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Targy: Tragor Ignic Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasa

A Képvisel6-testulet a 181/2023. (IX.20.) szamu hatarozataval hozzajarult a Vac, Marcius 15. tér
23. szam alatt talalhaté 3101 hrsz-U ingatlan vagyonkezel6i joganak a Tragor Ignac Mazeum
részére torténd atadasahoz.

Fentiek miatt kiegészil a Szabalyzat 5. oldalan a Muzeum telephelyeinek felsorolasa az alabbi
helyszinnel:
LK éEk Haz” kozérdekd muzealis kiallitohely
2600 Vac, Marcius 15. ter 13. hrsz.: 3101
Tovabbd a Szabalyzat 7. oldalin a Muzeum tevékenységének megfelelo kormanyzati funkciok

felsorolasa kib&vil az alabbi funkcidval:
014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

Kérem a Tisztelt Bizottsagtol az elSterjesztés megtargyalasat ¢és az alabbi hatirozati javaslat
elfogadasat.
Vic, 2023, szeptember 28.
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Szabalyzatat az elStetjesztés mellékletét képezd tartalommal.
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I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Az intézmény jogdllasa

1.1. Az alapité megnevezése, az alapitds éve, a jogeldd neve:
alapito: Vaci Muzeum Egyesilet
alapitas éve: 1896.

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

1.2. Az alapitéi és fenntartoi és fenniartoi jogok gyakorldja:
Vac Varos Onkormanyzata
2600 Véac, Marcius 15. tér 11.

1.3. Az intézmény irdanyilo szerve:

Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mely e jogkdrében kiadja az intézmény
Alapité Okiratat, muzeumi kildetésnyilatkozatat és  koltségvetési eldiranyzatait, a
teljesitésiikrél adott beszamolokat, biztositja a mikddési engedélyben meghatarozott szakmai
besorolds szerinti feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és infrastrukturalis feltételeket,
ellatja a fenntartassal és iranyitassal kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének Emberi Kapesolatok Bizottsaga atruhazott
hataskorében jovahagyja az Intézmény munkaterveit, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat.
Az intézmény tevékenységének dgazati iranyitasat a kultiraért felelés miniszter latja el.

1.4. 4z intézmény szakmai besoroldsa.
Teriileti mizeum

e oylijtokore: régészet, torténet, néprajz, képzomuveészet, iparmiivészet

e gylijtbteriilete: Vac, Csorog, Csévar, Dunakeszi, God, Kismaros, Kosd, Marianosztra,
Nagymaros, érbottyém Penc, Rad, Szokolya, Sz6d, Szédliget, Vacduka, Vachartyan.
Vécratot, Ver6ee, Zebegény kozigazgatasi tertilete

1.5. A kiltségvetési szerv jogdllasa:
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

1.6 Muzeum gazddlkodasi besoroldsa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasat Varos
Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatala és a Tragor Igndc Mzeum koz6tti munkamegosztasi
megallapodas szerint végzi, melyet a KépviselStestiilet hagyott jovd. A Mizeum pénziligyi-
gazdasagi feladatainak ellatasat Vac Varos Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala végzi.

1.7. Az intézmény vagyonkezelSi jogkore:

A nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény 3.§-a alapjan az intézmény a
tevékenység ellatasahoz sziikséges nemzeti — dllami és 6nkormanyzati - vagyon tekintetében
vagyonkezel6i jogokat gyakorol.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koézmtvelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény modositasardl szold 2012. évi CLIL térvény alapjan az alapito
hasznalataban/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési
jog a vagyon hasznalati joganak gyakorldsara és rendeltetésszerti hasznalatara terjed ki.

Az intézmény leltardban szereplé kulturalis javak elidegenitésére, kolcsénbe adasara,
cseréjére a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvelddésrol
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57616 1997. évi CXL. térvény alapjan kertilhet sor.

Az dnkormanyzat tulajdonaban és a koltségvetési szerv haszndlatdban 1évé vagyontargyak
feletti rendelkezési jog onalldan illeti meg a koltségvetési szervet.

2. Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése:
Tragor Ignac Mizeum

Idegennyelvii elnevezése:

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

Alapito Okiratdanak kelte;, 2023. szeptember 21.
szama:  19/109-17/2021

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

Telephelyei:

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

Gorog Templom kozérdeki muzedlis kiallitohely
2600 Vac, Katona Lajos u. 6. hrsz.: 3103

Szent Mihdly altemplom kiéllitohely
2600 Vac, Marcius 15. tér.

