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A Beregi Muzeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Beregi Muzeum adatait
és szervezeti felépitését, feladatai ellatdsanak belsd rendjét és modjat, az intézmény miikddési szabalyait annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény Alapitd Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
¢€s miikddési eloirasokat az SZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2. Az SzMSz hatilya:

Az SzMSz hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, munkavéllaldira és az intézménnyel munkaviszonyt
létesitokre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Id6beli hatilya a személyi hatalyndl meghatérozott személyekre a szabalyzat jovahagydsaval kezdddik, és
hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

3. Az SzMSz elkészitésének rendje:

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen — el kell készitenie Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Az SzMSz elkészitéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az SzMSz az intézmény fenntart6janak jovahagyasaval valik érvényessé.

4. Az SzMSz nyilvanossaga:

Az SzMSz-t a fenntartdéi jévahagyast kovetben nyilvanossagra kell hozni, meg kell ismertetni a
foglalkoztatottakkal.

Az SzMSz-t az intézményvezeténél, valamint az intézmény honlapjan lehet megtekinteni.

Az SzMSz moédositdsakor a nyilvanossdgra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

5. A mizeum tevékenységét meghatirozoé jogszabilyok:
A muzeum szakmai alapfeladatait, miikodésének feltételeit a kovetkezd torvények, rendeletek hatarozzak meg:

a) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrdl szl 1997. évi CXL.
torvény,

b) aszerzdi jogokrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény,

¢) a szerzdi jogok és a szerz6i joghoz kapcsolddo jogok kozos kezelésérdl sz616 2016. évi XCIIL. torvény,

d) akulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. torvény,

¢) akolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl sz616 2012. évi XCV. torvény,

f) a munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény,
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g) a munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi I toérvény hatdlyba 1épésével Osszefiiggh atmeneti
rendelkezésekrol és térvénymodositasokrol szol6 2012. évi LXXXVI. torvény

h) a Polgéri Térvénykonyvrl sz616 2013. évi V. torvény,

i) Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

j) az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

k) az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. torvény,

) akozérdekil 6nkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL térvény,

m) a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi. LX VL térvény,

n) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény,

0) a muzedlis intézmények miikddési engedélyérdl sz616 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet,

p) amuzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél sz616 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet,

q) amuzealis intézményekben folytathat6 kutatasrol szol6 47/2001. (I11. 27.) Korm. rendelet,

r) amuzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakéreinek betdltéséhez sziikséges képesitési
feltételekrdl sz616 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet,

s) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

t) a helyi onkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivelddési,
kozgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi
feladat-és hataskoreirdl sz616 20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet,

u) amuzedlis intézmények latogatéit megilleté kedvezményekr6l sz616 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet
modositasarél szol6 132/2011. (VII. 18.) Korm. rendelet,

v) amuzealis intézmények szakfeliigyeletérdl szo16 3/2009. (I1. 18.) OKM rendelet,

w) a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl szolo
22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet,

x) az &llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

y) a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirl és foglalkoztatdsi kovetelményeirl, az
intézmeényvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes kulturdlis tirgyd rendeletek
modositasardl sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

II. INTEZMENYI ADATOK

1. Az intézmény megnevezése: Beregi Mtizeum
Székhelye: 4800 Vasarosnamény, Rakdczi Ferenc 1t 13.
Telephelye: 4800 Vasarosnamény, Szabadsag tér 31. (Tomcséanyi-kastély)
Telefonszamai: 06 20 440 7043, 06 20 440 7719
E-mail cime: info(@beregimuzeum.hu
Hivatalos weboldala: www.beregimuzeum.hu
A muzeum elsé alapitas éve: 1965
Alapitas datuma: 2013. 01. 01.
Alapitds médja: Kivalassal

2. Jogelod megnevezése, székhelye:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Miizeumok Igazgatdsaga
4400 Nyiregyhaza, Benczir tér 21.



A Beregi Muzeum jelenleg hatélyos alapité okiratit Véasdrosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
a 141/2021. (XIL 16.) szdmu 6nkormanyzati hatarozataval adta ki.

3. Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy.

4. Torzskényvi azonosité adatai:
Torzskonyvi azonosité szam: 802761
Addszama: 15802767-2-15
KSH statisztikai szamjel:15802767-9102-322-15

Az intézmény szdmlavezetd pénzintézete: OTP Bank
Az intézmény bankszamlaszama: 11744065-15802767
Az intézmény az altalanos forgalmi adénak alanya.

5. Az intézmény illetékessége, miikodési kire:

Vasdrosnamény, Aranyosapati, Barabas, Beregdardc, Beregsurany, Csaroda, Gelénes, Gemzse, Gulécs, Gyiire,
Hetefejérese, Ik, Jand, Kisvarsny, Lénya, Maérokpapi, Matyus, Nagyvarsiny, Olcsva, Takos, Tarpa,
Tiszaadony, Tiszakerecseny, Tiszaszalka, Tiszavid, Tivadar, Vamosatya telepiilések kozigazgatasi teriilete.

6. Az intézmény iranyitasa, fenntartasa:

Iranyito szerv megnevezése, székhelye:
Vasarosnamény Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

Alapito szerv megnevezése, székhelye:
Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

Feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

Fenntarto neve, székhelye:
Vésarosnamény Varos Onkormanyzata
4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

7. Az intézmény kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisr6l és a koézmiivelddésrél szl 1997. évi CXL.
torvény 37/A.§, 42.§, 46.§-a alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatirozott anyaginak folyamatos
gyljtésérdl, nyilvantartasarol, megorzésérdl és restauralasardl, tudoméanyos feldolgozasardl €s publikalasardl,
valamint kidllitisokon és mas moédon torténd bemutatisardl, kozmivel6dési és kdzgylijteményi feladatok
ellatasardl.



