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'AREGULY ANTAL MUZEUM ES NEPI
KEZMUVES ALKOTOHAZ SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

I. Altalanos rendelkezések

L1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatdlya

Az SZMSZ célja:
A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, feladatai ellatasanak belsd rendjét és modjat, az intézmény miikddési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szadméra jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladatokat és hataskori, szervezeti és miikodési elSirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére (a tovabbiakban:
igazgatd) €s az intézménnyel munkaviszonyt létesitokre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevokre és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

II. Az intézmény jogallasa

II.1. A koltségvetési szerv

Neve: Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz
Szakmai besorolésa: tematikus mizeum
Székhelye: 8420 Zirc, Rakécezi tér 10.

I1.2. Az intézmény azonositasi adatai

Szakéagazati besorolasa: 912100 / Muzeumi, gytijtemény tevékenység
Torzskonyvi azonositdé szam/PIR: 569479

KSH Statisztikai szamjel: 15569475-9102-322-19

TEAOR szam: 9102

Adobigazgatasi szam: 15569475-1-19

I1.3. Az intézmény 1étesitése

Az intézmény alapit6 szerve: Zirc Varosi Onkorményzat
Id6épontja: 2001. januar 1.

Alapité okirat: 18/1992.(1.20.) Kt. szama dnkermanyzati hatarozat
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I1.4. A muzeum fenntartoja €s feliigyelete

11.4.1. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv
neve: Zirc Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.
Képviseldje: a polgarmester

11.4.2. A koltségvetési szerv fenntartdja és feliigyeleti szerve

Fenntartéja: Zirc Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete

— Dont a muzedlis intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol.

— Biztositja az alaptevékenységei kdzé sorolt feladatok ellataséhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

— Dont a muzedlis intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltozasrol, megsziintetésérol,

atszervezesérol.

— Kinevezi az intézmény igazgatojat.

— Evente rendeletben hatdrozza meg az intézmény koltségvetését.

— Dént a pételdiranyzatrél, az el6z6 évi maradvany felhasznalasardl, elfogadja a felhasznalasrdl

sz016 éves beszamolo jelentést.

— Beszamoltatja az igazgatot az intézmény tevékenységérol, értékeli szakmai munkajat.

— Jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozoé terveket.

— Biztositja az intézmény szakmai Gnallosagat.

Feliigyeleti szerve: Zirc Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletétdl atruhézott hataskorben
az Oktatasi, Ifjusagi, Kulturalis, Sport és Civil Bizottsag
- Jovéhagyja az intézmény éves munkatervét, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, és
javaslatot tesz azok mddositasara.
- FErtékeli az intézmény munkatervének teljesitését.
- Az intézményt érintden javaslatot ad a fenntartéi jogkdrhoz tartozo testiileti dontések-
hez.

A polgirmester:
- Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja felett

A jegyzo
- Ellatja az intézmény kbzvetlen térvényességi felligyeletét.
- Gondoskodik az intézmény pénziigyi ellenérzési feladatainak ellatasarol.
- Gondoskodik az intézmény személyligyi feladatainak ellatasarol.

I1.4.3. Szakmai feliigyelet
Kulturalis €s Innovacios Minisztérium, Kdzgyiijteményi Foéosztaly Muzeumi Osztily; az egyes
szakagak feliigyeletét az orszagos mizeumi szakfeliigyelet latja el.
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I1.5. A mizeum jogéallasa
6nallo jogi személy
I1.6. Gazdalkodas
koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Zirc Vérosi Onkormanyzat Zirci Kozos
Onkorményzati Hivatala (8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.) 1atja el. Az igazgatd banki alairé
partnerei a Zirci Kozos Onkormanyzatl Hivatal Pénziigyi Osztalyadnak mindenkori vezetéje,
tovdbba a Zirci Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje &ltal kiadott Pénzkezelési
Szabalyzatban foglalt személyek.

I1.7. A szamlat vezetd pénzintézet neve és cime

MBH Bank Niyrt.
Bankszamlaszam:
73900030-10012071

11.8. Alapadatok

Név: Reguly Antal Miizeum és Népi Kézmiives Alkotohaz
Angol nyelvii elnevezése: -

Német nyelvii elnevezése: -

Cim: H — 8420 Zirc, Rakdczi tér 10.

Levélcim: H — 8420 Zirc, Rakéczi tér 10.
kozponti telefonszam: +36-88/415-422

mobil: +36-30/237-6493, +36-30/550-3808
e-mail cim: regulyantal. muzeum@gmail.com
internet cim: www.regulymuzeum.hu

I1.9. Az intézmény vezetdjének kinevezése

A koltségvetési szerv vezetdjét a Zirc Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg,
nyilvénos pélyazati eljards Utjan. A megbizas idGtartama hatérozott idej, legfeljebb 5 évig
terjedd id6re sz0l. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Zirci Kéz6s Onkorményzati
Hivatal Jegyzéje 1atja el.

