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Bevezetd

A Jasz Muzeum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a hatalyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a Jasz Muzeum feladatait, szervezeti és mdikodési rendjét. A muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a kozm(ivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény 50.
§ (2) bekezdésének b.) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan az SzMSz Jaszberény Varosi
Onkormanyzat KépviselS-testiilete jdvahagyasaval valik hatalyossa.

1. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. Azintézmény jogallasa

2013. januar 1-jét6l — 0ndllé jogi személyként m(ikods, koltségvetési szerv Jaszberény Vdarosi
Onkormanyzat fenntartasaban (A muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmdivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasardl szolé 2012. évi CLIL térvény alapjan
tortént kivalassal.)

1.2. Az alapitéo megnevezése, az alapitas éve:

Alapitéja: Jaszberény Varosi Onkormanyzat

Eredeti alapitas ideje: 1874. december 24.

Az alapitas ideje: 2013. janudr 1.

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete 223/2012. (XII. 12.) hatdrozata alapjan;

A koltségvetési szerv alapitdsardl rendelkezé jogszabdly: A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmdvel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasardl széloé 2012. évi
CLII. térvény alapjan kivalas tortént.

1.3. Az alapitéi és fenntartdi jogok gyakorldja:

Jaszberény Varosi Onkormanyzat
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.

2. kiadas

Datum: 2026. Oldalszam: 4/22

Szervezeti és M(koddési Szabdlyzat




SZERVEZETI ES MUKODESI Nvi':fg;irtési

JASZ MUZEUM SZABALYZAT SZAB-01-02

1.4. Azintézmény iranyito szerve:

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, mely e jogkérben kiadja az intézmény Alapitd
Okiratat, koltségvetési elGirdnyzatait, a teljesitésiikrél adott beszamoldkat, biztositja a mikodési
engedélyben meghatarozott szakmai besorolds szerinti feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
infrastrukturdlis feltételeket, elldtja a fenntartassal és iranyitdssal kapcsolatos, jogszabdlyokban
meghatdrozott feladatokat, jévahagyja az intézmény munkaterveit, Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatat. Az intézmény tevékenységének agazati iranyitasat a kulturaért felel6s miniszter latja el.

1.5. A muzeum gazdalkodasi besorolasa:

A nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény 3. §-a alapjan az intézmény a tevékenység
ellatdsdahoz sziikséges nemzeti — dllami és 6nkormdnyzati — vagyon tekintetében vagyonkezelGi jogokat
gyakorol.

1.6. Az intézmény vagyonkezelGi jogkore:

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmivel6désrél szélé 1997. évi CXL.
torvény moddositasardl szélé 2012. évi CLI. toérvény alapjan az alapitd haszndlataban
/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint ingé vagyon feletti rendelkezési jog a vagyon hasznalati
joganak gyakorlasara és rendeltetésszer( hasznalatara terjed ki.

Az intézmény gy(jteményi leltardban szerepl6 kulturdlis javak elidegenitésére, kélcsénbe adasara,
cseréjére a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmdvel6désrél sz616 1997.
évi CXL. torvény alapjan kerilhet sor.

Az 6nkormdnyzat tulajdonaban és az intézmény haszndlataban |évé vagyontdargyak feletti rendelkezési
jog 6nalldan illeti meg az intézményt.

1.7. Az intézmény jogkorét és alaptevékenységét szabalyozé fobb
jogszabalyok

Az intézmény jogkorét és alaptevékenységét szabdlyozd jogszabdlyokat az 1. sz. Melléklet tartalmazza

1.8. Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Jasz Mlzeum

Angolul: Jasz Museum

Németul: Jasz Museum
Roviditett elnevezése: M
Székhelye: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Levelezési cime: 5100 Jaszberény, Tancsics Mihaly u. 5.
M(ik6dési engedélye szama: TerM/50961/2016
Alapit6 Okirat szam: PH/5132-4/2020.
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Torzskdnyvi azonosité szam: 802310

Addszéma: 15802310-2-16
Statisztikai szamjel: 15802310-9102-322-16
PIR SZAM: 802310

MBH Bank 10300002-10698129-49020016
MBH Bank 10300002-10698129-49020023
+36/57-412-753
jaszmuzeum@jaszmuzeum.hu
www.jaszmuzeum.hu

