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II. BEVEZETO

A Dobé Istvan Virmizeum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ) a hatilyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a megyei hatokérdl virosi muzeum feladatait, szervezeti és mikodési rendjét.
Az SZMSZ Eger Megyei Jog Vitos Kozgydlése Varosi Kulturalis, Idegenfotgalmi és Szocialis
Bizottsiga jévahagyasival valik hatdlyossa.

A7 INTEZMENY HIVATALOS NEVE ES SZEKHELYE

Az intézmény hivatalos neve: Dob6 Istvan Virmuizeum

Idegen nyelvil elnevezése:

angol nyelven: Istvan Dobé Castle Museum
Székhelye: 3300 Eger, Var koz 1. (5488 hrsz.)

TELEPHELYEINEK NEVE ES CIME

1. Telephelyek:
1.1. Gardonyi Géza Emlékhaz
3300 Eger, Gardonyi u. 28. (5491 hrsz.)
1.2. Telephely — Lenkey-baz, 2 Szabadsag haza
3300 Eger, Kovits Janos utca 2. (4635 htsz.)
1.3. Ziffer Sandor Galéria
3300 Eger, Kossuth L. utca 17. (5025/1 hrsz.)
1.4. Valide Szultina Fiird6rom
3300 Eger, Tin6di Sebestyén tér 3. (5031 htsz.)
1.5. Telekessy Patikatorténeti Kiallitas
3300 Eger, Széchényi utca 14. (4884. hrsz.)
1.6. Varmihely - Mizeumpedagégiai foglalkoztaté helyiség
3300 Eger, Dob utca 12. (5481 hrsz.)
1.7. Gardonyi Ko6z6sségi Haz és Kert
3300 Eger, Gardonyi kert 5.
(5492 hrsz. 4276/4479 vagyonkezelési hanyada, az ingatlan 200m*-nyi foldszintje +
5493 hrsz. 2647 /4247 vagyonkezelési hanyada)
2. Muzeumi raktarak:
2.1. Raktitbazis, kulturalis-, tudomanyos és kutat6 pont
3300 Eger, Sas u. 21. (10013 hrsz.)
2.2. Raktatbazis, kulturilis-, tadomanyos és kutat6 pont
3300 Eger, Baktai u. 38. (2879/4 hrsz.)
3. Egyéb szolgalati helyek:
3.1. Varvéd6-sav
3300 Eger, Dob6 u. 20. mégétt teriilet (5477/1 htsz.)
3300 Eget, Dobé utca 28-32. hatsé kettje (5472 hrsz.)
3.2. Varvédo tertilet
3300 Eget, Setvita u. 2. (5440 hrsz.)
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3.3. Zarkindy béstya
3300 Eger, 5489 hrsz.
3.4. Kétar (raktar)
3300 Eger, 5807/2/A hrsz.

Az alapité jogokat gyakorl6 szetvezet neve és székhelye:
Eger Megyei Jogt Viros Onkorményzata
3300 Eger, Dobé tér 2.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM FENNTARTO ES KOZVETLEN IRANYITO
SZERVE

A Dobé Istvan Viarmizeum fenntartd szerve:
Eger Megyei Jogii Viros Onkormanyzata
3300 Eger, Dobé Istvin tér 2.

A Dobé Istvin Virmizeum kézvetlen ranyit6 szerve:
Eger Megyei Jogi Viros Onkorményzata
3300 Eger, Dobé Istvan tér 2.

Az alapitis dituma a mikodési engedély szerint: 1872
Az alapitis dituma az Alapité okirat szerint: 1978.07.01.

Alapité okirata:

Eger Megyei Jogt Viros Kozgytilése a 212,/2015, (V. 11.) szamu kozgytilési hatirozatival fogadta
el, legutbbi médositisa a 157/2025.(111.27.) kozgyiilési hatirozati szammal tSrtént.

Hivatalos pecsétje: "Dobé Istvan Varmtizeum Eger" korirattal, kézépen a Magyar Koztarsasag
cimere.

Mikodési engedély szama: MM/31655,/2013.
Tulajdonos: Eger Megyei Jogii Viros Onkormanyzata

Jogallasa: 6nallé jogi személyként mitksda, gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, melynek pénzigyi, gazdasagi feladatainak ellatasit a 213/2021. (V. 10.) Polgarmesteri
hatirozattal jovahagyott, az intézményi gazdilkoddsi feladatok ellitisira vonatkozd
Egylttmiikodési Megillapodas alapjan, Eger Megyei Jogh Viros Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi
Iroda Intézménygazdalkodasi csoportja végzi. A gazdilkodassal 8sszefiiggs feladatokat Eger MJV
Onkormanyzata 359,/2025. (VL. 26.) kbzgytilési hatarozata alapjin Eger Megyei Jogu Viros
Polgirmesteri Hivatala és Eger Megyei Jogt Varos Onkorményzatinak gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervei kozott a pénzligyi-gazdasigi feladatok ellitisarél, a
munkamegosztas és a feleldsségvallalis rendjérdl kotott egylttmikodési megallapodas tartalmazza.

BelsS ellendrzés: A belsé ellenSrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tanicsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miksdését fejlessze és eredményességét névelje.
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Segiti az intézmény céljainak clérését, ennek érdekében rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és
médszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és bels6 kontrollrendszer hatékonysagat.

Az intézmény a belsS ellenSrzési feladatait Eger Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala Belsd
Ellenérzésén keresztiil latja el.

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Adéazonosité szama: 15378390-2-10

Elsiranyzat felnasznalisi szamlaszama: 50400209-16265404-00000000 (MBH Bank Nyrt)
Statisztikai szama: 15378390-9121-322-10

T6rzskényvi azonositd szam: 378396

A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv f8tevékenységének allamhaztartisi szakigazati besorolasa:
912100 Muzeumi, gytjteményi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelolése:

013350 Az énkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Mizeumi gy(jteményi tevékenység

082062 Miizeumi tudoményos feldolgozé és publikicios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel5dési, kézonségkapcesolati tevékenyseg

082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig mikodtetése és megovasa
082091 Kézmiivelddés — kozosségl és tirsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozisa
082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
082094 Kézmiivel6dés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenyseg

086030 Nemzetkozi kulturalis egyittmikodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenléség elSsegitését célzd tevékenysegek és programok

Eger Megyei Jogt Viros és Heves varmegye kozigazgatasi teriiletén a kulturilis javakhoz valé
hozzaférés biztositasa érdekében:

~ a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvntartott és dokumentalt egylittesét gyarapitja,
gytijti, 6tzi, gondozza és kidllitison bemutatja,

—  Dbiztositja a kulturilis javakhoz kapcsol6dé kutatasi tevékenység lehetGségét,

—  kultGrakozvetitd, kozmiivel6dési tevékenységével hozzijirul az egész életen 4t tarto tanulas
folyamatahoz,
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kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egylttmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagdgiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolin kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturilis javak muzeumpedagdgiai céla feldolgozasit, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejénck felhasznilisival, a latogatéknak nytjtandé
szolgaltatisokkal helyi és orszigos szinten elsegiti a gazdasag élénkitését,

Feladata a mikddési engedélyében meghatirozott gytijtékérébe tartozé kulturalis javak:

gyljteménygondozisa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvintartisa, dllomanyvédelme,
tudomidnyos feldolgozésa és publikilasa,

hozzaférhetévé tétele, ennek keretében allandé és idSszaki laallitisok rendezése,
kézmivel6dési és muzeumpedagégiai programok és kiadvinyok biztositdsa, a kulturalis
javak digitalizildsa, a kutatisi tevékenység biztositisa.

A megyei hat6korii vitosi mizeum allami feladatai keretében — teriiletileg illetékes miizeumként

gytjtoteriiletére kiterjedSen:

végzi a megel6z6 és a mentd feltirdsokat és az ehhez kapcsol6dd egyéb régészeti
szaktevékenységeket,

vezeti a régészeti lelShelyek szakmai nyilvintartisat, és annak alapjan adatokat szolgaltat a
régészeti lelGhelyekrdl,

a régészeti feltiris esetén kivil elSkeriilt régészeti leletet, vagy lel6helyet a kulturalis
6rokségvédelmi hatosignak haladéktalanul bejelenti,

részt vesz a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épitheté vagy a helyszinen meg
nem GtizhetS téredékei és tartozékai muzeslis intézményben t6rténd elhelyezésében,
szakértSként részt vesz a régészetileg védett teriiletek ellenérzésében,

gytjt6korében  szakmai tanicsadist folytat a muzedlis intézmények szakmai
egyuttmikodése, munkijuk Ssszehangolisa, valamint az egyéb kulturalis javak védelme
érdekében,

részt vesz a szellemi kulturilis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
kootdinalisiban és szakmai timogatisiban,

muzeol6giai, mizeumpedagdgiai, képzési és restauralasi szakmai-médszertani kézpontként
mikodik,

régészeti akkrediticié: az akkrediticiés eljirdisban a Dobé Istvin Virmizeum a
nagyberuhdzist megel6z8 régészeti feladatellitis akkreditacios feltételeinek megfelel.

Egyiittmikédik, kapcsolatot tart mas mutzeumokkal, valamint a kulturlis Orokség mas értékeit
gondozé intézményekkel, igy killonésen a konyvtirakkal, a levéltirakkal és a kézmiivelddés
mtézményeivel, tovabba a tudomanyos kéztestiiletekkel, a koz- és a felsGoktatds, valamint a

szakképzés intézményeivel.

Az intézmény szabad ingatlankapacitisat alaptevékenysége korében hasznositja.
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ALAPFELADATOK FORRASAI

—  allami- és fenntartdi tamogatas
—  Atvett pénzeszkozok, timogatisértéki bevételek, palydzati timogatasok
—  alaptevékenységbdl szarmazé bevétel

—  vallalkozdi tevékenységbol szarmazd bevételek

A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYON FELETTI RENDELKEZEST JOGAI

A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellitastol és a kozmivelddéstdl sz616 1997. évi
CXL. tétvény modositisarél sz6l6 2012. évi CLIL térvény alapjan a varmegyei hatokord varosi
miizeum vagyonkezelSje a tevékenység ellatisihoz sziikséges allami vagyonnak.

A varmegyei hatkéri virosi muzeum feladatinak ellitisat szolgalo allami tulajdonban 1évé
ingatlanok - a muzeslis intézmények alapleltiriban és jogszabély szerint kiilén nyilvantartisaban
szerepld kulturilis javak kivételével - a 2015. évi LXXV. torvény hatalybalépésének napjival, e
torvény erejénél fogva kotelezd kozfeladatként a virmegyei hat6kéri virosi mizeumot fenntart6
onkormanyzat tulajdonaba keriiltek.

Az intézmény leltiraban szerepld kulturilis javak elidegenitésére, kolcsénbe adisira, cseréjére a
muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtiri ellatdstol és a kozmiivel6désrél sz6l6 1997. évi
CXL.. térvény alapjan keriilhet sor.

A tevékenysége sorin el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihat6 gazdasagi eseményeir6l
a kettSs konyvvitel rendszerében — az allamhiztartds szetvezetel beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossigairél sz616 4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben r6gzitett szabilyok
szerint - médositott teljesités szemléletd nyilvintartist vezet, amelyet 2 koltségvetési év végével
lezat.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM FELADATAI

Az intézmény Eger Megyei Jogti Viros Onkormanyzata feliigyclete alatt 6nalléan latja el feladatait,
mint virmegyei hat6ko6rd varosi muzeum.

Alapfeladata a gyGjtemények gondozisa, a kulturilis javakhoz val6 hozziférés biztositisa,
tudoményos feldolgozas és a régészeti szaktevékenység ellatasa.
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JOGSZABALYOK

a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtir ellatisrél és a kézmivelddéstd]l 52616
1997. évi CXL. t6rvény és végrehajtasira kiadott kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek,

1997. évi CLIX. térvény a fegyveres biztonségi Orségrol, a természetvédelmi és a mezei
Srszolgalatrol,

2000. évi C. totvény a szamviteltSl

2001. évi LXIV. térvény a kulturilis 6rokség védelmérdl

2011. évi CXII. térvény az informacibs énrendelkezési jogtol és az informéci6szabadsigrol,
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartistél

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

2013. évi V. totvény a Polgari Térvénykonyvrdl,

2015. évi LXXV. térvény a megyei konyvtirak és a megyei hatokéri virosi mizeumok
feladatinak ellitasit szolgilo egyes allami tulajdond vagyontitgyak ingyenes 6nkormanyzati
tulajdonba adisardl,

2020. évi XXXII. torvény a kulturilis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyinak dtalakulisirol, valamint egyes kulturalis targya torvények modositasardl,
27/1998. (VI:10.) BM rendeleta fegyveres biztonsagi Grség Mikodési és Szolgalati
Szabalyzatanak kiadasarol,

11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzeslis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakdéreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrd],

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet 2 muzealis intézmények nyilvantartisi szabalyzatarol,
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzeslis intézmények szakfeliigyeletérdl,

368/2011. (XIL 19.) Korm. rendelet az allamhéztartistd] sz616 torvény végrehajtasardl,
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérsl és
belsé ellenbrzésérdl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartis szamvitelérgl,

Az Furbpai Parlament és a Tanics 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46 /EK irinyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (dltalinos adatvédelmi rendelet),

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatisi kévetelményeitdl, az mntézményvezetSi palyazat
lefolytatasinak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd rendeletek médositasardl

Eger Megyei Jogii Viros Onkorményzata Kézgytilésének 9/2025. (IV. 24.) 6nkormanyzati
rendelete az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodisrél

Eger Megyei Jogt Viros Onkorményzata Kézgytlésének 20/2025. (V. 29.) nkormanyzati
rendelete a helyi k6zmiivel3dési feladatok ellatasarol,

mas hatilyos térvények, rendeletek és jogszabalyok.



