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I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az intézmény jogallasa

1.1.Az alapité megnevezése, az alapitas éve, ajpgeve
alapit6: Vaci Mazeum Egyesdlet
alapitas éve: 1895.

jogelbd: Pest Megyei Muzeumok lgazgatésaga
2000 Szentendre gRér 2-5.

1.2.Az alapitdi és fenntartdi és fenntartéi jogok gyéija:
Véac Varos Onkormanyzata
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

1.3. Az intézmény irnyito szerve:

Véac Varos Onkormanyzatanak Képvisédstilete, mely e jogkorében kiadja az intézmény
Alapité Okiratat, muzeumi kildetésnyilatkozatét,mkaterveit és koltségvetésbehnyzatait,

a teljesitésuldl adott beszadmoldkat, biztositjia atkddési engedélyben meghatarozott
szakmai besorolas szerinti feladatok elldtdsdhakseges személyi és infrastrukturalis
feltételeket, ellatja a fenntartassal és irany@éikapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, Vac Varos OnkormanyzBgpvisels — testilletének Mivelddési —Oktatasi és
Ifjasagi — Sport Bizottsdga atruhazott hataskoréjdeahagyja az Intézmény Szervezeti és
Mukddési Szabalyzatat. Az intézmény tevékenységégakadi iranyitasat a kulturaért feisl
miniszter latja el.

1.4.Az intézmény szakmai besorolasa:
TerUleti mizeum

e Qyijtékdre régészet, torténet, néprajz, képrivészet

e gyijtéterilete Vac, Bernecebarati, Csomad, Csorogov@s, Dunakeszi, Ekikertes,
Fot, God, Ipolydamasd, Ipolytdlgyes, Kemence, Kismea Kisnémedi, Kosd,
Kospallag, Letkés, Marianosztra, Mogyorod, Nagybérg, NagymarosQrbottyan,
Penc, Pdicsény, Plspokszilagy, Rad, Szada, Szokolyayd SHzddliget, Tésa,
Vacduka, Vachartydn, Vé&cratét, Vamosmikola, Vergbag, Vebce, Zebegény
kozigazgatasi terllete

1.5. A koltségvetési szerv jogallasa
A koltségvetési szerv 6nallé jogi személy.

1.6 Muzeum gazdéalkodasi besorolasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendalk@malléan nikodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasét
a Vac Varos Onkormanyzata, Vac Varos Onkormanyz&t&nazdasagi Hivatala és a Tragor
Igndc Muzeum kozoétti munkamegosztasi megallapodésnt végzi. A Mlizeum pénzigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasat Vac Varos Onkoyradanak Gazdasagi Hivatala végzi.

1.7. Az intézmény vagyonkezgbgkore:

A nemzeti vagyonrdl szél6 2011. évi CXCVI. torvérdy§-a alapjan az intézmény a
tevékenyseég ellatasdhoz szilkséges nemzeti — &widinkormanyzati - vagyon tekintetében
vagyonkezdli jogokat gyakorol.

A muzedlis intézményedl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kdamalodéstl szold 1997.
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évi CXL. torvény modositasardl szolé 2012. évi CLibrvény alapjan az alapito
hasznalatdban/vagyonkezelésébe adott ingatlammivdl@az ing6é vagyon feletti rendelkezési
jog a vagyon hasznalati joganak gyakorlasara éetenésszdérhasznalatara terjed ki.

Az intézmény leltaraban szeréMulturalis javak elidegenitésére, kblcsdnbe adasderéjére
a muzealis intézményealr a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdmralodéstl sz616 1997.
évi CXL. térvény alapjan kerulhet sor.

Az onkormanyzat tulajdonaban és a kdltségvetésivsiasznalatdban |évwagyontargyak
feletti rendelkezési jog onalldéan illeti meg a kélgvetési szervet.

2. Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése:
Tragor Ignac Muzeum

Idegennyel¥ elnevezése:

angolul: Tragor Ignac Museum
németul: Tragor Ignac Museum
franciaul: Musée Tragor Ignac
olaszul: Museo Tragor Ignac
Nevének roviditése: TIM

Alapito Okiratanak kelte ~ 2013. janius 21.
szama: 13-TNY-1864-1/2013-809760

Székhelye: 2600 VAc, Zrinyi u. 41/A hrsz.:2560/11

Telephelyei:
Tagintézmeényei:
~-Memento Mori” kozérdel muzealis kiallitbhely
2600 Vac, Marcius 15. tér 19. hrsz.: 3104/A/1, A&
A/8
(Ingatlan tulajdonosa: Vac Varos Onkormanyzata)
Kodzeépkori Pince kozérdékmuzealis kiallitohely
2600 Vac, Széchenyi u. 3-5. hrsz.: 3195/1/A76
Gorog Templom kozérdékmuzealis kiallitdhely
2600 Vac, Katona Lajos u. 6. hrsz.: 3103
Szent Mihdly altemplom kiallitohely
2600 Vac, Marcius 15. tér.