,.Kék Haz” kozérdekli muzedlis kidllitohely

2600 Vac, Marcius 15. tér 13. hlSZ 3101

A feladatellatast szolgalo tovabbi ingatlanok:
Miemlékhaz éptilet s raktar
2600 Vac, Katona Lajos u. 8-12. hrsz.: 31102/2

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

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

kozponti telefonszdam: +36 27/200 868

email cim: titkarsag(@muzeumvac. hu
internel cim: WwWW. muzeumvac. hu




II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1.Az intézmeény kozfeladata

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapjan gondoskodik a kulturalis javak
meghatarozott anyagénak folyamatos gylijtésérél, nyilvantartasardl, megdrzésérdl és
restauralasarol, tudomanyos feldolgozasardl €s publikaldsardl, valamint kiallitdsokon €s maés
modon torténd bemutatasarol, kozmivelddési és kozgyljteményi feladatok ellatasarol.

2. Az intézmény alaptevékenysége
2.1. Alaptevékenység

Feladata a mukodési engedélyében meghatarozott gyljtokorébe tartozo kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozdsa és publikalasa, valamint hozzaférhetévé
tétele.

Ennek keretében:

2.1.1 Biztositja a nyilvantartasdban 1évé kulturdlis javakhoz valé hozzaférést az alabbiak
szerint:
- a kulturélis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentélt egyfittesét 6rzi.
gondozza és kiallitason bemutatja;
- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét;
- kultarakozvetits, kozmivelddési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at
tarto tanulas folyamatdhoz;
- kézmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;
- egylittmikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel ¢és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;
- elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujulé mizeumpedagdgiai ¢s mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit;
- az Intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatdknak
nyUjtando szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

2.1.2. Feladata ellatasaban egyiittmiikodik muzedlis intézményekkel, a kulturalis 6rokség mas
értékeit gondozd intézményekkel, igy kilondsen a konyvtarakkal, levéltarakkal ¢és a
kozmulvelodés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés ¢és a
felsdoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

2.1.3. Szabad kapacitasai terhére kiallitasok megrendezésével, kulturdlis javak
kolcsonzésével,  valamint tudomanyos, allomdnyvédelmi ¢és  kozodnségkapesolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nyujthat.

2.1.4. Gy{jtoteriiletére kiterjedden a megyei hatokorlt varosi muzeummal kotdtt megallapodés
alapjan ellathatja a megyei hatokori varosi mizeum aldbbi feladatait, vagy azok egy részét:
- gyUjtdékorében szakmai tanacsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
egylittmikddése, munkdjuk Osszehangoldsa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében;
- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapesolatos helyi tevékenységek
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koordinalasaban és szakmai tdmogatasaban;
- muzeologiai, muzeumpedagdgiai, képzési €s restaurdlasi szakmai-moédszertani
kézpontként mikodik.

2.2. Az intézmény alaptevékenységének forrdsai:

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szamara a fenntartd 4altal évente rendeletben
jovahagyott koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhaztartas
alrendszereitdl és mas forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkéz, valamint szponzori timogatas.

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

2.4. Az intézmény alaptevékenységének dllamhdztaridsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
910200 mazeumi tevékenység

Tevékenységének megfeleld kormanyzati funkciok:

014040 Téarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

0820061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikacid tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi k6zmivelddési, k6zonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és
megovasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

082091 Kozmiivelodés — kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositadsa, mikddtetése

3. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore:

- mikddési engedéllyel rendelkez6 szervezeti egységek szama

- ¢éves latogatdészam (intézményi szinten)

- gyljtemények szama és nagysaga

- éves gyarapodds nagysaga

- raktarak alapteriilete

- az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett miitargyak szama

- azév soran allagvédelmi kezelésben részesiilt miitargyak szama

- az év soran revizidzott, kdlesonzott, mozgatott miitargyak szama

- tudomanyosan minésitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6 munkatarsak
szama

- azév soran megjelent tudomanyos és ismeretterjesztd kiadvanyok szama

- az év soran rendezett konferenciak, szakmai események €s résztvevoik szama

- kiils6 kutatok éves szdma

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

- egyiittmikddési megallapodasban rogzitett hazai és nemzetkdzi partnerkapcsolatok
szama

