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1. Altalanos rendelkezések
L.1. Bevezetés

A Szervezeti és Miik6dési 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 sz6l6 térvény végrehajtasardl
rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakra.
Az intézmény szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéskori, szervezeti és miikodési elSirasokat az SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, alkalmazottaira és az
intézménnyel munkaviszonyt létesitGkre, valamint az intézmény szolgéltatasait igénybe
vevokre.

I.2. Az intézmény alapitasa

A Pészté6i Mizeum Alapité Okiratit Pasztdé Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
309/2012. (XII. 27.) sz. hatarozataval fogadta el. Az alapitds datuma: 2013. 01. 01. A
modositott, hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot Pdaszté Vérosi
Onkorményzat Képviseld-testiilete 127/2015 (IV. 30.) sz. hatarozataban fogadta el. Az alapitod
okirat kelte: 2015. 04. 15. A hatérozat rendelkezéseit 2015. prilis 30 -t0l kell alkalmazni.

Az intézmény jogelddje: Nograd Megyei Mlzeumi Szervezet
A jogeléd alapitasa: 1984 Pasztéi Muzeum, mint a Nograd Megyei Muzeumi Szervezet
tagintézménye.

Az intézményalapitas a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrdl sz616 1997.évi CXL. térvény modositasarol sz616 2012. évi CLIL térvény
30. § a alapjan tortént.

1.3. Az intézmény alapadatai

Szerv neve: Pasztéi Miizeum

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

Miikddési engedélyének szama: TemM/51495/2012
A Pasztéi Muzeum telephelye

A Paszt6i Muzeum

kezelésében allo kiallitohely neve: Oskolamester Haz
Kiallitéhely neve angolul: Schoolmaster’s house
Cime: 3060 Pasztd, Muzeum tér 6.



Szakmai besorolasa: Kozérdekii muzedlis kiallitohely
Miikédési engedélyének szama: MK/22317/2012

Az Oskolamester Hazban kiallitott targyi anyag és miitargymasolatok kezelgje:
Kubinyi Ferenc Muzeum, Szécsény

A Paszt6i Miizeum feladatainak ellatasat szolgald ingatlanok

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

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

3. Telephely: Pasztd, Muzeum tér 4. Csohany Kalman Galéria (Hrsz. 62)
Tulajdonosa: Paszt6 Varosi Onkormanyzat. A Csohdny Galéria a Paszt6i Mizeum allando
kiallitasa.

4. Telephely: Paszt6, Muzeum tér 4. Fogadoépiilet (Hrsz. 62)
Tulajdonosa: Paszté Varosi Onkormanyzat.

5. Telephely: A fogaddépiiletben elhelyezett Gaal Istvan emlékszoba a P4sztoi Muzeum
allando kiéllitasa.

Azonositd szamok

Torzskonyvi azonositd szam: 810209

Adoszam: 15810207 -2 -12

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

Gazdalkodasi besorolés: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény.

A Pasztéi Mizeum jogi személy.

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

Az intézmény jogszabilyban meghatdrozott kozfeladata: A kulturalis javak védelmérdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrl és a kozmiivelddésrdl szold tv. 42.§ és 47.§-i alapjan
gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytjtésérdl,
nyilvantartdsarl, megdrzésér6l és restauralasardl, tudomanyos feldolgozasardl és
publikalasarol, valamint kiallitisokon és mas modon torténd bemutatasarol, a kzmivelSdési
és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.



Kozfeladata: 910200 Muzeumi tevékenység
Alaptevékenysége: 910200 Muzeumi tevékenység

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat: 910200 Muzeumi tevékenység

TEAOR’08 besorolas szerinti tevékenysége: 9102 Muzeumi tevékenység

Az intézmény szakfeladatai a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztilyozasi rendjérél szolé 68/2013. (XIL19) NGM rendeletnek
megfeleléen.

083020 Konyvkiadas

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Miuzeumi kdzmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

€s megovasa.

Iranyito szerve: )
Paszt6 Varosi Onkorményzat Képvisel§ -testiilete
székhelye: 3060 Paszt6, Kblcsey utca 35.

Alapitoi jog gyakorloja:
Pasztd Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 3060 Paszt6, Kblcsey utca 35.

Fenntarté megnevezése:
Paszt6 Varosi Onkormanyzat
3060 Paszt6, Kolcsey utca 35.