Dobé Istvin Varmuzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

ALTALANOS FELADATOK

A Dobé Istvan Virmtzeum az Egri Vir torténelmi és kulturilis Srokségének letéteményese. A
Dobé Istvéan Virmizeum virmegyei hatokdr virosi mizeum, amely Heves varmegye és BEger
kulturslis és torténelmi drokségét Grzi. Feladatinak tekinti Eger és Heves virmegye régészet,
torténetl, numizmatikai, néprajzi, képzémivészeti, iparmiivészeti és itodalomtorténeti 5rokségének
gyljtését, meglrzését, feldolgozasat és sokoldaly, élményszet(l bemutatisit, kiemelten kezelve az
egri var, mint Nemzeti Emlékhely, torténelmi és épitett orokségét, valamint Gardonyi Géza irdi
hagyatékat, Apolva az ir6 kultuszat. A virmizeum a gyGjtési és kutatasi teriiletét tekintve alapvetéen
helytorténeti, de szimos gy(jtemény a varmegyén tilmutat, illetve orszagos, sét eurdpai jelentSséghi
elemeket is tartalmaz.

Az intézmény részt vesz a vAros, a virmegye és az otszag szakmai és tudomanyos életében,
egyittm{ikodik hazai és kiilf6ldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A Dobé Istvan
Varmtzeum célja, hogy Kézép-Eurdpa egyik meghatirozo, legismertebb, leglatogatottabb
turisztikai vonzereje legyen.

RESZLETES FELADATOK

A Dobé Istvin Virmizeum virmegyei gy(jt6korl, muzeilis intézményeket magiba foglalé
kozgylijtemény. GyijtSkorét képezik az emberiség, a magyar nemzet és Magyatorszag népei, illetve
kiemelten Heves vatmegye és Eger torténelmének minden kiemelked6 és jellemz8 targyi, képi,
irdsos és egyéb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) emlékei, valamint miivészeti alkotasok.
Az intézmény az Agazati fGhatGsigi utasitisoknak és a fenntartéi dontéseknek megfeleléen
biztositja a killonb6zé muzeolgiai szakigak és gyhjtemények osszehangolt tevékenységét, az éves
munkatervekben megfogalmazott tudomanyos, allominyvédelmi és kézmivelSdési feladatok
végrehajtasat.

Ennek értelmében szakemberei révén vezetd szerepet jatszik és alapkutatisokat végez a varos €s a
virmegye teriletén a szaktudomdnyi kutatisokban. Kutatasi eredményeit tudomanyos
publikicidkban adja kézre. Kiilon felhatalmazas vagy megallapodas alapjin részt vesz mas
intézmény, szervezet 4ltal a virmegye terilletén foly6 kutatasban vagy a varmegye hatirain kivili
egyéb téma- vagy regionalis kutatisokban.

A Dobé Istvan Virmuizeum végzi a virmegye teriletén a tégészeti lelohelyek nyilvantartasat,
bejelentését, ellendrzését. A régészeti jelentSségl foldteriileteken tudomanyos kutatisokat,
beruhazasokhoz kapcsolédé foldmunkékat, megel6z6 és ment6 feltirasokat és az ezekhez
kapcsolédé egyéb régészeti tevékenységet végez.

A muzeslis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtiri ellitisrdl és a kozmiivel6déstdl sz6l6
1997. évi CXL. totvény értelmében allami feladatainak ellitdsa keretében szakmai-modszertani
kozpontként mitkodik. Szakmailag segiti 2 varmegye mas telepiilésein 1év8 kozérdekil és magin
muzeslis gyljteményeket, kiallitéhelyeket. Egyittmikodik, szakmailag irdnyitja a vidéki
gyGjteményeket. Egyetemekkel, tudomanyos intézetekkel egyuttmiikodik, kapcsolatot tatt.
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Az intézmény kultirakozvetits és kdzmbvelédési tevékenységével hozzijirul az egész életen 4t
tart6 tanulds folyamatihoz. Feladatinak ellitisa érdekében kozmibivel§dési rendezvényeket, illetve
kulturalis és tutisztikai programokat rendez.

Az Egti vit, mint nemzeti emlékhely (2014. december 17. Ota) kiemelt turisztikai helyszinként az
orszag egyik leglitogatottabb vidéki mézeuma. Eger és térsége egyik legnagyobb vonzereje, mely

folyamatos gondozast igényel.

AZ ALTALANOS ES RESZLETES FELADATOK EILATASA

Az dltalinos és részletes feladatok ellitisa érdekében az intézmény:

biztositja a gylijteményeiben talalhaté muzealis anyag megdrzését, kezelését, nyilvantartisat,
vagyonbiztonsagat,

alkalmazza a vonatkozd szaktudomanyok legkorszer(ibb  kutatasi és teldolgozasi
modszereit,

felhasznalja a hazai és a kiilfoldi muzeolégia és a vonatkozé szaktudominyok ltalinos és
specialis médszereit a gyjtés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartis, adattirolds, konzervilas,
restauralas, kiallitis-rendezés, ismeretatadis terén,

megtervezi és szervezi az intézmény propaganda tevékenységét,

tudomanyos és kézmivelSdési tevékenység keretében allandd és idészaki kizllitisokat
rendez, és mas kulturalis szolgiltatasokat végez,

a megfelelSen kialakitott nyilvantartisi rendszerrel a gyUjteményt hozziférhetévé teszi a
kutatisok szamara,

a kulturalis javak tudomanyos feldolgozisa és bemutatisa terén egyittmikodik a hazai és
kulfoldi intézményekkel,

a rabizott anyagi eszkézokkel a vonatkozé jogszabélyok szerint gazdalkodik,
kialakitja a feladatok optim4lis ellitasat biztosit6 bels szervezeti és miikédési rendjét,

a vagyonkezelési teriileteit hasznositja, szem elStt tartva, hogy az egti vir nemzeti
emlékhely, a ribizott teriiletek pedig milemléki kornyezetben talalhatdak,

mizeumszakmai gyakotlati képzdhelyként mitkodik.
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. SZERVEZETI FELEPITES

A Dobé Istvan Virmizeum szervezete és mukodése:

A Dobé Istvan Virmizeum szakigi tevékenysége osztilyszervezetben, és 6nallé csoportokban
folyik. Az osztilyok feladata a szakteriletek munkajinak szakemberekre timaszkodo tervezése,
koordinalasa, végtehajtisa és ellenSrzése.

A belsé szetvezeti egységek rendszerét az SZMSZ 1. sz. mellékletet képezd szetvezeti felépités
tartalmazza.

Az intézményt 5 éves idStartamra, a kozgyGlés és szakmai szervezetek altal valasztott igazgatd
iranyitja.

PROJEKT-MUNKACSOPORTOK

Egyes kiemelt, 2 mizeumi szetvezet osztilyainak szoros, hatékony egyiittmikodését igényld, a
muizeum alapfeladataihoz, illetve eseti tobbletfeladatokhoz kapcsolédé tevékenységek eredmenyes
megval6sitisa érdekében a mizeumigazgato projekt-munkacsoportot hozhat létre. A
munkacsopott nem 6nallé szetvezeti egységként, de konkrét célfeladat ellitisira jon létre a
hatékonysag érdekében. A projekt-munkacsoport vezetSje a projektvezetd.

A projekt-munkacsopott létrehozisa igazgatdi utasitas keretében torténik. Az utasitisban minden
esetben meg kell hatarozni:

— alétrehozas céljat,

—  a résztvevdé munkavallalokat,

—  a tésztvevdk feladatait, aszetint, hogy az miképpen kapcsolodik a munkakor leirasukban
foglaltakhoz,

— 2 feladathoz rendelt iitemtervet és mérfoldkGveket,

— koltségtervet,

— az elvart eredményeket,

FOOSZTALYOK

MUZEUMI FOOSZTALY

A f8osztily koordinilja a mizeumi gyfijteménymenedzsmentet, osszefogja a tudomanyos €és
mizeumi szakteriletek munk4jat. A napi és hosszitivi célok elérésének tetvezésével és
lebonyolitasaval foglalkozik. A gyiijtemények gyarapitisa (vsarlds, ajindékozas) soran kootdinalja
a Szerzeményezési Bizottsagot, melynek tevékenységére kulén szabalyzatban leirtak az irdnyadéak.

A muizeumi f6osztily vezetését a fSosztilyvezetbi besorolasi vezetd latja el.

A kozvetlen utasitisi jogkor gyakotldja felette az igazgatohelyettes, munkakérét hatirozott ideji
megbizés alapjan litja e, feladatait a Szetvezeti és Mikodési Szabalyzat és az igazgaté hatirozza
meg.
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A mizeumi féosztilyvezetd feladatai, hataskore, jogkore:

az igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén kiilén megbizdssal ellitja a helyettesitési
feladatokat,

szetvezi, irinyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegt feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,

irdnyitja a mizeum tivlati és éves munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés
Osszeallitasit, a muizeumban lefolytatandé tervszeri és terven kiviili vizsgalatokat,
munkaelemzéseket,

tészt vesz az intézmény tudomanyos munkajihoz kapcsolédé konferencidk, miihelyek,
belsS- és kiilsé szakmai tovabbképzések szervezésében, koordinalisiban,

részt vesz az intézmény tudomanyos munkajihoz kapesolédé kiilsé szakmai lehetéségek -
konferencik, méhelyek, tovabbképzések - figyelemmel kisérésében,

segiti a muizeum keretein beliil 2 tudomanyos munkst végzd alkalmazottak koz6tt belsd
szakmai kommunikacié kialakitsat, fenntartisit, szervezését,

segiti, szervezi a mizeum kutatisi eredményeinek hasznosulisat az intézmény kiallitasi
stratégidjiban, illetve a kézmibvel3dési, kézonségforgalmi és turisztikai tevékenység
tertiletén,

gondoskodik 2 mizeumi alkalmazottak munkakéti lefrisiban foglaltak betartisardl,
koézremikodik a mizeum miikédéséher sziikséges anyagi-gazdasigi és személyi feltételek
biztositasaban,

megbizis esetén eljar a miizeumigazgaté nevében,

igazgatdi dontés alapjin a pénziigyi cllenjegyzést kivetSen kiadmanyozisi és utalvanyozisi
jogkorrel rendelkezik,

ellenérzi a mizeumi gyGjteményekben Srzott anyagrol el6irt nyilvintartisok vezetését, a
raktari és kiallitasi anyag szakszerd és biztonsigos kezelését,

ellendrzi a mizeumi anyag tudoményos kutatisi célra torténd felhaszndlisit, az erre
vonatkozé el6irisok betartasat,

feliigyeli a kidllitott anyag allaginak épségben tartisit, gondoskodik a restaurilisi terv
elkészitésérdl,

irinyitdsa ali tartozik a Gydjteményi osztily, a Régészeti osztily, az Allomanyvédelmi
osztily valamint a Kézmiivel$dési és Muzeumpedagdgiai osztily,

az irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységekben ellenSrzési jogkérrel rendelkezik,

egyéni munkaterve alapjin tudoményos és kézmiivelsdési munkit végez,

javaslattételi joga van a dolgozdk jutalmazisara.

Helyettesitésére tivollétében vagy akadalyoztatasa esetén jogosult az altala megbizott vezets.
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IGAZGATOI KABINET

Az igazgat6i kabinetiroda feladata a mizeumi iratkezelés, személyi iigyintézés, gazdasigi iratkezelés,
rendezvényszervezési és litogatoforgalmi feladatok ellatisa, valamint a marketing (vallalkoz6i)
tevékenység és a miiszaki izemeltetési feladatok megvalOsitasa.

Az igazgatéi kabinet vezetését f6osztilyvezetdi besorolasi kabinetvezetd latja el.

A kézvetlen utasitisi jogkor gyakotléja felette az igazgatOhelyettes, munkakérét hatitozott idejit
megbizis alapjin litja el, feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az igazgat6 hatirozza
meg.