Pénzforgalmi bankszamla:
Pénzforgalmi alszamla:
K6zponti telefonszam:
e-mail cim:

internet cim:

A muzeum épliletének és kiilsé telephelyeinek neve, cime:

Cim Helyrajzi szam | alapteriilet Tulajdonjog
Jasz Muzeum 5100 Jaszberény 1/C/1 hrsz. 769 m? Jaszberény Varosi
Lehel vezér tér 18. Onkormanyzat
Jasz Mizeum - Sipos | 5100, Jaszberény, 4685/1 322 m2 Jaszberény Varosi
Orban Muzeumi Kossuth Lajos utca
Gyljteményi 116.
Kézpont
Gyljteményi raktar | 5100 Jaszberény 0630/5 hrsz. 1859 m? Magyar Allami
I Ujerdésor 2. Vagyonkezel§
Muzeumi latvanytar | 5100 Jaszberény 1/C/1 hrsz. 90 m? Jaszberény Varosi
és oktat6 terem Lehel vezér tér 18. Onkormaényzat
Gy(ijteményi 5100 Jaszberény 2706 203 m2 Jaszberényi
raktar Il. Szent Imre herceg Vagyonkezel6 és
ut 24. Varoslizemeltet6
Nonprofit Zrt.
2.1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.2.

— A kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentdlt egyittesét O6rzi, gondozza és kiallitdson
bemutatja.

— Biztositja a kulturalis javakhoz kapcsoldédo kutatasi tevékenység lehetfségét.

— Kultdrakozvetits, kdzmlvelGdési tevékenységgel hozzajarul az egész életen at tartd tanulas
folyamatahoz.

— KézmdvelG6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

— Egylttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel, és mizeumpedagdgiai programijaival segiti az
iskolai és iskolan kivili nevelés céljainak elérését.

— Elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagégiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és muzeumadragdgiai programkinalatot biztosit.

—Az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndalasaval, a l1atogatdknak nyudjtandd szolgdltatdasokkal
helyi és orszagos szinten el&segiti a gazdasag élénkitését.

A Jasz Muzeum alaptevékenysége
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— Feladata ellatasaban egylttmikodik muzedlis intézményekkel, a kulturdlis 6rokség mas értékeit
gondozd intézményekkel, igy kilonésen a konyvtdrakkal, levéltarakkal és a kozmlvel6dés
intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a kéznevelés és a felsGoktatas, valamint a
szakképzés intézményeivel.
— GydjtSteriletére kiterjed6en a varmegyei hatdkord vérosi mizeummal kotott megdllapodas alapjan
ellathatja a varmegyei hatdkoérd varosi midzeum alabbi feladatait, vagy azok egy részét:
® Gy(jt6korében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyuttmikodése, munkajuk 6sszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében.
® Részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban.

— A Jaszsag kozigazgatasi tertiletén gondoskodik a kulturdlis javak gy(ijtésérél, 6rzésérél, tudomanyos
feldolgozasardl, bemutatdsardl és hozzaférhetévé tételérdl, a régészeti orokség védelmérdl.
— Felkérésre kozrem(ikodik a régészeti 6rokség védelméhez kapcsolddé feladatok ellatasaban a
gyUjt6tertletén kival.

— Kozrem(kodik a kultdraért felel6s miniszter és a kulturalis orokségvédelmi hatdsag feladatainak
ellatasaban.

— Részt vesz a Jaszsdg kozigazgatasi teriiletén |évs régészeti emlékek és mlemlékek vissza nem
épithets, illet6leg a helyszinen meg nem Grizhet6 toredékei és tartozékai muzealis
kozgy(lijteményben vald elhelyezésében.

2.3. A muzeum egyéb tevékenysége

Az intézmény egyéb (kisegit6 és vallalkozasi) tevékenységet nem folytat.