Az intézmény bélyegz0i és alairasi rendje

1. Korbélyegz6: Pasztéi Mizeum* Addszam: 15810207-2-12 felirattal, k6zépen
Magyarorszag cimerével

2. Hossz bélyegzs: Pasztéi Muzeum, 3060 Pasztd, Mizeum tér 5.
Adészam: 15810207-2-12 felirattal



Az igazgatd az alairasi cimpéldanynak megfelelen a mizeum nevében Onélldan jogosult
alairni, gyakorolja a kotelezettségvallald, az utalvanyozo és a teljesitést igazol6 jogkort.

A gazdalkodasi jogkordk gyakorlasanak rendjérdl a Gazdalkodési szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény bankszdmlaja felett az intézményvezetd, a Paszt6i Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak vezetGje, illetve a szamlavezett pénzintézet altal kiallitott érvényes
alairasi cimpéldanyon feltiintetett személyek jogosultak rendelkezni a Pénzkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint.

Az intézmény illetékessége, miikodési kore, gyljt6terilete Nograd megye kozigazgatasi
teriilete. A neogén és negyedidészaki gerinces maradvanyok gytijtése teriiletén Magyarorszag.

I1. A Pasztéi Miizeum altal kezelt kozgyiijtemények:

1. Négrad Megyei Természettudomanyi Gyljtemény és annak segédgylijteményei
(kézikonyvtar, térképtar, diatar)
Tulajdonos: Magyar Allam
2. Képzdémiivészeti Gyijtemény (Csohany Kalméan Gyljtemény).
Tulajdonos: Paszté Varosi Onkormanyzat
3. Varostorténeti Gylijtemeny
4. Rajeczky Benjamin Hagyaték
Tulajdonos: Paszté Varosi Onkormanyzat
5. Gadl Istvan Hagyaték
Tulajdonos: Paszté Véarosi Onkorményzat

IT1. A Pasztéi Muzeum vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezet$jét a KépviselS-testillet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére bizza
meg.

IV. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszonyok
A Pasztéi Mizeum feladatait a 2020. évi XXXII torvény alapjan munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok latjdk el a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L
torvényben meghatarozott szabalyok szerint.

V. Munkaid6, munkarend
Az intézmény vezet6jére és munkavallaldira vonatkoz6 munkaid6 heti 40 ora.
7.30-t61 16.00 -ig 30 perc ebédidGvel.

VI. Nyitvatartas
Az intézmény latogatokat hétkéznap 8.00-t61 16.00-ig fogad. Szombaton 9.00-t81 15.00-ig.

El6re bejelentett csoportokat vasarnap is fogadunk. Nagyrendezvények esetén ettdl az
altalanos nyitvatartasi rendt6l el lehet térni.



VII. Telefonhasznalat

Az intézmény egy vezetékes telefonallomassal rendelkezik (32-460194), melyet kizarolag
hivatalos iigyben hasznalhatnak az intézmény alkalmazottai. Az ellenbrzés felel8se az
intézmény vezetdje. A telefonhasznalat részleteirdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

VIIL Agazati irdnyitas

A muzeum szakmai tevékenységének agazati irdnyitisat az Emberi Er6forrasok Minisztere
latja el a mizeumi térvényben foglalt jogk6rében eljarva.

IX. Belso ellenérzés

Az intézmény a fuggetlenitett bels§ ellendrzési feladatainak ellatdsarol a Pasztéi
Polgarmesteri Hivatal Gtjan gondoskodik Paszté Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
199/2013.(IX.26.) szamu hatdrozata alapjan.

A bels6 ellendrzési feladatokat a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal a vonatkozo jogszabalyok,

~ kiillonds tekintettel az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és bels6  ellendrzésérdl  szolo
370/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet, a nemzetkézi, valamint az 4llamhaztartisért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
valamint a Péaszt6i Polgarmesteri Hivatal altal készitett bels6é ellendrzési kézikényv szerint
latja el.