8. Az intézmény tevékenysége:

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gytijtékorébe tartozd kulturalis javak gyiijteménygondozasa,
tudomanyos feldolgozésa és publikalasa, valamint hozzAférhetdvé tétele. Ennek keretében biztositja a
nyilvantartasdban 1év6 kulturalis javakhoz vald hozzaférést az alabbiak szerint:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

a kulturdlis javak egységes szaktudoméanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét 6rzi, gondozza és kidllitison bemutatja;
biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatési tevékenység lehetdségét;

kulturakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd tanulds
folyamatahoz;

koézmiivel3dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

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

elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagdgiai céla feldolgozdsat, folyamatosan meguajuld
muzeumpedagégiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatéknak nyujtandé szolgaltatasokkal
helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasag élénkitését.

Feladata ellatdsdban egyiittmiikddik muzedlis intézményekkel, a kulturdlis 6rokség mas értékeit gondozod
intézményekkel, igy kiilonésen a kényvtarakkal, levéltarakkal és a kdzmiivel6dés intézményeivel, tovabba
tudomanyos koztestiiletekkel, a kdznevelés és a felsoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

Szabad kapacitasai terhére kiallitasok megrendezésével, kulturalis javak kolcsénzésével, valamint tudomanyos,
alloméanyvédelmi és k6zonségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nydjthat.

Gytijtéteriiletére kiterjeden a varmegyei hatokorii varosi miizeummal kétott megallapodas alapjan ellathatja a
varmegyei hatokorli varosi muzeum alabbi feladatait, vagy azok egy részét:

h)

i)

gyujtokorében szakmai tanacsadést folytat a muzealis intézmények szakmai egyiittmiik5dése, munkajuk
Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme érdekében;

részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek koordinalasaban és
szakmai tamogatasaban; muzeoldgiai, mizeumpedagdgiai, képzési és restaurdlasi szakmai-modszertani
kozpontként mikodik.

9. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910200 Mazeumi tevékenység

10. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
074040 Fert6z6 megbetegedések megelozése, jarvanytligyi ellatas
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megdvasa
083020 Konyvkiadas
083030 Egyeb kiadoi tevékenység
086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiik6dés



11. A mizeum tevékenységeinek ellatasihoz sziikséges forrasok:

A Beregi Muzeum feladatainak ellatdsahoz sziikséges forrasokat Vasirosnamény Véros Onkormanyzata
Képviselo-testiilete éves koltségvetési rendeletében biztositja.

Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre 4116 bevételek forrasai:
a) onkormanyzati timogatas
b) kozponti koltségvetési tamogatas
c) sajat miikédési bevételek
d) tamogatasértékl bevételek
e) palyazati forrasok
f) adomanyok
g) szponzori timogatasok

12. Vallalkozisi tevékenysége:
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

13. Vezetéjének megbizasi rendje:

Nyilvanosan meghirdetett palyazat alapjan Véasarosnamény Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete bizza
meg hatarozott idére (5 évre), az erre vonatkozd jogszabalyokban meghatrozott idétartamra és feltételek
szerint a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarél, valamint
egyes kulturalis targyu térvények modositasardl sz616 2020. évi XXXII. torvény és a munka torvénykonyvérol
52616 2012. évi 1. toérvény vonatkozé rendelkezései, valamint a kapcsolodé végrehajtasi rendeletek alapjan.

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL.
torvény alapjan a muzeum vezet6jének megbizasdhoz, illetve megbizdsdnak visszavonisihoz a kultaraért
felel6s miniszter véleményét elézetesen ki kell kéri. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

14. A foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkozasi jogviszony:

Az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonydra a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
rendelkezései az irdnyadoak. Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadoak.

15. Vagyon feletti rendelkezési jog:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
térvény modositasardl sz6l6 2012. évi CLII torvény alapjan az alapité hasznélatiba/vagyonkezelésébe adott
ingatlan, valamint az ingé vagyon feletti rendelkezési jog a vagyon hasznalati jogédnak gyakorlasira és
rendeltetésszerii hasznalatéra terjed ki.

Az intézmény leltardaban szerepld kulturalis javak elidegenitésére, kolcsdnbe adasara, cseréjére a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szolé 1997. évi CXL. térvény alapjan
kertilhet sor.

Az dnkormanyzat tulajdondban és a koltségvetési szerv hasznalataba adott vagyontargyak feletti rendelkezési
jog onalldan illeti meg a koltségvetési szervet.



III. SZERVEZETI FELEPITES

1. A Beregi Miizeum szakmai besorolasa szerint teriileti mizeum.

Gytijtotertilete kiterjed Véasirosnamény, Aranyosapati, Barabas, Beregdaroc, Beregsurany, Csaroda, Gelénes,
Gemzse, Gulacs, Gytire, Hetefejércse, Ilk, Jand, Kisvarsany, Lonya, Marokpapi, Matyus, Nagyvarsany, Olcsva,
Téakos, Tarpa, Tiszaadony, Tiszakerecseny, Tiszaszalka, Tiszavid, Tivadar, Vamosatya telepiilések
kozigazgatasi terliletére és kornyékére.

Tevékenységét az érvényes SzMSz alapjan, a vonatkozé térvényi rendelkezéseknek megfelelden végzi.

2. Az intézmény vezetdje:

Szakalkalmazott, aki felelés az intézmény egész miikdéséért, a tulajdon megdvasaért.

A Beregi Muizeum egyszemélyi felelés vezetdjét az agazati miniszter véleményének kikérése mellett palyazat
tjdn Vasarosnamény Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete bizza meg hatarozott idére (5 évre), az erre
vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott id6tartamra és feltételek szerint a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarél, valamint egyes kulturalis tirgyd térvények
modositasardl szolé 2020. évi XXXII. torvény és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. tdrvény
vonatkozo rendelkezései, valamint a kapcsolddo végrehajtasi rendeletek alapjan.

Felette a munkaltatéi jogkort Vasarosnamény Varos Onkorméanyzata Képviseld-testillete gyakorolja.
Feladatellatasa sordn Vasarosnamény Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének tartozik feleldsséggel. Az
egyéb munkaltatdi jogokat Vasarosnamény Véros polgarmestere gyakorolja.

Az igazgat6 a jogszabalyi keretek k6zott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az altala
vezetett intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott

”wr

dnkorméanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irasok betartasaért.

