

a muzeum 3allandé és idoszaki kiallitdsi koncepcidiban, forgatokényveiben a
muzeumpedagégiai részek kidolgozasa, a kiallitdsok rendezésében valo részvétel

az allandé és 1ddszaki kiallitisokhoz mizeumpedagdgiai fiizetek készitése
muzeumpedagogiai foglalkozasok vezetése

a muzeum kiils6 €s belsd rendezvényein valod részvétel

palyazatok irasa esetén a szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti

részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeke,

Barmely munkakdrt betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végrett
munkira a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje., az
igazgato jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakér

részeként, vagy kiilén dijazas ellenében toérténik.

2. Hataskdre: Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatisdra. Jogosult feladatainak jobb

ellatasa érdekében javaslattételre a kizvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult

az intézményi vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzik.

3. Helyettesités: A igazgat6 altal kijellt munkatars

4. Felelds:

a munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

a hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi elbirdsokat

betartani

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
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anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakeért

3. Restaurator

1. Feladatkdre:

L ]

L

a muzeum gylijteményeiben 1évd mitargyak allagvédelme €s restauraldsa szakképesitése
szerint.

a gylijteményekbe Gjonnan bekeriild targyak tisztitisa, konzervalasa és lehetdség szerint
restauralasa.

preventiv miitirgyvédelem biztositasa, kiilénds tekintettel a raktarozasi és kiallitasi
korulmények lehetdség szerinti meghatarozasara

a restaurdlasi munkék dokumentélésa, a restaurdlashoz sziikséges eszkdzok eldirds
szerinti hasznalata, tarolasa és érzése

kdteles betartani a munkéjaval kapesolatos munkavédelmi el6irdsokat

2. Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb

elldtdsa érdekében javaslatiételre a kézvetlen vezetbjének, az intézmény igazgatojanak. Jogosult

az intézményi vagyont sérté, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételeére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabélyozzak.

3. Helyettesités: A igazgatd altal kijeldlt munkatérs

4. Felelts:

a munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetbjogi felelosséggel tartozik,
kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyl eldirasokat
betartani

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

anyagilag felelds a nem koériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért
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4. Gyljteménykezeld

1. Feladatkére:

a Muzeum mitdrgyallomanyénak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
miikodtetési javaslatok készitése

a muzeum miltargyallomanyanak, az adott gylijteményt kezelé muzeologussal egyeztetett
leltarozasa, a digitalis leltarkonyv feltGltése

ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

a képeslapgyljtemény tekintetében a gyarapitasi napldba iktatja, a mizeum pecsétjével és
egyedi gyarapitisi szammal ellatja az Gjonnan beérkezd lapokat, illetéleg a gylijtemény
régi, ezen jelzésekkel el nem latott lapjait

a lapokat a szekrénykataszteri rendnek megfelel$ helyre rendezi

gondoskodik a leltarrol

kataloguscédulat készit a muzeumigazgatd dltal meghatrozott gylijteményi egységekrol
ellatja az ex libris gylijteménnyel kapcsolatos teendbket

részt vesz a gyljtemények digitaliz4ldsi munkalataiban

avezeti gyarapodasi napldt,a mozgatasi naplot és a targykolesonzési naplot

feladata a targykolesonzések lebonyolitisa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacid
elkészitése

a duplumok kisziirése

javaslattétel restauralasra, a sziikkséges dokumentacid elfkészitése

a mitargyallomany védelme, javaslattétel restauralasra

raktarrendezés

2. Hataskore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb

cllatasa erdekében javaslattételre a kdzvetlen vezet6jének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult

az intézményi vagyont sértd, kérositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzdk,

3. Helyettesités: A igazgatoé altal kijel6lt munkatars
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4, Felelbs:

¢ a munkakéri leirdsban meghatarozott jogainak és kételezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

e ahivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirdsokat
betartani

e koteles az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni

¢ anyagilag feleldés a nem koriiltekintben végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakeért

5. Gazdasagi ligyintézo

1. Feladatkére:

o részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések készitésében

e az évkozi gazdasagi eseményekre vonatkozdan a kdnyvelés elokészitése: eldkontirozas és
szakfeladat megjeldlés, informaciok konyvelés részére hataridére torténd biztositasa

e egyiittm{ikddés a Szerencsi Polgarmesteri Hivatallal

o konyvelés folyamatos egyeztetése a Szerencsi Polgarmesteri Hivatallal

e bejovo és kimend szamlak ellendrzese, nyilvantartasa (iktatdsa), elkészitése, dtutalasra
torténé eldkészitése (banki szoftverben torténd rogzitése), egyeztetése, reklamacidk
iigyintézese

o vevd és szallitd nyilvantartas

o leltirozasi és selejtezési szabalyzat betartdsdval részvétel a leltdrozési és selejtezesi
munkakban, azok el6készitése, a targyi eszkOznyilvintartdsok, analitikak vezetése,
egyeztetése a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal kbnyvelésével, az 5000 Ft alatti készletek
analitikdjdnak vezetése

o az Zempléni Mizeum kiadvanyainak és a muzeumi boltban eladdsra szant egyéb
készletek kezelése, nyilvantartasuk és a mizeumi boltba torténé kiadasuk

o statisztikai adatszolgaltatasok el6készitése, készitése (pl.: latogatoszam, értékesitések
jogcimenkénti bontasa, kiilonféle programok koltségeinek illetve eredményének

kimutatésa)
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munkaiigyi ligyintéz6i feladatok ellatdsa: munkatarsak szabadsagoldsanak nyilvantartasa,
jelenléti ivek vezetésének feltigyelete, havi hianyzasjelentés 6sszedllitisa valamint bér és
munkaiigyi egyeztetések a MAK-kal, munkaiigyi iratok hataridében eljuttatdsa a MAK-ba
és a Szerencsi Polgarmesteri Hivatalba (pl. tappénzes papirok, jelentés a havi
hidnyzasokrol, Kinevezések és mddositasai, kilépdk papirjai), elékésziti a fizetési (bér)
elolegeket, havi étkezési utalvanyok kifizetéséhez sziikséges analitika elOkészitése
kapcsolattartds a teremorokkel, tevékenységik 6sszefogdsa az igazgatoval egyeztetettek
szerint, havi tereméri beosztas elkészitése a gazdasagi igazgatdval tortént elézetes
megbeszélés szerint

a recepcids teremorok munkdjanak segitése,

megrendelések elokészitése, megirdsa

beszerzési igények felmérése, egyeztetése, iitemezésnek megfelelé megrendelések
elokészitése, ligyintézése

torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivésa az intézményi szabélyzatok modositasara, részvétel az cléterjesztési munkaban
intézményi rendezvények elékészitésében és lebonyolitasdban torténd részvétel, kiilonds
tekintettel a pénziigyi feladatok ellatdsara, azok megszervezésére

a pénzkezelési szabélyzat el6irasainak betartdsdval kezeli az intézmény hazipénztaraban
tartott készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvinyozott kifizetéseket,
vezetl a pénztarral kapcesolatos nyilvantartasokat €s elszamolasokat

gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez szikséges készpénzallomany a pénztirban
mindig rendelkezésre 4lljon

kételes a gazdasigi eseményt igazolé okmdanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és
szdmszaki szempontbd! ellendrizni, majd ezt kivetden a pénztari bizonylatokat kidllitani,
vezeti az intézmény szigort szdmadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasat

vezeti a pénztdri el6legek kiaddsdnak, elszamolasanak személyenkénti nyilvantartasat
vezeti az ICOM kartyak hasznalatat

részt vesz a heti pénzigény Osszeédllitisaban, gondoskodik annak a Szerencsi
Polgarmesteri Hivatal részére t6rtén6 meghatarozott idében térténé eljuttatasardl

az intézmény értékesité helyeir6l szarmazé bevételek és egyéb, elszamoldsra kiadott

elélegek elszamolasat intézi
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e az intézménynél [évd pénztir mikddtetését segiti, Osszefogja a recepcids-teremOrdk
munkadjat, elszamoltatasukat elvégzi,

e a pénztarosi felel6sség ismeretérél a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként
kell kezelni.

o iigyel a hazirend betartaséra, s azt a muzeumlatogatokkal is betartat;.

