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

I. Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

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

Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szaméra jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladatokat &s hataskori, szervezeti és miilkddési elbirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére (a tovabbiakban:
igazgatd) és az intézménnyel munkaviszonyt Iétesitokre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevBkre és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

1I. Az intézmény jogéllasa:

I1.1. A kéltségvetési szerv

Neve: Reguly Antal Mazeum és Népi Kézmiives Alkotohaz
Szakmai besorolasa: tematikus mizeum
Székhelye: 8420 Zirc, Rakoczi tér 10.

I1.2. Az intézmény azonositasi adatai

Szakagazati besorolésa: 910200 / mizeumi tevékenység
Torzskonyvi azonosité szam/PIR: 569479

KSH Statisztikai szamjel: 15569475-9102-322-19
TEAOR szém: 9102

Adoigazgatési szam: 15569475-1-19

11.3. Az intézmény létesitése

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

Alapité okirat: 18/1992.(1.20.) Kt. szimi 6nkorményzati hatarozat
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I1.4. A mizeum fenntart6ja és feliigyelete:

1L.4.1. Alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyit6 szerv
neve: Zirc Vérosi Onkorményzat Képvisels-testiilete
Székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.
Képviseldje: a polgdrmester

IL.4.2. A koltségvetési szerv fenntart6ja és feliigyeleti szerve:

Fenntart6ja: Zirc Virosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

— Dont a muzeélis intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatokrél,

— Biztositja az alaptevékenységei k6zé sorolt feladatok ellatdsihoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

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

atszervezésérol.

— Kinevezi az intézmény igazgatojat.

— Evente rendeletben hatérozza meg az intézmény koltségvetését.

— Dont a poteléiranyzatrél, az eléz6 évi maradviany felhasznalasardl, elfogadja a felhaszn4l4srol

sz0l6 éves beszdmold jelentést.

— Beszamoltatja az igazgat6t az intézmény tevékenységérsl, értékeli szakmai munk4jat.

— J6véhagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terveket.

— Biztositja az intézmény szakmai 6nallésagat.

Feliigyeleti szerve: Zirc Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletét6l atruhdzott hataskorben
az Emberi Kapcsolatok Bizottsdga
Jovahagyija az intézmény éves munkatervét, Szervezeti és Mitksdési Szabélyzatat, és
Jjavaslatot tesz azok modositiséara.
- Ertékeli az intézmény munkatervének teljesitését,
- Az intézményt érintSen javaslatot ad a fenntartéi jogksrhdz tartozo testiileti déntések-
hez.

A polgirmester;
- Gyakorolja az egyéb munkadltat6i jogokat az intézmény igazgatdja felett

A jegyzd
- Elldtja az intézmény kbzvetlen tdrvényességi feliigyeletét.
- Gondoskodik az intézmény pénziigyi ellen6rzési feladatainak ellatasardl.

11.4.3. Szakmai feliigyelet
Kulturélis és Innovécios Minisztérium, Miizeumi Féosztély; az egyes szakdgak feliigyeletét az
orszagos mizeumi szakfelligyelet 14tja el.
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I1.5. A mizeum jogallasa:

onallé jogi szemeély

11.6. Gazdalkodas:

koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazddlkodasi feladatait a Zirc Varosi Onkormanyzat Zirci K6z6s
Onkormanyzati Hivatala (8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.) latja el. Az igazgat6 banki aldird

partnerei a Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztélyanak mindenkori vezetéje, és
két tovabbi — banki alairas bejelentd kartonon nevesitett - pénziigyi tigyintézo.

11.7. A szamlat vezet6 pénzintézet neve és cime:
TAKAREKBANK Zrt
Bankszamlaszam:
73900030-10012071

I1.8. Alapadatok:

Nev: Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohaz
Angol nyelvi elnevezése: -

Német nyelvi elnevezese: -

Cim: H — 8420 Zirc, Rékoéczi tér 10.

Levélcim: H — 8420 Zirc, Rékoczi tér 10.

kozponti telefonszam: +36-88/415-422

mobil: +36-30/237-6493

e-mail cim: regulymuzeum@regulymuzem.hu

infernet cim: www.regulymuzeum.hu

11.9. Az intézmény vezetdjének Kinevezése:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Zirc Vérosi Onkorményzat Képviselo-testiilete bizza meg,
nyilvénos palyazati eljérds utjan. A megbizas iddtartama hatdrozott ideji, legfeljebb 5 évig
terjedd idére szol. A palyézati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Zirci K6zds Onkorményzati
Hivatal Jegyz6je latja el.

11.10. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett az igazgatdé gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
onalléan gazdalkodik a fenntart 4ltal jovahagyott személyi juttatasi eléirdnyzattal.

A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felthasznalni.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya: munkaviszony, megbizasos jogviszony.
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III. Az intézmény feladatai és tevékenysége

II1.1. A miizeum milkddésére vonatkozo jogszabalyok:

II1.2.

1993 évi XCIII. torvény a munkavédelemrs!