Felel6s az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikoddésével kapcesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkdr nem utal mas hataskérébe.

Helyettesitését tavolléte esetén az altala kijel 51t munkatars latja el.

2.1. Feladata mizeumigazgatéként:

a) gondoskodik az intézmény munkatervének, koltségvetési, feltjitdsi és mas terveinek el6készitésérdl,
elkészitésérdl, egyeztetésérol,

b) ellatja az intézmény képviseletét;

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

d) eldsegiti a munkatarsak szakmai tovabbképzését;

€) irdnyitja az intézmény személyligyi munkdjat és kijelli az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatirsak
munkakorét, elkésziti a dolgozdkkal egyeztetett munkakori leirasokat;

f) rendszeres munkaértekezletet tart, melyen tajékoztatja munkatarsait;

g) egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmiivel6dési munkat végez;

h) meghatirozza a helyettesités rendjét a beosztottak vonatkozasaban;

i) az irdnyitdsa ald tartozd intézmény szakmai (muzeoldgiai, tudoméanyos, kozmiivel6dési)
tevékenységének megszervezése;

j) reviziét tart a feliigyelete ala tartozé muzeélis gylijteményekben, kiallitohelyeken;

k) az intézmény miikddését érintd palyazati lehetdségek figyelése, a palyazati lehetdségek kihasznaldsa;
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szabdlyozza a mizeumi szolgaltatasok igénybevételének dijat.

2.2. Hataskore:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
J)

onallo gytjtétertilettel és gytijtdkodrrel rendelkezé mizeum élén all;

a polgarmester 4ltal meghatarozott keretek k6zott (lasd felel@ssége, feladata) az altala vezetett intéz-
mény feladatanak, céljanak leginkabb megfelelé médszereket maga valasztja meg, alakitja ki,
koézvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozbinak munkajat, jovahagyja munkakéri leirasukat;
gyakorolja az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban a munkaltatoi, fegyelmi jogkdroket;
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;

az intézmény nevében — a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok szerint — kotelezettségeket vallalhat
és jogokat gyakorolhat;

engedélyezi a dolgozdk szabadsagat, belfoldi €s kiilfoldi kikiildetését;

az intézmény kiadvanyainak felel6s kiadoja;

személyre szoloan értékeli a munkatarsak tevékenységét;

kozvetleniil a Képviseld-testiiletnek tartozik felel6sséggel.

2.3. Felelds:

a)
b)
c)
d)
e)
1))
g

h)
i)
)
k)

y

az intézmény szakmai irdnyitasaért;

a jovahagyott munkaterv és koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény rendeltetésszer(i miikodésért;
az intézményi vagyonkezelésért, az 6nkormanyzati tulajdon védelméért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

a belsd ellendrzés kialakitasaért, annak rendeltetésszerti és hatékony miikddtetéséért;

a személyligyi munka irdnyitasaért;

az altala irdnyitott intézmény feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasaért, teljesitéséért;

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

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

a dolgozdk tevékenységéért, a munkaidd beosztasaért, betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért;

a torvények, elbirasok, a gazdasagi, pénziigyi, miiszaki jogszabalyok megtartasaért, valamint az 4llami
és a hivatali titkok megbrzéséért;

a gyljtemények gyarapitasaért, megdvasaért, nyilvantartasaért, tudomanyos feldolgozasaért;

m) a Beregi Muzeum Aaltal kiadott hivatalos bélyegzdért (nyugtak, szamldk, hivatalos dokumentumok

kezelése soran),

2.4. Etnografus muzeolégusként feladata:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

felel a mizeum minden targyaért, kiiléndsen a kiallitott targyakért;

munkaterv alapjan végez mizeumi gyiijt6-, feldolgozo- és nyilvantarté munkat;

munkaterv alapjan végzi a néprajzi raktarrend kialakitasat, majd felel annak rendjéért, nyilvantartasaért,
feldolgozasaért;

kutatasi szakteriiletén rendszeres tudomanyos és ismeretterjesztd tevékenység kifejtése;

tudomanyos konferencidkon vald részvétel, idegen nyelvii szakirodalom olvasasa, kiilfsldi kutatok
fogadasa;

felelds a feladatkoréhez tartozd programok szakszerii szervezéséért, lebonyolitasaért;

részt vesz az etnografusok szamara szervezett szakmai tovabbképzéseken.

3. Az intézmény egyéb alkalmazottai:

a)
b)

1 {6 torténész muzeologus
2 £6 muzeumpedagdgus



c)
d)

€)

1 16 tarlatvezetd
1 16 gylijtemény- és raktarkezel
1 16 takarito-teremor

3.1. Torténész muzeolégus

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
Q)

1)

Feladata:

munkaterv alapjan végez muzeumi gylijt6-, feldolgozd- és nyilvantarté munkat;

felel a torténeti dokumentumtar rendjéért, nyilvantartasaért, feldolgozasaért;

kutatasi szakteriiletén rendszeres tudomanyos és ismeretterjesztd tevékenység kifejtése;

tudoményos konferencidkon val6 részvétel, szakirodalom olvasasa, kiilfoldi és hazai kutatok fogadisa;
az éves munkaterv alapjan tudomanyos és kézmiivel6dési munkat végez;

az intézmény miikodését érintd palyazati lehetGségek figyelése, a palyazati lehetGségek kihasznalasa;
tarlatvezetéseket tart;

felel az eladott belépbjegyek araért, a nyugtatombokért és a kiallitott szamlakért;

nyugtat, ill. (kérésre) szamlat is kiallit;

statisztikai feladatokat végez;

felelds a feladatkdréhez tartozd programok szakszer(i szervezéséért és lebonyolitisaért;

muzeumi 6rak, eldadasok tartasa — iskolak részére is, publikaciok, kiadvanyok szerkesztése, kiallitisok
rendezése;

a munkdja soran hasznalt eszk6z6ket rendben tartja, a rabizott miitargyakért felelosséget vallal;

betartja a szolgalati Uit eldirasait;

betartja az egészségiigyi és munkavédelmi, a tiiz- és balesetvédelmi szabilyokat;

helyettesitésérol a kozvetlen felettese gondoskodik;

kételes a munkaltatot — a valtozast kovetd 15 napon beliil — tajékoztatni a személyét érinté minden olyan
tényrdl, amely az alkalmazaskori (munkaba 1€pési) allapottdl eltérd, illetve a tovabbi foglalkoztatasara
kihatassal lehet, vagy amely munkaltatéi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozas, képesités
megszerzése, Osszeférhetetlenségi ok elddllasa; valamint (j munkaviszony, vagy munkavégzésre
iranyuld jogviszony masutt torténd létesitése el6tt 30 nappal;

minden rendkiviili eseményrdl a kdzvetlen felettesét a legrévidebb idén beliil értesiti.