- az éves nyitva tartas (napokban) és napi nyitva tartds (6rakban)

- az év soran rendezett alland¢, 1d6szaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran lizemeltetett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szama



- muzeumpedagogiai és mas kozonségkapcesolati programok, rendezvények éves szama
¢s a résztvevok szama

- az ¢év sordn megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szdérélapok.
targymasolatok és ajandéktargyak szdma

- média megjelenések szama

4. Az intézmény alaptevékenységét szabdlyozo fobb jogszabdlyok:

e a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény és modositasara vonatkozé 2012. évi CLIL térvény,
(tovabbiakban: Kult.tv.)

o a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6lo 2001. LXIV. torvény,

e 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatod
kutatasrol

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatardl

e 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak
szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrol

e a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, (Mt.)

e az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, (tovabbiakban: Aht.)

e 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsaban
szerepl6 kulturalis javak reviziojarol ¢és selejtezésérol

e 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mukodési
engedélyérél

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatdsanak  rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
médositasarol

e 65 egyéb vonatkozo jogszabdlyok

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSALI

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

1. (M(;éasabb) vezetok
1.1. Muzeumigazgato

A mizeumigazgatd az intézmény folyamatos, jogszer(i és hatékony mukodéséért, valamint a
kozfeladatok jogszabalyok, Alapitd Okirat és belsoé szabalyzatok szerinti ellatdsdért, az
intézmény szamara jogszabalyokban eloirt kotelezettségek teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezeto.

A koltségvetési szerv vezet6je a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirl és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek modositasarol
alapjan nyilvanos palyazat atjan kertl kivélasztasra.

A vezetd kinevezésének és illetménye megallapitasanak jogat a képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Mindsitésre és vagyonbevallasra kotelezett
munkakor.



A muzeumigazgato feladatai:

a)
b)

c)

d)

D)

vezeti az intézményt, egy személyben felelés az intézmény torvényes és teljes
mikodéséért és gazdalkodasaért,

az intézmény munkavallaldi esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltato: jogokat,
kozvetlentil irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet, a fegyelmi jogkor gyakorldja,

gondoskodik az intézmény ¢Eves koltségvetésének ¢és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamoldjanak elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasardl,
végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérol,
megvitatasarol, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint
moédositasarol,

az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mukodéséhez sziikséges
bels6 személyi és infrastrukturalis feltételekrol,

iranyitja és dsszehangolja az intézmény munkatérsainak a tevékenységét,

az intézményi ligyekben igazgatoi utasitast ad ki,

gyakorolja az 6nallo koltségvetési gazdalkodasbol, az eloiranyzat felhasznalasabol,
valamint az 6nall6 bér- és munkaeré gazdalkodasbol ered6 jogokat,

ellenorzi a koltségvetés végrehajtasat,

iranyitja az intézmény belsd ellenérzési tevékenységét, jovahagyja a belsé ellendrzés
éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat,

az éves Kkoltségvetési beszamolo keretében beszamol a kéltségvetési szerv folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
mukodtetésérol,

gondoskodik az intézményt érintd jogszabalyi és fenntartoi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténé megismertetésérol,

m) kapcsolatot tart mas koltségvetési szervekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai

n)

0)
p)

szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét, mikodteti a munkaltatd és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetés
férumait,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

feliigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felelés a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd id6pontjat,

mukodteti a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérol,

iranyitja az intézmény nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését,

iranyitja az intézmény tudomanyos és kiadoi tevékenységét,

biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek jogszabalyban meghatérozott
mukodési feltételeit,

ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A muzeumigazgat6 hataskore:

a)

b)
c)

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

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadméanyozasi jogot,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi vezet6je és beosztott
munkatarsa irdnyéban,



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

e) jovahagyja a kulfoldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét,

f) a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavallaloi €s megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizdi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott munkaltator és megbizéi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli értesitése mellett — magdhoz vonhatja,

g) egyes lgykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogét iddlegesen vagy tartosan
atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetdjére,

h) a jelen szabalyzatban rogzitett hatdskordket a muzeumigazgatd a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja.

