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A Katasztrofavédelmi Oktatasi Kdzpont (tovabbiakban: KOK) 3/2016. szamG KOK igazgatoi
intézkedéssel kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (tovabbiakban: SZMSZ) foglaltaknak
megfelelden kiadom az alabbi

INTEZKEDEST

1. Az intézkedés hatilya kiterjed a KOK teljes személyi allomanyéra, és minden szervezeti
egységere.

2. Az intézkedés mellékleteként kiadom a Katasztrofavédelem Kozponti Mizeuma (tovabbiakban:
Muzeum) tigyrendjét.

3. Az igazgatd (mizeumvezetd) az SZMSZ, és a jelen intézkedéssel kiadott tgyrend
rendelkezéseivel Gsszhangban készitse el, és az ligyrend kiadasat kévetd 15 napon belill terjessze
fel igazgat6i aldirdsra a Mtzeum teljes személyi allomanyanak munkakdri leirdsat.

4. A jelen intézkedésben foglaltakat a Muzeum személyi 4llomanya koteles megismerni, ¢s a rd
vonatkozd mértékben betartani, és végrehajtani.

5. Jelen intézkedés a kiaddsa napjat kdvetd napon 1ép hatélyba, a benne foglaltakat a KOK személyi
dlloménya a szikséges mértékben ismerje meg. Kiadasaval egyidejlileg a 8/2015. szami KOK
igazgatdi intézkedéssel kiadott kordbbi Muzeum ligyrend hatalyat vesziti.
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I. fejezet

Az Ugyrend hatilya

Az Ugyrend a Muzeum mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza, hatalya kiterjed a Muzeum teljes személyi allomanyara.

A Muzeum a KOK SZMSZ-ében foglaltak alapjan a hatalyos jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok €s belsé normék alapjan végzi jelen ligyrendben rogzitett
feladatait.

IL. fejezet

Ertelmezé rendelkezések

A vezetés: a vezetett szervezet miikodését kozvetleniil befolyasold, a szervezet
célkitlizései megvaldsitasat szolgalo tevékenység, melynek gyakorlasdhoz hataskorok és
jogkordk kapcsolddnak:

a) személyzeti hataskorck, melyek a hivatdsos szolgalati viszonyban allokkal,
koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos személyzeti dontések jogat,
vagy az erre irAnyuld javaslattételi jogot jelentik,

b) a mikodési feltételek biztositdsdra vonatkozd jogkdrdk, melyek a szervezet
mitkodéséhez szikséges anyagi-technikai feltételekrdl, infrastruktirardl torténd
dontések jogat, vagy az ezekre irAnyul6 javaslattételt jelentik,

¢) a szakmai feladatok végzésére vonatkozo jogkorok, melyek a szakmai feladatok
meghatarozasanak jogat, vagy erre iranyuld javaslattételt jelentik,

d) akiadmanyozasi jog egy adott ligyben valo érdemi dontésre szo6l6 felhatalmazas.

E jogkoroket tgy kell szabalyozni, hogy a jogszerliségi és a szakszeriliségi
kovetelmények érvényesiilése mellett biztositott legyen a gyors ligyintézés, ugyanakkor
a beosztott dolgozok dnalldsaga érvényesiiljon.

A szervezet vezetése magaba foglalja a miikddésének, feladatrendszerének tervezését, a
dontések meghozatalat, a dontés megvaldsitasa érdekében a szervezet tevékenységének
iranyitasat, az ellenérzést, valamint a szervezet tevékenységét meghatarozo ¢&s
befolyasold informéaciok gyljtését és elemzeset.

