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1. BEVEZETO

A Dob6 Istvan Varmuzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) a hatalyos jogszabalyok
alapjan tartalmazza a megyei hatokor( virosi mizeum feladatait, szervezeti és miikodési rendjét.
Az SZMSZ Eger Megyei Jogu Viros Kozgyilése Varosi Szocialis, Urbanisztikai és Kulturalis
Bizottsaga jovahagyasaval valik hatalyossa.

A hatélybalépés ideje: 2022. februar 21.

AZ INTEZMENY HIVATALOS NEVE ES SZEKHELYE

Az intézmeény hivatalos neve: Dobé Istvan Varmizeum
Idegen nyelva elnevezése:

— angol nyelven: Istvan Dob6 Castle Museum

Szekhelye: 3300 Eger, Var koz 1. (5488 hrsz.)

TELEPHELYEINEK NEVE ES CIME

1. Telephelyek:
1.1. Gardonyi1 Géza Emlékhaz és Gardonyi kozosségi haz
3300 Eger, Gardonyi u. 28. (5491 hrsz.)

1.2, Varmuhely - Mazeumpedagogiai foglalkoztato helyiségek
3300 Eger, Dob6 utca 12. (5481 hrsz.)

1.3. Telekessy Patikatorténet: Kiallitas
3300 Eger, Széchényi utca 14. (4884. hrsz.)

1.4, Ziffer Sandor Galéna
3300 Eger, Kossuth L. utca 17. (5025/1 hrsz.)

1.5 Valide Szultina Flird6rom
3300 Eger, Tin6di Sebestyén tér 3. (5031 hrsz.)

1.6 Muzeumpedagogiai foglalkoztato helyiségek
3300 Eger, Gardonyi kert 5. ingatlan udvara és foldszinti 200m*—es ingatlanrésze (5492
hrsz.)

2. Mzeumi raktirak:
2.1. Raktarbazis, kulturalis-, tudomanyos és kutato pont
3300 Eger, Sas u. 21. (10013 hrsz.)

2.2. Raktarbazis, kulturalis-, tudomanyos és kutato pont
3300 Eger, Baktai u. 38. (2879/4 hrsz.)



Dob6 Istvan Varmizeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

3. Egyéb szolgalati helyek:

3.1. Varvédo-sav
3300 Eger, Dobé u. 20. mogétti teriilet (5477/1 hrsz.)

3300 Eger, Dob6 utca 28-32. hatso kettje (5472 hrsz.)

3.2. Varvéd? teriilet
3300 Eger, Servita u. 2. (5440 htsz.)

3.3. Zarkandy bastya
3300 Eger, 5489 hrsz.

3.4, Kétir (raktds)
3300 Eger, 5807/2/A hrsz.

3.5. Telephely
3300 Eger, Kovacs Janos u. 2. (4635 hrsz.)

Az alapit6 jogokat gyakotl6 szetvezet neve és székhelye:
Eger Megyei Jogti Varos Onkorményzata
3300 Eger, Dobo tér 2.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM FENNTARTO ES KOZVETLEN IRANYITO
SZERVE

A Dobé Istvan Varmuzeum fenntarto szerve:
Eger Megyei Joga Varos Onkormanyzata
3300 Eger, Dob6 tér 2.

A Dob6 Istvan Varmuazeum kozvetlen iranyito szerve:
Eger Megyei Jogu Varos Onkotményzata

3300 Eger, Dobo tér 2.

Az alapitas datuma a mikodési engedély szerint: 1872
Alapité okirata:

Eger Megyei Joga Varos Kézgyilése a 212/2015. (V. 11.) szama kézgytlési hatirozataval fogadta
el, legutobbi moédositasa a 269/2020. (1X.30.) hatirozati szammal tortént.

Hivatalos pecsétje: "Dobo Istvan Varmuzeum Eger" korirattal, kozépen a Magyar Koztarsasig
cimere.

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

Jogallasa: 6nall6 jogi személyként miikédo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, melynek pénziigyl, gazdasagi feladatainak ellitisat a 213/2021. (V. 10.) Polgarmesteri
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hatirozattal jovahagyott, az intézményi gazdilkodisi feladatok ellitisira vonatkoz6
Egytttmtkodési Megallapodas alapjan, Eger Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Iroda Intézménygazdalkodasi csoportja végzi.

BelsS ellenorzés

A belsé ellenSrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segiti az intézmény
céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
tlletve fejleszti az iranyitasi és belsé kontrollrendszer hatékonysagit.

Az intézmény a belsé ellenérzési feladatait Eger Megyei Jogt Varos Polgirmesteri Hivatala Belsé
Ellenérzésén keresztil latja el.

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Addazonosité szama: 15378390-2-10
Eléiranyzat felhasznalasi szimlaszama: 12033007-01374247-00100005 (Raiffeisen Bank)
Statisztikai szama: 15378390-9102-322-10

Torzskonyvi azonositod szam: 378396

A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

— 910200 Muzeumi tevékenység
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
— 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
— 041233 Hosszabb id6tartama kozfoglalkoztatas
— 082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
— 082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység
— 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacios tevékenység
— 082063 Muzeumi kiallitisi tevékenység
— 082064 Muzeumi kozmuvelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység
— 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag makodtetése és megovasa
— 082091 Ko6zmivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
— 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
— 082093 Kozmivelodés — egész életre kiterjedS tanulas, amat6r mavészetek

— 083020 Konyvkiadas
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083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmitkodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

Eger Megyei Jogli Viros és Heves megye kozigazgatisi teriiletén a kulturilis javakhoz valé
hozzaférés biztositasa érdekében:

a  kulturilis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét gyarapitja,
gyujti, 6rzi, gondozza és kiallitison bemutatja,

biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolédé kutatisi tevékenység lehetdségét,

kultarakézvetito, kozmivelodési tevékenységével hozzajirul az egész életen at tarto tanulas
folyamatihoz,

kézmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egyuttmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagégiai programjaival
segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagégiai céli feldolgozasit, folyamatosan megtjulé
muzeumpedagogiai és muzeumandragogiai programkinalatot biztosit,

az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalisival, a litogatéknak nydjtandé
szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag élénkitését,

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gydjtékorébe tartozd kulturalis javak:

gytjteménygondozasa, ennek keretében azok gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme,
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhet6vé tétele, ennek keretében allandé és idSszaki kiallitisok rendezése,
kozmivelodési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis
javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A megyei hatokori virosi mizeum allami feladatai keretében — teriiletileg illetékes mtizeumként
gyljtoteriiletére kiterjedGen:

végzi a megel6z6 és a ment6 feltarasokat és az ehhez kapcsolodé egyéb régészet
szaktevékenységeket,

vezet: a régészeti lelohelyek szakmai nyilvantartisat, és annak alapjan adatokat szolgaltat a
régeészeti lelGhelyekrdl,

a régészeti feltiras esetén kivil elSkerilt régészeti leletet, vagy lelShelyet a kulturalis
6rokségvédelmi hatésagnak haladéktalanul bejelent,
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— részt vesz a régészeti emlékek és a mliemlékek vissza nem épithetS vagy a helyszinen meg
nem Orizhets toredékei és tartozékai muzealis intézményben torténd elhelyezésében,

— szakértoként részt vesz a régészetileg védett tertiletek ellenGrzésében,

— gyajtokorében  szakmai tanacsadast folytat a muzealis intézmények szakmai
egyuttmukodése, munkadjuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturilis javak védelme
érdekében,

— részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai timogatasaban,

— muzeologiai, mizeumpedagogiai, képzési és restauralasi szakmai-médszertani kbzpontként
mukaodik,

— régészeti akkreditacio: az akkreditacios eljarasban a Dobé Istvin Virmizeum a
nagyberuhazast megel6z6 régészeti feladatellatas akkreditacios feltételeinek megfelel.
Egyuttmkodik, kapcsolatot tart mas muzeumokkal, valamint a kulturalis 6rokség mas értékeit
gondozo intézményekkel, igy kiilondsen a konyvtarakkal, a levéltarakkal és a kozmivel6dés
intézményeivel, tovibba a tudomanyos koztestilletekkel, a koz- és a fels6oktatis, valamint a

szakképzés intézményeivel.

Az intézmény szabad ingatlankapacitasat alaptevékenysége korében hasznositja.

ALAPFELADATOK FORRASAI

— allami- és fenntart6i tamogatas
—  atvett pénzeszkozok, timogatasértéki bevételek, palyazati tamogatisok

— alaptevékenységbol szarmazo6 bevétel

A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOGAI

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatastol és a kozmivel6déstdl sz616 1997. évi
CXL. torvény modositasardl szolo 2012. évi CLIIL t6rvény alapjan a megyei hatokori varosi
muzeum vagyonkezel6je a tevékenység ellatasahoz sziikséges allami vagyonnak.

A megyei hatokora varosi mizeum feladatanak ellatasat szolgal6 allami tulajdonban 1évé ingatlanok
- a muzealis intézmények alapleltaraban és jogszabily szerinti kiilon nyilvantartasaban szerepl6
kulturalis javak kivételével - a 2015. évi LXXV. torvény hatalybalépésének napjaval, e térvény
erejénél fogva kotelez6 kozfeladatként a megyei hatékori virosi mizeumot fenntartd
onkormanyzat tulajdonaba keriiltek.

Az intézmény leltaraban szerepl6 kulturalis javak elidegenitésére, kélcsonbe adasara, cseréjére a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatastol és a kozmivel6désrol szolo 1997. évi
CXL. Torvény alapjan keriilhet sor.
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A tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményeirdl
a ketts konyvvitel rendszerében — az allamhdztartis szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossigairdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben rogzitett szabalyok
szerint - modositott teljesités szemléleti nyilvintartist vezet, amelyet a koltségvetési év végével
lezar.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM FELADATAI

Az intézmény Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata feliigyelete alatt 6nalléan latja el feladatait.

