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I. Altalanos rendelkezések
1.1. Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Pasztoi
Muzeum adatait, feladatai ellatdsanak belsé rendjét, és modjat, az intézmény miikodési
szabalyait, folyamatait figyelembe véve az Allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet 13. § (1) bekezdésében meghatérozottakra.
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskdri, szervezeti és miikodési elSirasokat az SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetGjére, kdzalkalmazottaira és
az intézmeénnyel munkaviszonyt létesitGkre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

L.2. Az intézmény alapitasa

A Pésztéi Miizeum Alapité Okiratat Paszté Véarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
309/2012. (XII. 27.) sz. hatarozataval fogadta el. Az alapitas datuma: 2013. 01. 01. A
modositott, hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot Paszto Varosi
Onkorményzat Képvisel§-testiilete 127/2015 (IV. 30.) sz. hatdrozatiban fogadta el. Az alapitd
okirat kelte: 2015. 04. 15. A hatarozat rendelkezéseit 2015. 4prilis 30 -tol kell alkalmazni.

Az intézmény jogelGdje: Nograd Megyei Miizeumi Szervezet
A jogeldd alapitasa: 1984 Paszt6i Muzeum, mint a Négrad Megyei Mzeumi Szervezet
tagintézmémye.

Az intézményalapitas a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrdl sz616 1997.évi CXL. térvény médositasardl szold 2012. évi CLIL. torvény
30. § a alapjan tortént.

L.3. Az intézmény alapadatai

Szerv neve: Paszt6i Muzeum

Szerv neve angolul: Municipal Museum of Paszté
Székhelye, cime: 3060 Paszt6, Muzeum tér 5.
Szakmai besorolasa: Tematikus muzeum

Mikdodési engedélyének szama: TemM/51495/2012
A Paszt6i Muzeum telephelye

A Paszt6i Muzeum
kezelésében allo kiallitohely neve: Oskolamester Haz

Kiallitéhely neve angolul: Schoolmaster’s house
Cime: 3060 Paszt6, Mtzeum tér 6.
Szakmai besorolasa: Kozérdekli muzealis kiallitohely

Miikodési engedélyének szama: MK/22317/2012

Az Oskolamester Hizban kiallitott targyi anyag és miitargymasolatok kezel6je:



Kubinyi Ferenc Mizeum, Szécsény
A Paszt6i Muzeum feladatainak ellatasat szolgald ingatlanok

1. Székhely: Paszt6, Muzeum tér 5. kolostorépiilet (Hrsz. 60)
Tulajdonosa: Ciszterci Rend Zirc - Pilis — Paszt6 — Szentgotthardi Egyesiilt Apatsaga

2. Telephely: Paszto, Oskolamester Haz, Muzeum tér 6. (Hrsz. 59)
Tulajdonosa: Magyar Allam

3. Telephely: Paszto, Muzeum tér 4. Csohany Kalmén Galéria (Hrsz. 62)
Tulajdonosa: Paszté Varosi Onkormanyzat. A Csohany Galéria a Paszt6i Mizeum allandé
kiallitasa.

4. Telephely: Paszt6, Muzeum tér 4. Fogaddépiilet (Hrsz. 62)
Tulajdonosa: Pasztd Varosi Onkormanyzat.

5. Telephely: A fogaddépiiletben elhelyezett Gaal Istvan emlékszoba a Pasztdi Miizeum
alland¢ kiallitasa.

Azonositd szamok

Torzskonyvi azonosit6é szam: 810209

Adodszam: 15810207 -2 -12

KSH Statisztikai Szamjel: 15810207-9102-322-12
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. 03. 08.

Gazdalkodasi besorolas: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény.

A Pészt6i Muzeum jogi személy.

Pénziigyi- gazdasagi feladatait a Paszt6i Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi.
A Paszt6i Muzeum vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Kozfeladata: 910200 Muzeumi tevékenység
Alaptevékenysége: 910200 Muzeumi tevékenység

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartési szakagazat: 910200 Muzeumi tevékenység

TEAOR’08 besorolas szerinti tevékenysége: 9102 Muzeumi tevékenység

Az intézmény szakfeladatai a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol sz616 68/2013. (XI1.19) NGM rendeletnek
megfelelden.

