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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és milkddési szabalyzat célja (a tovabbiakban: SZMSZ), hogy a Szerencs Varos
Onkorményzata 4ltal kiadott Zempléni Miizeum (a tovabbiakban: Intézmény) Alapité Okiratdban
meghatérozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban, és az intézmény Alapitdé Okiratdban régzitett cél- &s feladatrendszer
megvaldsithaté legyen. Rogziti az iranyitds eszkozeit, a munkaltatéi jogok gyakorlasat, a

munkavégzes fobb szabdlyait és a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

2. A szervezeti €s miikddési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti €s miikidési szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjra, valamint

a megbizasos jogviszonyban 1évd dolgozodira.

3. A szervezeti és mlkodési szabalyzat [étrehozasanak jogszabalyi alapjai

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

o 1999, évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

e 1997, évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrdl

e 2012, évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a
kozmiivel§désrd] sz616 1997, évi CXL. térvény mddositasardl

o 2011.&viCXCV torvény az allamhéztartasrél

e 1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokr6l

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

muzealis intézmények latogatoit megilleté kedvezményekrd]l modositasa



117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerz6i jogrol

370/2011 (XI1.31) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésrol

47/2001, (I11. 27.) kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol
368/2011.(XI1.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/1992. (1. 28.) korményrendelet a helyi Onkorméanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasdgi megbizottaknak a kdzmiivel6dési, kozgyljteményi, milvészeti, tovabba mas
kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreirol
150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet aalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott alkalmazottak jogviszonydval dsszefliggd egyes kérdések rendezésére
11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakéreinek betdltéséhez szitkséges képesitési feltételekrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvéntartasi szabalyzatarol
18/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a régészeti lel8helyek feltarasanak, illetve a régészeti
lelBhely, lelet megtalaloja anyagi elismerésének részletes szabdlyairol

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol
20/1999. (XIL. 26.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekre vonatkozé szakfeliigyelet
rendjérél

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

2/1993. (1. 30) MKM rendelet az egyes kulturalis alkalmazotti munkakérk betoltésé¢hez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

117/1984. (Miiv. K. 14) MM utasitds a muzedlis kozgyljtemények {igyrendi
szabalyzatanak kiadasardl

102/1976. (M. K. 2.) KM utasitds a miuzeumok nyitvatartasi rendjérél.

2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2020. évi XXXII. torvény a kulturélis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti

jogviszonyénak atalakuldsardl, valamint egyes kulturélis tirgyl térvények modositasardl



II. AZINTEZMENY ALTALANOS ADATAIL JOGALLASA

1. Adatok

Neve: Zempléni Muzeum
Székhelye: 3900 Szerencs, Huszarvar v, 11.
Alapitd okirat hatdrozatszama: 215/2012. (XIL.11.) Ot.
Alapito okirat kelte: 2013. januar 24.
Torzskdnyvi azonosité szam: 805740
Adoészam: 15805746-2-05
KSH statisztikai szamjel: 15764041-9102-322-01
Szdmlavezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt., 3900 Szerencs, Kossuth tér 3/a.
Bankszamlaszam; 11734145-15805746
Tagintézménye: Szerencsi Cukormizeum, 3900, Szerencs, Gyar u. 1
Turisztikai Kozpont és Kerékparkolestnzd

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

3900 Szerencs, Rakdezi ut 121.
A Zempléni Muzeum 6nalloan miikodo és gazdalkodé koézgyljteményként tevékenykedik.
Alapitasi éve: 1968
A muzeum mitkddési engedélyeinek szama:
Zempléni Muzeum: TerM/34806/2013

Szerencsi Cukormuzeum: TemM/50517/2013



2. A Zempléni Mazeum jogeldd intézményei

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

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

Szerencsi Cukorgyar Részvénytirsasag Uzemtorténeti Kiallitsa és Nemzetkdzi Cukorminta

Gyljteménye (alapitva : 1989. eng.sz.: Mk/d/67 )

3. Az Intézmény szakmai besorolasa

Zempléni Muizeum — teriileti mizeum
Szerencsi Cukormuzeum - tematikus mizeum

Turisztikai Kozpont és Kerékpéarkélesonzo- kiallitohely

4. Fenntartdja
Szerencs Varos Onkormanyzata
3900 Szerencs, Rakoczi Ut 89.
A fenntarto jogelddei:
Borsod-Abauj-Zempléni Megyei Muzeumi Igazgatdsag
3529 Miskolc, Gorgey ut 28.
Borsod-Abatj-Zempléni Megyei Intézményfenntarté Kozpont

Miskolc, Selyemrét u. 1.



5. Az Intézmény feliigyeleti szerve

Szerencs Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

3900 Szerencs, Rakoczi 0t §9.

6. Szakmai feliigyeleti szerve

Emberi Eréforrdsok Minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

7. Az Intézmény jogallasa

6nalld jogi személy



III. A ZEMPLENI MUZEUM FELADATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai besorolasa, gytlijtokore €s gylijtoteriilete

A Zempléni Muzeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

A Zempléni Muzeum gyijtokore: iorténet, néprajz (lezart), képzémiivészet (lezart),

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

A Zempléni Muzeum gyujtoteriilete: Szerencs, Alsddobsza, Bekecs, Golop, Legyesbénye,
Megyasz0, Mezézombor, Monok, Pritgy, Séstéfalva, Taktaharkdny, Taktakenéz, Taktaszada,

Tiszallc; az ex libris és a képeslapgylijtemény esetén Magyarorszag kzigazgatasi teriilete
A Szerencsi Cukormiizeum szakmai besoroldsa: tematikus mizeum

A Szerencsi Cukormuzeum gytijtékdre: ipar- és technikatdrténet: az édesipar torténete

A Zempléni Muzeum gyijtéteriilete: Magyarorszag kézigazgatasi teriilete

A Turisztika Kozpont és Kerékparkdlestnzé nem rendelkezik muzedlis intézményekre vonatkozd

engedéllyel.

2. Alapfeladatok

a.) Az intézmény alaptevékenysége:

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

konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6dérdl sz016 térvény 44. § hatarozza meg.