2.4. Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazat
szerinti besorolasa:
910200 Muzeumi tevékenység

2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése:

kormdnyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

2. 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

3. 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacids
tevékenység

4, 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

5. 082064 Muzeumi kozmUvelSdési,
kozonségkapcsolati tevékenység
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6. 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
mUkodtetése és megdvdsa

7. 082091 Kozmivel6dés — kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése

8. 082092 Kozmivel6dés — hagyomdanyos kozOsségi
kulturadlis értékek gondozdsa

9. 083020 Kényvkiadas

10. 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

2.6. Azintézmény szakmai besorolasa, gytijtokore, gylijtoteriilete:

Szakmai besorolasa: Teriileti muzeum

Gylijt6kore: régészet, torténet, numizmatika, néprajz, képzémiivészet (lezart), iparmlivészet (lezart),
természettudomany (lezart)

GylijtGteriilete: A Jaszsag 18 telepiilésének kozigazgatdsi terilete: Alattyan, Janoshida, Jaszapati,
Jaszagd,  Jaszarokszallds,  Jaszberény, Jaszboldoghdza, Jaszddzsa, Jaszalsészentgyorgy,
JaszfelsGszentgyorgy, Jaszfényszaru, Jaszivany, Jaszjdkdhalma, Jaszkisér, Jaszladany, Jaszszentandras,
Jasztelek, Pusztamonostor

2.7. Feladatmutatok és teljesitménymutatéok megnevezése és kore:

Jdsz Muzeum tevékenysége eredményességének méréséhez a muzeum, valamint az orszagos
szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrol sz6l6 51/2014.
(XIl. 10.) EMMI rendelet szerinti feladat- és teljesitménymutatdkat, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Programrdl szél6 388/2017.(X11.13.) Korm. rendelet alapjan meghatarozott kulturalis
statisztikai adatokat alkalmazza.

3. AZINTEZMENY VEZETOJE ES MUNKATARSAI

Egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi. V. torvény rendelkezései irdanyadoak.

3.1. A koltségvetési szerv vezetGje (muzeumigazgatd)

3.1.1. Muzeumigazgato jogallasa

A Jasz Mizeum munkaszervezete élén a magasabb vezetdi megbizdsu muizeumigazgatd all, akit a
Munka Torvénykonyvérél szo1é 2012. évi l. torvény alapjan palyazat Gtjan, hatarozott idére (legfeljebb
6t év) Jaszberény Varosi Onkorményzat Képvisel-testiilete biz meg
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Megbizdsat Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete vonja vissza, tovabba gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A muzeumigazgatd a Munka Torvénykdnyve szerinti vezetd alldsu munkavallaldonak mindsil.

3.1.2.

A muzeumigazgato megbizasa

A muzeumigazgatd megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavondsahoz a kulturaért felel6s miniszter
véleményének kikérése sziikséges.

A vezet6 kinevezésének és illetménye megallapitdsdnak jogadt a képvisel6-testiilet, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

3.1.3.

a)

b)

d)

e)

A muzeumigazgato feladatai:

vezeti az intézményt, egy személyben felel&s az intézmény térvényes és teljes miikodéséért és
gazdalkodasaért,

az intézmény munkavallaléi esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
kozvetlenll irdnyitjia a munkaviszonnyal, munkakorilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet,

gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint koltségvetési
és szakmai beszdmoldjanak elkészitésérdl, megvitatasardl, elfogaddsardl, végrehajtasardl,
ellen6rzésérdl és szilkség szerint modositasardl,

gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérGl, megvitatdsarol,
elfogadasardl, végrehajtasardl, ellenérzésérdl és sziikség szerint mddositdsardl, valamint a
szlikséges Alapité Okirat mddositasok hataridében torténd elkészitésérdl

az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrdl,

irdnyitja és 6sszehangolja az intézmény munkatarsainak tevékenységét,

gyakorolja az 6nallé koltségvetési gazdalkodasbdl, az elGiranyzat felhasznaldsabal, valamint az
0nalld bér- és munkaerd gazdalkodasbdl eredd jogokat,

ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat,

gondoskodik az intézményt érintG jogszabalyi és fenntartdi rendelkezéseknek az érdekeltekkel
torténd megismertetésérdl,

kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testlletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
m(ikédteti a munkaltatd és a munkavallaldk kozotti érdekegyeztetés férumait,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

kialakitja és m(ikodteti a belsé kontrollrendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabdlyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérdl,

irdnyitja az intézmény nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését,

irdnyitja az intézmény tudomanyos és kiaddi tevékenységét,

ellatja tovdbba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hatdskoérébe utal.
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3.1.5.

a)

b)

d)
e)

f)

3.2.

3.2.1.