083020 Konyvkiadas
082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme



082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

és megovasa.

Iranyit6 szerve: )
Pészté Vérosi Onkormanyzat
székhelye: 3060 Pasztd, Kolcsey utca 35.

Alapitéi jog gyakorldja:
Paszté Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
székhelye: 3060 Pasztd, Kolcsey utca 35.

Fenntart6 megnevezése:
Paszt6 Vérosi Onkormanyzat
3060 Pasztd, Kolcsey utca 35.

Az intézmény bélyegz6i és alairasi rendje

1. Korbélyegzd: Péasztoi Muzeum* Addszam: 15810207-2-12 felirattal, k6zépen
Magyarorszag cimerével

2. Hosszu bélyegz6: Pasztéi Mizeum, 3060 Paszto, Mizeum tér 5.
Adoészam: 15810207-2-12 felirattal

Az igazgaté az alairasi cimpéldanynak megfeleléen a miizeum nevében 6nélldan jogosult
alairni, gyakorolja a kotelezettségvallald, az utalvanyozo és a teljesitést igazold jogkort.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjérdl a Gazdalkodasi szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény bankszamlaja felett az intézményvezetS, a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak vezetdje, illetve a szamlavezet6 pénzintézet altal kiallitott érvényes
alairasi cimpéldanyon feltiintetett személyek jogosultak rendelkezni a Pénzkezelési szabalyzat
elbirasai szerint.

Az intézmény illetékessége, miikodési kore, gyljtdteriilete Nograd megye kozigazgatasi
teriilete. A neogén és negyedidészaki gerinces maradvanyok gytijtése teriiletén Magyarorszag.

IL. A Paszt6i Muzeum altal kezelt kozgyiijtemények:

1. Nograd Megyei Természettudomanyi Gyiijtemény és annak segédgytlijteményei
(kézikOnyvtar, térképtar, diatar)
Tulajdonos: Magyar Allam

2. Képzdémiivészeti Gylijtemény (Csohany Kalman Gyiijtemény).
Tulajdonos: P4szté Vérosi Onkorményzat



3. Varostorténeti Gylijtemény
4. Rajeczky Benjamin Hagyaték
Tulajdonos: Paszté Vérosi Onkormanyzat
5. Gaal Istvan Hagyaték
Tulajdonos: Paszté Varosi Onkormanyzat

III. A Paszt6i Miizeum vezetdjének megbizasi rendje

rrrrr

kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban Kjt.) és
végrehajtasi rendelete(i)ben, valamint a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szo16 1997. évi CXL. térvényben (tovabbiakban mizeumi
térvény) meghatarozott szabalyok szerint. A kinevezés hatarozott idére szOl. A vezetd folott
az egyéb munkaltatoi jogokat Pasztd Varos Polgarmestere gyakorolja.

IV. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszonyok

A Paszt61 Muzeum feladatait kozalkalmazottak 1atjak el a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6ld
1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi rendelete(i)ben meghatarozott szabalyok szerint.

V. Munkaido, munkarend
Az intézmény vezetdjére és alkalmazottaira vonatkozé munkaid6 napi 8 ora
7.30-t61 16.00-ig. A munkarend heti 6t nap, hétf6t6l péntekig. Szombati napokon ligyeletet
tartunk.

VI. Nyitvatartas
Az intézmény latogatokat hétkéznap 8.00-t6l 16.00-ig fogad. Szombaton 9.00-t61 15.00-ig.
El6re bejelentett csoportokat vasarnap is fogadunk. Nagyrendezvények esetén ettdl az
altalanos nyitvatartasi rendtél el lehet térni.