Alaptevékenységi szakagazat:
910200 mizeumi tevékenység

TEAOR szama: 9102 miizeumi tevékenység

b. )Muzeumi szakfeladatok:

910201muzeumi gyljteményi tevékenység

910202muzeumi tudoméanyos feldolgozd és publikacids tevékenység
910203 mizeumi kiallitasi tevékenység

910204 mizeumi kozmiivelddési, kdzinségkapesolati tevékenység
c.) Egyéb szakfeladatok

682002 nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

821000 adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

823000 konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

470001 kényv kiskereskedelem

470009 kiskereskedelem (kivéve jarmii- motorkerékpar)

581100 konyvkiadas

581400 folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

581900 egyéb kiadodi tevékenység

890441 rovid iddtartamu kézfoglalkoztatas

890442  foglakoztatdst  helyettesitdé  tAmogatdsra  jogosultak  hosszabb

kozfoglalkoztatasa

890443 egyéb kozfoglalkoztatds

idétartamu



3. Muzeumi feladatok

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

mizeum.

o helytérténeti kutatds: elsbsorban az utébbi évszdzadok keriileti vonatkozasa
torténeti,tarsadalom- és  kulturdlis  antropolégiai  folyamatainak megismerése,
dokumentélésa Szerencs és kornyékének Gsszeftiggésben

o helytorténeti targy- s adatgytijtés, nyilvantartas és informacioszolgaltatas

» mitargyvédelem: a teriileti vonatkozdst, muzedlis értékli ipar- és képzémiivészeti,
technikatorténeti  alkotdsok, életmdd-tdrténeti dokumentumok, hagyatékok mentése,
gylijtése, védelme, restauralasa

o Szerencs €s kornyékén €16, vagy ahhoz ki6t6do kiemelkedd személyiségek, csaladok
hagyatéki anyagainak gyijtése, feldolgozasa, bemutatésa

o helytorténeti ismeretek terjesziése, oktatasa, oktatasi intézményekkel vald egyiittmiikodés:
kiadvanyok szerkesztése, megjelentetése

e helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszerlisitésére szervez$dd professzionlis
intézmeényekkel és autondm polgari csoportokkal, kulturalis célu civil szervezetekkel val6
egyuttmiikodés, tAmogatas, befogadas

+ egylittmitkdés mas mizeumokkal é€s egyéb kulturalis intézményekkel, szervezetekkel.

e az intézményben Orzétt muzedlis értékek bemutatasa, allandd és iddszaki kidllitasok
rendezése, fogadasa, kulturdlis rendezvények szervezése, tartasa

* a nyilvantartas és egyéb adatok szamitogépes feldolgozasa, nyilvanos adatbazisok
létrehozasa, forgalmazasa

* a Zempléni Muzeum és a Szerencsi Cukormiizeum anyaginak Aallandé kiallitas
forméjdban torténd bemutatisa, bévitése, védelme, népszeriisitése, ehhez kapcsolddo
tevékenységi formak tdmogatasa, az édesiparral foglalkoz6 tirsasagokkal, intézményekkel

vald szakmai egylittmlikodés

10



4. A tevékenységek forrdsa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntartdé altal évente rendeletben
jovahagyott koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhéaztartds

alrendszereitél és mas forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

5. Az Intézmény jogallasa, fenntartdja, képviselete, gazdalkodasi modja

Az intézmény Ondllé jogi személy, Onalléan mikodd oOnkormanyzati koltségvetési szerv.
Szakmailag 6nallé. Szerencs Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 4ltal koltségvetési
rendeletben meghatarozott elirdnyzatok felett Onallé dontési jogkérrel rendelkezik. A
székhelyeként miksdé 3900, Szerencs, Huszarvar u 11, alatti és a tagintézményként mikddo
Szerencs, Gyar u 1. alatti ingatlanok Szerencs Varos Onkormanyzatanak tulajdonét képezik. Az
intézmény vezetbje a rendelkezésre 4llé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg

biztositékként felhasznélni,

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

megallapodas alapjan.

6. Az Intézmény irdnyitasa

Az Intézmény torvényességi feliigyeletét Szerencs Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete,

illetve Szerencs Varos Onkorméanyzaténak jegyz6ie latja el.

Szakmai iranyit6é szerve az Emberi Eréforrasok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
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7. Az Intézmeényképviseldje
Az intézmenyt allamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas jogi ¢és természetes
személyekkel szemben a kinevezett igazgaté képviseli. Hosszabb tdvolléte esetén a képviseletet

atruhdzhatja irasbeli meghatalmazassal alkalmazott beosztottjara, a helyettesitési rend alapjan.

8. Az Intézmény vagyon feletti rendelkezés joga

a. Ingatlan vagyon:

e 1601/1 hrsz. szémi 3900 Szerencs, Huszarvar u. 11. Rékoczi-var keleti szamy -
tulajdonosa: Szerencs Varos Onkorméanyzata
e 2404 hrsz. szdmu 3900 Szerencs, Gydr u 1. a Cukormizeum épiilete - tulajdonosa:

Szerencs Véaros Onkorméanyzata

A vagyon feletti jogosultsag Szerencs Varos Onkormanyzatét illeti meg. Az intézmény vezetdije a

rendelkezésre allo vagyont elidegeniteni, ill. biztositékként felhaszndlni nem jogosult.
b. A muzedlis targyak:

A Zempléni Mézeum kiallitisban bemutatott vagy a gy(jteménybe tartozé kulturdlis javainak
tulajdonosa a Magyar Allam, kivéve a B.-A.-Z. Megyei Vagyonatadé Bizottsag 22.001-
2/1994/VAB. hatérozatdban felsorolt miitargyakat, melyek tulajdonosa Szerencs Véros
Onkormanyzata. A Szerencsi Cukormuzeum kiallitasban bemutatott vagy a gyiijteménybe tartozé
kulturdlis javainak tulajdonosa Szerencs Varos Onkormanyzata. Az intézmények leltdraban
szereplé kulturdlis javak elidegenitésére, k&lcsonbe adasidra az 1997. CXL. t6rvény alapjan
kertilhet sor. Az énkormanyzat tulajdonaban és az Intézmény hasznalatiba adott targyak feletti

rendelkezi jog énalldan illeti meg az Intézmeényt.
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9. Az Intézmény szervezeti felépitése

A Zempléni Muzeum Alapité Okiratdban megjelolt feladatainak ellatasdhoz szikséges

alkalmazotti statusz: 15 £0 teljes munkaidds és 3 6 részmunkaidds, az aldbbi megoszlasban:

Munkakér Zei}lplenl C}lk()l’- Tlll.'.lSZtlkal Végretiség
Miizeum muzeum Kozpont
vezetd/muzeologus 1 fels6foku
vezetd ' helyettes 1 felsilokin
/muzeologus
muzeologus 1 felséfoku
restaurator 1 felséfoka
muzeumpedagdgus 1 felsofoku
sze:lfalka}mazott/ ] 1 kbzépfoki
gyjteménykezeld
kdézonségkapcsolati 0.5
munkatérs ’
gazdasagi ligyintézb 1 kézépfoku
pénztaros 1 1 0,5 kozépfoka
teremor 1 1 kozépfoki
takaritd 1 1 2 alapfoka
Osszesen: 10 3 3
OSSZESEN: 17 8
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A Zempléni Miizeum szervezeti abraja

Igazgato

\ 4

Igazgaté-helyettes

\ 4

e . o ﬁ Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi iigyintézo e ]
pénziigyi munkatarsa

N
Turisztikai Kézpont ; Zempléni Mizeum i l Cukormuzeum
|
|
Muzeologus
Mizeumpedagogus
Gyijteménykezel6
Kozonségkapcesolati munkatars

Pénztaros Pénztaros Pénztaros
Teremér Teremdr Teremor
Takarito Takarité Takarité
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IV. AZINTEZMENY VEZETESE

I. A Zempléni Muzeum igazgatdjanak jogallasa

Az intézmény vezetbjének beosztasa: igazgato.
Munkakdre: térténész-muzeoldgus, mizeumpedagdgus
Részletes szakmai feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Az igazgatét Szerencs Viros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete palyazat ltjan bizza meg
hatérozott idére. Az 1990. évi LXV. Torvényben meghatarozottak szerint a vezet6é felett a

munkaltatéi jogkdrt az Onkormanyzat mindenkori polgdrmestere latja el.

2. Az intézményi vezeto helyettese:

A muzeumvezetd-helyettes, az intézmény igazgatdja nevezi ki alkalmazotti péalydztatis utjan
hatarozott iddre. Vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egytittm(ikddve

€s egymassal ala-folérendeltségi viszonyban latjék el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3. A Zempléni Mutzeum igazgatdjanak fobb feladatai és hataskorei

Kiemelt feladatai

e azintézmény vezetése, képviselete;

e muzeumi, koézmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolédo kiegészitd
tevékenységek irnyitasa és ellendrzése;

o elkésziti a feladatmegosztas rendjét (munkarend, kotelezettségvallalas, kiadmanyozas,

helyettesités) a jogkorék meghatarozisival;
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o gondoskodik az intézmény munkatervének ¢s koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol beszamoldt készit;

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

e azAlkalmazotti Tandccsal, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmikodés;

¢ amunkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa;

o szakmai tevékenység iranyitasa, koordinalasa, ilyen tevékenység végzése;

o szakmai belsé ellen6rzési feladatok;

s aszakmai szabalyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek gondozésa;

o szakmai innovacick elékészitése, lebonyolitasa;

¢ az intézményi kiadvanyok szerkesztése;

¢ az intézmény minsségbiztositési feleldse;

o 2 hatdlyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri lefrdsdban szerepld, €s a
felettesei 4ltal meghatarozott egycb feladatok;

e belst ellenérzes kialakitisa, megfelelé mikddtetése és fliggetlenségének biztositasa;

e A koltségvetési szerv vezettje kiteles kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

o A kéltségvetési szerv vezetOje koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a

koéltségvetési szerv belso kontrollrendszerének mindségét.

4. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben
Az igazgat6 az intézmény minden dolgozéjara kiterjed6, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik.

Vezetd helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkorével

rendelkezik.
5. A vezetdk feleldssége

A vezetdi jogktr gyakorldsa soran mindenkor biztositani kell a térvényesség betartdsat, a

munkavallalok jogainak érvényesiilését. Az intézmény vezetd allast dolgozoi — az eléviilési
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hat4ridén belil — munka- és biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes
miikddése érdekében a résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az
eloirt ellendrzések végrehajtdsdért, illetve mindazokért, amit hataskoriiknek, beosztidsuknak

megfelelden tenniilk kell, illetve amit eimulasztottak.

6. A belsé irdnyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabalyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerti alap- és
vallalkozési tevékenység, a vezetés, iranyitds, a mikodes, a gazdalkodds szabalyozéasat igényld

fontosabb kérdésekrdl, 1d6szerl teenddkrol.

Az intézmény munkéjanak koordinalisa céljabél az intézmény dolgozdi heti rendszerességgel,

szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

A fenntarté Onkorméanyzat polgarmesterével, az Onkormanyzat altal vélasztott testiiletekkel a

kapcsolatot az igazgato, vagy az éltala megbizott helyettese tartja.

7. Az intézmény kiilsd kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart fenn mas intézmeényekkel és szervezetekkel:

e Szerencs Véaros Onkorményzataval, mint fenntartoval

e Szerencs Viaros Onkorményzatinak  Képviselé-testiiletével, és  mindenkori
szakbizottsagaival

e az Emberi Eréforrasok Minisztériuménak Kulturéért Felelds allamtitkarsagaval,

e amegyében mik6do kdnyvtarakkal és mizeumokkal,

e 3 varosban miikodé kulturalis intézményekkel,

s az intézmény vonzaskdrzetében mikodo oktatasi és szocidlis intézményekkel,

¢ a Szerencsen él6 mlvészekkel, civil szervezetekkel,

e orszagos muzeumi szakmai szervezetekkel,

* egyeb miuzeumokkal,

e kiemelten a helyi médiaval.
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8. Kiadményozasi jogok

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrdl szolé
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott egyéb

dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziilleg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az Onkorméanyzat, illetve az illet¢kes
hatosagok felé az igazgatd kiadméanyozza. Az igazgaté A4ltal 4truhézott jogkdrben a

mizeumvezetd-helyettes kiadméanyozhat, a hatdskorébe tartozé esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrdl kiadmany kibocsatéséra, alairasara elstdlegesen

az igazgatd jogosult.