A muzeumigazgato hataskore:

a gazdasagi tevékenység ellatasaval megbizott hivatal altal erre a pénziigyi ellenjegyzéssel
megbizott személlyel egylitt gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,
feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi beosztott munkatdrsa
iranyaban,

képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, mas személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint,

jovahagyja a kiilfoldi kikiildetéseket és az intézmény dolgozéinak éves szabadsagolasi tervét,
a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény munkavallaldi és
megbizottai irdnydban a munkaltatdi, illetve megbizdi jogokat.

egyes Ugykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogat idSlegesen vagy tartdsan
atruhdazhatja az intézmény valamelyik munkatarsara.

A muzeumigazgato felelGs:

a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeti vagyon
rendeltetésszer( kezeléséért és igénybevételéért,

az Alapitd Okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazddlkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellen6rzés, valamint a belsé ellenGrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért,

a belsé ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) flggetlenségének biztositasaért, g) a
belsd kontrollok mikodtetéséért,

az intézményen bellli munkavédelmi, tlzvédelmi, polgdri védelmi, katasztréfavédelmi
el6irdsok betartasaért, a muzealis intézmények vagyonanak megdvasaért.

Osztalyvezeto

Az osztalyvezetd jogallasa

Az osztalyvezet( foglalkoztatasi jogviszonydra az Mt. rendelkezései az irdnyaddak. Az osztalyvezet6t a
muzeumigazgatd hatdrozatlan idére nevezi ki, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3.2.2.

a)
b)

Az osztalyvezeto felelGs:

az altala vezetett osztaly munkajaért,
felel6s a mizeum gydjteményeiben 6rzott anyagrdl elGirt nyilvantartasok vezetéséért,

Szervezeti és M(koddési Szabdlyzat
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c) araktari és kiallitasi anyag szakszer( és biztonsagos kezeléséért,

d) a gyljteményi revizionak a torvény altal el6irt mddon és gyakorisaggal torténd
lebonyolitasaért,

e) felel6s a mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténé felhaszndldsaért, az erre

f) vonatkozo elGirdsok betartasaért,

g) felel6s a kidllitott anyag allagvédelméért, gondoskodik a restauralasi terv elkészitésérdl,

h) felel6s az osztalyat érintd kiallitasok és egyéb rendezvények lebonyolitasaért,

i) felelGs az osztdlya pdlyazat Utjan vagy mas mddon elnyert pénzkeret szakszerd, a célfeladatnak
megfelel6 felhaszndlasaért.

3.2.3. Az osztalyvezetd hataskore:

a) kozvetlen utasitasi és ellen6rzési jogkorrel rendelkezik az irdnyitasa ald tartozé valamennyi
munkatars felett,

b) jogosult meghatarozni munkatarsai feladatkorét, hataskorét, felelGsségét,

c) osztalyan belil ellenérzési jogkorrel rendelkezik,

d) az osztilyhoz tartozd munkatéarsak tekintetében jogosult javaslatot tenni a kinevezési, a
felmentési, a munkaszerz6dés-moddositdsi, a fegyelmi Gigyekben,

e) a munkatars kitlintetése, tovabbképzése lgyében javaslatot tesz a muzeumigazgatdnak, aki
ezen Ggyekben donteni jogosult.

3.2.4. Az osztalyvezeto feladata:

a) akoltségvetési keretek figyelembevételével gondoskodik a szakteriilet tavlati és éves munkatervi
javaslatanak elkészitésérdl,

b) az osztaly miikodésérdl, a tervek teljesitésér6l minden év oktdber 31-ig jelentést tesz a
muzeumigazgatonak, és elkésziti a kovetkez6 évi munkatervet,

c) Osszedllitia az egyéb szakmai jelentéseket, részt vesz az SZMSZ-ben rogzitett és egyéb
munkaértekezleteken,

d) szervezi és segiti a szakalkalmazottak munkaterv szerinti tevékenységét, elGsegiti a muzeum
tudomanyos eredményeinek gyarapitasat,

e) kezdeményezéssel élhet munkajogi, jutalmazasi és fegyelmi ligyekben,

f)  szakmai kérdésekben utasitasi joggal rendelkezik,

g) hogy éljen a munkatervét érint6 palydzatok nyujtotta lehet6ségekkel,

h) javaslatot tesz az osztdlyon dolgozdk személyére és munkakori leirdsokra,

i)  elkésziti az osztaly gyljteménygyarapitasi, tudomanyos, digitalis, allomanyvédelmi és egyéb
szakmai terveit.