A DOBO ISTVAN VARMUZEUM MUKODESERE VONATKOZO FONTOSABB
JOGSZABALYOK

—  a kulturilis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvinos koényvtari ellatasrol
és a kozmivelodéstSl szolo 1997. évi CXL. torvény és végrehajtisira kiadott
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek,

— 1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi Grségrdl, a természetvédelmi és a mezei
Grszolgalatrol,

— a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

— a kulturilis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. torvény,

— 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
— az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

— a Polgar Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény,

— 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtirak és a megyei hatékorii varosi muzeumok
feladatanak ellatisat szolgil6 egyes allami tulajdona vagyontargyak ingyenes énkormanyzati
tulajdonba adasarol,

= 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis tirgyl térvények médositasardl,

— 27/1998.(VI:10.)BM rendelet a Fegyveres Biztonsigi Orségek Mikodési és Szolgilati
Szabalyzata,

— 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzeilis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl,

— 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeilis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol,
— 3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl,
—  368/2011. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtisarol,

— 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésérol,

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,
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— Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK irinyelv hatilyon kivil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet),

— Az emberi erdforrasok minisztere  39/2020. (X. 30) EMMI rendelete
a  kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl,
az intézményvezetol palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturilis targya
rendeletek,

— Eger Megyei Jogti Viros Onkorményzata Kozgytlése 35/2015. (X. 30.) énkormanyzati
rendelete az onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasrol,

— Eger Megyei Jogi Viros Onkorményzata Kézgytlése 2/2020. (1.30.) 6nkormanyzati
rendelete a helyl k6zmivel6dési feladatok ellatasarol,

— mas hatélyos torvények, rendeletek és jogszabalyok.

ALTALANOS FELADATOK

A Dobé Istvan Virmuzeum az Egri Var torténelmi és kulturalis 6rokségének letéteményese. A
Dob6 Istvan Varmizeum megyei hatokora varosi muzeum, amely Heves megye és Eger kulturalis
és torténelmi Orokségét Orzi. Feladatanak tekinti Eger és Heves megye régészeti, torténeti,
numizmatikai, néprajzi, képzoémivészeti, iparmiivészeti és irodalomtorténeti Ordkségének
gyujtését, megorzését, feldolgozasat és sokoldali, élményszerG bemutatasat, kiemelten kezelve az
egri var, mint Nemzeti Emlékhely, torténelmi és épitett 6rokségeét, valamint Gardonyi Géza ir6i
hagyatékat, apolva az ir6 kultuszat. A varmuizeum a gyGjtési és kutatasi teriiletét tekintve alapvetGen
helytorténet, de szamos gyajtemény a megyén tulmutat, illetve orszagos, s6t eurdpai jelentéséga
elemeket is tartalmaz.

Az intézmény részt vesz a varos, a megye €s az orszag szakmai és tudomanyos életében,
egyuttmikodik hazai és kiilfoldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel. A Dob6 Istvan
Viarmuzeum célja, hogy Kozép-Eurdpa egyik meghatarozo, legismertebb, leglatogatottabb
turisztikal vonzereje legyen.

. RESZLETES FELADATOK

A Dobé Istvan Varmuzeum megyei gyujt6kord, muzealis intézményeket magaba foglalo
kozgytjtemény. Gyudjtokorét képezik az emberiség, a magyar nemzet és Magyarorszag népei, illetve
kiemelten Heves megye és Eger torténelmének minden kiemelked6 és jellemz6 targyi, képi, irasos
és egyeb (régészeti jelenség vagy hangdokumentum) bizonyitékai, valamint mvészeti alkotasok.
Az intézmény az agazati fGhatosagi utasitasoknak és a fenntartéi dontéseknek megfelel6en
biztositja a killonb6z6 muzeologiai szakagak és gytjtemények 6sszehangolt tevékenységét, az éves
munkatervekben megfogalmazott tudomanyos és kozmuavelodési feladatok végrehajtasat.

Ennek értelmében szakemberei révén vezeto szerepet jatszik és alapkutatasokat végez a varos és a
megye teriiletén a szaktudomanyi kutatasokban. Kutatasi eredményeit tudomanyos publikiciokban
adja kozre. Kiilon felhatalmazas vagy megallapodas alapjan részt vesz mas intézmeény, szervezet
altal a megye tertiletén folyo kutatasban vagy a megye hatarain kivili egyéb téma- vagy regionalis
kutatasokban.
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A Dob6 Istvin Virmizeum végzi a megye teriiletén a régészeti lelShelyek mentését. A régészeti
jelent6ségt foldtertleteken beruhdzasokhoz kapcesolédéd féldmunkikat, megel6z6 feltarasokat és
régészeti leletmentést végez.

A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivelsdésrol sz6l6 1997. évi
CXL. torvény értelmében allami feladatainak ellatasa keretében szakmai-médszertani kdzpontként
mikodik. Szakmailag segiti a megye mas telepiilésein 1évé kozérdekdi és magin muzeilis
gyajteményeket, kiallitbhelyeket. Egytittmiikodik, szakmailag iranyitja a vidéki gydjteményeket.
Egyetemekkel, tudomanyos intézetekkel egytittmiik6dik, kapcesolatot tart.

Az intézmény kultiirakozvetité és kozmivelodési tevékenységével hozzijirul az egész életen 4t
tartd tanulas folyamatahoz. Feladatanak elltasa érdekében kozmivel6dési rendezvényeket, illetve
kulturalis és turisztikai programokat rendez.

Az Egri Var 2014. december 17. 6ta nemzeti emlékhely.

AZ ALTALANOS ES RESZLETES FELADATOK ELLATASA

Az altalanos és részletes feladatok ellitasa érdekében az intézmény:

— biztositja a gyGjteményeiben talalhaté muzeilis anyag megbrzését, kezelését, nyilvantartasat,
vagyonbiztonsagat,

— alkalmazza a vonatkoz6 szaktudomanyok legkorszeribb kutatisi és feldolgozasi médszereit,

— felhasznalja a hazai és a kilfoldi muzeologia és a vonatkozé szaktudomanyok altalanos és
specialis modszereit a gytjtés, tarolas, rendszerezés, nyilvantartis, adattarols, konzervalas,
restauralas, kiallitas-rendezés, ismeretatadas terén,

— megtervezi €s szervezi az intézmény propaganda tevékenységét,

— tudomanyos és kézmivelGdési tevékenység keretében allandé és idészaki kiallitasokat
rendez, és mas kulturalis szolgaltatasokat végez,

— a megfeleléen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyGjteményt hozzaférhet6vé teszi a
kutatasok szamara,

— a kulturalis javak tudomanyos feldolgozasa és bemutatasa terén egylittm{kodik a hazai és
kilfoldi intézményekkel,
— arabizott anyagi eszk6zokkel a vonatkozé jogszabalyok szerint gazdalkodik,

— kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztositd belsG szervezeti és miikodési rendjét.

1. SZERVEZETI FELEPITES

A Dobé Istvin Virmuzeum szakagi tevékenysége osztalyszervezetben és 6nallé csoportokban
folyik. Az osztalyok feladata a szakteriiletek munkajanak szakemberekre timaszkodé tervezése,
koordinalasa, végrehajtasa és ellendrzése.

A Dobo Istvan Varmuzeum szervezete és mukodése:
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BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK

Az SZMSZ 1. sz. mellékletét képezo szervezeti felépités szerint.

IGAZGATOI TITKARSAG

Az igazgatdi titkarsagot osztalyvezetSi beosztassal rendelkez6 titkarsagvezetd iranyitja. Munkajat
az igazgaté kozvetlen alarendeltségében végzi, szoros kapcsolatot tartva a szakmai és az
tzemeltetési igazgatohelyettessel.

Az igazgatoi titkarsag feladatai: T

— a Varmizeum ,informaciés pultja”- ként biztositja a megfelel6 informacio-atadist a
muzeum valamennyi osztalya szamara, hidat képez a Varmuzeum felsé és kozépszinta
vezetdi kozott, segitve a kozottik zajlé informaciéaramlast, kapesolodasi pontot képez a
Varmuzeum és az EM]V kozott,

— segiti az osztalyok munkajat azzal, hogy, figyelemmel kiséri a szakmai feladatok Gtemezését,
feleloseit, tajékoztatast ad a kozeledo hataridokrol,

— informaciékat ad a muzeum felsGvezetGi szamara a muzeumban folyd palyizatok
elorehaladasardl, ezt a feladatat az Igazgatol titkarsaghoz tartozé palyazati Ggyintézén
keresztiil latja el. A palyazati ugyintéz6 végzi a palyazatok teljes kord koordinacidjat
(benyijtas, megvalositas, elszamolas, fenntartas). Kozvetlen szakmai felettese az igazgato,
munkahelyi vezet6je az Igazgatoi titkarsag vezetdje,

— segiti a mizeumigazgatd munkajat, szervezi és koordinalja napirendjét, programjait, segiti
levelezését, valamint timogatja és segiti az igazgatohelyettesek munkajat,

— szervezi az igazgatGi megbeszéléseket, osztalyvezetor értekezleteket, részt vesz azokon,
emlékeztetot készit az ott elhangzottakrol,

— feladata a Varmizeum mikédésével kapesolatos tigyintézés, kezeli a kozponti irattarat, végzi
az iktatast, felel az iktatott anyagok meglétéért, elokereshetoségéert,

— végzi az iktatoprogrammal kapcsolatos ligyintézést, kapcsolatot tart a fejleszté céggel, végzi
az adatszolgaltatast.

— feladata az igazgatoi titkarsag postazasi munkainak elvégzése, a postakonyv vezetése.

— ellatja a Varmazeum gazdalkodasihoz kapcsol6do feladatokat, ennek keretében elSkésziti
az intézmeny koltségvetését, felugyeli a hatékony, takarékos végrehajtast,

— kezeli az intézmény készpénz elGlegét, jegypénztarainak bevételeit ellenrzi, analitikus
nyilvantartast vezet a pénztarakba befolyt 6sszegekrol, elszamolasra kiadott 6sszegekrol. A
szigort szamadasi nyomtatvanyokat kezeli és nyilvantartast vezet r6luk,

— nyilvantartast vezet (kiadasra, bevételezésre, leltarozasra vonatkozéan). Vezeti az intézményi
gépjarmuvek igénylését, menetleveleinek ellenrzését, feladata a gépjarmivek hasznalatanak
utemezése €s szervezése,

Kezeli a Varmizeum munkavallaloinak anyagat, letszammal és a személyi juttatasokkal
kapcsolatos  nyilvantartasokat  elkésziti. —Rogziti a  tavolléteket  (szabadsag,

keresoképtelenség), ellenorzi a bérjegyzékeket, munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasokat
allit ki, adatszolgaltatasokat, létszamstatisztikat készit. Kezeli a kozfoglalkoztatottak
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személyi anyagat. Ezen feladatait Eger Megyei Jogu Viros Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi
Iroda Intézménygazdalkodasi csoportjaban dolgoz6, a Varmuizeum gazdasagi tgyintézését
ellato szakkollégakkal szoros egylittmikodésben litja el.

biztositja, hogy az intézményben folyé adatkezelések megfeleljenck az Eurdpai Uni6
Altalanos Adatvédelmi Rendeletének (GDPR), intézkedik az adatvédelmi elbirasok
szabalyzatokba térténd beépitésérdl

feladata az intézményi minGségbiztositasi program kidolgozasa, bevezetése, valamint az
ahhoz kapcsol6dé tovabbi feladatok koordinalasa,

feladata az intézményi esélyegyenléségi program kidolgozasa, bevezetése valamint az ahhoz
kapcsol6dé tovabbi feladatok koordinalasa,

a  muzeum rendezvényeihez, programjathoz, kidllitis megnyitéithoz kapcsolédd
meghivasokat bonyolitja, szervezi az ezekhez kapcsolédé protokoll eseményeket, azon
résztvevo személyek felkéréseit, meghivasat, fogadja a Varmuzeum vendégeit

PROJEKT-MUNKACSOPORTOK

Egyes kiemelt, 2 mizeumi szervezet osztilyainak szoros, hatékony egyiittmikodését igényld, a
muzeum alapfeladataihoz, illetve eseti tobbletfeladatokhoz kapcsolodo tevékenységek eredményes
megvalositasa érdekében a muzeumigazgaté projekt-munkacsoportot hozhat létre. A
munkacsoport nem 6nall6 szervezeti egységként, de konkrét célfeladat ellatisira jon létre a
hatékonysag érdekében. A projekt-munkacsoport vezetdje a projektvezetd.

