.lil-'“.lui '3 l'l‘lﬁ‘iﬂl LEIVEFI T LR AV (R LWL L LN \.ll PUTE LN ALE Lo Uy

VAC V&RIOS P()IGARMESTERE 2600 VAC, MARCIUS 15. TER 1L

“ Tv| +36 27/31) 321 Faxlﬁb 337 © E-mail: polgarmester@varoshazavachu ¢ wnwvac.hy

Napirend:

ELOTERJESZTES .

Vic Varos Onkormanyzat Kepwselo ~testiilet
2013. év januar 24. napl tilésére |

Szam:

Targy:

Melléklet:
ElGterjesztd:

Készitette:
Eldado:

Elgzmény/korabbi dintés:
Terjedelem:

Bizottsagi targyalasok:

Déntéshozaral modjya:

4/12:2/2013. b . ii
A Tragor Ignac Mizeum szervezeti és miik6dési

szabalyzatanak elfogadasa
SZMSZ tervezet 20 oldal
Fordds Attla

Zomborka Marta

Fordés Attila |

1 oldal i o

MOIS Bizottsig 2/2013 (1.14.) hatirorat
ayilt iilés (Mho. 46, § /1/)
egyszerd tobbség (Mhé. 47. § /2/)

i

Torvényességi
véleményezésre bemutatva

Tosvényességi észrevétel:

Véleményezésre
megkapta:
Véleményezésre
megkapta:

e

i v
Dr. Csereklye Karoly Zoltan
Jogi Osztaly osztalyvezetd

\imu / az alabbi:

Deakné dr. Szarka Anita

aljegyzs i ; L_.,.. o

Koékény Szaboles |I : y
Pénzugy1 és Ado Owral} osztalyvezetdje

Mokanszky Zoltan alpoigérmestet




Kuiu’lra Magyar Vﬁrosa 2010 * A Nemzel Sporwz’trosa ’.),{)Uj _

VAC' " ’\ROS P()LGARMESTERE 2600 VAC, MARCIUS 15 TER 11

15-537 * E-mail pn]garmuter@vamsh.mtm hu ¢ www.vachu

o
Tisztelt Képvisel6-testillet!
i
. ’ IF‘ oo i B , ..
A varosunk fenntartasaba kertilt Tragor Ignzic Miizeum mukodési alapdokumentumainak kialakitasa

keretében elkészilt az mtczmeny szervezett és mukodeést Szabalyzatzmak tervezete.
¥ !l o . I

. A mellékelt tervezetet a Milvelodési-Oktatass és 1fjasagt- Sport Bwottsag Velemenyc:ftc és clfogad'isat

javasolja a tcstuletnek

Kérem az alabbi hatérozati javaslat elfogadasat.

Vic, 2013, januir 16. ' _ !
Tisztelettel: :

6o, . Fordés Attila sk
' polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT'

Vac Varos Képviseld-testiilete megismerte €s elfogadja a Tragor Ignac Muzeum szervezet Cs
mikodést szabalyzatit, L |
: K T

Hatarid§: 2013. januir 24. ' , __ Felelds: polgarmester
_—_ ) .-:E! B [3 n




R
A Tragor Ignac Mﬁ;eum}

SZERVEZETI ES MI;]I'IK(")DE']ShI

SZABALYZATA

(tervezet)
||
11 ||
I
:E! [l
o : I
Kiadasaért felelos: ’ J(’)véhﬁagyta:
.
Vic, 2013, .
ii“ '
B



TARTALOM
1. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az intézmény jogdllcisa
1.1. Az alapitc megnevezése, az alapitds éve, a jogelddok neve
1.2, Az alapitéi jogok gyako: {oja
1.3. Az intézmény iranyito és fennlario szerve
‘1.4, Az intézmény szakmai besorolésa
1.5, Az intézmény gazdalkoddsi jogkére CF
1.6. A kéltségvetési szery fogallasa
1.7. Az intézmény vagyonkezeldi jogkdre
2. Az intézmény alapadatai '
1i. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
LAz intégmény kizfeladata -
2. Az intézmény alaptevékenysége
2.1 Alaptm ehenység

2.2 Az intézmény alaptevékenységének formsm
2.3. Az intézmény vallalkozdsi tevékenysége

2.4. Az intézmény alaptevékenységének szakdgazat szerinti besoroldsd

3. Feladatmutatok és teljesitménymuiatok megnevezése és kire
4. Az intézmény alaptevékenységét szabdlyozd fobb jogszabilyok

1IL. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAT |

1. Magasabb vezetok i
1.1. Mizeumigazgato

1.2. Gazdasdgi igazgato-helyeties

2. Beosztott munkatirsak

2.1. Jogallas

2.2. Szakmal munkakdrdk

2.2.1. Tudomdanyos- szakmai munkakdrik

2.2.2: Egyéb szakmai munkakorok _

2.3. Epvéb kézalkalmazotti munkakirdk

1V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.4 fenntarté dltal a mizeum feladatainak efldrdsihoz rendelt foglalkoztardsi létszdmadatok, stdtuszok

1.1 .Szakmai munkakérok

1.2.Egyéb kézalkalmazotti munkakork

V. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intégmény munkdjdt segits testilletek, szervek, kizisségek
1.1. Szakmai tandes

12. Osszmunkatdrsi értekezlet

2. Az intézmény elemi koltségvetése

3. Ugyintézés szabdlyai

3.1. Munkatery készitése

3.2. Szalmai beszamolo

3.3. Kiadmdanyozdsi jog gyakorldsa
3.4. Ugyiratkezelés

"




3.5. Bélyegzd hasznalata
3.6. Iratmintak haszndlata
3.7. Tovdbbképzési és beiskoldzasi terv

4. Belsé syabdlyozis és irdnyitds rendje

4.1. Belsd szabalyzatok

4.2. Muzeumigazgatdi utasitds
4.3. Korlevél

4.4. Utasitds

5. A munkavégzés szabdlyai

5.1, Munkarend

5.2, Munkakori leiras

5.3. Munkakér atadds-arvétel
5.4. Helyettesités rendje

5.5. Munkaidé nyilvantartasa
5.6. Huménpolitikai munka
5.7 Szakmai munka elismerése

6. Kapcsolattartds kiilsé szervezetehkel

6.1. Az intézmény képviselete

6.2. Kapcsolat mas intézményekkel, szervezeteldel
6.3. Kézvélemeny tdjékoztatisa

7. Munkavillaloi érdekképviselet

VI. ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLETEK

1. Szervezeti felépités
2. Szabalyzatok jegyzéke
3. Egyéb mellékletek



I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAT
1. Az intézmény jogillisa | | N
. i
1.1. Az alapité megnevezése, az alapités éve, a jogeléd neve:
~ alapité: Vici Muzeum Egyesiilet '
alapitas éve: 1895,

jogeldd: Pest Megyei Muzeumok Igazgatosaga (I "
2000 Szentendre, Fé tér 2-5. | |
. 3 Ii' -
1.2. 4z alapitdi és fenntartdi jogok gyakoridgja: . - | L i
© Vac Varos Onkormanyzata C
. . 2600 Vac, Marcius 15. tér 11. L A