VII. Telefonhasznalat
Az intézmény egy vezetékes telefonallomassal rendelkezik (32-460194), melyet kizarolag
hivatalos ligyben hasznalhatnak az intézmény alkalmazottai. Az ellendrzés felelGse az
intézmény vezetdje. A telefonhasznalat részleteirdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

VIIL Agazati iranyitas

A muzeum szakmai tevékenységének agazati iranyitasat az Emberi Er6forrasok Minisztere
latja el a muzeumi térvényben foglalt jogkorében eljarva.



IX. Belso ellenorzés

Az intézmény a fliggetlenitett belsé ellendrzési feladatainak ellatasarol a Paszt6i
Polgarmesteri Hivatal Gtjan gondoskodik Paszt6 Véarosi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
199/2013.(IX.26.) szamu hatarozata alapjan.

A bels6 ellendérzési feladatokat a Paszt6i Polgarmesteri Hivatal a vonatkozo jogszabélyok,

— kiilénos tekintettel az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a
koltségvetési  szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsdé  ellendrzésérél  sz6l6
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet, a nemzetk6zi, valamint az 4llamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
valamint a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal altal készitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint
latja el.

X. Az intézmény létszama, az alkalmazottak jogai és feladatai
X. 1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 4 4

Ebbdl 1 16 igazgatd

1 £6 muzeoldgus

1 6 mazeumpedagdgus, tarlatvezetd

1 16 gylijteménykezeld, adattaros, miitargyvédelmi megbizott

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja kételes a munkakorébe tartozo és a munkakori
leirasdban meghatarozott feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel
¢és gondossaggal elvégezni. Munkaja soran koteles a ra vonatkozo jogszabalyokat, a szervezeti
és miikodési szabalyzatot, a munkakori leiras elGirasait és a vezetdi utasitidsokat betartani.

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja kételes az intézmény tulajdonat sajat mikodési
teriiletén megvédeni, a leltari vagyontargyakat felelGsséggel kezelni, a kareseteket megelézni
¢s elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az intézmény teriiletén
tapasztalt veszélyes helyzetet, vagy veszélyes cselekményt jelenteni.

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja jogosult a kdzalkalmazottakat megilletd
részvételi jogok gyakorlasara, a Kjt-ben meghatarozottak szerinti illetményre, a
koézalkalmazotti palyan valé elémenetelhez, valamint pihenSiddre és szabadsagra.

X. 2. Munkaba jaras
Az intézmény azon dolgozoéit, akik Pasztd Varos kozigazgatasi hatarain kiviil es6 bejelentett

lakcimen tartézkodnak €s onnan jarnak naponta munkaba a 39/2010 (I1.26.) Korm.
rendeletnek megfeleld utazasi koltségtérités illeti meg.

X. 3. Szabadsag

Az intézmény kozalkalmazottaira vonatkozé évi rendes szabadsag a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 56 -58. § -aiban leirt szabalyok szerint keriil megallapitasra.



A rendkiviili-, tanulményi- €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult.
X. 4. Tovabbképzés

Az intézmény kozalkalmazottainak tovabbképzését az intézmény vezetdjének kell
megszervezni a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl €s a
képzés finanszirozasarol szo6l6 1/2000 (1. 14.) NKOM rendelet szabalyainak megfelelGen.

X. 5.1. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé/ kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/ kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek, vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

X.5.2. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megbrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

X. 6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézmény alkalmazottai k6ziil vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a 2007. évi
CLII Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekril szolo torvény 3.§. c. pontjaban
foglaltak alapjan az intézmény vezet6jének, valamint azoknak a mizeumi
kozalkalmazottaknak, akik feladataik ellatasa soran koltségvetési és egyéb pénzeszk6zok
felett dontésre jogosultak, tovabba az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezési
jogosultsaggal birnak.

A vagyonnyilatkozat atadasarol, nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmérdl és Grzésérdl az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
rendelkezik.



X. 7. Az intézmény vezetéjének feladatai

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi feleldsséggel tartozik az
altala vezetett intézmény alapit6 okiratidban meghatéarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznélatiba adott vagyonnal val6 rendeltetésszerti gazdalkodésért, a jogszabalyi el6irasok
betartasaért. FelelGs az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az észszer(i és
takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat: kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly és a
gazdalkodési jogkor nem utal mas hataskorébe.