A feladatellatast szolgélo tovabbi ingatlanok:
Muemlékhaz épulet és raktar
2600 Vac, Katona Lajos u. 8-12. hrsz.: 31102/2
Haszonkolcstnbe adott kiéllitéhely
2600 Vac, Kaptalan u. 16. hrsz.: 3215/1

Postacime 2600 VAc, Zrinyi u. 41/A

Pénzforgalmi bankszamla 11742094-15809764
Adoszam: 15809764-2-13



KSH szadm 15809764-9102-322-13
PIR szam 809 760

kdzponti telefonszam: +36 27/200 868

email cim: titkarsag@ muzeumvac.hu
internet cim: WWW.muzeumvac.hu

Il. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1.Az intézmény kozfeladata

A muzedlis intézményedl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kdamalodéstl szold 1997.
évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapjamdoskodik a kulturalis javak meghatarozott
anyaganak folyamatos @jyesébl, nyilvantartasarol, megzéséél és restauralasrol,
tudomanyos feldolgozasarol és publikalasardl, vadankiallitasokon és mas maddon toréén
bemutatasardl, kozimelodési és kdzgjjteményi feladatok ellatasarol.

2. Az intézmény alaptevékenysége
2.1. Alaptevékenység

Feladata a fikodési engedélyében meghatarozottijigkorébe tartozéd kulturdlis javak
gyijteménygondozéasa, tudomanyos feldolgozdsa és pilddik, valamint hozzaférléet
tétele.

Ennek keretében:

2.1.1 Biztositja a nyilvantartasdban dékulturdlis javakhoz valdé hozzéaférést az aladbbiak
szerint:
- a kulturalis javak egységes szaktudomanyos saptok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantade dokumentélt egyuttesétzi,
gondozza és kiallitason bemutatja;
- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kasatevékenység letistegét;
- kultarakdzvetib, kozmivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at
tartd tanulas folyamatahoz;
- kozmivelodési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;
- egylttntikddik a nevelési-oktatasi intézmeényekkel és muzeadagdgiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kividvelés céljainak elérését;
- elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagdgiai déldolgozéasat, folyamatosan
megujulé muzeumpedagogiai €s muzeumandragOgiaigrdgnalatot biztosit;
- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasasébal, a latogatoknak
nyujtandé szolgaltatdsokkal helyi és orszagos sziabseqiti a gazdasag élénkitését.

2.1.2. Feladata ellatasaban egyiittodik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokségs
értékeit gondozd intézményekkel, igy kulonosen ayktarakkal, levéltarakkal és a
kézmivel6dés intézményeivel, tovabba tudomanyos kozteskMele a kdznevelés és a
felsboktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

2.1.3. Szabad kapacitasai terhére kiallithsok nmelgesével, kulturdlis javak
kolcsonzésével, valamint tudomanyos, &llomanyvédelnds kdzonségkapcsolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nydjthat.



2.1.4. Gyijtéterlletére kiterjeden a megyei hatokdvarosi muzeummal kotétt megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatok®arosi miuzeum alédbbi feladatait, vagy azok egyéats
- gYUjtékdrében szakmai tanacsadast folytat a muzedlisznmégyek szakmai
egyuttmikodése, munkajuk 6sszehangolasa, valamint az egydtoralis javak
védelme érdekében;
- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védekh&apcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban és szakmai tAmogataséban;
- muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, képzési és redtmir szakmai-modszertani
k6zpontként mkodik.

2.2. Az intézmény alaptevékenyséegének forrasai:

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamafanmtartdo altal évente rendeletben
jovahagyott koltségvetés, valamint az intézményébedei. Ezt egeésziti ki az &llamhaztartas
alrendszeredi és mas forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszikélamint szponzori tamogatés.

2.3. Az intézmeény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.4. Az intézmeény alaptevékenységének allamhaatana@kagazat szerinti besorolasa:
910200 muzeumi tevékenység

Tevékenységének megiéllebrmanyzati funkciok:

082061 Muzeumi dijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikéew@kenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozlivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi emlékhely, épitmény, egyéb |1aeasag mkodtetese és
megovasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

082091 Koznivelodés — kozosseégi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdznivelédés — hagyomanyos kdzésségi kulturalis értékek quash

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

3. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezsskore:

- mukodési engedéllyel rendelkézzervezeti egysegek szama

- éves latogatészam (intézményi szinten)

- gyijtemények szama €s nagysaga

- éves gyarapodas nagysaga

- raktarak alaptertlete

- az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvéagha vett itargyak szama

- az év soran allagvédelmi kezelésben részediiingyak szama

- az év soran reviziodzott, kdlcsonzott, mozgatdttargyak szama

- tudomanyosan misitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendel&emunkatarsak
szama

- az év soran megjelent tudomanyos és ismerettefjksatvanyok szama

- az év soran rendezett konferenciak, szakmai eserkh@syrésztveiik szama

- kilsd kutatok éves szama

- az év soran szakmai képzést, tovabbkéepzést eregsempefejeik szama



- egyuttmikodési megallapodasban rogzitett hazai és nemiefidimerkapcsolatok
szama

- az éves nyitva tartas (napokban) és napi nyittagdgorakban)

- az év soran rendezett alland@sdaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran Uzemeltetett allandd@sdaki és vandorkiallitasok szama

- muzeumpedagogiai és mas kbzonségkapcsolati prograsmdezvények éves szama
€s a résztvedk szama

- az eév soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitéeporelldk, szérolapok,
targymasolatok és ajandéktargyak szama

- média megjelenések szama

4. Az intézmény alaptevékenységét szabalydtald fogszabalyok:

* a muzealis intézményakr a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kdmralodésol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény és modositasara vaymik2012. évi CLII. tdrvény,
(tovabbiakban: Kult.tv.)