1.3. Az intézmeény irdnyito szerve: )
Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mely e jogkorében kiadja az intézmény
Alapito Okiratat, jovdhagyja az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, muzeumi
kiildetésnyilatkozatat, munkaterveit és kbltségvetési eldirdnyzatiit, a tteésitéSiikr’c’Sl adott
beszamolokat, biztositja a mitkddési engedélyben meghatédrozott szakmai besorolds szerinti
feladatok ellétasahoz szitkséges személyi és infrastrukturalis feltételeket, ellatjaa .
fenntartassal és iranyitassal kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatokat. Az
intézmény tevékenységének agazati irdnyitasat a kultiraért felels miniszter latja el.

s ; s
1.4. Az intezmeny szakmai besoroldsa:
Teriileti muizeum, gyljtdteriilete kiterjed Vac véros, valamirt a Vaci és a Szobi jaras
telepiiléseinek kdzigazgatasi teriiletére. : ' '
1.5. Az intézmeny gazdalkoddsi besoroldasa: W : .
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl $z610
1997. évi CXL. térvényben foglaltak szerint muzedlis feladatok -elldtdsara Ictesitett — a
képviseld-testillet altal meghatarozott feladatot ellato i!?riltézm.hény. Onalidan miikodé és
gazdalkodo koltségvetes: szerv. . '

1.6. A koltségvetesi szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

1.7. Az intézmény vagyonkezeldi jogkdre: L : _ ,

A nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI t'c}rvénjf 3.§-a alapjan az intézmény a
tevékeénység ellatisahoz szikséges nemzeti — 4llami és dnkormanyzati - vagyon tekintetében
vagyonkezeldi jogokat gyakorol. : ¥ | : _

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtan ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi- CXL. térvény modositasarél szolo 2012. évi CLIL 'térvény ialapjan az alapito
hasznalatdban/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint ag ingd vagyon feletti rend‘_elkezési
jog a vagyon hasznalati joganak gyakorlasara és rendeltetésszeri hasznélatdra tefjed ki. -

Az intézmény leltaraban szerepld kulturalis javak - eli(}_egeni;ésére, kolesdnbe adasara,
cseréjére a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a koézmiivel6désrol
52616 1997. évi CXL. torvény alapjan kerlilhet sor. - 1 C :

Az énkormanyzat tulajdondban és a koliségvetesi szerv hias_znél'atéban 1év6 vagyontargyak

—_t N e s —————
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feletti rendelkezési jog 6nalldan illeti meg a kéltségvet'ési szervet.
2. Az intézmény alapadatai: iig i

Hivatalos megnevezése:
Tragor Ignic Muzeum

Idegennyelvii elnevezése: - ‘ Ii! i |

angolul: Tragor Ignac Museum

németiil: Tragor Ignic Museum

francidul: ' Musée Tragor Ignac

olaszul: Museo Tragor Ignéc iii .
Nevének réviditése: TIM ;

Alapits Okiratinak kelte, szama: 2012.12.13, w.............

Székhelye: . Ibi ! !
2600 Vic, Zrinyi u. 41/A hrsz.:2560/11

Telephelyei:
Tagintézmeényei: i | !
~Memento Mori” kézérdekli muzealis klalhtohe{y :
2600 Vac, Marcius 15. tér 19. hrsz.: 3104/A/1, és A/8
(Ingatlan tulajdonosa: Vic Varos Onkormanyzata)
Ko6zépkori Pince kozérdekili muzealis klallltohely+
2600 Vic, Szechenyl u. 3:5. hrsz.:3195/1/A76
Gorog Templom kézérdekd muzealis klaihtohely ;
2600 Vac, Katona Lajos u. 6. hrsz.: 3103
1

A feladatellatast szolgalé tovabbi ingatlanok:
Mitemlékhaz épiilet és raktar |! ’ I
2600 Véc, Katona Lajos u. 8-12. hrsz.: 31102/2
Miuazeumpedagbgiai foglalkoztatd
2600 Viac, Marcius 15 tér 19. hrsz.: 3104 A/2,
(Ingatlan tulajdonosa: Vac Véaros Onkormanyzata)
Haszonkélcsénbe adott kiallitohely ||i ] i
2600 Vac, Kaptalan u. 16. hrsz.: 3215/1

Postacime:
2600 Vac, Zrinyi u. 41/A

Pénzforgalmi bankszamla: ..........
Adoszam: .
KSH szam: L
PIR szam: Ll

kozponti telefonszam: +36 27 500 750
kozponti fax szam: +36 27 500 758



Ennek keretében:

e-mail cim: ' +
internet cim:

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1.4z intézmény kozfeladata _ . ii
A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrsl szolé
1997. évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapjan gondoskedik a kulturdlis javak
meghatarozott anyaganak folyamatos gyljtésérdl, nyilvéntartisardl, megbrzésérsl ¢és
restaurlasr6l, tudomanyos feldolgozasardl és publikalasarol, valamint kiallitdsokon és mas -
modon t5rténd bemutatasardl, kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatok ellatasarol.

] [z
i

: I . y : Ty 4o <
2. Az intézmény alaptevékenysége ‘ § i §

2.1. Alaptevekenyseg | . C '
Feladata a miikodési engedélyében meghatérozott gyiji6korébe tartozd kulturdlis javak
gylijteménygondozésa, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint hozzéférhetové
tétele. _ |

: SRR R I w
2.1.1 Biztositja a nyilvantartasiban 1évé kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az alabbiak
szerint: : . '

- a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylittesét orzi,
gondozza és kidllitdson bemutatja; ' :

- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsol6dé kutatési tevékenység lehetéséget;

- kultarakozvetitd, kozmiivel6dési tevékenys%gével.hozzéjéful az egész életen at
tart6 tanulas folyamatahoz; . | ' ' '

- kdzmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

- egylittmiikédik a nevelési-oktatdsi intézményekkel es muzeumpedagogial
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;

- elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
meghjulé mizeumpedagogiai és mizeumandragogiai programkinalatot biztosit;

- az intézmény turisztikai vonze;éjének %.E'fdhaézn'élésé\ifal, a latogatoknak
nyujtandé szolgaltatdsokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

2.1.2. Feladata ellatasiban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturalis orokség més

értékeit gondozd intézményekkel, igy kilonbsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kdzmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestilletekkel, a kozneveles és a
felsGoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel. { .