A koltségvetés keretei kozott gondoskodik a mizeum miikédéséhez sziikséges bels6 személyi
és infrastrukturalis feltételektdl.

Kepviseli az intézményt kiils6 szervekkel és személyekkel szemben. Kapcsolatot tart a
szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatosagokkal és tarsintézményekkel.

Kozvetlenil iranyitja az intézmény valamennyi munkatérsat. Biztositja az el8irasos
munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valé felelGsséget.
Onalldan irdnyitja és osszefogja az intézmény munkajat szakmai és munkaszervezeti szinten.

Feladata a Paszt6i Muzeum altal kezelt kdzgytijtemények gyarapitasanak, megdvasanak,
tudomanyos és kézmiivel6dési hasznositasanak iranyitasa.

Gondoskodik arrél, hogy a muizeumi munkat érinté jogszabalyokat a dol g0z0k megismerjék
¢s betartsak.

Intézkedik az éltala észlelt jogellenes, vagy erkélcsi szabalyokba iitkoz6 helyzetek
felszamolasarol.

Gondoskodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésérdl és azt
jovahagyasra a fenntart6 elé terjeszti. Gondoskodik az intézmény szabalyzatainak
elkészitésérol.

Gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérol.

Egyes teend6ket részben vagy egészben, tartosan, vagy dtmenetileg beosztott munkatérsakra
ruhdzhat at, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad.

Az igazgato tartds tavolléte esetén feladatait a muzeologus latja el. Az igazgatd és a
muzeoldgus egyiittes tartos tavolléte esetén a feladatokat a muzeumpedagdgus latja el.

Munkdjahoz felhasznalja az orszdgos mizeumok, a muzeumi szakfeliigyelet és a salgoOtarjani
Dornyay Béla Miizeum ~mint megyei hatokdrii intézmény- segitségét.
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Az intézmény miikdésérdl évente beszamol a Pasztd Varosi Onkormanyzatnak.

X. 8. A muzeologus feladatai

Az intézményvezetdvel egyiittmiikodve szakmai feliigyeletet gyakorol a Nograd Megyei
Természettudomanyi Gylijtemény és annak segédgytlijteményei felett, szervezi és végzi az
ahhoz kapcsol6do szakmai munkat. A gyiljteménykezelSt szakmailag iranyitja, annak
segitségével gondoskodik a gylijteménybe keriil6 anyag jogszabaly szerinti nyilvantartasarol,
a mutargyak allaganak megdvasardl és revizidjarol.

A Természettudomanyi Gylijtemény anyagat tudomanyosan feldolgozza és publikalja.

Az intézményvezet6vel és a muzeumpedagogussal egylittmiikodve kreativ médon szervezi a
muzeum kézmiivel6dési €s muzeumpedagogiai tevékenységét (tarlatvezetés, mizeumi ora,
rendezvényszervezés).

Az alland6 természettudomanyi kiallitast folyamatosan gondozza, alkalmanként id3szaki
kiallitasokat szervez, tarlatvezetést és szaktarlatvezetést tart. A muzeum kiallitasaihoz

tématervet, forgatokdnyvet készit, részt vesz a kiallitdsok megvalositasaban.

A muzeum szakmai és kdzmiivelGdési tevékenységének megalapozasa céljabol palyazatokat
ir.

Az igazgaté megbizasaval szakmai forumokon képviselheti az intézményt.

X. 9. A mizeumpedagogus, tarlatvezeto feladatai

A muzeumlatogatdkat kulturaltan és udvariasan fogadja, szamukra hiteles és korrekt
informacidkon alapul¢ tarlatvezetést nyujt.

Az intézményvezetdvel €s a muzeoldgussal egyiittmiikddve kreativ médon szervezi a Pasztoi
Muzeum muzeumpedagdgiai és kozmiivel6dési tevékenységét. Programokat koordinal, a
muzeumi programok keretében kapcsolatot tart a kbzoktatasi, kozmiivel3dési és
kozgytjteményi intézményekkel.