11.10. Az intézmény munkavallaldi

Az intézmény valamennyi munkavallaldja felett az igazgat6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntart6 altal jovéhagyott személyi juttatasi eldiranyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.
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Foglalkoztatottjainak jogviszonya: munkaviszony, megbizasos jogviszony.

ITI. Az intézmény feladatai és tevékenysége

III.1. A mizeum miikodésére vonatkozo jogszabalyok

I1.2.

1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol (Kulturalis torvény)

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

194/2000. (XI.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

47/2001. (I11L.27.) Korm. rendelet a muzeélis intézményekben folytathaté kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatarol
18/2003. (XI1.10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz616
2001. évi LXII. torvény hatalya ald tartozd személyeket megilletd kulturdlis
kedvezményekrdl

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

51/2011. (VIIL.18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lelGhelyek védetté
nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérol
2011. évi CXII. térvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
388/2017. (XI1.13.) Korm. rendelet az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol

376/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol
68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis &6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

Személyi kérdésekkel foglalkozo jogszabalyok

39/2017. (XIL.29.) EMMI rendelet a kulturédlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok minoésitési eljarasaval 6sszefliggd igazgatasi szolgéltatasi dijrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

2013. évi V., torvény a Polgari Torvénykonyvrol

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatisi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek médositasarol

I11.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozé jogszabalyok
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- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasré] (Aht.)
- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (Avr.) az 4llamhaztartisrol sz616 térvény végre-
hajtasarol
- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
¢s belsé ellendrzésérdl
- 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) az 4llamhéaztartds szamvitelérél

—mas hatalyos torvények, rendeletek és jogszabalyok
II1.4. A muzeum kdzfeladata az Alapité Okirat szerint

»A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Reguly Antal életmiivének bemutatdsa, a finnugor népek nyelvének és kulturajanak
tanulmanyozasa és bemutatasa, e témakban allandoé és idészaki kiallitasok rendezése.

- Zirc és vonzaskorzete helytorténeti, néprajzi anyaganak gyijtése, levéltari kutatésa,
tudomanyos feldolgozasa, megdrzése és e témakban alland6 és iddszaki kiéllitasok rendezése,
eldadasok, publikaciok készitése.

- A "Nemzetkézi grafikai gyiijtemény" megorzése €s e témakban dlland6 és iddszaki kiallitasok
rendezése.

- A Népi Kézmiives Alkotéhdz mithelyeiben a népi kismesterségek bemutatdsa, oktatdsa, az
intézmény szakmai alapfeladatai ellatasat elosegitden az ott eldallitott termékek népszerisitése,
értékesitése.

- Zirc Varos Turisztikai Informacids pontjanak miikodtetésében valo részvétel.

II1.5. Az Alapit6 Okirat szerint a mizeum alaptevékenysége
Szakmai alapteveékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:

1 014040 Téarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

2 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok €s tevékenységek

3 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

4 082043 Koényvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

5 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

6 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikacids tevékenység

7 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

8 082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkodtetése és
megdbvasa

10 082091 Kozmiivelddés — kdzdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

11 082092 Koé6zmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozésa

12 082093 Koézmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek

13 082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

14 083020 Konyvkiadas

15 084070 A fiatalok tArsadalmi integracidjat segit6 struktdra, szakmai

szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése
16 086020 Helyi, térségi koz0sségi tér biztositasa, mikSdtetése
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17 086030 Nemzetkézi kulturélis egyiittmiik6dés
18 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

II1.6. A mizeum illetékessége, miikodési teriilete
Zirc varos kézigazgatasi teriilete

Gyiijtéteriilete: Aszar, Bakonybank, Bakonybél, Bakonycsernye, Bakonygyirdt, Bakonynana,
Bakonyoszlop, Bakonypéterd, Bakonyszentkiraly, Bakonyszentlaszl6, Bakonyszombathely,
Borzavar, Csesznek, Csetény, Dudar, Eplény, Gic, Jasd, L4zi, Lokuat, Nagyesztergar, Olaszfalu,
Porva, Réde, Romaind, Sikator, Sur, Széapar, Tés, Veszprémvarsiny, Zirc telepiilések
kozigazgatasi terlilete; Reguly Antal munkassagara tekintettel nemzetkozi.

Feladatai ellatasdhoz a Zirc Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete rendelkezésre bocsatja a
sziikséges vagyont €s vagyontdrgyakat. A rendelkezésre 4116 vagyont és vagyontargyakat a
Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhasznalni. A Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotohaz jogosult az
intézmény helyiségeinek kozmiivelodési céli és egyéb kozdsségi programok, rendezvények
megvalositasa céljabol torténd hasznositasra.

IV. A mizeum gazdalkodésa

A pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Zirc Varosi Onkormanyzat Zirci K6z6s Onkormanyzati
Hivatala latja el (a tovabbiakban: gazdasagi szervezet) a munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjét a munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Az intézmény kéltségvetése Zirc Varosi Onkorményzat koltségvetésébe éplil be. Az
eléirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol az intézmény teljes jogkdrrel
rendelkezik. A gazdasidgi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovédbbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoléasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefliiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisaért
munkamegosztast szabalyozé megallapodas értelmében felelos.