A jogkorok gyakorlisanak személyhez kotottsége: A vezetdi jogkorok kozvetleniil,
kozvetett modon, vagy a jogkorok atruhazasa utjan gyakorolhatdk.

a) Kozvetlen a jogkor gyakorldsa, ha a jogosult vezetd — vagy helyettese vezetdi
mindségben — személyesen jar el az ligyben,

b) Kozvetett a jogkdr gyakorlasa, ha a jogosult vezetd iigyrendben, irasbeli vagy
szobeli megbizassal jogositja fel a beosztottat a jogkor gyakorlasara. Az igy
feljogositott személy a jogosult vezet6 nevében és megbizasabol jér el.



c) Jogkor gyakorlasanak atruhdzdsa esetén a jogositott sajat nevében — atruhazott
jogkorben — jar el. A jogkor gyakorlasanak atruhazasardl az ligyrendben, vagy mads
modon — irasban vagy szdban — kifejezetten rendelkezni kell.

d) Tilos kozvetett modon gyakorolni, vagy atruhazni azokat a jogkordket, amelyeket
az ezekrdl rendelkezd normak kifejezetten meghatirozott vezetdé hataskorébe
utalnak. Kivételt képez ez alol a vezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa. A
tartos tavollét vagy akadalyoztatas tényét a vezetd eloljardja, vagy annak helyettese
allapitja meg.

e) A vezet6 ¢és kinevezett helyettese egyidejii tavolléte, vagy akadélyoztatasa esetén az
ezzel megbizott mas vezetd, ennek hianyaban mas beosztott korlatozott jogkérokkel
latja el a vezeto feladatkorét.

III. fejezet

A Mizeum alirendeltsége, szervezeti tagozdodasa és alapveto feladata

A Miuzeum a KOK szervezetén beliil a KOK igazgatojanak iranyitasa ala tartozo, és a
KOK Aaltalanos igazgato-helyettesének alarendelt, osztaly szintii szervezeti egység.

Muzeum szervezeti felépitése: 1étszama 5 6.

Beosztas Beosztishoz Beosztas Beosztas
megnevezése rendszeresitett | besorolasa/fizetési | képesitési
rendfokozat osztaly kivetelménye
[gazgatd kozalkalmazott | FGHIJ Egyetem vagy
(muzeumigazgato) féiskola,
FelsGszintli
szakképesités
Kiemelt féel6ado kézalkalmazott | EFGHI Egyetem vagy
(muzeoldgus) féiskola,
Felsdszintli
szakképesités
Foel6ado kozalkalmazott | EFGHI Egyetem vagy
(muzeumpedagdgus, foiskola,
kézmivel6dés- Felsdszint
szervezo) szakképesités
Féeldado kozalkalmazott | EFGHI Egyetem vagy
(muzeologus) téiskola,
FelsOszintti
szakképesités
Eléadé (Asztalos) kézalkalmazott | BCD Kozeptoku
végzettség
Szakképzettség

A Muzeum a katasztrofavedelem, a tlizoltdsdg és a polgari védelem multjnak targyi és
irott emlékeit gyijt6, tudomanyosan feldolgozo, megérzé és bemutatd intézmény.
Gyljtoteriilete torténet s ipartdrténet, mely az egész orszagra kiterjed.



10.

11.

12.

13

14.

15

16.

Tevékenység helye: 1105 Budapest, Martinovics tér 12.
Névhasznalata: Katasztrofavédelem Kozponti Muzeuma
angol valtozatban, és a kétnyelvi dokumentumokon:

Central Museum of Disaster Management

A muzeum logdja:

KATASZTROFAVEDELEM
KOZPONTI MUZEUMA

A Muzeum egyéb adatai:

a) Jellege: Orszagos szakmuzeum,

b) Miikodési engedélyének szama: M/b/04,
c) Alapitas éve: 1955,

d) Gyljto tertilete: orszagos,

e) Gylijtokore: torténet, ipartorténet.

Szakmai feliigyeleti szerve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

IV. fejezet

A Muzeum vezetése

A KOK igazgatd felel6ssége a Muzeum mikddési feltételeinek biztositasa. A KOK
igazgaté felhatalmazza a Muzeum igazgatdt, hogy a Muzeum miikodési feltételeinek
biztositasahoz sziikséges intézkedéseket megtegye.

A Muzeum személyi allomanya folott a munkaltatéi jogokat a KOK igazgatd
gyakorolja.
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18.

19.

20.

21,

22,

23.