' i | i

21.3. Szabad kapacitasai terhére kiallitasok megrendézésével,- kulturdlis  javak
kolcsénzésével,  valamint - tudomanyos, dlloméanyvédelmi és  kozdnségkapesolati
tevékenységgel kapesolatos szolgaltatast nydjthat. :

2.1.4. Gyiijtéteriletére kiterjedden a megyei hatokori varosi muzeumnmal kotott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokdrl varosi mizeum alabbi feladatait, vagy azok egy részet: -
- gyljtékorében szakmai tanacsadast folytat g muzealis ii}:tézmények _szakmai
egytttmikodése, munkéjuk Osszchangoldsa, valamint az egyéb kulturdlis javak
védelme érdekében; . .




- részt vesz a szellemi kulturdlis 6rokség vedelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordindlasdban és szakmai timogatasiban; i ;: !

- muzeolégiai, mizeumpedagogiai, képzési és restaurdldsi szakmai-modszertani
kdzpontként miikddik.

2.2. Az intézmény alaptevékenységének forrdsai:
Az alaptev€kenységek forrdsa az intézmény szamara a fenntarto jaltal évente rendeletben

jovahagyott koltsegvetes valamint az intézmény bevételm iEazt cgésziti ki az allamhaztartas
alrendszereit6l és mas forrasbél kapott (nyert), atvert penzeszkoz valamint szponzori timogatas.

2.3. Az intézmény vallalkozdsi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

|
2.4. Az intézmény alaptevekenysegenek allamhaztartasz szakagazat szermrz besorolasa:

910200 muzeumi tevékenység
Az intézmény alaptevékenysége:. !
; ]

910201 Muzeumi gyiijteményi tcvekenylseg i I

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgoio és publ1kac1o tevékenység
910203 Mizeumi kiallitasi tevékenység _

910204 Muzeumi kézmivelSdési, kozonségkapesolati tevékenység

Az intézmeény kiegészitd tevékenységei: ||;
|

476100 Koényv-kiskereskedelem

477800 Egyéb m.n.s. 0j aru klskereskedelme

581100 Konyvkiadas

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, ulzemeltetese i
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas : : '

3. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kire:

mikodesi engedéllyel rendelkez6 szervezeti eg!ységek szama

éves latogatdszam (intézmeényi szinten)

gyljtemények szama és nagysaga ill i i

éves gyarapodas nagysaga

raktarak alaptertilete ‘

az ¢v soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett miitargyak szama

az €v soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szdma

az €v soran reviziozott, kdlcsonzott, mozgatott mutargyak szama

tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi . dokton' cimmel: | rendelkezé munkatarsak
szama

az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvanyok szama

az év soran rendezett konferenciak, szakmai események és résztvevéik szama

kiils6 kutatdk éves szama

az ¢v soran szakmai képzest, tovabbkepzést eredményesen befejezok szama
egylttmiikddési megallapodasban rogzitett hiazal es nemzetkdzi partnerkapcsolatok
szama -

az éves nyitva tartas (napokban) és napi nyitvaI tartas (Grakban)
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az év sordn rendezeit aIlando 1doszak1 €s vandorklalhtaS(r)k szama

az év soran lizemeltetett allandé, idészaki és vandorkiallitasok szdma
muzeumpedagogm és mas kozonsegkapcsolatl progra.mok rendezvenyek éves szama -
és a résztvevok szama

az - év soran megelent plakatok, meghlvok klalhta31 leporellok szorolapok,

. targymasolatok ¢s ajandéktargyak szama _ A . .
medla meg}elenesek szdma _ o ! L P

&
.

4. Az mtezmeny alaptevekenyseget szabalyozo fobb jogsztllbalyok

]

a muzealis intézmeényekrdl, a ny1lvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmuvelodesrol o

52616 1997. évi CXL. torvény és modosxtasaralvonatkozo 2012. évi CLIL forvény,

 (Kulttv.) |
- a kulturalis 6rokség védelmerdl sz016 2001:LXIV. torveny, -
‘a Munka Torvenykonyverol sz616 2012, évi L. t%)rveny, (Mt ) ¢

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992 Iev1 XXX torveny (Kjt) és a
végrehajtasarol szold, a miivészeti, a kozmuvelodem és'a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott - kdzalkalmazottak Jogwszonyaval osszefliggls - egyes  kérdések

. rendezésére vonatkozo 150/1992. (X1.20. ) Kon’hanyrendelet £$ modositasa,

az allamhaztartasrol 52616 2011. évi CXCV. torvény, (Aht)

 allamhaztartasrdl  sz616 torvény vegreha_;tasarol Iszolo 368/2011 (XII31 )

Kormanyrendelet, (Aht VI.) IR

a szamvitelrél szald 2000. évi C. torveny es modosuésal E’ ‘€S a vegrehajtasara
kiadott, az Allamhéaztartds szervezetei - {beszamolasi  és kOnyvvezetési
kotelezettségének  sajatossdgairdl sz6l6  249/2000. (X11.24.) - Korméanyrendelet,
valamint a kincstari elszamolasok beszémola& iés konyvvezete31 kote}ezettsegenek
saJatossagalrol 52616 240/2003. (XII 17.) Korm. rendelet modosxtasarol 52016
369/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet,

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl- es belsé ellenorzeserol 52016
- 370/2011. (XIL. 31. ) Kormanyrendelet, 'F .zl: E :

akozbeszerzesekrol sz616 2011. évi CVIIL torvény, |

-a kdzokiratokr6l, a kozlevéltarakrol és a maganleveltan anyag vedelmerol sz0l6
1995. ¢évi LXVL trvény, = i

az informacids dnrendelkezési jogrol és az 1nf0rmacmszabadsagrol $2016 2011. évi
CXII. tdrvény,

.a muzealis 1ntezmenyekben folytathato kutatasrol szolo 47/2002. (III 27.)
- Korményrendelet, i | :

a kulturalis szakemberek szervezett kepzem riendszererol kovetelmenye1rol és a
képzés finanszirozasarél sz616 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet,

a kulturalis javak kiviteli engedelyezesenek részletes szabalyaurol sz616 14/2010.
(X1.25.) NEFMI rendelet, i

a muzedlis 1ntezmenyek nyilvéantartasi szabalyzatarol szolo 20/2002 (X 4.) NKOM
rendelet,

a muzedlis intézmények latogatoit megﬂleto kedvezményekrol 52010 194/2000
(X1.24.) Kormanyrendelet, | :

a kulturalis orokseg védette nyllvamtasanak reszletes szabalya1r01 sz016 3/2002.
(11.15.) NKOM rendelet,

‘a muzealis mtezmenyek mukodes1 engedelyerol szolo 2:’2010 (I 14) OKM-

rendelet,




s 5/2010. (VIIL 18.) NEFMI rendelet a regeszetl leléhelyek feltarasanak, illetve a
régészeti leldhely, lelet rnegtalaIOJa anyagi klismerésének részletes szabalyairol

e 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muieahs intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoéreinek betéltéséhez szukseges képesitési feltételekrol

Il AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKAT[\ASAI

Az intézményben a magasabb vezetd és vezet6i megbizds adasahoz szikséges feltételeket a

vonatkozo6 150/1992, (X1.20) Korm. rendelet 6/E.§-4n
1. (Magasabb) vezetok |
L1. Muzeumigazgato

A muzeumigazgatd az intézmény folyamatos, jogszei

ak szabalyai tartalmazzak.