¢ barmely munkakdrt betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara
a szakképesitésének megfelelé teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetGje, gazdasagi
igazgatd, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a

munkavégzés a kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik
2. Helyettesités: A gazdasagi igazgaté 4ltal kijeldlt munkatars

3. Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatdsara. Jogosult feladatainak jobb
ellatésa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetGjének illetve az intézmény igazgatéjanak.
Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
4. Felel6s:

o a munkakdri leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

e pénzkezelési szabalyzat ra vonatkozé részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak
megfeleld munkavégzésért

e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik

o Lkotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirdsokat
betartani

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért

e teljes koril anyagi feleldssége van a rabizott arukészlet €s pénzkészlet vonatkozasaban
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6. Pénztaros

1. Feladatkore:

®

A Zempléni Mizeumban vagy tagintézményeiben beosztasdnak megfelelGen a recepcion

1évd pénztargépet kezeli és a kiallito termek Grzését latja el.

Fogadja a latogatokat, és a kiilon szabalyzatban megéllapitottak szerinti belépd dijat szed.
A fizetd latogatéknak minden esetben belép&jegyet kiadni kételes. Ingyenes latogatokat a
jogszabalyokban rogzitetteken kiviil csak a mizeumigazgat6 engedélyével fogadhat.
Ellaja a latogatokat a kidllitasokrdl és a mizeum rendjérél szolé szilkséges
informacidkkal.

Mint pénztaros, kezeli a pénztirgépet, vezeti a pénzkezelési szabalyzat altal eldirt
nyomtatvanyokat.

A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztirosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezeldsi szabdlyzat mellékleteként
kell kezelni.

Arusitja a mizeum kiadvanyait, s az egyéh engedélyezett targyakat. Ezekré! szamlat adni
koteles. A szamlaadés elmulasztdsa esetén a felelésség a pénztarost terheli.

A beszedett belépdjegy-bevétellel a meghatirozott rend szerint elszdmol, a pénzt az
intézmény bankszamlajara befizeti vagy befizeti a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal
pénztaraba.

Minden hénapban elkésziti a latogatdi statisztikat.

Elkésziti az arusitott kiadvanyok és targyak leltarat, az ebbsl keletkezett bevétellel a
meghatérozott rend szerint elszamol.

A hétveégi nyitva tartds idején e feladatok mellett gondoskodik a targyak 6rzésérél is.
Figyelemmel kiséri a mitirgyak és a mizeum milemléképiileteinek 4llapotat, a
rendellenességekrél az intézmény vezetdjének, a gazdasagi igazgatonak illetve az
igyeletes szakalkalmazottnak jelentést tesz.

A muzeumba latogatok véleményérdl tijékoztatja a mizeum igazgatdjat és a gazdasagi

igazgatot.
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Kételes a mizeumba érkezé vendéget (kutatét, érdek1ddst), latogatét szivélyesen fogadni,
szamara felvildgositdst adni, segitséget nyujtani.

Kételes a mizeumba latogatokkal szemben figyelmesnek, szolgilatkésznek lenni és az
intézmény jO hirnevét megtartani.

Ugyel a hézirend betartiséra, s azt a mizeumléto gatokkal is betartatja.

Osszegytijti az intézmény napi postdjat. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat
iktatja, és ezt kdvetSen szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.

Az alafrandé dokumentumokat az aldirandé mappédban 8sszegy(jti és aldirattatja az
intézmény vezetdivel Ggy, hogy figyelemben tartja az esetleges hataridéket.

Az iratok utjat koveti a beérkezéstdl egészen az aldirdson 4t az esctleges Ujra postara
adasig.

A Zempléni Mazeum kézponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és e-
mailen tovabbitja az érintett szakmunkatarsaknak.

Az iktatékdnyvet napi pontossaggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve egyéb
keletkezett dokumentuinokal, vagy azok rtudsolaldt napi pontossiggal lefiizl az
iktatokdnyvi nyilvantartds szerint vezetett | levelezés” dossziéba.

Minden nap precizen vezeti a postakényvet és amennyiben van kimend levél (amelyet a
kollégai megkérdezésével is ellendriz), azokat délutén postara adja.

