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Tisztelt Bizottsdg!

Térgy: Tragor Ignic Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasa

Forr6 Katalin, a Tragor Ignic Muzeum igazgatSja jovihagyista benyljtotta az intézmény j
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

A muzeum miikodési engedélye modositasra keriilt, melyben csdkkent a gydjtéteriilet (az ellatott

telepiilések szima), és boviilt a gyGjtSkor (iparmiivészet is bekeriilt). A vonatkoz6 jogszabalyokra
torténd hivatkozasok aktualizaldsra keriltek.

Az SZMSZ tartalmira vonatkozé rendelkezéseket az 4llamhazhaztartistél sz6lé  torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Bizottsagtol az elGterjesztés megtirgyalasit és az alabbi hatirozati javaslat
elfogadasat.

Vic, 2021. oktdber 6.
Tisztelettel:

Matkovich Ilona
polgarmester

Hatarozati javaslat
Vic Viros Onkormanyzat Képvisels-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhizott

hataskorben gy dont, hogy jévahagyja a Tragor Ignic Muzeum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az elSterjesztés mellékletét képezd tartalommal.

Hatarid6: azonnal Felel6s: Igazgatd
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A Tragor Ignac Mizeum

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Kiadasaért felelgs:

Vice, 2021.
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I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az intézmény jogdlldsa

1.1. Az alapité megnevezése, az alapitds éve, a jogeldd neve:
alapitd: Vaci Muzeum Egyestilet
alapitas éve: 1895.

jogeldd: Pest Megyei Muzeumok Igazgatosaga
2000 Szentendre, F6 tér 2-5.

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

1.3. Az intézmény irdnyito szerve:

Véc Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mely e jogkdrében kiadja az intézmény
Alapité Okiratdt, muzeumi kiildetésnyilatkozatat és koltségvetési eldirdnyzatait, a
teljesitésiikrdl adott beszamoldkat, biztositja a miikodési engedélyben meghatérozott szakmai
besorolds szerinti feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és infrastrukturalis feltételeket,
ellatja a fenntartassal és iranyitassal kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
Véc Véros Onkormanyzat KépviselStestiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhdzott
hataskorében jovahagyja az Intézmény munkaterveit, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.
Az intézmény tevékenységének agazati iranyitasat a kultaraért felelds miniszter latja el.

1.4. Az intézmény szakmai besoroldsa:

Teriileti mizeum

e gyljtékore: régészet, torténet, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet
o gyijtdteriilete: Vac, Csorog, Csévar, Dunakeszi, G6d, Kismaros, Kosd, Marianosztra,

Nagymaros, Orbottyan, Penc, Rad, Szokolya, Sz6d, Szédliget, Vacduka, Véachartyén,
Vacratot, Verdce, Zebegény kozigazgatasi teriilete

1.5. A koltségvetési szerv jogalldsar:
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

1.6. Muzeum gazdalkoddsi besoroldsa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkoddsat Varos
Onkorményzatinak Gazdasagi Hivatala és a Tragor Ignac Muzeum kézstti munkamegosztési
megallapodds szerint végzi, melyet a Képvisel6testiilet hagyott jova. A Mzeum pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasat Vac Varos Onkormanyzatdnak Gazdasagi Hivatala végzi.

1.7. Az intézmény vagyonkezeldi jogkore:

A nemzeti vagyonrdl sz6lo 2011. évi CXCVI. torvény 3.§-a alapjan az intézmény a
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges nemzeti — allami és 6nkormanyzati - vagyon tekintetében
vagyonkezel6i jogokat gyakorol.

A muzedlis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. toérvény modositasardl szoldé 2012. évi CLIL tdrvény alapjan az alapitd
hasznélatdban/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint az ing6é vagyon feletti rendelkezési
jog a vagyon haszndlati joganak gyakorlasara és rendeltetésszerti haszndlatara terjed ki.

Az intézmény leltaraban szerepld kulturalis javak elidegenitésére, kolcsonbe addsara,
cseréjére a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdozmiivelddésrol
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sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan kertilhet sor.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban és a koltségvetési szerv hasznalataban 1évé vagyontargyak
feletti rendelkezési jog 6nalldan illeti meg a koltségvetési szervet.