Kreativ modon szervezi és vezeti a Pasztoi Mizeum kezelésében allé Oskolamester Hazahoz
kapcsoldd6é muzeumpedagdgiai foglalkozasokat, programokat.

Gondoskodik az intézmény hivatalos levelezésével kapcsolatos adminisztrativ teendkrdl.
Iktatja az intézmény hivatalos leveleit.

A kozfoglalkoztatottakkal egyiittmiikodve gondoskodik az intézmény tisztan tartasardl.



11

X. 10. A gyiijteménykezel6, adattaros, miitargyvédelmi megbizott feladatai

Munkajat az igazgaté és a muzeologus konkrét itmutatésai alapjan végzi.

Feladata az intézményvezetd és a muzeoldgus éltal begytijtott targyak, dokumentumok
nyilvéntartasa, fotozasa, az el6irtaknak megfeleld naprakész vezetése. Kezeli a Nograd
Megyei Természettudomanyi Gylijteményt és annak segédgylijteményeit, a kézikonyvtarat, a
fototarat, a térképtarat, tovabba a képzémiivészeti gylijteményt és a varostorténeti
gyljteményt.

Felel6s a muzeologus 4ltal rabizott gyiijtemény kezeléséért, a raktarak rendjéért és
tisztasagaért, targyainak épségéért és hianytalan megdrzéséért.

A miitargyak mozgatasa/targykolesonzés esetén gondoskodik azok szakszerti csomagolasardl.
Elvégzi az intézmény kiallitdsainak berendezési munkalatait.

A megyei hatokdrii varosi mizeum restauratoraval egyiittmiikodve ellatja a mutargyvédelmi
megbizott feladatait.

Kiallitja a belépdjegy- és kiadvany arusitashoz sziikséges szigort szamadéast
nyomtatvanyokat. Vezeti az intézmény gazdasagi adminisztraci6jat. Vezeti a szigoru
szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Kezeli a KIRA-rendszert.

Az intézményvezetd és a munkatarsak feladatainak részletes kifejtését a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

X. 11. Helyettesitési rend

A Paszt6i Muzeum helyettesitési rendje. Az igazgat6 akadalyoztatasa, vagy 5 munkanapot
meghalado tavolléte esetén a muzeoldgus helyettesiti. Az igazgaté és a muzeologus egyiittes 5
munkanapot meghaladé tavolléte esetén a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az érvényben
levé felhatalmatasok, kijelolések alapjan torténik. A helyettesitések részletes rendjét a
munkakori leirasok rogzitik.

X. 12. Kiils6 és belsé kapcsolattartas
X.12. A. Az intézményen beliili kapcsolattartis médja

A muzeumban a vezet6i iranyitas szoban, irasban és elektronikus formaban zajlik.

A muzeum egész€t érintd kérdéseket az igazgatd havonta legalabb egy alkalommal
munkaértekezleten ismerteti a kollektiva el6tt. Az értekezlet napirendjét az intézményvezets
allitja 0ssze. Az értekezleten az intézmény vezetdje beszamol az eltelt idészak alatt végzett
munkardl, értékeli az intézmény teljesitését, ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait. Az
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ertekezleten lehetGséget kell biztositani arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A muzeumi dolgozok egyéni, illetve munkaviszonyukat, feladataikat érint8 kérdésekben
kozvetleniil fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez.

X.12. B. Az intézményen Kiviili kapcsolattartis modja

Az intézmény vezetjének teljes korli kiadmanyozasi Jjoga van a muzeum mukddésének
valamennyi vonatkozasaban. A muzeol6gusnak kiadmanyozasi joga van a munkakoréhez
tartozo palyazati, tudomanyos és muzeoldgiai teriileten.

A muzeumot kiilsé személlyel szemben altalaban az i gazgato képviseli. Konkrét igyekben
egyedi megbizas alapjan az igazgaté mas muzeumi dolgozét is megbizhat az intézmény
képviseletével.