A muzeum és a Zirci K626s Onkormanyzati Hivatal kozti egylittmikodés részleteit a Zirc
K&z6s Onkorméanyzati Hivatal és az Onkorméanyzat altal fenntartott egyéb intézmények kozotti
Munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Az intézmény feladatait alapvetden a fenntarto altal a mindenkori kéltségvetési rendeletében
jovahagyott intézményi koltségvetés keretein beliil 1atja el. E koltségvetés fedezetet nyujt az
intézmény Ulzemeltetéséhez, az épiiletek fenntartdsdhoz, karbantartdsihoz, valamint az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges személyi juttatasok és a hozzdjuk kapcsol6dé munkaaddkat
terheld jarulékok, tovabba szakmai munka koltségeihez. A fenntartd 4altal biztositott
finanszirozéson tul az intézmény bevételei (a mizeumi jegybevételek, az alkot6haz tanfolyami
és foglalkozasok bevételei, a mizeumi bolt bevétele, a muzeumi kavézoé bérbeaddsibol
szdrmazd bérleti dij, terembérlet, stb.), a rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon szabad
kapacitasidnak hasznositdsa, €s egyéb kiils6, illetve palyazatokon elnyert tdmogatés alkotja.

Az Onkorményzat az intézmény mindennapi tevékenységének ellataséhoz biztositja:
—a Rékoéczi tér 10. szam alatti (un. Dubniczay-haz) székhelyt.
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— az épiiletek karbantartasat és kiilsd teriileteinek gondozasat a ,,Zirci Vérosiizemeltetés”
Koézhasznu Nonprofit Kft. feladatellatasan keresztiil.

Az intézmény szabad kapacitasanak terhére az intézmény egyes helyiségeit az igazgato jogosult
bérbe adni, illetve kiadni. Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapcsolddo témakordkben
kiilsé szerv 4ltal lebonyolitott programok téritésmentességét az igazgato allapitja meg. Egyéb
rendezvények, illetve azok a tevékenységi formdk, ahol a kiils6 szervnek bevétele képzddik,
bérlet dijkotelesek. A szerzédésben rogzitett bérleti dijat a varhato forgalomtél, a bérelt helyiség
méretétdl, a tevékenységi kortdl, specialis koriilményektdl fliggden az igazgaté allapitja meg.
Az intézmény leltardban szerepld targyi eszk6zok, felszerelési targyak az igazgaté altal kotott
szerz0dés szerint kdlcsonozhetdk, bérbe adhatok.

A muzeum jegypénztarat, mizeumi boltot és informacids pontot mikdsdtet, tovabba harmadik
féllel kotott tizemeltetési szerzOdés keretében kavézot tart fenn.

A muizeumi bolt miikddtetésének alapdokumentuma a 6/2015 nyilvantartasi szamu ,,Igazolas
kereskedelmi tevékenység bejelentésér6l”. A muzeumi boltban és jegypénztirban az
adohatosdghoz on-line bekotott pénztargép lizemel, melynek ilizembe helyezési kodja:
1817347894283668.

A Zirci K6z6s Onkorményzati Hivatal - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelete alapjan kialakitott - bels6
kontrollrendszerérdl sz616 szabalyzatanak hatalya a muzeumra is kiterjed.

V. Az intézmény bélyegzoinek felirata, hasznalata
V.1. A miizeum iigyvitelében haszndlatos bélyegz6k

— 2 db kételezettségvallaldsra jogositd
Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohaz felirati kirbélyegzé, kozépen
Magyarorszag cimerével

— 1 db postézashoz, adatkdzléshez hasznalatos

Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohiz
8420 Zirc, Rakaczi tér 10.

Adoészam: 15569475-1-19

Telefon: 88/415-422

felirati szogletes bélyegzo

— 1 db szamlak kifizetésének engedélyezésére hasznalatos
A teljesitést szakmailag igazolom.

A szamla kifizetését engedélyezem.

feliratu szigletes bélyegzo

— 1 db szamlak kifizetésének engedélyezésére hasznalatos
Kadtelezettségvallalas
felirata szogletes bélyegzé
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— 1 db hitelesitéshez
Mindenben megegyezé hiteles masolat
feliratu szogletes bélyegzé

—1 db Revizios leltarozasi bélyegz6
R 2012
felirata szogletes bélyegzé

—2 db konyvek leltarozasahoz

., ANEMZETEK HAZA- Collegium Fenno — Ugricum konyvtirabdél”
»dr. Gulya Janos konyvtarabol a ReGULY Antal Miizeumnak”
felirati szogletes bélyegzék

— 1 db Tajak-Korok-Mizeumok bhélyegzd
V.2. A bélyegz6k hasznalati rendje

— A hivatalos kerek bélyegz6 az igazgatondl elzarva tarolandé.

— A hivatalos kerek bélyegzét, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kiilénbozé
kotelezettségvallaldsokban a muzeumot képviseli, kizdrdlag az igazgaté tudtaval és
engedélyével lehet hasznalni.