2. Az intézmény alapadatai:
Hivatalos megnevezése: Tragor Ignidc Mizeum

Idegennyelvii elnevezése:

angolul: Tragor Ignidc Museum
németiil: Tragor Ignac Museum
francidul: Musée Tragor Ignac
olaszul: Museo Tragor Ignac
Nevének roviditése: TIM

Alapito Okiratanak kelte, 2021. jalius 12.
szama: 19/109-17/2021

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

Telephelyei:

»Memento Mori” kézérdekit muzedlis kiallitohely
2600 Vac, Marcius 15. tér 19. hrsz.: 3104/A/1, A/2 és
A/8

Gorog Templom kozérdekt muzedlis kiallitohely
2600 Véac, Katona Lajos u. 6. hrsz.: 3103

Szent Mihaly altemplom kiallitohely
2600 Vac, Marcius 15. tér.

Miiemlékhaz épiilet és raktar
2600 Vac, Katona Lajos u. 8-12. hrsz.: 31102/2

Postacime: 2600 Véc, Zrinyi u. 41/A
Pénzforgalmi bankszdmla: 11742094-15809764
Adoészam: 15809764-2-13

KSH szdam: 15809764-9102-322-13
PIR szdm: 809 760

kozponti telefonszdam: +36 27/200 868

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

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1. Az intézmény kozfeladata

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrdl szold
1997. évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapjan gondoskodik a kulturélis javak
meghatdrozott anyaganak folyamatos gyjtésér6l, nyilvantartasardl, megdrzésér6l és
restauralasarol, tudomanyos feldolgozésarol és publikalasarol, valamint kiallitdsokon és mas
modon torténd bemutatasardl, kozmiivelodési és kozgytjteményi feladatok ellatasarol.



2. Az intézmény alaptevékenysége
2.1. Alaptevékenység

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyujtokorébe tartozd kulturalis javak
gyljteménygondozéasa, tudomanyos feldolgozasa és publikdldsa, valamint hozzaférhetové
tétele.

Ennek keretében:

2.1.1 Biztositja a nyilvantartdsaban 1évé kulturalis javakhoz valé hozzaférést az alabbiak
szerint:
- a kulturalis javak egységes szaktudoméanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja;
- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolddo kutatasi tevékenység lehetoségét;
- kulturakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at
tart6 tanulas folyamatahoz;
- kozmivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez;
- egylittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;
- elvégzi a kulturélis javak mizeumpedagégiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagdgiai és miizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;
- az intézmény turisztikai vonzerejének felhaszndlasaval, a latogatdknak
nyUjtando6 szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten elGsegiti a gazdasag élénkitését.

2.1.2. Feladata ellatasaban egyiittmtkodik muzealis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozd intézményekkel, igy kiilondsen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
ko6zmivelddés intézményeivel, tovabba tudoményos koztestiiletekkel, a kdznevelés és a
fels6oktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

2.1.3. Szabad kapacitésai terhére kiallitisok megrendezésével, kulturalis javak
kolesonzésével, valamint tudomanyos, allomanyvédelmi és kozonségkapesolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyujthat.

2.1.4. Gytjtétertiletére kiterjedéen a megyei hatokor(i varosi muzeummal kotott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokorl varosi muzeum alabbi feladatait, vagy azok egy részét:
- gyljtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmiikodése, munkdjuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében;
- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalésaban és szakmai tdmogatasaban;
- muzeoldgiai, muzeumpedagdgiai, képzési és restaurdlasi szakmai-modszertani
kozpontként miikodik.

2.2. Az intézmény alaptevékenységének forrdsai.:

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntartd altal évente rendeletben
jovahagyott koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhdztartds
alrendszereitdl és mas forrasbdl kapott (nyert), tvett pénzeszkoz, valamint szponzori timogatas.

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



2.4. Az intézmény alaptevékenységének dllamhaztartdsi szakdagazat szerinti besoroldsa:
910200 muzeumi tevékenység

Tevékenységének megfeleld kormdnyzati funkcidk:

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikécio6 tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és
megovasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoéi tevékenység

082091 Kozmiivelodés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyoményos kdzosségi kulturalis értékek gondozésa

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikddtetése

3. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kire:

- mikodési engedéllyel rendelkezé szervezeti egységek szama

- éves latogatoszam (intézményi szinten)

- gyljtemények szama és nagysaga

- éves gyarapodds nagysaga

- raktérak alapteriilete

- az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett mutargyak szama

- azév soran dllagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szama

- az év soran reviziozott, kélcsonzott, mozgatott miitargyak szama

- tudomdanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkezd munkatarsak
szama