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

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 4 6

Ebbdl 1 16 igazgatod

1 6 muzeologus

1 6 miuzeumpedagdgus, tarlatvezetd

1 16 gyljteménykezeld, adattaros, miitargyvédelmi megbizott

Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a munkakorébe tartozé és a munkakori
leirasaban meghatérozott feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhat6 szakértelemmel
¢és gondossaggal elvégezni. Munkdja soran kételes a ra vonatkozd jogszabalyokat, a szervezeti
¢és miikddési szabélyzatot, a munkakori leiras elSirasait és a vezetdi utasitasokat betartani.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles az intézmény tulajdonat sajat miikodési
tertiletén megvédeni, a leltari vagyontargyakat felel6sséggel kezelni, a kareseteket megelGzni
¢s elharitasuk érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni. Az intézmény teriiletén
tapasztalt veszélyes helyzetet vagy veszélyes cselekményt jelenteni.



X. 2. Munkaba jaras

Az intézmény azon dolgozdit, akik Pasztdé Varos kozigazgatasi hatdrain kivill esd bejelentett
lakcimen tartézkodnak és onnan jarnak naponta munkdba a 39/2010 (IL26.) Korm.
rendeletnek megfeleld utazasi koltségtérités illeti meg.

X. 3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorléja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsigrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény munkavallal6ira vonatkozo6 évi rendes szabadsag, a rendkiviili-, tanulményi- és
fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az igazgatd jogosult.

X. 4. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik bet6ltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzeése.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezSk szdma alapjan évente kell felillvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

Az intézmény kozalkalmazottainak tovabbképzését az intézmény vezetGjének kell
megszervezni.

X. 5.1. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekSvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel3sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.



X.5.2. Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatidban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megOrzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megovasaért.

X. 6. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség

Az intézmény alkalmazottai koziil vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a 2007. évi
CLI Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrdl szolé térvény 3.§. c. pontjdban
foglaltak alapjan az intézmény vezetGjének van nyilatkozattételi kotelezettsége. A
vagyonnyilatkozat atadasardl, nyilvantartdsarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmérél és Orzésér6l az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
rendelkezik.

X. 7. Az intézmény vezetijének feladatai

Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi felelGsséggel tartozik az
altala vezetett intézmény alapité okirataban meghatarozott feladatok ellatisaért, az intézmény
hasznalatdba adott vagyonnal val6 rendeltetésszerli gazdilkodésért, a jogszabalyi elSirasok
betartdsaért. Felel6s az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az észszerii és
takarékos gazdalkodésért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat: munkaviszony létesitése, megsziintetése és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly és a
gazdalkodasi jogkor nem utal mas hataskorébe.

A koltségvetés keretei kozott gondoskodik a muzeum miikddéséhez sziikséges belsd személyi
és infrastrukturalis feltételektdl.

Képviseli az intézményt kiilsé szervekkel és személyekkel szemben. Kapcsolatot tart a
szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatosdgokkal és tarsintézményekkel.
Kozvetlenill irdnyitja az intézmény valamennyi munkatarsat. Biztositja az elSirasos
munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valé felelGsséget.

Onalléan iranyitja és §sszefogja az intézmény munkajat szakmai és munkaszervezeti szinten.
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Feladata a Pasztéi Muzeum 4ltal kezelt kozgylijtemények gyarapitasanak, megovésanak,
tudomanyos és kozmiivel6dési hasznositasanak iranyitasa.

Gondoskodik arrél, hogy a miizeumi munkat érint6 jogszabélyokat a dolgozok megismerjék
¢s betartsak.

Intézkedik az A4ltala észlelt jogellenes, vagy erkélcsi szabalyokba iitk6zé helyzetek
felszamolasarol.

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

Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél.

Egyes teenddket részben vagy egészben, tartésan, vagy atmenetileg beosztott munkatarsakra
ruhéazhat 4t, azok kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége tovabbra is fennmarad.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén feladatait a muzeolégus latja el. Az igazgatdé €s a
muzeoldgus egyiittes tartds tavolléte esetén a feladatokat a mizeumpedagogus ltja el.

Munkajshoz felhasznilja az orszagos muzeumok, a muzeumi szakfeliigyelet és a salgotarjani
Dornyay Béla Mizeum —mint megyei hatokorii intézmeény- segitségét.

Az intézmény milkddésérdl évente beszamol a Paszté Varosi Onkorméanyzatnak.