1995. évi LXVL. térvény a kozokiratokrél, a kbzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatésrol és
a kdzmiivel6désrol (Kulturalis térvény)

1999. évi LXXVI. térvény a szerzéi jogokrol

194/2000. (X1.24.) Kormanyrendelet a muzeilis intézmények litogatéit megillets
kedvezmeényekrdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

47/2001. (111.27.) Kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarél
18/2003 (XIL10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban &1 magyarokrdl sz616
2001. ¢évi LXII. torvény hatdlya ald tartoz6 személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

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

51/2011. (VIIL. 18.) NEFMI rendelet az egyes régészeti lel6helyek védetté
nyilvanitasardl, illetve egyes ingatlanok régészeti védettségének megsziintetésérsl
2011. évi CXIL. torvémy az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrol és
a k6zmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarsl

32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl
388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adatszolgaltatdsairdl

376/2017. (XIIL. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérsl
68/2018. (IV.9.) Korm. rendelet a kulturilis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrél

Személyi kérdésekkel foglalkozé jogszabalyok:

39/2017. (X1I. 29.) EMMI rendelet a kulturilis szakemberek szakmai tovébbképzési
programjanak nyilvantartisba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotisok mindsitési eljarasaval osszefiiggé igazgatasi szolgaltatasi dijrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.)

2013. évi V., torvény a Polgari Térvénykényvrél

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyézat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis térgyh rendeletek médositasarol
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111.3. Gazdasagi kérdésekre vonatkozo jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (Aht. vr.) az allamhaztartésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

- 370/2011. (X11.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérol és belsd ellendrzésérol

- 4/2013.(1.13.) Kormanyrendelet (Ahsz.) az allambaztartas szamvitelérol

— mas hatilyos térvényck, rendeletek és jogszabalyok
11.4. A mizeum kozfeladata az Alapité Okirat szerint

., A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
- Reguly Antal életmiivének bemutatisa, a finnugor népek nyelvének &s kultdrdjanak
tanulméanyozéasa és bemutatasa, e témakban allandé és idészaki kigllitasok rendezése.
- Zirc és vonzaskdrzete helytorténeti, néprajzi anyaganak gytijtése, tudoményos feldolgozasa,
megbrzése és € témakban alland6 és iddszaki kiallitdsok rendezése.

A "Nemzetkozi grafikai gylijtemény" megdrzése €s e témakban allando és id6szaki kiallitasok
rendezése.
- A Népi Kézmiives Alkotéhaz miihelyeiben a népi kismesterségek bemutatésa, oktatisa, az
intézmény szakmai alapfeladatai ellataséat elésegitden az ott elddllitott termékek népszerdsitése,
értékesitése.
- Zirc Véros Turisztikai Informdcids pontjanak mitkdtetésében valé részvétel.”

[11.5. Az Alapit6 Okirat szerint a mizeum alaptevékenysége:
Szakmai alaptevékenységek kormdanyzati funkci6 szerinti megjeldlese:

1 014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatas

2 047320 Turizmusfejlesztési tamogatdsok és tevékenységek

3 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

4 082043 Konyvtari dlloméany feltirdsa, meg6rzése, védelme

5 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

6 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozb és publikacios tevékenység

7 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

8 082064 Muzeumi kdzmiiveldédési, kézonségkapcsolati tevékenység

9 082070 Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mlikddtetése és
megoévasa

10 082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

11 082092 Kozmivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozasa

12 082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek

i3 082094 Ko6zmiivel6dés — kulturalis alap gazdasagfejlesztés

14 083020 Konyvkiadas

15 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segité struktiira, szakmai
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szolgéltatasok fejlesztése, mikodietése

16 086020 Helyi, térségi kozOsségi tér biztositasa, milkddtetése
17 086030 Nemzetk6zi kulturalis egylittmikodés
18 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

111.6. A muzeum illetékessége, mitkddési teriilete:
Zirc varos kdzigazgatasi teriilete

Gyiijt6teriilete: Aszér, Bakonybank, Bakonybél, Bakonycsermnye, Bakonygyirét, Bakonynana,
Bakonyoszlop, Bakonypéterd, Bakonyszentkirily, Bakonyszentldszlo, Bakonyszombathely,
Borzavar, Csesznek, Csetény, Dudar, Eplény, Gic, Jasd, L4zi, Lokut, Nagyesztergér, Olaszfalu,
Porva, Réde, Romind, Sikator, Str, Szapar, Tés, Veszprémvarsény, Zirc teleptilések
kozigazgatasi teriilete; Reguly Antal munkissagara tekintettel nemzetkdzi.

Feladatai ellatasihoz a Zirc Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete rendelkezésre bocsitja a
sziikséges vagyont és vagyontirgyakat. A rendelkezésre 4ll6 vagyont és vagyontirgyakat a
Reguly Antal Miizeum és Népi Kézmiives Alkotohéz nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékkeént felhaszndlni. A Reguly Antal Mtizeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz jogosult az
intézmény helyiségeinek kdzmiivel6dési célii és egyéb kdz6sségi programok, rendezvények
megvaldsitasa céljabél torténd hasznositasra.

IV. A mizeum gazdalkodasa

A pénziigyi és gazdélkodasi feladatait Zirc Varosi Onkormanyzat Zirci K6zos Onkormaényzati
Hivatala latja el (a tovabbiakban: gazdasagi szervezet) a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét a munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Az intézmény koltségvetése Zirc Varosi Onkorményzat koltségvetésébe épiill be. Az
el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol az intézmény teljes jogkorrel
rendelkezik. A gazdasigi szervezet a koltségvetés tervezéséér, az eléirdnyzatok
moédositasanak, atcsoportositasinak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtdséért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszémolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért
munkamegosztast szabalyoz6 megallapodés értelmében felelds.

