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Tisztelt Intézményiranyitasi és Szocialis Bizottsag!

A Pasztéi Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata és modositasa valt
szilkségessé tobb adat valtozasa, jogszabaly aktualizalds, valamint egyéb elnevezések
modosulasa miatt.

A médositasokat a Szabalyzat szovegében elvégeztik, az el6terjesztés melléklete tartalmazza
Szabalyzat szovegét a véltozasok kiemelésével.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat modositdsanak
elfogadasarél dontson.

Hatirozati javaslat Paszt6i Miazeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Paszté Varosi Onkorményzat Intézményirdnyitdsi és Szocidlis Bizottsiga megismerte €s
megtargyalta a Paszt6i Muzeum modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat €s atruhazott
hataskorben az alabbi hatarozatot hozza:

Pasztd Vérosi Onkorményzat Intézményiranyitdsi és Szocidlis Bizottsaga atruhazott
hataskérben eljarva elfogadja a Péasztéi Muzeum - a melléklet szerinti médositasok utan
egységes szerkezetbe foglalt - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Pasztd, 2026. szeptember 16.

SR I
Vizoviczki-Kany¢ Ildiké
igazgatd

A hatarozati javaslat térvényes!

. Szabo Bence
jegyzb






A PASZTOI MUZEUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta: Pdszt6 Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilet
Intézményirdnyitasi és Szocialis Bizottsiga sz. hatarozataval
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1. Altaldnos rendelkezések
I.1. Bevezetés

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Pasztoi
Miuzeum adatait, feladatai ellatdsanak belsd rendjét és modjat, az intézmény miltkodési
szabalyait, folyamatait figyelembe véve az Allamhéaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarsl
rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakra.
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti doéntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat az SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, alkalmazottaira s az
intézménnyel munkaviszonyt létesitokre, valamint az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevokre.

L.2. Az intézmény alapitisa

A Paszté6i Muzeum Alapité Okiratdt Paszté Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete
309/2012. (XII. 27.) sz. hatarozatdval fogadta el. Az alapitds datuma: 2013. 01. Ol. A
modositott, hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot Pészt6 Vérosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete sz. hatarozatdban fogadta el. A modositott alapité okirat
kelte: 2025. 02. 20. A hatéarozat rendelkezéseit 2025. februar 20 -t6l kell alkalmazni.

Az intézmény jogelddje: Nograd Megyei Muzeumi Szervezet
A jogeldd alapitdsa: 1984 P4szt6i Muzeum, mint a Nograd Megyei Miizeumi Szervezet
tagintézménye.

Az intézményalapitds a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol sz616 1997.évi CXL. térvény modositasardl sz616 2012. évi CLIL térvény
30. § a alapjan tortént.

L.3. Az intézmény alapadatai

Szerv neve: Paszt6i Mizeum

Szerv neve angolul: Municipal Museum of Paszt6
Székhelye, cime: 3060 Pasztd, Mlzeum tér 5.
Szakmai besorolésa: Tematikus muzeum

Miikodési engedélyének szadma: TemM/51495/2012
A Pasztdi Muzeum telephelye

A Pasztéi Muizeum

kezelésében 4ll6 kiallitohely neve: Oskolamester Haz
Kiallitohely neve angolul: Schoolmaster’s house
Cime: 3060 Pasztd, Muzeum tér 6.



Szakmai besorolasa: Ko6zérdekii muzedlis kiéllitohely
Mukodési engedélyének szdma: MK/22317/2012

Az Oskolamester Hazban kiallitott targyi anyag és miitargymasolatok kezeldje:
MNM Forgéch-Lipthay Kastélymuzeum, Szécsény

A Pésztoi Muzeum feladatainak ellatasat szolgéld ingatlanok

1. Székhely: Pasztd, Mazeum tér 5. kolostoréptilet (Hrsz. 60)
Tulajdonosa: Ciszterci Rend ZirciApatsaga

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

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

4. Telephely: Paszté, Muzeum tér 4. Fogadéépiilet (Hrsz. 62)
Tulajdonosa: Pészté Varosi Onkormanyzat.

5. Telephely: A fogaddépiiletben elhelyezett Gadl Istvan emlékszoba a Paszt6i Muzeum
alland¢ kiallitasa.

Azonositdé szamok

Torzskényvi azonosité szam: 810209

Adoszam: 15810207 -1 -12

KSH Statisztikai Szamjel: 15810207-9121-322-12
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. 03. 08.