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. Ha nem 6 az alaird, és jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irdsbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy

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

A kiadméanyozashoz haszndlt bélyegzokr6l, érvényes alairas-bélyegzokrol nyilvantartast kell

vezetni.
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V. AZINTEZMENY MUNKAKOREI

Az igazgat6é allapitja meg a munkakdri leirdsokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,

munkaidejét,

jogait és kotelezettségeit, az elldtandd tevékenységi koért, a legfontosabb

munkakapcsolatokat, az ala- és f6lérendeltségi viszonyokat, el6irdsokat, valamint az adott

munkakdrre vonatkozé esetleges specidlis kdvetelmények eldirasait és mindezek betartdsanak

ellenérzésére kotelezetteket.

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

szerint fel kell sorolni ,,a szervezeti és mikodési szabélyzatban nevesitett munkakorékhdz tartozé

feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez

kapcsolddo feleldsségi szabalyokat™

Ezek a kivetkezdk:

1. Muzeologus

1) Feladatkore:

a hozza tartozo gytijteményekkel kapcsolatos dokumentacios, feladatok elvégzése,
a gylijtemények gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartisa

targykolcsonzési, ajandékozdsi, adas-vételi szerzddések elokészitése, a
gyljteménykezelével vald egyeztetés

a muzeum 4llando és idoszaki kiallitasi koncepcidjanak kidolgozdsa, a
gylijteményét érintd kidllitdsok rendezésében vald részvétel

gyljteményét, vagy kutatasi témdjat érintben részt vesz a mizeumi kiadvényok
szerkesztésében

palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoloit elkésziti

részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken

kiils6- é&s belsd kommunikaciés tevékenység szervezése a szervezet

kommunikacios stratégidja altal meghatdrozott iranyvonalon

e sajtétajékoztatas, média kapcsolattartds, kommunikacids akcidk szervezése

altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkdzok,

reprezentacids ajandéektargyak stb. készittetésre javaslattétel, drajanlatok kérése
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» rendezvények és kiallitasok szervezési teenddinek ellatdsa

e szervezet belsd tajékoztatasanak szervezese

e kommunikécios kézremiikodés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek,

kigllitdsainak megszervezésében

e részvétel a szervezeti kommunikécidban és kapesolatépitésben

2)

3)
4)

Hataskdre:

Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének illetve az intézmény
igazgatdjanak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, Kkarositd barmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide
vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: Az igazgatd altal kijelolt munkatars

Felelos:

a munkakéri lefrdsban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasaért

a munkakori lefrdsban meghatirozott jogainak és kotelezettségeinek a
teljesitéséért, a munkahelyi fegyelem betartasacrt.

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
el6irasokat betartani,

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kdoriiltekintben végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

a feladatait szabalyozé eldirdsok betartasaért

feladatainak szakszer( elvégzéséért,

a munkaké&rébél adodo adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért
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2. Muzeumpedagogus

1. Feladatkore:

e a muzeum kozmiivelGdési €s mibzeumpedagogiai koncepcidjanak kidolgozésa,
végrehajtasa

e a muzeum allandé ¢és iddszaki kidllitasi koncepcidiban, forgatokdnyveiben a
muzeumpedagogiai részek kidolgozésa, a kiallitdsok rendezésében valo részvétel

e az Allando és iddszaki kiallitdsokhoz mizeumpedagogiai fiizetek készitése

e muzeumpedagdgiai foglalkozdsok vezetése

e amuzeum kiilsé €s belsé rendezvényein valé részvétel

s péalyazatok irdsa esetén a szakmai fejezeteit, beszamoloit elkésziti

s reszt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeke,

o Barmely munkakort betoltétt személy felkérheté az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfelelé teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetbje, az
igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé6 munkakér

részeként, vagy kiilon dfjazas ellenében torténik.

2. Hataskore: Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatasira. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sérté, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzik.
3. Helyettesités: A igazgato altal kijel6it munkatars
4. Felelos:

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

e ahivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik

e kitelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani

s koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
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anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért

3. Restaurator

1. Feladatkore:

a mizeum gyUjteményeiben lévé mitargyak dllagvédelme €s restaurdldsa szakképesitése
szerint.

a gylijteményekbe Gjonnan bekeriilé targyak tisztitasa, konzervalasa €s lehetdség szerint
restauralasa.

preventiv miitargyvédelem biztositdsa, kiilénos tekintettel a raktarozasi és kiallitasi
koriilmények lehetdség szerinti meghatarozasara

a restauralasi munkék dokumentélésa, a restauralashoz szitkséges eszkdzok el6iras
szerinti hasznalata, tarolasa és 6rzése

kételes betartani a munkajaval kapcsolatos munkavédelmi eldirasokat

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

ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult

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

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabélyozzak.

3. Helyettesités: A igazgaté altal kijel6lt munkatars

4. Felelbs:

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

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetbjogi felelésséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -elbirdsokat
betartani

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazm

anyagilag felelds a nem kériiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kirokért és
hibakért
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4. Gyljteménykezeld

1. Feladatkore:

e a Muzeum mitargyalloményanak gyarapitasa, vételi javaslatok készitése, gyarapitisi és
miukodtetési javaslatok készitése

e a muzeum miitirgyallomanydnak, az adott gylijteményt kezelé muzeoldogussal egyeztetett
leltarozasa, a digitélis leltarkonyv feltdltése

o cllatja a kutatoszolgélattal kapcsolatos feladatokat

o aképeslapgylijtemény tekintetében a gyarapitasi napléba iktatja, a muizeum pecsétjével és
egyedi gyarapitasi szammal ellatja az Gjonnan beérkezd lapokat, illetdleg a gyljtemény
régi, ezen jelzeésekkel el nem latott lapjait

s alapokat a szekrénykataszteri rendnek megfelel$ helyre rendezi

s gondoskodik a leltarrél

o Lkataloguscédulat készit a mizeumigazgatd altal meghatdrozott gyiijteményi egységekrol

o ellatja az ex libris gylijteménnyel kapcsolatos teendéket

e részt vesz a gylijtemények digitalizalasi munkélataiban

e avezeti gyarapodasi naplot,a mozgatasi napldt és a targykolesdnzési naplot

o feladata a targykolcsonzések lebonyolitisa, nyomon kovetése, a teljes dokumentacio
elkészitése

e aduplumok kisziirése

e javaslattétel restaurdlasra, a sziikséges dokumentacio el6készitése

e amitargyallomany védelme, javaslattétel restauralasra

¢ raktarrendezés

2. Hataskore: Jogosult munkakér feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezet6jének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult
az intézményi vagyont sérté, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabélyozzak.