A muzeum és a Zirci Kozos Onkormanyzatl Hivatal kdzti egyiittmiikdés részleteit a Zirc
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal és az Onkorményzat 4ltal fenntartott egyéb intézmények kozotti
Munkamegosztasi megéllapodas rogziti.

Az intézmény feladatait alapvetSen a fenntarté 4ltal a mindenkori kéltségvetési rendeletében
jovahagyott intézményi kéltségvetés keretein belill latja el. E koltségvetés fedezetet nyijt az
intézmény {izemelietéséhez, az épliletek fenntartdsdhoz, karbantartidsihoz, valamint az
alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges személyi juttatisok és a hozzajuk kapcsolddé munkaadokat
terhelé jarulékok, tovdbba szakmai munka koltségeihez. A fenntartd &ltal biztositott
finanszirozason til az intézmény bevételei (a mizeumi jegybevételek, az alkotéhaz tanfolyami
és foglalkozasok bevételei, a mizeumi bolt bevétele, mizeumi kévézd bevétele, terembérlet,
stb.), a rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon szabad kapacitésanak hasznositésa, és egyéb
kiils6, illetve palyazatokon elnyert tAmogatés alkotja.
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Az Onkormanyzat az intézmény mindennapi tevékenységének ellatasdhoz biztositja:
— a Rékoczi tér 10. szam alatti (Gn. Dubniczay-héaz) székhelyt.
— az épiiletek karbantartasat és kiilsé teriileteinek gondozasat a Zirci Varosiizemeltetési
K6zhaszmi Non-profit Kft. feladatellatdsan keresztiil.

rans

Az intézmény szabad kapacitédsinak terhére az intézmény egyes helyiségeit az igazgatd jogosult
bérbe adni, illetve kiadni. Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapcsolodd témakédrSkben
kiils6 szerv altal lebonyolitott programok téritésmentességét az igazgatd allapitja meg. Egyéb
rendezvények, illetve azok a tevékenységi formak, ahol a kiilsé szervnek bevétele képzodik,
bérlet dijkostelesek. A szerzédésben rogzitett bérleti dijat a varhaté forgalomtol, a bérelt helyiség
méretétd], a tevékenységi kortdl, specialis kériilményektol fliggden az igazgaté dllapitja meg.
Az intézmény leltardban szereplé targyi eszkdzok, felszerelési targyak az igazgaté 4ltal kotoit
szerzbdés szerint kdleséndzhetdk, bérbe adhatdk.

A miizeum jegypénztarat, mazeumi boltot, kavézot és turisztikai informacids pontot lizemeltet.
A muzeumi bolt mikodtetésének alapdokumentuma a 6/2015 nyilvantartdsi szamu ,Igazolas
kereskedelmi tevékenység bejelentésérdl”. A mizeumi kavézo mikddtetésének
alapdokumentuma a ,,[/773-2/2022 szdml Igazolds bejelentés-kételes kereskedelmi
tevékenység nyilvantartasba vételérl” okirat. A mizeumi boltban és jegypénztarban az
adéhatésdghoz on-line bekotdtt pénztargép iizemel, melynek lizembe helyezési kddja:
1817347894283668. A mizeumi kévézdban az adéhatdsighoz on-line bekotott pénztargép
iizemel, melynek iizembe helyezési kodja: 8791029117759824.

A Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.(XIL31.) Kormanyrendelete alapjan kialakitott - belso
kontrollrendszerérdl sz0l6 szabalyzatanak hatalya a mizeumra is kiterjed.

V. Az intézmény bélyegzbinek felirata, hasznalata

V.1. A mizeum iigyvitelében hasznélatos bélyegzdk:

— 2 db kotelezettségvallaldsra jogosito

Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz felirata kdrbélyegzd, kozépen
Magyarorszig cimerével

— 1 db postazashoz, adatk6zléshez hasznalatos

Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkot6haz

8420 Zire, Rakoczi tér 10.

Adoszam: 15569475-1-19

Telefon: 88/415-422

felirata szogletes bélyegzé

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

A szamla Kifizetését engedélyezem.

felirata szogletes bélyegzo

—1 db hitelesitéshez
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Mindenben megegyezé hiteles masolat
felirata szigletes bélyegzé

—1 db Revizios leltarozési bélyegzd
R 2012
felirath szégletes bélyegzd

—2 db konyvek leltarozasihoz

» ANEMZETEK HAZA- Collegium Fenno — Ugricum konyvtiribol”
»dr. Gulya Jinos kinyvtiribéi a ReGULY Antal Mazeumnak”
felirath szdgletes bélyegzék

— 1 db Tajak-Korok-Miizeumok bélyegzd

V.2. A bélyegz6k hasznalati rendje:

— A hivatalos kerek bélyegz0 az igazgaténal elzarva tarolando

— A hivatalos kerek bélyegzit, amely a levelezésben, megrendelésekben és a kiildnbdzé
kotelezettségvallalisokban a muzeumot képviseli, kizdrdlag az igazgatd tudtival és
engedélyével lehet hasznalni.

— A hosszi bélyegzdt az intézmény muzeoldgus, gazdasdgi Ugyintézd és a postézissal
megbizott munkatérsai hasznalhatjék /fejlécezésre, levél feladéjanak jelzésére, adatkdzlésre/.
A hosszu bélyegzd kotelezettségvallaldsra nem hasznalhato.