1 és hatékony mlkddéséért, valamint a

kozfeladatok jogszabdlyok, Alapitdé Okirat és bels¢ szabalyzatok szerinii ellatisaért, az
intézmény szamara jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséért felelds egyszemélyi

vezetd.
A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak

jogallasarél sz6lo 1992, évi XXXIIL

torvény (a tovabbiakban Kjt.), és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmivelodeési és a kozgylijteményi terilleten

foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval g

sszeﬁlggo egyes kérdések rendezése

targyaban sziiletett 150/1992. (XI1.20.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Kjt.vhr.) alapjan

nyilvanos palyazat Utjan keriil kivalasztdsra.
A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
1997. évi CXL. térvényalapjan.a mazeum vezetdjén:

ellétésr()l ¢s a kozmiivelddésrd! szolo
ek megbizasdhoz, illetve megbizasanak

visszavonasahoz a kultoraért felelds miniszter velemer!lyet eldzetesen ki kell kérmi.
A vezetd kinevezésének és illetménye megallapitasanak jogat a képviseld-testiilet, az egyeéb

munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Mingsitesre és.vagyonbevallasra kételezett -

munkakor.

A muzeumigazgato feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felelos az intézmény torvényes €s teljes

mikodéséért és gazdalkodasaért,

b) az intézmény kozalkalmazottai esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltatoi

jogokat, kozvetlenill iranyitja a munkav1szonnyal

munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenységet) |

. munkakorilményekkel,
a fegyelmi jogkdr gyakorldja,

¢) gondoskodik az intézmény éves koltsegvegtesenek ¢s munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamolojanak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasardl,
végrehajtasardl, ellendrzésérdl és szitkség szermt modositasarol,

d) gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabdlyzatok  elkészitéserdl,
megvitatasarol, elfogadésarél, vegrehajtasaml ellendrzésérél és szitkség szerint

modoesitasarél,

€) az intézmény koltségvetési keretei kozott gondos_kodik a mikodéséhez szikséges

belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl
) irdnyitja és dsszehangolja az intézmény munka

g) az 1ntezmeny1 ligyekben igazgatdi utasitast ad ki,

v

tarsainak a tevekenységét,




h)

i)

D
k)

D

gyakorolja az 6ndllé koltségvetési gazdalkodasbol, az. elmranyzat felhasznalasabol,
valamint az 6néllé bér- ¢s munkaerd- gazdalkodasbol eredo Jogokat '

ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat, i

irdnyitjia az intézmény belso ellendrzesi tevekenyseget Jovahagyja a belso ellendrzés
éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat,

az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a kéltségvetési szerv folyamatba

épitett, elézetes és utolagos vezetm el]enorzesenek valammt belsd eIlenorzesenek :

T

miukddtetésérol, o ' ' i o '5
gondoskodik az 1ntezmenyt €rintd Jogszabalyi €s fenntar’tm rendelkezeseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetesérol, - :

m) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyl terulet1 & Orszagos szakma1

)

0)
)

szervezetekkel, intézményekkel,

timogatja a koltségvetési szerv munkajat Segito tesmletek szervezeteic kozosségek
tevékenységét, mtikodteti a munkaltato €s a munkavallalok kozott1 erdekegyeztetes
forumait, - 1

folyamatosan ertekeli az 1ntezmeny tevékenységét, munkajat

feliigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbkepzeset jogszabaty alapjan

- felelds a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturdlis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd 1dop0nt_] at,

q)
r)

s)
t)
u)

v

A mizeumigazgatd hatdskore:

a)

)
c)

d)

g

h) a

E

miikSdteti a kockazatkezelési rendszert, - . : I : i :
gondoskodik az iratkezelés és irattarozés Jogszabalyban meghatarozott feltetelemek
teljesiteserdl,

irAnyitja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak kleplteset és fe;leszteset

irdnyitja az intézmény tudomanyos €s kiaddi tevékenységet,

biztositja a munkavallaléi érdekkepviseleti szervezetek €s az 1ntezmeny1 Koz-

alkalmazotti Tanacs jogszabalyban meghatarozott rﬁukodes1 feltetelelt
ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket Jogszabély a hataskorébe utal.

a gazdasagi 1gazgato cllenjegyzesevel gyakorol;a a koteiezettsegvallala51 és
utalvanyozasi jogot, A !

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az mtezmeny valamennyi vezeto;e és beosztott
munkatérsa iranyaban,

keépviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint,

jovahagyja a kiilfoldi kikiildetéseket és az mtezmen!y vavesI szabadsdgolési térvét,

a jelen szabalyzatban meghatirozott kivételekkel ~gyakorolja az intézmény.

kozalkalmazottai és megbizottai ironyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat. E
jogok gyakorlasat 4truhdzhatja. Az atruhazott rlnunkaltatm és megbizdi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejl értesitése mellett — magahoz vonhatja,
egyes ugykorokben gyakorolt dontes1/k1admanyoza51 jogét 1d01egesen vagy tartdsan
atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetjére, W f .

a jelen szabalyzatban rogzitett hataskordket a muzeum1gazgato a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magihoz vonhatja,
munkatarsi, illetve fémunkatarsi, tandcsosi, illetve |fotanac3031 cimet adomanyozhat a
Kjt.-ben foglalt feltételekkel rendelkezd kozalkalmazottaknak

:, b

A muzeumigazgato felelds: i' I
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a) a feladatai ellatasihoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszer(i kezeléséért és igénybévételéért, !

b) az Alapité Okiratban elfirt tevékenységek . jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért, b ¢

¢) a koltségvetési szerv gazddlkodasaban a szakmai hatekonysag ¢s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, i '

d) a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljessegeert és hitelességéért, il i I

€) aszamviteli politika és a szamlarend Osszeallitasaért, karbantartisaért,

f) a gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kotelezetiségek &sszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért, !

g) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellendtzés, valamint a belsé
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mukodeseert

h) a belsé ecllenbrzés funkcionalis (feladatkon és szervezeti) figgetlenségének
biztositasaért,

i) abelsé kontrollok miikodtetéséért, " : \

j) az intézményen  beliili munkavedelmi,,  tizvédelmi, polgari  védelmi,
katasztrofavédelmi elbirdsok betartasaért, a i muzeahs mtezmenyek vagyonanak
megovasacrt.