A projekt-munkacsoport létrehozasa igazgatoi utasitis keretében torténik. Az utasitisban minden
esetben meg kell hatarozni:

a létrehozas céljat,

a résztvevd munkavillalokat,

a résztvevok feladatait, aszerint, hogy az miképpen kapcsolddik a munkakori leirasukban
foglaltakhoz,

a feladathoz rendelt Gtemtervet és mérfoldkoveket,

koltségtervet,

az elvart eredménytermékeket,

OSZTALYOK

AZ OSZTALYHOZ TARTOZO TARAK

Torténet: tar
Néprajzi tar
Képz6- és Iparmiavészeti tar

Irodalomtorténeti tar

12
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— Fotoadattar

— Konyvtar

A Gytijteményi osztaly munkatarsai szakmuzeologusok és mas szakalkalmazottak, akik a szakigak
szerinti gyGjtékorben végzik Eger és Heves megye tertletén a gyljtemények gyarapitisat
megdrzését, tudomanyos feldolgozasat, nyilvantartisat.

Végzik a raktari és kiallitasi anyag szakszerG és biztonsigos kezelését, a gyljteményi revizidk
lebonyolitasat a torvény altal el6irt modon és gyakorisaggal.

A megfeleléen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyGjteményeket hozziférhetové teszik a
kutatisok szamara.

A hazai és a kiilféldi muzeologia legkorszeribb altalinos és specialis modszereinek alkalmazasaval,
letrehozzak a Varmuzeum allando- és az id6szaki kiallitasait, gyGjteményekben Srzote kulturalis
javakat tudomanyosan feldolgozzak, bemutatjak, és e téren egyuttmikodnek mas hazai, és kiilfoldi
intézményekkel.

Szakszolgalati tevékenységet latnak el, melynek soran szakagi segitséget nydjtanak a Heves megyei
muzeumi kiallitéhelyek muzeilis anyaganak rendszerezéséhez, nyilvantartisihoz, kiallitas
rendezéséhez, valamint mizeumpedagogiai és kbzmivel6dési tevékenységéhez.

A gyljteményi osztily muzeologusai:

- Gondozzak az adott gyGjteményt és adattarat, illetve az ide sorolt gyljteményeket, napra
kész gyljteményi nyilvantartast vezetnek.

- Gytjtéssel, vasarlassal, adomanyok és hagyatékok befogadasaval gyarapitjik a kezelésukben
levo gyhjtemenyt és kezdeményezé modon keresik a gyarapitas lehetGségeit.

- A megye teriiletére vonatkozé torténeti/muvészettorténeti/néprajzi  stb. kutatast,
targygyQjtést, levéltan kutatast végeznek, ebben kiemelt teriiletként foglalkoznak Eger
Megyei Jogi Varoshoz torténetével.

- Kiallitasokat készitenek a gytjteményeikhez és kutatasaikhoz kapesolodoéan, gondozzik a
muzeum kiallitasait és részt vesznek a kiallitisok mukodtetésében, a kapesolédé
muzeumpedagogiai és kozmivel6dési programok megvalositasaban.

- Szervezik a mutargykolcsonzések, letétek adminisztraciojat.

- Kutatoszolgalatot mikodtetnek a gytjteményeikhez kapcsolodoan.

- Muzeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkit végeznek (kutatis,
feldolgozas, publikacié, eléadasok, konferencia, tudomanyszervezés).

- Részt vesznek a muzeum szakteriiletiiket érinté projektjeiben, a palyazatok szakmai
kidolgozasiban.

- Szervezik és segitik a miuzeum gyGjteményeit érinté digitalizalast, szakmailag timogatjak az
adatbazisok fejlesztését, kozzétételét.

- A szakmai igazgatohelyettes vezetésével részt vesznek az intézmény jévahagyott kiallitasi
programjanak lebonyolitasaban, a killitisok mivészeti tervezésében
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- Az intézmény muzeumpedagdgiai tevékenységéhez biztositidk a szitkséges szakmai
tamogatast, ~segitséget nydjtva a muzeumpedagogiai foglalkozisok anyaginak
kidolgozasahoz, biztositva azok tudomanyos hatterét.

- Tamogatjadk a Kommunikaciés és Kozonségforgalmi osztilyt a mizeum tevékenységét
ismertet6, népszeriisitG anyagok elkészitésében, segitik a vezetések anyaginak tudomanyos
megalapozottsagh el6készitését.

- Az osztaly munkija soran altalanossigban szorosan egylittmikodik a Muzeum tobbi
osztalyaval és csoportjaval.

A GYUJTEMENYI OSZTALYHOZ TARTOZO CSOPORTOK:

— A digitalizalasi csoport

DIGITALIZALASI CSOPORT

— A digitalizalasi csoport munkajat az intézmény digitalizalasi stratégidja, illetve az éves
munkaterv alapjan végzi.

— A digitalizalasi csoport feladata a gyljteményeket érint6 digitalizalasi munkdk elvégzése,
beleértve a mitargyak fotozasat, az adattari dokumentumok, fotok szkennelését, a média
allomanyok szakszeri feltoltését a Huntéka nyilvantartasi rendszetbe. Szakmailag
tamogatjak az adatbazisok fejlesztését, a gyGjteményi nyilvantartis napra kész vezetését.

— Kozremikodnek a Dob6 Istvan Varmuzeum digitalis tartalmainak létrehozasaban. (Opac,
virtualis kiallitasok, egyéb digitalis tartalmak fejlesztésének timogatisa)

— KozremlOkodnek a muzeum kiallitasainak rendezésében, a kiallitisba elhelyezni kivant
miutargyak csomagolasiban, szallitasaban, nyilvantartasaban.

" ALLOMANYVEDELMI S RESTAURATOR OSZTALY

Az osztaly tagjai a restauralasi, konzervalasi, gyGjteményi allagmegévisi és megel6zd
mutargyvédelmi munkalatokat végz6 munkatarsak.

- Az osztily feladata a mitargyvédelem szempontjainak érvényesitése a kulturalis javak
allapotanak megérzése érdekében az intézmény minden mikodési tertiletén.

- Végzi az Osszes muzeumi targyi gyGjtemény allaginak megévasat, konzervildsit,
restauralasat.

- Koordinalja az intézmény egészére vonatkozé megel6z6 mitargyvédelmi munkat.

- A mutargyakat alkalmassa teszi a kiallitisokon t6rténé megjelenitésre, raktirozasra.

- Megel6z6 mitargyvédelmi szempontbol véleményezi a matargyak mozgatasat,
kolcsonzését.

- A killonb6z6 helyszineken lévé kiallitohelyek, raktarak mitirgykornyezetét folyamatosan
kontrollalja. Az esetlegesen felmeril6 ilyen jellegl problémak megoldasara javaslatot tesz.

- Segiti a mutargyak szallitisra torténé elGkészitését. Biztositja az allapot felmérési és utazasi
dokumentacioinak Osszeallitasat, részt vesz a kulturalis javak érkeztetésénél, atvételénél,
illetve atadasanal.
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Tevékenyseget a gytjteményi és régészeti osztalyok munkaterveivel egyeztetve végzi.
A kiallitasok tervezése és megrendezése soran egyiittmikodik mas szervezeti egységekkel a
biztonsagos matargykornyezet megteremtése érdekében, részt vesz a muzeum kiallitasainak
tervezésében, rendezésében, kiemelten tgyelve a mutargyvédelmi szempontok
érvényesitésére.
Részt vesz a muzeum szakteriiletét érinté projektjeiben, palyizatok szakmai
kidolgozasaban.
A muzeum megyei hatokorével 6sszhangban rendszeresen helyszini bejarasokat végez,
szaktanacsadis keretében a megyében 1évé engedéllyel rendelkezé muzealis
intézményekben, kidllitohelyeken. Ezeken a megel626 mutirgyvédelmi feladatok korében,
rendszeres ellenérzest végez, restauralasi szakmai-modszertani kozpontként mukodik.
Tagjai 2 mizeumi munkatervhez igazodva egyéni tudomanyos munkat is végeznek (kutatis,
feldolgozas, publikacio, eléadasok).

REGESZETI OSZTALY

Az osztaly feladata Heves megye egész teriiletén a régészeti és numizmatikai emlékek gydjtése,
megorzése, szakszerl nyilvantartisa, tudomanyos feldolgozasa és kozmivel6dési hasznositasa.