X. 8. A muzeolégus feladatai

Az intézményvezetével egyiittmiikddve felelGsségi korébe tartozik és szakmai feliigyeletet
gyakorol a Nograd Megyei Természettudomanyi Gyiijtemény és annak segédgyljteményei
felett, szervezi és végzi az ahhoz kapcsolédé szakmai munkat. A gyljteménykezelSt
szakmailag iranyitja, annak segitségével gondoskodik a gyiijteménybe kerild anyag

trry

A Természettudomanyi Gylijtemény anyagat tudomanyosan feldolgozza és publikalja.

Az intézményvezetdvel és a muzeumpedagogussal egyiittmiikddve kreativ médon szervezi a
muzeum kdzmiivelddési és muzeumpedagogiai tevékenységét (tarlatvezetés, mizeumi Ora,
rendezvényszervezeEs).

Feleldsségi korébe tartozik az allandé természettudomanyi kiéllitds folyamatos gondozasa,
alkalmanként id6szaki kiallitdsokat szervez, tarlatvezetést és szaktarlatvezetést tart. A
muzeum kiallitasathoz tématervet, forgatékényvet készit, részt vesz a kiéllitdsok
megvaldsitasaban.

A muzeum szakmai és kdzmiivel6dési tevékenységének megalapozasa céljabol palyazatokat
ir. A mizeumpedagdgussal egyiittmiikédve kezeli a KIRA rendszert.
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Az igazgaté megbizasaval szakmai férumokon képviselheti az intézményt.

X. 9. A mizeumpedagdgus, tarlatvezeto feladatai

A muzeumlatogatokat kulturdltan és udvariasan fogadja, szdmukra hiteles és korrekt
informécidkon alapulé tarlatvezetést nyqjt.

Az intézményvezetdvel és a muzeologussal egyiittmiikbdve feleldsségi korében kreativ
modon szervezi a Pasztéi Muzeum mizeumpedagégiai és koézmiivel6dési tevékenységét.
Programokat koordinil, a muzeumi programok keretében kapcsolatot tart a kozoktatasi,
kozmiivelodési és kozgytiijteményi intézményekkel.

Felel6sségi korébe tartozik és kreativ modon szervezi és vezeti a Pasztéi Muizeum
kezelésében 4ll6 Oskolamester Hazahoz kapcsolodé mizeumpedagogiai foglalkozasokat,
programokat.

A muzeoldgussal egyiittmiikodve kezeli a KIRA rendszert.

A kozfoglalkoztatottakkal egyiittmitikodve gondoskodik az intézmény tisztan tartasarol.

X. 10. A gyiijteménykezelé, adattaros, miitirgyvédelmi megbizott feladatai

Munkdjat az igazgat6 és a muzeologus konkrét itmutatasai alapjan végzi.

Feladata és felel6sségi kore az intézményvezetS és a muzeoldgus altal begyiijtétt targyak,
dokumentumok nyilvantartasa, fot6zasa, az elGirtaknak megfeleld naprakész vezetése. Kezeli
a Nogrdd Megyei Természettudoményi Gylijteményt és annak segédgylijteményeit, a
kézikonyvtarat, a fototarat, a térképtarat, tovabba a képzémiivészeti gylijteményt és a
vérostorténeti gylijteményt.

Felelés a muzeologus altal rabizott gyilijtemény kezeléséért, a raktirak rendjéért és
tisztasagaért, targyainak épségéért és hidnytalan megdrzéséért.

Felelosségi korében gondoskodik az intézmény hivatalos levelezésével kapcsolatos
adminisztrativ teend6krél. Iktatja az intézmény hivatalos leveleit.

A miitargyak mozgatasa/targykélcsonzés esetén gondoskodik azok szakszerli csomagolasarol.
Elvégzi az intézmény kiallitasainak berendezési munkalatait.

A megyei hatokorii varosi miizeum restauratoraval egyiittmiikddve ellatja a miitargyvédelmi
megbizott feladatait.

Kidllitta a Dbelépdjegy- ¢és kiadvany Aarusitdshoz sziikséges szigord szamadasu
nyomtatvanyokat. Vezeti az intézmény gazdasigi adminisztracidjat. Vezeti a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Az intézményvezetd és a munkatarsak feladatainak részletes kifejtését a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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X. 11. Helyettesitési rend

A Pasztéi Muzeum helyettesitési rendje. Az igazgaté akadalyoztatdsa, vagy 5 munkanapot
meghaladé tavolléte esetén a muzeologus helyettesiti. Az igazgat6 és a muzeologus egyiittes 5
munkanapot meghaladé tavolléte esetén a gazdélkodasi jogkorok gyakorldsa az érvényben
1év6 felhatalmatasok, kijelolések alapjan torténik. A helyettesitések részletes rendjét a
munkakdri leirasok rogzitik.