Az igazgat6i kabinetiroda vezetSjének feladatai, hatiskore, jogkore:

—  szetvezi, iranyitja és ellenSrzi az irdnyitisa ald tartozd terileteket, az igazgatdi titkarsagi
feladatokat, palydzati tgyintézést, a vallalkoz6i tevékenységet, a kommunikicids és
kozonségforgalmi feladatokat, valamint a miiszaki, iizemeltetési tevékenységet,

—  tervezi és szervezi az intézményi terek hasznositasit, a programok megvalésitasat,

—  irAnyitasa ald tartozik a titkarsag, irattari és leltari tevékenység,

— koordinalja a palyazatok megval6sitdsat, biztositja a gordilekeny ugyintézést,

— feliigyeli az intézmény beszimoldi, adatszolgiltatasi kotelezettségét, valamint 2 munkaterv
elkészitését,

— kapcsolatot tart a fenntarté gazdasagi vezetdivel, el8segiti a gazdasagi feladatellatast, a
vagyongazdalkodasi feladatokat,

—  irAnyitja az intézmény vallalkozdi tevékenységét, kapcsolatot tatt a hat6sagokkal,

—  elBsegiti az osztalyok kézdtt dltalanos kommunikaciot és az Ugyintézést,

—  kezeli az intézményi elektronikus feliileteket, a hatésagokkal fenntartja a kapcsolatot az
elektronikus feliileteken is,

—  elésegiti a mizeumi- és a turisztikai feladatok ellatasat, megteremti az osztilyok kozott
dsszhangot a kitlizott célok megvaldsitisa érdekében,

—  elékésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszetes és egyéb, esctenkénd megbeszéléseket,
értekezleteket és a mizeum szakmai munkajahoz kapcsol6dé rendezvényeket,

— segitséget nyvjt a miizeumi féosztilyvezetSnek a feladatellatisban,

— koordinilia a fSosztilyihoz tartozé dolgozdk munkavégzeését, szervezi munkaidé
beosztisukat,

— a féosztaly mikodésérdl rendszeresen egyeztet €s beszamol feletteseinek valamint a
muzeumi fosztilyvezetonek,

— a feladatellatis érdekében egylittmikodik és rendszeresen egyeztet az igazgatoval, az
igazgatohelyettessel, 2 mizeumi fGosztilyvezetvel és az FBO parancsnokkal,

— szetvezi, itinyitja és ellendtzi mindazon miszaki feladatokat, amelyek az intézmény
gazdasigos mikodtetéséhez, lizemeltetéséhez szilkségesek, ezen beliil a létesitményi
beruhazist, az energia-gazdalkodist, a munkabiztonsigi és tizvédelmi tevékenységet, a
vagyonbiztonsagot, az épulet-fenntartast és Uzemeltetést, a gépjarmi szolgilatot, az
informatikai iizemeltetési tevékenységet,

13



Dobé Istvan Virmizeum Szetvezeti és Mikodési Szabalyzat

az intézmény kezelésében 1évé, illetSleg hasznalatiban lévé ingatlanok, helyiségek, gépek és
berendezések fenntartisanak, karbantartisinak teligyelete,

az intézmény valamennyi létesitményét érintd beruhdzési-, felyjitasi-, nagyjavitasi
tevékenység megszervezése, gondoskodis a szerzGdések szakmai elSkészitésérSl, a
kozbeszerzési eljirisok lefolytatisa, ezzel kapcsolatban miiszaki szaktanicsadds és a
munkak lebonyolitasinak feliigyelete, ellenérzése, a mszaki ellenGrzési tevékenység
ellatasanak biztositasa,

kozremkodik a mizeum tivlati és éves munkatervének kidolgozasaban, az éves
beszamolo, koltségvetés sszeallitisaban, a mizeumban lefolytatandé tervszerii és terven
kiviili vizsgalatok, munkaelemzések végrehajtasaban,

megbizés esetén eljar a mizeumigazgaté nevében,

igazgatdi dontés esetén a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden kiadmanyozisi és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik,

javaslattételi joggal tendelkezik a dolgozok jutalmazasara,

pénziigyi ellenjegyzést kovetben az iltalinos uzemeltetési-, karbantartisi feladatokat
szervezi, valamint az engedélyezett beruhazisokat koordinalja.

elkészitteti az 54/2014. (XIL5) BM rendelet és az 1993.évi XCIIL torvény
rendelkezéseinek megfeleléen a munka-, baleset- és egészségvédelmi valamint tiizvédelmi
szabalyzatokat, vonatkozé dokumentumokat,

Helyettesitésére tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén jogosult az altala megbizott vezetd.

OSZTALYOK

ALLOMANYVEDEIMI OSZTALY

Az osztily tagjai a restaurilisi, konzervilisi, gyGjteményi allagmegévasi és megel6z6
mtirgyvédelmi munkalatokat végzS munkatirsak, munkajukat az allomanyvédelmi osztilyvezetd

iranyitja.

Az osztily feladata

A miitirgyvédelem szempontjainak érvényesitése a kulturalis javak dllapotinak megérzése
érdekében az intézmény minden mikodési teriiletén.

Feladata az intézmény éves beszimoléjiban, illetve munkatervében a tudomanyos
munkara, eredményekre, illetve intézményi és egyéni tervekre vonatkozé részek
elSkészitése, adatok, informicidk Gsszegytijtése.

Koézremlkodik az intézményi szintd, tudoményos céllal beadandé palyazatok
elSkészitésében, kidolgozdsiban, végrehajtisaban.

Az egyéni munkatervek végrehajtisinak szakmai timogatisa a kiilonféle osztondijakra,
palyézati felhivisokra, kutatdsi lehetSségekre valé figyelemfelhivissal, szervezd, egyeztetd
munkaval.
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— Kozremiikodés a muzeum szakmai tudominyos eredményeinek publikdlisaban, az
eredmények kozzétételének megszervezésében, azok bemutatisaban.

— Végzi az Osszes muzeumi targyi gyGjtemény dllaginak megdvasat, konzervalasit,

' restauralasat.

— Koordinilja az intézmény egészére vonatkozé megel6z6 mitirgyvédelmi munkat.

~ A miitirgyakat alkalmassa teszi a kidllitisokon térténd megjelenitésre, raktirozasra.

— Megelézé6 mitirgyvédelmi szempontbdl véleményezi a mitirgyak mozgatasat,
kolcsonzését.

— A kiilsnb6z6 helyszineken 1évé kidllitohelyek, raktirak mitirgykémyezetét folyamatosan
kontrollilia. Az esetlegesen felmeriil8 ilyen jelleg@i problémak megoldasara javaslatot tesz.

—  Segitl a miitargyak szallitisra torténd elSkészitését. Biztositja az dllapot felmérési és utazasi
dokumenticidinak osszeallitasat, részt vesz a kulturilis javak érkeztetésénél, atvételénél,
illetve atadasanal.

— Tevékenységét a gylijteményi és régészeti osztilyok munkaterveivel egyeztetve végzi.

— A Kkisllitasok tervezése és megrendezése soran egyiittmiikodik mas szervezeti egységekkel a
biztonsagos miitirgykdrnyezet megteremtése érdekében, részt vesz a muzeum kiallitasainak
tervezésében, rendezésében, kiemelten iigyelve a miitirgyvédelmi szempontok
érvényesitésére.

_ Részt vesz a muzeum szakterilletét érintd projektjeiben, palyizatok szakmai
kidolgozasaban.

— A miizeum varmegyei hatékorével 6sszhangban rendszeresen helyszini bejarisokat végez,
szaktanicsadis keretében a virmegyében 1évé engedéllyel rendelkezé muzeilis
intézményekben, kiallitéhelyeken. Fzeken a megel6z6 mitirgyvédelmi feladatok korében,
rendszeres ellenbrzést végez, restauralasi szakmai-médszertani kozpontként mikodik.

—  Tagjai a mizeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkat is végeznek (kutatis,
feldolgozis, publikacié, eléadisok).

GYUJTEMENYI OSZTALY

AZ OSZTALYHOZ TARTOZO GYUJTEMENYEK

— Torténeti gyujtemény,

— Néprajzi gyljtemény,

— Képzémiivészeti gyGjtemény,
— Iparmivészeti gylijtemény,

— TIrodalomtérténeti gytjtemény,
— Fotdadattar,

— Konyvtar.

A Gy{jteményi osztaly munkatirsai szakmuzeolégusok és mas szakalkalmazottak, akik a szakagak
szerinti gydjtSkorben végzik Eger és Heves virmegye tertletén a gyUjtemények gyarapitasat
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megdrzését, tudomdnyos feldolgozasat, nyilvantartisat és kozzétételét. Munkajukat a gyGjteményi
osztalyvezetd irdnyitja.

Végzik a raktirakban elhelyezett, valamint a kisllitissokban bemutatott miitirgyak szakszeri és
biztonsdgos menedzsmentjét, a gyGijteményi revizidk lebonyolitisit a torvény altal eléirt médon és
gyakorisaggal.

A muzeolbgus, a restauritor és a gydjtemény- és raktirkezel$ egylittes tevékenységitk révén
gondoskodnak a gyljteményi raktarak rendjérsl, a folyamatos nyilvantartisi, kutatészolgilati és
raktiri munka végzésérdl.

A megfeleléen kialakitott nyilvantartisi rendszerrel a gyljteményeket hozziférhetévé teszik a
kutatasok szimAra.

A hazai és a kilfoldi muzeoldgia legkorszertibb altalinos és specialis médszereinek alkalmazasival
létrehozzik a virmuizeum illand6- és az id6szaki kisllitdsait, a gyijteményekben Stzétt kulturalis
javakat tudoményosan feldolgozzak, bemutatjak, és e téren egyiittmiikédnek mas hazai, és kulfoldi
intézményekkel.

Szaktanacsadasi tevékenységet latnak el, melynek sorin szakagi segitséget nyujtanak a Heves
varmegyei muzeumi kidllitéhelyek muzedlis anyaginak rendszerczéséhez, nyilvantartisihoz,
kidllitis rendezéséhez, valamint mézeumpedagbgiai és kézmiiveldési tevékenységéhez.

A gyljteményi osztaly muzeolégusai:

— Gondozzik az adott gyGjteményt és adattarit, illetve az ide sorolt gyujteményeket, a
torvenyi eléirasoknak megfelels gyfijteményi nyilvantartast vezetnek.

—  Gydjtéssel, vasarlassal, adoményok és hagyatékok befogadasaval gyarapitjak a kezelésiikben
1&v6 gylijteményt és kezdeményezd médon keresik a gyarapitas lehetSségeit.

— A varmegye teriiletére vonatkozd, illetve az adott gytjtemény darabjaihoz kapcsolédéan
torténeti/mivészettorténeti/néprajzi  stb. kutatast, targygyGijtést, levéltiri kutatast
végeznek, ebben kiemelt teriiletként foglalkoznak Eger varos torténetével.

— Kozremikédnek az intézményi szintdi, tudominyos céllal beadandéd palyazatok
el6készitésében, kidolgozasaban, végrehajtisiban.

— Résztvesznek a virmizeum tudoményos munkajahoz kapcsolédé konferencidk, méhelyek,
belsé- ¢és kiilsé szakmai tovabbképzések szervezésében, koordinalisiban és eldadisok
megtartasaban.

— Részt vesznek az intézmény tudominyos munkéjahoz kapesolédé  kiilsé  szakmai
lehetSségek — konferenciak, miihelyek, tovibbképzések - figyelemmel kisérésében.

— Az intézmény keretein beliil tudoményos munkit végzé alkalmazottak koézott belsd
szakmai kommunikaciét kialakitjak, fenntartjik, szervezik.

— Feladatuk 2z egyéni munkatervek végrehajtisanak szakmai tamogatdsa a kiilonféle
osztondijakra, palydzati felhivasokra, kutatisi lehetéségekre val6 figyelemfelhivassal,
szervezd, egyeztetd munkaval.
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Kozrem(kédnek a miizeum szakmai tudomanyos eredményeinek publikilasiban, az
eredmények kézzétételének megszervezésében, azok bemutatisiban.

Segitik, szervezik a mizeum kutatsi eredményeinek hasznosulisat az intézmény kiallitasi
stratégidjaban, illetve a kozmivel6dési, kozonségforgalmi és tudsztikai tevékenység
tertiletén.

Feladatuk a2z intézmény éves beszamoléjiban, illetve munkatervében a tudominyos
munkara, eredményekre, illetve intézményi és egyéni tervekre vonatkozd részek
elGkészitése, adatok, informicidk dsszegyujtése.

Kiallitasokat hoznak létre a gyGjteményeikhez és kutatasaikhoz kapcsolédéan, gondozzak
a mGzeum kiallitisait és részt vesznek a kidllitisok mikodtetésében, a kapcsolodod
miizeumpedagégiai és kézmiivel6dési programok megvaldsitasiban.

Ellatjak a miitargy- és dokumentum kolesonzések, letétek adminisztraciojat.
Kutatészolgilati teendSket litnak el a gylijteményeikhez kapcsolédéan, a muzeum
kutatészolgilatinak koordinatorival egyiittmikodve.

Mizeumi munkatervhez igazodva egyéni tudominyos munkit végeznek (kutatds,
feldolgozas, publikacié, eléadisok, konferencia, tudoményszetvezés).

Részt vesznek a muzeum szakteriiletiket érintd projektjeiben, a palydzatok szakmai
kidolgozasaban.

Szervezik és segitik 2 mizeum gydjteményeit érinté digitalizalast, szakmailag timogatjik az
adatbazisok fejlesztését, kozzétételét.

A miizeumi f8osztilyvezets vezetésével részt vesznek az intézmény jévihagyott kiallitdsi
programjinak lebonyolitasiban, a kiallitisok mivészeti tervezésében

Az intézmény mizeumpedagbgiai és interpretitori tevékenységeihez biztositjak a szikséges
szakmai timogatist, segitséget nydjtva a mizeumpedagdgiai foglalkozasok anyaganak
kidolgozasahoz, biztositva azok tudoményos hatteret.