Gazdalkodasi besorolas: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény.

A Pasztoi Mizeum jogi személy.

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A kulturdlis javak védelmérdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 42.§ és
47.§-1 alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatdrozott anyaganak folyamatos
gylijtésérdl, nyilvantartdsarol, megdrzésérdl és restauralasarol, tudomanyos feldolgozasardl és
publikalasarol, valamint kiéllitdsokon és mas modon torténd bemutatasardl, a kozmuivelddési
és kozgytjteményi feladatok ellatasarol.



Kozfeladata: 912100 Mizeumi, gyljteményi tevékenység
Alaptevékenysége: 912100 Muzeumi, gyiijteményi tevékenység

Alaptevékenysegi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat: 912100 Miuzeumi, gyiijteményi tevékenység

TEAOR’25 besorolas szerinti tevékenysége: 9121 Muzeumi, gyljteményi tevékenység

Az intézmény szakfeladatai a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél szolo 15/2019. (XIL7.) PM rendelet megfelelden.

083020 Konyvkiadas

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatadsok

082061 Miuzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoméanyos feldolgozo és publikécios tevékenység
082063 Miuzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése

¢s megovasa

Iranyito szerve: )
Pasztd Varosi Onkormanyzat Képviselo -testiilete
székhelye: 3060 Paszto, Kolcsey utca 35.

Alapitoi jog gyakorldja:
Paszté Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
székhelye: 3060 Pészt6, Kdlcsey utca 35.
Fenntart6 megnevezése:
Paszt6 Varosi Onkormanyzat
3060 Pasztd, Kolesey utca 35.
Az intézmény bélyegzdi és alairasi rendje
1. Korbélyegzd: Pasztéi Muzeum*, kozépen Magyarorszag cimerével

2. Hossza bélyegz6: Pasztoéi Muzeum, 3060 Paszto, Muzeum tér 5.
Adoszam: 15810207-1-12 felirattal

Az igazgaté az alairdsi cimpéldanynak megfelelden a muzeum nevében onalléan jogosult
alairni, gyakorolja a kotelezettségvallalo, az utalvanyozo és a teljesitést igazolo jogkort.




A gazdélkodasi jogk6rsk gyakorlasanak rendjérél a Gazdalkodasi szabalyzat rendelkezik.

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

Az intézmény illetékessége, mitkodési kore, gyljtdteriilete Nograd megye kozigazgatdsi
teriilete. A neogén és negyedidészaki gerinces maradvanyok gytjtése terliletén Magyarorszag.

II. A P4szt6i Muzeum altal kezelt kozgyiijtemények:

1. Nograd Megyei Természettudomdanyi Gytjtemény és annak segédgy(ijteményei
(kézikdnyvtar, térképtar, diatar)
Tulajdonos: Magyar Allam

2. Képzémiivészeti Gyljtemény (Csohany Kalman Gytjtemény)

Tulajdonos: Paszté Varosi Onkorményzat

Varostorténeti GyUjtemény

4, Rajeczky Benjamin Hagyaték
Tulajdonos: Paszté Vérosi Onkorményzat

(9]

II1. A Paszt6i Mizeum vezetéjének megbizaisi rendje

Az intézmény vezetbjét a Képvisel6-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idore bizza
meg.

IV. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozasi jogviszonyok
A Péasztoi Muizeum feladatait a 2020. évi XXXII. torvény alapjan munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok l4tjak el a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I
torvényben meghatarozott szabalyok szerint.

V. Munkaidé, munkarend
Az intézmény vezetbjére és munkavallaldira vonatkozé munkaid6é fészabély szerint heti 40
ora.
7.30-t61 16.00 -ig 30 perc ebédiddvel.

VI. Nyitvatartas
Az intézmény latogatokat hétkdznap 8.00-t6l 16.00-ig fogad. Szombaton 9.00-t81 15.00-ig.
Elére 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 {igyben hasznalhatnak az intézmény alkalmazottai. Az ellenérzés felelose az
intézmény vezetbje. A telefonhasznélat részleteir6l kiillon szabalyzat rendelkezik.