Az intézmény fenntartdjaval val6 kapcsolattartas a napi gyakorlatban elsésorban a Paszt6i
Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi, Szocilis és Szervezési Osztalyaval, valamint a Pénziigyi
Osztallyal torténik. A muzeum részérél a kapcsolattartas elsésorban az intézményvezetS, vagy
a megbizott muzeumi alkalmazott feladata.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére. Az intézményvezetd, vagy az erre felhatalmazott
dolgoz6 koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast teljesiteni a Magyar
Allamkincstar, a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
valamit az 4gazati iranyitast végzé Emberi Er6forrasok Minisztérium Kozgyljteményi
Flosztéalya részére.

X. 13. Az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazottal szemben
tamasztott etikai elvarasok

Az intézmény elfogadja és magara nézve kotelezéen alkalmazza a Miuizeumok Nemzetkdzi
Tanacsa (ICOM) ,,Muzeumok etikai kodexét”.

1. Az intézmény vezet6jétdl elvart magatartas

Az intézmény vezet$jétdl elvart, hogy feladatait és kotelességeit legjobb tudasa szerint az
intézmény érdekében teljesitse. A munkatéarsakkal torténé kommunikéciéban korrekt,
kollegialis stilust hasznaljon, mely mentes a sért, indulati felhangoktol. Az intézmény
feladatainak szervezése sordn a munkatarsakat idében és teljes koriien informalja. Biztositson
kell§ lehet6séget a munkatarsak 6néllé elgondolasainak és innovativ 6tleteinek
megvalositasara.

2. A muzeumi munkatarsaktol elvarhaté magatartas

A muzeumi munkatérsak térekedjenek az egyiittmiikdésre, szakmai palyajukon tamogassak
¢s segitsék egymast. Azonosuljanak az intézmény kiildetésével és céljaival, és a maganéletben
is tanusitsanak a muzeumhoz mélté magatartast az intézmény j6 hirnevének megérzésével.

3. Munkaid6ben t6rténé munkavégzés, az intézményi eszkozok hasznalata
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Az intézményi munkatarsak munkaidében és intézményi eszkézokkel munkatervi feladatai
megvalositésaval az intézmény Jjavéra dolgozzon és tevékenykedjen. A szabadidében végzett
munka nem iitkézhet a mizeum érdekébe, ill. kézérdekbe.

4. Tovabbképzés

A muzeumi munkatérsak az elvarhat6 szakmai Onképzésen til vegyék igénybe az intézmény
altal biztositott, timogatott tovabbképzési lehetdségeket, mivel mindenki kotelessége szakmai
tudasanak, képzettségének fejlesztése.

5. Utbdnevelés

Minden muizeumi munkatérs erkélcsi kotelessége id6t és energiat forditani arra, hogy szakmai
tudasat, munkamédszereit, mizeumi-etikai vilagnézetét atadja fiatalabb kollégai szamara,
hiszen igy biztosithat6 a JOv6 generaci6 szakmai igényességének fenntartasa és fejlesztése.

6. Feddhetetlenség

A mizeumi munkatérs utasitson el minden olyan ajandékot, kedvezményt vagy szivességet,
amelynek elfogadasa esetén arra lehet kovetkeztetni, hogy az a felajanl6 személlyel vagy
szervezettel folytatott gazdasagi tevékenység kialakitisa vagy fokozasa érdekében tortént.

7. Magangylijtés

Ha a muzealis intézmény munkatarsa személyes céljaira, a munkahelye gytijt6korébe tartozo
targyakat gytijt, arrol koteles az intézmény vezetSjét értesiteni. Gylijtés esetén ugyanazon
etikai kévetelményekhez tartsa magat, mint az intézmény, melynek dolgozéja. Gytijtési
tevekenységet nem folytathat a mizeum szerzeményezéseivel versenyezve, vagy a
muzeummal val6 kapcsolatat felhasznalva és az intézmény érdekeivel ellentétesen.
Szerzeményezés esetén egyértelmiivé teszi, hogy sajat részére vagy az intézmény szdmara
végez gytjtési tevékenységet.