» akulturalis 6rokség védelnt#rszold 2001. LXIV. torvény,

e a Munka Toérvénykdnyvét sz6lo 2012. évi l. torvény, (Mt.)

* a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi AKXorvény (tovabbiakban:
Kjt.) és a végrehajtasarol sz6l0, évészeti, a kdziivelodési és a kdzdgyteményi
terlleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogvisgaval 0Osszefldy egyes
kérdések rendezésére vonatkozé 150/1992. (XI.209rményrendelet és
modositasai (tovabbiakban: Vhr.),

 az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvétyyabbiakban: Aht.)

o allamhé&ztartasrdl szol6 toérvény végrehajtaséarol 16sz868/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet, (tovabbiakban: Avr.)

* a szamvitelsl sz6l6 2000. évi C. torvény és modositasai, ésegrehajtdsara
kiadott, az &llamhaztartas szamvitélé&zolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

* a koltségvetési szervek bél&kontrollrendszerét és bel§ ellensrzésébl szold
370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet,

» akozbeszerzésdhrszold 2015. évi CXLIIL. térvény,

* a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magaritéaviéanyag védelmét szolé
1995. évi LXVI. torvény,

» az informécids 6nrendelkezési jogrol és az infoligsmabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. toérvény,

 a muzedlis intézményekben folytathatd kutatdsroblész47/2001. (111.27.)
Kormanyrendelet,

e a kulturalis szakemberek szervezett képzési renéigkekdvetelményeifl és a
képzés finanszirozasarol sz616 1/2000. (1.14.) NK(ekdelet,

e a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésének ré&deszabalyairdl sz6l6 14/2010.
(X1.25.) NEFMI rendelet,

« a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzhsado 20/2002. (X.4.) NKOM
rendelet,

* a muzealis intézmények latogatoit megildtedvezmeényekit sz6l6 194/2000.
(XI.24.) Kormanyrendelet,

» a kulturdlis javak védetté nyilvanitdsanak részleteabalyairdl szo6lé 57/2013.
(VIIL.7.)EMMI rendelet,

e a muzeadlis intézmények itkddési engedélydr szolé 2/2010. (I. 14.) OKM
rendelet,



* a régészeti léhely és a riemléki érték nyilvantartasdnak és védetté
nyilvanitdsanak, valamint a régészetiohadly és a lelet megtalaléja anyagi
elismerésének részletes szabalyairdl sz6l6 13/20L%1.) MvM rendelet

« 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intényekben foglalkoztatottak
szakmai munkakdreinek betdltéséhez szikséges kégidsitételeksl

I1l. AZ INTEZMENY VEZET Ol ES MUNKATARSAI

Az intézményben a magasabb vézés vezdli megbizas addsadhoz sziikséges feltételeket a
Vhr. 6/E. §-a tartalmazza.

1. (Magasabb) vezék
1.1. Mdzeumigazgat6

A muzeumigazgat6 az intézmeény folyamatos, jodsgsrhatékony fikodéséért, valamint a
kozfeladatok jogszabdlyok, Alapité Okirat és Belzabalyzatok szerinti ellataséaért, az
intézmény szamara jogszabalyokbaéirelkotelezettségek teljesitéséért fédelegyszemélyi
vezeb.

A koltségvetési szerv vedge a Kjt. és Vhr. alapjan nyilvanos palyazat atjkerdl
kivalasztasra.

A muzedlis intézményedl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kdamalodéstl szold 1997.

évi CXL. torvény alapjan a muzeum vejéhek megbizdsahoz, illetve megbizdsanak
visszavonasahoz a kultaraért fékeminiszter véleményétddetesen ki kell kérni.

A vezet) kinevezésének és illetménye megallapitasanak pddtpvisal-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. dsitésre és vagyonbevalldsra kotelezett
munkakar.