VIIIL Agazati iranyitas

A muzeum szakmai tevékenységének dgazati iranyitasat az Téarsadalmi Kapcsolatokért és
Kultaraért Felelds Miniszter latja el a mizeumi torvényben foglalt jogkérében eljarva.

IX. Belsé ellenorzés

Az intézmény a fliggetlenitett belsd ellendrzési feladatainak ellatdsarol a Paszté Varosi
Onkormanyzat utjan gondoskodik.

A belsé ellenérzési feladatokat a vonatkoz6 jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet, a
nemzetkozi, valamint az allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal éltal
készitett bels6 ellenbrzési kézikdnyv szerint 1atja el.

X. Az intézmény létszima, az alkalmazottak jogai és feladatai
X. 1. Altalinos rendelkezések

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 4 {6

Ebbél 1 {6 igazgato

1 £6 muzeoldgus

1 f6 muzeumpedagodgus, tarlatvezetd

1 f6 gylijteménykezeld, adattaros, mitargyvédelmi megbizott

Az intézmény valamennyi munkavéllaléja kételes a munkakdrébe tartozo és a munkakdri
leirasaban meghatarozott feladatokat legjobb képessége szerint, az elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal elvégezni. Munk4ja soran koteles a ra vonatkozo jogszabalyokat, a szervezeti
és mitkodési szabalyzatot, a munkakori leirds eldirasait és a vezetdi utasitasokat betartani.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles az intézmény tulajdonét sajat miikodési
teriiletén megvédeni, a leltari vagyontargyakat felelosséggel kezelni, a kareseteket megeldzni
és elharitasuk érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az intézmény teriiletén
tapasztalt veszélyes helyzetet vagy veszélyes cselekményt jelenteni.

X. 2. Munkaba jaras




Az intézmény azon dolgozoit, akik Péaszté Varos kozigazgatési hatérain kiviil esé bejelentett
lakcimen tartdzkodnak és onnan jarnak naponta munkaba a 39/2010 (II.26.) Korm.
rendeletnek megfelel$ utazasi koltségtérités illeti meg.

X. 3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésere
minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eldirasok szerint kell megdallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézmény munkavdllal6ira vonatkozo6 évi rendes szabadsag, a rendkiviili-, tanulmanyi- és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult.

X. 4. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak €s a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzddést kell kétni.

X. 5.1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

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

X.5.2. Anyagi felel6sség

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



A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii 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
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasacrt.

X. 6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézmény alkalmazottai koziil vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3.§. (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak alapjan az intézmény vezetdjének. A vagyonnyilatkozat atadasarol,
nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl €s 6rzésérdl az
intézmény vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzata rendelkezik.

X. 7. Az intézmény vezetéjének feladatai

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi feleldsséggel tartozik az
altala vezetett intézmény alapito okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott vagyonnal val6 rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi elSirasok
betartasaért. Felelds az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az észszerli €s
takarékos gazdalkodésért.

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

A koltségvetés keretei kozott gondoskodik a muzeum miikodéséhez szitkséges bels6 személyi
és infrastrukturalis feltételektol.

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

Kozvetlenill irdnyitja az intézmény valamennyi munkatdrsat. Biztositja az el6irdsos
munkafegyelmet és a feladatok elvégzéséért valo felelésséget.
Onélléan iranyitja és dsszefogja az intézmény munkdajat szakmai és munkaszervezeti szinten.

Feladata a Pasztéi Muzeum 4ltal kezelt kozgylijtemények gyarapitasanak, megdvasanak,
tudomanyos és kézmiivel6dési hasznositdsanak iranyitasa.
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Gondoskodik arrél, hogy a mizeumi munkat érinté jogszabalyokat a dolgozék megismerjék
és betartsak.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba {itkozd helyzetek
felszamolasarol.

Gondoskodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak elkészitésérol és azt
jovdhagyasra a fenntarté elé terjeszti. Gondoskodik az intézmény szabélyzatainak
elkészitésérol.

Gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol.

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

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén feladatait a muzeoldgus latja el. Az igazgatd és a
muzeoldgus egyiittes tartos tavolléte esetén a feladatokat a mizeumpedagogus latja el.

Munkajéhoz felhasznalja az orszagos muzeumok, a mizeumi szakfeliigyelet és a salgotarjani
Dornyay Béla Mizeum —mint megyei hatokor(l intézmény- segitséget.