- az év soran megjelent tudomanyos €s ismeretterjesztd kiadvanyok szdma

- az év soran rendezett konferenciak, szakmai események és résztvevoik szama

- kiils6 kutatdk éves szdma

- az ¢v soran szakmai képzést, tovabbképzést eredményesen befejezOk szama

- egyiittmikodési megallapodasban rogzitett hazai és nemzetkodzi partnerkapcsolatok
szama

- azéves nyitva tartds (napokban) és napi nyitva tartas (6rdkban)

- azév soran rendezett allando, idszaki és vandorkiallitadsok szdma

- az év soran lizemeltetett allandd, idGszaki és vandorkiallitdsok szdma

- muzeumpedagdgiai és més kozonségkapesolati programok, rendezvények éves szama
¢és a résztvevok szama

- az ¢€v soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szdrélapok,
targymasolatok és ajandéktargyak szama

- média megjelenések szama

4. Az intézmény alaptevékenységét szabdlyozo fobb jogszabdlyok:

e a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény és modositasara vonatkozd 2012. évi CLIL. térvény,
(tovabbiakban: Kult.tv.)

e akulturalis 6r6kség védelmérol sz616 2001. LXIV. torvény,
e a Munka Torvénykonyvér6l szol6 2012, évi 1. térvény, (Mt.)
e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, (tovabbiakban: Aht.)



e &5 egyéb vonatkozo jogszabdlyok

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben a magasabb vezetd és vezet6i megbizas adasihoz sziikséges feltételeket a
Vhr. 6/E. §-a tartalmazza.

1. (Magasabb) vezetok

1.1. Muzeumigazgaté

A muzeumigazgat6 az intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint a
kozfeladatok jogszabalyok, Alapité Okirat és belsd szabdlyzatok szerinti ellatdsaért, az
intézmény szdmdra jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséért felelés egyszemélyi
vezeto.

A koltségvetési szerv vezetGje a Vhr. alapjan nyilvanos palyazat utjan keriil kivalasztésra.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. toérvény alapjan a mizeum vezetdjének megbizasahoz, illetve megbizdsanak
visszavondsahoz a kulturaért felelés miniszter véleményét eldzetesen ki kell kérni.

A vezetd kinevezésének és illetménye megallapitasanak jogat a képviseld-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Mindsitésre és vagyonbevallasra kotelezett
munkakdr.

A muzeumigazgaté feladatai:

a) vezeti az intézményt, egy személyben felelds az intézmény tdrvényes és teljes
mikodéséért és gazdalkodasaért,

b) az intézmény munkavallaldi esetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kozvetleniil
irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakdoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenységet, a fegyelmi jogkor gyakorldja,

c) gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamoldjanak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellen6rzésérol és sziikség szerint modositasarol,

d) gondoskodik a jogszabalyokban meghatdrozott szabélyzatok —elkészitésérol,
megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasardl, ellendrzésérdl és sziikség szerint
modositasarol,

e) az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a milkodéséhez sziikséges
belsd személyi €s infrastrukturalis feltételekrol,

f) iranyitja és sszehangolja az intézmény munkatarsainak a tevékenységét,

g) az intézményi ligyekben igazgatodi utasitast ad ki,

h) gyakorolja az 6nallo koltségvetési gazdalkodasbdl, az eldiranyzat felhasznalasabol,
valamint az nall6 bér- és munkaerd gazdalkodasbol eredd jogokat,

i) ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat,

j) irényitja az intézmény belsé ellen6rzési tevékenységét, jovahagyja a belsd ellenbrzés
éves munkatervét és szdmon kéri annak végrehajtasat,

k) az éves koltségvetési beszamol6 keretében beszamol a koltségvetési szerv folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellenérzésének
miikddtetésérol,

1) gondoskodik az intézményt érintd jogszabélyi és fenntartéi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol,

m) kapcsolatot tart més koltségvetési szervekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,



0)
p)

Q)
r)

tamogatja a koltségvetési szerv munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, koézosségek
tevékenységét, miikddteti a munkaltatd és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetés
forumait,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

feliigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felelos a tovabbképzési €s beiskoldzasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd idGpontjat,

miikddteti a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabadlyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérol,

irdnyitja az intézmény nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését,

iranyitja az intézmény tudoményos és kiadoi tevékenységét,

biztositja a munkavallal6i érdekképviseleti szervezetek jogszabalyban meghatarozott
mikodési feltételeit,

ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A muzeumigazgat6 hatdskore:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

a gazdasagi tevékenység ellatasaval megbizott hivatal altal erre a pénziigyi
ellenjegyzéssel megbizott személlyel egyiitt gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi vezetdje és beosztott
munkatérsa iranyaban, :

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

jovahagyja a kuilfoldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét,

a jelen szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavallaléi és megbizottai irdnydban a munkaltatdi, illetve megbizdi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatéi és megbizdi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja,
egyes ligykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozési jogat id6legesen vagy tartdsan
atruhazhatja valamely munkatérsra,

a jelen szabélyzatban rogzitett hataskoroket a muzeumigazgatod a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja.