3.3. Beosztott munkatarsak

3.3.1. A beosztott munkatarsak jogallasa

Az intézmény munkavallaldinak foglalkoztatasi jogviszonyara Mt. rendelkezései az irdnyaddéak.
Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény rendelkezései az
iranyadoak.
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A munkavallalék a feladataikat a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint, legjobb tudasuk
alapjan, a t6lik elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni.

A  munkavallalék kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felel6sséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felelGsséggel, tovabba akik leltarfelel6sségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felel6sséggel tartoznak.

Az intézménynél a felelGsségre vonas részletes szabalyait az Mt-tartalmazza.

3.3.2. Szakmai munkakorok

4.8.2.5. Szakmai-tudomanyos munkakoérok
A tudomdanyos munkakérben dolgozé munkavallalék munkaidé kedvezményével (az Un. kutatd
napokkal) kapcsolatos részletes szabdlyokat muizeumigazgatdi utasitds tartalmazza. A munkaidé
kedvezmény felhasznalasarél, a kutatasrdl, tudomanyos munkardl a tudomanyos munkakérben
dolgozd munkavallalé munkatervet készit és annak megvaldsitasardl beszdmolasi kotelezettsége van,
tovabba az ilyen jellegli kozzétételbdl (publikacid, vizualis alkotas, digitalis kozlés) a munkatars egy
példanyt koteles az intézmény rendelkezésére bocsatani.

4.8.2.6. Egyéb szakmai munkako6rok
A szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok feladataikat 6ndlldan, kezdeményezGen, a
szervezeti egység munkaterve és egyéni munkatervik, munkakori leirdsuk, illetéleg a felettestél kapott
utasitasok, tovabba a jogszabalyok, rendeletek, szakmai és Ugyviteli szabalyok, belsG intézményi
szabdlyzatok megtartasaval hajtjak végre.

3.3.3. Egyéb munkakorok

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a mizeumigazgatot vezetdi feladatainak ellatasaban segitik, a
szakmai feladatok teljesitéséhez szlikséges funkciondlis teriileteken végeznek munkat a vonatkozd
jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabdlyzatok, vezetSi utasitdsok betartdsdval, a
munkakori leirasokban meghatdrozott hataskorrel és felel6sséggel, a kozvetlen vezet6 utasitasai
szerint.

4. A Jasz Muzeum munkaszervezete

4.1. A munkaszervezet felépitése

A Jasz Muzeum szakagi tevékenysége osztalyszervezetben folyik. Az osztaly feladata a szakterilet
munkajanak szakemberekre tdmaszkodo tervezése, koordinalasa, végrehajtasa, ellenbrzése.

A munkaszervezet igazgatobdl, osztalyvezet6b6l és munkavallalokbdl all, akiknek feladata az
intézmény miuikodésével 0Osszefliigg6 tevékenységek folyamatos ellatdsa. A Jasz Muzeum
foglalkoztatotti Iétszamat a fenntarté hatarozza meg. A Jasz Muzeum foglalkoztatotti létszamanak
modositasahoz a fenntartd engedélye sziikséges.
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4.2. A Jasz Muzeum szervezeti felépitése

A Jasz MUzeum szervezeti dbrdjat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

5. AZ INTEZMENY MUKODESE
5.1. Osszmunkatarsi értekezlet

A muzeumigazgatd szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény 0Osszes alkalmazottjat. Az értekezlet napirendjét a
muzeumigazgatd allitja Ossze. Az értekezletrl jegyz6konyv készdl. A mulzeumigazgatd az
O0sszmunkatdrsi értekezleten:

- beszamol az el6z6 6sszmunkatdrsi értekezlet ota eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény éves munkatervének megvaldsuldsat,

- értékeli az intézményben dolgozok munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait,

- az értekezleten lehetGséget ad a dolgozdknak véleményik kifejtésére, valamint kérdéseik
feltevésére, amelyekre lehet6ség szerint azonnal valaszol.