Tamogatjadk a Kommunikiciés csoportot és az Interpretitori csoportot, a muizeum
tevékenységét ismertetd, népszerisitd anyagok elkészitésében, segitik a vezetések
anyaginak tudoményos megalapozottsigi elSkészitését.

Az osztily munkdja sorin altalinossigban szorosan egyiittmiikddnek a Mizeum tobbi
osztalyival és csoportjaval.

A gyfijteményi osztily gyljteménykezeldr:

A muzeolégusok koordinalasaval tészt vesznek a szakfeladathoz kapcsolodo adminisztrativ

feladatokban, terepmunkén segitik a muzeolégus munkajat.

Feladatuk a miitirgygyGjtemények raktiri rendjének, tisztasiginak biztositdsa, a
mitirgyak mozgatasa, szillitisa a mltirgyvédelmi szempontok figyelembe vételével.
Részt vesznek a megel6z6 mitirgyvédelem egyes részfeladatainak ellitisiban (pl.
raktirhelyiségek kotnyezeti paramétereinek mérése stb.).

Kozremikodnek a mizeum kidllitisainak rendezésében a kidllitisba elhelyezni kivint
miitargyak csomagolasiban, szallitisaban, nyilvantartasaban.

Segitik 2 muzeolégusok adminisztrativ jellegh munkajat.
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A GYUJTEMENYT OSZTALYHOZ TARTOZO CSOPORTOK:

—  Dugitalizilasi csoport

—  Kiallitas-rendezbi csopott

DIGITALIZALASI CSOPORT

A digitalizdldsi csoport munkajit az intézmény digitalizilasi stratégidja, illetve az éves munkaterv
alapjan végzi. Feladatit a digitalizalasi csoportvezets koordinalja.

A digitalizdlisi csoport feladata a gyljteményeket érinté digitalizalasi munkak elvégzése, beleértve
a mutargyak fotdzasat, az adattari dokumentumok, foték szkennelését, a média allomanyok
szakszer( feltoltését a HunTéka nyilvantartisi rendszerbe. Szakmailag timogatjak az adatb4zisok
fejlesztését, a gytjteményi nyilvantartis naprakész vezetését.

Ko6zremikodik a Dobé Istvan Virmizeum digitalis tartalmainak létrehoz4siban (Opac, virtuélis
kiallitisok, egyéb digitilis tartalmak fejlesztésének timogatisa).

KIALLITASRENDEZGI CSOPORT

Az éves munkatervben meghatirozott, az osztilyvezetGi értekezleten elfogadott éves kiallitasi terv
kiallitisrendezési és bontisi feladatainak ellitisa sajat kivitelezés kidllitasok esetén, a kijelolt
kuritorokkal szoros egyuttmikodésében. A mas intézménytdl kélesonzott kiallitasok esetében,
technikai megvalésitasban vesz részt a kuritorok irinymutatisinak megfelelGen. Munkavégzését a
kiallitas-rendezdi csoportvezetd koordinilja, aki tervezi és ellendrzi a csopotthoz tartozé kollégik
munkajat.

Feliigyeli a kidllitasokat, felel azok karbantartisaért, folyamatos gondozasiért. Ebben a munkéjaban
szorosan egylittmilkédik az adott kidllitis kuritoraval, az allomanyvédelmi osztallyal és a mészaki
csoporttal.

Feladata, a 20/2002. (X.4) NKOM rendelet szerind kiallitastechnikai eszkozok nyilvintartasanak

vezetése.

REGESZETI OSZTALY

Az osztily feladata Eger és Heves varmegye egész teriiletén a régészet és numizmatikai emlékek
gyljtése, megSrzése, szakszerd nyilvantartasa, tadomanyos feldolgozasa és bemutatisa, valamint
szakmali segitségnynjtas a kézmiivel§dési hasznositis terén.

AZ OSZTALYHOZ TARTOZO GYUJTEMENYEK

A Régészeti targyi gylijtemény korszakok valamint anyag és tudomanyig szerint is elkilonitett
gyljteményi részekbdl all. Ezeket a gyljteményi egységeket a régészet tudomanyin belill az egyes
id8északok tirgyi és tarsadalmi killonbozségel szerint, a kutatis modszertana és az anyag
feldolgozasa szempontjabdl a korszak kutatisira specializalédott szakember kezeli.
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- Oskékori és kozépsé kdkori gyljtemény,
- Oskori gytjtemény,

- Népvandotliskori gyGjtemény,

- Kozépkori és vari gyGjtemény

-  Kotar,

- Numizmatikai gyGjtemény, mint a régészet tirstudomanya.

A Régészeti gylijteményen belill van, két inkibb a természettudomanyokhoz tattozd gyljteményi
egység, ide keriilnek a régészeti feltardsokon elgkerills ember és allatcsontok, melyek szorosan
kapcsolédnak az adott lelShelyhez:

- Embertani gyGjtemény,

- Torténeti allatcsont gyGjtemény.

A Régészeti gylijtemény része két korabbi helytorténeti gyGjtemény régészeti anyaga:
- Fiizesabonyi gyhjtemény
- Gyongyosi gydjtemény

A régészeti feladatokhoz kapcsolodd dokumenticiés anyagok a Régészeti adattirba keriilnek
elhelyezésre.

A Régészeti osztily munkatirsai régészek és mis szakalkalmazottak, feladatukat a régészeti
osztalyvezets koordinalja.

—  Feladatuk Heves varmegye teriiletén a régészeti kulturilis orokség elemeinek védelme, a
kulturalis javak, miiemlékek és foldteriletek  védelmével kapcsolatos  teendSk
megszervezése és feligyelete, valamint a kotelezd dokumenticios feladatok elvégzése és
azok hatiridére valé leaddsa a mindenkori jogszabalyokban el6irt formék szerint.

— Kozremiikodnek az intézményi szintd, tudominyos céllal beadandé pilyazatok
clBkészitésében, kidolgozasaban, végrehajtisiban.

—  Részt vesznek a varmizeum tudomanyos munkéjihoz kapcsolodé konferencidk, mihelyek,
bels- és kiilsé szakmai tovabbképzések szervezésében, koordinalisaban.

— Feladatuk 2z intézmény éves beszamoldjaban, illetve munkatervében a tudoméinyos
munkara, eredményekre, illetve intézményi és egyéni tervekre vonatkozd részek
elGkészitése, adatok, informacidk osszegytjtése.

— Az egyéni munkatervek végrehajtisanak szakmai timogatasa a killénféle Gsztondijakra,
pilyazati felhivasokra, kutatisi lehetségekre valé figyelemfelhivassal, szervezd, egyeztetd
munkaval.

_  Kégzremikédnek a muzeum szakmai tudominyos eredményeinek publikalasaban, az
eredmények kozzétételének megszervezésében, azok bemutatisaban.

~ Nyilvantartist vezetnek a vitmegye régészeti lelGhelyeirdl.

—  Végrik a raktarakban elhelyezett, valamint a kiallitasokban bemutatott mGtirgyak szakszer(
és biztonsigos menedzsmentjét, a gyGjteményi reviziok lebonyolitasat a térvény altal elSirt
médon és gyakorisaggal.
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Szervezik a bekerilS leletanyag tisztitisit az erre a célra toglalkoztatott munkavallalok
kozremikodésével.

Gondoskodnak a gytijteményi raktirak rendjérdl, a megfelelSen kialakitott nyilvantartasi
rendszerrel a gyGjteményeket hozzaférhet6vé teszik a kutatisok szimara.

A hazai é a kilfoldi régészet legkorszerGibb altalinos és specialis médszereinek
alkalmazisival létrehozzak a virmizeum allandd- és az  id3szaki kiallitasait, a
gydjteményekben rzétt kulturalis javakat tudoméanyosan feldolgozzik, bemutatjik, és e
téren egyiittmitkédnek mas hazai, és kiilfoldi intézményekkel.

A régészeti osztaly régészei:

Munlkéjuk sorin végzik és koordinaljik a virmegye teriiletén a régészeti szakfeladatokhoz
kapcsol6dé terepi gyijtéseket (feltards, terepbejaras), figyelemmel kisérik a régészeti
lel6helyekhez kapcsolédé bejelentéseket, helyszini szemléket végeznek a virmegye
teriiletén.

A felgytjtott anyaghoz kapcsolédé dokumenticidt rendszerezett formaban a
gytjteményhez tartozé adattirakban helyezik el.

Gondozzdk a mizeum régészeti gyGjteményeit és régészeti adattirit, a torvényi
eléirisoknak megfelelS gytjteményi nyilvantartst vezetnek.

Gondozzik a régészeti feltirisok és egyéb szakfeladatokhoz kapcsolodé gyiijtések soran
el6keriilt leletanyagot. Végzik a rtégészeti leletanyagok tudomanyos rendszerezését,
nyilvantartasat, revizijat, szakmai feldolgozasat.

Kutatészolgalati teendSket latnak el a gyljteményeikhez kapcsoléddan, a mizeum
kutatészolgilatinak koordinatoraval egyiittmiikédve.

Mazeumi munkatervhez igazodva egyéni tudominyos munkit végeznek (kutatis,
feldolgozas, publikicié, eléadisok, konferencia, tudomanyszetrvezés).

A régészeti osztaly gytjteménykezelbi és egyéb alkalmazottai:

Feladatuk a miitirgygyljtemények raktiri rendjének, tisztasiginak biztositisa, a
mitirgyak mozgatisa, szillitisa a miitirgyvédelmi szempontok figyelembevételével.
Részt vesznek a megel6z8 mitirgyvédelem egyes részfeladatainak ellitasiban (pl.
raktirhelyiségek kornyezeti paramétereinek mérése stb.).
Segitik a muzeolégusok adminisztrativ jellegl munkajat.
Végzik a  bekerils régészeti leletek tisztitisit az allomanyvédelmi osztaly
kézremikodésével.
A régész szakemberek iranyitasival részt vesznek a szakfeladathoz kapcsol6dé terepi
gyljtésekben (feltirds, terepbejaras), és az ehhez kapcsolédé dokumenticié elkészitésében.

Munkaja sorin szorosan egyiittmiikddik a MGzeum tébbi osztilyaval és csoportjival.
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KOZMUVELODESI £S MUZEUMPEDAGOGIAI OSZTALY

Az osztaly feladata a mizeum gytijteményeinek, tudomanyos eredményeinek, 4lland6 és idSszaki
kiallitasainak  széleskérli  megismertetése, tirsadalmi  hasznositisa. Ennek érdekében
muzeumpedagdgiai progtamokat, projekteket dolgoz ki a legmodernebb eljirdsok és médszerek
atfogd alkalmazasival. Ezekhez kapcsolodéan szakmai kiadvanyokat, muzeumpedagdgiai és
kézonséghasznositasi terveket készit a Gydjteményi, a Kommunikaciés és 2 Kézonségforgalmi
csopottokkal egytttmiikodve.

Tevékenysége szerint:

— Kootdinilja és lebonyolitja a mizeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai foglalkozasokat,
programokat, projekteket, rendhagyé mizeumi 6rikat, versenyeket, vetélkedoket.

—  Szervezi, lebonyolitja az iskolai kozosségi szolgalathoz kapcsol6dé mizeumpedagogiai €s
kozmiivel8dési tevékenységeket.

—  Részt vesz a Dobé Istvin Virmuzeum éves programtervének Ssszeallitasaban, valamint
elkésziti az intézmény mizeumpedagbgiai és kdzmiivel6dési hasznositasi tervet.

—  Részt vesz az intézmény kézmiivel6dési programjainak, rendezvényeinek kidolgozasaban,
illetve a turisztikai programok szervezéséhez és a lebonyolitishoz szilkség esetén szakmai
segitséget nyQjt.

— Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az iskolakkal,
a tankeriiletekkel val6 folyamatos egylittmikodéste, ennek érdekében szakmai napokat,
miihelyeket, bemutatokat szetvez.

— Kapcsolatot tart mas mizeumok muzeumpedagogiai és kozmiivel6dési tevékenységet
végzs osztilyaival, a Mizeumi Oktatsi és Modszertani Kozponttal, Eger varos és Heves
varmegye kozoktatisi és kozmivelddést intézményeivel, kulturilis tevékenységet végzo
civil szervezeteivel. Szakmai kapcsolatot 4pol az  egylittm(kods felsGoktatasi
intézményekkel.

_  Alkalmanként részt vesz a mizeum iizleti céli rendezvényeinek, szakmai programjainak
tervezésében és lebonyolitisaban.

- A mizeumpedagdgiai foglalkozasok kialakitasinil, valamint az allandé és id6szaki
Kidllitisok kozmiivel6dési hasznositasa sordn egyiittmikodik az intézmény altal kijelolt
szakemberekkel és szakmuzeolégusoklkal.

— Tevékenysége megvalésitisa érdekében pilydzatokat ir és megvaldsit az Igazgatdi
titkarsaggal egylittmikodve.

_ A Kozmitvelddési és Mtzeumpedagbgiai Osztily vezetdje felel a Varmihely napi szintQ
szakmai mkodéséért és javaslatot tesz annak hasznositisira.