A muzeumigazgat6 feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben ftedelaz intézmény torvényes és teljes
mikodéséért és gazdalkodasaért,

b) az intézmény kozalkalmazottai esetében kizarOlagoggakorolia a munkaltatoi
jogokat, kozvetlenul irdnyita a munkaviszonnyal, unkakorilményekkel,
munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenységet, yefad jogkor gyakorldja,

c) gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének démkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamoldjanak elkésaitéstegvitatasardl, elfogadasaral,
végrehajtasardl, ellénzéséél és szilkség szerint médositasardl,

d) gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szzdtdly elkészitésér,
megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasardlenattéséél és szikség szerint
modositasaral,

e) az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskadanikodéséhez szikséges loels
személyi és infrastrukturalis feltételékr

f) iranyitja és 6sszehangolja az intézmény munkaté@kai tevékenységeét,

g) az intézményi igyekben igazgatoi utasitast ad ki,

h) gyakorolja az 6nall6 koltségvetési gazdalkodashal,ebiranyzat felhasznalasabdl,
valamint az 6nallé bér- és munkéejazdalkodasbdl erédogokat,

i) ellerdrzi a koltségvetés végrehajtasat,

j) iranyitja az intézmény bdisellensrzési tevékenységét, jovahagyja a bedflensrzés
éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat



K)

)

az éves koltségvetési beszamold keretében beszdkidiségvetési szerv folyamatba
épitett, abzetes és utdlagos vedetellensrzésének, valamint bélsellersrzésének
mikodtetéséi,

gondoskodik az intézményt érntjogszabalyi és fenntartdi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel tortéhmegismertetésé,

m) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, ihiggiileti és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat 8etgistilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét, tikodteti a munkéltatd és a munkavallalok kozottiegehyeztetés
forumait,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységénkidgat,

felligyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovd@pzését, jogszabaly alapjan
felelés a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitésgdvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezsl befejei id6pontjat,

mukddteti a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattdrozas jogsybhdl meghatérozott feltételeinek
teljesitésétl,

irAnyitja az intézmény nemzetkdzi kapcsolataing@pitését és fejlesztését,

irAnyitja az intézmény tudomanyos és kiaddi tevgkéget,

biztositia a munkavallaléi érdekképviseleti szeetek és az intézményi Koz-
alkalmazotti Tanacs jogszabélyban meghatarozokiaiesi feltételeit,

ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogslyad hataskdrébe utal.

A muzeumigazgato6 hataskore:

a)
b)
C)
d)

e)

f)

9)
h)

a gazdasagi tevékenység ellatdsaval megbizott ahivaltal erre a pénzigyi
ellenjegyzéssel megbizott személlyel egyutt gydimra kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kéatymzasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmésamennyi vezéje és beosztott
munkatarsa irdnyaban,

képviseli az intézményt harmadik személyekkel smmbmas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen szabalyzatban mégbzottak szerint,

jovahagyija a kulfoldi kiktldetéseket és az intézynéves szabadsagolasi tervét,

a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkebkgplja az intézmény
kozalkalmazottai és megbizottai iranyaban a muatdltilletve megbizdi jogokat. E
jogok gyakorldsat atruhdzhatja. Az &truhazott miiatd és megbiz6i jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidéjtesitése mellett — magahoz vonhatja,
egyes Ugykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozdgét idlegesen vagy tartésan
atruhazhatja valamely szervezeti egyseg e,

a jelen szabalyzatban rogzitett hataskdroket a omigmzgatd a jogszabalyok adta
keretek kozo6tt barmikor magahoz vonhatja,

munkatarsi, illetve dmunkatérsi, tanacsosi, illetvétdnacsosi cimet adomanyozhat a
Kjt.-ben foglalt feltételekkel rendelkékobzalkalmazottaknak.

A muzeumigazgato felés:

a)

b)

a feladatai elladtdsdhoz az intézmény vagyonkezsdedgasznalataba adott nemzeti
vagyon rendeltetésstekezeléséért és igénybevételéért,

az Alapit6 Okiratban élrt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfetetllatasaért,
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c) a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmékdmtsag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

d) a tervezési, beszadmolasi, informécidszolgaltatésel&zettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

e) a folyamatba épitett, &tetes és utdlagos vedetellensrzés, valamint a bels
ellendrzés megszervezéseeért és hatékotikiuéeséeért,

f) a bel$ ellersrzés funkciondlis (feladatkdri és szervezeti) flilggeségének
biztositasaert,

g) a bel$ kontrollok mikodtetéséért,

h) az intézményen bellli munkavédelniiz¥édelmi, polgari védelmi, katasztréfavédelmi
eléirdsok betartdsaért, a muzealis intézmények vagybnd@egovasaert.

A muzeumigazgato helyettesitése:

A muzeumigazgatoét tavolléte vagy akadalyoztatdstéasszakmai €s gazdasagi kérdésekben
az altala kijeldlt munkatars teljes jogkorrel hetgeiti, - a munkaltatdi joggyakorlas
kivételével - e miiségében tett intézkedésdia muzeumigazgatoét utdlag tajékoztatja.

2. Beosztott munkatarsak

2.1. Jogallas
A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és legy@zalkalmazottjainak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Kijt., valamint a Vhr. rendelkezéseirdnyadoak.

Egyes a Kijt., illetve a Kjt. vhr. hatdlya ala nemrtvz6 alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyara az Mtrendelkezései az iranyadodak.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykordhezold 2013. évi V. torvény rendelkezései
az iranyadoak.

A szakmai munkakorok betdltéséhez szikséges képeditivetelményeket és tovabbi
feltételeket (szakmai gyakorlat ideje) a 2/19938(QI) MKM rendelet melléklete és a 11/2002.
(IV.13.) NKOM rendelet szabalyozza.