5.2. Azintézmény elemi koltségvetése

Az intézmény elemi koltségvetése allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarodl szél6 368/2011.
(XI.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott mddon és az intézményi koéltségvetés készitésének
id6pontjaban hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en, valamint a fenntarté altal k6zolt adatok
és utmutatok szerint késziil. A koltségvetést a muzeumigazgatd késziti el a gazdasagi feladatok
ellatasaval megbizott Jaszberényi Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalyanak erre a feladatra kijelolt
munkatarsaval egytt.

Az intézmény koltségvetési beszamoldjat a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a felligyeleti szerv
utasitasaiban meghatarozott mdédon és tartalommal a Jaszberényi Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalya késziti el.

5.3. Ugyintézés szabalyai

5.3.1. Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. A kozéptava munkaterv altal lefektetett
el6zetes irdnyelvek alapjan elkészitett éves munkatervet a muzeumigazgatd késziti el a muzeum
dolgozdinak kozremikodésével, és terjeszti fel a fenntartéhoz jovahagyasra, a fenntartd altal
meghatdrozott targyévi hataridében. A jévahagyott intézményi éves munkatervet a mizeumigazgato
a munkatarsi értekezleten ismerteti a munkatarsakkal. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd
feladatot, a feladat végrehajtasanak hatdridejét és a végrehajtasért felel6s személyt. A végrehajtasért
felelGs, vagy tobb felelGs esetén az elsé helyen szerepl felelGs szervezi a feladat kidolgozasat,
gondoskodik a hataridé betartasardl, elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A kézrem(koddék kotelesek
a felel6ssel egyuttmikodni, a feladat végrehajtasat elGsegiteni, ennek keretében a felel6s altal
meghatdrozott részfeladatokat a megadott hatarid6ben elvégezni. Ha a munkatervben meghatédrozott
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feladat teljesitése az elGirt hatdridére nem lehetséges, a felelGs koteles a mizeumigazgatot a hataridé
lejarta el6tt errél tajékoztatni.

5.3.2. Szakmai beszamolo

A szakmai munkardél az intézmény munkatdrsai évente beszamolni kotelesek. A beszamold mindig
naptari évre vonatkozik. A munkatarsak altal elkészitett éves beszamoldokbdl az intézmény éves
szakmai beszamoldjat a mUzeumigazgato késziti el és a fenntartd dltal megadott hataridében terjeszti
fel jovahagyasra Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletéhez.

5.3.3. Kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A muzeumigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezet6knek, orszdgos
szervek és szervezetek vezetGinek, vezetd koztisztvisel6knek, valamint tarsintézmények vezetSinek
kozvetlendl cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével kapcsolatos lgyiratok és a koltségvetési
beszamold, az intézmény egészének mikodésével és ellenbrzésével kapcsolatos rendelkezések és
lgyiratok, a Szervezeti és M(ikodési szabdlyzat fenntartd jévahagyasdval torténé kiaddsa, mddositasa,
a bels6 szabdlyzatok, a muzeumigazgatdi utasitdsok kiaddsa, munkaltatdi jogkor gyakorldsaval
kapcsolatos ligyiratok, a kitlintetés és jutalmazasi javaslatok, az allami és egyéb palyazatok, a kizarélag
muzeumigazgatdi hataskorbe tartozod szerzédések.

A muzeumigazgatd akaddlyoztatdsa esetén a muzeumigazgatétdl kapott atruhdzott jogkorrel
megbizott munkatars utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

5.3.4. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés biztositja az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyintézést, az Ggyiratok iktatasat,
szétosztasat, irattdrozadsat és postazasat. Az lgyiratok nyilvantartasat az intézmény iktatokonyv
alapjan végzi. Az Ggyiratok nyilvantartasa alapjan megallapithaté az tgyiratok helye, ligyintézGje, és az
irattal kapcsolatos ligyintézés. Az ligyiratok kezelésére vonatkozo elGirdsokat az Iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

5.3.5. Belsd szabdlyozas és iranyitas rendje

A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabdlyzat kiadasara. A belsé
szabdlyzatoknak a hatdlyos jogszabdlyokkal, a fenntartd szerv fenntartdi jogkorben kiadott
utasitasaival, az Alapitd Okirattal és a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat elGirdsaival 6sszhangban kell
allniuk. Az intézmény szabalyzatainak felsorolasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