Feladata:

Régészeti feladatok:

gytujteménykezelés: f6 felel6sok a tarvezetok, segédeik a gyljteménykezelok,

lelettisztitd brigad munkajanak szervezése,

ugyiratkezelés,

adattar kezelés, adattan digitalizalok iranyitasa,

készletraktarozas,

digitalis régészeti archivum kezelése, szerver mukodtetése, dokumenticidos részleg
koordinacidja,

terepi munka (asatasvezetok, technikusok, térképi és terepi digitalizalok munkajanak
szervezeése, segederok, eszkozok, felszerelések biztositasa, kiilsosokkel valo egyuttmikodés
koordinacidja, €s az ezekhez kapcsolodd adminisztracio)

magnetométeres felmérési csoport munkajanak szervezése,

a régészeti gyujteményeket kezel6 szakalkalmazottak tevékenységének szervezése, a
gyGjteményekre €és az ehhez kapcsolodé tudomanyos tevékenységre alapulo
muzeumpedagogiai és kiallitasi munkak segitése, valamint a gyQjteményi kutatoszolgalat
koordinalasa,

a szakmai tudomanyos és egyéb ismeretterjeszté anyagok tervezése és kiadasuk gondozasa,
Heves megye teriletén a tervezhet6 (munkatervben szerepld) régészeti szakfeladatok
ellitasa, és a nem tervezheté (munkatervben nem szerepls) régészeti szakfeladatok
ellatasanak megszervezése, az érvényes jogszabalyok alapjan,

Heves megye teriiletén a régészeti kulturalis 6rokség elemeinek védelme, a régészeti targyak,
muemlékek és foldteriiletek védelmével kapcsolatos teend6k megszervezése és feliigyelete,
valamint a kételez6 dokumentacios feladatok elvégzése és azok hatarid6re valo leadasa a
mindenkori jogszabalyilag el6irt formak szerint,

AZ OSZTALYHOZ TARTOZO TARAK

6skori gytjteményi tar
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népvandorlaskori gyGjteményi tar

kozépkori gytjteményi tar (a jelenlegi vari és kozépkori anyag egybevonasaval)
kézépkon kotar

numizmatikai tar

embertani tar

régészeti allatcsont tar

kozet és koviilet tar

adattar

irattar

foto- és diatar

térképtar

Munkaja soran szorosan egylttmukodik 2 Miazeum tébbi osztalyaval és csoportjaval.

~ KOZMUVELODESI ES MUZEUMPEDAGOGIAI OSZTALY

Az osztaly feladata a muzeum gyGjteményeinek, tudomanyos eredményeinek, allandé és
1doszaki  kiallitasainak szélesk6ri  megismertetése, tarsadalmi hasznositasa. Ennek
érdekében  muzeumpedagdgiai, muzeumandragégiai és  muzeumgerontagogiai
programokat, projekteket, valamint torténelmi interpretacidkat (,,€l6 torténelem, él6
irodalom”) dolgoz ki a legmodernebb eljarisok és modszerek itfogd alkalmazisival.
Ezekhez kapcsol6déan szakmai kiadvanyokat, mizeumpedagdgiai és kozonséghasznositasi
terveket készit a Kommunikaciés és Kozonségforgalmi Osztillyal egytittmikodve.
Koordinalja és lebonyolitja a muzeumpedagogiai és mizeumandragogiai foglalkozasokat,
programokat, projekteket, rendhagyé muzeumi 6rakat, versenyeket, vetélkeddket.
Szervezi, lebonyolitja az iskolai kozosségt szolgalathoz kapcsolodé muzeumpedagogiai és
kozmivelodési tevékenységeket.

Részt vesz a Dobé Istvan Varmuzeum éves programtervének osszeallitaisaban, valamint
elkésziti az intézmény mizeumpedagogiai és kozmivelGdési hasznositasi tervét.

Részt vesz az intézmény programjainak, rendezvényeinek kidolgozasaban, illetve a
szervezéshez és a lebonyolitashoz sziikség esetén szakmai segitséget nyjt.

Részt vesz a muzeum képzési programjainak kidolgozasaban, koordinilja az intézmény
szakmai tovabbképzési tevékenységét.

Ugyel a szakmai kapcsolatok szélesitésére, a tanulokkal, a pedagégusokkal és az iskolakkal,
a tankeriiletekkel val6 folyamatos egyiittmikodésre, ennek érdekében szakmai napokat,
miuhelyeket, bemutatékat szervez.

Kapcsolatot tart mas muzeumok muzeumpedagogiai és kézmuvelodési tevékenységet
végzo osztalyaival, a Mizeumi Oktatasi és Modszertani Kozponttal, Eger varos és Heves
megye kozoktatasi és kbzmivel6dési intézményeivel, kulturalis tevékenységet végzé civil
szervezeteivel. Szakmai kapcsolatot apol az egytittmiik6d6 felsGoktatasi intézményekkel.
Alkalmanként részt vesz a muzeum uzleti céla rendezvényeinek esetlegesen részét képezd
szakmai programok tervezésében illetve lebonyolitasaban.
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- A muzeumpedagogiai foglalkozasok kialakitasanal, valamint az allandé és id6szaki
kiallitasok kozmiivelodési hasznositasa soran egylittmikodik az intézmény éltal kijelolt
szakemberekkel és szakmuzeolégusokkal.

- Tevékenysége megvalositasa érdekében palyazatokat ir és megvalosit az Igazgatdi
titkarsaggal egytittmikodve.

- A Kozmivel6dési és Muzeumpedagogiai Osztaly vezetGie felel a Virmihely és a Gardonyi
Géza Emlékhaz napi szinti szakmai mikodéséért és javaslatot tesz annak hasznositasara

Munkaja soran szorosan egylittmikodik a Muzeum tSbbi osztéilyaval és csoportjaval.

........... : =y
Az osztily rendeltetése a Dob6 Istvan Varmizeum telephelyein az tizemeltetés folyamatos
biztositasa, kozremikodés és koordinacié az 6nerGs és palyazati beruhazasokban.

Az osztaly feladata az lizemeltetési-, karbantartdsi feladatok ellitdsa, szervezése, a miemléki
épuletegyuttesek folyamatos miszaki, ellenSrzése, illagmegové intézkedések megtervezése,
kezdemeényezése, szervezése. Felel az intézmény és a hozza tartozé ingatlanok tisztasagaért,
rendezett kornyezetének fenntartasaért.

Aktivan részt vesz a rendezvények és kiallitasok lebonyolitasahoz sziikséges muszaki-technikai
feladatok elvégzésében, berendezések, mutargyak szallitasaban.

Tovabbi feladata az intézményi terek és épiiletek infrastrukturalis fejlesztéseinek tervezése, aktiv
részvétel és kozremukodés a fenntarté—tulajdonos képviselSivel az intézményt érinté fejlesztési
munkakban.

Az osztilyon dolgoz6 fizikai és szellemi dolgozok munkajanak, tevékenységének 6sszehangolasaval
biztositja az intézmény biztonsagos és gazdasagos tizemeltetését.

Feladata az intézmény1 munkaterv és stratégiai elképzelések kidolgozasaban, megvaldsitasaban vald
aktiv részvétel, mely szerint:

— a muzeum tuzemszerd mikodésének biztositasa, 2 mikodéssel kapcsolatos muszaki
feladatok koordinalasa, ellen6rzése, megrendelések, szerzGdések elSkészitése, kezelése,

— a gépjarmuvek uzemeltetése, az igazgat6i tikdrsiggal egytttmikodve a személy-, és
miutargyszallitas lebonyolitasa, az intézmeény tulajdoniban 1évé gépjarmivekkel,

— muszaki dokumentaciok (tervtar) kezelése, nyilvantartasa,

— kapcsolatot tart az intézmény megbizott tiz- és munkavédelmi szakemberével, nyomon

koveti a szabalyozasokat, azok valtozasat és ennek megfeleléen gondoskodik a szikséges
dokumentumok frissitésérdl,

— elkészitteti az 54/2014. (XI1.5.) BM rendelet és az 1993.évi XCIII. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen a munka-, baleset- és egészségvédelmi valamint tizvédelmi szabalyzatokat,
vonatkozé dokumentumokat,

— betartja a tiz- és munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseit, ennek megfelelen a
jogszabalyban meghatirozott tzemeltet6i rendelkezések szerinti ellenSrzéseket elvégzi,
meghozza dontéseit és kapcsolatot tart a hatésagokkal,

— az uzemeltetés soran a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
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— kuls6 és belsé terek takaritasi feladatainak ellatasa,

— latogat6i utvonalak biztositasa egyiittmikodve az FBO-vel, tisztan tartasa,

—  az tizemelés-, munkavégzés biztositasa az intézményi ingatlanokat érinté feldjitasok soran,
— az infrastrukturalis felgjitisok elGkészitése, terveztetése, szervezése, lebonyolitasa,

— az intézmény dolgozéi szamara munkaruha és védéruha/védofelszerelés igényének
Osszegyujtése, nyilvantartasa, sziikség esetén kozremikodés azok beszerzésében,

— elvégzi és dokumentilja az évenkénti sziikséges selejtezési és leltarozasi feladatokat,

—  kozremikodik és egyiittmukodik a gyGjteményi osztallyal a mitargyak megdvasa érdekében,
egyeztetve raktarrendezési feladatokat lat el,

— kozremukodik a kiallitasok épitésében, bontasaban,

— gondoskodik a kidllitdisok technikai mikodésérol, karbantartasarél, kezeli a kiallitasi
segédanyagokat és felszereléseket,

— KKO-val egyuttmikodve végzi, az informacios, marketing és egyéb muizeumi
tevékenységhez kapcsolodo dekoracios munkalatokat,

A KOMMUNIKACIOS ES KOZONSEGFORGALMI OSZTALY

Az osztaly kiemelt célja a Varmuzeum kommunikaciés-, marketing- és turisztikai tevékenységének
biztositasa, szolgaltatisainak értckesitése, az Egri var és a Dob6 Istvan VarmGzeum brandépitése.

Fé6 feladata, hogy novelje a Varmuzeum latogatottsagat, bevételeit, népszerisitse a Var kinalatat
mind a belfoldi, mind a kiilf6ldi vendégek koérében. Tovabbi cél, hogy csalad-és litogatobarit
szolgaltatasok kidolgozasaval novelje a latogatok altal az intézményben eltoltott idSt, fokozza a
vendégelégedettséget, ezaltal motivalva a turistikat és a helyieket az Egri var 0jboli felkeresésére,
rendezvényeinek rendszeres latogatasara.

Feladata a Varmizeum egészét érint6 turisztikai rendezvények programjainak kidolgozasaban val6
részvétel, a lebonyolitas operativ megszervezése, a litogatéforgalom iranyitisa, a front személyzet
oktatasa, az értékesités maximalizalas.

Az osztaly feladata a kidolgozott turisztikai-, sajatmarkas termékek, kulturilis-, szakmai-, civil-
kezdeményezési valamint csaladi rendezvények, kiillitasok értékesitése, marketing kampanyok
Osszedllitasa az osztaly altal készitett statisztikak feldolgozasaval és implementalasaval.

Elkésziti a Dob6 Istvain Virmizeum Marketing és kommunikicios stratégiajt, valamint az éves
marketing és értékesitési-, valamint programtervét. Kezeli és tartalommal t6lti fel az intézmény
honlapjat, hivatalos online csatornait. Kapcsolatot tart a helyi-, orszagos- és nemzetkozi
médiumokkal, rendszeresen szervez sajtotijékoztatokat, folyamatos sajtofigyelést végez, koveti és
gyujti az intézményrél megjelent publikacidkat.