8. Szakvélemény adasa, mitargybiralat

Muzeumi munkatars a mizeummal valokapcsolatara hivatkozva ne adjon szakvéleményt
magantulajdonban 1évé miitargy eredetiségérél vagy értékérdl fizetség, ajandék vagy
szemelyes szivesség fejében, kivéve, ha a pénziigyi ellentételezést Jjogszabaly irja el§.
Muzeumi munkatérs nem miikédhet kdzre miikereskedelemben, nem lehet érdekeltsége ilyen
iranyu véllalkozasokban.

XI. A Pasztéi Mizeum feladatai

XI. 1. Muzeolégiai tevékenység
A gytijtékorébe tartozod tudomanyos és kulturélis érték targyi emlékek, valamint a hozzajuk
kapcsol6do tudoméanyos és kulturalis értékkel bir6 informéciok felkutatésa, gyljtése, 6rzése,
nyilvantartasa, kezelése, allagmego6vasa és védelme a szakmai kovetelményeknek

megfelelGen.

XI. 2. Tudoméanyos tevékenység
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A Nograd megyei Természettudomanyi Gylijtemény anyaganak tudomaényos igénnyel térténd
feldolgozasa. Az eredmények rendszeres publikalasa. A tudoményos feldolgozas és bemutatas
terén egyiittmiikodik hazai és kiilfsldi szakemberekkel, intézményekkel, szakmai
szervezetekkel. A kiils6 kutatok munkajat segiti, szamukra kutatszol galatot biztosit.

XL 3. Mizeumpedagégiai tevékenység

Elvégzi az 4lland6 és id6szaki kiallitasok muzeumpedagdgiai szempontu feldolgozasat.
Rendszeresen muzeumpedagégiai foglalkozasokat szervez.

XIL. 4. Kozmiivel6dési tevékenység

Allandé és id6szaki kiallitasokat rendez, a muzeumlatogatok szamara folyamatosan
tarlatvezetéseket biztosit, programokat szervez, kiadvanyokat jelentet meg, illetve mas
kulturalis szolgaltatasokat nydjt. Mindezekkel a tarsadalom tagjainak miivel6dését, a formalis
¢és nem formalis oktatas céljait, valamint a szabadidé hasznos eltdltésének lehetSségével segiti
az €lethosszig tart6 tanulas folyamatat. Ezeken beliil kiilén hangsilyt fektet a kornyezeti
nevelésre és a természettudomanyos ismeretterjesztésre. Hozzajarul Négrad megye foldtani
természeti értékeinek hazai és nemzetkézi szintli megismertetéséhez.

A koltségvetés keretei kozott a fenti feladatok ellatasa érdekében alkalmazza a vonatkozo
tudoményteriiletek korszerti kutatdsi és feldolgozasi modszereit, felhasznalja a hazai és
kiilfoldi muzeolégia 4ltalanos és specialis modszereit a gyfijtés, tarolds, rendszerezés,
nyilvantarts, digitalizalas, megel6z6 miitargyvédelem, konzervélas, restauralés,
ismeretatadas teriiletein.

XL. 5. Kiegészit6, kisegit6 tevékenységek

Helyiségek bérbeadasa.
Kiadvéanyok értékesitése.
Kiallitasok fotdzasa.

XII. Zaré Rendelkezések

A Paszt6i Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2018.... . napjan 1ép hatélyba. Ezzel
egyidejlileg a korabbi, a Paszté Varosi (")nkorményzat Képviseld-testiilet Intézményiranyitasi
¢s Szocialis Bizottsaga 67/2015 (IV.29) szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat
veszti. A Péasztéi Muzeum vezetdjének kell gondoskodnia, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 4. sz. mellékeltében szerepl6 megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljak a
hatélybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozék munkakori lefrdséban szerepeltetni kell a Szervezeti és miikodési
szabdlyzatban nevesitett felel3sségi, hatés- és Jjogkordket, melyek elkészitéséért az intézmény
vezetdje a felelGs.