A muzeumigazgaté helyettesitése: ¥ ' E'
A muzeumigazgatot tivolléte vagy akadalyoztatisa eseten szakmai, kérdésekben az altala
kijelolt munkatars teljes jogkorrel helyettesiti, - a rnunkaltatm joggyakorlas kivételével - e
minOségeben tett intézkedéseirdl a mizeumigazgatot uto]ag tajékoztatja. A mizeumigazgatd
helyettesitését pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintétében'a gazdasagi igazgaté-helyettes
1atja el, a muzeumigazgatonak utbdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

Il
1.2. Gazdasdgi igazgato-helyettes '

i ¢
A gazdasagi igazgatd-helyettes a mitkodéssel Gsszefiiggl gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a muzeumigazgatd helyettese, feladatait a fnﬁzelimigazgaié kozvetlen irdnyitasa
¢és ellenérzése mellett latja el.
A gazdasagi igazgato-helyettest az Aht. 9. § (1) bekezdesenek ¢) pontja, és a Kjt. elbirdsai
szerint a fenntarté — a muzeumigazgatd javaslatira - ! kozalkalmazotti Jogwszony keretei
kozott a jogszabalyban meghatérozott feltételek mellett palyazat Utjan, illetve vonja vissza
megbizasat (szilkség esetén nevezi ki €s menti fel)I A tovibbi munkaltatéi jogokat a
muzeumigazgatd gyakorolja felette. Mindsitésre és vagy%nbevallasra kotelezett munkakor.

||. I
a) iranyitja ¢és ellendrzi az  intézmény koltsegveteseve] gazdalkodasaval,

vagyonkezelésével és az e teriileteket erlrfto adatszolgaltatassal kapcsolatos

tevékenyseget,

b) elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését,! gazdalkodasarol sz0l6 beszamolo
jelentéseit, gondoskodik a vonatkozo adatszolgaltatasrdl,

¢) elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltsegvete51 szerv gazdasag1 gazdalkodasi
szabalyzatait,

d) gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezeté Kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa eseteén, -

Gazdasagi igazgatd-helyettes feladatai:
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Gazdasagi igazgatd-helyettes hataskore:

e) figyeli és koordinélja a koltsegvet331 szerv gazdalkodasaval kapcsolatos kdzbeszerzési
gljarasokat, - 2 gil b d :

f) figyelemmel kisén az anyaggazdalkodas rendJet megszerve21 és biztositja a
koltségvetési szerv anyagellatasat, g

g) kialakitja és szervezi a koltségvetési  szerv i'kcmvateh elszamola31, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét, '

h) a mulzeumigazgatd Altal -meghatarozott celfeladatok megvaldsitéséra a mizeumi
koltségvetésen kiviili forrdsokat is felhasznalhat az atvett pénzeszkdzoket
rendelkezésre bocsatdé szerv utasitdsainak és a l‘vonat‘lo:)zo penzugy1 szabalyoknak
megfelelden, :

1) gazdasagi intézkedéseket hoz, o :

j) elbterjesztést. tesz a muzeumigazgaténak a gazdasdgi lmunkakdrt betolto

© kozatkalmazott dolgozoit érinté alkalmazasi, 1lletmeny- ¢s munkatigyekben,

- k) -évente koteles a belsé kontroll rendszerek témakdrben  a- penzugymlmszter Altal -
" meghatarozott tovabbképzésen részt venni, a részvételt koteles a koltségvetési szerv
vezetbje felé minden év december 31-ig igazolmi, ,

1) gondoskodik a kézérdekii adatok kezelésének és kozzétételének modJarol az altalanos
igazgaté-helyettessel  egyiittmitkddve, a vonatkozo’ hatalyos jogszabalyok -
figyelembevételével. : o 1 o

. A

a) a muzemmgazgato a gazdasagi 1gazgat0-helyetlies ellenjegyzesevel gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogot,

b) a feladatkorébe tartozd. kérdésekben kladmanyozasa utasit'é'lsj, ellenérzési és
beszamoltatasi jogkdre van.

Gazdasagi ig'azgat()-helyettes felelds:

a) a gazdalkoddasi tevekenysegeert feladatainak ellatasaert ‘mint.egy személyben felelSs
vezetd,

b) a tervezessel elbiranyzat-felhasznalassal, hataskorebe tartozé  elSiranyzat-
médositassal, lizemeltetéssel, fenntartssal, mukodtetessel beruhdzassal, vagyon -
hasznalataval, hasznositdsaval, munkaeré- gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, ' koo

¢) készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel €s .beszam01351 - kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglal6 €s a sajat szervezetere klterjedo feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, Yoo

d) aziranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai felk!esmteseert

Gazdasagi igazgaté—he]yettes helyettesitése: -

A gazdasagi igazgatd-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén,'az altala megbizott
személy e mindségében tett intézkedéseirdl a gazdasagi igazgatd-helyettest utdlag
tajékoztatja. . : L i ; §

2. Beosztott munkatarsak

2.1 Joga!las ' S
A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak ¢és egyéb’ kozalkalmazottjalnak fog]alkoztatés1

i A - . . 112‘



jogviszonyara a Kjt., valamint a Kjt. vhr. rendelkezéséi az irdnyadodak.
Egyes a Kijt., illetve a Kjt. vhr. hatdlya ala nem tartozé alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Munka Torvenykonyve rendelkezesel az 1ranyadoak5
Az egyéb jogviszonyokra a Polgiri Torvénykonyvrdl szolé 1959, évi IV. torvény
rendelkezései az iranyadoak. .
Az intézmény beosztott munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyéra a Kjt. és a 150/1992.
(X1.20.) Kormanyrendelet rendelkezései az irényadétélk. Muzealis intézményben a szakmai
munkakordk  megnevezését, fizetési osztalybai sorolasat a  150/1992. (X1.20.)
Korményrendelet tartalmazza. A szakmai munkakorok betdltésehez szlikséges képesitést
kovetelmeényeket és tovabbi feltételeket (szakmai gyakorlat ideje) a 2/1993. (1.30.) MKM
rendelet melléklete és a 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet szabalyOZfa

| ::
A kozalkalmazottak palyaztatasa a hatalyos jogszabalyl elcnrasok és az mtezmeny beiso
szabalyzata alapjan torténik.
A kozalkalmazottak feladataikat a munkakéri lelrasukban meghatarozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, a t6lik elvarhatd szakertelemmelw és gondossagga] kotelesek végezni.
Tevékenységiik sordn az egységeken beliili, illetve a t@bb szervezeti egységet érinté iigyben a
sziilkséges egyetértéseket, ilietve Jovahagyasokat beszerezve, a szervezeti egysegek kdzbtti
egylittmiikddés szabalyait kotelesek betartani. ;
A kozalkalmazottak kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi feleldsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési felelosseggel tovabba akik leltarfeleldsségi
megéllapodas alapjan kezelnek készleteket, a keszletekert leltari felelosseggel tartoznak. Az
intézménynél a felelossegre vonés részletes szabélyait a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012.
évi térvény 56. és 78.§-ain alapulé Felel6sségre vonds cljarasanak szabalyzata tartalmazza.