A Muzeum teljes személyi allomanya felett az mizeumigazgatd gyakorolja azokat a
személyzeti jogokat, amelyeket a KOK igazgatod hataskdrében nem tartott fenn. Ennek
megfeleléen a mizeumigazgato:

a)

b)

c)
d)

Meghatarozza a Mulzeum beosztott dolgozoinak feladatkorét, részletes feladataikat,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrol folyamatosan tajékoztatja
6ket, tovabba dsszehangolja a Mizeum munkéjat.

Feliilvizsgalja, ellenérzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, felterjeszti a
felsobb szintd dontést igényld ligyeket.

Javaslatot tesz a Muzeum dolgozoinak elismerésére, felelosségre vonasara.

Kezdeményezi a szervezetéhez tartozd szemeélyzeti és fegyelmi intézkedések
megtételét.

A Muzeum vezetOségét az muzeumigazgato ¢s a kiemelt foeléadd (muzeoldgus) alkotja.

A muzeumigazgato tartds tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kiemelt foeléado
(muzeoldgus) teljes kortien helyettesiti.

V. fejezet

A Muzeum feladatai

A Muzeum feladatait a hatdlyos muzeumi térvény hatdrozza meg, a mikodési
engedélyben meghatarozott szakteriiletre vonatkozéan.

Feladatkorében eljarva:

a)
b)
c)
d)

Gyljti a tliz- polgari és a katasztrofavédelem torténeti emlékeit,
Ezeket nyilvantartja, meg6rzi €s restauralja;
Tudomanyosan feldolgozza, publikalja;

Kiallitasokon és egyéb mddon (pl. publikacidk, kiadvanyok, film stb.) bemutatja.

A muzeum komplex tevékenységi korében kezeli tizoltd polgari- és katasztrofa védelmi
gylijteményt bevonva azt a muzeumi tevékenységi korbe (gyijtés, feldolgozas,

bemutatas).

Fontosabb feladatok:

a) Gyljti a tlzvédelem, a polgari védelem, a katasztrofavédelem, valamint az
iparbiztonsag torténeti emlékeit; (targyi, dokumentacios, irott).

b)  Végzi ezek nyilvantartdsat, meglrzését s restaurdlasat;

¢) Gondoskodik a gylijtemény tudomanyos feldolgozasarol, a kutatasi eredmények
publikalasarol,

d)  Szakmai kiallitasok tervezése €s szervezése.

e) Kiallitasok ¢€s egyeb szakrendezvények alkalmaval bemutatja a hivatasos

katasztréfavédelmi szervek szakmai tevékenységét megorokitd targyi emlékeket;



f)  Szakfeliigyeleti, tandcsadasi feladatok ellatdsa a szakmai gylijtemények, allando
kiallitasok fenntartéi, gondozoi felé (Vors, Bonyhad, Nagykanizsa, Eger,
Mosonmagyardvar, Nagycenk, Kaposvar).

g)  Végzi a szaktertileti szakértdi tevékenységet;

h) A kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasaban szakértd intézményként
kozremukodik.

i)  Ellatja a szakmai feliigyeletet a csapat-emlékhelyek felett.

i)  Felméri az orszag tlizvédelmi, katasztréfavédelmi emlékeit, ezekrdl regisztraciot
készit, és ezek alapjan gylijtési, gylijtemény gyarapitasi tervet készit.

k)  JelentGsebb kar- és tlizesetek dokumentélasat (targyi, képi, irdsos anyagat) végzi,
azokat feldolgozza, bemutatja.

1) A magyar tlizoltdsdg nemzetkézi kapcsolatainak kutatdsa, irdsos ¢és targyi
emlékek, fotok, filmek feldolgozasa, megérzése, bemutatasa.

m) A tlizvédelem torténetére vonatkozd adatbazis létrehozésa, a meglévé adatbazis
tovabbfejlesztése. Ezek felhasznalasa a kozmiiveldési feladatokban.

n) A muizeum adatbizisaira épitve a vonatkozé muzeumi rendeletek szerint biztositja
a kutatoszolgalat mtikddtetését.