5.4. A munkavégzés szabalyai

5.4.1. Munkarend

A Jasz Mldzeum munkavallaléinak munkarendjét, munkaid6 beosztasat a Munka Térvénykdnyve és a
Jadsz Muzeum Ugyrendje szabalyozza. A munkarendre és munkavégzésre vonatkozd részletes
szabalyokat az egyedi munkaszerz6dések és munkakori leirasok tartalmazzak.
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5.4.2. Munkakori leiras

Az intézmény munkavallaléi feladataikat a vonatkozé jogszabalyok betartasdval, a muzeumigazgaté
irdnyitasa alapjan és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en végzik. A munkakéri leirdsokat a
muzeumigazgatd késziti el és adja at a munkavallalénak.

5.4.3. Munkakor atadas-atvétel

A Jasz Muzeum minden Munkavallaldja jogviszonyanak a |étesitéséhez meg kell hatarozni a bet6ltendd
munkakort vagy helyettesités esetén a feladatot. A muzealis intézményi szakmai munkakoroket
betolté munkavallalok személyében bekovetkezett valtozas esetén a munkakori Ggyeket irasban kell
az utddnak atadni. A teljes anyagi felel6sséggel ellatott munkakorben foglalkoztatottak (pl.
pénzkezeld) személyében bekovetkez6 valtozas esetén is jegyz6konyvi atadas-atvétel kotelezé.

A Munkakor atadaskor atadds-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:

a) az atadott munkakoér meghatarozasat;

b) ajelenlévék nevét;

c) azatadasidejét, helyét;

d) az atadd személy a teriiletét érint6 intézmény kezelésében lévé gyljteményeket, hivatalos
lgyiratokat, targyi eszkozoket, ezen kivil minden szellemi terméket, amely irott formdban
(beleértve a kéziratot is) létezik, valamint a szerzdi jogokat;

e) afolyamatban lévé munkakat és azok allasat;

f) a hatarid6s kotelezettségeket;

g) altaldban mindazon informacidkat irasban, amelyek a munkakér tovabbi elldtdsahoz
nélkiilozhetetlenek.

A jegyz6konyv egyik (kétoldaldan) alairt példanyat a kozvetlen felettesnek at kell adni. Amennyiben a
munkakdr atadasakor az utdd kijeldlése még nem tortént meg, az lgyeket a kdzvetlen felettes veszi
at.

5.4.4. Helyettesités rendje

A muzeumigazgatd helyettesitésére akadalyoztatdsa esetén az irdsban megbizott szakalkalmazott
munkatars jogosult. Az osztalyvezet6 és a beosztott munkatdrsak helyettesitési rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

6. Kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel

6.1. Azintézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a muzeumigazgatd latja el, aki ezt a jogkorét az lgyek meghatarozott
csoportjaira nézve allandd jelleggel, vagy egy meghatarozott tigyre nézve esetenként az intézmény mas
munkatdrsdra atruhdazhatja. A muzeumigazgatd az intézmény képviseletére 0nalld képviseleti
jogosultsaggal rendelkezik.
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6.2. Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfelel6en nyilatkozni és eljarni, a
targyaldsokrol, a vallalt feladatokrél vagy vdarhatd eredményr6l a szolgdlati Ut betartasaval
tdjékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhdzott személy a képviseleti jogkorében okozott erkolcsi és
anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik. Szintén felel6sséggel tartozik az a személy,
aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghaladé korben képviseli az intézményt, és ezzel kart
okoz.

6.3. Kozvélemény tajékoztatasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikaciés feladatok szervezése, a kdzvélemény
tdjékoztatdsa, a médiakapcsolatok el6készitése és szervezése elsGdlegesen a mizeumigazgatd és a
munkakori leirdsban ezzel a feladattal megbizott munkatars/ak feladat-és hataskérébe tartozik.