3. 2. Miizeumpedagogus

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)
i)
j)

Feladata:

felel a mizeum minden targyaért, kiilondsen a kiallitott targyakért;

az allandé ¢s iddszaki kiallitasokhoz kapcsolodé muzeumpedagégiai tevékenység megtervezése,
megszervezése, kiilénos tekintettel az iskolai tantervhez kapcsoldoddé mizeumi 6rdk szervezésére és
tartasara az 6vodasok, altalanos és kozépiskolasok részére;

minden kidllitashoz részletes mizeumpedagogiai tervet &s programajanlatot készit a kiallitas jellegének
megfelel6en a killonb6z6 korosztalyok szamara;

a mizeumi orak témajavaslatardl részletesen tdjékoztatja a tanintézeteket;

az intézmény 4altal tervezett és lebonyolitott programok propagandaanyagainak elkészitésében
kozremikodik, eljar megjelentetésiik érdekében és gondoskodik arrdl, hogy azok eljussanak az
illetékesekhez, illetve a kézonséghez;

a muzeumvezetdé jovahagyasaval gondoskodik a munkdjahoz sziikséges anyagok, felszerelések
beszerzésérdl és azok megfeleld kezelésérol, nyilvantartasarol;

statisztikai feladatokat végez;

felelds a feladatkoréhez tartozé programok szakszer(i szervezéséért, lebonyolitasaért;

részt vesz a muzeumpedagogusok szadmara szervezett szakmai tovabbképzéseken;

palyazati tevékenységet folytat;
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k)
D

tarlatvezetést tart;
felel az eladott belépbjegyek araért, a nyugtatombokért és a kiallitott szamlakért;

m) nyugtat, ill. (kérésre) szamlat is kiallit;
n) koteles a munkaltatot — a valtozast kovetd 15 napon beliil — tajékoztatni a személyét érinté minden olyan

0)

tényrdl, amely az alkalmazaskori (munkaba 1épési) allapottol eltérd, illetve a tovabbi foglalkoztatasara
kihatassal lehet, vagy amely munkaltatdi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozéds, képesités
megszerzése, Osszeférhetetlenségi ok el6allasa; valamint U munkaviszony, vagy munkavégzésre

iranyul6 jogviszony masutt torténd létesitése elétt 30 nappal;
minden rendkiviili eseményrol a kdzvetlen felettesét a legrévidebb id6n beliil értesiti.

3.3. Tarlatvezeto

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)

Feladata:

a latogatdk fogadasa, tarlatvezetések tartasa;

a latogatok feliigyelete és tajékoztatasa

a latogatoi statisztika napi szint(i vezetése

nyilvantartasi, dllagmegdvasi és gylijteménygyarapitasi feladatok ellatasa;

aktiv részvétel a gylijtemény mikodtetésében;

az intézmény miikodését érintd palyazati lehetbségek figyelése, a palyazati lehet6ségek kihasznalasa;
adminisztracios feladatok ellatasa;

felel a mizeum minden targyaért, kiilondsen a kiallitott targyakért;

felel az eladott belépdjegyek araért, a nyugtatdmbokért és a kiallitott szamlakért;
nyugtat, ill. (kérésre) szamlat is kiallit;

a munkaja soran hasznalt eszkdzdket rendben tartja;

betartja az egészségligyi és munkavédelmi, a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat;

m) helyettesitésérol a kozvetlen felettese gondoskodik;

n)

0)

koteles a munkaltatot — a valtozast kévetd 15 napon beliil — tdjékoztatni a személyét érinté minden olyan
tényrol, amely az alkalmazaskori (munkaba 1€pési) allapottdl eltérd, illetve a tovabbi foglalkoztatasara
kihatassal lehet, vagy amely munkaltatéi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozés, képesités
megszerzése, Osszeférhetetlenségi ok elddllasa; valamint ) munkaviszony, vagy munkavégzésre
iranyuld jogviszony masutt térténd létesitése eldtt 30 nappal,

minden rendkiviili eseményrol a kézvetlen felettesét a legrvidebb idon beliil értesiti.

3.4. Gyiijtemény- és raktarkezelé:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)

Feladata:

felelés a muzeumban 1évé miitargyak allapotanak figyelemmel kiséréséért, a raktirak és kiallitasok
mutargybarat szempontu fejlesztéséért;

javaslatot tesz mitargyvédelmi feladatok elvégzésére, illetve a mizeum vezetdjének utasitisa alapjan
elvégzi a miitargyvédelmi feladatokat;

a targyi szakanyag raktirak kezelése, szelloztetése, biologiai- €s vegyszeres rovartalanitdsa, a targyi
gyljtemények rendjérol torténd gondoskodas, a targyak épségének és biztonsagénak figyelemmel
kisérése, a targyi gylijteményekre eldirt nyilvantartasok vezetése;

a szakagi gylijteménybe tartozo targyak — muzeumon beliili €s azon kiviilli — hollétének, a targyak
mozgatasanak nyilvantartdsa;

a munkaja soran hasznalt eszk$zoket rendben tartja, a rabizott miitargyakért felelosséget vallal,
tarlatvezetést tart;

felel az eladott belépdjegyek araért, a nyugtatdmbokért és a kiallitott szamlakért;

nyugtat, ill. (kérésre) szamlat is kiallit;

betartja az egészségiigyi és munkavédelmi, a tliz- és balesetvédelmi szabélyokat;
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i)
k)

)

helyettesitésérol a kdzvetlen felettese gondoskodik;

koteles a munkaltatot — a véltozast kovetd 15 napon beliil — tajékoztatni a személyét érintd minden olyan
tényrol, amely az alkalmazaskori (munkaba 1épési) allapottdl eltérd, illetve a tovabbi foglalkoztatasara
kihatdssal lehet, vagy amely munkéltatéi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozas, képesités
megszerzése, Osszeférhetetlenségi ok elallasa; valamint Gj munkaviszony, vagy munkavégzésre
iranyul6 jogviszony masutt torténd létesitése el6tt 30 nappal;

minden rendkiviili eseményrdl a kozvetlen felettesét a legrévidebb id6n beliil értesiti.