Munkaja soran szorosan egyiittmikodik a Mizeum tSbbi osztalyaval és csoportjival.
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IGAZGATOI TITKARSAG

Az igazgatdi titkarsigot osztilyvezetSi beosztissal rendelkezd titkdrsagvezets iranyitja. Munkajat
az igazgatdi kabinet vezetSjének kdzvetlen iranyitasiban végzi, szoros kapcsolatot tartva az
igazgatéval, az igazgatdhelyettessel és a mizeumi féosztalyvezetSkkel:

Az igazgatdi titkarsag feladatai:

— Biztositja a megfelel§ informécié-atadist a mizeum valamennyi osztilya szdmara, hidat
képez a virmiuzeum felsé és kézépszintli vezetdi kozétt, segitve a kozottik zajlé
informaciéaramlast, kapcsolédisi pontot képez a varmitizeum és a fenntartd kozétt.

— Segiti az osztilyok munkéjat azzal, hogy figyelemmel kiséri a szakmai feladatok utemezését,
felelseit, tajékoztatist ad a kozeleds hatiridSkedl.

— Informicidkat ad a mizeum felsévezetsi szdmira a miizeumban folyé palyazatok
elorehaladisitdl, ezt a feladatit az igazgatdi titkirsighoz tartozéd palyazati tigyintézén
keresztil litja el. A palyizati ligyintézG végzi a palydzatok teljes kérli koordinacibjat
(benyujtas, megvalositas, elszimolds, fenntartis). Kézvetlen szakmai felettese az igazgatdi
kabinet vezetGje, munkahelyi vezetdje az igazgatdi titkirsig vezetlje.

— Segiti 2 mizeumigazgaté munkéjt, szetvezi és koordinilja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint timogatja az igazgatShelyettes, a muzeumi féosztalyvezets és az
igazgatéi kabinetvezetd munkajat.

— Szervezi az igazgat6i megheszéléseket, osztalyvezetoi értekezleteket, igény szerint részt vesz
azokon, emlékeztetSt készit az ott elhangzottaktdl.

— Feladata a virmizeum miikédésével kapesolatos tigyintézés, kezeli a kozponti irattirat,
végzi az iktatist, felel az iktatott anyagok rendszerezéséért, Srzéséért, elGkereshetSségéért,
végzi az irattiri feladatokat.

— Végziaz iktatéprogrammal kapcsolatos ugyintézést, kapcsolatot tart a fejlesztd céggel, végzi
az adatszolgaltatist.

— Feladata az intézmény postaforgalmi tevékenységének teljes kori ellatasa.

— Hozzijarul a virmizeum gazdilkodisihoz kapcsolédé feladatok ellatasihoz, ennek
keretében elékésziti az mntézmény koltségvetését, feliigyeli az elfogadott koltségvetésnek
megfelel$ kiaddsokat, a kapcsol6dé dokumentumok adathelyes elkészitését.

— Kezeli az intézmény készpénzellegét, jegypénztirainak bevételeit ellendrzi, analitikus
nyilvintartist vezet a pénztirakba befolyt &sszegektdl, elszamolasra kiadott osszegekrSl. A
szigoru szamadas nyomtatvanyokat kezeli és nyilvintartist vezet r6luk.

— Nyilvantartast vezet (kiad4sra, bevételezéste, leltarozasta vonatkozéan), menedzseli az
mntézményi gépjarmivek igénylését, menetleveleinek ellendrzését, feladata a gépjarmivek
hasznalatanak ttemezése és szervezése.

— Kezeli a virmizeum munkavillaléinak személyi anyagit, létszammal és a személyi
juttatasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat elkészit, szerzédéscket kezeli. Rogziti a
tivolléteket (szabadsag, keresSképtelenség), ellendrzi a bérjegyzékeket, munkaviszonnyal
kapcsolatos igazolasokat allit ki, adatszolgaltatasokat, létszamstatisztikat készit. Kezeli a
kézfoglalkoztatottak személyi anyagit.
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— Fzen feladatait Eger Megyei Jogh Véros Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi Iroda
Intézménygazdalkodasi csoportjaban dolgozé, a Varmizeum gazdasagi lgyintézését ellatd
szakkollégakkal szotros egyiittmikodésben latja el

— Biztositja, hogy az intézményben folyé adatkezelések megfelcljenek az Info tv. és az
Eurépat Unid Altalinos Adatvédelmi Rendeletének (GDPR), intézkedik az adatvédelmi
eldirasok szabalyzatokba torténd beépitésérdl szoros egyiittmikodésben az intézmény
adatvédelmi felelGsével.

— Feladata az igazgaté altal jovihagyott intézményi esélyegyenlSségi program megvalositasa
és koordinalasa egyiittmikédve az Uzemi Taniccsal.

—  Kezeli és biztositja a bels6 szabilyzatok frissitését és megismerését.

— A muzeum rendezvényeihez, programjaihoz, kidllitis megnyitéihoz kapcsolodo
meghivisokat bonyolitja, azon résztvevs személyek felkéréseit, meghivasat, fogadja a
varmizeum vendégeit.

—  Elvégzi és dokumentilja a fenntarté ltal elSirt itemezés szerinti vagyonleltati és selejtezési
feladatokat.

—  Osszeillitja és folyamatosan frissiti az intézmény protokoll listit. Részt vesz a protokoll
kapcsolatok fejlesztésében, koordinilja az intézménybe érkezd protokoll vendégek
fogadasat.

KOMMUNIKACIOS CSOPORT

A kommunikicids csopottot csoportvezetdi beosztissal rendelkezd vezetd irinyitja. Munkajat az
igazgatéi kabinet vezetdjénck kozvetlen irinyitdsiban végzi, szoros kapcsolatot tartva az
igazgatéval és a megbizott felsGvezetSkkel.

A csopott kiemelt célja a virmuizeum kulturilis tevékenységének népszerisitése, szolgaltatisainak
értékesitése, a kiemelt helyszinekhez és személyekhez kapcsolédé hatékony litogatéi tajékoztatas.
Fé feladata, hogy kommunikacidjival és rendezvényeivel novelje a virmizeum latogatottsagat,
bevételeit, népszerlsitse a kulturlis- és turisztikai kinalatot mind a belfoldi, mind a kulféldi
vendégek korében. Tovabbi cél, hogy csalad- és latogatdbarit szolgaltatdsok kidolgozasaval névelje
a latogatdk ltal az intézményben eltoltott id6t, fokozza a vendégelégedettséget. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy a helyi kézosségeket motivilja a kulturilis- és turisztikai rendezvényeken valo
részvételre, egylittm{ikodésre az intézménnyel.

Feladata a virmutzeum egészét érintS turisztikai rendezvények programjainak kidolgozasa, részt
vesz a tervezésben, szervezésben és a lebonyolitisban egyarant. Kiemelt feladata a litogatoi
tajékoztatasi rendszer kidolgozdsa és a tjékoztatas hatekony mikodtetése.

Elkésziti 2 Dobé Istvin Varmiizeum Kommunikaciés stratégidjat, valamint az éves programtervet.
Kezeli és tartalommal tolt fel az intézmény honlapjat, hivatalos online csatornait. Kapcsolatot tart
a helyi, orszigos, és nemzetkézi médiumokkal, rendszeresen szetvez sajtotajékoztatokat,
folyamatos sajtofigyelést végez, koveti és gyljti az intézményrdl megjelent publikacidkat.

Osszedllija és folyamatosan frissiti az intézmény protokoll listait. Részt vesz a protokoll
kapcsolatok fejlesztésében, részt vesz az intézménybe érkezd ptotokoll vendégek fogadasan.
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Figyeli a kommunikicis tevékenységhez szorosan kapcsolédé palyazatokat (turizmus, rendezvény,
program), sziikség szerint részt vesz a palydzatok megirdsiban, megvalositasiban, részt vesz az
intézményi palyizatok kommunikaciés tervének kidolgozasaban.

A csoport a munkaja sorin egyiittmiikodik a varos turisztikai szereplSivel, mis kulturilis
szolgiltatokkal, helyi és térségi szallisadékkal, utazasi irodakkal, kéznevelési és felsGoktatasi
intézményekkel.

Biztositja a kiilsé rendezvények (konferencidk, eskiivéi szertartisok, csapatépité programok)
lebonyolitisihoz sziikséges technikai feltételeket a mutizeum vagyonkezelési teriiletein. A
kapcsol6dé megillapodasokat elkésziti, az eseményekkel kapcsolatban egyeztet a titsosztalyokkal.

Figyelemmel kiséti a mizeumi szakmai eseményeket, beruhazasokat és rendezvényeket, azokrl
fotédokumenticiét készit, melyet az intézmény érdekeinek megfeleléen felhasznal, a
kommunikiciés csatornikon megoszt.

Ftissen tartja a kommunikiciés felilleteket, rendszeresen elkésziti-, elkészitteti a turisztikai
informiciés hirdetéseket és tijékoztaté anyagokat. Tervezi és egyezteti a mizeumszakmai
megjelenéseket 2 miizeumi féosztalyvezetSvel.

Vizuilis megjelenés tervezése és szetkesztése (példiul: kiadvanyok, honlap, kézosségi oldalak) a
média foglalisok kezelése.

A protokoll, a turisztikai és a marketing arculat meghatirozasa és frissitése, az arculati kézikényv
elkészitése kiemelt feladata. Az arculati elemeknek megfeleléen a kiillit6helyek részére megtervezi
a latogatotajékoztatd, informiaciods felileteket, kiadvanyokat és rendszeresen frissiti azokat.

Munkaja sordn szorosan egyiittmiikddik a mizeum t&bbi osztilyival és csoportjaval.

KOZONSEGFORGALMI CSOPORT

A kézénségforgalmi csoportot csoportvezetdi beosztissal rendelkezd vezets ranyitja. Munkajit az
igazgatéi kabinet vezetGjének kozvetlen irinyitdsiban végzi, szoros kapcsolatot tartva az
igazgatdval és a megbizott felsGvezetSkkel.

A csoport feladata a kiallitohelyek-, a vagyonkezelési teriiletek- és az Egri vir litogathatésiganak
biztositisa, a napi front-iizemeltetési feladatok szervezése és megoldisa, valamint a litogatéi
tijékoztatds, kiszolgilds. Az informicibitadis és a jegyértékesités rendszereinek fenntartisa,
karbantartiasa és alkalmazisa mellett kiemelt feladata a jegyértékesitéssel érintett teriiletek
feliigyelete, ellenGrzése.

Tervezi, szetvezi, iranyitja a virban és tagintézményeiben dolgozé frontszemélyzet (ide értve az
onkénteseket, iskolai kozosségi szolgilatot teljesitd didkokat, iskolai szakmai gyakorlatot végzdiket
1s) munkajat.

Hozzajirul a virmizeum sajit szervezésii programjainak lebonyolitisihoz.

Feladatai kézé tartozik a  latogatdk folyamatos tajékoztatisa, a regisztrilt csoportok
muzeumlitogatisinak hatékony szervezése és lebonyolitisa.
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Mindségi vendégtijékoztatisi rendszer fenntartisa a virmizeum teljes teriletén, valamint ezek
hatékony miikodtetése.

Litogat6forgalmi rendszerek és folyamatok fenntartasa és fejlesztése, mint:

—  az online jegyértékesités fejlesztése, mikodtetése, ellenSrzése,

—  feladatai k6zé tartozik a frontszemélyzet gondolkodidsmédjinak latogatobarit és piaci
szemléletivé formalisa. Alapvetd célok ezen a teriileten: a litogatok elégedettségének
novelése, visszatérésének clérése, a litogat6idd novelése, gazdasagossag és hatékonysag, f6
és kiegészits szolgaltatdsok és termékek értékesitésének elSsegitése, a virmizeum jo
hirnevének oregbitése,

—  alatogatéi panaszok, kozonségforgalmat érintS rendkiviili helyzetek megfelelS kezelése,

— az intézmény szolgaltatisainak népszerGsitése, és az erre alapozott megijuld szolgaltatasi
paletta kidolgozasa és alkalmazisa tobbletbevétel-teremtés szandekaval,

—  alitogatottsigot és elégedettséget mér (pl. kérdéiv) statisztikainak gyujtése,

Feladata az éves beszamolok elkészitésében valé kozremiikddés az intézmény més egységeivel.
Ko6zremikodik a varmizeum turisztikai (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak dpolasaban.

INTERPRETACIOS CSOPORT

Az interpreticibs csoportot csoportvezetSi beosztassal rendelkezé vezetd itanyitja. Munkajat az
igazgatéi kabinet vezetSjének kozvetlen irdnyitdsiban végzi, szoros kapcsolatot tartva az
igazgatéval és a megbizott felsGvezetSkkel.

A csoport elsédleges feladata az egri var torténetéhez, a kora Gjkori magyar torténelemhez
kapcsol6dé hiteles ismeretterjesztés, a litogatok tajékoztatisa és szérakoztatasa. Feladatit, a
totténelmi hliségnek megfelels, a mizeum dltal biztositott viseletben végzi. Beosztasuk szerint
tarlatvezetdi feladatokat és teremorzést is ellitnak.