3. Helyettesités: A igazgatd altal kijel6lt munkatérs
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4. Felelds:

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

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
kitelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért

. Gazdasagi lgyintézd

1. Feladatkore:

részvétel a kdltségvetés, beszamold jelentések készitésében

az évkozi gazdasagi eseményekre vonatkozoan a konyvelés elékészitése: elkontirozas €s
szakfeladat megjellés, informacidk kényvelés részére hataridére térténd biztositisa
egylittmiikddés a Szerencsi Polganmesteri Hivatallal

kényvelés folyamatos egyeztetése a Szerencsi Polgarmesteri Hivatallal

bejovd és kimend szamlak ellendrzése, nyilvantartisa (iktatdsa), elkészitése, atutalasra
t6rténd el6készitése (banki szoftverben torténé rbgzitése), egyeztetése, reklamaciok
ligyintézése

vevo és szallitd nyilvantartas

leltdrozési és selejtezési szabdlyzat betartisaval részvétel a leltarozdsi és selejtezési
munkdkban, azok elOkészitése, a (argyi eszkOznyilvantartisok, analitikak vezetése,
egyeztetése a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal kdnyvelésével, az 5000 Ft alatti készletek
analitikajanak vezetése

az Zempléni Muzeum kiadvanyainak és a mizeumi boltban eladdsra szant egyéb
készletek kezelése, nyilvantartasuk és a mizeumi boliba t6rténd kiaddsuk

statisztikai adatszolgdltatasok elOkészitése, készitése (pl.: latogatoszam, értékesitések
jogeimenkénti bontasa, kilonfele programok koltségeinek illetve eredményének

kimutatdsa)
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munkatigyi lgyintézoi feladatok elldtisa: munkatarsak szabadsdgolaséanak nyilvantartasa,
jelenléti ivek vezetésének feliigyelete, havi hianyzasjelentés Osszedllitdsa valamint bér és
munkaiigyi egyeztetések a MAK-kal, munkatigyi iratok hatiridében eljuttatdsa a MAK-ba
€s a Szerencsi Polgirmesteri Hivatalba (pl. tappénzes papirok, jelentés a havi
hianyzasokrél, Kinevezések és maddositasai, kilépOk papirjai), el6készitt a fizetési (bér)
eldlegeket, havi étkezési utalvanyok kifizetéséhez szitkséges analitika elokészitése
kapcsolattartas a teremérokkel, tevékenységiik 6sszefogsa az igazgatdval egyeztetettek
szerint, havi tereméri beosztds elkészitése a gazdasdgi igazgatoval tortént eldzetes
megbeszéElés szerint

a recepcids teremorok munkdjanak segitése,

megrendelések eldkészitése, megirasa

beszerzési igények felmérése, egyeztetése, ltemezésnek megfeleld megrendelések
elkészitése, ligyintézése

torvények, rendeletek folyamatos figyelése, véltozds esetén a vezetd figyelmének
felhivésa az intézményi szabalyzatok modositdsara, részvétel az eldterjesztési munkaban
intézményi rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban torténd részvétel, kiilonds
tekintettel a pénziigyi feladatok ellatdsara, azok megszervezésére

a pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak betartdsdval kezeli az intézmény héazipénztardban
tartott készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket,
vezetl a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszdmoldsokat

gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez sziikséges készpénzallomany a pénztarban
mindig rendelkezésre 4lljon

koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamoldsokat alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl ellenérizni, majd ezt kdvetden a pénztari bizonylatokat kidllitani,
vezeti az intézmény szigori szamadédsi nyomtatvanyainak nyilvantartasat

vezeti a pénztari el6legek kiadasénak, elszamolasinak személyenkénti nyilvantartasat
vezeti az ICOM kartyak hasznalatat

részt vesz a heti pénzigény Osszeallitasdban, gondoskodik annak a Szerencsi
Polgérmesteri Hivatal részére torténd meghatarozott idében torténd eljuttatisarol

az intézmény értékesitd helyeirdl szdrmazd bevételek és egyéb, elszamolasra kiadott

elélegek elszamolésat intézi
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az intézmeénynél lévd pénztir mikodtetését segiti, Osszefogja a recepcios-teremdrsk
munk4jat, elszdmoltatisukat elvégzi,

a pénztirosi felel6sség ismeretér6l a pénztirosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként
kell kezelni.

igyel a hazirend betartasara, s azt a mazeumlatogatokkal is betartatj.

barmely munkakort betditott személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkéra
a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, gazdasagi
igazgatd, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a

munkavégzés a kotelezé munkakér részeként, vagy kiildn dijazés ellenében torténik

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijelolt munkatars

3. Hataskdre: Jogosult munkakdéri feladatai maradéktalan ellatasdra. Jogosult feladatainak jobb

ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen vezetéjének illetve az intézmény igazgatdjanak.

Jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzik.

4. Felelbs:

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

pénzkezelési szabalyzat rd vonatkozd részeinek elsajatitasdért, az abban foglaltaknak
megfeleld munkavégzésért

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik
kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi elbirasokat
betartani

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért

teljes kori anyagi feleléssége van a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozaséban
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6. Pénztaros

1. Feladatkore:

A Zempléni Muzeumban vagy tagintézményeiben beosztésdnak megfelelben a recepcion

lévé pénztargépet kezeli és a kiallitd termek 6rzését latja el.

Fogadja a latogatokat, €s a kiilon szabdlyzatban megallapitottak szerinti belépd dijat szed.
A fizetb latogatéknak minden esetben belépdjegyet kiadni kételes. Ingyenes latogatokat a
jogszabalyokban régzitetteken kiviil csak a mizeumigazgatd engedélyével fogadhat.
Ellatja a latogatokat a kiallitAsokrél és a mizeum rendjér6l szolo sziikséges
informacidkkal.

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

A pénztarosi felelésség ismeretérdl a pénztirosi feladatokkal megbizott személynek
frasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként

kell kezelni.

Arusitja a mizeum kiadvanyait, s az egyéb engedélyezett targyakat. Ezekré] szamlat adni
kételes. A szamlaadas elmulasztasa esetén a felelosség a pénztarost terheli.