— A hosszli bélyegzét az intézmény muzeologus, gazdasagi ligyintézé és a postazéassal
megbizott munkavallal6i hasznalhatjak /fejlécezésre, levél feladdjanak jelzésére, adatkozlésre.
A hosszu bélyegzd kitelezettségvallaldsra nem hasznalhato.

— A leltérozasra szolgal6 bélyegzoket a muzeologusok és a kényvtaros hasznalhatja, kizarélag
szakleltarozasi feladatokra /konyvek, TD, adattar, foto/.

— A TKM /Téjak-Korok-Muzeumok/ bélyegzot a pénztarosok hasznalhatjék, a TKM mozgalom
céljainak megfelelden. Kotelezettségvallalasra ez a bélyegzd sem hasznalhato.

— Barmely bélyegzd elvesztése, eltlinése vagy megrongdlédasa esetén az azt észleld
munkavallal6 kételes azonnal jelezni az igazgatonak.

—A bélyegzdk nyilvantartdsara, atadasdra és visszavételezésére a ,,Bélyegzényilvintartasi
Kényv” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzé lenyomatat, dbrajanak €s szovegének
leirasat, valamint a kiadas és visszavételezés idépontjait, igazolasat.

VI. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohdz kis intézmény, s mint ilyen, a
vonatkoz6 elbirdsok €s pénziigyi keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a
legfontosabb szak- és miikodési feladatokat tudja ellatni. A nagysagrendb6l adodik az is, hogy
bizonyos feladatokat /példaul: restauralas, régészeti asatas, stb./ kiilsé szakemberek
bevonasaval tud elvégezni, illetve alkalmi €s id6szakos munkara is alkalmaz munkavallalokat
/példaul: kiallitasrendezés, kivitelezés, kézmiives, takaritd, informatikus/.

A muzeum a feladatk6rdk alapjan alakitotta ki munkavallaloi gardéjat. A szakemberallomany
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Osszhangban all a muzeumi gylijtemény nagysagaval és jellegével, a realitasoknak megfeleléen

alakult.

VL1. Igazgat6: a muzeum egyszemélyi felelds vezetdje. Szakiranyi végzettségii

Feladata:

Az intézmény szakszert, torvényes miikddésének biztositasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa az intézmény dolgozoi felett

A vezetésére bizott muzeum szervezeti egységének kialakitdsa, a muzeoldgusok és a
beosztott munkavallalok munkarendjének meghatarozasa

A szakalkalmazottak bevonasaval évente munkaterv készitése és annak végrehajtisanak
iranyitasa és ellendrzése

Gondoskodik a gyfijtemény gyarapitasarol, szakszerii ellenorzésérdl, kezelésérdl, nyil-
vantartasarol és a gytijtéteriilet feladatainak rendszeres ellatasarél

Az orszagos statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo6 rendelkezések értelmében dssze-
allitja az éves jelenteseket

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 jogszabalyokat, gondoskodik a feliigye-
leti szervek utasitasainak és rendelkezéseinek végrehajtasarol, illetve ismerteti azokat a
dolgozdkkal

Megszervezi az iigyeleti szolgalatot, biztositja az ligyintézés rend;jét

Eves munkaterve alapjan tudoményos és kézmtivel6dési munkat végez

T4jékozodik az intézményt érintd palyézati lehettségekrol

A beérkez6 szamlak ellendrzése, azok szakmailag igazolasa

Kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleg fegyelmi tigyekben eljar

Rugalmas munkaid6t, tivmunkat rendel el egyedi kérés alapjan

Rovidtava igazolt tavollétet rendel el sajatos élethelyzetben 1évd munkavallaléknak
Biztositja a valtozatos munkavégzés lehetOségét, stressz kezelést egyedi kérés alapjan

Felelos:

A koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékony-
sag €s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

A gazdéalkodasok és a kételezettségvallalasok Osszhangjaért

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott, és a tulajdonaban levd va-
gyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlésa-
ért, a rabizott javak védelméért

A belso6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért

VI1.2. Torténész kutato-muzeologus, f6 allasu (1 16)

Feladatai:

Torténeti-helytorténeti szakfeladatok ellatasa. Kutatomunkajanak témajat gy kell meg-
valasztania, hogy az kapcsolddjon a telepiilés torténetéhez, illeszkedjen a muzeum tu-
domanyos kutatdi programjahoz.