2.2.8zakmai munkakorok | ' l‘ "
2.2.1. Szakmai-tudomanyos munkakéréok ) : !

A tudomanyos munkaktrben dolgozd kdzalkalmazottak munkaiddé kedvezményével (az Un.
kutatonapokkal) kapcsolatos részletes szabalyokat muz,eurmgazgatoz utasitas tartalmazza.

A munkaidd kedvezmény fethasznaldsarol, a kutatasrdl, tudomanyos munkarél a tudomanyos
munkakorben dolgozd koézalkalmazott munkatervet keszit es annak megvalositasarol
beszdmolasi kotelezettsége van, tovabba az llyen _]ellegu kdzzétételbsl {publikdcio, vizualis
alkotas, digitalis kdézlés) a munkatars egy peldanyt koteles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

2.2.2 Egyéb szakmai munkakorék Lo i

A szakmai munkakérben foglaikoztatott kozalkalmazottak ‘feladataikat Gnalldan,
kezdeményezGen, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkatervikk, munkakor
leirasuk, illetfleg a felettestdl kapott utmutatasok, 'tovibba a jogszabalyok, rendeletek,
szakmai és ligyviteli szabalyok, belsé intézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulmanyozmu]:( és llsmernnilk kell minden olyan
jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmai eldirast €s egyeb a feladat’ szempontjabol lényeges
hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladat ellatashoz, a gyors iigyintézéshez,
1lletbleg a végrehajtas megszervezéséhez €s ellendrzéséhez sziikséges.

2.3. Egyéb kizalkalmazotti munkakorok |i ;

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a muzeumigazgatot vezetdi feladatainak ellatdsiban
segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges- funkciondlis teriileteken végeznek
munkét a vonatkozd jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok vezetdi
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utasitasok betartasaval, a munkakéri leirasokban meghatfarozott hataskorrel és felelGsséggel, a
kozvetlen vezeték utasitisai szerint. i 7 o ‘

kY

| o P T
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ; '

1A fenntarté dltal a migeum feladatainak elldtdsahor rendelt foglalkoztatdsi
létszamadatok, stituszok : L ’ ST

1.1.8zakmai munkakorok T A :
torténész muzeologus o [ c 16
e n'éprajzos muzeologus ; ‘ 116
e miivészettérténész muzeologus o E o i 118
e kozintivelodési szervezd » muzeumpedagégus | R I
e restaurator ' ‘ i S
e gyljteménykezels . e I B B (i)
o fotds — fotoadattdros | - C - 115
1.2.Egyéb kizalkalmazotak S
e gazdasagi igazgato helyettes , L 1f6
o gazdasagi igyintézd _ - \ : 116
o gazdasagi igyintézd — konyvtaros _ o BT &
o ~gondnok — karbantartd : I DR B
bsszes statusz o ! o n 126

1 ‘ .
A miikddési engedély alapjan sziikséges egyéb munkakdr (régész) biztositisa feladatellatdsi
megallapodés keretében torténik. ' : b oo

Az intézmény szervezeti felépitésének 4brajat a jelen SzMSz 1. sz. mellé%dete tartalmazza.
b v

V. AZ INTEZMENY MUKODESE ;,
1. Az intézmény munkdjdt segito testiileiek, szervek, kc'izc'iisse’gek _

1.1. Szakmai tandcs

A muzeumigazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal Osszehivja a
szakmai tanacsot, melynek tagjai a szakmuzeologusok, a gazdasagi igazgaté helyettes és a
muzeumpedagogus. A szakmai tanics az aktualis szakai feladatokrdl valo dontéshozatal

clékészitésében vesz részt. : # o
1.2. Osszmunkatarsi értekezlet !
A muzeumigazgatd szilkség szerint, de évente legalabb egy&, alkal'oq}mal Ssszmunkatarsi
értekezletet tart, Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv osszes alkalmazottjat. Az
értekezlet napirendjét a mizeumigazgato 4llitja dssze. Az ¢rtekezletrdl emlekeztetd keésziil.
A miizeumigazgatd az dsszmunkatarsi értekezleten: i l . . '

- beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,

- értékeli a koltségvetési szerv programjanak, ‘munkatervének, megvalosuldsi . es

teljesitménytervének teljesitését, S

- - értékeli a.koltségvetési szervben dolgozdk !munkaﬁéfﬁlm[énye_inekl alakulasat,

—e — e — e
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- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait, ! B

- az ¢értekezleten lehetbséget ad a dolgozoknak véleményiik kifejtésére, valamint
kérdéseik feltevésére, amelyekre lehetdseg Sze-.lﬁmt vallaszadas“sal tartozik.

] I

i ‘ :

Az intézmény elemi koltségvetése allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasérol szélo

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben meghatéroz6tt modon és az intézményi koltségvetés

készitésének idépontjaban hatilyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, valamint a

fenntarté altal kozolt adatok é€s Gtmutatok szennt keszil. A kp}tsegvetest a gazdasagi

igazgatd-helyettes késziti el és a muzeumlgazgatoval egyu'rtesen irjak ald. A feladatalapu

koltségvetést a Kult. tv. 45.§ (5) bekezdés e) pontja értelmében a kulturaért felelés miniszter

clozetesen véleményezi: I ! I

Az intézmény koltségvetési beszamoldjat a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a

~ feliigyeleti szerv utasitasaiban meghatarozott médo%’_l. és tartalommal a gazdasagi igazgato-

helyettes késziti el ¢s a muzeumigazgatoval egyiittesen irjak ald.

2. Az intézmény elemi koltségvetése

4. Ugyintézés szabdlyai

4.1. Munkaterv készitése i i h
Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. A kdzéptavi munkaterv altal
lefektetett eldzetes iranyelvek alapjan elkészitett munkatervet a mizeumigazgato fogadja el
és terjeszti fel a fenntartohoz Jovahagyasra a 'fenntart6 4ltal meghatarozott targyévi
hataridében. A jovahagyott intézményi éves munkatervet a muzeumigazgaté a munkatarsi
értekezleten ismerteti, és adja ki feladatul a munkatafsaknak. I
A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét és a
vegrehajtasért felelds személyt. A végrehajtasért felelds; vagy tqbb felel6s esetén az elsé
helyen szerepl6 felelds szervezi a feladat k1dolgozasat gondoskodik a hataridé betartasarél,
elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A kozremikodok kotelesek a felelossel egylittmlikddni, a
feladat végrehajtasat elsegiteni, ennek keretében a felelés dltal meghatarozott részfeladatokat
a megadott hataridében elvégezni. Ha a munkateryben meghatarozott feladat teljesitése az
elirt hatdridSre nem lehetséges, a felelds koteles a'muzeéumigazgatot a hatarids lejarta elott
errSl tajékoztatni, ;
4.2, Szakmai beszamolo | | "
A szakmai munkardl az intézmény munkatérsai evente beszamolni kotelesek. A beszamolo
mindig naptéri évre vonatkozik. Az intézmény éves beszamolojat a muzeunigazgatd a
fenntart6 altal megadott hataridSben terjeszti fel jovahagyésra a feliigyeleti szervhez. -