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

Minden hénapban elkésziti a latogatdi statisztikat,

Elkésziti az arusitott kiadvanyok és targyak leltarat, az ebbdl keletkezett bevétellel a
meghatarozott rend szerint elszamol.

A hétveégi nyitva tartds idején e feladatok mellett gondoskodik a targyak orzesérol is.
Figyelemmel kiséri a miitargyak és a muzeum miiemléképileteinek allapotat, a
rendellenességekrdl az intézmény vezetOjének, a gazdasagi igazgatonak illetve az
tigyeletes szakalkalmazottnak jelentést tesz.

A muzeumba latogatdk véleményérdl tdjékoztatja a mizeum igazgatdjat és a gazdasagi

igazgatot.
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Koteles a mizeumba érkezd vendéget (kutatot, érdekiddét), latogatdt szivélyesen fogadni,
szamdra felvilagositast adni, segitséget nyljtani.

Koteles a muzeumba latogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az
intézmény jo himevét megtartani.

Ugyel a hazirend betartésara, s azt a muzeumlatogatokkal is betartatja.

Osszegylijti az intézmény napi postajat. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat
iktatja, ¢s ezt k&vetden szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.,

Az alairandé dokumentumokat az aldirandé mappdban Osszegy(ijti €s alafrattatja az
intézmény vezetdivel Ugy, hogy figyelemben tartja az esetleges hataridéket.

Az iratok utjat koveti a beérkezést6l egészen az aldirdson at az esetleges Ujra postara
adasig.

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

Az iktatékonyvet napi pontossdggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve egyéb
keletkezett dokumentumokat, vagy azok madsolatdt napi pontossaggal leflizi az
iktatékOnyvi nyilvantartas szerint vezetett ,,levelezés™ dossziéba.

Minden nap precizen vezeti a postakdnyvet és amennyiben van kimené levél (amelyet a
kollégai megkérdezésével is ellendriz), azokat délutdn postara adja.

Az dnkormanyzat osztalyaira (vagy onnan érkezd) kézbesitendd, az intézmény barmely
dolgozdja altal készitett intézményi leveleket kézbesiti, illetve az atvevd flizetekben
gondoskodik a killdemény hitelesen igazolt atvételérol.

Béarmely munkakort betoltétt személy felkérheté az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kdzvetlen vezetbje, a
gazdasagi igazgato, valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében

tortenik.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijeldlt munkatars

3. Hatéskdére: Jogosult munkakon feladatai maradektalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb

ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatdjanak.

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

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzék,
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4. Felelts:

a munkakor leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartisaért.

pénzkezelési szabdlyzat ra vonatkozd részeinek elsajatitasiért, az abban foglaltaknak
megfelelé munkavégzésért

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

koteles az intézmeény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

kételes beosztasa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni,

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

teljes kori anyagi feleléssége van a recepcion rabizott arukészlet és pénzkészlet

vonatkozésiban,

. Teremor

1. Feladatkore;

A Zempléni Muzeumban vagy tagintézményeiben beosztdsanak megfelelden a kidllité

termek Orzését ellatja.

A nyitvatartasi id6 kezdete elott és utan végigjarja a kiallitasi termeket, ¢s meggydzodik a
kiallitott targyak meglétér6l. Ennek eredmeényét ellenérzési naploban régziti.

Figyelemmel kiséri a targyak és a mizeum miemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrdl az intézmény vezetdjének illetve az ligyeletes szakalkalmazotinak
jelentést tesz.

Koteles az intézménybe érkezé vendéget (kutatét, érdekiddét), latogatot szivélyesen
fogadni, szamara felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

Kdteles a muzeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az

intézmény j6 hirnevét megtartani
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A mizeumba latogatok véleményérol tajékoztatja a mizeum igazgatdjat.

Elvégzi a kisebb, szakértelmet nem igényl$ karbantartasi munkéakat. A szakemberek altal
elvégzett karbantartasi, javitasi munkalatokat feliigyeli, ellen6rzi.

Barmely munkakort betoltott személy felkérhetdé az intézmény érdekében végzett
munkéra a szakképesitésének megfelel$ teriileten. A felkérésre intézmény igazgatdja, a
muzeumvezetd-helyettes vagy kozvetlen vezetOje jogosult. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazés ellenében

tortenik.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijelolt munkatars

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

ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatdjanak.

Jogosult az intézmeényi vagyont sért0, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabéalyozzék.

4, Felel6s:

a munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéseért, a
munkahelyi fegyelem betartisaért,

a hivatali és szolgélati titok meg@rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyl eldirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibékért,

a hivatali és szolgélati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelbsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat
betartani,

koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s

hibakért.
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8. Takaritd

- 1. Feladatkére:

o A Zempléni Muzeumban vagy tagintézményeiben beosztasianak megfeleléen a kijelsht
tertiletek takaritasét ellatja.

* Gondoskodik az épiilet rendjérdl és tisztasagardl.

e Minden nap felmossa a kiallitétermeket, tisztitja a tarlok {ivegeit és az egyéb kiallitott
targyakat.

* Gondoskodik az épiilet ablakainak tisztasagarol.

» Elvégzi az emeleti dolgozdszobdk porszivozasat és portalanitasat.

e Tisztan tartja a raktarakat és a mellékhelyiséget.