A torténeti anyag feldolgozésa, leltarozasa és bemutatasa idoszaki és allandé kiallitas
és kiadvany formajaban
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Tudomanyos konferenciak, eléadasok szervezése, eldaddsok tartdsa. Tanulméanyok
irasa

Kutatdszolgalat ellatasa

Tarlatvezetések, mizeumi foglalkozasok megtartisa

Részvétel az iddszaki €s alland6 kiallitasok kidolgozasaban

VL3. Néprajzkutat6-muzeoldgus, Gyljteménykezeld, 6 allasa (1 £6)

Feladatai:

Miuzeumpedagogiai foglalkozasok kidolgozasa és vezetése a mizeumba érkezé didkok
részére. Tematikus foglalkozasok kidolgozasa

Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel

Részvétel az iddszaki €s allandé kidllitasok kidolgozasaban

A gimnaziumi dnkéntes didkok munkéajanak koordinalasa

Néprajzi-helytorténeti kutatasok végzése

Tudomanyos konferencidk, el6addsok szervezése, elb6addsok tartdsa. Tanulmanyok
irasa

Kutatoszolgélat ellatasa

A gyljtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitasa, karbantartasok, adatgytjtések,
leltarozasban kdzremiikdés

A gyarapodasi naplo vezetése

A raktarak rendben tartdsa, évente egyszer a targyak és a polcok portalanitdsa

Az 1j szerzemények elhelyezése a tematikusan csoportositott raktaregységekben
Mitargyvédelmi szempontok érvényesitése, ellenérzése a kiallitéterekben és a rakta-
rakban. Ez tigyben é4llandé konzultdcidban van a megbizott a megbizott mizeumi allo-
méanyvédelmi referenssel

Szitkség szerinti kigytjtések végzése a szakgytljteményekbol

Esetenként kézmiives foglalkozas megtartasa az Alkotéhazban

VI1.4. Kézmiives oktatd, f6 allasu, (1 o)

Feladatai:

Az Alkotéhazba bejelentkezd csoportokkal vald kapcsolattartdsa, beregisztralasa, ar-
ajanlatok irasa, foglalkozasok megszervezése

Az Alkot6haz népi kismesterség mithelyeiben kézmiives foglalkozdsok megtartdsa

Az Alkotohazban tartandé rendezvények megszervezése, helyi kézmiives mesterekkel
kapcsolattartas

a mihelyberendezések és segédeszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése
Javaslattétel a kézmiives mithelyek targyi feltételeinek fejlesztésére, részvétel az ezt
célz6 fejlesztések, palyazatok elokészitésében

miihelyekbe, kézmiives foglalkozasokhoz sziikséges alapanyagok beszerzése
Alkalomszertien kisebb és nagyobb vasarldsok, megrendelések bonyolitisa

A szerzddések és ahhoz kapcsolodo egyéb iratok elokészitése

Részvétel az id6szaki és allando kiallitasok kidolgozasaban
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VLS. Gyljjteményrendez6-adminisztrator, f6 allasa (1 £6)

Feladatai:

Az orszagos-, palyazati statisztikai adatszolgaltatdsokhoz adatok §sszegytijtése

Ev végén leltar készitése a mizeum berendezési targyairol, kis- és nagyértékil targyi
eszkozeirdl, majd azok esetenkénti selejtezése

A beérkez0 és kimend iratok eldkészitése, iktatasa, tovabbitisa

A szerzddések és ahhoz kapcsolodo egyéb iratok elokészitése

Postézasi, levél faladasi feladatok ellatasa

A muzeumi boltba késziilt sajat készitésii termékek és egyéb vasarolt termékek nyilvan-
tartasa kartonokon

A muzeumi bolt készleteinek feltdltése, vasarldssal vagy bizomanyosi szerzédésekkel
Negyedéves bolti leltar készitése, bizomanyosi termeékek nyilvantartasa, fogyasjelenté-
sek készitése

Esetenként kézmiives foglalkozas megtartasa az Alkotéhazban

A muzeumi pénztar kezelése, a muzeumi bolt és jegypénztar bevételének banki befize-
tése, ellendrzd bizonylat készitése a Zirc Varosi Onkormanyzat Pénziigyi Osztalyanak,
a pénzforgalom ellen6rzése, a ki- és befizetések megtorténtének regisztralasa, illetve
ellendrzése (gazdasagi ligyintézdi allas hianyaban; munkamegosztisban a népi kismes-
terség oktatdval)

Helyzetjelentések, éves koltségvetési beszamolok készitése

Részvétel az id6szaki és allandoé kiallitasok kidolgozasaban

V1. 6. Kulturalis szervezd, részmunkaidos (1 £6) {6 allasa

Feladatai:

Kapcsolattartas az oktatasi és kulturalis intézményekkel.

Részvétel az id6szaki €s allando kidllitdsok kidolgozasaban.

A gimnaziumi 6nkéntes didkok munkajanak koordinalasa.

Tudoményos, miivészeti és ismeretterjesztd rendezvények, el6adasok szervezése.
Marketing feladatok ellatasa.

Pélyazati anyagok elOkészitése.

Ko6zonségkapcsolati feliiletek kezelése.

Esetenként kézmiives foglalkozas megtartasa az Alkotéhazban.