— A leltarozasra szolgél6 bélyegzdket a muzeologusok és a kdnyvtaros hasznalhatja, kizérélag
szakleltarozasi feladatokra /kényvek, TD, adattar, foté/.

— A TKM /Téjak-Korok-Miizeumok/ bélyegzit a pénztarosok hasznalhatjik, a TKM mozgalom
céljainak megfelelden. Kotelezettségvallaldsra ez a bélyegzd sem hasznélhat6.

— Barmely bélyegzd elvesztése, eltiinése vagy megrongélodasa esetén az azt észleld munkatérs
koteles azonnal jelezni az igazgatonak.

— Barmely bélyegzd elvesziése, eltlinése vagy megrongalodasa esetén az azt észleld munkatérs
kételes azonnal jelezni az igazgatonak.

—A bélyegzOk nyilvantartdséra, ataddsdra és visszavételezésére a ,,Bélyegzényilvintartisi
Kinyv” szolgal. Ebben rogziteni kell minden bélyegzs lenyomatat, dbrjanak és szdvegének
lefrasat, valamint a kiadas és visszavételezés id6pontjait, igazolasat.

VI. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmiives Alkotohdz kis intézmény, s mint ilyen, a
vonatkozd elbirasok és pénziigyi keretek alapjan kialakitott munkaszervezetével csak a
legfontosabb szak- és miikddési feladatokat tudja ellatni. A nagysigrendbél adodik az is, hogy
bizonyos feladatokat /példéul: restaurdlds, régészeti 4satds, stb./ kiils6 szakemberek
bevonasaval tud elvégezni, illetve alkalmi és id6szakos munkdra is alkalmaz munkatirsakat
/példaul: kiallitasrendezés, kivitelezés/.

A mizeum a feladatkdrdk alapjan alakitotta ki munkatarsi garddjat. A szakemberallomany
Gsszhangban all a muzeumi gylijtemény nagysagéval és jellegével, a realitisoknak megfeleléen
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alakult.

VI.1. Igazgatd: a mizeum egyszemélyi felelds vezetdje. Szakiranyl végzettségi.

Feladata:

- Az intézmény szakszerii, {6rvényes miikddésének biztositasa

— A munkiltatéi jogok gyakorldsa az intézmény dolgozdi felett

— A vezetésére bizott mizeum szervezeti egységének kialakitédsa, a muzeologusok és a
beosztott munkatirsak munkarendjének meghatarozasa

— A szakalkalmazottak bevondsaval évente munkaterv készitése és annak végrehajtasanak
irdnyitdsa és ellendrzése

—  Gondoskodik a gy(jtemény gyarapitasardl, szakszerii ellendrzésérdl, kezelésérél, nyil-
vantartasarol és a gytjtéteriilet feladatainak rendszeres ellatésarol

— Az orszagos statisztikai adatszolgdltatésra vonatkozo6 rendelkezések értelmeben Gssze-
allitja az éves jelentéseket

— Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo6 jogszabélyokat, gondoskodik a feliigye-
leti szervek utasitasainak és rendelkezéseinek végrehajtasardl, illetve ismerteti azokat a
dolgozdkkal

—  Megszervezi az ligyeleti szolgélatot, biztositja az igyintézés rendjét

— Eves munkaterve alapjan tudomanyos és kdzmiivel6dési munkat végez

— Tajékozodik az intézményt érintd palyazati lehetdségekrol

— A beérkezd szamldk ellentrzése, azok szakmailag igazoldsa

— kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleg fegyelmi tigyekben eljar

- Rugalmas munkaid6t, tivmunkit rendel el egyedi kérés alapjdan

~ Révidtavii igazolt tavoliétet rendel el sajatos élethelyzetben 1évé munkatarsaknak

— Biztositja a valtozatos munkavégzés lehetdségét, stressz kezelést egyedi kérés alapjan

Felelos:

— A koltségvetési szerv milkodésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékony-
sag és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért

- A gazdalkodésok és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, és a tulajdondban levé va-
gyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasa-
ért, a rabizott javak védelméert
A belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért

V1.2. Torténész kutaté-muzeologus, 6 allasa (1 6)

Feladatai:

— Torténeti-helytorténeti szakfeladatok ellatasa. Kutatomunkajanak témajat ugy kell meg-
vélasztania, hogy az kapcsolodjon a telepiilés torténetéhez, illeszkedjen a mizeum tu-
doményos kutatéi programjahoz.

— A torténeti anyag feldolgozasa, leltarozdsa és bemutatasa id6szaki és dllandd kiallftas
és kiadvany forméjéban

— Tudoményos konferencidk, eléadasok szervezése, eldadasok tartdsa. Tanulmanyok
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irdsa

Kutatoszolgalat ellatisa

Tarlatvezetések, mizeumi foglalkozasok megtartisa
Részvétel az idészaki és alland6 kiallitasok kidolgozdsdban

VL3. Néprajzkutato-muzeolégus, Gyiijteménykezeld, 6 allasa (1 £6)

Feladatai:

Muzeumpedagdgiai foglalkozasok kidolgozasa és vezetése a mizeumba érkezd diskok
részére. Tematikus foglalkozasok kidolgozasa