A muizeumigazgat6 felelds:

a) a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszert kezeléséért és igénybevételéért,

b) az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért,

c) a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg ¢s a gazdasdgossag
kovetelményeinek ¢rvényesitéséért,

d) a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

e) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkodéséért,

f) a belsdé ellen6rzés funkcionalis (feladatkdri ¢és szervezeti) fiiggetlenségének
biztositdsaért,

2) a belsd kontrollok miikodtetéséért,

h) az intézményen  belili  munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari  védelmi,
katasztréfavédelmi elGirasok betartdsaért, a muzedlis intézmények vagyondnak
megovasaért.

A muzeumigazgaté helyettesitése:

A muzeumigazgatét tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén az igazgatohelyettes teljes
jogkorrel helyettesiti.

1.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgato
hatarozott (5 év) idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Mindsitésre és

vagyonbevallasra kotelezett munkakér.

Az igazgatohelyettes feladatai:

a) a muzeumigazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a muzeumigazgatdt az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti

b) az intézmény szakmai mikddésével és mukodtetésével kapcsolatban intézkedést,
dontést kezdeményezhet,

c) a muzeumigazgatd megbizasa alapjan 6nalldéan képviseli az intézményt kiils6 szervek
elott,
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d) elokésziti a feligyelete ala tartozo szervezeti egységek mikodést feltételeivel és
szakmai tevékenységével Osszefliggd koncepcionalis dontéseket, ellenérzi a dontések
végrehajtasat,

e) a muzeumigazgatotdl kapott atruhazott jogkorben utalvanyozasi és kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik,
f) kozremtkddik az intézmény hossza tava tudomanyos, szakmai koncepcidjanak,

célkitlizéseinek megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfelelé szervezeti formak
kialakitasaban ¢s mikodtetésében, a tudomanyos, szakmai terveinek, beszamoldinak
Osszeallitasaban, ¢s elkészitésében, a tudoményos, szakmai tervek megvalositasanak
irdnyitasaban, megszervezésében és az eredmények kiértékelésében,

Q) Osszesiti €s elkésziti az éves beszamoldkat €s a munkaterveket

h) figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo hivatalos kdzlényoket, végrehajtja és
végrehajtatja az azokban megjelent jogszabalyokat, a szakminisztériumtdl ¢és a fenntartotol
kozvetlenil megkiildott rendelkezéseket,

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

1 biztositja a hivatali Gigyintézés rendjét, felligyel a szolgalati Ut betartisara, a hivatali
titkot megoérzi,

k) felel az intézmény Arculati kézikonyvének megfeleld eldirasok betartasaért, az arculati
elemek szabalyszer(i hasznalataért,

1) az intézményben és a kiallitohelyeken felligyeli és ellendrzi a munkarend betartasat és

betartatasat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a munkairdnyitoi és/vagy munkaltatoi
jogkor gyakorlojanal,
m) jovahagyott egyéni munkaterve alapjan gyljteményi, tudomanyos és kézmutvelodési
tevékenységet fejt ki.

Az igazgatohelyettes hataskore:

a) a feladatkorébe tartozo kérdésekben, tovabba a muzeumigazgatd altal meghatarozott
korben, beleértve a muzeumigazgatd helyettesitésének idejét is, kiadmanyozasi, utasitasi és
beszamoltatasi jogkore van,

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

Az igazgatohelyettes felelds:

a) a feladatai ellatasdhoz sziikséges jogszabdlyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok €s el6irasok megismeréséért és betartasaért,

b) a muzeumigazgat6 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 tartozé munkavallalék folyamatos szakmai felkészitéséért és

munkajuk ellen6rzéséért.

Az igazgatohelyettes helyettesitése:

Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a muzeumigazgatod altal
megbizott kolléga teljes jogkorrel helyettesiti, - a munkaltatoi joggyakorlas kivételével - e
mindségében tett intézkedéseirdl a muzeumigazgatot utdlag tajékoztatja.

2. Beosztott munkatdrsak

2.1. Jogdllas
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A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak és egyéb munkavéllaldéinak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Mt. rendelkezései az iranyadoak.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrél szoldo 2013. évi V. tdrvény
rendelkezései az irdnyadoak.

A szakmai munkakordk betoltéséhez szitkséges képesitési kovetelményeket és tovabbi
feltételeket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirél és foglalkoztatdsi  kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol, illetve a
2. melléklet a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelethez (Kulturalis szakmai munkakordk és a
betoltésiikhoz szikséges képesitési és egyéb feltételek), valamint a 11/2002. (IV. 13.) NKOM
rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakéreinek betoltéséhez
sziikséges képesitési feltételekrdl szabalyozza.