Az intézmény miikodésérdl évente beszdmol a Paszté Varosi Onkorméanyzatnak.

X. 8. A muzeoldogus feladatai

Az intézményvezetdvel egyiittmiikodve feleldsségi korébe tartozik és szakmai feliigyeletet
gyakorol a Nograd Megyei Természettudomanyi Gytjtemény és annak segédgyljteményei
felett, szervezi és végzi az ahhoz kapcsolédd szakmai munkéat. A gyUjteménykezel6t
szakmailag iranyitja, annak segitségével gondoskodik a gyljteménybe keriilé anyag
jogszabaly szerinti nyilvantartasardl, a miitargyak allaganak mego6vasarol és revizidjarol.

A Természettudomanyi GyUjtemény anyagat tudomanyosan feldolgozza ¢s publikalja.

Az intézményvezetdvel és a miuzeumpedagogussal egylittmiikddve kreativ modon szervezi a
muzeum kozmiivelddési €s muzeumpedagodgiai tevékenységét (tarlatvezetés, mizeumi Ora,
rendezvényszervezeEs).

Felelosségi korébe tartozik az 4llandd természettudomanyi kiallitds folyamatos gondozisa,
alkalmanként iddszaki kiallitasokat szervez, tarlatvezetést és szaktarlatvezetést tart. A
muzeum kiallitdsaihoz tématervet, forgatékonyvet készit, részt vesz a kidllitdsok

megvalositasaban.

A muazeum szakmai és kézmiivelddési tevékenységének megalapozasa céljabol palyazatokat
ir. A gytjteménykezeldvel egylittmikodve kezeli a KIRA rendszert.

Az igazgatd megbizasaval szakmai forumokon képviselheti az intézményt.

X. 9. A muzeumpedagogus, tarlatvezeté feladatai
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A muzeumlatogatékat kulturaltan és udvariasan fogadja, szémukra hiteles és korrekt
informaciokon alapulé tarlatvezetést nyujt.

Az intézményvezetével és a muzeoldgussal egyiittmikodve feleldsségi korében kreativ
médon szervezi a Pasztéi Muzeum muzeumpedagdgiai és kozmiivelddési tevékenységét.
Programokat koordinal, a muzeumi programok keretében kapcsolatot tart a kozoktatasi,
kozmivelddési és kozgytljteményi intézményekkel.

Felel6sségi korébe tartozik és kreativ modon szervezi és vezeti a Pédsztéi Muzeum
kezelésében alld Oskolamester Hézahoz kapcsolodé muzeumpedagdgiai foglalkozéasokat,
programokat.

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

Munkajat az igazgaté és a muzeoldgus konkrét utmutatésai alapjan végzi.

Feladata és feleldsségi kore az intézményvezetd és a muzeoldgus altal begy(ijtott targyak,
dokumentumok nyilvantartasa, fotdzasa, az eldirtaknak megfelel$ naprakész vezetése. Kezeli
a Nograd Megyei Természettudomanyi Gyfijteményt és annak segédgylijteményeit, a
kézikonyvtarat, a fototdrat, a térképtarat, tovabba a képzémiivészeti gylijteményt és a
varostorténeti gyiljteményt.

Felelés a muzeolégus altal rabizott gylijtemény kezeléséért, a raktdrak rendjéért ¢és
tisztasagaért, targyainak épségéért és hidnytalan megbrzéséért.

Felel6sségi korében gondoskodik az intézmény hivatalos levelezésével kapcsolatos
adminisztrativ teend6krdl. Iktatja az intézmény hivatalos leveleit.

A miitargyak mozgatasa/targykolcsonzés esetén gondoskodik azok szakszer(i csomagolasar6l.
Elvégzi az intézmény kidllitdsainak berendezési munkalatait.

A megyei hatokorii varosi miizeum restauratoraval egyiittmikodve ellatja a miltargyvédelmi
megbizott feladatait.

Kidllitta a belépéjegy- ¢és kiadvany 4rusitishoz sziikséges szigorG szamadasu
nyomtatvanyokat. Vezeti az intézmény gazdasagi adminisztraci6jat. Vezeti a szigoru
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat. A muzeologussal egyiittmiikddve kezeli a KIRA
rendszert.

Az intézményvezetd és a munkatdrsak feladatainak részletes kifejtését a munkakdri leirasok

tartalmazzak.