A kozalkalmazottak palyaztatdsa a hatalyos jogdyaleddirasok és az intézmény béls
szabdlyzata alapjan torténik.

A kozalkalmazottak feladataikat a munkakoéri leikdmn meghatarozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, aélilk elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal ls&teleségezni.
Tevékenységuk soran az egységeken bellli, illetidbla szervezeti egységet ééiritgyben a
sziikséges egyetértéseket, illetve jovahagyasolstelezve, a szervezeti egységek kozotti
egyuttmikodés szabalyait kdtelesek betartani.

A kozalkalmazottak kotelezettségeik vétkes megsgsyé fegyelmi felélsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritésiogmléggel, tovabba akik leltarfelebégi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a kékelt leltari felebsséggel tartoznak.

Az intézménynél a felésségre vonas részletes szabdlyait az Mt. 56. 8E8§-&n alapuld
Felebbsségre vonas eljarasanak szabalyzata tartalmazza.

2.2.Szakmai munkakorok

2.2.1. Szakmai-tudomanyos munkakorok

A tudomanyos munkakdrben dolgoz6 kozalkalmazottakkaidh kedvezményével (az un.
kutatd napokkal) kapcsolatos részletes szabalyokaeumigazgatdi utasitas tartalmazza.

A munkaids kedvezmény felhasznalasardl, a kutatasrol, tudgosamunkardél a tudomanyos
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munkakorben dolgoz6é koézalkalmazott munkatervet kégs annak megvalésitasarol
beszamoléasi kotelezettsége van, tovabba az ilyegijekozzétételBl (publikacid, vizualis
alkotas, digitalis kozlés) a munkatars egy példaditeles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

2.2.2.Egyéb szakmai munkakorok

A szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalméot feladataikat ©nalléan,
kezdeményd®en, a szervezeti egység munkaterve és egyéni mamakki munkakori
leirasuk, illetleg a felettesii kapott Utmutatasok, tovadbba a jogszabalyok, retele
szakmai és ugyviteli szabalyok, belatézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjake.égr

Az eredményes munka érdekében tanulmanyozniuk érisik kell minden olyan
jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmairakt és egyéb, a feladat szempontjabdl Iényeges
hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonaladdt ellatdshoz, a gyors Ugyintézéshez,
illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez ésietiesehez szikséges.

2.3. Egyéb kozalkalmazotti munkakdrok

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a muzeumigazgaizedi feladatainak ellatasaban
segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziésségnkciondlis terlleteken végeznek
munkat a vonatkozé jogszabalyi és egyéb rendelk&zéstézményi szabalyzatok, vediet
utasitasok betartasaval, a munkakori leirAsokbaghatarozott hataskorrel és félgséggel, a
kozvetlen vezék utasitdsai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. A fenntart6 altal a muzeum feladatainak ellatdsdz rendelt foglalkoztatasi
létszamadatok, statuszok

1.1.Szakmai munkakorok

» torténész muzeoldgus 1f6
e néprajzos muzeolbgus 2 fé
* miveészettorténész muzeoldgus 1f6
e régész muzeoldgus 2 fé
» kdzmivelodési szervez— muzeumpedagdgus 116
e restaurator 116
* gyijteménykezdi 1f6
» fotés — fotdadattaros 116
o téarlatvezed — vezeb terendr 16

1.2.Egyéb kozalkalmazottak

» gazdasagi Ugyintéz konyvtaros 1f6

* gondnok — karbantarté 1f6

» takarito 1f6
Osszes statusz 14 f

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajatemj8zMSZzL. sz. mellékletdartalmazza.

12



V. AZ INTEZMENY M UKODESE
1. Az intézmény munkajat seditestlletek, szervek, kozosségek

1.1. Szakmai tanacs

A mulzeumigazgatd szikség szerint, de havonta lelgakgy alkalommal 6sszehivja a
szakmai tanacsot, melynek tagjai a szakmuzeolégusék a miuzeumpedagdgus. A szakmai
tanacs az aktudlis szakmai feladatokrdl valé diwtgstal ebkészitésében vesz részt.

1.2. Osszmunkatarsi értekezlet
A mulzeumigazgatd szukség szerint, de évente |dgaddly alkalommal 6sszmunkatérsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivkbiségvetési szerv dsszes alkalmazottjat. Az
értekezlet napirendjét a mizeumigazgatoé allitjiaeisaz értekezlett emlékezted készl.
A muUzeumigazgat6 az 6sszmunkatérsi értekezleten:
- beszamol a koltségvetési szerv eltelisithk alatt végzett munkajarol,
- értékeli a koltségvetési szerv programjanak, muarkéhek, megvalésulasi és
teljesitménytervének teljesitését,
- értékeli a koltségvetési szervben dolgozék munk#kignyeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkeridoszak feladatait,
- az értekezleten lehitéget ad a dolgozOknak véleménylik kifejtésére, miaka
kérdéseik feltevésére, amelyekre I¢éy szerint valaszadassal tartozik.