Az dnkorményzat osztalyaira (vagy onnan érkez6) kézbesitendd, az intézmény barmely
dolgozdja éltal készitett intézményi leveleket kézbesiti, illetve az atvevd fiizetekben
gondoskodik a kiildemény hitelesen igazolt atvételérol.

Barmely munkakért betoltott személy felkérheté az intézmény érdekében végzett
munkdra a szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre kozvetlen vezetdie, a
gazdasagi igazgato, valamint az intézmény igazgat6ja jogosult. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként, vagy kiilon dijazas ellenében

torténik.

2. Helyettesités: A gazdaségi igazgat6 altal kijeldlt munkatars

3. Hataskore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb

ellatasa érdekében javaslattételre a kzvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjanak.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, kérositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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4. Felelds:

a munkakori leirdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasiért,

pénzkezelési szabédlyzat rd vonatkozd részeinek elsajatitdsaért, az abban foglaltaknak
megfelelé munkavégzésért

a hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kodzegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

kdteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigyazni,

kdteles beosztasa alatt az intézmény 4ltal biztositott formaruhat viselni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

leljes KOt anyagi [eleldssége van a recepeidon rabizoll drukészlel és pénzkészlet

vonatkozasaban.

Teremor

1. Feladatkore:

A Zempléni Muzeumban vagy tagintézményeiben beosztasdnak megfeleléen a kiallité

termek Grzését ellatja.

A nyitvatartasi id6 kezdete elott és utan végigjarja a kidllitasi termeket, és meggy6z6dik a
kiallitott targyak meglétér6l. Ennek eredményét ellendrzési naploban régziti.

Figyelemmel kiséri a targyak és a miizeum miilemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrt] az intézmény vezetdjének illetve az iigyeletes szakalkalmazottnak
jelentést tesz.

Koteles az intézménybe érkezd vendéget (kutatdt, érdeklod6t), latogatot szivélyesen
fogadni, szamara felvilagositast adni, segitséget nytjtani.

Koteles a muzeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgilatkésznek lenni és az

intézmény jé himevét megtartani
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e A muzeumba latogatdk véleményérdl tajékoztatja a mizeum igazgatojat.

o Elvégzi a kisebb, szakértelmet nem igényld karbantartdsi munkakat. A szakemberek Altal
elvégzett karbantartasi, javitasi munkalatokat feltigyeli, ellendrzi.

e Birmely munkakort betoltétt személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkéra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre intézmény igazgatoja, a
muzeumvezetd-helyettes vagy kézvetlen vezetdje jogosult. A felkéreskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként, vagy kiilon dijazds ellenében

torténik.
2. Helyettesités: A gazdasagi igazgato éltal kijeldlt munkatars

3. Hataskdére: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatdsa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatojanak.
Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
4. Felelos:

e a munkakdr lefrasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

e a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elirdsokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert €s
hibakért.

o ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
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8. Takaritd

- 1. Feladatkore:

e A Zempléni Mizeumban vagy tagintézményeiben beosztisdnak megfeleléen a kijelslt
teriiletek takaritdsat ellatja.

e Gondoskodik az éptilet rendjérél és tisztasagardl.

¢ Minden nap felmossa a kiallitotermeket, tisztitja a tarlok {ivegeit és az egyéb kiallitott
targyakat.

e Gondoskodik az épiilet ablakainak tisztasagarol.

e Elvégzi az emeleti dolgozdszobak porszivozasat és portalanitasat.

» Tisztan tartja a raktarakat és a mellékhelyiséget.

L]

Gondoskodik a raktarakban érzott targyak gondos, kériiltekintd portalanitasarol.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgaté altal kijel1lt munkatars

3. Hataskdore: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatisara. Jogosult feladatainak jobb
ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatojanak.
Jogosult az intézményi vagyont sért6, kdrosité barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
4. Felelos:

e a munkakori lefrdsban meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

» ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik,

o Kkotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elbirdsokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyon4t gondosan kezelni, arra vigyazni,

¢ anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért

e ahivatali és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

o kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eléirasokat

betartani

31



¢ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
e anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibéakeért

VL. AZINTEZMENY MUKODESENEK FO SZABALYAI

1. A munkavégzés

1) A alkalmazotti jogviszony létesitésének kdtelmei:

a. A muzeumigazgatd a belépéskor dént a munkaviszony idbtartamardl,meghatarozza az
alkalmazott munkakorét, a munkavégzés helyét, a besorolasalapjaul szolgald fizetési osztalyt,

fokozatot és illetményét,

b. eléirja a munkavégzési kotelezettség teljesitésének, munkakorikotelességeinek, a szolgilati

titok megorzésének kovetelményeit.
2) A alkalmazott koteles:

a. az elbirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejétmunkéban

tolteni, illetve ez 1d§ alatt munkavégzés céljabol a munkaltatérendelkezésére allni,

b. munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkakorérevonatkozé szabélyok,

eldirasok és utasitasok, valamint a kinevezésiokmanyban eldirtak szerint végezni,

c. munkatdrsaival egylittmiikédni, munkdjat ugy végezni, valamint altaldbanolyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét ¢s testi épségét neveszélyeztesse, munkajat ne zavarja, Anyagi

karosodast vagy magatartasanakhelytelen megitélését ne idézze eld,
d. munkajat személyesen ellatni,

e. a munkaviszonydra vonatkozd szabalyban vagy munkaszerzodésébenmegdllapitott, a
munkakdréhez kapcsolodo elSkészitd és befejezé munkakat atérvényes munkaidén beliil
elvégezni. Ha ez csak a munkaidén til végezhetdel, a tilmunkéra vonatkozé szabalyok szerint

ellenérték illeti meg.
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f. Azalkalmazott koteles a munkaja sordn tudoméséara jutott szolgdlati vagyjogszabélyban
megallapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
informécidkat megdrizni. Ezen tilmenbensem kszdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy
tényt, amelymunkakore betdltésével dsszefliiggésben jutott tudomdséara, és amelynekkozlése a
munkéltatdra vagy mas személyre sdlyosan hatranyoskovetkezményekkel jarna, E

kdvetkezmények megsértése fegyelmi eljarast vonmaga utén.

g. Azalkalmazott munkabérének ¢és kéltségeinek megtéritése mellett kdteles amunkaltaté dltal
kijelslt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, azelbirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez

személyl vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes.

2. A munkaid6

A munkaidét a Munka Torvénykonyvérdl sz610, t6bbszér modositott1992. évi XXIL tv. (ML)

alapjan kell megallapitani.

3. A munka dijazasa

A munka dijazésa a Mt.-ben, illetSleg az egyedileg megk ottt

munkaszerzodésekbenmeghatarozottak szerint t6rténik.

4. A szabadsag

1) Az éves rendes, rendkiviili, tanulméanyi- és fizetés néikiili szabadsag igénybevételéheza
kézvetlen munkahelyi vezetovel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili ésfizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben kizdrélag az igazgatdjogosult. Tartos akadalyoztatisa

esetén a jogosultsag az 4ltala kijeldlt személyt illetimeg.

2) Az alkalmazottak évi rendes szabadsdgdnak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt

eléirasok szerint kellmegéllapitani. A  munkavallalokat megilleté és igénybe vett
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szabadsagokrolnyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsdg-nyilvantartasvezetéséért

a muzeumvezetd-helyettes a felelds.

3,) A vezetd beosztasban dolgozdkat évi 5 nap potszabadsag illeti meg.

5. A kartéritési kotelezettség

1) A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd koételezettségeinek vétkes megszegésévelokozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén amunkavallald a teljes kart

kételes megtériteni.

2) A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni,
avisszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokbanbekdvetkezett hiany
esetén, amelyet tartdsan Srizetében tart, kizar6lagosan hasznélvagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény alapjan vette at.

3) Amennyiben az Intézményben a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességik,a megdrzésre
atvett dolgokban pedig, a bekdvetkezett hidny esetén munkabériikaranyaban felelnek. Ha a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.A kar O8sszegének megallapitdsanal a

Munka Torvénykényvében foglaltak aziranyaddk.

4) Karokozas esetén a munkaltatét a Munka ToOrvénykonyvében foglaltak szerintifelelésség
terheli. A munkavallalo a szokdsos személyi hasznélati targyait meghaladdmértékil €s haszndlati
targyakat csak az intézményvezetd, illetve megbizottjaengedélyével hozhat be munkahelyére,

illetve vihet ki onnan.

5) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelésitargyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszkozok és egyédb értékekmegdvasaért.
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VII. AZINTEZMENY BELSO RENDJE

1. A munkaterv &s tovabbképzési terv

1) Az igazgatdé gondoskodik az Intézmény munkatervének az EMMI mizeumifdosztaly
szempontrendszere alapjdn torténd Osszedllitasardl és a targyévmegkezdéséig torténd

elkészitéserdl.

2) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszerti meghatarozasat,

b. a feladatok végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

c. a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

d. a végrehajtdsra vonatkozo tajékoztatasi kbtelezettségeket.

3} A munkatervet az Intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kellkiildeni az
Intézményfeliigyeletét ellaté Képviselo-testiiletnek. Az igazgatd amunkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellenérzi és értékeli.

4) Az igazgaté gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének az EMMlIelbirdsainak
megfelelé Osszeallitdsardl és a fenntarté Onkormdnyzat KépviselS-testiileteeléterjesztésérd] a

targyévet kvetd elsé negyedévben.
5) Az igazgaté altal kijelolt munkatirs gondoskodik a statisztikai jelentésekelkészitésérdl és
hataridére torténd tovabbitasarol.

6) A szakemberek szervezett képzési rendszerérél szold 1/2000.(1.14.) NKOMrendeletben
foglaltaknak megfelelden az igazgaté koteles hétéves idékozoénkénttovabbképzési tervet

késziteni.
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2. A kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az Intézmény hazai és kilfoldiszakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudoméanyos kutatéhelyekkel, gazdalkodészervekkel

egylittmiikddési megallapodést kéthet.

3. Tajekoztatas

A tomegtajékoztatd eszkdzok tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az aldbbiakszerint kell

elgsegiteniiik:

1) Az elektronikus €s az irott sajtd képviseldinek adott minden felvilagositasnyilatkozatnak

mingsiil, A felvildgositds adésa, nyilatkozattétel esetén az alabbiakatkell betartani:

a. Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra amtzeumigazgatd,

vagy az éltala esetenként megbizottszemély jogosult.

b. Kévetelmeény, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzékmunkatarsainak konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatokszakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv

ismertetéséért anyilatkozd a felelos.

¢. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgélatiés egyéb

titoktartasra vonatkozo rendelkezéesekre, valamint az Intézmény jé himevére ¢s érdekeire.

d. Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységébenzavart, illetve silyos anyagi vagy
erkolesi hatranyt okozna, tovabba olyan témakrdl, amelyekben a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

4. Az Intézmény tudomanyos tevékenysége

1) Az Intézmény tudomanyos tevékenységének eredményeit nyilvanossagra kellhozni. Ennek

hivatalos és elsédleges forumai az Intézményévkdnyve és egyébkiadvanyai. Az elért tudomanyos
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eredményeket, kézleményeket a kutatdk ebbenkételesek elséként és folyamatosan megjelentetni.
Abban az esetben, ha az Intézményaltali, jelen pontban meghatarozott, sajat forrasbdl torténéd
nyilvanossagra-hozatalranincs lehetdség, igy mas tudomanyos kiadvanyokban is megjelentethetd

atudomanyos tevékenység eredménye.

2) Az Intézmény tudoményos kutatéi az egyéni munkatervben rogzitett kutatdsifeladataik
elvégzéséhez heti egy kutaténapot vehetnek igénybe.

5. Az ugyiratkezelés

1) Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik.
2) Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjéan kell végezni.

3) Az ligyiratkezelés iranyitdséért és ellendrzéséért az igazgato felelés.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

1) Valamennyi cégszer( alairasndl bélyegz6t kell hasznélni. Kotelezettségvallalast,jogszerzést és
jogrél valé lemondast tartalmazd okiratot kizardlag a muizeumigazgaté sajat bélyegzojével lehet

ellatni.

2) Az Intézményben a bélyegzd cégszeril hasznalatara az alabbiak jogosultak:
a. muzeumigazgato,

b. kiilon meghatalmazassal kijel6lt helyettes.

3) Az Intézménybélyegzdit a mizeumvezet§-helyettes kiteles naprakészennyilvantartani.