Kapcsolattartas az oktatési intézményekkel

Részvétel az idészaki és dlland6 kidllitasok kidolgozasiban

A gimnaziumi 6nkéntes didkok munk4janak koordinaldsa

Néprajzi-helytorténeti kutatisok végzése

Tudoményos konferencidk, eldadésok szervezése, eldadasok tartdsa. Tanulményok
irasa

Kutatészolgélat ellatasa

A gylijtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitdsa, karbantartasok, adatgyiijtések,
leltarozasban kozremitktdés

A gyarapodasi naplé vezetése

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

Az 1j szerzemények ethelyezése a tematikusan csoportositott raktiregységekben
Miitérgyvédelmi szempontok érvényesitése, ellen6rzése a kiallitoterekben és a rakta-
rakban. Ez tigyben 4lland6 konzulticiéban van a megbizott a megbizott muzeumi 4llo-
ményvedelmi referenssel

Sziikség szerinti kigytjtések végzése a szakgylijteményekbil

Esetenként kézmtives foglalkozas megtartisa az Alkotéhdazban

VI.4. Kézmiives oktatok, {6 allasa, (1 £6)

Feladatai:

Az Alkotdhazba bejelentkezd csoportokkal valé kapesolattartésa, beregisztrildsa, ar-
ajanlatok irasa, foglalkozdsok megszervezése

Az Alkotohaz népi kismesterség miihelyeiben kézmiives foglalkozisok megtartdsa

Az Alkotéhazban tartandé rendezvények megszervezése, helyi kézmiives mesterekkel
kapcsolattartisa

a miihelyberendezések és segédeszkszok allapotanak figyelemmel kisérése
Javaslatiéte] a kézmiives miihelyek targyi feltételeinek fejlesztésére, részvétel az ezt
célzd fejlesztések, palydzatok elokészitésében

miithelyekbe, kézmiives foglalkozasokhoz sziikséges alapanyagok beszerzése
Alkalomszertien kisebb és nagyobb vésérléasok, megrendelések bonyolitisa

A szerzbdések és ahhoz kapcsolodo egyéb iratok eldkészitése

Szerzodéses kifizetések bonyolitasa

A mizeumi pénztar kezelése, a mizeumi bolt és jegypénztar bevételénck banki befize-
tése, ellenérzd bizonylat készitése a Zirc Vérosi Onkormanyzat Pénziigyi Osztaly4nak,
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a pénzforgalom cllendrzése, a ki- és befizetések megtdrténtének regisztralasa, illetve
ellendrzése (gazdasagi figyintéz5i 4llas hidnyaban; munkamegosztdsban az adminiszt-
ratorral)

Helyzetjelentések, éves koltségvetési beszamolok készitése.

Részvétel az iddszaki és 4llandé kiallitasok kidolgozasdban

V1.5. Gyljteményrendezd-adminisztrator, {6 dllasu (1 £6)

Feladatai:

Az orszégos-, paly4zati statisztikai adatszolgaltatdsokhoz adatok Gsszegyiijtése

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

A beérkezd és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitdsa

A szerzédések és ahhoz kapesolodo egyéb iratok el6készitése

Postéazasi, levél faladasi feladatok ellatisa

A muizeumi boltba késziilt sajat készitésti termékek és egyéb vasarolt termékek nyilvan-
tartasa kartonokon

A muizeumi bolt készleteinek feltltése, vasarlassal vagy bizomanyosi szerzédésekkel
Negyedéves bolti leltar készitése, bizomanyosi termékek nyilvantartasa, fogyasjelente-
sek készitése

Esetenként kézmiives foglalkozas megtartasa az Alkotohdzban

A muizeumi pénztér kezelése, a mizeumi bolt és jegypenztar bevételének banki befize-
tése, cllen6rzd bizonylat készitése a Zirc Varosi Onkorményzat Pénziigyi Osztalyanak,
a pénzforgalom ellendrzése, a ki- és befizetések megtorténtének regisztrilasa, illetve
ellendrzése (gazdasagi ligyintézoi allas hisnydban; munkamegosztisban a népi kismes-
terség oktatoval)

Helyzetjelentések, éves koltségvetési beszamolOk készitése

Részvétel az idészaki és allandé kiallitasok kidolgozdsaban

VI.6. Miivészettorténész, muzeologus, részmunkaidds (1 £8)

Feladatai:

Részvétel az idészaki és dllandd kiallitasok kidolgozisaban

Néprajzi-helytorténeti kutatasok veégzeése

Telepiilés topografidjanak készitése

Miemlékvédelmi szakmai anyagok elokészitése

Palyazatok eldkészitése sordn szakmai feladatok elvégzése

Tudomanyos konferencidk, eldadasok szervezeése, eloaddsok tartdsa. Tanulméanyok
irdsa

Kutatészolgélat ellatisa

A raktirak rendben tartdsa, évente egyszer a targyak és a polcok portalanitisa
Miitargyvédelmi szempontok érvényesitése, ellendrzése a kiallitoterekben és a rakta-
rakban

Szitkség szerinti kigy(ijtések végzése a szakgyiijteményekbol
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VL. 7. Kulturalis szervezo, részmunkaidés (1 8)

Feladatai:
— Kapcsolattartés az oktatasi és kulturalis intézményekkel.
— Részvétel az idbszaki és alland6 kiallitasok kidolgozasaban.
= A gimnéziumi Snkéntes didkok munkajanak koordinalasa,
— Tudoményos, miivészeti és ismeretterjeszté rendezvények, eldadasok szervezése.
— Marketing feladatok ellatasa.
Pélyéazati anyagok elékészitése.
~ Kozonségkapcsolati feliiletek kezelése.
— Esetenként kézmtives foglalkozas megtartasa az Alkotohazban.