2. Az intézmeény elemi koéltségvetése

Az intézmény elemi koltségvetése allamhaztartasa@lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII.31.) Korményrendeletben meghataroraidon és az intézményi koltségvetés
készitésének dbontjaban hatalyos jogszabalyi 6hsoknak megfeléen, valamint a
fenntart6é altal kdzolt adatok és Utmutatdk szekdazil. A koltségvetést a mlzeumigazgato
késziti el a gazdasagi feladatok ellatdsaval mettbintézmény erre a feladatra kijelolt
munkatarsaval egyitt. A feladatalapu koltségveséstult. tv. 45.8 (5) bekezdés e) pontja
értelmében a kulturdért fetal miniszter dizetesen véleményezi.

Az intézmény koltségvetési beszamoldjat a vonatkogézabalyokban, valamint a fellgyeleti
szerv utasitdsaiban meghatarozott médon és tam@bna gazdasagi feladatokat ellatd
intézmény késziti el és irja ala a mizeumigazgtdva

3. Ugyintézés szabalyai

3.1. Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv dzegigzi. A kdzéptavi munkaterv altal
lefektetett abzetes iranyelvek alapjan elkészitett munkatervetiaeumigazgatd fogadja el,
és terjeszti fel a fenntartbhoz jovahagyasra, antéetd &altal meghatarozott targyévi
hataridben. A jévahagyott intézményi éves munkatervet a@eumigazgatdé a munkatarsi
értekezleten ismerteti, és adja ki feladatul a natdmsaknak.

A munkaterv tartalmazza az elvégzérfdladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét é
végrehajtasért felés személyt. A végrehajtasért félgl vagy tobb feléls esetén az dis
helyen szerepl felelos szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodiktérioéd betartasarol,
elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A kozikauok kotelesek a feléksel egyuttrilkddni, a
feladat végrehajtasatéslegiteni, ennek keretében a féseéltal meghatarozott részfeladatokat
a megadott hatarédben elvégezni. Ha a munkatervben meghatarozottidelteljesitése az
eléirt hataridire nem lehetséges, a félglkdteles a mizeumigazgatot a hatatejarta ebtt
errél tajékoztatni.
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3.2. Szakmai beszamolé

A szakmai munkarél az intézmény munkatarsai éveeszamolni kotelesek. A beszamolo
mindig naptéri évre vonatkozik. Az intézmény évesszamoldjat a mizeumigazgaté a
fenntart6 altal megadott hataslaen terjeszti fel jdbvahagyasra a felligyeleti szexvh

3.3. Kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A muzeumigazgatd kizarélagos hataskorébe tartoanaknisztereknek, allami vezdnek,
orszagos szervek és szervezetek azek, vezed koztisztvisebknek, valamint
tarsintézmények veziihek kodzvetlenll cimzett iratok, az intézmény kédpsetésével
kapcsolatos Ugyiratok és a koltségvetési beszamalitézmeny egészénekikbdésével és
ellerndrzésével kapcsolatos rendelkezések és uUgyirat@zeavezeti és Kkodési szabalyzat
fenntartdé jovahagyasaval tortérkiadasa, modositasa, a Kollektiv S#eles megkotese,
modositasa, a bélszabalyzatok, a mizeumigazgatéi utasitasok kiadabel$ ellersrzés
éves munkatervének jovahagyasa, a munkaltatoi jogyakorlasaval kapcsolatos tgyiratok, a
kitintetés és jutalmazasi javaslatok, az allami e&gyéb palyazatok, a kizardlag
muzeumigazgatdi hataskorbe tartozé sidések.

A kozalkalmazottak és az adott feladatra sid#zsel rendelkézmunkatarsak kiadmanyozasi
jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacio keretdtedatked és a sajat munkafeladataik
ellatdsa korében keletkg@mratok.

3.4. Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés az intézményikddésével kapcsolatos Ugyintézést biztositja, gratgk
iktataséat, szétosztasat, irattdrozaséat és postazaséigyiratok nyilvantartasat az intézmeny
iktatokonyv alapjan végzi. Az Ugyiratok nyilvantasta alapjan megallapithaté az ugyiratok
helye, tgyintédje, és az irattal kapcsolatos Ugyintézés. Az Utplkrkezelésére vonatkozé
eléirdsokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. BélyegZ hasznalata

Valamennyi cégszér alairasnél bélyedt kell hasznalni. Az intézménynél hasznalatos
bélyegdket sorszammal kell ellatni. Az egyes szamu békegzmiuzeumigazgatod cégsier
alairdsakor hasznalja.

Az intézmeénynél haszndlatos sorszamozott bébjegk nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartast a gazdasagi ugyiniézezeti, a bélyediket az éves leltar ellérzések soran
ellerdrzi. A nyilvantartas tartalmazza, hogy ki és mikatte at hasznalatra a bélyégzA
bélyegst atvewwk személyesen felelnek a bélyégmegfeleb megirzéséért, a munkaid
Vvégeén tortéd elzarasaért és a szabalyszeasznalataért.

3.6. Iratmintédk hasznalata

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratan a Tralgmac Muzeum megnevezést kelléels
helyen feltintetni.