0) Részvétel a tlizoltok kiképzésében és oktatasaban.

p) Tlzvédelmi kommunikdcids tevékenységben torténd részvétel, e tevékenység
tamogatasa kiallitasokkal, eladasokkal, kiadvanyokkal.

q) Hasonld tevékenységi korii magyar és kiilfoldi szervezetekkel, gylijteményekkel,
muzeumokkal valé egylittmiikdés, kapcsolatfelvetel és kapcsolattartas.

V.1. Miikodési szabalyai

24,

23.

26.

21.

28.

29,

Szakmai tevékenységét a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvdnos kényvtdri ellatdasrél és a kozmiivelGdésrdl szolo 1997. évi CXL. torveény és a
hozza tartozo6 rendeletek szabalyozzék.

A Miizeum gylijteményeinek hagyoményos €s elektronikus nyilvantartasat a muzedlis
intézmények nyilvdntaridsi szabdlyzatdrdl sz616 20/2002. (X.4.) szamiu NKOM rendelet
szabalyozza.

A Miuzeumban folytathat6 kutatéd tevékenységet a muzedlis intézményekben folytathaté
kutatdsrol szo16 47/2001. (IIL.27.) szam( Kormany rendelet szabalyozza.

A Muzeum szakmai ellenérzését a Nemzeti Er6forrds Minisztériuma szakfeliigyelet
Utjan végzi a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl szolo 3/2009. (I11.18.) szamui
OKM rendelet alapjan.

A Muzeum miikodési engedélyezését, feltételrendszerét a muzedlis intézmények
mitkodési engedélyérdl szo16 2/2010. (1.14) szamt OKM rendelet szabalyozza.

A Muzeum nyitvatartasi rendjét a KOK igazgatdjanak tajékoztatasa mellett a
muzeumigazgatd hatdrozza meg.
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VI. fejezet

A Mizeum személyi dllomanyadnak aldrendeltségi feladatai

Muzeumigazgato

a)

b)

p)

Q)

meghatdrozza a muzeum beosztott dolgozodinak feladatkorét, részletes
feladataikat, rendszeresen beszdmoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan
tajékoztatja Oket, tovabba 6sszehangolja a muzeum munkajat;

kiadja, kiszignadlja az elintézendé Ttligycket és a végrehajtandd feladatokat,
meghatdrozza a végrehajtds sordn érvényesitendé szempontokat, megteremti a
feladatok teljesitéséhez sziikséges feltételeket;

feliilvizsgélja, ellenrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, kiadmanyozza a
hataskdrébe tartozd ligyek iratait, felterjeszti a felsébb szintli dontést igényld
tgyeket;

elkésziti a mizeum ligyrendjét és az altalanos igazgatohelyettes utjan felterjeszti
jovéhagyasra a KOK igazgatonak;

folyamatosan ellendrzi és értékeli a muizeum feladat- és hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasat;

ellatja a feladatkorébe tartozo kérdésekben, és kiilon eseti felhatalmazas alapjan a
KOK képviseletét;

a tlizolto gyljtemények kezelése mellett gondoskodik a katasztrofa- és polgari
védelmi gyljtemény kialakitasarol, és gondozasardl;

javaslatot tesz a muzeum dolgozdinak elismerésére, felelosségre vonasara;

kezdeményezi a szervezeté¢hez tartozd szemeélyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételet;

gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi el6irasok megtartasarol;
egyuttmikodik a KOK mas szervezeti egységeinek vezetdivel,
kidolgozza a mizeum rovid €s hosszl tavu fejlesztési terveit;
elkésziti a mizeum munkaprogramjat;

a muzeum munkdjat meghatarozé rendelkezéseket, valamint a szakminisztérium
(Nemzeti Erdforrdsok Minisztériuma) éltal kiadott jogszabalyokat figyelembe
véve iranyitja, megszervezi, ellendrzi a mizeum munkatarsainak munkajat;

kapcsolatot tart a kulturdlis 4gazat szakmai vezetésével, a tarsmizeumok
vezet6ivel és a katasztrofavédelmi szervekkel;

részt vesz a muzeumvezetdi értekezleteken és ellatja a muzeum bel- és kiilfoldi
szakmai képviseletét;

gondoskodik a muzeum vagyontirgyainak nyilvantartasardl, meglrzésérdl és
rendszeres szambavételérdl;

feleldsséget visel a muzeum feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, allagmegovasaért.
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32

33

Kiemelt foeloado (muzeologus)

a)

b)

©)
d)
€)
f)

2)
h)

A gyljtemény kezelése, feldolgozasa, gyarapitdsa, tudomanyos és kozmiivelédési
feladatok ellatdsa a munkakori leiras szerint.