X. 12. Kiilsé és belsé kapcsolattartas
X.12. A. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja

A muzeumban a vezet6i irdnyitas széban, irdsban és elektronikus formaban zajlik.

A mlzeum egészét érintd kérdéseket az igazgaté havonta legaldbb egy alkalommal
munkaértekezleten ismerteti a kollektiva el6tt. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetod
allitja dssze. Az értekezleten az intézmény vezetSje beszamol az eltelt id6szak alatt végzett
munkérol, értékeli az intézmény teljesitését, ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait. Az
értekezleten lehetdséget kell biztositani arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A muzeumi dolgozok egyéni, illetve munkaviszonyukat, feladataikat érint6 kérdésekben
kozvetleniil fordulhatnak az intézmény vezetdjehez.

X.12. B. Az intézményen Kiviili kapcsolattartias médja

Az intézmény vezet6jének teljes korli kiadmanyozasi joga van a muzeum miikédésének
valamennyi vonatkozdsdban. A muzeologusnak kiadmanyozési joga van a munkakdréhez
tartoz6 palyazati, tudomanyos és muzeoldgiai teriileten.

A muzeumot kiils6 személlyel szemben altalaban az igazgaté képviseli. Konkrét tigyekben
egyedi megbizas alapjan az igazgatdé mas muzeumi dolgozét is megbizhat az intézmény
képviseletével.

Az intézmény fenntartéjaval vald kapcsolattartds a napi gyakorlatban elsGsorban a Pdszt6i
Polgarmesteri Hivatal Igazgatdsi és Szocidlis Osztalyaval, valamint a Pénziigyi Osztallyal
torténik. A muzeum részér6l a kapcsolattartds elsGsorban az intézményvezetd, vagy a
megbizott mizeumi alkalmazott feladata.

Adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére. Az intézményvezetS, vagy az erre felhatalmazott
dolgozd koteles a jogszabalyok betartisa mellett adatszolgaltatast teljesiteni a Magyar
Allamkincstér, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
valamit az 4gazati irdnyitast végz6 Emberi Er6forrasok Minisztérium Kozgyljteményi
Féosztalya részére.

X. 13. Az intézményben dolgoz6 valamennyi alkalmazottal szemben
tamasztott etikai elvarasok

Az intézmény elfogadja és magara nézve kételezGen alkalmazza a Muizeumok Nemzetk6zi
Tanacsa (ICOM) ,,Muzeumok etikai kodexét”.
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1. Az intézmény vezet$jétdl elvart magatartas

Az intézmény vezet6jétdl elvart, hogy feladatait és kotelességeit legjobb tudésa szerint az
intézmény érdekében teljesitse. A munkatdrsakkal torténd kommunikaciéban korrekt,
kollegiélis stilust hasznéljon, mely mentes a sért6, indulati felhangoktél. Az intézmény
feladatainak szervezése soran a munkatarsakat id6ben és teljeskoriien informalja. Biztositson
kell lehetéséget a munkatdrsak o6nallé elgondoldsainak és innovativ 6tleteinek
megvalositasara.

2. A muzeumi munkatarsaktol elvarhaté magatartas

A muzeumi munkatarsak torekedjenek az egyiittmiikddésre, szakmai pélyajukon tdmogassidk
¢s segitsék egymast. Azonosuljanak az intézmény kiildetésével és céljaival, és a maganéletben
is tandsitsanak a mizeumhoz mélté magatartast az intézmény jé hirnevének megérzésével.

3. Munkaid6ben torténé munkavégzés, az intézményi eszkdzok hasznilata

Az intézményi munkatarsak munkaid6ben és intézményi eszkozokkel munkatervi feladatai
megvalositasaval az intézmény javara dolgozzon és tevékenykedjen. A szabadidben végzett
munka nem titk6zhet a mizeum érdekébe, ill. kézérdekbe.