A munkavallalok feladataikat a munkakdri lefrdsukban meghatdrozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, a toliik elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal kételesek végezni.
Tevékenységiik soran az egységeken beliili, illetve a t6bb szervezeti egységet érintd tigyben a
sziikséges egyetértéseket, illetve jovahagyasokat beszerezve, a szervezeti egységek kozotti
egylittmiik6dés szabalyait kotelesek betartani.

A munkavallalok kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felel6sséggel. a vétkes
kotelességszegéssel okozott karért kartéritési feleldsséggel, tovabba akik leltarfeleldsségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari feleldsséggel tartoznak.

Az intézménynél a feleldsségre vonds részletes szabalyait az Mt. 56. § és 78. §-an alapulo
Felel6sségre vonas eljarasanak szabalyzata tartalmazza.

2.2.8Szakmai munkakorok

2.2.1. Szakmai-tudomdnyos munkakérék

A kutatasrél, tudomanyos munkarol a tudomdnyos munkakorben dolgozd munkavallald
munkatervet készit és annak megvaldsitasardl beszdmolasi kotelezettsége van, tovabba az
ilyen jellegl kozzétételbdl (publikacio, vizualis alkotas, digitdlis kozlés) a munkatars egy
példanyt kételes az intézmény rendelkezésére bocsatani.

2.2.2.Egyéb szakmai munkakorok

A szakmai munkakdrben foglalkoztatott —munkavallalok  feladataikat  6nalldan,
kezdeményezben, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkaterviik, munkakori
leirasuk, illetéleg a felettestdl kapott utmutatdsok, tovéabbd a jogszabdlyok, rendeletek,
szakmai ¢s igyviteli szabalyok, bels6 intézményi szabalyzatok megtartdséval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulméanyozniuk ¢és ismernitik kell minden olyan
jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmai eldirast €s egyéb, a feladat szempontjabol 1ényeges
hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladat ellatashoz, a gyors ligyintézéshez,
illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez ¢s ellenérzéséhez szitkséges.

2.3. Egyéb munkakorok

Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a mizeumigazgatdt vezet6i feladatainak ellatasaban
segitik, a szakmai feladatok teljesitéséhez szlikséges funkciondlis teriileteken végeznek
munkat a vonatkoz6 jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok, vezetdi
utasitasok betartasaval, a munkakéri leirasokban meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel, a
kozvetlen vezetdk utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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1. A fenntarto daltal a muzeum feladatainak elldatasahoz rendelt munkakdorok

1.1.Szakmai munkakorok
e muzeumigazgatod, antropologus muzeoldgus
e torténész muzeologus
e néprajzos muzeologus
e mivészettdrténész muzeoldgus
e régész muzeoldgus
e kozmilivel6dési szervezd — miuzeumpedagdgus
e restaurator
e oyljteménykezeld
o fotos — fotoadattaros
e teremOr (pénztaros, tarlatvezeto, vezetd)

1.2. Egyéb munkavallalok
e gazdasdgi ligyintéz6 — konyvtaros asszisztens
e gondnok — karbantarto
e takarito

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a jelen SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

V. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Az intézmény munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozosségek

1.1. Szakmai tandcs

A muzeumigazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal 6sszehivia a
szakmai tandcsot, melynek tagjai a szakmuzeolégusok, és a muzeumpedagodgus. A szakmai
tanacs az aktualis szakmai feladatokrol valé dontéshozatal elokészitésében vesz részt.

1.2. Osszmunkatdrsi ériekezlet
A muzeumigazgaté sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszmunkatarsi
¢értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv 6sszes alkalmazottjat. Az
értekezlet napirendjét a mizeumigazgat6 allitja 6ssze. Az értekezletrél emlékeztetd késziil.
A muzeumigazgato az 6sszmunkatarsi értekezleten:
- beszamol a koltségvetési szerv eltelt idészak alatt végzett munkajaral,
- ¢értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének, megvaldsuldsi és
teljesitménytervének teljesitését,
- ¢értékeli a koltségvetési szervben dolgozok munkakoriilményeinek alakulésat,
- ismerteti a kdvetkez6 1d6szak feladatait,
- az értekezleten lehetdséget ad a dolgozdknak véleménytk kifejtésére, valamint
kérdéseik feltevésére, amelyekre lehetdség szerint valaszadassal tartozik.