3.5. Takarito-teremor

a)
b)

g)
h)
i)
j)

k)

Feladata:

felel a mizeum minden targyaért, kiildndsen a kiallitott targyakért;

a kiallité helyiségek (a Mathé-kuridban 1év6 kiallitas is), a vizesblokkok, irodak, feldolgoz6 helyiségek
folyamatos és rendszeres takaritdsa, portalanitisa, mosogatis, idénként az elsé és hatsé udvarok
rendbetétele, jardak, lépcsOk seprése, téli idoszakban az épiilet koriili ho- és jégmentesitési feladatok
ellatasa;

idénként szakalkalmazott feliigyeletével a raktarak takaritisa;

takaritdsnal kotelezd fokozott figyelmet forditania a mosdszerek és tisztitszerek hasznalati
utmutatasara, hasznalatuknél az eldirasoknak megfelel6en kell eljarni;

az eszkdzok (porszivo, biztonsagi létra stb.) hasznalatinal koteles betartani a munkavédelmi
szabalyokat;

felel az eladott belépdjegyek araért, a nyugtatdmbokért;

nyugtat allit ki;

a munkdja soran hasznalt eszk6z6ket rendben tartja;

betartja az egészségligyi és munkavédelmi, a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat;

koteles a munkaltatét — a valtozast kovetd 15 napon beliil — tajékoztatni a személyét érintd minden olyan
tényrdl, amely az alkalmazaskori (munkdba lépési) allapottdl eltérd, illetve a tovabbi foglalkoztatasara
kihatdssal lehet, vagy amely munkaltatoi intézkedést igényel (név- és lakcimvaltozis, képesités
megszerzése, Osszeférhetetlenségi ok el6allasa; valamint j munkaviszony, vagy munkavégzésre
iranyul6 jogviszony masutt trténd létesitése el6tt 30 nappal,

minden rendkiviili eseményrdl a kézvetlen felettesét a legrévidebb idon beliil értesiti.

4. A mizeum adattérosi, kdnyvtarosi feladatait a miizeum szakalkalmazottai végzik.

A muzeum munkavallaléi legjobb tudasukat, kapcsolatrendszeriiket a Beregi Miizeum, illetve munkatarsaik
érdekében hasznositjak. A munkatarsak megszerzett ismereteiket a mizeum szolgalataba allitjak.

Minden munkavallalénak lehetdsége van javaslatok megfogalmazésara, szakmai otletek kezdeményezésére,
muzeumi projektekben vald részvételre. A munkavallalok teljes kore a vezetd utasitisa szerint részt vesz
muzeumi rendezvények, palyazatok el6készitésében, lebonyolitisiban.

5. A munkavallalo kételes:

a)
b)

c)

d)

az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét munkéaban tolteni,
illetve ez alatt, munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

munkéjit az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjdra vonatkozé szabalyok, elirasok és
utasitasok szerint végezni;

munkatédrsaival egylittmi{ikodni, munkajat ugy elvégezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészseéget, €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

munkajat személyesen ellatni;
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e) a munkdja soran tudomdsira jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagli informaciokat meg6rizni.
A munkavallal6 nem koteles teljesiteni az utasitst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozé szabalyba iitkdzik. Amennyiben az utasitds végrehajtisa kart idézhet eld, és a munkavallal6 ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ad6 figyelmét felhivni.
A munkavallalok feladatellatdsanak részletezését a munkakori leirasok tartalmazzak.

A Beregi Muzeum szervezeti felépitése

lgazgato Térténész muzeologus
———
" Mazeumpedagogusok

> Tarlatvezeto
> Gydjtemény- és
raktarkezeld
—»| Takarito-teremor
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IV. A BEREGI MUZEUM MUKODESE

1. A miizeum munkarendje:

Az alkalmazasban 4ll6 f6foglalkozasi munkatarsak heti munkaideje 40 6ra.

A mizeumigazgaté munkarendje heti 40 dra, napi 8 éra. Sziikség szerint ligyeletet tart.

A muzeoldgus, mizeumpedagégusok munkarendje heti 5 nap, hétfét6l-péntekig 8-16 oOrdig. Szitkség szerint
tigyeletet tartanak.

A tarlatvezetd, gytlijtemény- és raktirkezeld, takarit-teremér a mizeum nyitvatartasi idejében dolgoznak.

A munkaidd napi nyilvantartisat jelenléti iv vezetésével a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kell
biztositani.

A muizeum alkalmazottja munkaid6 alatt munkahelyen kiviili szakmai tevékenységet (konferencia-elbadas,
ismeretterjesztd eldadas stb.) a mizeumigazgat6 engedélye/utasitasa alapjan folytathat.

Betegség, illetve egyéb 6nhiban kiviili tavolmaradas esetén a munkavallal haladéktalanul koteles a mizeum
igazgat6jat értesiteni. A betegségrél sz6lo orvosi igazolast a munkavallalé a munkaba 4llasa elsd napjan koteles
a muzeum igazgatdjanak bemutatni.

2. A mizeum Kkidllitisainak nyitvatartasi rendje:
A Beregi Muizeum kiallitotere aprilis 1. — oktober 3 1. k6zott keddtdl vasarnapig tart nyitva, hétkdznapokon 8:30
6ratol 16:30 o6raig, hétvégén 8 oratdl 16 oraig.