VL 8. Kavézo tizemeltetbje, f6allasa (1 £6)

Feladatai:

~ A muzeumi kévéz6 milkSdtetésével kapcsolatos feladatok ellatésa (kiilondsen: 4rube-
szerz€s, nyitvatartas szervezése, felszolgalas, leltar vezetése, pénztirgép kezelése, ven-

déglatoi nyilvantarté szoftver alkalmazasa)
— Kozoénségkapcsolati feliiletek kezelése

VL9. A mizeum valamennyi dolgoz6jinak feladata kiiléndsen:

— A muzeum nyitva tartds szerinti nyitésa és zarédsa, a riasztéberendezés kezelése
— A muzeumi litogatdk fogadasa, kalauzoldsa, thjékoztatésa

- Megillapitja az adott latogatonal, hogy a bemutatott igazolvény alapjan jogosult-e ked-

vezmeényes belépdjegy igénybevételére.

— A muzeumi pénztirgép kezelése

- Kiadja a beléptjegyeket a latogatéknak és értékesitik a miizeumi bolt termékeit
Online készpénzfizetési szamlik készitése

— A vendégkonyv és az adoménylada feliigyelete

— latogat6i statisztika készitése, vezetése

A Zirci Informéciés Pont latogatdinak (szakképesitett turisztikai informétor munkakér

hianyéban) lehetéségeikhez mérten azok t4jékoztatésa, titbaigazitsa
— Muzeumi rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban valé részvétel

VI.10. A vezetés belsd férumai

Ev elején az igazgaté munkaériekezletet hiv Ossze, amelyen a mizeum valamennyi dolgozéja
jelen van, illetve minden hétfén kisebb munkaértekezletet tart az aktuslis feladatokrdl, a
mizeum munkatérsai beszdmolnak ellatott feladataikrél. Nagyobb munkék esetén (kiallitas,
rendezvény) sziikség szerint siiriibben is tart munkaértekezleteket. A munkaértekezleteken
keriil sor a hétvégi beosztis megbeszélésére, az iigyeleti napok esetleges cseréjére. Bizonyos
munkak6rok minden munkavallal6 altal betslthetéek, igy azok kiosztésa is az értekezleteken

zajlik.
Az igazgat6 egyszemélyi felelés.
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VI.11. A helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében, tovabba az igazgatéi stitusz betdltetlensége esetén a helyettesitést az
igazgat6-helyettes latja el (osztott munkakdérben).

Az igazgatbi és az igazgato-helyettesi statusz egyidejii betdltetlensége, tovabba az igazgat6 és
az 1gazgato-helyettes egyidejli tavolléte esetén a munkaltatéi jogokat is és a pénziigyi
Jogkoroket is a Zirc Vérosi Onkormanyzat Gazd4lkodé4si Szabélyzataban rdgzitett munkatérs
végzi.

VII. A létesitmény és a helyiségek hasznalati rendje

VII.1. Nyitva tartés:
A Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotdhaz latogathato:

Aprilis 1. — oktéber 31. kdzott: hétfétél szombatig 9 — 17 6rig,
november 1. — maércius 31. kdzott: keddtdl szombatig 9 — 16 oraig

A mizeum nyilvanos hasznalatinak rendjét igazgatdi rendelkezés szabalyozza.
A latogatok szdmaéra torténd mazeumi nyitva tartds ideje alatt Reguly Antal Muizeum és Népi
Kézmiives Alketéhdzban az un. kdzterek valnak hozzéférhetdvé:
allando kiallitasok
id6szaki kiallitasok
latogathato raktar
foldszinti folyosé
muzeumi bolt
mosdok
valamint az Alkotohdzba bejelentkez6 csoportok szdméra:
o kézmiives mithelyek

A fentieken tul a kozénség, a latogatdk a muzeum egyetlen mas helyiségében sem
tartozkodhatnak.
A latogatok szdmara torténd nyitaskor a munkatérsak a fobejarat €s a kidllitasok kinyitasakor
kotelesek meggy6zddni a kovetkezokrol:
a) ablakok, ajtok, zarak, vitrinek és szekrények épsége
b) akiéllitisokon szerepld miitargyak épsége, hianytalansiga
c) a kbzterekben 1év$ berendezési targyak, miiszaki berendezések /posztamensek, vi-
lagitotestek, installaciok, vetitd stb./ épsége, mitkodoképessége.
d) a nyitva tartas kezdetére a Mizeumnak latogatofogadasra alkalmas, nyitott, eloké-
szitett allapotban kell lennie

Ziraskor a munkatarsak kotelesek ugyanezt az ellenérzest elvégezni, valamint meggy6z6dni
arrol, hogy a villanyok sehol sem égnek.

Ha a munkatarsak a nyitva tartds ideje alatt barminem{ rendellenességet észlelnek (miiszaki
problémak, lopés, hidny, stb.) kdtelesek azt azonnal az igazgatonak jelenteni.



Rl BRI T R YL N B e e g
e § W _\ ¥ = ,L\\ £ /‘}m L | { 49 s=g
NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ
Cim: 8420 Zirc, Rakéczi tér 10.