2. Az intézmény elemi kéltségvetése
Az intézmény elemi koltségvetése az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (X1I1.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott modon és az intézményi koltségvetés
készitésének i1dopontjdban hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, valamint a
fenntartd altal k6zolt adatok és utmutatok szerint készil. A koltségvetést a mizeumigazgatd
késziti el a gazdasagi feladatok ellatdsdval megbizott intézmény erre a feladatra kijelolt
munkatarsaval egyitt.
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Az intézmény koltségvetési beszamolojat a vonatkozd jogszabdlyokban, valamint a
feltigyeleti szerv utasitasaiban meghatarozott mddon és tartalommal a gazdasagi feladatokat
ellato intézmény késziti el €s irja ala 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 iranyelvek alapjan elkészitett munkatervet a miuzeumigazgatd fogadja el,
¢s terjeszti fel a fenntartohoz jovahagyasra, a fenntartd altal meghatarozott targyévi
hataridében. A jovahagyott intézményi €ves munkatervet a muzeumigazgatdé a munkatérsi
értekezleten ismerteti, ¢s adja ki feladatul a munkatéarsaknak.

A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét és a
végrehajtasért felelds személyt. A végrehajtasért felelds, vagy tobb felelds esetén az elsd
helyen szereplo felelds szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodik a hataridé betartasardl,
elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A kozremiikodok kotelesek a feleldssel egytittmikddni, a
feladat végrehajtasat elésegiteni, ennek keretében a felelds altal meghatérozott részfeladatokat
a megadott hataridében elvégezni. Ha a munkatervben meghatarozott feladat teljesitése az
eloirt hataridére nem lehetséges, a felelds koteles a mizeumigazgatdt a hataridé lejarta elott
errdl tajékoztatni.

3.2. Szakmai beszdmolo

A szakmail munkarol az intézmény munkatdrsai évente beszamolni kételesek. A beszamolo
mindig naptari ¢évre vonatkozik. Az intézmény éves beszamoldjat a muzeumigazgatd a
fenntart6 altal megadott hataridoben terjeszti fel j6vahagyasra a feliigyeleti szervhez.

3.3. Kiadmanyozdsi jog gyakorldsa

A muzeumigazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetdknek,
orszagos szervek és szervezetek vezetdinek, vezeté koztisztviseldknek, valamint
tarsintézmények vezetdinek kozvetlenil cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével
kapcsolatos tigyiratok és a koltségvetést beszamold, az intézmény egészének mikodésével és
ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések és tigyiratok, a Szervezeti és Mikodési szabalyzat
fenntartd jovéhagyasaval torténd kiadasa, modositasa, a Kollektiv Szerzddés megkotése,
modositasa, a belsé szabalyzatok, a muzeumigazgatol utasitasok kiadésa, a belso ellendrzés
éves munkatervének jovahagyasa, a munkaltatér jogkor gyakorlasaval kapcesolatos tigyiratok,
a Kkitiintetés és jutalmazasi javaslatok, az allami és egyéb palyazatok, a kizarolag
muzeumigazgatoi hataskorbe tartozo szerzodések.

Az igazgatohelyettes a mizeumigazgato akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatotdl kapott
atruhazott jogkorben utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

A munkavallalok és az adott feladatra szerzédéssel rendelkezé munkatérsak kiadmanyozasi
jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacid keretében keletkezd és a sajat munkafeladataik
ellatasa korében keletkezé iratok.

3.4. Ugyiratkezelés

Az ugyiratkezelés az intézmény mikddésével kapcsolatos tigyintézést biztositja, az ligyiratok
iktatasat, szétosztasat, irattarozasat és postazasat. Az ligyiratok nyilvantartdsat az intézmény
iktatokonyv alapjan végzi. Az Ugyiratok nyilvantartasa alapjan megallapithato az tigyiratok
helye, tigyintézdje, és az irattal kapcsolatos tigyintézés. Az ligyiratok kezelésére vonatkozd
eloirasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. Bélyegzd haszndlata
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Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegzét kell hasznalni. Az intézménynél hasznélatos
bélyegzoéket sorszammal kell ellatni. Az egyes szdmu bélyegzdt a muzeumigazgatd cégszerl
alairdsakor hasznélja.