X. 11. Helyettesitési rend

A Pésztéi Muzeum helyettesitési rendje. Az igazgaté akadalyoztatdsa, vagy S munkanapot
meghalad6 tavolléte esetén a muzeoldgus helyettesiti. Az igazgaté és a muzeoldgus egyiittes 5
munkanapot meghaladé tavolléte esetén a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az érvényben
1évé felhatalmatasok, kijelolések alapjan torténik. A helyettesitések részletes rendjét a
munkakori leirasok rogzitik.
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X. 12. Kiils6 és bels6 kapcsolattartas
X.12. A. Az intézményen beliili kapcsolattartis modja

A miizeumban a vezetdi irdnyitas szoban, irdsban és elektronikus formdban zajlik.

A muzeum egészét érintd kérdéseket az igazgaté havonta legaldbb egy alkalommal
munkaértekezleten ismerteti a kollektiva el6tt. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd
allitja ossze. Az értekezleten az intézmény vezetdje beszamol az eltelt id6szak alatt végzett
munkérol, értékeli az intézmény teljesitését, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait. Az
értekezleten lehetdséget kell biztositani arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A muzeumi dolgozoék egyéni, illetve munkaviszonyukat, feladataikat érintd kérdésekben
kozvetleniil fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez.

X.12. B. Az intézményen kiviili kapcsolattartis modja

Az intézmény vezetdjének teljes korli kiadményozasi joga van a muzeum mikddésének
valamennyi vonatkozasidban. A muzeol6gusnak kiadmanyozasi joga van a munkakoréhez
tartozo palyazati, tudomanyos és muzeologiai teriileten.

A muzeumot kiilsé személlyel szemben éltaldban az igazgaté képviseli. Konkrét ligyekben
egyedi megbizas alapjan az igazgaté mas muzeumi dolgozét is megbizhat az intézmény
képviseletével.

Az intézmény fenntartdjaval vald kapcsolattartds a napi gyakorlatban elsésorban a Pésztéi
Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi és Szocidlis Osztalyaval, valamint a Pénziigyi Osztéllyal
torténik. A muzeum részér6l a kapcsolattartds elsdsorban az intézményvezetd, vagy a
megbizott mizeumi alkalmazott feladata.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére. Az intézményvezetd, vagy az erre felhatalmazott
dolgoz6 koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast teljesiteni a Magyar
Allamkincstar, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
valamit az 4gazati irdnyitast végz6 Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kulturdért Felelds
Minisztérium Kozgytjteményi Féosztalya részére.

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

Az intézmény elfogadja és magara nézve kotelez6en alkalmazza a Muzeumok Nemzetk6zi
Tanacsa (ICOM) ,,Muzeumok etikai kodexét”.

1. Az intézmény vezet6jétol elvart magatartas

Az intézmény vezet0jétdl elvart, hogy feladatait és kotelességeit legjobb tuddsa szerint az
intézmény érdekében teljesitse. A munkatarsakkal torténé kommunikéacidban korrekt,
kollegidlis stilust haszndljon, mely mentes a sért6, indulati felhangoktél. Az intézmény
feladatainak szervezése sordn a munkatarsakat idében és teljeskorlien informalja. Biztositson
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kell6 lehetdséget a munkatarsak ©6nallé elgondolésainak és innovativ Gtleteinek
megvalositasara.

2. A muzeumi munkatarsaktol elvarhaté magatartas

A muzeumi munkatérsak térekedjenek az egyiittmilkddésre, szakmai palydjukon tdmogassak
és segitsék egymast. Azonosuljanak az intézmény kiildetésével és céljaival, és a maganéletben
is tanusitsanak a muzeumhoz mélté magatartést az intézmény jo hirnevének megdérzésével.

3. Munkaid8ben tdrténd munkavégzés, az intézményi eszk6zok hasznalata

Az intézményi munkatirsak munkaiddben és intézményi eszkozokkel munkatervi feladatai
megvalositasaval az intézmény javara dolgozzon és tevékenykedjen. A szabadidOben végzett
munka nem {itkdzhet a mazeum érdekébe, ill. k6zérdekbe.

4. Tovabbképzés

A miizeumi munkatarsak az elvarhatd szakmai 6nképzésen tul vegyék igénybe az intézmény
altal biztositott, timogatott tovabbképzési lehetéségeket, mivel mindenki kotelessége szakmai
tudasanak, képzettségének fejlesztése.