Telefon: +36 30/237-6493, +36 88/415-422

E-mail: regulymuzeum@regulymuzeum.hu
Web:www.regulymuzeum.hu

V1.2. Belépdjegyek

A muzeumi belépéjegyek arat a mizeumigazgato javaslatira a fenntart6 hagyja j6va.

Zirci didkoknak kedvezményes a miizeumlatogatas (a kiallitisok megtekintése és tarlatvezetés)
a Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotohdzban csoportos latogatas esetén. Zirci
didknak szamit az az altaldnos- és kozépiskolai tanuld, aki zirci iskoldban tanul.

Nemzeti linnepeken (mércius 15., augusztus 20., oktéber 23.) a miizeum latogatisa ingyenes,
A tovébbi kedvezményekre jogosultak kirét a Minisztérium szabélyozza.

VIIL.3. Latogatasi rend

A ki4llit6 terekbe biztonsagi és miitirgyvédelmi okok miatt nem lehet bevinni:
o kutyat, egyéb allatot
o ételt, italt
¢ hiétizsakot, nagyobb kézitaskat, csomagot
o esernyot.
Az illemhely hasznélata minden l4togaté szaméra dijtalan.

Fotézas, videozas

Latogatok szdméra az elektronikus eszkozok fejlédése miatt (tabletek, okostelefonok
elterjedése €s a kozOsségi média latogatoszam-ndvelése miatt) engedélyezett a fotdzis vaku
nélkiil, Vakuval torténd fotézasra indokolt esetben (sajté, tudomanyos munkak stb.) kiilén
engedélyt adhat a mizeum igazgatoja.

Reklamaciok, észrevételek
A muzeum miikddésével kapcsolatos minden észrevételt, esetleges panaszt a pénztirban
elhelyezett ,,Vasarlok kényvé”-be lehet bejegyezni.

VIIL.4. Munkarend, iigyeleti rend

A muzeumi munkatarsak hétf6t6] vasarnapig, heti 40 6rat dolgoznak.

A mizeumi iroddk a hivatali id6ben, a dolgoz6k munkaidejében kereshetSk fel, hivatalos
ligyekben.

Az intézmény hivatali ideje napi 9 6ra, a hivatali munkaid6 kitsltésének munkarendjét egy erre
kijeloit munkatars allitja Gssze és az igazgatd hagyja jova.

A nyitva tartdsi id6hoz, a rendezvényekhez igazod6 egyéni munkarendet az igazgat6 hatérozza
meg. A letdltétt munkaidét havi jelenléti iven kell dokumentalni.

A nyitva tartashoz igazod6 informécios és tigyeleti beosztast az aktualis nyitvatartasi igények
figyelembevételével a teljesiilést megel6zéen legalabb 10 nappal az intézmény vezetd késziti
el. Az intézmény nyitva tartdsa sajat, vagy kiils6 szervezd altal megvalésitott rendezvényei
esetén egyedileg modosulhat az intézményvezetd jovahagyasaval.

A munkatirsak hétvégi szolgdlati rendet alakitanak ki. Minden hénap utolsé (hétfdi)
értekezletén megbeszélik és kiosztjak, hogy melyik hétvégén ki lesz szolgalatban, A hétvége
16bb feladatai a mizeumi bolt és pénztar miikodtetése és lizemeltetése, a Zirci Informaciés Pont
latogatdinak tajékoztatdsa és a mizeumi kavézo lizemeltetése.
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VIL.5. Kézmiivelddési tevékenységek megvalositasanak rendje

~ minden rendezvény esetén az intézmény dolgozo6i koziil meg kell jeldini a rendezvény
vezetbjét, feleloset.

— az intézmény vezetd a rendezvények lebonyolitisaért eseti munkacsoportot alakithat,
vezetdjére megbizast adhat ki.

— az intézmény vezetd az egyiittmiksd6ként megjeldlt intézmények munkatarsatt is be-
vonhatja a munkacsoportba.
A munkacsoport, illetve a rendezvény vezetdje kbteles elozetes rendezveénytervet készi-
teni, azt az igazgatoval jévahagyatni.

— A munkacsoport, illetve a rendezvény vezetdje felel6sséggel tartozik a jovahagyott ren-
dezvényterv maradéktalan megvalositasara.

VIL.6. Palyazatok, tamogatasok

Az intézmény szdméra kiilndsen fontos, hogy mind a helyi, mind az orszigos, mind az Eurdpai
Unids szintl palyazati forrasokbdl a lehetd legteljesebb mértékben részesiilhessen szakmai
munkaja tamogatisdhoz. A palydzatok készitésének, beaddsinak, az elnyert projektek
lebonyolitasinak rendjét az intézmény a kovetkez6 szabalyok alapjan hatarozza meg:

— Mivel a Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmiives Alkotéhaz egységes intézményként
esetenként egy adott palyazati kifrasra csupan egyetlen palyazatot nyujthat be, a projek-
tek megtervezésekor elényt élveznek az alapfeladat ellatasét célzdk, azt kovetden pedig
az intézmény szamara el6nyds, az alapfeladatok koziil tobbet feloleld tervezetek.

— Mivel az intézmény tevékenysége szertedgazo, a palyazatck benyujtisa pedig egyscges
megjelenést kovetel meg, a ténylegesen benyljtani szandékozott palyazatok korérdl
fenntart6i és szakmai konzultaci6 utdn az igazgatd tesz javaslatot. A palyazati projekteért
felelds személyr6l — aki azutdn mind a benytjtas, mind a megvaldsitas teljeskorii szak-
mai feleldse — az igazgatd dont.