Osszeillitja és folyamatosan frissiti 2 mizeum protokoll listait, egyeztetve azokat a vezetéssel. Részt

vesz a protokoll kapcsolatok fejlesztésében, koordinalja az intézménybe érkezé protokoll vendégek
fogadasat.
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Figyeli az osztaly alapfeladataihoz szorosan kapcsolodo palyazatokat (turizmus, marketing,
értékesités, rendezvény, program), szilkség szerint részt vesz a palyazatok megirasaban,
megvalositasiban, mas osztalyokhoz tartozo palyazatok marketing tervének kidolgozasaban.

Az osztaly a munkija soran egyittmikodik a varos turisztikai szereploivel, mas kulturilis
szolgaltatokkal, helyi és térségi szallisadokkal, utazasi irodakkal, koznevelési és felsGoktatasi
intézményekkel.

Az osztaly koordinalja a Varmazeum teriletén mukodo kilsés szolgaltatok értékesitési
tevékenységét, a kezelésében lévo tertiletek hasznositasat, bérlését.

Munk4ja soran szorosan egyiittmikodik a Muzeum tobbi osztalyaval és csoportjaval.

KOMMUNIKACIOS ES KOZONSEGFORGALMI OSZTALYHOZ TARTOZO
CSOPORTOK

Idegenforgalmi és turisztikai csoport

Termék- és szolgaltatasértékesitési csoport
IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI CSOPORT
Feladatat:

- tervezi, szervezi, iranyitja a varban és tagintézményeiben dolgozé frontszemélyzet
(jegyellenorzés, pénztarak, teremorok, informacio, interpretatorok, tarlatvezetok) munkajat

- tervezi, szervezi, irdnyitja a varban és tagintézményeiben dolgozé, az osztilyhoz tartozé
onkéntesek, iskolai kozosségi szolgalatot, felsGoktatasi szakmai gyakorlatot végzok
tevékenységét

- feladatai k6zé tartozik az interpretatori tevékenység folyamatos szinesitése, 4j attrakciok
kidolgozasa és bevezetése a koztudatba

- a Varmuzeum sajat idegenforgalmi szolgiltatisi kinalatiban szerepl6 események
lebonyolitasa

- feladatai kozé tartozik a latogatok folyamatos informalasa, a regisztralt csoportok
muzeumlatogatasanak hatékony szervezése és lebonyolitasa

- minbségi vendégtajékoztatasi rendszer megtervezése a Varmuzeum teljes tertiletén,
valamint ezek hatékony mikodtetése

- az online jegyértékesités fejlesztése, mukodtetése, ellenorzése

- feladatai kozé tartozik a frontszemélyzet gondolkodasmodjanak latogatobarat és piaci
szemléletivé formalasa. Alapvets célok ezen a teriileten: a latogatok elégedettségének
novelése, visszatérésének elérése, a latogatoidé novelése, gazdasagossag és hatékonysag, £6
és kiegészité szolgaltatasok és termékek értékesitésének elosegitése, a Varmuzeum jo
hirnevének Gregbitése

- a Varmuzeum teriletén talalhat6, kilsé szolgaltatok altal Gizemeltetett berendezések
(éremautomata, kronoszkép, VR-Scope, latesovek stb) folyamatos ellenérzése

- alatogatdi panaszok, kbzonségforgalmat érintG rendkiviili helyzetek megfelel6 kezelése

- az intézmény szolgaltatasainak népszerusitése, és az erre alapozott megujuld szolgaltatasi
paletta kidolgozasa és alkalmazasa tébbletbevétel-teremtés szandékaval

- alatogatottsagot és elégedettséget mérd (pl. kérdoiv) statisztikainak gyGjtése

- az éves beszamoldk elkészitésében valo kozremiikodés az intézmény mas egységeivel

- a Varmuzeum turisztikai (bel- és kiilfoldi) kapcsolatainak apolasa
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TERMEK- ES SZOLGALTATASERTEKESITESI CSOPORT

Feladatat:

értékesitési feladataikb6l fakadéan a Varmizeum tizletszert teriilethasznalati
értékesitése, az értékesitéshez a kiilonbozd bel-, és kiilteriletekre csomagajanlatok
készitése, piacra juttatatasa, valamint értékesitése

a Varmuzeum teriiletén beliili értékesitShelyek egységes arculatinak kialakitasa

a Varmizeum teriiletén beliil értékesitést végz6 szezondlis és alland6 partnerek
felkutatasa, a termékkor, a szilkséges engedélyek meglétének ellenSrzése,
kapcsolattartas, szerz6déskotés

a Varmuzeum teriletén kiviili tertiiletek értékesitése, kapcsolattartas, szerz6déskotés

a Varmizeum terliletén belul értékesitett termékek (kilonosen a Virbolt)
minéségbiztositisa

atfogd és megujulé tobbletbevétel-teremté turisztikai szolgaltatiscsomag kidolgozasa
és értékesitése

a vallalkoz61i tevékenységhez sziikséges tizleti terv, 6nkoltségszamitis megalkotasa
piaci arak kalkulalasa, piackutatas, versenytars elemzés

merchendising termékkinalat kialakitasa és folyamatos, a latogatéi igényeket figyelembe
vevo bovitése

a villalkozoi tevékenységhez sziikséges engedélyek beszerzése, azok ellenSrzése

a vallalkozéi tevékenység biztositiasahoz sziikséges beszallitok felkutatasa, folyamatos
bavitése, a velitk valo kapcsolattartis, szerz6déskotés

arubeszerzés, raktarozas és leltarozas

vizuilis marketing eszk6zOk tervezése és szerkesztése (példaul: kiadvanyok, honlap,
kozosségi oldalak),

média foglalas,

a Virmuzeum arculatinak folyamatos — a kor kévetelményeinek megfelels - megujitisa

~ FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

A Fegyveres Biztonsagi érségtél sz0616 1997. évi CLIX. térvény 1. § (1) e) alapjan a Dobé Istvan
Varmuzeumban a vagyonvédelmi feladatokat fegyveres biztonsagi Grség litja el. Tevékenységét az
SZMSZ mellékletét képezé Rendészeti Szabalyzat és az érszolgéhﬁ Utasitas szerint, az igazgato
alarendeltségében, de az lizemeltetési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

MUZEUMIGAZGATO
— A koltségvetési szerv vezetSje a megyei hatokori varosi muzeum vezetdje, aki a 39/2020.
(X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetGi palyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasaban foglaltak alapjan kertl
kivalasztasra.

— A megyei hat6ko6ra varosi muzeum vezetdjét Eger Megyei Jogu Varos Kozgyulése nyilvanos
palyazat kiirasaval legfelijebb 5 év hatirozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.

A Kult tv. 45. § (4) bekezdése alapjain a megyei hatékori virosi muizeum vezetGjének
megbizasahoz és annak visszavonasahoz a kultaraért felel6s miniszter egyetértése szitkséges.

A muzeumigazgat6 feladatai, hataskore, jogkore:

— egyszemélyi felel6sséggel vezeti a mizeumot, az intézmény mikodéséért, gazdilkodasaért a
megbizo szervnek felel6s,

— az igazgato képviseli az intézményt az intézmény kiilsé kapcsolataiban, de meghatarozott
hataskorok gyakorlasat (kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorok) munkatarsaira bizhatja,
kivéve a munkaltatoi jogkort,

— a kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorét — a megbizott gazdasagi szervezet vezetojének
ellenjegyzése mellett — a szakmai igazgatohelyettes és ilizemeltetési igazgatohelyettes
hataskorébe utalhatja,

— gyakorolja 2 muzeum valamennyi munkavallaloja tekintetében a munkaltatoi jogokat,

— gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl, végrehajtasarol

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

— felelés a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért,

— azintézmeényi koltségvetés eliranyzatai felett rendelkezni jogosult a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkorok gyakorlisaval, mely EMJV Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
ellenjegyzésével érvényes,

— egyuttmikodik a munkavallalok szerveivel, gondoskodik a munkavallaléi férumok,
szervezetek informalasarol,
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— az intézményre vonatkozo jogszabalyok, megallapodasok alapjan meghatirozza a mizeumi
szervezet ugyvitelét, gondoskodik azok betartasardl, meghatirozza a munkavallalok
munkakorét,

— vezet6i dontéseinek megalapozasihoz havonta vagy sziikség szerint Vezet6i Ertekezletet hiv
ossze,

— rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn mas hazai és kilféldi mizeumokkal, tudomanyos
intézetekkel,

— gondoskodik az intézmény marketingtervében megfogalmazott célok érvényre juttatasarol,
— évente egyszer Osszalkalmazotti értekezletet hiv Gssze,

— a muzeum mikodésérdl, az ott folyo munkarol a feligyeleti szerv részére - meghatarozott
id6pontban - jelentést tesz,

— iranyitja 2 mizeum mikodését, ennek keretében gondoskodik
e gyujteményi- és régészeti tevékenységrol,
e avagyonvédelemrdl,
e a terillethasznositasrol,
® 2 munkavédelmi- és tizvédelmi eloirasok betartasarol,
— részt vesz az intézmény tudomanyos és kozmiivel6dési munkijaban, gondoskodik a
munkavallalok, tudomanyos képzésérol, tovabbképzésérdl,
— iranyitja ¢s ellenérzi az alkalmazottak bér- és munkatigyeinek valamint szocialis tigyeinek
intézését,
— vezetGi feladatainak segitésére igénybe veszi az intézményben mikodé operativ tanacsado
és a tudomanyos-szakmai testillet munkajat,
— egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmuvelodési munkat végez,
— gondoskodik a mizeumi szakagazatra vonatkozo etikai elvek és etikai szakagazati ajanlasok
illetve szabalyok minden dolgozora kiterjed6 érvényre juttatasarol,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint felelos a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesilé — megfelelé kontrollkdryezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer,
és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
A magasabb vezetéi megbizasi munkavallalot palyazat utjan, hatarozott idére — a fenntarté
egyetértésével — a mizeumigazgat6 bizza meg, aki a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és  foglalkoztatasi  kovetelményeirSl, az
intézményvezet61 palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis tirgya rendeletek
modositasaban foglaltak alapjan kertl kivalasztasra.
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A kozvetlen utasitdsi jogkor gyakorldja, felette a mizeumigazgatd, munkakérét hatarozott idej
megbizas alapjan latja el, feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat €s az igazgatd hatarozza
meg.