VL7. Alloméanyvédelmi referens, részmunkaidés (1 £6)

Feladatai:

az intézményre vonatkozé allomanyvédelmi feladatok ellatasa

kapcsolattartas az allomanyvédelmet koordinal6 és feliigyeld megyei és orszagos
hatdskorl szervezetekkel

raktarozott targyak szakszer(i elhelyezése

raktarozasi rend kialakitasa
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- kidllitéterekben az elhelyezett miitirgyak feliigyelete, azok kdrnyezeti tényezdinek
szabalyozasa
- gyljtemények kezelése
- részvétel vonatkozo palyazatok irasaban €s lebonyolitdsaban
- allomanyvédelmi eszk6zok beszerzésére vonatkozo javaslattétel

VI1.8. A mizeum valamennyi munkavallalojanak feladata kiilénosen

— A muzeum nyitva tartas szerinti nyitdsa és zardsa, a riasztoberendezés kezelése, ajtok
¢s ablakok ellenérzése

— A muzeumi latogatdk fogadasa, kalauzolésa, tijékoztatasa

— Megallapitja az adott latogatonal, hogy a bemutatott igazolvany alapjan jogosult-¢ ked-
vezményes belépdjegy igénybevételére.

— A muzeumi pénztargép és a hozz4 tartozo kartyas terminal kezelése

— Kiadja a belépdjegyeket a latogatoknak €s értékesitik a mizeumi bolt termékeit

— Online készpénzfizetési szamlak készitése

— A vendégkényv €s az adomanylada feliigyelete

— Latogatdi statisztika készitése, vezetése

— A Zirci Informécios Pont latogatoinak (szakképesitett turisztikai informator munkakér
hianyéaban) lehetoségeikhez mérten t6rténd tajékoztatasa, tbaigazitasa

— Muzeumi rendezvények szervezésében, lebonyolitadsaban valé részvétel

VI1.9. A vezetés bels6 forumai

Ev elején az igazgaté munkaértekezletet hiv Ossze, amelyen a muzeum valamennyi
munkavallaldja jelen van, illetve minden hétfén kisebb munkaértekezletet tart az aktuilis
feladatokrdl, a mizeum munkavéllaldi beszdmolnak ellatott feladataikrol. Nagyobb munkak
esetén (kiallitas, rendezvény) sziikség szerint siirlibben is tart munkaértekezleteket. A
munkaértekezleteken keriil sor a hétvégi beosztas megbeszélésére, az iigyeleti napok esetleges
cseréjére. Bizonyos munkakdrok minden munkavallalé altal betolthet6ek, igy azok kiosztasa is
az értekezleteken zajlik.

Az igazgatd egyszemélyi felelds.

VI1.10. A helyettesités rendje

Az igazgaté tavollétében, tovabba az igazgatdi statusz betdltetlensége esetén az igazgats-
helyettes — annak hidnyéban - a munkaltatéi jogokat és a pénziigyi jogkoroket a Zirci Kozos
Onkorményzati Hivatal Jegyzoije latja el.

VII. A Iétesitmény é€s a helyiségek hasznalati rendje

VII.1. Nyitva tartas
A Reguly Antal Milzeum és Népi Kézmiives Alkotohaz latogathat6:
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Aprilis 1. — oktéber 31. kozott: hétfoté] szombatig 9 — 17 éraig,
november 1. — mércius 31. kozott: keddtdl szombatig 9 — 16 oréig.

A muzeum nyilvanos hasznélatanak rendjét igazgatoi rendelkezés szabalyozza.
A latogatok szamdra torténé muzeumi nyitva tartas ideje alatt Reguly Antal Mtzeum és Népi
Kézmiives Alkotohazban az Un. kézterek valnak hozzaférhetove:
e 4llando kiallitasok
id6szaki kiallitdsok
latogathat6 raktar
f61dszinti folyoso
muzeumi bolt
e mosdok
valamint az Alkotéhazba bejelentkezd csoportok szamara:
o kézmiives miihelyek

A fentiecken til a kozonség, a latogatok a muzeum egyetlen mas helyiségében sem
tartzkodhatnak.
A latogatok szamara torténd nyitaskor a munkavallalok a fébejarat és a kiallitasok kinyitdsakor
kotelesek meggy6z6dni a kdvetkezokrol:
a) ablakok, ajtok, zarak, vitrinek és szekrények épsége
b) akiéllitdsokon szerepld miitargyak épsége, hidnytalansaga
c) a kozterekben 1évo berendezési targyak, miiszaki berendezések /posztamensek, vi-
lagitotestek, installaciok, vetitd stb./ épsége, mlikodoképessége.
d) anyitva tartds kezdetére a Muzeumnak latogatéfogadésra alkalmas, nyitott, eloké-
szitett allapotban kell lennie

Zaraskor a munkavillalok kételesek ugyanezt az ellendrzést elvégezni, valamint meggy6z6dni
arrdl, hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a munkavallalok a nyitva tarts ideje alatt barminemii rendellenességet észlelnek (miiszaki
problémak, lopas, hidny, stb.) kotelesek azt azonnal az igazgaténak jelenteni.

VIL.2. Belépbjegyek

A muzeumi belépdjegyek arat a mizeumigazgatd javaslatara a fenntarté hagyja jova.

Zirci 6vodasoknak és didkoknak kedvezményes a muzeumlatogatas (a kiallitdsok megtekintése
és tarlatvezetés) a Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotdhazban csoportos latogatas
esetén. Zirci 6vodasnak és didknak szamit a zirci dvodaban és zirci altalanos- és kézépiskolai
tanul6 személy.