Az intézménynél hasznalatos sorszamozott bélyegzOkrél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast a gazdasagi ligyintézd vezeti, a bélyegzoket az éves leltar ellenérzések sordn
ellenérzi. A nyilvantartas tartalmazza, hogy ki és mikor vette 4t hasznalatra a bélyegzdt. A
bélyegzdt atvevok személyesen felelnek a bélyegzd megfeleld megérzéséért, a munkaidé
végén torténd elzarasaért és a szabalyszert hasznélataért.

3.6. Iratmintdk haszndlata

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratan a Tragor Ignac Muzeum megnevezést kell elso
helyen feltiintetni.

Az intézmény az ligyintézés sordn {6 szabalyként sajat arculatdnak megfelelé és helyileg
eloallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszadgosan szabvanyositott és eléallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni minden olyan esetben, amikor az intézmény munkdja nem teszi feltétleniil
sziikségessé sajat nyomtatvany hasznalatat.

3.7. Tovabbképzési és beiskoldzdsi terv

A muzeumigazgatd utasitisara az igazgatohelyettes a kulturdlis szakemberek szervezett
képzesi rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsarol szolo 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 és terjeszti fel jovahagyasra a
fenntartéhoz.

4. Belso szabdlyozds és irdnyitds rendje

4.1. Belsé szabdlyzatok

A muzeumigazgatd jogosult az intézmény egészére érvényes szabalyzat kiadasara. A belsd
szabalyzatoknak a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szerv fenntartoi jogkorben kiadott
utasitdsaival, az Alapité Okirattal és a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat el6irasaival
0sszhangban kell allniuk.

4.2. Muzeumigazgatdi utasitas

Az egyedi vagy 1smétl6dé feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel 6sszefliggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érintd tigyekben a belso iranyitas irdsos eszkdze
az ¢évenként felmend sorszamozas alatt kiadott muzeumigazgatdi utasitds. Az egész
intézményre kiterjedd utasitast a muzeumigazgatd jogosult kiadni.

4.3. Korlevél

A muzeumigazgaté egyéb kozérdekli vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabdly vagy
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatés
céljabdl korlevelet bocesat ki.

5. A munkavégzés szabdlyai

3. 1. Munkarend
Az intézmény, illetve a szervezeti egységek munkarendjét a Mt keretei kozott
muzeumigazgatdi utasitas szabdlyozza.

5.2. Munkakori leirds
Az intézmény munkavallaloi feladataikat a vonatkozo jogszabalyok betartdsaval, a kdzvetlen
felettes vezetd iranyitasa alapjan €s a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzik.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egységek vezetéi a kinevezést, illetve a kinevezés
moédositast kovetden legkésébb 30 napon beliil kotelesek elkésziteni és jovahagyasra a
muzeumigazgatonak bemutatni.

5.3. Munkakor dtadas-divétel

A munkakort minden esetben irdsban kell az utdédnak dtadni. Amennyiben a munkakor
atadasakor az utdd kijelolése nem torténik meg, az tgyeket a kdzvetlen felettes veszi at. A
jegyzokonyvi atadas-atvétel kotelezd a teljes anyagi felelosséggel ellatott munkakorokben is,
a vezetOk munkakoriiket jegyzékonyvvel és teljességi nyilatkozat alairasaval adjak at.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, atado, atvevo
¢s jelenlévok nevét, atadas helyét, idejét, atadott iratokat, eszkozoket, folyamatban lévod
tigyeket, azok allasat, hataridds kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adatbazisokat és
azok elérhetdségét, valamint minden olyan informaciét, ami a munkakér tovabbi ellatasahoz
nélkiil6zhetetlen.

5.4. Helyettesités rendje
A muzeumigazgatd helyettesitésére akadalyozatasa esetén jogosult:
- igazgatohelyettes
A munkatarsak helyettesitési rendjét az egyes munkatarsak munkakori leirdsa hatarozza meg.

3.5, Munkaidé nyilvantartasa

A munkaid®é napi nyilvantartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kell biztositani. Munkaidében a hivatali ligyintézés
miatti eltdvozast a szervezeti egység vezetdjének kell engedélyezésre bejelenteni. A
szabadsag kiadasanak nyilvantartasa a munkatigyi feladatok ellatasat végzd munkatars
feladata.