A szakmai igazgatohelyettes feladatai, hatiskore, jogkore:

— amuzeumigazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgaté teljes jogu helyettesitését latja el,

— szervezi, iranyitja és ellitja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, amelyek a szakmai
tevékenység eredményességét szolgaljak,

— iranyitja a muzeum tivlati és éves munkatervének elkészitését, az éves munkajelentés
Osszedllitasat, a muzeumban lefolytatand6 tervszeri és terven kivili vizsgilatokat,
munkaelemzéseket,

— szervezi a Mizeum tudominyos tevékenységét és kapcsolatot tart mas muzeumokkal,
kozgytjteményekkel, fels6foku tanintézetekkel,

— gondoskodik a mizeumi alkalmazottak munkakori leirasaban foglaltak betartasarol,

— el6késziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres és egyéb, esetenkénti megbeszéléseket,
értekezleteket és a mizeum munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

— kozremiikédik a mizeum miikodéséhez sziikséges anyagi-gazdasigi és személyi feltételek
biztositasaban,

— megbizas esetén eljar a mizeumigazgaté nevében,
— a pénzligyi ellenjegyzést kovetSen kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik,

— ellen6rzi a mazeumi gyGjteményekben 6rzott anyagrdl elGirt nyilvantartisok vezetését, a
raktari és kiallitasi anyag szakszeru és biztonsagos kezelését,

— ellen6rzi 2 mizeumi anyag tudomanyos kutatasi célra torténd felhasznalasat, az erre
vonatkozo el6irasok betartasat,

— feliigyeli a kidllitott anyag allaginak épségben tartasit, gondoskodik a testaurilisi terv
elkészitésérol,

— irinyitdsa ali tartozik a Gydjteményi és Allominyvédelmi osztily, Kézmivel6dési és
Muzeumpedagogiai osztaly, valamint a Régészeti osztaly

— aziranyitasa ala tartozé szervezeti egységekben ellendrzési jogkorrel rendelkezik,

— egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kozmuvelédési munkat végez,

— javaslattételi joga van a dolgozok jutalmazasara,

Helyettesitésére  tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén jogosult az Uzemeltetési
igazgatohelyettes.

UZEMELTETESI IGAZGATOHELYETTES

Az tzemeltetési igazgatohelyettest aki a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis
intézmeényben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek

23



Dobo Istvan Varmizeum Szervezet és Makodési Szabalyzat

modositasaban foglaltak alapjan, palyazat Gtjan, hatarozott idére — a fenntart egyetértésével — a
muzeumigazgat6 bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

A kozvetlen utasitisi jogkor gyakorlGja felette a mizeumigazgatd, munkakérét hatarozott idejd
megbizas alapjan latja el, feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az igazgatd hatirozza
meg.

Az lizemeltetési igazgatohelyettes feladatai, hatiskére, jogkore:

— amuzeumigazgaté és a szakmai igazgatohelyettes egytittes akadalyoztatsa esetén az igazgato
teljes jogu helyettesitését latja el,

— szetvezi, iranyitja és ellenérzi mindazon miszaki feladatokat, amelyek az intézmény
gazdasigos mikodtetéséhez, lizemeltetéséhez szitkségesek, ezen belil a létesitmény
beruhazast, az energia-gazdalkodast, a munkabiztonsigi és tzvédelmi tevékenységet, a
vagyonbiztonsagot, az épilet-fenntartist és Uzemeltetést, a gépjirmi szolgalatot, az
informatikai izemeltetési tevékenységet,

— az intézmény kezelésében 1év6, illetGleg hasznilataban 1évé ingatlanok, helyiségek, gépek és
berendezések fenntartasanak, iizemeltetésének iranyitisa,

— az intézmény valamennyi létesitményét érinté beruhdzasi-, feldjitisi-, nagyjavitasi
tevékenység megszervezése, gondoskodis a szerzodések szakmai elGkészitésérdl, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa, ezzel kapesolatban miszaki szaktanacsadas és a munkak

lebonyolitasinak feliigyelete, ellenérzése, a muszaki ellenérzési tevékenység ellatasanak
biztositasa,

—  kozremikodik a mizeum tavlati és éves munkatervének kidolgozasaban, az éves beszamold,
koltségvetés Osszeallitasaban, a muzeumban lefolytatandé tervszerG és terven kiviili
vizsgalatok, munkaelemzések végrehajtisaban,

— gondoskodik az iranyitasa alatt allo mizeumi alkalmazottak munkakori leirasiban foglaltak
betartisarol,

— elbkésziti az SZMSZ-ben rogzitett rendszeres és egyéb, esetenként megbeszéléseket,
értekezleteket,

— kozremikodik a mizeum mikodéséhez sziikséges anyagi-gazdasagi és személyi feltételek
biztositasaban,

— megbizas esetén eljir a mizeumigazgaté nevében,
— a pénziigyi ellenjegyzést kovetéen kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik,

— iranyitja és ellendrzi az ala tartoz6 szervezet egységek munkajat, azaz a Fegyveres Biztonsagi
Orség, a Kommunikaciés és kozonségforgalmi osztaly és a Miiszaki osztaly tevékenységét,

— fels6vezetSként javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozok jutalmazasara,

— felelés az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mukodtetéssel, beruhazassal, az ellenGrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos, a sajat szervezetére kiterjedé feladatok
jogszabalyoknak megfelels ellatasaért.
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Az Osztalyvezetdk feladatai, hatiskore, jogkore:

A kozvetlen utasitasi jogkor gyakorloja felette a mazeumigazgatd, valamint az igazgatohelyettesek,
az ala rendelt osztalyok tekintetében. Feladatait a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a
muzeumigazgato hatarozza meg egyeztetve az igazgatohelyettesekkel.

szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkajat,
felelos az osztaly mikodéséért, a hozza beosztott munkatirsak munkajaért,

az igazgatohelyettesek kozremikodésével kidolgozza az osztaly éves munkatervét, valamint
munkajelentését és azt jovahagyasra a mizeumigazgato elé terjeszt,

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a mizeumigazgatonak, illetve a
feliigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek,

elvégzi az osztily mikddésével kapcsolatos adminisztraciot, kozremiukodik a vonatkozo
statisztikak oOsszeallitasaban,

ellatja a terilletére vonatkozo, rea hirulé tulajdon-, munka-, egészség- és tuzvédelmi
feladatok iranyitasat.

tertiletéhez kapcsolodo palyazati forras keresése, a palyazatok el6készitése és megvalositasa,
kozremikodés a kozbeszerzés lebonyolitasaban,

Helyettesitésére tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altala megnevezett csoportvezeto, vagy
az iranyitasa alatt allo6 munkavallalo jogosult.

CSOPORTVEZETOK

A Csoportvezetdk feladatai, hataskore, jogkore:

szervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport szakmai munkajat,
a muzeumigazgato utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a mizeumigazgatonak, illetve a
feliigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek,

segiti a muzeumigazgato személyzed feladatainak ellatasat, ellitja az ebben a kérben rabizott
feladatokat,

TUDOMANYOS MENEDZSER

a Dobo Istvan Varmuzeum kozéptava tudomanyos stratégiajaban, illetve éves tudomanyos
teveiben meghatarozott feladatok végrehajtasaval kapcsolatos szervezd, tervezé munka
végzése,

a DIV éves beszamolojaban, illetve munkatervében a tudomanyos munkara, eredményekre,
illetve intézményi és egyéni tervekre vonatkozo részek el6készitése, adatok, informaciok
Osszegyujtése,
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— segiti az intézményl tudomanyos munka feltételrendszerének, mikodési kereteinek
hatékony mikodtetését,

— kozremukodik az intézményi szintl, tudoméinyos céllal beadand6 palyizatok
el6készitésében, kidolgozasaban, végrehajtisiban,

— a DIV tudomanyos munkijahoz kapcsolodoé konferenciak, muhelyek, bels6- és kiilsé
szakmai tovabbképzések szervezése, koordinalasa,

— a szakmai tudominyos munka tervezésére, szetvezésére, végtehajtisira vonatkozoan
kapcsolat tartaisa mas muzeumokkal, kozgyGjteményekkel, oktatasi intézményekkel és
szakmai szervezetekkel (Pulszky tarsasig, MOKK-Skanzen), bel- és kulf6ldén,

— A DIV-be belép6 4j kollégik szakmai orientilasa, integrilisa és tijékoztatisa a folyd
feladatokrol, kutatasi iranyokrol, palyazati lehetGségekrdl, illetve minden szakmai
tudomanyos munkat végzé kolléga tovibbképzési tervekbe illeszthetd képzésének
tervezése és egyeztetése a tudomanyos tanaccsal, forrisok keresése

— az mtézmény tudomanyos munkdjahoz kapcsolodo kilsé szakmai lehetségek —
konferenciak, mihelyek, tovabbképzések - figyelemmel kisérése,

— a DIV keretein belil tudomanyos munkat végzé alkalmazottak kozotti belsé szakmai
kommunikacio kialakitasa, fenntartasa, szervezése

— az egyéni munkatervek végrehajtisanak szakmai timogatisa a kiilonféle 6sztondijakra,
palyazati felhivasokra, kutatasi lehetéségekre valo figyelemfelhivassal, szervezd, egyeztets
munkaval stb.

— kozremukodés a DIV szakmai tudomanyos eredményeinek publikalasban, az eredmények
kozzétételenek megszervezésében, azok bemutatasaban,

— segiti, szervezi a DIV kutatisi eredményeinek hasznosulasat az intézmény kiallitasi
stratégiajaban, illetve a kozmivel6dési, kozonségforgalmi és turisztikai tevékenység
tertiletén,

— a Tudomanyos Tanacs iléseinek elGkészitése, szervezése, az iilés napirendjének
osszeillitasa, jegyzOkonyv vezetése, a képzodo iratanyag kezelésének, megdrzésének
felugyelete,

Egyes kiemelt, a muzeum alapfeladataihoz, illetve eseti tobbletfeladatokhoz kapcesolodé
tevekenységek eredményes megvalositasa érdekében a muzeumigazgaté projekt-munkacsoportot
hozhat létre. A projekt-munkacsoport vezetSje projektvezetd.