Gondoskodik a KATALIN szamitogépes nyilvantarté program, a gyarapodasi napld
¢s a leltarkonyvek szakszer( vezetésérol.

Szervezi, feliigyeli a restauralast.

Tudomanyos kutatémunkat végez €s publikal.

Megbizas alapjan képviseli a Muzeumot.

Kiallitasi terveket készit, és kiallitdsok épitését iranyitja, végzi, részt vesz azok
felujitasaban.

Tavollétében helyettesiti a mizeumigazgatot

Ellendrzi a Muzeum vagyontargyainak leltar szerinti meglétét, vezeti a Muzeum
vagyondnak nyilvantartdsat. Hidnyossag esetén jelentést tesz a Muzeum
vezetdjének.

Féeloadé (mizeumpedagogus, kozmiivel6dés-szervezd)

a)

b)

c)

d)

€)

A Muzeum szamara rendezvényeket, kozmiivel6dési programokat szervez és részt
vesz azok megvaldsitasaban.

Részt wvesz a Muzeum kiallitasainak  készitésében, ¢&és megnyitdin
kozonségkapcesolati feladatokat lat el.

Tartja a kapcsolatot a médiaval. Részt vesz konferencidkon és egyéb szakmai
Osszejoveteleken.

Kapcsolatot tart az orszagos, valamint a kulfdldi kulturalis és kdézmiivelddési
szakintézményekkel €s iskolakkal. Képviseli az intézményt a helyi és muzeologiai-
kozmivel6dési szakmai testiiletekben, a muzeumi sajté szamara informécidkat
szolgaltat az intézményi eseményekr6l. Mellérendelt kapcsolatban egyiitt dolgozik a
muzeumi informatikussal a digitalis kapcsolattartas szakmai feladataiban.

Szakmai internetes oldalakon vald folyamatos részvétel ellendrzése és az adatok
szlikség szerinti potlasa, a mizeumi honlap anyaganak 6sszeallitasa.

Féeload6 (muzeologus)

a)

b)
)

d)

2

Elvégzi a Muzeum nyilvantartdsanak szamitogépes feldolgozasat és kezeli a
nyilvéntartasi rendszereket (muzeumi €és konyvtari).

Kezeli a Muzeum audiovizualis, informatikai eszkézeit.

Kozremiikodik a  Muzeum  adminisztracios  feladatainak  elvégzésében,
irattdrozasaban.

Részt vesz a kiallitasi tervek, forgatokdényvek latvanytervek, valamint a kiallitdsok
grafikai anyaganak elkészitésében.

Kozremiikddik a Mizeumi kiadvanyok nyomdai elokészitésében.
Miikddteti €s karbantartja a Mizeum szamitastechnikai halézatat.

Kezeli a fotéarchivumot, folyamatosan digitalizalja annak képanyagat.
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10

h) Kozremiikodik kiallitasok elkészitésében, €pitésében.

1) Teljes leltar felelGsséggel tartozik a rabizott szamitastechnikai és egyéb
eszkozokert.

Eléadé (asztalos, gondnok, szakmunkas)

a) Gondoskodik a nem muzedlis jellegli anyagok butorzat, szerszamok szakszer(
nyilvantartasarél, karbantartasarol, megdorzésérol.

b) Részt vesz a Mlzeumi installacio, és a miitargyak karbantartasiaban.
¢) Kozremikodik a kiallitasok készitésében, karbantartasaban, szallitisaban.
d) Ellenérzi az épiilet (kiallitasi tér, irodak, raktarak) és a kiallitas allapotat, a

rendellenességet jelenti a mizeumigazgatonak.

VII. fejezet

A Mizeum miikédési rendje

VII.1. A miikddés altalanos szabalyai

85.