Az intézmény m(ikodésérsl és tevékenységével kapcsolatos kérdésekrdl a sajténak elsGsorban a
muzeumigazgatd nyilatkozik. A kozvélemény tdjékoztatdsdhoz, a munkatarsak munkakorikkel
Osszefliggésben adott sajtdnyilatkozataihoz a muzeumigazgatd el6zetes engedélye sziikséges. Az
engedély nélkil adott sajtényilatkozat fegyelmi vétségnek mindsil. A mlUzeumigazgaté felhatalmazasa
alapjan sajat szakteriletét érinté lgyekben, vagy kizdrdlag szakmai kérdésekben a nyilatkozatra
felhatalmazassal rendelkez6 munkatarsak adhatnak tdjékoztatdst, a muzeumigazgatonak adott
utdlagos tdjékoztatdssal, illtetve beszamolasi kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalmaért és
szinvonaldért a tajékoztatast add személy felel.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testllete.....coooeevecrereenenen. hatdrozataval hagyta jova.

A Szabdlyzat naprakész allapotaért, a jogszabadlyi, szervezeti, képvisel6-testileti dontésbél eredd
valtozasok atvezetéséért a muzeumigazgato felelbs.

A muzeumigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a muzeum alkalmazottai jelen Szabdlyzatot
megismerjék.

Jelen Szabdlyzat hatdlyba Iépésének ideje 2026.
Ezzel egyidejlleg hatélyat veszti a Jaszberény Varosi Onkorményzat ....... hatdrozatdval elfogadott Jasz
Muzeum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata.
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Jogszabaly lista

a Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. torvény,

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmdvel6désrél

az dllamhaztartdsroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

allamhaztartasrdl szdl6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet, a
szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény és modositasai, és a végrehajtdsdra kiadott, az
allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szol6 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet,

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény,

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény,

az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL.
térvény,

a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol sz6l6 47/2001. (111.27.) Kormanyrendelet,
32/2017. (12. 12.) Emmi rendelet a kulturélis szakemberek tovabbképzésérél,
a muzedlis intézmények nyilvantartési szabalyzatérdl sz616 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet,

a muzedlis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl szélé 194/2000. (X1.24.)
Kormanyrendelet,

a régészeti lel6hely és a mlemléki érték nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak,
valamint a régészeti lel6hely és a lelet megtalaldja anyagi elismerésének részletes szabalyairdl
sz616 13/2015. (111.11.) MvM rendelet

11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakadreinek betéltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

a kulturalis 6rokség védelmérdl, és mddositasai

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszégos szakkdnyvtar és a

megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

2012. évi LXIII. térvény a kdzadatok Ujrahasznositasardl

376/2017. (XIl. 11.) kormanyrendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl

51/2015. EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak
reviziéjarol és selejtezésérdl

377/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben G&rzott kulturdlis javak
kolcsonzési dijarol,
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45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra vonatkozo
szabalyokrdl

22/2019. (Il. 25.) Korm. rendelet a kozgy(lijteményekben &rzott vitatott tulajdonu kulturdlis
javak visszaadasanak rendjér6l szo6lé6 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet hatalyon kivil
helyezésérél és az azzal 6sszefliggé atmeneti rendelkezésekrdl

52/2016. (XIl. 29.) EMMI rendelet a régészeti leletek els6dleges leletfeldolgozasardl és
muzedlis intézménybe torténd végleges befogadasardl

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

44/2000. (Xll. 27.) EGM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairdl

68/2018 Korm. rendelet a kulturélis 6rokség védelmérdl

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet

UNIDROIT Egyezmény (2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kilféldre vitt
kulturdlis javak nemzetkozi visszaaddsardl sz6l6, Romaban, 1995. év junius hoé 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl)

2011. évi LXXVII. torvény a vilagorokségrél

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenGrzésérdl

2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrdl

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrdl

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl

335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetdi pdlyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek mdodositasardl
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Belso szabalyzatok listaja

Ugyrend

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat
Etikai szabdlyzat

Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Szabalyzat a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvdnossagra hozatalanak és a
kozérdek(i adatok megismerésérének rendjérél

Onkéntes tevékenység szabalyzat
Gépjarmd lGzemeltetési szabdlyzat
Telefonhasznalati szabdlyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata
T(iz- és munkabiztonsagi szabdlyzat

Kiklldetési szabalyzat

Kutatasi szabdlyzat

Digitdlis reprodukciék megrendeldi és felhasznalasi szabalyzata
Ajandékok, egyéb el6nyok elfogadasanak szabalyzata
Munkaruhdzat juttatasara vonatkozo szabalyzat

Jaszkiirt Szabalyzat
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A Jasz Muzeum szervezeti abraja
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