Gondoskodik a raktarakban érzott targyak gondos, koriiltekintd portalanitasarol.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgato altal kijeldit munkatars

3. Hataskdre: Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
cllatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezet6jének illetve az intézmény igazgatdjanak,
Jogosult az intézményi vagyont sérté, kdrosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére. Tovabbi jogait Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabédlyozzak.
4. Felel6s:

e a munkakdri lefrdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

o ahivatali és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelmi és bintetdjogi feleldsséggel tartozik,

o Lkotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirdsokat
betartani,

» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

» anyagilag felelds a nem kdriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kérokért és
hibakért

* ahivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdsokat

betartani
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o kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
» anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakert

VI. AZINTEZMENY MUKODESENEK FO SZABALYAI

1. A munkavégzés

1) A alkalmazotti jogviszony létesitésének kételmei:

a. A mizeumigazgatd a belépéskor dont a munkaviszony idétartamardl,meghatirozza az
alkalmazott munkakdérét, a munkavégzés helyét, a besoroldsalapjaul szolgdld fizetési osztalyt,

fokozatot €s illetményét,

b. eléirja a munkavégzési kitelezettség teljesitésének, munkakoérikbtelességeinek, a szolgalati

titok megorzésének k&vetelményeit.
2) A alkalmazott kiteles:

a. az eloirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni, munkaidejétmunkaban

tolteni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatorendelkezésére allni,

b. munkéjat az elvarhatd szakertelemmel €s gondossaggal, a munkakdérérevonatkozd szabalyok,

elbirdsok €s utasitasok, valamint a kinevezésiokmanyban eléirtak szerint végezni,

c. munkatarsaival egylittmiikddni, munkajat gy végezni, valamint altalabanolyan magatartast
tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét neveszélyeztesse, munkajat ne zavarja. Anyagi

karosodast vagy magatartasdnakhelytelen megitélését ne idézze eld,
d. munkajat személyesen elltni,

e. a munkaviszonyara vonatkozé szabédlyban vagy munkaszerzédésébenmegallapitott, a
munkakoréhez kapcsolddd eldkészité és befejezé munkdkat atdrvényes munkaidén beliil
elvégezni. Ha ez csak a munkaidén til végezhetdel, a tGlmunkéra vonatkozd szabalyok szerint

ellenérték illeti meg.
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f. Azalkalmazott koteles a munkédja soran tudomadsira jutott szolgilati vagyjogszabalyban
megallapitott egyéb titkot, valamint a munkaéltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
informécidkat megérizni. Ezen tilmendensem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy
tényt, amelymunkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynekkdzlése a
munkaltatéra vagy mas személyre stlyosan hatranyoskdvetkezményekkel jéma. E

kovetkezmények megsértése fegyelmi eljarast vonmaga utan.

g. Azalkalmazott munkabérének és kiltségeinek megtéritése mellett koteles amunkaltaté dltal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, azeldirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez

személyi vagy csaladi korlilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes,

2. A munkaido

A munkaid6t a Munka Torvénykonyveérdl szold, t6bbszor mddositott1992. évi XXII. tv. (Mt.)

alapjan kell megéllapitani.

3. A munka dijazasa

A munka dijazasa a Mt.-ben, illet6leg az egyedileg megk 6ttt

munkaszerzddésekbenmeghatarozottak szerint térténik.

4. A szabadsag

1) Az éves rendes, rendkiviili, tanulmanyi- és fizetés nélkilli szabadsag igénybevételéheza
kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili ésfizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben kizérdlag az igazgatojogosult. Tartds akadalyoztatisa

esetén a jogosultsag az altala kijel6lt személyt illetimeg.

2) Az alkalmazottak évi rendes szabadsaginak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt

eldirdsok szerint kellmegallapitani. A  munkavallalokat megilleté és igénybe vett
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szabadsagokrolnyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsag-nyilvantartasvezetéséért

a miuzeumvezetd-helyettes a felelds.

3,) A vezetd beosztasban dolgozokat évi S nap potszabadsag illeti meg.

5. A kartéritési kotelezettség

1) A munkavallalé a munkaviszonyabo! eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésévelokozott
kérért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén amunkavallalé a teljes kart

koteles megtériteni.

2) A munkavalialo vétkességére tekintet nélkil, a teljes kart koteles megtériteni,
avisszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokbanbekdvetkezett hidny
esetén, amelyet tartosan Orizetében tart, kizérélagosan hasznalvagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény alapjan vette at.

3) Amennyiben az Intézményben a kart tébben egyiittesen okoztik, vétkességiik,a megdrzésre
atvett dolgokban pedig, a bekévetkezett hidny esetén munkabériikaranyaban felelnek. Ha a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye.A kar Osszegének megallapitasdnal a

Munka Térvénykonyvében foglaltak aziranyadok.

4) Karokozas esetén a munkéltatdt a Munka Torvénykdnyvében foglaltak szerintifeleldsség
terheli. A munkavallalé a szokasos személyi hasznalati tirgyait meghaladomértéki €s hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd, illetve megbizottjaengedélyével hozhat be munkahelyére,

illetve vihet ki onnan.

5) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelésitargyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszk6zok és egyéb értékekmegdvasaért.
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VII. AZINTEZMENY BELSO RENDJE

1. A munkaterv és tovabbképzési terv

1) Az igazgatd gondoskodik az Intézmény munkatervének az EMMI mizeumifosztaly
szempontrendszere alapjan torténd Osszedllitasarél és a targyévmegkezdéséig torténd

elkészitésérol.

2) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a. a feladatok adatszer(i meghatarozasat,

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

c. a feladatok végrehajtasanak hataridejét,

d. a végrehajtasra vonatkozé tdjékoztatasi kitelezettségeket.

3) A munkatervet az Intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kellkiildeni az
Intézményfeliigyeletét ellatdo Képvisel6-testilletnek. Az igazgaté amunkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4) Az igazgatd gondoskodik az Intézmény éves munkajelentésének az EMMlIeldirdsainak
megfelels Osszedllitdsardl és a fenntarté Onkormanyzat Képvisel6-testiileteeléterjesztésérdl a

targyévet kdvetd els6 negyedévben.
5) Az igazgato altal kijelélt munkatirs gondoskodik a statisztikai jelentésekelkészitésérsl és
hatéariddre torténd tovabbitasarol.

6) A szakemberek szervezett képzési rendszerérél szold 1/2000.(1.14.) NKOMrendelethen
foglaltaknak megfelelden az igazgaté koteles hétéves id6kozonkénttovabbképzési tervet

késziteni.

35




2. A kapcsolattartas

Az eredményesebb miikédés elosegitése érdekében az Intézmény hazai e€s kilfoldiszakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, tudominyos kutatéhelyekkel, gazdilkodoszervekkel

egylittmiikddési megallapodast kthet.

3. Tajékoztatas

A témegtajékoztaté eszkdzok tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az aldbbiakszerint kell

eldsegiteniiik:

1) Az elektronikus és az irott sajtd képviselinek adott minden felvildgositasnyilatkozatnak

mindstl. A felvilagositas adédsa, nyilatkozattétel esetén az alabbiakatkell betartani:

a. Az intézményt érinté keérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra amizeumigazgato,

vagy az altala esetenként megbizottszemély jogosult.

b. Kévetelmény, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztaté eszkdzokmunkatarsainak konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A k6z6lt adatokszakszerlségéért €s pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért anyilatkozé a felelds.