A muzeumigazgatd felelds:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszerii kezeléséért és igénybevételéért,

az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamoldasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért,

a belsd ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért,

a belso kontrollok miikodtetéséért,



h) az  intézményen  beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari  védelmi,
katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, a muzedlis intézmények vagyondnak
megovasacrt.

A muzeumigazgat6 helyettesitése:

A muzeumigazgatét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatdhelyettes teljes
jogkorrel helyettesiti.

1.2.  Igazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettest a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett a mizeumigazgato
hatarozott (5 év) id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Mindsitésre és

vagyonbevallasra kételezett munkakor.

Az igazgatOhelyettes feladatai:

a) a muzeumigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a muzeumigazgatét az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti

b) az intézmény szakmai miikodésével és miikodtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet,

c) a muzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nélléan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott,

d) elékésziti a felugyelete ald tartozd szervezeti egységek mikodési feltételeivel és

szakmai tevékenységével Osszefliggé koncepciondlis dontéseket, ellendrzi a dontések
végrehajtasat,

e) a muzeumigazgatotol kapott atruhdzott jogkdrben utalvanyozasi és kiadményozasi
jogkorrel rendelkezik,
f) kozremlkodik az intézmény hosszii tavi tudoményos, szakmai koncepcidjanak,

célkitiizéseinek megallapitdsdban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak
kialakitdsdban ¢és mikodtetésében, a tudomanyos, szakmai terveinek, beszamoldinak
Osszeallitisaban, és elkészitésében, a tudomdanyos, szakmai tervek megvaldsitiasanak
irAnyitasaban, megszervezésében és az eredmények kiértékelésében,

g) Osszesiti és elkésziti az éves beszamolokat és a munkaterveket

h) figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo hivatalos kozlonyoket, végrehajtja és
végrehajtatja az azokban megjelent jogszabdalyokat, a szakminisztériumtdl és a fenntart6tol
kozvetlentil megkiildott rendelkezéseket,

i) gondoskodik arrél, hogy a munkatarsak a szakmai munkat érintd jogszabalyokat és
rendelkezéseket megismerjék és betartsak,

j) biztositja a hivatali tigyintézés rendjét, feliigyel a szolgalati ut betartdsara, a hivatali
titkot megorzi,

k) felel az intézmény Arculati kézikonyvének megfelels eldirasok betartasaért, az arculati
elemek szabalyszert hasznalataért,

1) az intézményben ¢és a kiallitohelyeken feliigyeli és ellenérzi a munkarend betartasat és

betartatdsat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a munkairdnyitéi és/vagy munkaltatoi
jogkor gyakorl6janal,

m)  jovahagyott egyéni munkaterve alapjan gy(ijteményi, tudoméanyos és kdzmiivel6dési
tevékenységet fejt ki.

Az igazgatdhelyettes hatdskore:

a) a feladatkorébe tartozo kérdésekben, tovdbba a mizeumigazgatd é4ltal meghatirozott
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korben, beleértve a mizeumigazgatd helyettesitésének idejét is, kiadmanyozasi, utasitési és
beszdmoltatasi jogkore van,

b) a muzeumigazgatd dontése alapjan meghatarozott esetekben elldtja az intézmény
képviseletét.

Az igazgatohelyettes felelds:

a) a feladatai ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és el6irasok megismeréséért és betartasaért,

b) a muzeumigazgatd tavollétében, annak helyettesitése soran hozott dontéseiért,

C) a sajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért,

d) a feladatkorébe utalt munkatervi és altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,

e) az iranyitdsa ald tartozd munkavéllalok folyamatos szakmai felkészitéséért ¢és

munkdjuk ellendrzéséért.
Az igazgatohelyettes helyettesitése:

Az igazgathelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a muzeumigazgaté Aaltal
megbizott kolléga teljes jogkorrel helyettesiti, - a munkaltatdi joggyakorlas kivételével - e
mindségében tett intézkedéseirdl a muzeumigazgatot utolag tajékoztatja.