5. Ut6dnevelés

Minden miizeumi munkatérs erkélesi kotelessége idot és energidt forditani arra, hogy szakmai
tudasat, munkamddszereit, mizeumi-etikai vilagnézetét atadja fiatalabb kollégai szamara,
hiszen igy biztosithat6 a j6v6 generacié szakmai igényességének fenntartasa és fejlesztése.

6. Feddhetetlenség

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

7. Magangytjtés

Ha a muzedlis intézmény munkatérsa személyes céljaira, a munkahelye gy(jtdkorébe tartozd
targyakat gyfijt, arrél koteles az intézmény vezetSjét értesiteni. Gyiijtés esetén ugyanazon
ctikai kovetelményekhez tartsa magét, mint az intézmény, melynek dolgozoja. Gyfijtési
tevékenységet nem folytathat a muzeum szerzeményezéseivel versenyezve, vagy a
muzeummal valé kapcsolatat felhasznlva és az intézmény érdekeivel ellentétesen.
Szerzeményezés esetén egyértelmiivé teszi, hogy sajat részére vagy az intézmény szamara
végez gyljtési tevékenységet.

8. Szakvélemény adésa, miitargybiralat

Muzeumi munkatars a muzeummal valé kapcsolatira hivatkozva ne adjon szakvéleményt
magéntulajdonban 1évé miitirgy eredetiségérdl vagy értékérdl fizetség, ajandék vagy
személyes szivesség fejében, kivéve, ha a pénziigyi ellentételezest jogszabaly irja eld.
Muzeumi munkatars nem miikddhet kozre miikereskedelemben, nem lehet érdekeltsége ilyen
iranyt vallalkozasokban.
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XI. A Pasztoi Mazeum feladatai
XI. 1. Muzeolédgiai tevékenység

A gylijtdkorébe tartozé tudoményos és kulturdlis értékii targyi emlékek, valamint a hozzdjuk
kapcsolodé tudoményos és kulturalis értékkel bird informéciok felkutatasa, gyijtése, Orzése,
nyilvantartdsa, kezelése, dllagmeg6vasa és védelme a szakmai kovetelményeknek
megfelelden.

XI. 2. Tudoményos tevékenység

A Noégrad megyei Természettudoményi GyUjtemény anyagénak tudomanyos igénnyel torténd
feldolgozasa. Az eredmények rendszeres publikdlasa. A tudomanyos feldolgozas €s bemutatds
terén egyiittmikodik hazai és  kiilfoldi  szakemberekkel, intézményekkel, szakmai
szervezetekkel. A kiils6 kutatok munkajat segiti, szamukra kutat6szolgélatot biztosit.

XI. 3. Muzeumpedagogiai tevékenység

Elvégzi az allando és id6szaki kiallithsok muzeumpedagogiai szempontu feldolgozasat.
Rendszeresen mizeumpedagogiai foglalkozasokat szervez.

XI. 4. Kézmiivel6dési tevékenység

Allando és iddszaki kiallitasokat rendez, a muzeumlatogatok szamara folyamatosan
tarlatvezetéseket biztosit, programokat szervez, kiadvanyokat jelentet meg, illetve mas
kulturdlis szolgaltatasokat nyujt. Mindezekkel a tarsadalom tagjainak mivelddését, a formalis
¢és nem formalis oktatas céljait, valamint a szabadid6 hasznos eltoltésének lehetdségével segiti
az élethosszig tarté tanulas folyamatat. Ezeken beliil kiilon hangsulyt fektet a kdrnyezeti
nevelésre és a természettudomanyos ismeretterjesztésre. Hozzdjarul Nograd megye foldtani
természeti értékeinek hazai és nemzetk6zi szintli megismertetéséhez.

A koltségvetés keretei kozott a fenti feladatok ellatdasa érdekében alkalmazza a vonatkozd
tudomanyteriiletek korszerii kutatasi és feldolgozasi moddszereit, felhaszndlja a hazai és
kiilfoldi muzeoldgia altalanos €s specialis modszereit a gy(jtés, tarolds, rendszerezés,
nyilvantartds, digitalizalas, megeléz6 mitargyvédelem, konzervalds, restauralas,
ismeretatadas teriiletein.