A projekt-munkacsoport résztvevoi lehetnek:

- kiilonb6z6 osztalyok munkatarsai, akik a projekt megvalositasa érdekében végzik
tevékenysegiiket,
- kizardlag a projekt megvalositasa érdekében és idejére alkalmazott munkatarsak

 SZAKALKALMAZOTT
A szakalkalmazott a muzeum felséfoku- és kozépfoku szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsai. Végzettségének megfeleld osztilyokba tartoznak. A szakalkalmazott feladatait a
személyre szabott munkakén leiras tartalmazza. A szakalkalmazott munkakori leirasara
osztalyvezetéje tesz javaslatot.
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KOORDINATOR

Szakalkalmazottak koziil egyes kozép- és hosszG tavu muzeumi feladatok Osszefogasara,
szervezésére, iranyitasara kijelolt személy. A koordinatori feladatok részletezését a munkavillalo
munkakori leirasaban kell rogziten.

" EGYEB ALKALMAZOTT o

A mizeum mikodésének biztositisahoz szlikséges alkalmazott, akik a fenti kategoriakba nem
sorolhat6. Munkavégzésének helye az egyes osztilyokban és csoportokban, valamint
kiallitohelyeken egyarant meghatarozhato. Feladatit a személyre szabott munkakori leiras
tartalmazza. A munkakori leirasra a munkavégzési helynek megfeleléen az osztalyok vezetoi, illetve
az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot.

A MUZEUM VEZETESET SEGITO TESTULETEK, AZ INTEZMENY BELSO
KAPCSOLATRENDSZERE

A muzeum képviseletére 6nalléan a mizeumigazgaté jogosult. Ezt a jogat irasban meghatarozott
feladatkorre vagy eseti megbizasként atruhazhatja a szakmai igazgatohelyettes illetve annak tavolléte
esetén az tizemeltetési igazgatohelyettesre, valamint a2 mizeumigazgat6 vagy az igazgatohelyettesei
altal felkért személyre.

~ HELYETTESITESRENDJE

A muzeumigazgatot a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, illetve annak tavolléte esetén az
lizemeltetési igazgatohelyettes. Ha mind a muizeumigazgato, mind igazgatohelyettesei egy hétnél
hosszabb ideig tavol tartézkodnak, a mizeumigazgato gondoskodik a helyettesitésrol.

A munkahelytél tartésan (egy honapnal hosszabb ideig) tavol lévé munkavallalé munkakérének
ellatasara a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto irasban helyettest bizhat meg; tartos helyettesités
esetén a munka atvétele és atadasa jegyzokonyvileg torténik. A munkahelyétél egy honapnal
rovidebb ideig tavol 1évé munkavallalé helyettesitését a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezet6 altal
kijelolt személy latja el.

A DONTES-ELOKESZITES RENDJE
A vezet6l dontésekhez sziikséges kezdeményezések az SZMSZ-ben rogzitett modon és uton, a
megfelelé forumokon it jutnak el a muzeumigazgatohoz. Minden szakalkalmazott és mas
munkavallalé sajat kozvetlen feletteséhez észrevétellel, javaslattal élhet. Amennyiben ezen
javaslatok tagabb jelentéséguiek, illetve az alkalmazottak nagyobb korét énntGek, a felettes a sajat
véleményével ellitva koteles azt irasban tovabbvinni. Az irasban benyujtott javaslatokra,
észrevételekre irasban kell valaszolni.
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AZ INTEZMENY MUKODESE

AZ INTEZMENY IRANYITASAT S MUKODESET SEGITO ERTEKEZLETEK ES

TESTL"TLETEK.

Az értekezletek irasos anyaganak egy példanyat az igazgatdi tikirsagon iktatni kell.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

az tlés helyét, idépontjat,
a résztvevok nevét, beosztasukat,
a napirendet,

a hozott dontéseket.

Vezetéi Ertekezlet

Osztalyvezet6i Ertekezlet

A dontés-el6készito és tanacsad6 forumok Gsszehivasa a mizeumigazgato vagy az iltala megbizott
személy utjan, irisban torténik.

VEZETOI ERTEKEZLET

A muzeumigazgaté szervezeti-irinyitasi dontés-elokészité munkajat segiti. A muzeumigazgatd
hivja Gssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalibb heti egyszer.

Tagjai a mizeumigazgato, az igazgatohelyettesek, az Igazgatdi tikirsag vezetGje. Az értekezletrdl
irasos emlékeztetd készil.

Az értekezlet feladata:

koordinalja a mizeum osztalyainak és telephelyeinek a tevékenységét,
napi aktualis kérdések megvitatasanak féruma,

felterjesztést készit a Tudomanyos Tanacs tléseire,

javaslatot készit az éves- és hosszabb tava tudoményos tervekre,

javaslatot készit a mizeum tudomanyos szakalkalmazottjai szamira a kilénb6zo6 szinti
tovabbképzésekre,

kolesonos tajékoztatas az osztalyok munkajarol,

OSZTALYVEZETOI ERTEKEZLET

A muizeumigazgat6é szervezeti-iranyitasi dontés-el6készité munkajat segiti. A muzeumigazgatd
hivja Gssze, sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb havonta egyszer.
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Tagjai a muzeumigazgatd, az igazgatGhelyettesek, az osztilyvezetGk és a témaban érintett
illetékesek. Az értekezletrl irasos emlékeztetd készul.

OSSZALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

A muzeum munkatarsainak egészére kiterjed6 tajékoztato-értékels Osszalkalmazotti értekezletet
szlikség szerint, de legalibb évente egyszer tart a mizeumigazgato.

Az iilésen a muzeumigazgatoi tijékoztatison til birmilyen, a mizeum munkajit érinté kérdés
megvitatasra kerilhet. A dolgozdk és az érdekvédelmi szervezetek képvisel6i elGzetesen irasban
vagy a helyszinen szoban tehetik fel kérdéseiket, észrevételeiket. Az irisban feltett kérdésekre 15
napon belil irasban is koteles valaszolni a mazeumigazgato.

TUDOMANYOS TANACS

A muzeumigazgaté szakmai-tudomdnyos dontés-el6készité munkajat, konzultativ jelleggel a
Tudomanyos Tanacs segiti, szitkség szerint {ilésezik, melyet a muizeumigazgaté hiv Gssze. A
Tudomanyos Tanacsban részt vesz a muzeumigazgato, a szakmai igazgatohelyettes, 2 megbizott
gazdasagi szervezet vezetdje valamint a szakmuzeologusok. A Tudomanyos Tandcs tléseirdl irasos
emlékeztetd késziil.

Feladata:

— a Vezet6i Ertekezleten megvitatott program véleményezése,

— az éves- ¢s kozéptavi tudomanyos tervek, muzeologiai fejlesztési koncepciok
véleményezése,

— a muzeumi gyGjtemény gyarapitisanak tervezése, koordinalasa,

_ MUNKAVALLALOI JOGVISZONY

A Dob6 Istvan Varmuzeumban szakszervezet nem mikodik, ezért Kollektiv Szerz6dés hianyaban
az alabbiakban rogzitjik a munkavégzésre iranyulo jogviszonnyal kapcsolatok lényeges szabalyokat:

— A munkavillal6 jogviszonyra a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint a
2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol rendelkezései
vonatkoznak.

A Virmizeumban Uzemi Tanics mikédik, amely sajat mikodésének kereteit tigyrendben
hatirozza meg.

1. A MUNKAVEGZES SZABALYAI
1.1. A munkaltaté kotelességei

A munkaltaté kotelessége:

— a munkavallalot a kinevezésre, jogviszonyra vonatkozé szabilyok szerint foglalkoztatni,
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— az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani,

— a munkat Ggy megszervezni, hogy a munkavallal6 a jogviszonybdl eredé jogait gyakorolni,
kotelezettségeit teljesiteni tudja,

— biztositani a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését,

— a munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé szabalyokban, a kinevezésben foglaltaknak
megfelel6 illetményt fizetni,

— elGsegiteni a munkavallal6 munkakorével 6sszefliggd képzésben, illetve tovabbképzésben
valo részvételét,

— a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatast, iranyitast megadni,
1.2. A munkavallal6 kotelességei:

a.) A munkavallal6 munkakéri feladatait a munkavillaléi jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egyeb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltat6 utasitasainak megfeleléen a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallal6 koételes:
— az elSirt helyen és id6ben munkara képes illapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetéleg ez alatt a munkaltatoé rendelkezésére allni,

— munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
el6irasok és utasitisok szerint végezni,

— munkatarsaival egyuttmikodni és munkajait Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mais egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi katosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

— munkajat személyesen ellatni,

— a munkavillaléi jogviszonyra vonatkoz6 szabalyban vagy a kinevezésben megillapitott, a
munkakoréhez kapcesolodo el6készitd és befejezé6 munkat — a torvényes munkaidon belil -
elvégezni; ha ez csak munkaidején tal végezhet6 el, a tilmunkara vonatkozé szabalyok

szerint ellenérték illeti meg,

— a munkéja soran tudomasara jutott informaciét megdrizni, és nem koézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna,

— a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, és az eldirt
vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintette ra arinytalanul
sérelmes,

— a muzeumi szakagazatra vonatkozo etikai elvek és etikai szakagazati ajanlasok illetve
szabalyok megtartasara,

b.) Nem koteles a munkaltaté utasitiasat teljesiteni a munkavillalo, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy a munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé szabalyba titkozik.

Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, erre a munkavallalé az utasitast ado figyelmét koteles
felhivni.

Az utasitas teljesitése azonban nem tagadhaté meg.
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c.) A munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét vagy egészséget kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

d.) Ha a munkavallal6 az utasitas jogszeri megtagadasa kovetkeztében nem végez munkat, a kiesé
idére atlagkeresetre jogosult.

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

Koteles 2 munkavallalé munkaképes allapotban a munkara jelentkezni és a2 munkat végezni, a
munkavégzéshez szilkséges munkafelszerelést viselni. Az ezzel kapcsolatos mulasztas esetén a
munkavallalot a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani és a kiesé 1d6re munkabér nem jar.

Koteles a munkavallalé a munkahelyen olyan magatartast tanasitani, amely kozvetve vagy
kozvetlenil a munkavégzésre iranyul.

A magatartis elbiralasa, mindsitése az intézmény vezet6jének kotelessége, joga.

2. A MUNKAIDO ES A PIHENOIDO
2.1. A munkaido és a pthen6ido beosztasa
2.1.1. A munkaidé

a.) Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint mikédik. Az intézménnyel munkavallaloi
jogviszonyban allé munkavallalok teljes munkaid6 mértéke napi 8 6ra, heti 40 ora.

b.) Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok beosztasat az SZMSZ szerinti kozvetlen
vezet6jik vagy a mizeumigazgato hatirozza meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan
mukodését.

Az intézmény munkavillaléinak munkaid6é beosztisa, munkaideje a kévetkez6k szerint lett
kialakitva:
— hétf6t6l péntekig 8.00-t61 16.00-1g,

A muzeumigazgaté a hivatalos munkarendtdl eltérs, killon beosztas szerinti munkarendet,
munkaidSkeretet is meghatarozhat.