4. Tovabbképzés

A mizeumi munkatérsak az elvarhat6 szakmai 6nképzésen tul vegyék igénybe az intézmény
altal biztositott, tamogatott tovabbképzési lehetGségeket, mivel mindenki kotelessége szakmai
tudasanak, képzettségének fejlesztése.

5. Utddnevelés

Minden muzeumi munkatars erkolesi kotelessége id6t és energiat forditani arra, hogy szakmai
tudasat, munkamoédszereit, muzeumi-etikai vilagnézetét atadja fiatalabb kollégai szamara,
hiszen igy biztosithat6 a jov§ generacié szakmai igényességének fenntartisa és fejlesztése.

6. Feddhetetlenség

A muzeumi munkatars utasitson el minden olyan ajandékot, kedvezményt vagy szivességet,
amelynek elfogadasa esetén arra lehet kovetkeztetni, hogy az a felajanld személlyel vagy
szervezettel folytatott gazdasagi tevékenység kialakitasa vagy fokozasa érdekében tortént.

7. Magangytjtés

Ha a muzedlis intézmény munkatirsa személyes céljaira, a munkahelye gy(ijt6korébe tartozo
targyakat gytjt, arr6l koteles az intézmény vezetGjét értesiteni. Gylijtés esetén ugyanazon
etikai kévetelményekhez tartsa magat, mint az intézmény, melynek dolgozdja. Gytijtési
tevékenységet nem folytathat a muzeum szerzeményezéseivel versenyezve, vagy a
muzeummal valé kapcsolatat felhasznalva és az intézmény érdekeivel ellentétesen.
Szerzeményezés esetén egyértelmlivé teszi, hogy sajat részére vagy az intézmény szdmara
végez gyljtési tevekenységet.
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8. Szakvélemény adasa, miitargybiralat

Muzeumi munkatdrs a muzeummal valokapcsolatdra hivatkozva ne adjon szakvéleményt
magantulajdonban 1év6 miitargy eredetiségér6l vagy értékérdl fizetség, ajandék vagy
személyes szivesség fejében, kivéve, ha a pénziigyi ellentételezést jogszabaly irja eld.
Muizeumi munkatars nem miikddhet kdzre mitkereskedelemben, nem lehet érdekeltsége ilyen
iranyu vallalkozasokban.

XI. A Paszt6i Miazeum feladatai
XI. 1. Muzeologiai tevékenység

A gyiijtékorébe tartozé tudomanyos és kulturalis értékd targyi emlékek, valamint a hozzéjuk
kapcsolédd tudoméanyos és kulturalis értékkel bird informaciok felkutatasa, gyljtése, Orzése,
nyilvantartisa, kezelése, dallagmegOvasa és védelme a szakmai kdvetelményeknek
megfelelden.

XL 2. Tudomanyes tevékenység

A Nograd megyei Természettudomanyi Gylijtemény anyaganak tudomanyos igénnyel térténd
feldolgozédsa. Az eredmények rendszeres publikalasa. A tudomanyos feldolgozas és bemutatas
terén egylittmikodik hazai és kiilfoldi szakemberekkel, intézményekkel, szakmai
szervezetekkel. A kiils6 kutatok munkajat segiti, szamukra kutatdszolgalatot biztosit.

XI. 3. Mizeumpedagégiai tevékenység

Elvégzi az éllando és idGszaki kiallitdsok. muzeumpedagogiai szempontu feldolgozasat.
Rendszeresen miizeumpedagogiai foglalkozasokat szervez.

XI. 4. Kozmiivelodési tevékenység

Allandé és idSszaki kiallitdsokat rendez, a muizeumlatogatok szaméra folyamatosan
tarlatvezetéseket biztosit, programokat szervez, kiadvanyokat jelentet meg, illetve mas
kulturalis szolgaltatisokat nyujt. Mindezekkel a tirsadalom tagjainak miivel6dését, a formalis
és nem formalis oktatas céljait, valamint a szabadid6 hasznos eltoltésének lehetSségével segiti
az élethosszig tartd tanulds folyamatat. Ezeken beliil kiilon hangsulyt fektet a kémyezeti
nevelésre és a természettudomanyos ismeretterjesztésre. Hozzajarul Nograd megye foldtani
természeti értékeinek hazai és nemzetko6zi szintli megismertetéséhez.