A november 1. — marcius 31. ko6zotti idészakban hétf6t6l péntekig 8 oratél 16 oraig 4ll a latogatok
rendelkezésére.

A Mathé-kuriaban 1év6 iskolatorténeti kiallitas hétfotol péntekig 9-16 driig latogathatd.

A muzeum kiallitasai belépbjegy ellenében tekinthetok meg.

A muzeilis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl szolé 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet
mddositdsa, a 132 / 2011. (VIL18.) Korményrendelet hatdrozza meg a muzealis intézmények latogatoit
megillet kedvezményeket.

A muzeum a nemzeti linnepeken nyitva tart, amikor a kiallitdsok dijmentesen tekinthet6k meg.

3. A helyettesités rendje:

A mizeum igazgatdja a feladatkdrébe tartozo egyes jogkoroket akadalyoztatdsa esetén — kivéve a munkaltatoi
Jogkor gyakorlasat — irasban atruhazhatja. Az atruhéazott hatiskorben a megbizott teljes feleldsséggel jar el.

Az igazgatot tavollétében az 4ltala kijelolt munkatars helyettesiti, kotelezettségvallalasi, gazdasagi-mikodtetési
tigyekben irasbeli megbizas alapjan (tavollét, betegség, szabadség idején).

A muizeum igazgatdja nevében — akadélyoztatisa esetén — jogosult alairni a mizeumigazgaté neve felett “h”
jelzéssel.

A munkahelyété] egy hénapndl révidebb ideig szabadsagon 1évd alkalmazott helyettesitését a munkaltatoi
jogkort gyakorld igazgato altal meghatarozott személy latja el.

A munkahelytdl tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol 1évé alkalmazott munkakorének ellatasara az
igazgatd irsban helyettest bizhat meg.

14



4. Osszmunkatdrsi értekezlet:

A muzeum vezetdje rendszeres idokozonként, de évente legalabb két alkalommal Gsszmunkatarsi értekezletet
tart, melyen minden munkatars kotelezéen részt vesz. Az értekezleten a vezet6 beszdmol a miizeum elmilt
osszmunkatarsi értekezlete Ota eltelt idGszakrdl, a jovObeni feladatokrdl, illetve a munkavégzést érintd
jogszabalyok véltozasairdl, belsé szabalyzatok médositisairdl. Az 6sszmunkatarsi értekezleten mas munkatérs
is beszamoldt tarthat a muzeum vezetdjének utasitasa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten minden
résztvevo felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet.

5. Munkaértekezlet:

A muizeum munkatérsainak rendszeres, elsésorban informalis megbeszélése. Osszehivasat, tematikajat a
résztvevok korének kijelolésével egylitt barmelyik munkatars kezdeményezheti a mazeum vezet6jénél. Az
értekezletrd! jegyzokonyv készitése nem kotelez6.

6. A Beregi Miizeum gazdalkodasa:

A Beregi Muzeum 6nalléan mlikodik, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. )
A pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vasdrosnaményi K6zds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH)

Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya latja el.

6.1. A koltségvetés, koltségvetési eléiranyzatok rendje:

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdly az intézmény vezetbjének kozremilkodésével elokésziti a koltségvetési
egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat,
adatokat, informécidkat;

a) Ezen informaciokbol elkésziti a kéltségvetési-rendelet tervezetrdl szold eléterjesztést az Onkormanyzat
bizottsagi liléseire, illetve a Képviseld-testiilet iilésére;

b) A koltségvetési rendelet elfogadasat kdveten gondoskodik az eldiranyzatok elkiilénitett (kormanyzati
funkcid, szakfeladat, fokonyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasanak vezetésérél, err6l az intézmény ve-
zet6jét tajékoztatja;

¢) Amennyiben az elfogadott eredeti eldiranyzatok modositasara van sziikség, az intézmény vezetje az
eléirdnyzat médositasi igényét a Pénziigyi és Gazdéalkodasi Osztaly felé jelzi, melyet jovahagyésra a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly a koltségvetés modositasanak elbterjesztésekor a Képviseld-testiilet
elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jel6lni a modositandé elbiranyzatot, a modositas forrasat és
annak indokat is.

d) A Képvisel6-testiilet — az eldirdnyzat-modositasra, illetve — gazdalkodasra vonatkozo szabalyok be nem
tartdsa esetén — az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja.

e) Az elfogadott eldirdnyzat-modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztaly a felel6s.

6.2. A gazdilkodas rendje:

6.2.1. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozé altalanos szabalyokat a KOH Gazdal-
kodasi. Szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az intézményre is kiterjed.

6.2.2. Kotelezettségvallalasra az intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetbje, vagy az altala irasban
meghatalmazott személy jogosult.

6.2.3. A kotelezettségvallalas soran a kitelezettségvallalé a szamlat az intézmény nevére szoloan kérheti.
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6.2.4. Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyz€s utan, a pénz-
ligyi teljesités esedékességét megelzben, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas do-
kumentumén a pénziigyi ellenjegyzés ddtumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténd utalas megjelds-
lésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. Ellenjegyzésre a KOH-hoz tartozé onalléan mii-
kodo koltségvetési szervek esetében a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezet6je, és az altala irasban felha-
talmazott — megfeleld pénziigyi szakképesitéssel rendelkez6, a KOH 4llomanyéba tartozé koztisztviseld —
személy jogosult.

6.2.5. A teljesités igazolasara az intézménynél a vezet$ éltal irasban kijelolt személy jogosult. A kijeldlt sze-
mélynek a teljesitésigazolast — annak datumaval és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével és ald-
irasaval kell igazolni.

6.2.6. Az érvényesitési feladatokat a KOH Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztalya erre kijelolt dolgozéi latjak
el.

6.2.7. Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az éltala irasban kijelolt személy jogosult. Az utalvanyo-
zas minden esetben irdsban torténhet.

"

6.2.8. A gazdalkodési jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben elbirt osszeférhetetlenségi kovetelménye-
ket figyelembe kell venni.