Az intézmény az Ugyintézés sorahm $zabalyként sajat arculatdnak megtelés helyileg
eléallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszdgosan szglmgitott €s élallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, amikor azzin#ny munkaja nem teszi feltétlendl
szlikségessé sajat nyomtatvany hasznalatat.

3.7. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

A muzeumigazgatd a kulturdlis szakemberek szervezdedpzési rendszer@r
kovetelményeil és a képzés finanszirozasardl szo6lé 1/2000..JINKOM rendelet 4. § (1)
értelmében hétéves tovabbképzésisihkonként tovabbképzési tervet msnden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit. Az egysétgrvezetet legalabb 15 napos
véleményezési hataddel meg kell kildeni az intézménynél ikddé munkavallaléi
érdekképviseleti szervek vedmtek, akik irdsos véleményluket megkildik a
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mulzeumigazgatonak. A tovabbképzési tervet a&s éves beiskoldzasi terveket a
muzeumigazgatd a vélemények figyelembevételévdegeégiti és terjeszti fel jbvahagyasra
a fenntartohoz.

4. Belgi szabalyozas és iranyitas rendje

4.1. Belg szabalyzatok

A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészérénges szabdlyzat kiadasara. A bels
szabalyzatoknak a hatalyos jogszabdlyokkal, a &tihitszerv fenntartdi jogkorben kiadott
utasitasaival, az Alapité Okirattal és a Szervessti Mikodési Szabalyzat &rasaival
0sszhangban kell allniuk. Az intézmény szabdlynataifelsoroldsat a jelen SzM3zsz.
melléklete tartalmazza.

4.2. Mlzeumigazgatoi utasitas

Az egyedi vagy ismé&ibl6 feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésékkeefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat ériigyekben a befsiranyitas irasos eszkdze
az évenként felmén sorszamozas alatt kiadott muzeumigazgatéi utasitas egész
intézményre kiterjedl utasitast a miuzeumigazgato, illetve gazdasagékékben a gazdasagi
igazgato-helyettes jogosult kiadni.

4.3.Korlevél

A mulzeumigazgatd egyéb kozérdekagy aktualis kérdésekben, valamely jogszabaly vag
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedikiedé€sként, felhivas vagy tajékoztatas
céljabdl korlevelet bocsat ki.

5. A munkavégzeés szabalyai

5.1. Munkarend
Az intézmény, illetve a szervezeti egységek mumigjgg a Kijt. keretei kozott
muzeumigazgatoéi utasitas szabalyozza.

5.2. Munkakori leiras

Az intézmény kozalkalmazottai feladataikat a vooatk jogszabalyok betartasaval, a
kozvetlen felettes vezgiranyitdsa alapjan és a munkakoéri leirasban fiadabk megfelélen
végzik. A munkakori leirdsokat a szervezeti egykégaeti a kinevezeést, illetve a kinevezeés
modositast kovéen legké8bb 30 napon belll koételesek elkésziteni és jovédmagy a
muzeumigazgatdénak bemutatni.

5.3. Munkakor atadas-atvétel
Kdzalkalmazotti munkakort minden esetben irasbdhda utdédnak atadni. Amennyiben a
munkakor atadasakor az utdd kijeldlése nem tortémiy, az Ugyeket a kdozvetlen felettes
veszi at. A jegydkonyvi atadas-atvétel koteléza teljes anyagi felésséggel ellatott
munkakorokben is, a ve#it munkakoriket jegyikonyvvel és teljességi nyilatkozat
alairdsaval adjak at.
Az atadas-atvételi jegykonyvnek tartalmaznia kell a munkakdr megnevezésato, atvey
és jelenlédk nevét, atadas helyét, idejét, atadott iratokagzkézoket, folyamatban lév
Ugyeket, azok allasat, hatasi kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adaiikat és
azok elérhéiségét, valamint minden olyan informaciot, ami a kakdr tovabbi ellatdsahoz
nélkilézhetetlen.
5.4. Helyettesités rendje
A muzeumigazgatd helyettesitésére akadalyozatésangegosult:

- @ltalanos jogkdrrel az erre kijeldlt munkatars
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A munkatérsak helyettesitési rendjét az egyes mardak munkakori leirasa hatarozza meg.

5.5. Munkaid nyilvantartasa

A munkaidd napi nyilvantartdsat szervezeti egységenkeéntlgien vezetésével a jogszabalyi
eléirdsoknak megfeléen kell biztositani. Munkatiben a hivatali Ugyintézés miatti eltdvozést
a szervezeti egység vedgnek kell engedélyezésre bejelenteni. A szabad#sfdpsanak
nyilvantartasa a munkaltigyi feladatok ellatasat §égankatars feladata.

5.6. Humanpolitikai munka

Az egyes allashelyek betoéltésének rendjét az indégmel a Kjt. alirdsai alapjan kulon
szabdlyzat hatarozza meg.

Az intézmény személyi nyilvantartdssal, a kotéledzalkalmazotti tovabbképzéssel, a
huménpolitikai utanpotlassal kapcsolatos admirasixtr Ugyintési feladatait a muzeum
allomanydba tartozé munkatars veégzi. A személyilvagitartdst és a hozza tartozo
okmanyokat az éhdo a Kjt. kdzalkalmazotti nyilvantartdsra vonatkogzabalyai és az
informécios 6nrendelkezési jogrol és az informaabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
eléirasai szerint kezeli é3zi, azokba tortéh betekintést és adatszolgaltatast a jogszabalyok
eléirdsai szerinti kbérben a mizeumigazgat6 engedélyez.