2. Beosztott munkatdarsak

2.1. Jogallas

A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb munkavallaldinak foglalkoztatasi
jogviszonydara a Mt. rendelkezései az iranyadoak.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadodak.

A szakmai munkakorok betSltéséhez sziikséges képesitési kovetelményeket és tovabbi
feltételeket (szakmai gyakorlat ideje) a 2/1993. (1.30.) MKM rendelet melléklete és a 11/2002.
(IV.13.) NKOM rendelet szabalyozza.

A munkavillalok feladataikat a munkakori lefrasukban meghatdrozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, a télikk elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal kotelesek végezni.
Tevékenységiik soran az egységeken beliili, illetve a t6bb szervezeti egységet érintd {igyben a
szilkséges egyetértéseket, illetve jovahagyasokat beszerezve, a szervezeti egységek kozotti
egylittmiikodés szabalyait ktelesek betartani.

A munkavillalok kételezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi feleldsséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési feleldsséggel, tovabba akik leltarfelelésségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felelésséggel tartoznak.

Az intézménynél a feleldsségre vonds részletes szabalyait az Mt. 56. § és 78. §-an alapuld
Feleldsségre vonas eljarasanak szabalyzata tartalmazza.

2.2. Szakmai munkakorok

2.2.1. Szakmai-tudomadnyos munkakérok

A kutatdsrél, tudomanyos munkarél a tudoményos munkakérben dolgozé munkavallald
munkatervet készit és annak megvaldsitasardl beszamolasi kotelezettsége van, tovabba az
ilyen jellegii kozzétételbdl (publikacid, vizudlis alkotés, digitédlis kozlés) a munkatars egy
példanyt kételes az intézmény rendelkezésére bocsatani.

2.2.2. Egyéb szakmai munkakorok

A szakmai  munkakorben foglalkoztatott munkavallalok feladataikat  ©nalloan,
kezdeményezden, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkaterviik, munkakori
leirdsuk, illet6leg a felettestdl kapott utmutatdsok, tovabba a jogszabalyok, rendeletek,
szakmali és Ugyviteli szabélyok, bels6 intézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjdk végre.
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Az eredményes munka érdekében tanulmanyozniuk és ismerniiik kell minden olyan
jogszabalyt, kormanyhatérozatot, szakmai eldirast és egyéb, a feladat szempontjabol Iényeges
hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladat ellatishoz, a gyors tigyintézéshez,
illet8leg a végrehajtis megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.

2.3. Egyéb munkakorok

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a mizeumigazgatdt vezetdi feladatainak ellatasaban
segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez sziikséges funkcionalis teriileteken végeznek
munkat a vonatkozé jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok, vezetdi
utasitdsok betartdsdval, a munkak®éri leirasokban meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel, a
kozvetlen vezetdk utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1. A fenntarto dltal a mizeum feladatainak elldtisihoz rendelt munkakorok

1.1.  Szakmai munkakorik

torténész muzeoldgus

néprajzos muzeoldgus

muvészettorténész muzeologus

régész muzeologus

kozmiivel6dési szervezé — mizeumpedagdgus
restaurator

gyljteménykezels

fotds — fotéadattaros

teremdr (pénztaros, tarlatvezeto, vezetd)

1.2.  Egyéb munkavallalok
e gazdasagi ligyintéz6 — kdnyvtaros asszisztens
e gondnok — karbantart6
e takarito

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

V. AZ INTEZMENY MUKODESE

r

1. Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

1.1. Szakmai tandcs
A muzeumigazgaté sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal osszehivia a

szakmai tandcsot, melynek tagjai a szakmuzeoldgusok, és a mizeumpedagdgus. A szakmai
tanacs az aktudlis szakmai feladatokrdl valo dontéshozatal eldkészitésében vesz részt.

1.2. Osszmunkatdrsi értekezlet
A muzeumigazgatd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal &sszmunkatérsi
¢rtekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv dsszes alkalmazottjat. Az
értekezlet napirendjét a mizeumigazgato allitja 6ssze. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.
A muzeumigazgat6 az 6sszmunkatarsi értekezleten:

- beszdmol a kéltségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének, megvaldsuldsi és

teljesitménytervének teljesitését,
- értékeli a koltségvetési szervben dolgozok munkakériilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait,
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- az ¢rtekezleten lehetdséget ad a dolgozdknak véleményiik kifejtésére, valamint
kérdéseik feltevésére, amelyekre lehetdség szerint valaszadassal tartozik.