A koltségvetés keretei kozott a fenti feladatok ellatésa érdekében alkalmazza a vonatkozd
tudomaényteriiletek korszerii kutatasi és feldolgozasi moédszereit, felhasznalja a hazai és
kiilfoldi muzeoldgia 4ltalanos és specidlis moédszereit a gyiijtés, tarolds, rendszerezés,
nyilvantartds, digitalizalds, megel6z6 mitargyvédelem, konzervalas, restauralés,
ismeretatadas tertiletein.

XI. 5. Kiegészito, kisegit6 tevékenységek

Helyiségek bérbeadésa.
Kiadvanyok és ajandéktargyak értékesitése.
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Kiallitasok fot6zasa.

XII. Zaro6 Rendelkezések

A Pasztéi Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2021.... . napjan 1ép hatélyba. Ezzel
egyidejiileg a korabbi, a Paszt6 Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilet Intézményiranyitasi
és Szocidlis Bizottsdga 67/2015 (IV.29) szdmu hatarozatival elfogadott SZMSZ hatilyat
veszti. A Pasztoi Muzeum vezetjének kell gondoskodnia, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 4. sz. mellékeltében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljik a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakdri lefrdsdban szerepeltetni kell a Szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett felelGsségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény
vezetdje a felelGs.

Az intézmény Szervezeti és miikGdési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhato:

1 irattar

2 intézményvezets
3 Pasztdi Muzeum irodahelyiség

—
Kelt Paszton, 2027. év 03 h()Z.lnap

A Paszt6i Muzeum Szervezeti és Miikédési Szabédlyzatit a Képviseld-testiilet
Intézményirdnyitasi €s Szocialis Bizottsigaa ...... szamu hatarozataval jovahagyta.
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XIII. Mellékletek

1. sz. melléklet. A Pasztoi Mizeum szabalyzatai

Az Intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
igazgatoi utasitdsokat 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Szervezeti és Miik6dési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszko6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabélyzat

A Paszt6i Miizeum vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl és a kotelezéen
k6zzé teend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat
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A vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
Személygépkocsi-hasznalati szabalyzat

Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitisanak és elszamolasanak szabélyzata
Reprezentacids szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Jogszabalyban eldirt egyéb szabalyzatok

Bizonylati Szabalyzat

Bel- ¢és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Reprezentacids szabalyzat

Szervezeti Integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal szabalyzat
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2. sz. melléklet. A Pasztéi Muzeum szervezeti felépitése

Igazgato

Muzeol6gus Miuzeumpedagogus

Gyljtemeénykezelo

3. sz. melléklet. A Paszt6i Mizeum miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol.

2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl.
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl.

2012. évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol.

2011. évi CXIL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
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1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol.

1995. évi LXVI. toérvény a koéziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmivel5désrol.

2012. évi CLIL Térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrdl sz616 1997-évi CXL. torvény modositasarol.

1999. évi LXXVIL. térvény a szerzdi jogrol.

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol.

2001. évi XXVIIL torvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturalis javak
nemzetko6zi visszaadasardl szol6, Romaban, 1995. év junius hé 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérél.

2000.évi C. torvény a szamvitelrdl.

2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrdl.

2006. évi XXIX. torvény a kulturalis javak fegyveres 6sszelitk6zés esetén vald védelmérdl
sz016 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyz6konyvének kihirdetésérdl és a
Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. térvény modositasarol.

2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonrol.

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

2013.évi V., torvény a Polgari Térvénykonyvrol.

2016. évi CXXX, torvény a polgari perrendtartasrol.

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuléséardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények médositasarol

sz616 2020. évi XXXII. torvény

Kormadinyrendeletek és hatarozatok

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellen6rzésérol.

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol.
4/2013.(1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérol.

194/2000. (X1.24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrdl.
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47/2001. (I11.27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol.

168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kozponti beszerz6 szervezet feladat és hataskorérdl.

1502/2017. (VIIL 11.) Korm. hatirozat az orszagos mizeumok, valamint egyes nemzeti
emlékhelyek és miiemlékek latogatasardl

Miniszteri rendeletek

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl

39/2017. (XIIL. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbkeépzési
programjanak nyilvéantartisba vételével, valamint a népmtivészeti és népi iparmiivészeti

rrrrr

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol.
3/2009. (I1.18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol.

376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet muzealis intézmények miikddési engedélyérdl
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4. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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