I . Iy
4.3. Kiadmanyozdsi jog gyakorlisa
A muzeumigazgatd kizarélagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetéknek,
orszagos szervek és szervezetek vezetome:kI vezets koéhsztwseloknek, valamint
tarsintézmények vezetSinek kozvetleniil cimzett: iratok, az intézmény koltségvetésével
kapcsolatos ligyiratok és a kdltségvetési beszamold! az intézmény, egészének mitkddésével és
ellendrzésével kapcsolatos rendelkezések és iigyiratok, a Szervezeti és Miikddési szabalyzat
fenntarté jovédhagydsaval torténé kiadasa, médositasa, a Kollektlv Szerzddés megkotése,
maodositdsa, a belsé szabalyzatok, a muzeumlgazgz!ltm utaSItasok kladasa a belsé ellendrzés
éves munkatervének jovahagyasa, a munkaéltatoi jogkér gyakorlasaval kapcsolatos figyiratok,
a kitiintetés és jutalmazasi javaslatok, az &lldmi és egyéb palyazatok, a kizardlag
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milzeumigazgatéi hataskorbe tartozé  szerzGdések @, gazdaségi igazgaté-helyenes
ellenjegyzésével). o

Az A4ltalanos 1gazgato-he1yettes a gazdasagl 1gazgato—helyet‘ces kladmanyoza51 jogkorébe
tartoznak mindazon tarsintézményekhez €s mas szervezetekhez cunzett iratok, amelyek nem
tartoznak a muzeurnigazgatd hataskorébe, a helyettes sajat hataskorebe tartozé szakteriilete
miikdésével, ellendrzésével kapcsolatos iratai, az atruhazott hataskdrbe tartozé munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval Osszefliggd tigyiratok,, valamjrit mindazon, ugylratok amelyek
kiadmanyozasat szabalyzat, utasitas a hataskoriikbe utalja

A kozalkalmazottak és az adott feladatra szerz6déssel rendelkezd munkatarsak kladmanyozasx
jogkorébe tartoznak a szakmai konzultdcid keretében keletkezo és a’'sajat munkafeladatalk
cllatasa korében keletkezd iratok. w E: I ‘

4.4. Ugyiratkezelés ' . I i ;
Az-ligyiratkezelés az intézmeény mukodesevel kapcsolat@s ugylntezest biztositja, az tigyiratok
iktatasat, szétosztasat, irattarozasat és postazisat. Az ugy"lratok nyilvantartasat az intézmény
iktatokényv alapjan végzi. Az tigyiratok nyilvantartasa'alapjan megéllapithaté az tigyiratok
helye, dgyintézGje, és az irattal kapcsolatos ugymtezesl Az ugylratokikezelesere vonatkoz6
elbirasokat az [ratkezelési szabalyzat tartalmazza P

4.5. Bélyegzo kasznalata ' : A
Valamennyi cégszerd alairasnal belyegzot kell haszna.lm Az 1ntezmenynel ‘haszndlatos
bélyegzéket sorszammal kell ellatni. Az egyes szamu belyegzot a muzeum1gazgato cégszerl
alairasakor hasznilja. :

Az intézménynél hasznalatos sorszamozott belyegzokrol nydlvantartast kell vezetni, A
nyilvantartist a gazdasigi igazgato-helyettes vezeti, a belyegzoket az éves leltar ellendrzések
soran ellenérzi. A nyilvantartas tartalmazza, hogy ki €s mtlkor vette 4t hasznalatra a bélyegz6t.
A bélyegzét atvevok személyesen felelnek a bélyegzo megfelelo megorzesecrt a munkaldo
végén torténd elzarasaért és a szabalyszerl hasznalataert P

4.6. Iratminték haszndlata ' o g :

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratan a Tragor Ighac- Muzeum megnevezest kell elsd
helyen feltiintetni. i | _
‘Az intézmény az lgyintézés sordn f6 szabalykent sajat arculatanak megfelelo és helyileg
elallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszégosan szabvany031tott és elGallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, amikor az mtézmeny munkéja nem teszi feltetlenul
sziikségessé sajat nyomtatvany hasznélatat. # i *

4 7. Tovabbképzési és beiskolazasi terv pooob B

A  mizeumigazgatd a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,

kvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol 57016 1/2000 (L 14. ) NKOM rendelet 4. § (1)
értelmében hétéves tovabbképzési idészakonként tovabbkepzes1 tervet és minden adott
- naptari évre beiskolazasi tervet készit. Az egyseges tervezetet 1egalabb 15 napos
véleményezési hataridével meg kell kildeni az 1ntezpenyné1 mukodo munkavéilaldi
érdekképviseleti  szervek  vezetSinek, akik irasos velemenyuket megkildik a
muzeumigazgaténak. A tovabbképzési tervet €s az; éves beiskolazasi terveket a
muzeumigazgato a velemenyek ﬁgyelembevetelével véglegesiti ¢s terjeszti fel Jovahagyasra :
a fenntartohoz. ] i |

5. Belsé szabdlyozds és irdnyitis rendje e




5.1. Belsd szabdlyzatok

A miizeurnigazgaté jogosult az intézmény egészére frvényes szabalyzat kiaddséra. A belsé
szabalyzatoknak a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarté szerv fenntart6i jogkorben kiadott
utasitdsaival, az Alapitd Okirattal és a Szervezeti és Mukode81 Szabalyzat eldirésaival
Osszhangban kell éllniuk. Az intézmény szabalyzatﬁmak 'felsorolasat a jelen SzMSz 2.sz.
melléklete tartalmazza.

5.2. Muzeumigazgatoi utasitas :

Az egyedi vagy ismétlodo feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdesekkel osszefuggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érinté ligyekben a belsé irdnyitas irdsos eszkdze
az ¢venkent felmend sorszdmozas alatt kiadott || muzeumlgazgﬁtm utasitds. Az egész
intézményre kiterjed6 utasitast a mizeumigazgato, illetve gazdasag; keérdésekben a gazdasagi
igazgato-helyettes jogosult kiadni. )
5.3.Kérlevel

A mizeumigazgaté egyéb kdzérdekli vagy aktuédlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi mtézkedeskent felhivas vagy tajékoztatas
céljabol korlevelet bocsat ki.

5.4. Utasitas

Vezetd csak sajat hataskorében és a vezetése ala tartozo szervezeti egyseg vele kapcsolatban
allo beosztottja részére adhat névre szol6 utasitist. A beosztott munkatirsaknak munkéval
kapcsolatos utasitast kozvetlen felettesiik adhat, kivételes esetben akozvetlen vezetd felettese
1s, err6l azonban az érintett vezetft a munkatar§ haladektalanul tajékoztatni koteles a
szolgalati Ut betartasa alapjan, és ennek az utasitas végrehajtasara nincsen halaszto hatélya.