XL 5. Kiegészito, kisegité tevékenységek
Helyiségek bérbeadasa.
Kiadvanyok €s ajandéktargyak értékesitése.
Kiallitasok fotozasa.

XII. Zaré Rendelkezések

A Pészt6i Muzeum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a modositdsokkal egységes
szerkezetben 2026.09......... . napjan 1ép hatalyba. A Pasztéi Muzeum vezet6jének kell
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gondoskodnia, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 4. sz. mellékeltében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjdval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Szervezeti és muikodési
szabdlyzatban nevesitett felelésségi, hatas- és jogkdroket, melyek elkészitéséért az intézmény
vezetoje a felelos.

Az intézmény Szervezeti és milikddési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhato:

1 irattér

2 intézményvezetd
3 Pészt6i Mzeum irodahelyiség

Kelt Pasztén, 2026. év .. hd . nap

........................................

intézményvezetd

A Pasztéi Miuzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait a Képvisel6-testiilet
Intézményiranyitasi és Szocidlis Bizottsagaa ...... szamu hatdrozataval jovahagyta.

XIII. Mellékletek

1. sz. melléklet. A Paszt6i Miizeum szabilyzatai

Az Intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket,
igazgatoi utasitasokat 6nallé szabélyzatok tartalmazzak.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Gazdalkodasi szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdz0k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol és a kételezéen
kozz¢ teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabélyzat

A vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabélyzata Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznélatdnak rendje

Jogszabélyban el6irt egyéb szabalyzatok
Bizonylati Szabélyzat

Bel- és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
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Reprezentaciods szabalyzat

Szervezeti Integritast sértd események kezelésének szabélyzata
Integralt kockéazatkezelési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat

Elelmezési szabélyzat

Letéti pénzkezekésre vonatkoz6 szabalyzat

2. sz. melléklet. A Paszt6i Muzeum szervezeti felépitése
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Igazgato

Muzeologus Miuzeumpedagogus

Gylijteménykezelo

3. sz. melléklet. A Paszt6i Muzeum mitkddésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol.

2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol.

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

2012, évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol.

2011. évi CXII. torvény az informacids nrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol.
1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarol.
1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol.

1995, évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmiivel6désrol.
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2012. évi CLIL Toérvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz616 1997-évi CXL. torvény modositasarol.

1999. évi LXXVI. térvény a szerz6i jogrol.

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl.

2001. évi XXVIIL térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturdlis javak
nemzetkdzi visszaadasardl sz616, Réméban, 1995. év junius ho 24. napjan alairt UNIDROIT
Egyezmény kihirdetésérol.

2000.¢évi C. torvény a szamvitelrodl.

2015. évi CXLIIL. torvény a kézbeszerzésekrol.

2006. évi XXIX. torvény a kulturdlis javak fegyveres Osszeiitkozés esetén vald védelmérdl
sz016 1954. évi Hagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyzbkonyvének kihirdetésérdl és a
Biintetd Torvénykonyvrél szol6 1978. évi IV. térvény modositasarol.

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol.

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

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol.

2020. évi XXXIL. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu tdrvények modositasarol

sz016 2020. évi XXXII. torvény

1995. évi LXVLI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

Kormanyrendeletek és hatirozatok

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsé ellen6rzésérol.

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torveny végrehajtasarol.
4/2013.(1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérol.

194/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit  megilletd
kedvezményekrol.

47/2001. (I11.27.) Korm. rendelet a muzeélis intézményekben folytathaté kutatasrol.
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168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerr6l, valamint a
kozponti beszerz6 szervezet feladat és hataskorérol.

1502/2017. (VIIL 11.) Korm. hatirozat az orszagos muzeumok, valamint egyes nemzeti
emlékhelyek és miemlékek latogatasarol

Miniszteri rendeletek

32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési

programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval dsszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol.

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

376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet muzeélis intézmények miikdési engedélyérol

39/2010 (11.26.) Korm. rendelet munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
496/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
377/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben o6rzott kulturdlis javak
kolcsonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezd
adatszolgaltatasairol

68/2018 Korm. rendelet a kult. 6rokség védelmérol

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

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkényvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

51/2015. EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak
revizidjardl €s selejtezésérol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeir6l

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l
és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérol,

valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol
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4. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