— A palyazati rend be nem tartasa, illetve az elfogadott és elnyert tamogatésok nem meg-
feleld felhasznéldsa, a szakmai programok helytelen lebonyolitisa miatt a palyazatért
felelés személyt, illetve a mulasztast elkdveté szakalkalmazottat felelésség terheli.
Amennyiben az intézménynek a mulasztas kapcsdn megéllapithat6 anyagi, és/vagy er-
kolesi kara keletkezik, a munkatars az anyagi kartérités felelsségét is viseli.

— A sikeres palyazatot benyujté és/vagy projektet sikeresen lebonyolité munkatirsak
munkajat az intézmény elismeri.

VIL.7. KOnyvtar

A muzeum kdnyvtdra korlatozottan nyilvénos tudomanyos szakkonyvtar. Igazgatdi engedéllyel
a mizeum barmely emlékanyaga tanulméanyozhatd, hozzaférhet. A kdnyvtar meghatirozott
idében fogad kutatokat, hetente kétszer, kedden €s pénteken 10 és 15 Ora kozitt eldzetes
egyeztetés alapjan.
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VIII. Biztonsagi intézkedések

VIIIL.1. Reguly Antal Miizeum és Népi Kézmiives Alkotohaz

A Reguly Antal Miizeum és Népi Kézmiives Alkotohaz épliletének mindkét részét elektromos
biztonsagi berendezés védi, melynek kozpontjai az épiiletek fobejiratanal (1db Alkotéhaz
folyosd, 1db mizeum lépeséhiz) van. A biztonsagi rendszer 5 zéndja:

s fdéplilet 1épcsdhaz

o  muzeumi bolt, kivézd

* Regulyversum

o Alkotbhéz és folyoséd

o latogathaté raktar
valamint az intézmény teriiletén tovabbi 8 db kamera miikédik (1 db ltogathaté raktar
lépcs6haz, 1 db miizeum udvara, 2 db kapubej4rs, 2 db elsé emelet, 2 db tetbtér)

VIIL2. Teend6k rendkiviili esemény esetén

Rendkivilli az az esemény, amely a mazeumi mik6dés szokdsos rendjét megzavarja vagy
veszclyezteti. Zavar vagy veszély esetén az észleld dolgozénak el kell haritania a bajt, ha
modjaban 4ll és azonnal értesitenie kell az illetékest, az intézkedésre jogosult személyt.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni keli:

— a fenntartot.

— tiiz esetén a tlizoltosagot.

~ robbantésos fenyegetésnél, lopasnal stb. a rendérséget.

— személyi sériilésnél a ment6t.

Intézkedésre jogosult személy: igazgatd
Tavolléte esetén: a legmagasabb besorolasi munkatirs, azonossig esetén a legidsebb
munkatérs.

— Teend6k tlizriad6, bombariad6 esetén:

- amunkatérsak feladata — a sziikséges értesitések megtétele mellett — segiteni az intéz-
mény épiileteiben tartézkoddkat abban, hogy tiiz- vagy bombariad6 esetén a helyisége-
ket minél hamarabb, biztonsagosan €s panikmentesen elhagyjak.

— amenekiilési utvonalakat tartalmazé dokumentumot a tiizvédelmi szabalyzatokban és a
porolto késziilékek mellett kell elhelyezni.

— Tiizvédelmi szabélyzat és tlizriad6 terv az irod4kban rendelkezésre 4ll, &s ez részletesen
tartalmazza a sziikséges teend6ket, a menekiilési utvonalat rendkiviili helyzetben,
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IX. Csaladbarat rendelkezések

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

- Az intézmény tamogatja az egészségligyi szliréseken vald részvételt.

- Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart a tappénzen 1évékkel, tartdsan tavollévokkel.

- Az intézmény biztositja a mizeumi eszk6zok sajat céli hasznélatat.

- Az intézmény kdzremiiksdik a munka-magénélet egyensulyénak megteremtésében.

X. Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el, és az
alkalmazotti k6z0sség fogadia €], valamint a Zirc Vérosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
Emberi Kapcsolatok Bizottsiga hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az intézmény alapité okirata modositdsanak
torzskényvi bejegyzését kovetd napon, 2022. december 17. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg
hatalyét veszti a 2022. november 10. napjén kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Zirc Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete Emberi Kapcsolatok Bizottséga - Zirc Vérosi
Onkorményzat Képvisel-testiiletének Zirc Vérosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 14/2013.(V.28.) 6nkorméanyzati rendelet 11. § 1. pontjdban ¢s a 45. § 2.
pontjdban kapott hatéskorében eljérva - jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a 297/2022.
(XIL.7.) hatdrozataval jévahagyta.

Zirc, 2022. december 17. ; 2? &%{/
Vida Beata - 2

kg

igazgatd ‘

Legitimacio

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kézdssége 2022. december
19. napjan elfogadta.



 REGULY ANTAL MUZEUM
ES NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ

Cim: 8420 Zirc, Rakdczi tér 10.

Telefon: +36 30/237-6493, +36 88/415-422
E-mail: regulymuzeum@regulymuzeum.hu
Web:www.regulymuzeum.hu

XI. Melléklet

A Reguly Antal Miizeum és népi Kézmlives Alkotéhdz szervezeti dbrdja