3.6. Humanpolitikai munka

Az egyes szakmai allashelyek betdltésével kapcsolatos szakmai mutatdkat az 51/2014. (XI1I.
10.) EMMI rendelet eldirasai hatarozzak meg.

Az intézmény személyi nyilvantartassal, a kotelez0 munkavallaléi tovabbképzéssel., a
humanpolitikai utanpotlassal kapcsolatos adminisztrativ tgyintézoi feladatait a muzeum
munkatarsa ¢s Vac Varos Gazdasagi Hivatalanak munkatigyi munkatarsa végzi. A személyi
nyilvantartast és a hozza tartozd okmanyokat az eléadé az informacids dnrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvény eldirdsai szerint kezeli és 6rzi,
azokba torténd betekintést és adatszolgaltatast a jogszabalyok eldirdsai szerinti korben a
muzeumigazgatd engedélyez.

Az intézmény munkavallalol a személyi adataikban bekovetkezett valtozdsokat kotelesek, a
megfelelé okmany bemutatasaval vagy masolatdnak csatolasaval, a munkaiigyi el6adonal
irasban bejelenteni.

6. Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel

6.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a muzeumigazgatd latja el, aki ezen jogkorét az lgyek
meghatarozott csoportjaira nézve dllando jelleggel, vagy egy meghatarozott ligyre nézve
esetenként az intézmény mdas munkatarsara atruhazhatja.

A muzeumigazgato az intézmény képviseletére 6nalld képviseleti jogosultsdggal rendelkezik.

6.2. Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel
Az intézmény képviseletében eljaré személy koteles a képviselet korében az intézmény
¢rdekeit mindenkor szem el6tt tartani, a titoktartasi kotelezettségének megfelelden nyilatkozni
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¢s eljarni, a targyalasokrol, a vallalt feladatokrdl vagy varhatd eredményrdl a szolgalati ut
betartasaval tajékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhdzott személy a képviseleti
jogkorében okozott erkdlesi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.
Szintén felelésséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalado korben képviseli az intézményt, és ezzel kart okoz.

6.3. Kozvélemény tdjékoztatdasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kommunikacidos feladatok szervezése, a
kézvélemény tajékoztatasa, a médiakapcsolatok el0készitése és szervezése elsddlegesen az
ezzel a feladattal megbizott munkatars/ak feladat-¢és hatdskorébe tartozik.

Az intézmény miikddésérdl és tevékenységével kapesolatos kérdésekr6l a sajtonak elsGsorban
a muzeumigazgaté nyilatkozik. A kozvélemény tajékoztatdsahoz, a munkavallalok
munkakoritkkel Osszefliggésben adott sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgatd eldzetes
engedélye szitkséges. Az engedély nélkiil adott sajtonyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsiil.
A muzeumigazgato felhatalmazasa alapjan sajat szaktertletét érinté tigyekben, vagy kizarolag
szakmai kérdésekben a nyilatkozatra felhatalmazassal rendelkez6 munkatarsak adhatnak
tajckoztatast, a muzeumigazgatonak adott utdlagos tajékoztatassal, illtetve beszamolasi

kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalméért és szinvonaldért a tdjckoztatast add személy
felel.

7. Munkavdllaloi érdekképviselet

Az intézmény munkavallaloi érdekképviseletét a Munka térvénykonyve XX. fejezet 236. §
(1) szerint, - ha a munkavallaloknak a véalasztasi bizottsag megalakitasat megel6z6 félévre
szamitott atlagos 1étszama a tizenot f6t meghaladja - tizemi megbizott latja el.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot Vac Varos Onkorményzat Képviselétestiiletének Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga atruhazott hataskérébena ............. sz. hatdrozataval hagyta jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviseld-testiileti dontésbol
eredd - valtozdsok atvezetéséért a muzeumigazgato a felelds.

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

Jelen Szabélyzat ................. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejtleg hatalyat veszti a
81/2022.(X11.05.) sz. Emberi Kapcsolatok Bizottsdga hatarozata altal jovahagyott Tragor
Ignac Muizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Vac, 2023, .

Fehérvariné Toth Helga
muzeumigazgatod
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Melléklet:

Az intézmény szervezeti felépitésének dbraja

18