6.2.9. A kotelezettségvallalasra és teljesités igazolséra kijelolt személyekben tortént véltozast az intézmény
vezetOje koteles haladéktalanul a KOH Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztlyéra jelenteni.

6.3. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartasok rendje:
6.3.1. A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az analitikus
nyilvantartasok vezetését a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly végzi, melyrdl az intézmény vezetdjét
havonta tajékoztatja.
6.3.2. A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az énall6an miikodo
Intézmény sajat maga latja el. Ezek a nyilvantartdsok a kovetkezok:
a) bérbeadasok nyilvantartasa,
b) energia koltségek nyilvantartasa, mennyiségben €s értékben,
c) kis értéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa,
d) készlet-nyilvantartas (pl.: tisztitoszerek).

6.4. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

6.4.1. Az intézmény 6néllé bankszamlaval rendelkezik, ahol sajat bevételei, az atvett pénzeszkdzei, tamoga-
tasai €s az Onkormanyzat dltal nyUjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg.

6.4.2. Az intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajardl inditott kifizetéssel teljesiti, a Pénziigyi és Gazdal-
kodasi Osztaly éltal. A bankszamla feletti rendelkezés a bankszamlaszerz6dés alapjan torténik.

6.4.3. Az intézményfinanszirozsra vonatkoz6 szabalyokat az Onkorményzat koltségvetési rendelete tartal-
mazza.

6.4.4. A pénzkezelés szabalyait a KOH Pénzkezelési Szabalyzata rogziti.

6.4.5. Az intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (P1: ellatmany kezelése, szol-
galtatasi kiadésok kifizetése, stb.) az intézményvezetd és az 4ltala felhatalmazott személy, illetve személyek
jogosultak. A meghatalmazasokat a KOH Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyanak pénztira orzi.

6.4.6. Az intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,
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b) eseti vasarlasokra készpénz elbleg felvételével,
c) bérleti, hirdetési, egyéb szolgaltatasi dijak beszedésével,
d) bér jellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

7. A Beregi Miizeum munkajelentése, munkaterve:

Az intézmény éves munkajelentésében szdmol be tevékenységérol, munkatervében pedig tervezi éves
munkajat. A munkajelentés és a munkaterv elkészitésér6l a mizeum vezetdje gondoskodik, Vasarosnamény
Véros Onkorményzata Képviseld-testiilete fogadja el, illetve hagyja j6va.

Az igazgatd altal kijel6lt munkatars gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl és hataridére torténd

tovabbitasardl.
8. Bélyegzdk hasznilata, kezelése:
A muzeum a cégszerl alairashoz bélyegzét is hasznal.

A korbélyegzd felirata: Beregi Muzeum Vasirosnamény (kdzépen a magyar cimer)

A hosszu bélyegz0 felirata: Beregi Muzeum
4800 Vasarosnamény, Rakoczi Ferenc ut 13.

Telefon: 06 20 440 7043
OTP Bank: 11744065-15802767
Adoszam: 15802767-2-15

Valamennyi cégszertii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.

Az igazgato az aldirasi cimpéldanynak megfeleléen a mizeum nevében 6nalldan jogosult alairni.

Az igazgato nevében — akadalyoztatdsa esetén — feladat- és hataskorében a helyettesités rendje szerint eljar6
jogosult alairni az igazgaté neve felett ,,h” jelzéssel.

9. Munkaiigyi nyilvantartas:

A munkaltaté a munkavallalo személyes adatait koteles titkos iratként kezelni, arr6l felvilagositast csak a
torvényben szabalyozott személyeknek adhat. Az igazoldsokat, diplomakat, vizsgapapirokat a fénymasolast
kovetden vissza kell adni, majd a fénymasolatot kell titkos iratként kezelni.

10. Munkakori leirasok:

Az alkalmazottak konkrét feladatat, munkakérét, a munkaszerzédések, illetve a munkakori leirdsok részletesen

tartalmazzak.
A munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben betdltott

munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.
11. A munka dijazasanak rendszere:

Az alkalmazottak dijazdsa a munkaszerzédésben megallapitott havi bérrel térténik. A munkabér kifizetése a
dolgozdk szamlajara torténd atutalassal torténik.
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12. Szabadsag kiaddsdnak rendje:

A szabadsag mértéke €s kiadasanak rendje, a Munka Torvénykonyve rendelkezései alapjan torténik.

Az éves rendes, €s rendkiviili szabadsag igénybevételének engedélyezésére a miizeum igazgatdja jogosult.

A dolgozdkat megilletd, és a kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

A muzeum igazgatdja altal megbizott személy, a dolgozok altal kivett szabadnapokrdl havonta (a hénap végén)
adatszolgaltatast nyujt az Snkorményzat illetékes dolgozdja részére.

A szabadsagok igénybevétele csak el0zetes engedélyeztetés és kiiras utan torténhet.

13. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes ataddsa-atvétele:

A munkak6rok atadas-atvételérol adott dolgozo a munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén a
muzeum igazgatdja gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv kételezo tartalmi elemei:

a) az atadas-atvétel idépontja,

b) a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

¢) atadasra keriilé dokumentumok, eszk6zok, értékek,

d) ajelenlévdk alairasa.
A jegyzokonyvet meg kell érizni.
A pénz- és értékkezelok teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjék el
munkakdriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre keriiljon.

14. Anyagi felelosség:

A muzeum valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
gépek, eszkdzok, stb. megovasaért.

15. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkajogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan érizetben
tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

16. Gépjarmiihasznilat:

Ha a mizeum munkavallal6i a sajat, vagy a mas tulajdonat képezd személygépkocsit hivatalos célra hasznaljak,
ugy az intézmény az utalvanyozassal igazolt kilométernek megfeleld, a jogszabalyban meghatarozott mértéki
koltségtéritést fizet. A kifizetés engedélyezése a miizeum igazgatdjanak hataskore.