A csoport feladata:

— az 4ltalinos napi interpretatori tevékenység megszervezése, Uj attrakciok
kidolgozisa és bevezetése,

— els6sorban magyar nyelvii bemutatokat valdsit meg, azonban szikség esetén az
egyeztetett idegen nyelven s,

—  viselet- és fegyverbemutatéi sorin pirotechnikai tevékenységet lat el,

— az intézmény 4ltal szervezett programok tervezésében, szervezésében és
lebonyolitisaban részt vesz,

—  szikség esetén koztemikodik a mizeum mis osztilyaival a muzeumpedagogiai
feladatokban valé6 részvételrdl,

—  folyamatosan fejleszti tudésat, a hiteles torténelmi bemutaték érdekében onképzést
hajt végre,

— interpretitori programjainak kidolgozisiban egyiittmikodik a Mizeumi
fGosztallyal,
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MARKETING OSZTALY

Az osztily koordinilja a virmizeum terilletén mikéds kiilsés szolgaltatok értékesitési
tevékenységét, a kezelésében 1évs intézményi teriiletek hasznositisit, bérlését. Vezetbje a
marketing osztalyvezet$, aki munkajat az igazgatéi kabinet vezetéjének kézvetlen iranyitasiban
végzi, szoros kapcsolatot tartva az igazgatéval és a mizeumi féosztalyvezetével. Kiemelt
feladataként koordinlja az intézmény véllalkozéi tevékenységét.

Az osztily feladatai:

— Az osztily feladata a kidolgozott turisztikai-, sajatmarkas termékek, kulturalis, szakmai, civil
kezdeményezésti, valamint csalddi rendezvények, killitisok értékesitése, marketing
kampanyok Gsszeallitisa az osztaly altal készitett statisztikik teldolgozasival és
implementalisaval.

— a varmizeum teriletén és vagyonkezelési helyein talilhaté, kiilsé szolgaltatok 4ltal
Uzemeltetett berendezések (éremautomata, kronoszkép, latesovek stb) folyamatos
ellenérzése, lizemeltetési szerzédések megkotése,

—  értékesitési feladataibdl fakadéan a virmizeum iizletszeri teriilethasznalati értékesitése, az
értékesitéshez a killsnb6zS bel-, és kiilteriiletekre csomagajanlatok készitése, piacra
juttatatisa, valamint értékesitése

— azintézmény értékesitGhelyein az egységes arculat kialakitésa és fenntartisa,

— azintézményi teriileteken a villalkozisi tevékenység teljes kérli koordinaldsa, feliigyelete és
megvalositasa,

— szezonalis és dllandé partnerek felkutatdsa, a termékkér, a sziikséges engedélyek meglétének
ellenérzése, kapcsolattartas, szerz3déskotés,

— az értékesitett termékek minbségbiztositasa,

— atfogd és megljuld tobbletbevételt teremtd turisztikai szolgéltatascsomag kidolgozasa és
értékesitése,

— a villalkoz6i tevékenységhez sziikkséges tzleti terv, onkoéltségszamitis megalkotdsa,
rendszeres adatszolgaltatis és statisztika elkészitése,

— piaci arak kalkullisa, piackutatas, versenytars elemzés,

— sajatmarkas termékkinalat kialakitisa és folyamatos, a latogatdi igényeket figyelembe vevd
bévitése

— avillalkozéi tevékenységhez sziikséges engedélyek beszerzése, azok ellendrzése,

— a vallalkozbi tevékenység biztositisahoz sziikséges beszallitok felkutatasa, folyamatos
bévitése, a veliik val6 kapcsolattattis, szerzOdéskotés,

— arubeszerzés, raktirozas és leltarozis,

— Az intézmény fenntarthatésagi jelentésének elkészitése és az erre épiil6 fenntarthatdsigi
stratégia elkészitése az igazgatéval és az igazgatéi kabinettel szoros egyiittmiikddésben.
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MUSZAKI, UZEMELTETESI CSOPORT

A miiszaki csopottot csoportvezetdi beosztassal rendelkezé vezetd irdnyitja. Munkajat az igazgatdi
kabinet vezetSjének kozvetlen iranyitisaban végzi, szotos kapcsolatot tattva az igazgatéval és a
miizeumi fGosztalyvezetSvel.

A csoport rendeltetése a Dobé Istvan Virmizeum telephelyein az tzemeltetés folyamatos
biztositisa, koordinicié és megvaldsitas az dnetds és palyazati beruhdzasokban.

A csopott feladata az tzemeltetési-, karbantartisi feladatok ellatisa, szervezése, a muemléki
épiiletegyiittesek folyamatos miszaki ellenSrzése, allagmegdvé  intézkedések megtervezése,
kezdeményezése és a pénziigyi ellenjegyzést kovetd, engedélyezett beruhazasok, felijitasok
megvalositisa. Felel az intézmény és a hozzd tartozd ingatlanok tisztasigaért, rendezett
koérnyezetének fenntartasaért.

Aktivan részt vesz a tendezvények és kiallitisok lebonyolitisahoz szilkséges miszaki-technikai
feladatok elvégzésében, berendezések, mitargyak szallitisaban.

Tovabbi feladata az intézményi terek és épiiletek infrastrukturilis fejlesztéseinek tervezése, aktiv
részvétel és kozremikodés a fenntarté—tulajdonos képviselivel az intézményt érintS fejlesztési
munkakban.

A csoportban dolgozé fizikai és szellemi dolgozok munkajinak, tevékenységének
sszehangolasival biztositja az intézmény biztonsigos és gazdasigos uzemeltetését.

Feladata 2z intézményi munkaterv és stratégiai elképzelések kidolgozasiban, megvaldsitasaban valé
aktiv részvétel, mely szerint:

— 2 mizeum {izemszerG mikodésének biztositisa, a miikodéssel kapcsolatos miiszaki
feladatok koordinilisa, ellendrzése, megrendelések, szerz6dések elékészitése, kezelése,

— az intézményi gépjarmivek iizemeltetése, az igazgatdi tikrsaggal egyittmukodve, az
igazgat6 engedélyével,

—  mozeum szakmai tevékenységekben vald részvétel a mizeumi fGosztalyvezets Gtmutatisa
szerint,

— miiszaki dokumenticidk (tervtar) kezelése, nyilvantartisa,

— kapcsolatot tart az intézmény megbizott tz- és munkavédelmi szakemberével, nyomon
kéveti a szabalyozisokat, azok valtozasat és ennek megfelelen gondoskodik a szikséges
dokumentumok frissitésérol,

— betartja a tiz- és munkavédelmi szabilyzat rendelkezéseit, ennek megfeleléen a
jogszabalyban meghatirozott tizemeltetéi rendelkezések szerinti ellendtzéseket elvégzi,
meghozza dontéseit és kapcsolatot tart a hatésagokkal,

—  az iizemeltetés soran a hulladékgazdilkodassal kapcsolatos feladatokat végzi,

—  kiilsd és belsd terek takaritasi feladatainak ellatasa,

—  latogat6i itvonalak biztositisa és tisztin tartisa, egyuttmikodve az FBO-vel,

—  az tizemelés-, munkavégzés biztositasa az intézményi ingatlanokat érintS feljitisok soran,

—  az infrastrukturilis felgjitasok elSkészitése, terveztetése, szervezése, lebonyolitasa,

—  elvégzi az évenként sziikséges selejtezési feladatokat, egylittmikodve a titkarsaggal,
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— kozremikodik és egyittmikodik a midzeumi fSosztilyvezetShoz tartozédi szakmai
vezetSkkel, a miitirgyak megbvasa érdekében, veliik egyeztetve raktirrendezési feladatokat
lat el.

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

A Fegyveres Biztonsagi érség az Alapit6 okirata szetinti feladatellatis céljara jott létre és mikodik
a Dob6 Istvin Virmuzeum teriiletén. A feladatat az 1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi
6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei Gtszolgalatrdl valamint a 27/1998. (V1.10.) BM rendelet
szabilyai alapjin végzi. A helyi viszonyokhoz igazodva, az Otség napi tevékenységét az
érségutasités szabalyozza, az igazgat6 kozvetlen alarendeltségében.
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AZ INTEZMENY VEZETESE, MUNKAVALLALOI

MUZEUMIGAZGATO

A kéltségvetési szetv vezetSje a varmegyei hatokord virosi mizeum vezetSje, aki a 39/2020. (X.
30.) EMMI rendelete a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreird] és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetoi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyd rendeletek modositasaban foglaltak alapjan keriil kivalasztasra.

A virmegyei hat6korll virosi mizeum vezetGjét Eger Megyei Joga Varos Kozgylilése nyilvanos
palyazat kiirasival legfeljebb 5 év hatirozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
a munkiltat6i jogokat pedig Eger Megyei Jogti Varos polgirmestere gyakorolja felette.

A Kult. tv. 45. § (4) bekezdése alapjan a virmegyei hatkorl virosi mizeum vezetGjének
megbizisahoz és annak visszavondsihoz a kultiriért felelos miniszter egyetértése sziikséges.

A mizeumigazgat6 feladatai, hatiskore, jogkore:

—  egyszemélyi felelGsséggel vezeti a milzeumot, az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért
a megbiz6 szervnek felelSs,

—  az igazgat6 képviseli az intézményt az intézmény kiilsé kapcsolataiban, de meghatarozott
hataskérok gyakorlasat (kiadményozasi és utalvinyozasi jogkorok) munkatarsaira bizhatja,
kivéve a munkaltatoi jogkort,

- aDobé Istvin Varmizeum kozéptivi tademanyes stratégidjiban, illetve éves tudomanyos
teveiben meghatirozott feladatok végrehajtisival kapcsolatos szetvezd, tervez6 munka
végzése,

— segiti az intézményi tademényes munka feltételrendszerének, miikodési kereteinek
hatékony mikodtetését,

— a szakmai todeményes munka tervezésére, szervezésére, végrehajtisita vonatkozoan
kapcsolat tartisa més muzeumokkal, kozgyGjteményekkel, oktatasi intézményekkel és
szakmai szervezetekkel (Pulszky Tarsasig, MOKK-Skanzen), bel- és kiilf6ldon,

— A DIV-be belépd 6 kollégik szakmai orientildsa, integrildsa és tajékoztatasa a folyo
feladatokrdl, kutatisi irdnyokedl, palydzati lehetGségekrdl, illetve minden szakmait
tudomanyos munkit végzé kolléga tovabbképzési tervekbe illesztheté képzésének
tervezése és egyeztetése a tudominyos taniccsal, forrasok keresése

— a kiadményozasi és utalvinyozasi jogkorét — a megbizott gazdasigi szervezet vezetSjének
ellenjegyzése mellett — a fGosztilyvezetGk hataskorébe utalhatja,

— gyakorolja a mizeum valamennyi munkavillal6ja tekintetében a munkiltatdi jogokat,

— gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl, végrehajtasarol

— gondoskodik az intézmény munkatervének elkészitésérol, iranyitja és ellenérzi annak
végrehajtasat,

— felelés a jévahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért a vagyonkezelési szabalyzat rendelkezései és a fenntartd ltal jovahagyott
koltségvetés mértékéig,
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— az intézményi koltségvetés elSirnyzatai felett rendelkezni jogosult a kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi jogkorsk gyakorldsival, mely EMJV' Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
ellenjegyzésével érvényes,

— egyittmikodik a munkavillalék szerveivel, gondoskodik a munkavallaléi férumok,
szervezetek informalasardl,

— azintézményre vonatkozé jogszabalyok, megallapodasok alapjin meghatirozza a mizeumi
szervezet Ugyvitelét, gondoskodik azok betartisirdl, meghatarozza a munkavallalék
munkakorét,

— vezet6i dontéseinek megalapozisihoz havonta vagy sziikség szerint Vezet6i Ertekezletet
hiv Sssze,

— rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn mas hazai és kiilfoldi muizeumokkal, tudoményos
intézetekkel,

— gondoskodik az intézmény marketingtervében megfogalmazott célok érvényre juttatsardl,

— évente egyszer Gsszdolgozoi értekezletet hiv ssze,

— amuzeum miko6désérdl, az ott folyé munkardl a feliigyeleti szerv részéte - meghatirozott
idépontban - jelentést tesz,

— irdnyitja a mizeum mikédését, ennek keretében gondoskodik

* gyljteményi- és régészet tevékenységrdl,

® avagyonvédelemrdl,

® a terillethasznositastdl,

® a munkavédelmi- és tizvédelmi elbirasok betartasarol,

—  szetvezi a munkavallalék, tudoméinyos képzését és tovabbképzését,

— iranyitja és ellenSrzi az alkalmazottak bér- és munkatigyeinek valamint szocialis tigyeinek
intézését,

— vezetli feladatainak timogatisihoz szitkség szerint Osszehivja az intézmény szakmai
vezetOinek értekezletét,

— egyéni munkaterve alapjin tudoményos és kézmiivel§dési munkit végez,

— gondoskodik a2 mizeumi szakdgazatra vonatkozé etikai elvek és etikai szakagazati ajinlisok
illetve szabilyok minden dolgozéra kiterjeds érvényre juttatisarol,

— akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerétdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint felelds a belsé kontrolltendszer keretében - a
szervezet minden  szintjén  érvényesild - megfelels kontrollkérnyezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informiciés és kommunikicids
rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasiért, mikodtetéséért és

fejlesztéséért.
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IGAZGATOHELYETTES

A vezetdi megbizist munkavallalét palyazat titjan, hatirozott idére — a fenntartd egyetértésével —
a muzeumigazgatb bizza meg, aki a 39/2020. (X. 30.) EMMI tendelete a kulturilis intézményben
foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatisi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat
lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek médositasardl foglaltak alapjan
kertl kivalasztasra.