Az intézmény kozalkalmazottai a személyi adataikbekbvetkezett valtozasokat kotelesek, a
megfeleb okmany bemutatasaval vagy masolatanak csatolasavalunkatgyi éladoknal
irasban bejelenteni.

5.7. Szakmai munka elismerése

Az intézmény érdekében végzett kimagasléan madgas@smlu szakmai munka elismerésére
a muzeumigazgatd a Kijt. 39.8 (3) bekezdése alaganarra érdemes intézményi
munkatarsaknak cimet adomanyozhat.

6. Kapcsolattartas kil$szervezetekkel

6.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a mulzeumigazgatd latja aMdi ezen jogkorét az Ugyek
meghatarozott csoportjaira nézve allando jelleggally egy meghatarozott tgyre nézve
esetenként az intézmény mas munkatarsara atrufgzhat

A muzeumigazgato6 az intézmény képviseletére okélpiviseleti jogosultsdggal rendelkezik.

6.2. Kapcsolat méas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljar6 személy koteleképviselet kdrében az intézmény
érdekeit mindenkor szemdad tartani, a titoktartasi kotelezettségének meggeh nyilatkozni
és eljarni, a targyalasokrol, a vallalt feladatdkrégy varhaté eredmérfira szolgalati Gt
betartasaval t4jékoztatdst adni. A képviseleti ggéelruhazott személy a képviseleti
jogkorében okozott erkdlcsi és anyagi karokért émgy és anyagi felésséggel tartozik.
Szintén feledsséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazéisiheagy a felhatalmazast
meghaladd kdrben képviseli az intézményt, és dzrtlokoz.

6.3. Kbzvélemény tajékoztatasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommuidikadeladatok szervezése, a
kozvélemeény tajékoztatasa, a médiakapcsolatékéstitése és szervezéseselsgesen az
ezzel a feladattal megbizott munkatars/ak feladdtadaskorébe tartozik.

Az intézmény nikodésébl és tevékenységével kapcsolatos kérdégeksajtonak elssorban

a muzeumigazgaté nyilatkozik. A kozvélemény tajéatiisdahoz, a kozalkalmazottak
munkakorikkel oOsszefliggésben adott sajtonyilatiedzar a muzeumigazgatod éektes
engedélye szikséges. Az engedély nélkil adottsélpitkozat fegyelmi vétségnek ndisiil.
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A muzeumigazgato felhatalmazasa alapjan sajateszdétét érind tigyekben, vagy kizarélag
szakmai kérdésekben a nyilatkozatra felhatalmakassalelked munkatarsak adhatnak
tajékoztatast, a muzeumigazgatonak adott utOlaggikdztatassal, illtetve beszamolasi
kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalmaért énsmalaért a tajékoztatast addé személy
felel.

7. Munkavallal6i érdekképviselet
Az intézmény kozalkalmazottainak munkavallaléi é&dmpviseletét a jogszabalyokban
meghatarozott korben és modon a munkaltatonal Ekéfettel rendelkéz KKDSZ
alapszervezete latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szabalyzatot Vac Varos Onkorményzat Képvisel$ — testiiletének Milvelédési — Oktatasi és
Ifjisagi — Sport Bizottsdgaruhazott hatiskérébena ~ /2016. (. .) sz. hatdrozataval
hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel6-testileti dontésbdl ered6
- valtozasok atvezetéséért a muzeumigazgaté a felelSs.

A muzeumigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a muzeum alkalmazottai jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2016. janius 8. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a Képvisel6-

testilet 13/2013. (1.24.) sz. hatdrozatival elfogadott Tragor Ignic Muizeum Szervezeti és
Mukédési Szabalyzata.
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Mellékletek:

1. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja
2. A TRAGORIGNAC MUZEUM SZABALYZATAINAK JEGYZEKE

Belsb Ellensrzési Kézikbnyv

Iratkezelési szabalyzat

Kutatasi szabalyzat

Masolasi és kozlési szabalyzat
Mitargykdlcsénzési szabalyzat
Kdzalkalmazotti szabalyzat

Allagvédelmi és restauratori szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat

Nyilvantartasi szabalyzat

10 Tiiz-és munkavedelmi szabalyzat

11. Tanulmanyi szabalyzat

12. Arképzési szabalyzat

13.Kikuldetési szabalyzat

14.Telefonhasznélat szabalyzata

15. Informatikai szabalyzat

16.Belss kontrollrendszer FEUVE

17.Gépkocsi Uzemeltetési szabalyzat

18. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
19.Kockazatelemzési és kockazatkezelési szabalyzat

©CoNOORWNE

3. Egyéb mellékletek

1. Alapit6 okirat

2. Miikbdési engedély

3. Hazirend: mluzeumlatogatas rendje
4. Munkakori leirasok
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