Nemgzeti iinnepeken (maércius 15., augusztus 20., oktober 23.) a mizeum latogatdsa ingyenes.
A tovabbi kedvezményekre jogosultak korét a hataskérrel rendelkezd Minisztérium
szabalyozza.

VIL.3. Latogatasi rend

A kiallité terekbe biztonsagi és miitargyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:
e kutyat, egyéb allatot
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e ételt, italt
o hatizsakot, nagyobb kézitaskat, csomagot
e esernydt.
Az illemhely haszndlata minden latogaté szamara dijtalan.

Fotoézas, videdzas

Latogatok szamara az elektronikus eszkozok fejlodése miatt (tabletek, okostelefonok
elterjedése és a kozosségi média latogatoszam-novelése miatt) engedélyezett a fot6zas vaku
nélkiil. Vakuval tortén6 fotézasra indokolt esetben (sajtd, tudomanyos munkak stb.) kiilén
engedélyt adhat a mizeum igazgatdja.

Reklamacidk, észrevételek
A muzeum mikddésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztarban
elhelyezett ,,Vasarlok konyvé”-be lehet bejegyezni.

VIL.4. Munkarend, tigyeleti rend

A muzeum munkavallal6i hétfot6l vasarnapig, heti 40 érat dolgoznak.

A muzeumi irodék a dolgozék munkaidejében kereshetok fel hivatalos {igyekben.

Az intézmény munkaideje: 8:00-16:00 6raig tart.

A Muzeum nyitvatartasi ideje aprilis 1-t6] oktober 31-ig: 9:00-17:00, november 1-t6]1 marcius
31-ig 9:00-16:00, mely idGszak alatt a munkavallalok az igazgaté altal elére kiadott munkarend
szerint 1atjak el a nyitvatartast.

A rendezvényekhez igazod6 egyéni munkarendet szintén az igazgaté hatirozza meg.

A let6ltott munkaidét havi jelenléti iven kell dokumentalni.

A nyitva tartashoz igazod6 beosztast az aktualis nyitvatartasi igények figyelembevételével a
teljestilést megeléz6en legalabb 10 nappal az intézményvezetd késziti el. Az intézmény nyitva
tartisa sajat, vagy kiils6 szervezo altal megvaldsitott rendezvényei esetén egyedileg médosulhat
az intézményvezetd jovahagyasaval.

A munkavéllalok hétvégi szolgélati rendet alakitanak ki. Minden hénap utolsé (hétfdi)
értekezletén megbeszélik €s kiosztjak, hogy melyik hétvégén ki lesz szolgalatban. A hétvége
fobb feladatai a muzeumi bolt és pénztar miikdtetése és lizemeltetése, a Zirci Informacios Pont
latogatoinak tajékoztatasa.

A munkaidén tuli, elére 1athat6é rendezvények, események esetén az igazgatd hatdrozza meg a
beosztott munkavallalé6 munkarend;jét.

VIL.5. Kézmiivelddési tevékenységek megvaldsitasanak rendje

— minden rendezvény esetén az intézmény munkavallaléi koziil meg kell jelS1ni a rendez-
vény vezet6)ét, felelosét.

— azigazgato a rendezvények lebonyolitasaért eseti munkacsoportot alakithat, vezet6jére
megbizast adhat ki.

— azigazgato az egylttmiikdoként megjeldlt intézmények munkavallaloit is bevonhatja
a munkacsoportba.

— A munkacsoport, illetve a rendezvény vezetdje koteles eldzetes rendezvénytervet készi-
teni, azt az igazgatdval jovahagyatni.
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— A munkacsoport, illetve a rendezvény vezetdje felelosséggel tartozik a jovahagyott ren-
dezvényterv maradéktalan megvalositasara.

VIL.6. Palyazatok, tamogatasok

Az intézmény szaméra kiiléndsen fontos, hogy mind a helyi, mind az orszégos, mind az Eurépai
Unids szintli palyézati forrasokbdl a lehetd legteljesebb mértékben részesiilhessen szakmai
munkéja tdmogataséhoz. A pélyazatok készitésének, beaddsinak, az elnyert projektek
lebonyolitasanak rendjét az intézmény a kovetkezo szabalyok alapjan hatarozza meg:

— Mivel a Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz egységes intézményként
esetenként egy adott palyazati kifrdsra csupan egyetlen palyazatot nyujthat be, a projek-
tek megtervezésekor elényt élveznek az alapfeladat ellatasat célzok, azt kévetden pedig
az intézmény szdmara elényos, az alapfeladatok kéziil tobbet felsleld tervezetek.

— Mivel az intézmény tevékenysége szertedgazo, a palyazatok benyijtasa pedig egységes
megjelenést kovetel meg, a ténylegesen benyujtani szdndékozott palydzatok korérsl
fenntart6i és szakmai konzultaci6 utén az igazgato tesz javaslatot. A palyazati projektért
felelos személyr6l — aki azutin mind a benyujtas, mind a megvaldsitas teljeskort szak-
mai feleldse — az igazgatd dont.