Az intézmény Szervezeti és miikédési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhat6:
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1 irattar
2 intézményvezets
3 Péaszt6i Muzeum irodahelyiség

(3

Kelt Pasztén, 2018. év/{? 'hé . nap

A Pészt6i Mlizeum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a KépviselS-testiilet
Intézményiranyitasi és Szocialis Bizottsagaa ...... szamu hatéarozataval Jovahagyta.

132/2018 (X A7,
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XIII. Mellékletek

1. sz. melléklet. A Pasztéi Miizeum szabalyzatai

Az Intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
igazgatoi utasitasokat 6nalls szabalyzatok tartalmazzak.

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Gazddlkodasi szabélyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési ¢s leltdrozasi szabalyzata
Onkéltségszémitési szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak
€s selejtezésének szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

A Paszt6i Muzeum vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozésa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld

igények teljesitésének rend;jérél és a kotelezéen

k6zzé teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérél sz616 szabélyzat

A vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

Személygépkocsi-hasznalati szabalyzat
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Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasénak szabalyzata

Reprezentacios szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének elj arasrendje

Jogszabalyban elGirt egy€éb szabalyzatok

2. sz. melléklet. A Pasztoi Muzeum szervezeti felépitése

Igazgato

-
Muzeol6gus ] L Miuzeumpedagégus

Gytljteménykezels

3. sz. melléklet. A Pasztéi Mizeum mitk6désére vonatkozé fontosabb jogszabalyok

Toérvények
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Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.
2011.évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol.

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl.

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrél.

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak Jjogallasarol

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol.

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél.

1997. évi CXL. torvény a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrél.

2012. évi CLII. Torvény a muzeslis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désré] sz616 1997-évi CXL. térvény modositasarol.

1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol.

2001. évi LXTV. torvény a kulturalis Orokség védelmérsl.

2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturélis javak
nemzetk6zi visszaadasarol 82016, Rémaban, 1995, év junius hé 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérél.

2000.évi C. térvény a szamvitelrsl.

2011. évi CVIILI. torvény a kdzbeszerzésekrol.

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres dsszeiitk6zés esetén vals védelmérsl
sz0l6 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészit§ Jegyzékonyvének kihirdetésérél és a
Biintet6 Torvénykonyvrél sz6l6 1978, évi IV. torvény médositasardl .

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol.

2007.évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél.

1952.évi I11. torvény a polgéri perrendtartasrél.

Korményrendeletek és hatirozatok

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és
bels6 ellenbrzésérsl.
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol.

150/1992. (X1.20.) Korm.rendelet a koézalkalmazottak Jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarél a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak Jjogviszonyival Osszefliggd egyes kérdések rendezésére,
249/2000. (X11.24.) Korm.rendelet az 4llamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl.

4/2013.(1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.

194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet a muzealis  intézmények latogatéit  megillets
kedvezményekrd.

47/2001. (I11.27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatdsrol.
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168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kozpontositott kOzbeszerzési rendszerr6l, valamint a
kdzponti beszerzé szervezet feladat és hataskorérsl.

388/2007. (XIL23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti pélyazatnak a kormanyzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjan t6rténd kozzétételére vonatkozé
részletes szabalyokro.

Miniszteri rendeletek

1/2000. (I.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl.

19/2010.(IV.23.) OKM rendelet a kulturélis szakértsi tevékenység folytatasanak feltételeirg]
és a kulturélis szakért6i nyilvéantartds vezetésérél.

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl.

57/2013. (VIIL7.) EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nyilvéanitdsanak részletes
szabalyairdl.

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol.
45/2012. (X1.30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatésagi eljarasra
vonatkozo szabalyokrdl.

3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérsl

6/2007. (OK 19.) OKM utasitias az Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban és az 4ltala
feliigyelt kézponti koltségvetési  szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szolgaltatasi szerz6déssel torténd igénybevételérsl

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis k6zalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egy¢éb feltételekrol

2/2010. (I.14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl.
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4. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miik6dési Szabal

yzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
az abban foglaltakat a munkavé

hogy
gzesem soran koteles vagyok betartani.
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