17. Kikiildetések:

Belfoldi kikiildetés engedélyezésére a mizeum igazgatéja jogosult. Belfoldi kikiildetés elszamolasa a

jogszabalyban el6irt bizonylatokon térténik.
Kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a mizeum igazgatdja jogosult.
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A kikiildetéshez irasbeli utasitds sziikséges. A kikiildetés elszamolasa a kiilfoldi kikiildetésre vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott bizonylatokon torténik. A kiilf1di kikiildetésre napidijat kell elszdmolni.

A napidijon feliil szamla alapjan fizethetd a szallasdij, az utikoltség, vagy az Utnyilvantartas alapjan szamitott
gépjarmii-hasznalati dij. Ezen 6sszegek (napidij, szallaskoltség, utiksltség) ado, illetve TB téritése a vonatkozd
jogszabalyokban elbirtak szerint torténik.

18. A mizeum iigyiratkezelése:

Az intézmény a hozza beérkezett és a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.

Az intézményben a beérkez6 és a kimend iratok kezelése az Iratkezelési Szabdlyzat alapjan keriil
lebonyolitasra.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasokat.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje:

Az intézményben taldlhaté hivatalos telefonokat csak a miizeumban dolgozé alkalmazottak hasznélhatjak
hivatalos tigyintézéshez.
Az intézményi hivatalos telefon csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

20. A belsé ellendrzés:

Az intézmény belsé ellendrzését a Beregi Tobbeélui Kistérségi Onkorméanyzati Tarsulds alkalmazasiban 4116
bels6 ellendr végzi, az altala elkészitett belsd ellendrzési kézikényvben foglaltak alapjan. A belsé ellenbrzés
feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel 6sszefiiggs és a gazdalkodassal
kapcsolatos ellentrzési feladatokat is.

A szakmai és gazdéalkodasi ellendrzések litemezve torténnek.

Az ellenbrzések tapasztalatait az intézmény igazgatdja folyamatosan értékeli és ennek alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket,
valamint az intézmény dolgoz6it a mizeumigazgaté munkaértekezleten tajékoztatja.

21. A mizeum kiilsé kapcsolatrendszere:

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel
a) Vasarosnamény Varos Onkorményzatival, mint fenntartéval,
b) Vasirosnamény Varos Onkorményzata Képvisels-testiiletével, és mindenkori szakbizottsagaival,
¢) aKulturélis és Innovaciés Minisztérium Kultiraért Felelés Allamtitkarsagaval,
d) a varosban miikddé kulturalis intézményekkel,
e) avarmegyében milkédé muzeumokkal és kényvtarakkal, levéltarral,
f) az intézmény vonzaskorzetében miitkodo oktatasi és szocialis intézményekkel,
g) orszagos mizeumi szakmai szervezetekkel,
h) egyéb miuzeumokkal,
1) ahelyi médiaval,
j) a Vasarosnaményban és kdrnyékén €16 miivészekkel, civil szervezetekkel.

22, T4jékoztatas:

A tdmegtajekoztato eszk6zok tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbiak szerint kell elésegiteniiik:
Az elektronikus és az irott sajt6 képviseldinek adott minden felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas adasa. nyilatkozattétel esetén az aldbbiakat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra a muzeum igazgat6ja, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Kovetelmény, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé a felels.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati és egyéb titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve silyos anyagi vagy erkélcsi hatranyt
okozna, tovabba olyan témakrdl, amelyekben a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

23. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kitelezden kizzéteendd
adatok nyilvanossigra hozatalanak rendje:

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII torvény (a
tovabbiakban Info tv.) 26.§ 1. bekezdés értelmében a kozfeladatot ellatd szervnek lehetdvé Kkell tennie, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre irAnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A muzeumnal a kézérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitéséért felelds a mizeum igazgatdja.

Az intézmény a jogszabalyokban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv, a feladatkdrébe tartozod
tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény gyors és pontos tajékoztatasat.

Ilyen tigyek kiilondsen: koltségvetés, beszamolok, miuzeumi vagyon kezelése, kozpénzek felhasznalasa és erre
kotott szerzodések.

A muzeum lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki megismerhesse.

Ko6zérdekil adat megismerése iranti igényt barki benyujthat a mizeumhoz széban, vagy irasban. A kozérdekil
adat megismerésére iranyulé igénynek a miizeum a tudomasra jutast kévetd 15 napon beliil kételes eleget tenni.
Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irdsban értesiteni kell az
igénylot.

A muizeum a feladatkorébe tartozé ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

Az Info torvény szerinti kitelezOen kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes honlapon, digitalis forméban,
barki szamara személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és
~torzulés nélkiil kimasolhaté moédon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas é€s a haldzati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetévé kell tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az adatok kozzétételéért a mizeumigazgatd felelBs.
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V. ZARADEK

A Beregi Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit Vasarosnamény Véros Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének 73/2023. (V. 24.) szamu hatarozataval elfogadta. Az egységes szerkezetli SzMSz 2023, jinius 1.
napjan lép hatalyba és hatirozatlan id6re szol.

A 2020. november 1-¢én hatalyba 1épett SZMSz hatalyon kiviil helyezésre keriilt.

A szabalyzatot minden dolgozéval meg kell ismertetni.

Jelen szabélyzat az idékdzben életbe 1ép6 vonatkozd rendelkezések értelmében folyamatosan modosul, a
modosulasokat a fenntart6 hagyja jova.

Kelt: Vasarosnamény, 2023. majus 24.

Varga Janos
igazgato
Beregi Muizeum
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VRAL AL - LUVRI[A .

Vésdrosnamény Viros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
73/2023.(V.24.) inkormanyzati hatarozata

a Beregi Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

A Képviseld-testiilet:
1. A Beregi Mfizeum a hatarozat 1. szamu melléklete szerinti Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat 20 oldal tartalommal elfogadja és azt 2023. jinius 1. napjatél
hatalyba lépteti.

2. A Beregi Muzeum 2020. november 1. napjan hatalyba lépett Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat 2023. majus 3 1. napjatol hatdlyon kiviil helyezi.

Vésérosnamény, 2023. méjus 24.

/'_
Filep Séndor
polgarmester
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