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

titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

d. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységébenzavart, illetve silyos anyagi vagy
erkolesi hatranyt okozna, tovabbé olyan témakrol, amelyekben a déntés nem a nyilatkozattevd

hataskdrébe tartozik.

4. Az Intézmény tudomanyos tevekenysege

1} Az Intézmény tudoményos tevékenységének eredményeit nyilvanossdgra kellhozni. Ennek

hivatalos és elsédleges forumai az Intézményévkonyve és egyébkiadvanyai. Az elért tudomanyos
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eredményeket, kozleményeket a kutatok ebbenkotelesek elséként és folyamatosan megjelentetni.
Abban az esetben, ha az Intézményaltali, jelen pontban meghatirozott, sajat forrasbol t6rténd
nyilvanossagra-hozatalranines lehetdség, gy mas tudomanyos kiadvanyokban is megjelentethet

atudomanyos tevékenység eredménye.

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

5. Az lgyiratkezelés

1) Az Intézményben az tigyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik.
2) Az ugyiratkezelést az iratkezelési szabdlyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni.

3) Az lgyiratkezelés iranyitasaért és cllen6rzéséért az igazgatd felelds.

6. Bélyegzok hasznélata, kezelése

1) Valamennyi cégszerti aldirasnal bélyegzit kell hasznalni. Kotelezettségvallalast,jogszerzést és
jogrol valé lemondast tartalmazoé okiratot kizérdlag a mizeumigazgatd sajat bélyegzdjével lehet

ellatni,

2) Az Intezményben a bélyegz cégszerli hasznilatara az alabbiak jogosultak:
a. muzeumigazgato,

b. kiilon meghatalmazéssal kijel6lt helyettes.

3) Az Intézménybélyegzdit a mizeumvezetd-helyettes koteles naprakészennyilvantartani.
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7. A belso ellen6rzés

1} Az Intézmény belsd ellendrzését a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal bels6 ellenbrzése végzi. A

belsd ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az Intézményben folyd
a. szakmai tevékenységgel Osszefliggd,
b. a gazdélkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat is.

2) A szakmai ¢és gazdalkodasi ellenérzések titemezve torténnek. Az ellendrzési terv azintézményi

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

b. az ellen6rzési teriileteket,

¢. az ellendrzitt iddszakot,

d. az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

e. az ellenérzés f6bb szempontjait,

f. az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

g. az ellenbrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

3) Az ellenérzések tapasztalatait az Intézmény igazgatoja folyamatosanértékeli és ennek alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi, Azellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt teriiletek vezetdit, valamint az Intézmény dolgozodit a

muzeumigazgatd munkaértekezletentajékoztatja.
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8. A helyettesités rendje

1) A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érintdé konkrét feladatokat amunkakori

leirasokban kell rdgziteni.

2) Tartos tavollét miatti helyettesitést kizarélag az igazgat6é engedélyezhet. Az intézményenbeliili

helyettesités rendjét belso utasitidsban kell szabalyozni.

9. Munkakorok atadasa-atvétele

1} Az intézményvezeté allasi  dolgozdinak, valamint az mizeumigazgatdé altal
kijeloltalkalmazottak munkakérének 4atadasardl, illetve Aatvételérdl személyi valtozas

eseténjegyzbkonyvet kell késziteni

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

b. a munkakdérrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb feladatokat,
¢. a folyamatban 1évé konkrét iigyeket, okiratokat,

d. az atadasra keriilo eszkdzoket,

e. az atadd és atvevd észrevételeit,

f. a jelenlévok alairdsat.

3) Az Atadas-atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetben legkésébb 15 napon beliil be

kellfejezni.

4) A munkakor atadas-atvételérol osszefiiggd eljarasrol az illetékes felettes vezetdgondoskodik.
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10.Vegyes rendelkezések

1) Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben az Intézmény belsé szabalyzatai az irAnyadok.

2) Nyitva tartasra és a belépé jegyek draira kiilon szabalyzatban meghatarozottak az irAnyadoak.

Kelt: Szerencs, 2021. december.
PH.

Nyiri Tibor

Szerencs varos polgarmestere
PH.

dr. Krajnyak Rita

Szerencs véros jegyzdje

PH.

Majoros Judit

a Zempléni Muzeum igazgatoja
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ZARADEK
A Zempléni Mizeum Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata a fenntarté jovahagyési idépontjaval

lép hatalyba és hatérozatlan idére sz6l. A szabélyzatgyiijteményt minden dolgozéval meg kell

ismertetni.

Jelen szabalyzat az id6kdzben életbe 1épd vonatkozd rendelkezések értelmében folyamatosan

modosul, a médosulasokat a fenntart6 hagyja jova.
Kelt: Szerencs, 2021. december.

PH.

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

Majoros Judit

a Zempléni Mizeum igazgatdja
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1. melléklet - NYILATKOZAT a 370/2011. (X11. 31.) Korméanyrendelet alapjan

A) AIHIOt .o » B crerreeneeneree e seenensnians kdltségvetési szerv vezetdje
jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelfen ........ooocvvreneee,
évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek

szabélyszerll, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodésérol.
Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételérél, az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabédlyban meghatirozott

kovetelményeknek megfelelé ellatasarol,
- a rendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség ¢s a gazdasdgossag

kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok

teljességérol €s hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,
- az intézményi szamviteli rendrol.

Kijelentem, hogy

- a benynjtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdésagnak megfeleléen, atlathatéan,
teljes korlien €s pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és

bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfelel bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszeriiségére és
szabalyszer{iségére vonatkozdan, biztositja az elszadmoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és

kozdsségi szabilyoknak,

- a szervezeten belill jol koriilhatarolt volt a felelésségi kordk meghatirozasa, mikodtetése, a
vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd

eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitliz6tt feladatokat és értékelni tudjak
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az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos

informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd eléirdsainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informacio és kommunikacio:

Monitoring:

Az 3ltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok aldbbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az 4ltalam vezetett kiltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a targyévre

vonatkozd tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakodrében:

igen - nem

Kelt: oo

P. H.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: oo,

P.H.

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