2. Az intézmeény elemi koltségvetése

Az intézmény elemi koltségvetése az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben meghatéarozott médon és az intézményi koltségvetés
készitésének id8pontjdban hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen, valamint a
fenntart6 4ltal kozolt adatok és utmutatok szerint késziil. A koltségvetést a mizeumigazgato
késziti el a gazdasigi feladatok ellatdsaval megbizott intézmény erre a feladatra kijelolt
munkatarsaval egyiitt.

Az intézmény Kkoltségvetési beszamolGjat a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a
feligyeleti szerv utasitisaiban meghatarozott médon és tartalommal a gazdaséagi feladatokat
ellato intézmény késziti el és irja ald a mizeumigazgatdval egyiitt.

3. Ugyintézés szabdlyai

3.1. Munkaterv készitése

Az intézmény a szakmai munkat éves munkaterv szerint végzi. A stratégiai terv altal
lefektetett elozetes irdnyelvek alapjan elkészitett munkatervet a mizeumigazgaté fogadja el,
¢s terjeszti fel a fenntartéhoz jovahagyésra, a fenntarté 4ltal meghatérozott targyévi
hatdrid6ben. A jovahagyott intézményi éves munkatervet a mizeumigazgaté a munkatarsi
értekezleten ismerteti, és adja ki feladatul a munkatarsaknak.

A munkaterv tartalmazza az elvégzendé feladatot, a feladat végrehajtasanak hatéridejét és a
végrehajtasért felelos személyt. A végrehajtasért felelds, vagy tobb felelds esetén az elsd
helyen szereplé felelds szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodik a hataridé betartdsarol,
elvégzi a végrehajts koordinalasat. A kozremiikodok kotelesek a feleléssel egyiittmiikddni, a
feladat végrehajtasat el6segiteni, ennek keretében a felelds 4ltal meghatérozott részfeladatokat
a megadott hatdridében elvégezni. Ha a munkatervben meghatérozott feladat teljesitése az
eléirt hatéridére nem lehetséges, a felelds koteles a muzeumigazgatét a hatéridé lejarta elétt
errdl tajékoztatni.

3.2. Szakmai beszdmolé

A szakmai munkdr6l az intézmény munkatéarsai évente beszamolni kotelesek. A beszamold
mindig naptéari évre vonatkozik. Az intézmény éves beszamolojat a muzeumigazgatd a
fenntart6 dltal megadott hataridében terjeszti fel jovahagyésra a feliigyeleti szervhez.

3.3. Kiadmdnyozdsi jog gyakorldsa

A muzeumigazgat6 kizarélagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetSknek,
orszagos szervek és szervezetek vezetdinek, vezeté koztisztviseloknek, valamint
tarsintézmények vezetSinek kozvetleniil cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével
kapcsolatos tigyiratok és a kéltségvetési beszamold, az intézmény egészének mitkodésével és
ellendérzésével kapcsolatos rendelkezések és tigyiratok, a Szervezeti és Mitkodési szabalyzat
fenntarté jovahagyasaval torténé kiaddsa, moédositisa, a Kollektiv Szerzédés megkotése,
modositasa, a belsd szabalyzatok, a mizeumigazgat6i utasitasok kiadasa, a belsd ellenérzés
¢ves munkatervének jovahagyasa, a munkéltat6i jogkor gyakorlasaval kapesolatos ligyiratok,
a kitlintetés és jutalmazdsi javaslatok, az allami és egyéb palyazatok, a kizardlag
muzeumigazgatoi hataskorbe tartozo szerzddések.

Az igazgatdhelyettes a mizeumigazgatd akadélyoztatdsa esetén a muzeumigazgatdtol kapott
atruhazott jogkorben utalvanyozasi €s kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

A munkavéllalok és az adott feladatra szerzddéssel rendelkezé munkatarsak kiadmanyozasi

jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacié keretében keletkezd és a sajat munkafeladataik
ellatasa korében keletkezd iratok.
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3.4. Ugyiratkezelés

Az tigyiratkezelés az intézmény muikddésével kapcsolatos ligyintézést biztositja, az tigyiratok
iktatasat, szétosztasat, irattdrozasat és postazasat. Az ligyiratok nyilvantartisat az intézmény
iktatokonyv alapjan végzi. Az ligyiratok nyilvantartisa alapjan megallapithaté az tigyiratok
helye, ligyintézdje, és az irattal kapcsolatos tligyintézés. Az ligyiratok kezelésére vonatkozé
eléirdsokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. Bélyegzé haszndlata

Valamennyi cégszerii aldirasnal bélyegz6t kell hasznédlni. Az intézménynél haszndlatos
bélyegzdket sorszammal kell ellatni. Az egyes szamu bélyegz6t a miizeumigazgatd cégszerii
alairasakor hasznélja.