37



7. A belso ellendrzés

1) Az Intézmény belso ellentrzését a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrzése végzi. A

belsé ellentrzés feladatkdre magaban foglalja az Intézményben folyé
a. szakmai tevékenyseggel osszefiiggo,
b. a gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat is.

2) A szakmai és gazdalkodasi ellentrzések iitemezve torténnek. Az ellendrzési terv azintézményi

munkaterv melléklete. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:
a. az ellendrzés forméjat,

b. az ellendrzési teriileteket,

¢. az ellen6rzott id6szakot,

d. az ellenbrzést végzi(k) megnevezését,

e. az ellendrzés fobb szempontjait,

f. az ellentrzés befejezésének idépontjat,

g. az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és médjat.

3) Az ellendrzések tapasztalatait az Intézmény igazgatdja folyamatosanértékeli €s ennek alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Azellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terilletek vezetdit, valamint az Intézmény dolgozodit a

muzeumigazgaté munkaértekezletentdjékoztatja.
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8. A helyettesités rendje

1) A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat amunkakdri

leirasokban kell rdgziteni.

2) Tartds tavollét miatti helyettesitést kizdrOlag az igazgatd engedélyezhet, Az intézményenbeliili

helyettesités rendjét bels6 utasitasban kell szabalyozni.

9. Munkakorok atadasa-atvétele

1) Az intézményvezetd allasi dolgozdinak, valamint az mizeumigazgaté altal
kijeloltalkalmazottak munkakorének dtadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas

eseténjegyzokodnyvet kell késziteni

2) Az atadas-atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
a. az atadas-atvétel idépontjat,

b. a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb feladatokat,
¢. a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, okiratokat,

d. az dtadasra keriilé eszkézoket,

e. az atadd és atvevd észrevételeit,

f. a jelenlévok alairasat.

3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be

kellfejezni.

4) A munkakdr atadas-atvételérol dsszefliggd eljarasrol az illetékes felettes vezetdgondoskodik.
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10.Vegyes rendelkezések

1) Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben az Intézmény belsé szabilyzatai az irdnyadok.

2) Nyitva tartasra és a belép0 jegyek araira kiilon szabalyzatban meghatarozottak az iranyadoak.

Kelt: Szerencs, 2021. december.
PH.

Nyiri Tibor

Szerencs varos polgarmestere
PH.

dr. Krajnyak Rita

Szerencs varos jegyzoje

PH.

Majoros Judit

a Zempléni Mizeum igazgatdja
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ZARADEK
A Zemplém Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval

lép hatdlyba és hatarozatlan id6re szdl. A szabalyzatgyiijteményt minden dolgozdéval meg kell

ismertetni.

Jelen szabalyzat az idokozben ¢letbe 1€pd vonatkozd rendelkezések értelmében folyamatosan

modosul, a médosulésokat a fenntarté hagyja jova.
Kelt: Szerencs, 2021. december.

PH.

.....................................................

Majoros Judit

a Zempléni Muzeum igazgatéja
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1. mellékiet - NYILATKOZAT a 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan

A) ATUlIrott ..ocveeeeieeeeeceeee e 3 B eeeieenreenenie e eanan koltségvetési szerv vezetbje
jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfelelen ...
évben az Altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsd kontroll rendszerek

szabélyszerii, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes miikddésérdl.

Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabélyban meghatirozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,
- arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasidgossag

kévetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésérél, azok

teljességérol és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetOségek és a kitelezettségek 6sszhangjardl,
- az intézményi szamviteli rendrol.

Kijelentem, hogy

- a benytjtott beszdmoldk a jogszabdlyi eldirasok szerint a valdsagnak megfeleléen, atlathatdan,
teljes korlien és pontosan titkrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és

bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot ny0jt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszertiségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és

kozosségi szabalyoknak,

- a szervezeten belll jol koriithatarolt volt a feleldsségi kérok meghatarozédsa, mikodtetése, a
vezeték a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd

eszkézokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni tudjak
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az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos

informéacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo elirdsainak az aldbbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkdérnyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolitevékenységek:

Informacié és kommunikacio:

Monitoring:

Az altalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alébbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezet§je eleget tett a targyévre

vonatkozo tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

igen - nem

Keltr oo

P. H.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: i

P. H.

.................................
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