2.1.2. Az altalanos munkarend szerint dolgozé munkavallalot hetenként két pthenénap illet
meg, ezek koziil az egyiknek vasarnapra kell esnie. A munkaidékeretben torténd foglalkoztatas
esetén a Munka torvénykonyvében foglaltak alapjan kell eljarni.

2.1.3. A munkavillal6 napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 6rat, a készenléti jellegh
munkakorben foglalkoztatott munkavallalo napi, illetve heti munkaideje a 24, illetve a 72 o6rat
nem haladhatja meg. A heti munkaidé az Mt. 119. § (3) bekezdésében meghatirozott
legmagasabb id6tartamaba az tigyelet teljes tartalmat, valamint az tgyeleten kivil elrendelt
rendkivili munkavégzés idotartalmat is be kell szamitani.

2.1.4. Ha a napi munkaido a hat 6rat meghaladja, az intézmény 20 perc egybefiigeé munkakézi
szunetet biztosit a munkavallalok részére.

A munkakozi szlinet minden egybefiiggé harom tilora utan is megilleti a munkavallalot.
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2.2. Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzésnek minésil

a munkaid6-beosztastol eltérd,
— a munkaidkereten felils, illetve
— az ugyelet alatti munkavégzés, tovabba

— a készenlét alatt elrendelt munkavégzés estén a munkahelyre érkezést6l a
munkavégzés befejezéséig — ha a munkavallalonak tobb helyen kell munkat
végeznie, az elsé munkavégzesi helyre érkezéstol az utolsd6 munkavégzési helyen
torténé munkavégzés befejezéséig — terjed6 id6tartam.

A rendkiviili munkavégzést az intézmeény vezetoje rendelheti el irdsban, legalabb 24 6raval a munka
megkezdése el6tt.

Biztonsagi szempontbol, az intézmény folyamatos lizemeltetésének érdekében az intézmény
igazgatoja rendkiviili munkavégzést rendelhet el szoban, illetve telefon utjan.

Az elrendelheté rendkiviili munkavégzés felsé hatara naptan évenként a 2012, évi LXXXVI. tv.
109., 135. § alapjan keril megallapitasra.

Nem minosiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallalé az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatéval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

3. A MUNKA DiJAZASA
3.1. A munkavallal6i illetmény megallapitasa és folyositasa

3.1.1. A munkavallal6 a Munka T6rvénykonyve alapjan meghatarozott munkateljesitmény
eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a megallapitott személyi juttatasok
el6iranyzatan beliil egyszeri, rendszeres vagy meghatarozott idére sz616, havi rendszerességgel
fizetett kereset-kiegészitésben részesiilhet.

A HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabilyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezetési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6é koteles a munkakorébe tartozé munkit képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, melyr6l Titoktartasi
Nyilatkozatot ir ala. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas szemelyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
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szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
— az intézmény személyi adatai,
— adolgozékra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok,
- a gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok,

— a muzeumi gyljtemények, raktirak és kiallitasok biztonsagi rendszere (ezzel részletesen a
Dobé Istvan Virmizeum Rendészeti Szabalyzata foglalkozik),

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizid, a radi6 és az irott sajt6 képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minbsul.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elbirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
muzeumigazgat6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaris, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6z0k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéert és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire. Nem adhat6
nyilatkozat olyan tuggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elott
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismetje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozles elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a mizeumigazgat6
engedélyével adhato.

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szotos kapcsolatot tartanak, ebben kézremikod6 szerepet tolt be az Igazgatoi titkarsag.
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Az egylittmlkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az eredményesebb mikédés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, egylittmakodési megallapodast kothet.

A fenntartéval, a szakminisztériummal, mas helyi és orszagos hivatalokkal, az orszagos és kulfoldi
muzeumok vezetoivel a Muzeum képviseletében az igazgato és helyettesei tartjak a kapcsolatot. A
Muazeum megbizott munkatarsai hataskoriikbe utalt kérdésekben dontés elékészité jelleggel
munkakapcsolatokat tartanak fenn az érintett szervezetekkel.

A Muazeum képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény érdekeit
mindenkor szem el6tt tartany, az allami, szolgalat és intézményi titkot megérizni, targyalasairdl
tajékoztatast adni megbizdjanak.

KOZERDEKU ADATOK KOZLESE

A 2011. evi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informicié szabadsigrdl szélo
torvény rendelkezéseinek megfeleléen a kozérdeki adatok kozzétételének a muizeumi honlapon
elektronikus formaban eleget tesziink.

AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az tigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenSrzéséért az intézmény vezetdje felelSs.
Az tgyiratkezelés alapjat a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet képezi.

A KIA_DM.% NYOZ;\_S RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a miuzeumigazgaté szabalyozza.

A muzeumigazgato jogosult kiadmanyozni.

A muzeumigazgaté tavollétében a Dobé Istvan Varmizeumban a szakmai igazgatohelyettes és az
lizemeltetési igazgatohelyettes jogosult kiadmanyozni.

BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerQ alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerGen
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzait a Titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatira a kovetkezok jogosultak:

— muzeumigazgato,

— igazgatOhelyettesek,

— gazdasagi vezeto,

Az atvevlk személyesen felelosen a cégbélyegzOk megorzéséért. A cégbélyegzSk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasar6l, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasardl a titkarsagvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.
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111, A DOBO ISTVAN VARMUZEUM INTEZMENYI-
SZERVEZETI FELEPITESE

A Dobé Istvan Varmuzeum megyei hatokori varost muzeum.

A MUZEUM ES KIALLITOHELYEI

- DOBO ISTVAN VARMUZEUM
Gyujtéteriilete: régészet, néprajz, képzomivészet, iparmiavészet, numizmatika, torténettudomany,
irodalomtorténet gyGjtokorben Heves megye egeszeére kiterjed.

Mikodési engedély szama: MM/31655/2013.
Székhelye: Eger, Var koz 1. (5488 hrsz.)
Alapitas datuma:1872
A Dobé Istvan Varmuzeum — mint megyei hatokéri varosi muzeum
— el6segiti a2 megyében muik6dé mas muzealis intézmények szakmai egyuttmiukodeseét,

munkéjuk Osszehangolasit, valamint a megye teriletén 1évé nemzeti kulturalis 6rokség
védelmét,

— ellatja a gyGjtokorében megfogalmazott szakagak muzeologiai feladatait,

— ellatja a régészeti lelShelyek nyilvantartasat és mentését, rendszeresen ellenorzi a régészeti
jelentéségh foldteriileteket,

—  segitl az agazati szakmai feliigyelet munkajat.

— allami feladatainak ellatisa keretén belil szakmai-modszertani kézpontként mikédik a
megye tertletén

GARDONYI GEZA EMLEKHAZ

Kozérdekd Muzealis Kiallitohely
Mikodési engedély szama: MK /38244 /2012
Eger, Gardonyi Géza u. 28. (5491 hrsz.)
Alapitasi éve: 1923
 VARMUHELY

Gyermekfoglalkoztaté, a Dobé Istvan Varmuzeum kézmives jellegd muizeumpedagogiai
foglalkozasainak helyszine, mikodo torténelmi konyhaval.
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Eger, Dobo Istvan utca 12.(5481 hrsz.)

ZIFFER SANDOR GALERIA

Kozérdeka Muzealis Kiallitohely

Dobé Istvan Varmuzeum idGszaki kiallitasainak helyszine, killonGs tekintettel a képzomivészet:
id6szaki kiallitasokra.

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

Ko6zérdekid Muzealis Kiallitohely — Szabadtéri kiallitas
Eger, Tin6di Sebestyén tér 3. (5031 hrsz.)

~ MUZEUMPEDAGOGIAI FOGLALKOZTATO HELYISEGEK
A Dobé Istvan Virmlzeum a Gdrdonyi-kert Gardonyi Géza életmivéhez kapcsolodoan
muzeoldgiai, mizeumi kozmiivel6dési és mizeumpedagdgia, illetve az Arkt Epitész- és Mvészet
Egyesiilettel egyiittmikodve miszaki és mivészeti rendezvényeket, tovabbképzéseket,
el6adasokat, kiallitasokat valamint kulturalis programokat szervez.

Eger, Gardonyi kert 5. ingatlan udvara és foldszinti 200 m’ —es ingatlanrésze (5492 hrsz.)

Muzeumi raktarak:

—  Eger, Sas u. 21. (Tinbdi u. 28)) (10013 hesz.)
— Eger, Baktai u. 38. (2879/4 hrsz.)

Egyéb szolgilati helyek:
—  Varvédé-sav: Eger, Dobé u. 20. mégétt teriilet (5477/1 hrsz.)
—  Varvéds tertilet (Parkol6 és rendezvény tér): Eger, Servita u. 2. (5440 hrsz.)
—  Vir — Kiilsé sétany (5440 hrsz.)
— Zarkandy bastya Eger, 5489 hrsz.
— Kotar (raktir) Eger, 5807/2/A hrsz.
— Telephely Eger, Kovics Janos u. 2. (4635 hrsz.)

IV. EGYEB RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban nem rOgzitett kérdésekben a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelGen kell eljarni.
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Az SZMSZ kiegészitésére, esetleges modositasara a szervezeti és szakmai egységek vezetdje, illetve
a szolgalati ut betartasaval a mizeum barmely munkavallaloja (egyéb alkalmazottja) siirgos esetben
azonnal, egyébként pedig minden év december 1-ig irasban tehet javaslatot.

Az SZMSZ-nek az egész muzeumban torténd érvényesitéséért a muzeumigazgato felel, az ebben
foglaltak végrehajtisaért sajat mikodési teraletiiket illetéen a mizeum magasabb vezetdi és egyéb
vezetdi a felel6sek. Az SZMSZ megtartasa és folyamatos érvényesitése minden munkavallaléjanak

és egyéb alkalmazottnak munkakori kotelessége. ﬂ 0 /

Ringert Csaba
igazgato

Eger, 2022. februar 21.

A Dobé Istvan Varmuizeum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata Eger Megyei Joga Varos
Kozgytlése Varosi, Szocialis, Urbanisztikai és Kulturilis Bizottsaga a 27/2022. (IL.21.) dontésével
sajat hataskorben jovahagyta.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatilyat veszti az 98/2021. (X. 25.) VSZUKB
hatarozattal elfogadott, és 2021. oktober 25. napjan életbe lépett Szervezeti és Mukodési Szabalyzat.
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