Az intézménynél hasznalatos sorszamozott bélyegzOkr6l nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdst a gazdasagi ligyintéz0 vezeti, a bélyegzdket az éves leltar ellenérzések soran
ellendrzi. A nyilvantartds tartalmazza, hogy ki és mikor vette at hasznélatra a bélyegzét. A
bélyegz6t atvevok személyesen felelnek a bélyegzd megfeleld megdrzéséért, a munkaidd
végén torténd elzarasaért és a szabalyszer( hasznalataért.

3.6. Iratmintak haszndlata

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratan a Tragor Igndc Mizeum megnevezést kell elsé
helyen feltiintetni.

Az intézmény az ligyintézés soran fo szabélyként sajat arculatianak megfeleld és helyileg
eldéllitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszagosan szabvanyositott és eléallitott nyomtatvanyt
kell haszndlni minden olyan esetben, amikor az intézmény munkéja nem teszi feltétleniil
sziikségessé sajat nyomtatvany haszndalatat.

3.7. Tovabbképzési és beiskoldzdsi terv

A muzeumigazgaté utasitasdra az igazgatOhelyettes a kulturdlis szakemberek szervezett
képzési rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarél sz6l6 1/2000. (1.14.)
NKOM rendelet 4. § (1) értelmében hétéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési
tervet és minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit. A tovabbképzési tervet és az
éves beiskolazasi terveket a muzeumigazgatd véglegesiti €s terjeszti fel jovahagyésra a
fenntartohoz.

4. Belso szabdlyozds és irdnyitds rendje

4.1. Belsé szabdlyzatok
A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabalyzat kiadasara. A belsd
szabélyzatoknak a hatdlyos jogszabalyokkal, a fenntarté szerv fenntartéi jogkdrben kiadott

utasitasaival, az Alapito Okirattal és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsaival
Osszhangban kell allniuk.

4.2. Muzeumigazgatoi utasitds

Az egyedi vagy ismétlddé feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel osszefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érint8 tigyekben a belsd irdnyitas irdsos eszkoze
az ¢venként felmend sorszdmozas alatt kiadott mizeumigazgatoi utasitds. Az egész
intézményre kiterjed6 utasitast a mizeumigazgat6 jogosult kiadni.

4.3. Korlevél

A muzeumigazgat6 egy€b kozérdekii vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabalyzat végrehajtisdval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas
céljabol korlevelet boesat ki.
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5. A munkavégzés szabdlyai

5.1. Munkarend
Az intézmény munkarendjét a Mt. keretei kéz6tt muzeumigazgatdi utasitds szabalyozza.

5.2. Munkakori leirds

Az intézmény munkavallaléi feladataikat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval, a kézvetlen
felettes vezetd irdnyitdsa alapjan és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden végzik.
A munkakori leirasok elkészitésérdl a kinevezést, illetve a kinevezés moédositast koveten
legkésdbb 30 napon beliil az igazgaté gondoskodik.

3.3. Munkakor dtadas-atvétel

A munkakdrt minden esetben irdsban kell az utédnak atadni. Amennyiben a munkakor
atadasakor az utdd kijelolése nem torténik meg, az ligyeket a kozvetlen felettes veszi at. A
jegyz6konyvi atadas-atvétel kotelezd a teljes anyagi felelésséggel ellatott munkakdrokben is,
a vezetok munkakoriiket jegyzokonyvvel és teljességi nyilatkozat alairasaval adjék at.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, atadd, atvevd
és jelenlévk nevét, atadas helyét, idejét, atadott iratokat, eszkozoket, folyamatban 1évd
ligyeket, azok allasat, hataridds kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adatbazisokat és
azok elérhetdségét, valamint minden olyan informaci6t, ami a munkakér tovabbi ellatasdhoz
nélkiilozhetetlen.

5.4. Helyettesités rendje
A muzeumigazgaté helyettesitésére akadalyozatdsa esetén jogosult:
- igazgatohelyettes
A munkatarsak helyettesitési rendjét az egyes munkatarsak munkakori leirasa hatdrozza meg.