A kozvetlen utasitisi jogkor gyakorldja, felette a mizeumigazgato, munkakérét hatirozott ideja
megbizis alapjin litja el, feladatait a Szervezeti és Mfikodési Szabalyzat és az igazgatd hatirozza
meg.

Kozvetlen vezetdje a féosztalyvezetSi beosztasi munkavallaléknak. Irényrnutatéséval és
munkaszervezésével kozremikodik a féosztalyvezetSk munkijiban, rendszeresen egyeztet az
igazgatoi kabinetirodaval az aktualitisok kezelése és a stratégiai célok megvalositasa érdekében.

Az igazgatohelyettes feladatai, hatiskore, jogkore:

— 2 mizeumigazgats akadilyoztatisa esetén az igazgatd teljes jogh helyettesitését latja el,

—  szervezi, irinyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegl feladatokat, amelyek a mizeum
tevékenységének eredményességét szolgaljak,

— irinyitja a mizeum tivlati és éves munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés
Ssszeallitisat, a mizeumban lefolytatandé tervszeri és terven kivili vizsgalatokat,
munkaelemzéseket,

— kapcsolatot tart mds muzeumokkal, kozgyGjteményekkel, felséfoku  tanintézetekkel,
pattnerekkel,

- gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakéri leirasiban foglaltak betartisirdl, a
megfelel§ munkakérilmény biztositasarol,

—  elOkésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres és egyeb, esetenkénti megbeszéléseket,
értekezleteket és a miizeum munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

_  kézremiikddik a mizeum mikédéséhez szilkséges anyagi-gazdasigi és személyi feltételek
biztositasaban,

— megbizas esetén eljir a mizeumigazgaté nevében,
— 2 pénziigyi ellenjegyzést kévetGen kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkotrel rendelkezik,

—  ellendrzi a mizeumi gyfijteményekben Grzott anyagrol eloirt nyilvantartisok vezetésct, a
raktari és kiallitisi anyag szakszer(i és biztonsagos kezelését,

—  ellenérzi 2 mizeumi anyag tudominyos kutatisi célra torténd felhasznalasat, az etre
vonatkozé elbirasok betartasat,

— javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozdk jutalmazasara,

Helyettesitésére tavollétében vagy akadilyoztatasa esetén jogosult az iltala megbizott vezeto.
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FOOSZTALYOK

A FGosztilyok 4altalinos feladata a szervezet mikédésének koordinaldsa, az igazgatéi
irinymutatisnak ¢és a stratégiai céloknak megfeleléen, 2 munkavégzés hatékonysiginak megtartisa,
névelése, a sziikséges ellenbrzési tevékenység végzése. Vezetését a f6osztilyvezetS latja el, aki
hataskorében kbzvetleniil irdnyitja a mizeumi osztilyvezetSk, csoportvezetSk munkajit. Szem elétt
tartja a stratégiai célokat, minden sziikséges intézkedést megtesz a célok megvaldsitisa érdekében.
Kozvetlen utasitisi jogkdr gyakorléja az igazgatShelyettes.

A Dob6 Istvan Virmizeumnal 2 fSosztily pozici6 keriil kialakitasta:

® Muzeumi f8osztily

® Igazgatdi kabinet

OSZTALYVEZETOK

Az osztilyvezetSk feladatai, hatiskore, jogkore:

A kozvetlen utasitisi jogkér gyakorléja felette a f6osztilyvezetS. Feladatait a Szervezeti és
Mukédési Szabélyzat és a mizeumigazgaté hatirozza meg egyeztetve a felsGvezetSkkel.

—  szetvezi, irinyitja és ellenGrzi az osztily szakmai munkéjat,
— felelSs az osztily miikédéséért, a hozza beosztott munkatirsak munkajaért,
— a fOosztilyvezets kézremikodésével kidolgozza az osztaly éves munkatervét, valamint
munkajelentését és azt jovahagyasta a mizeumigazgaté elé terjeszti, ;
— az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszimol a muzeumigazgatonak, az
igazgatohelyettesnek illetve a feliigyelettel megbizott féosztalyvezetSnek,
— elvégzi az osztily mkédésével kapcsolatos adminisztraciét, kozremiikodik a vonatkozé
statisztikak Gsszedllitisaban,
~ ellitja a teriletére vonatkozd, rea harulé tulajdon-, munka-, egészség- és tlizvédelmi
feladatok ellatisat és 1ranyitasat, felel6sséggel tartozik a hozzi beosztott dolgozé test
épségéért,
— teriletéhez kapcsol6dé palyazati forris keresése, a palyazatok elSkészitése és megvaldsitasa,
kozremGkodés a kozbeszerzés lebonyolitisiban,
Helyettesitésére tivollétében vagy akadilyoztatisa esetén az 4ltala megnevezett csoportvezets, vagy
az itdnyitasa alatt 4ll6 munkavallalé jogosult.

CSOPORTVEZETOK

A csoportvezetSk feladatai, hataskére, jogkore:

= szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,

— amuzeumigazgaté utasitdsinak megfelel6en elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

— a csopott szakmai tevékenységérSl rendszeresen beszimol a feliigyelettel megbizott
osztalyvezetének illetve f6osztilyvezetonek,
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—  segiti a mizeumigazgaté személyzeti feladatainak ellitasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat,

—  elkésziti 2 hozza tartozé munkavallalok munkaidd beosztasat,

— koordinilja a hozzi tartozé munkavallalok munkavégzését, egylttmikodik —és
egytittmiikodést teremt a munkavégzés sikere érdekében mas osztalyokkal,

— felelésséggel tartozik a hozzi beosztott dolgozé testi épségéért,

PROJEKT-MUNKACSOPORT TAGJA

Egyes kiemelt, a mizeum alapfeladatathoz, lletve eseti tobbletfeladatokhoz kapcsolodod
tevékenységek eredményes megvalésitisa érdekében a mizeumigazgato projekt-munkacsopottot
hozhat létre. A projekt-munkacsopott vezetSje a projektvezetd.

A projekt-munkacsoport résztvevéi lehetnek:

- kiilénb6z6 osztalyok munkatarsai, akik a projekt megvaldsitasa érdekében végzik
tevékenységiiket,
- kizarélag a projekt megvalositisa érdekében és idejére alkalmazott munkatarsak

SZAKALKALMAZOTT

A szakalkalmazott a muizeum felséfoki- és kozépfoki szakirinyl végzettséggel rendelkezd
munkatirsai. Végzettségének megfeleld osztilyokba tartoznak. A szakalkalmazott feladatait a
személyre szabott munkakoti leirds tartalmazza. A szakalkalmazott munkakor  leirasara
osztilyvezetdje tesz javaslatot.

KOORDINATOR

Szakalkalmazottak koziil egyes kozép- és hosszi tivi mizeumi feladatok Osszefogasira,
szervezésére, irinyitisira kijelslt személy. A koordinatori feladatok részletezését a munkavallalé
munkakéti leitdsiban kell rogzitent.

EGYEB ALKALMAZOTT

A muzeum miikodésének biztositisihoz sziikséges alkalmazott, akik a fenti kategoriakba nem
sorolhaték. Munkavégzésének helye az egyes osztilyokban és csoportokban, valamint
kidllitchelyeken egyarint meghatirozhaté. Feladatit a személyre szabott munkakori lefras
tartalmazza. A munkakéri leirasra a munkavégzési helynek megfelelGen az osztilyok vezet6i, illetve
a f6osztilyvezetSk tesznek javaslatot.
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A MUZEUM VEZETESET SEGITO TESTULETEK, AZ INTEZMENY BELSO
KAPCSOLATRENDSZERE

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A mizeum képviseletére 6nalléan a mizeumigazgatd jogosult. Bzt a jogit irdsban meghatirozott
feladatkorre  vagy eseti megbizasként atruhizhatja a féosztilyvezetSkre, valamint a
muzeumigazgaté dltal felkért személyre.

HELYETTESITES RENDJE

A mizeumigazgatt az igazgatohelyettes helyettesiti. Ha mind a muzeumigazgaté, mind az
igazgatShelyettes tivol van, a megbizott fGosztalyvezetdt helyettesitésre az igazgatd jelsli ki.

A munkahelytd] tartésan (egy hénapnil hosszabb ideig) tavol 1évé munkavallalé munkakorének
ellatisdra a munkaltatéi jogkort gyakotld vezetd irasban helyettest bizhat meg; tart6s helyettesités
esetén a munka itvétele és atadasa jegyzokonyvileg térténik. A munkahelyétdl egy hénapnal
tévidebb ideig tivol 1évé munkavallalé helyettesitését a munkaltati jogkért gyakorlé vezetd 4ltal
kijelolt személy 1atja el.

A DONTES-ELOKESZITES RENDJE

A vezet6i dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon és uton, a
megfelel forumokon it jutnak el a mizeumigazgatéhoz. Minden szakalkalmazott és mas
munkavallalé sajit kézvetlen feletteséhez észrevétellel, javaslattal élhet. Amennyiben ezen
javaslatok tagabb jelentSségiiek, illetve az alkalmazottak nagyobb kérét érintGek, a felettes a sajat
véleményével ellitva koteles azt irdsban tovabbvinni. Az irisban benyujtott javaslatokra,
észrevételekre irasban kell valaszolni.
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AZ INTEZMENY MUKODESE

A7 INTEZMENY IRANYTTASAT ES MUKODESET SEGITO ERTEKEZLETEK ES
TESTULETEK.

Az értekezletek irdsos anyaganak egy példanyat sziikség esetén az igazgatéi tikarsigon iktatni kell.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az ulés helyét, idépontjat,

— arésztvevok nevét, beosztasukat,

a napirendet,

a hozott dontéseket.

DONTESELOKESZITO ES TANACSADO TESTULETEK

Vezetdi Ertekezlet

Osztalyvezetdi Ertekezlet

A déntés-elSkészitd és tanacsadd forumok Ssszehivisa a mizeumigazgatd vagy az dltala megbizott
személy tjan, irdsban torténik.

VEZETOI ERTEKEZLET

A muzeumigazgaté szervezeti-irdnyitdsi dontés-elGkészité munkdjat segiti. A muzeumigazgatd
hivja Ossze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb havonta egyszer.

Tagjai a mizeumigazgatd, az igazgatOhelyettes és a féosztalyvezetSk. Az értekezletrdl irdsos
emlékeztetd késziilhet, melyet annak indokoltsiga esetén a titkarsag iktat.

Az értekezlet feladata:

— koordinalja 2 mizeum osztalyainak és telephelyeinek a tevékenységét,
— napi aktualis kérdések megvitatasanak f6ruma,
— javaslatot készit az éves- és hosszabb tivd tudomanyos tervekre,

— javaslatot készit a mizeum tudomanyos szakalkalmazottjai szimira a kilonbozé szinti
tovabbképzésekre,

—  kolcsonos tajékoztatas az osztalyok munkéjarol,

OSZTALYVEZETOI ERTEKEZLET

A mizeumigazgaté szervezeti-irdnyitisi dontés-elGkészitd munkijit segiti. A muzeumigazgatd
hivja &ssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb havonta egyszet.

Tagjai a miizeumigazgatd, az igazgatihelyettes, a fSosztilyvezetSk és az osztalyvezetSk valamint a
témiaban érintett illetékesek. Az értekezletre alkalmanként meghivast kap az iizemi tanics elnoke.
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Az értekezletrd irdsos emlékeztetd késziil, melyet a titkirsig az értekezletet kovetGen megkiild a
résztveviknek.

OSSZDOLGOZOI ERTEKEZILET

A mizeum munkatirsainak egészére kiterjedd tajékoztaté-értékels Ssszdolgozéi értekezletet
sziikség szerint, de legalibb évente egyszer tart a muzeumigazgato.

Az ilésen a mizeumigazgatéi tajékoztatason til barmilyen, a mizeum munkajat érintd kérdés
megvitatisra keriilhet. A dolgozék és az érdekvédelmi szervezetek képviselGi el6zetesen irdsban
vagy a helyszinen széban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket. Az irashan feltett kérdésekre 15
napon beliil irdsban is kételes valaszolni a muzeumigazgato.

MUNKAVALLALOI JOGVISZONY

A Dobé Istvan Virmuzeumban szakszervezet nem miikédik, ezért Kollektiv Szerzddés hidnyiban
az alibbiakban r8gzitjiik a munkavégzésre irinyul6 jogviszonnyal kapcsolatok lényeges szabalyokat:

A munkavallal6 jogviszonyra a 2012, évi 1. torveny a Munka Totvénykonyvérdl, valamint a 2020.
¢vi XXXII. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak jogviszonyinak atalakulisirél,
valamint egyes kulturilis titgyd torvények médositasardl rendelkezései vonatkoznak.

A Virmuzeumban Uzemi Tanics mikédik, amely sajit mikodésének kereteit tigyrendben
hatarozza meg.

1. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

1.1. A munkaltaté kotelességei
A munkaltatd kételessége:

— amunkavallalét a kinevezéste, jogviszonyra vonatkozé szabélyok szetint foglalkoztatni,

— az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit biztositan,

— a munkat Ugy megszervezni, hogy a munkavallal6 a jogviszonybol eredd jogait gyakorolni,
kotelezettségeit teljesiteni tudja,

—  biztositani a munkavégzéshez szilkséges ismeretek megszerzését,

— a munkavillaléi jogviszonyra vonatkozé szabélyokban, a kinevezésben foglaltaknak
megfeleld illetményt fizetni,

—  elésegiteni a munkavéllalé munkakérével Gsszefiiggd képzésben, illetve tovibbképzésben
valo részvételét,

— amunkavégzéshez szitkséges tajékoztatist, irinyitist megadni,
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1.2. A munkavillal6 kotelességei:

a.) A munkavillalé munkakod feladatait a munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé szabilyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltat6 utasitisainak megfeleléen a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallal6 koteles:

—  az elbirt helyen és id6ben munkara képes 4llapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetSleg ez alatt a munkaltatd rendelkezésére allni,

—  munkéjit az elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkajira vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitisok szerint végezni,

—  munkatirsaival egytttmkédni és munkdjit Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartist tantsitani, hogy ez mis egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavatja, anyagi kirosodsit vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

— munkijat személyesen ellatni,

—  a munkavillaléi jogviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a kinevezésben megallapitott, a
munkakéréhez kapcsolédé elSkészits és befejezd munkit — a torvényes munkaid6n
beliil - elvégezni; ha ez csak munkaidején til végezhetS el, 2 tilmunkara vonatkozo
szabilyok szerint ellenérték illeti meg,

— 2 munkaja sorin tudomasira jutott informiciét megStizni, és nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos koévetkezményekkel jamna,

— a munkaltaté 4ltal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, és az elbirt
vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csalidi korilményeire tekintette ra
aranytalanul sérelmes,

—  a mizeumi szakégazatra vonatkozé etikai elvek és etikai szakigazati ajanlasok illetve
szabalyok megtartisira,

b) Nem koteles a munkaltaté utasitisit teljesiteni a munkavallalé, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy a munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd szabilyba ttkozik.

Ha az utasitas végrehajtisa kart idézhet eld, erre a munkavillalé az utasitist ad6 figyelmét koteles
felhivni.

Az utasitas teljesitése azonban nem tagadhaté meg.

c.) A munkavallal koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

d.) Ha a munkavallalé az utasitis jogszerd megtagadisa kovetkeztében nem végez munkat, a kiesd
idére itlagkeresetre jogosult.

e.) A munkahelyen megjelenés 6nmagiban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek.

Kételes a munkavallalé munkaképes 4llapotban 2 munkira jelentkezni és a munkat végezni, a
munkavégzéshez szilkséges munkafelszerelést viselni. Az ezzel kapcsolatos mulasztis esetén a
munkavallalét a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani és a kies6 id6re munkabér nem jar.
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Kételes 2 munkavallalé 2 munkahelyen olyan magatartist tandsitani, amely kézvetve vagy
kézvetlentil a munkavégzésre iranyul.

A magatartis elbirilasa, minGsitése az intézmény vezetSjének kételessége, joga.

2. A MUNKATIDO ES A PIHENOIDO

2.1. A munkaidé és a pihendidé beosztisa

Az intézmény dolgozéi a Munka Térvénykényve éltal engedélyezett munkaidé beosztasok
szerint végzik feladataikat. Minden dolgozé szamara a munkakéri leirisban meghatirozott
munkarend az irinymutatd.

Az intézményben a heti 5 napos munkarend, napi 8 6ra, heti 40 6ra mellett, a rugalmas
munkaidS, munkaidSkeret és a folyamatos munkarend is hasznalatban van. A munkavallalok
beosztasit az SZMSZ szerinti kozvetlen vezetGjiik vagy a muzeumigazgaté hatirozza meg,
szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az altalinos munkatendben dolgozék hétf5tél péntekig 8:00 — 16:00 kdz6tt végzik
munkijukat, melytd] eltémi kilon igazgatéi engedéllyel lehetséges. A Fegyveres Biztonsagi
érség 24 oras szolgalatot tart fenn, munkaidejitket az érségutasités eléirasai szerint kell
szervezni és meghatirozni.

Az dltalinos munkarend szerint dolgozé munkavallalét hetenként két pihenénap illeti meg,
ezek kozil az egyiknek vasirnapra kell esnie.

Ha a napi munkaid6 a hat érat meghaladja, az intézmény 20 perc egybefiiggd munkakézi
szunetet biztosit a munkavallalok részére.

A munkakozi sziinet minden egybefiiggs hirom tléra utén is megilleti a munkaviéllalét.
2.2. Rendkiviili munkavégzés
Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil eseteket 2 Munka Torvénykonyve szabilyozza.

A rendkiviili munkavégzést az intézmény vezetSje rendelheti el irishan, legalabb 24 6rival a
munka megkezdése elétt.

Biztonsigi szempontbdl, az intézmény folyamatos iizemeltetésének érdekében az intézmény
igazgatéja rendkiviili munkavégzést rendelhet el széban, illetve telefon utjan.

3. A MUNKA DIiJAZASA

3.1. A munkavallaléi illetmény megallapitisa és folysitisa

A munkavillalé munkabérét a Munka Torvénykonyvében szabilyozottak és a személyes
munkaszerz6désében meghatirozottak szerinti mértékben, minden hénap 3. munkanapjiig
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kapja meg. Tobbletfeladatok teljesitéséért a megallapitott személyi juttatisok elSirdnyzatan
beliil egyszeri, rendszeres vagy meghatirozott iddre sz0l6, havi rendszerességgel fizetett
kereset-kiegészitésben részestilhet.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAT

A HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabilyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezetési okményban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a Munka Térvénykdnyve (8.§ (4) bekezdés) alapjin a munkaja sorin a
tudomasata jutott tizleti titkot megdrizni, illetéktelen szemeéllyel nem kozolhet 2 munkavégzésével
bsszefiiggésben tudomésira jutott adatot. A munkakér leirasanak alirisaval ezen rendelkezést
elfogadja és magira nézve kotelezd érvénylnek tekinti. A dolgozé munkajit az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelSen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elSirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felviligositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvinossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

—  az intézmény személyi adatai,

—  a dolgozékta vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok,

— a gazdilkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok,

—  a mizeumi gyGjtemények, raktirak és kidllitasok biztonsigi rendszere (ezzel részletesen a

Dobé Istvan Varmizeum Rendészeti Szabalyzata foglalkozik),

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdtizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétSl engedélyt nem kap.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizié, a radi6 és az irott sajt6 képviselSinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elGirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
mizeumigazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaétt, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni 2 hivatali titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hitevéte és érdekeire. Nem adhat6
nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tt
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nyilvinossigra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevs
hatiskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a mizeumigazgatd
engedélyével adhatd.

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak, ebben kézremiikods szerepet tolt be az Igazgatdi titkdrsag.

Az egyiittmiikodés sorin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szetvezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségiik

van.

Az eredményesebb mikodés elsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, egyiittmiikodési megillapodast kéthet.

A fenntartéval, a szakminisztériummal, m4s helyi és orszdgos hivatalokkal, az orszagos és kilféldi
muzeumok vezetSivel a Mizeum képviseletében az igazgat6 vagy az éltala megbizott személyek
tartjak a kapcsolatot. A Muzeum megbizott munkatirsai hatiskériikbe utalt kérdésekben dontés
elokészité jelleggel munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szetvezetekkel.

A Mutzeum képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartani, az allami, szolgilati és intézményi titkot megorizni, targyalasairdl
tajékoztatast adni megbizéjinak.

KOZERDEKU ADATOK KOZILESE

A 2011. évi CXII. az informicibs onrendelkezési jogtdl és az informéci6 szabadsigrol szélo
torveny rendelkezéseinek megfelelen a kézérdeki adatok kézzétételének a mizeumi honlapon,
valamint a kzadattir hivatalos felilletén is, elektronikus formaban eleget teszlink.

AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az tigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitisaért és ellenSrzéséért az intézmény vezetdie felelSs.
Az Ggyiratkezelés alapjat a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet képezi.

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadményozas rendjét a mizeumigazgatd szabilyozza.

A muzeumigazgaté jogosult kiadmanyozni.

A muzeumigazgat6 tivollétében a Dobé Istvan Varmuzeumban 2 t6osztalyvezetSk jogosultak
kiadmanyozni.
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BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerden
aliirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzit a Titkirsig kételes naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegz hasznalatira a kovetkezSk jogosultak:

e muizeumigazgato,

e igazgatGhelyettes,

e mizeumi fosztily vezetdije,

o  igazgatdi kabinet vezetdje,

o gazdasigi szervezet vezetGje,
Az stvevdk személyesen felelsck a cégbélyegzGk megbrzéséért. A cégbélyegzlk beszerzésérdl,
kiad4sarél, nyilvintartisardl, cseréjérSl és évenkénti egyszeti leltirozasarél a titkirsigvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az el6irasok szetint jar el.

IV. A DOBO ISTVAN VARMUZEUM INTEZMENYI-
SZERVEZETI FELEPITESE

A Dobé Istvan Virmizeum vatmegyei hatokori virosi mizeum.

A MUZEUM ES KIALLITOHELYEI

DOBO ISTVAN VARMUZEUM

Gytijtéteriilete: régészet, néprajz, képzémiveszet, iparmfivészet, numizmatika, térténettudominy,
irodalomtdtténet gylijtSkotben Heves varmegye egészére kiterjed.

Miikodési engedély szima: MM /31655 /2013.

Székhelye: Eger, Var koz 1. (5488 hrsz.)

Alapitas datuma: 1872

Zarkandy bastya (5489 hrsz)

GARDONYI GEZA EMLEKHAZ

K6zérdekt Muzealis Kiallitohely

A Kisllitéhely Gardonyi Géza i6 egykori lakéhiza, mely {r6i életmiivét és hagyatékat mutatja be.
Mikodési engedély szama: MK/31656/2013

Eger, Gardonyi Géza u. 28. (5491 htsz.)

Alapitisi éve: 1923
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ZIFFER SANDOR GALERIA

Kiallitohely

Dobé Istvin Varmizeum id8szaki kiallitisainak helyszine, kiilonos tekintettel a képzémiivészeti
1d6szaki kiallitisokra.

Eger, Kossuth Lajos utca 17. (5025/1 hrsz.)

LENKEY-HAZ, A SZABADSAG-HAZA

KillitShely

Lenkey Janos honvéd tibornok tiszteletére létesiilt emlékkisllitis valamint sziil6hazanak
bemutatisira hivatott kiallitohely.

Eger, Kovics Janos utca 2. (4635 hrsz)

VALIDE SZULTANA FORDOROM

Kiallitéhely — Szabadtér killitas
Torokkoti gézfiirds funkcibjit és torténetét bemutatd szabadtéri kiallitas

Eget, Tinddi Sebestyén tér 3. (5031 hrsz.)

MUZEUMPEDAGOGIAI FOGLALKOZTATO HELYISEGEK

Varmithely — Eger, Dobé Istvan utca 12. (5481 hrsz)

Gyermekfoglalkoztatd, a Dobé Istvin Virmizeum kézmiives jellegd muizeumpedagbgiai
foglalkozasainak helyszine, miikédé torténelmi konyhaval.

Gardonyi Kézosségi Kert - Eger, Giérdonyi ket 5. (5492 hrsz. és 5493 hrsz a vagyonkezelési
szabalyzat szerinti része)

A Girdonyi Géza Emlékhiz kettie a szervezett kozosségek elStt megnyitott tér, az
onszervez6dS lakossagi és civil kézosségek programjainak megvaldsitdsahoz kinil teret és
lehetséget. Girdonyi Géza életmiivéhez kapcsolédéan muzeoldgiai, mizeumi kézmivel 5dési
és muizeumpedagdgiai eléadasokat, kiallitisokat valamint kulturalis programokat szervez.

A FELADATELLATASHOZ RENDELT VAGYON

Raktarbazis, kulturalis-, tudomanyos és kutaté pontjai:
Eger, Sas u. 21. (Tin6di u. 28.) (10013 hrsz.)
Eger, Baktai u. 38. (2879/4 hrsz.)

Virvéds-savok:
5477/1 hrsz, 5472 hrsz, 5440 hrsz,
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V. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szetvezeti és Mikodési Szabilyzatban nem rogzitett kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelGen kell eljarni.

Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges médositisara a szetrvezeti és szakmai egységek vezetGje, illetve
a szolgalati Gt betartdsival a mazeum barmely munkavillaléja (egyéb alkalmazottja) siitgSs esetben
azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irdsban tehet javaslatot.

Az SZMSZ-nek az egész mizeumban torténd érvényesitéséért a muzeumigazgaté felel, az ebben
foglaltak végrehajtasaért sajat milkodési teriiletiiket illetGen a muzeum magasabb vezetSi és egyéb
vezetdi a feleldsek. Az SZMSZ megtartasa és folyamatos érvényesitése minden munkavillaléjanak
és egyéb alkalmazottnak munkakori kotelessége.

Eget, 2026. februar 17.

AN I:-,._s_.‘f s

N Dasien (RS
Novikné Mlakak Zsofia ¢ *
igazgaté . EGELS

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 83/2024. (IV.03.) VKISZB
hatirozattal elfogadott, 2024. 4pxilis 03. napjan életbe lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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