— A palyazati rend be nem tartésa, illetve az elfogadott és elnyert timogatasok nem meg-
felel6 felhasznaldsa, a szakmai programok helytelen lebonyolitasa miatt a palyazatért
felelds személyt, illetve a mulasztast elkévetd szakalkalmazottat felel6sség terheli.
Amennyiben az intézménynek a mulasztas kapcsan megallapithaté anyagi, és/vagy er-
kolcsi kara keletkezik, a munkavallald az anyagi kartérités feleldsségét is viseli.

— A sikeres palyazatot benyujtd és/vagy projektet sikeresen lebonyolité munkavallalok
munk4jat az intézmény elismeri.

VIL7. Konyvtar

A muzeum kdnyvtara korlatozottan nyilvanos tudoményos szakkonyvtar. Igazgat6i engedéllyel
a mizeum barmely emlékanyaga tanulmanyozhat6, hozzaférhetd. A konyvtiar meghatrozott
idoben fogad kutatdkat, hetente kétszer, kedden és pénteken 10 és 15 dra kozott elézetes
egyeztetés alapjan.

VIII. Biztonsagi intézkedések

VIII.1. Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohaz

A Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohaz épiiletének mindkét részét elektromos
biztonsagi berendezés védi, melynek kozpontjai az épiiletek fobejaratanal (1db Alkotohaz
folyosd, 1db mizeum lépcséhaz) van. A biztonsigi rendszer 5 zonaja:
féépiilet 1€pcséhaz
e muzeumi bolt
e Regulyversum
Alkotéhaz és folyoso
o latogathato raktar
valamint az intézmény teriiletén tovabbi 8 db kamera miikodik (1 db latogathaté raktar
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lépcs6haz, 1 db muzeum udvara, 2 db kapubejard, 2 db elsé emelet, 2 db tetStér)
VIIL.2. Teend6ék rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili az az esemény, amely a muzeumi mikodés szokdsos rendjét megzavarja vagy
veszélyezteti. Zavar vagy veszély esetén az észleld dolgozonak el kell haritania a bajt, ha
mddjaban 4ll és azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.
A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:

— a fenntart6t.

— tliz esetén a tlizoltosagot.

— robbantésos fenyegetésnél, lopasnal stb. a rend6rséget.

— személyi sériilésnél a mentét.

Intézkedésre jogosult személy: igazgatd
Tavolléte esetén: a legmagasabb besorolasti munkavallalo, azonossag esetén a legiddsebb
munkavallalé.

— Teend6k tlizriado, bombariadd esetén:

— amunkavallalok feladata — a sziikséges értesitések megtétele mellett — segiteni az intéz-
mény épiileteiben tartézkoddkat abban, hogy tliz- vagy bombariadd esetén a helyisége-
ket minél hamarabb, biztonsédgosan és panikmentesen elhagyjak.

— amenekiilési utvonalakat tartalmaz6 dokumentumot a tizvédelmi szabalyzatokban és a
poroltd késziilékek mellett kell elhelyezni.

— Tizvédelmi szabalyzat és tizriado6 terv az irodakban rendelkezésre 4ll, és ez részletesen
tartalmazza a sziikséges teendéket, a menekiilési utvonalat rendkiviili helyzetben.

IX. Csaladbarat rendelkezések

- Az intézmény biztositja a lombikprogramban valé részvétellel jaré kedvezmények
igénybevételét.

- Az intézmény tdmogatja az egészseégiigyi szliréseken valo részvételt.

- Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart a tippénzen 1évokkel, tartdsan tavollévokkel.

- Az intézmény biztositja a muzeumi eszk6zok sajat célu hasznalatat.

- Az intézmény kozremiikddik a munka-maganélet egyensulyanak megteremtésében.

X. Zar6 rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatit az intézmény vezetdje késziti el, és az
alkalmazotti kozosség fogadja el, valamint a Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
Oktatasi, Ifjusagi, Kulturalis, Sport és Civil Bizottsiga hagyja jova.

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat az intézmény alapitdé okirata médositdsanak
torzskdnyvi bejegyzését kdvetd napon, 2025. méjus 8. napjan 1ép hatélyba, egyidejtileg hatalyat
veszti a Zirc Véarosi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga
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297/2022. (XI1.7.) hatarozataval elfogadott, 2022. december 17. napjatol hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Zirc Virosi Onkorményzat Képviselé-testiilete Oktatasi, Ifjisagi, Kulturdlis, Sport és Civil
Bizottsaga jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot a 78/2025. (II1.24.) hatdrozatval
jovahagyta.

Legitimacié

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény alkalmazotti k6zossége 2025. marcius
17. napjan elfogadta.

XI. Melléklet

A Reguly Antal Muzeum és népi Kézmiives Alkotohaz szervezeti dbraja
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Igazgatéd

Miazeum Adminisztrator Alkotdohaz Zircl Informaciés Pont

Kézmiivesek Programszervezé

Kutaté munkatarsak Muzeolégusok