36.

27,

38.

39,

40.

41.

42.

A Muzeum dolgozodja koteles a tudomdséara jutott, a szervezet tevékenységét érint6
informéaciot vezetdjéhez haladéktalanul eljuttatni. Az tigyintézés soran meg kell tartania
az Iratkezelési Szabalyzat eldirasait.

Az Ugyiratok TUgyintézOre wvald iratkezelési szabalyzat szerinti szignalasira a
muzeumigazgato jogosult.

A szignalds az elfadoi ivek kitoltésével és alairasaval torténik.
A korbélyegzok hasznalatara jogosultak:

a) muzeumigazgato,

b) kiemelt féeléadd (muzeoldgus),

A Muzeum személyi dlloméanyanak helyettesitési rendjét a munkakoéri leirdsok rogzitik,
vagy az muzeumigazgato egyedileg hatarozza meg.

A muzeumigazgaté az alarendeltségébe tartozé személyektdl barmely ligyet magahoz
vonhat, az ligyek intézésére, feladatok végzésére érdemi és eljardsi utasitast adhat.
Megsemmisitheti, vagy megvaltoztathatja az aldrendeltségébe tartozo tigyintézdk altal
hozott dontéseket.

A muzeumigazgatd beosztasa alapjan - rendkiviil indokolt esetben - a dolgozdk
kotelesek olyan lgyek intézésére, és feladatok végzésére is, amelyek a munkakori
leirasukban rogzitett feladatok korén kivill esnek, feltéve, ha a szakmai
felkésziiltségiiket nem haladja meg.

A muzeumigazgatd a kiadmanyozési jogot a KOK SZMSZ-ében foglaltak szerint
gyakorolja.
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Az tigyintéz6k az ligyek intézése soran ¢és levelezésiikben kotelesek a szolgalati utat
megtartani.

VIL.2. Ertekezlet

44,

45.

46.

47.

A muzeumi értekezletet a mizeumigazgatd irdnyité munkaja kdrében szervezi.

A muzeumi értekezlet célja:

a) a KOK szintli vezet6i értekezleteken elhangzott informdciok ataddsa, az ebbdl
ered6 feladatok meghatarozasa;

b) a Muzeum bels6 rendjének és feladatvégzésének értékelése, az ebbdl eredd feladat
meghatarozas;

¢) amunkatervbdl ad6dé feladatok meghatarozasa, illetve értékelése;

d) a Muzeumra harul¢ feladatok el6készitési id6szakban torténd véleményezese,

e) a munkatervi feladatok, vagy a muzeumvezet$ altal meghatérozott egyéb témak
megtargyalasa.

Muzeumi értekezleteket sziikség szerint, de legalabb kéthavonta kell tartani.

Az értekezlet résztvevdinek és meghivottainak korét a mizeumvezetd hatarozza meg.

VIL3. Az ellenérzés rendje

48.

49.

50.

51.

52,

33.

A muzeumvezetd az alarendelt allomany munkéjat rendszeresen koteles ellendrizni.

Az cllenérzések tapasztalatait jegyz6kdnyvben, vagy feljegyzésben kell rogziteni, utalva
az értékelés tapasztalataira is.

A Muzeum éves tevékenysége értékelésének rendjét valamint egyéb jelentési
kotelezettségeket BM OKF féigazgatdi és KOK igazgatdi szabalyozok hatdrozzdk meg.

VIII. fejezet

Zaro rendelkezések

Az Ugyrendben meghatarozott feladatokat a Mizeum teljes allomanya korében évente
fel kell dolgozni. Uj munkatérs érkezése vagy a munkakorok valtozasa (atcsoportositas,

~ bvités) esetén a feldolgozast soron kiviil kell végrehajtani.

Az Ugyrend alapjan a Muzeum édlloményénak személyre szo6l6 munkakori lefrasait 1
példdnyban kell elkésziteni, amelyet jovahagyast kovetéen az érintett személyi
anyagaban kell elhelyezni, 1 masolati példanyt az allomdany tagjanak kell atadni.

Az Ugyrendben és a munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos
normak az irdnyadok.