6. A munkavégzés szabdlyai

6.1, Munkarend
Az intézmény, illetve a szervezeti egységek I

muzeumigazgatol utasitas szabalyozza.

munkarendjetl a Kjt. keretei kozott

6.2. Munkakdri leirds - i

Az intézmény kozalkalmazottai feladataikat a vonatkozd jogszabalyok betartasidval, a
kozvetlen felettes vezetd iranyitasa alapjan és i' a munkakor: leirasban foglaltaknak
megfeleléen végzik. A munkakori leirdsokat a szervezeti egysegek vezetdi a kinevezést,
illetve a kinevezés modositast kovetden legkésébb 30 napon belul kotelesek elkesz1ten1 és
jovéhagyasra a mizeumigazgatdnak bemutatni.

6.3. Munkakor atadas-atvétel

Kdozalkalmazotti munkakort minden esetben irasban kell az utodnak atadni. Amennyiben a
munkakor atadasakor az utdd kijeldlése nem torterﬂk meg, az ugyeket a kozvetlen felettes
veszi at. A jegyzOkonyvi atadas-atvétel kotelezd a téljes anyagi felelésséggel ellatott
munkakorokben is, a vezet6k munkakdriiket Jegyzokonyvve] és teljessegi nyilatkozat
alairasaval adjak at.

Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a munkakor megnevezését, atado, atvevo
es jelenlévék nevét, atadas helyét, idejét, atadott iratokat, eszkdzdket, folyamatban 1évo
tigyeket, azok allasat, hataridés koételezettségeket, elektronikus anyagokat adatbazisokat ¢és
azok elerhetoseget valamint minden olyan mformacht allm a rnunkakor tovabbi ellatasahoz
nélkiilozhetetlen.
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6.4. Helyettesités rendje :
A mizeumigazgatd helyettesitésére akadalyozatasa esetén jogosult:

- altalanos jogkorrel az erre kijeldlt munkatérs ! -

- pénziigyi és gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasag1 1gazgato-helyettes '

A gazdasagi 1 gazgato-helyettes helyettesitésére akadalyozatasa esetén Jogosult.
- agazdasagi- igazgatohelyettes altal kijelolt gazdasag1 munkatars

A munkatarsak helyette31tes1 rend]et az egyes munkatalifsak munkakon lelrasa hatarozza meg.

6.5. Munkaidi nyzlvantartasa

A munkaidé napi nyilvantartasat szervezeti egysegenkent ]elenletl iv vezetesevel a
jogszabalyi él6irasoknik negfelelden kell biztositani. MunkaidGbéri d hivatali* {igyintézés
miatti eltdvozast a szervezeti egység vezetSjének i kell engedelyezesre bejelentem A
‘szabadsdg kiadasanak nyllvéntartasa a munkaugyl feladatok ellatasat vegzo munkatars
feladata. : E

6.6. Humanpolitikai munka “'
Az egyes allashelyek betoltésének rendjét az mtezmenynel a Kjt. eImrasal ‘alapjén kulon
szabalyzat hatdrozza meg. '

Az intézmény személyi nyﬂvantartassal a kotelezo kozalkalmazottl tovabbkepzessel a
humaénpolitikai ‘utdnpétlassal kapcsolatos adminisztrativ {igyintéz6i feladatait a Titkarsag
dllomanyaba tartozé munkatirs végzi. A személyi nyilvantartist és a hozza tartozé
okmanyokat az eléadd a Kjt. kozalkalmazotti nyilvantartasra vonatkozd szabélyai és az
informacios Onrendelkezési jogrél és az mfonnac:oszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL

torvény elbirdsai szerint kezeli és Grzi, azokba torténé betekintést és adatszolgaltatast a.
jogszabalyok el6irdsai szerinti korben a muzeumlga.zgz{to engedelyez :

Az intézmény kozalkalmazottai a személyi adataikban bekovetkezett valtozasokat kotelesek, a
megfelelé okmény bemutatdsdval vagy masolatanak csatolasaval a munkaiigyi eloadoknal
irasban bejelenteni. : -

-+
]
e

6.7. Szakmai munka elismerése ' F ‘
Az intézmény érdekeben veégzett kimagasloan magas szmvonalu szakmal munka elismerésére
a muzeumigazgaté a Kjt. 39.§ (3) alapjan az arra erdemes 1ntezmeny1 munkatarsaknak cimet
adomdanyozhat.

7. Kapcsolattarta’s kiilsé szervezetekkel

7.1. Az mte;meny kepvzselete
. Az intézmény képviseletét a muzeumigazgatd latja ei aki ezen jogkorét az lgyek
meghatarozott csoportjaira nézve allando jelleggel vagy cgy meghatarozott igyre nézve
esetenként az intézmény mas munkatarsara atruhazhatja. '
A muzeumigazgatd az intézmény kepv1seletére Gnalle kepwseletl Jogosultsaggal rendelkezik.
A gazdasagi igazgatd-helyettes feladat-és hataskotében | eljarva,” illetve a helyettesﬂe&
jogkdrében eljarva Onallé képviseleti jogosultsaggal rendeikemk

7.2. Kapcsolat mas intézményetkkel, szervezetekkel
Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a kepv1selet korében az mtezmeny
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartast kotelezettsegenek megfeleloen nyilatkozmi
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Mellékletek:

L.
2.

Az intézmény szervezeti felépitésének ébraja
A TRAGOR IGNAC MUZEUM SZABALYZATAINAK J'EGYZEKE

Belsé Ellenbrzesi Kezikonyv . _
Iratkezelési szabdlyzat S g l e
Kutatasi szabalyzat - s
Masolasi és kozlési szabalyzat
Miitargykdlcsonzési szabélyzat-
Kozalkalmazotti szabalyzat -
‘Allagvédelmi és restauratori szabalyzat B
Kulcskezelési szabalyzat L E bk
Nyilvéantartasi szabalyzat ' I
10. Ttiz-és munkavédelmi szabalyzat - :
11. Tanulmanyi szabéalyzat
12. Arképzési szabalyzat
13. Szamviteli politika és mellékietei . ;
Szamlatiikor B '
Bizonylati rend
Onkéltségszémités rendje
Leltarkeszitesi s leltarozasi szabalyzat -
Ertékelési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat o L f :
Szamlarend |
14, Kikiildetési szabalyzat

W0 NG R Ww e

" 15. Telefonhasznélat szabalyzata

16. Informatikai szabélyzat , :
17. Bels6 kontrollrendszer FEUVE N

Egyéb mellékletek -

1. Alapitd okirat : _ ! i
2. Miikodési engedély - f :
3. Hazirend: mizeumlatogatas rendje‘

4. Munkakdri leirasok

20