5.5. Munkaidd nyilvdintartasa

A munkaidd napi nyilvantartdsat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali {igyintézés
miatti eltdvozdst az igazgatonak kell engedélyezésre bejelenteni. A szabadsag kiaddsanak
nyilvantartdsa a munkaiigyi feladatok ellatasat végzé munkatars feladata.

5.6. Humdnpolitikai munka

Az egyes szakmai allashelyek betSltésével kapcsolatos szakmai mutatokat az 51/2014. (XII.
10.) EMMI rendelet el6irasai hatarozzak meg.

Az intézmény személyi nyilvantartissal, a kotelezd munkavéllaléi tovabbképzéssel, a
huménpolitikai utanpétlassal kapcsolatos adminisztrativ {igyintéz6i feladatait a muzeum
munkatdrsa é¢s Vac Varos Gazdasagi Hivataldanak munkaiigyi munkatérsa végzi. A személyi
nyilvantartst és a hozza tartozé okmanyokat az el6adé az informacids 6nrendelkezési jogrol
¢s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény eldirasai szerint kezeli és 6rzi,
azokba torténd betekintést és adatszolgéltatdst a jogszabalyok eldirasai szerinti kdrben a
muzeumigazgatd engedélyez.

Az intézmény munkavallaloi a személyi adataikban bekovetkezett valtozasokat kotelesek, a

megfelelé okmany bemutatisival vagy mésolatdnak csatoldséval, a munkaiigyi eléadénal
irasban bejelenteni.

6. Kapcsolattartds kiilsd szervezetekkel

6.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a mizeumigazgaté latja el, aki ezen jogkorét az iigyek
meghatédrozott csoportjaira nézve allandé jelleggel, vagy egy meghatirozott tigyre nézve
esetenként az intézmény mas munkatéarsara atruhdzhatja.
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A muzeumigazgat6 az intézmény képviseletérgﬁ(ﬁpéll(’) képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

6.2. Kapcsolat mds intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény
érdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfelelden nyilatkozni
és eljarni, a targyaldsokrol, a vallalt feladatokrdl vagy varhatd eredményrdl a szolgalati ut
betartdsdval tdjékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhdzott személy a képviseleti
jogkorében okozott erkdlesi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Szintén felelésséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazéas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalad6 korben képviseli az intézményt, és ezzel kart okoz.

6.3. Kozvélemény tdjékoztatdsa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacios feladatok szervezése, a
kozvélemény tajékoztatdsa, a médiakapcsolatok elokészitése €s szervezése elsddlegesen az
ezzel a feladattal megbizott munkatars/ak feladat-és hataskorébe tartozik.

Az intézmény mikodésérol és tevékenységével kapcsolatos kérdésekrol a sajtonak elsésorban
a muzeumigazgatd nyilatkozik. A kozvélemény tdjékoztatdsahoz, a munkavallalok
munkakdoriikkel Osszefiiggésben adott sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgatd eldzetes
engedélye sziikséges. Az engedély nélkiil adott sajtonyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsiil.
A muzeumigazgaté felhatalmazasa alapjan sajat szakteriiletét érint6 tigyekben, vagy kizardlag
szakmai kérdésekben a nyilatkozatra felhatalmazéssal rendelkezé munkatérsak adhatnak
tajékoztatast, a muzeumigazgatonak adott utolagos tdjékoztatdssal, illtetve beszédmolési

kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalméaért és szinvonaldért a tdjékoztatast add személy
felel.

7. Munkavdllaldi érdekképviselet

Az intézmény munkavallaldi érdekképviseletét a Munka torvénykonyve XX. fejezet 236. §
(1) szerint, - ha a munkavallaloknak a valasztasi bizottsag megalakitdsat megel6z6 félévre
szamitott atlagos létszama a tizendt f6t meghaladja - lizemi megbizott latja el.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot Vac Varos Onkormanyzat Képviseldtestiiletének Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga atruhazott hataskérében a .............. sz. hatarozataval hagyta jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabélyi, szervezeti, képviseld-testiileti dontésbol
eredd — valtozasok atvezetéséért a muzeumigazgato a felelos.

A muzeumigazgatd koteles gondoskodni arrdél, hogy a muzeum alkalmazottai jelen
Szabélyzatot megismer;jék.

Jelen Szabalyzat 2021. oktdber 15. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejtleg hatalyét veszti a
159/2020.(V.21.) sz. polgarmesteri hatarozattal elfogadott Tragor Ignac Muzeum Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata.

Vac, 2021. oktdber ,,....”.

Forré Katalin
igazgato
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