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

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

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

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

1.3. Az intézmény irdnyito szerve:

Véc Viaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, mely e jogkdrében kiadja az intézmény
Alapité Okiratat, muzeumi kiildetésnyilatkozatat ¢és koltségvetési eldiranyzatait, a
teljesitésiikrol adott beszamolokat, biztositja a mikédési engedélyben meghatarozott szakmai
besorolas szerinti feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és infrastrukturalis feltételeket,
ellatja a fenntartassal és irdnyitassal kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
Vic Varos Onkorményzat Képviselotestiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hataskorében jovahagyja az Intézmény munkaterveit, Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat.
Az intézmény tevékenységeének dgazati iranyitasat a kultaraért felelés miniszter latja el.

1.4. Az intézmény szakmai besoroldsa:
Teriileti mizeum

e gyijtékore: régészet, torténet, néprajz, képzomiivészet, iparmilvészet

e gvijtdteriilete: Vac, Csordg, Csovar, Dunakeszi, God, Kismaros, Kosd, Marianosztra,
Nagymaros, érbottyén, Penc, Rad, Szokolya, Sz6d, Szddliget, Vacduka, Vachartyan,
Vicratot, Verdce, Zebegény kozigazgatasi teriilete

1.5. A koltségvetési szerv jogallasa:
A koltségvetési szerv 6ndllo jogi személy.

1.6 Muzeum gazdalkoddsi besoroldsa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasat Varos
Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala és a Tragor Ignac Muzeum kozotti munkamegosztasi
megallapodas szerint végzi, melyet a Képvisel6testiilet hagyott jova. A Muzeum pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasat Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatala végzi.

1.7. Az intézmény vagyonkezeldi jogkore:

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

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi CLIL. torvény alapjan az alapitd
hasznalataban/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint az ingé vagyon feletti rendelkezési
jog a vagyon hasznalati joganak gyakorlasara és rendeltetésszerti hasznalatara terjed ki.

Az intézmény leltaraban szerepl6 kulturalis javak elidegenitésére, kdlcsonbe adasara, cseréjére

4



a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997.
évi CXL. térvény alapjan kertilhet sor.

Az onkormanyzat tulajdonaban és a koltségvetési szerv hasznalatiban 1évd vagyontargyak
feletti rendelkezési jog 6nalldan illeti meg a koltségvetési szervet.

2. Az intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése:
Tragor Ignac Muzeum

Idegennyelvii elnevezése:

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

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

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

Telephelyei:

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

Gorog Templom kozérdekii muzealis kiallitohely
2600 Viac, Katona Lajos u. 6. hrsz.: 3103

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

..Kék Haz” kozérdekii muzealis kiallitohely
2600 Vac, Marcius 15. tér 23. hrsz.: 3101

A feladatellatast szolgalé tovabbi ingatlanok:
Miemlékhaz épiilet és raktar
2600 Vac, Katona Lajos u. 8-12. hrsz.: 31102/2

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

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

kozponti telefonszdam: +36 27/200 868



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

IL. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE
1.Az intézmény kozfeladata

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kzmuvelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a alapjan gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott
anyaganak folyamatos gytjtésérél, nyilvantartasarol, megdrzésérol és restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasardl és publikalasarol, valamint kidllitasokon és mas modon térténd
bemutatasarol, kozmiivelddési és kozgytijteményi feladatok ellatasarol.

2. Az intézmény alaptevékenysége
2.1. Alaptevékenység

Feladata a miikodési engedélyében meghatarozott gyiijtdkorébe tartozo kulturdlis javak
gyljteménygondozasa, tudomanyos feldolgozasa és publikaldsa, valamint hozzaférhetévé
tétele.

Ennek keretében:

2.1.1 Biztositja a nyilvantartdsaban 1évé kulturalis javakhoz valé hozzaférést az alabbiak
szerint:
- a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentélt egyiittesét 6rzi,
gondozza és kiallitison bemutatja;
- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét;
- kultirakozvetitd, kozmiivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t
tartd tanulas folyamatahoz;
- kozmiivel8dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;
- egylittmiikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagégiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kiviili nevelés céljainak elérését;
- elvégzi a kulturalis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megujulé muzeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkindlatot biztosit;
- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznalasaval, a latogatoknak
nyujtandé szolgaltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését,

2.1.2. Feladata ellatasaban egytittmiikodik muzealis intézményekkel, a kulturélis 6rokség mas
értckeit gondozé intézményekkel, igy kiilonosen a konyvtarakkal, levéltarakkal és a
kozmiivelddés intézményeivel, tovabba tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelés és a
felsdoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

2.1.3. Szabad kapacitdsai terhére kiallitisok megrendezésével, kulturalis javak
kolcsonzésével, valamint tudomanyos, allomanyvédelmi és  kdzonségkapesolati
tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nytjthat.

2.1.4. Gyujtoteriiletére kiterjedden a megyei hatokori varosi mizeummal kotott megallapodas
alapjan ellathatja a megyei hatokori varosi mizeum alébbi feladatait, vagy azok egy részét:
- gytjtokorében szakmai tandcsadast folytat a muzedlis intézmények szakmai
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egylittmiikodése, munkajuk Osszehangolasa, valamint az egyéb kulturalis javak
védelme érdekében;

- részt vesz a szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos helyi tevékenységek
koordinalasaban €s szakmai tamogatasaban;

- muzeologiai, muzeumpedagogiai, képzési és restaurdlasi szakmai-modszertani
kozpontként mikodik.

2.2. Az intézmény alaptevékenységének forrdsai:

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szaméara a fenntartdé 4ltal évente rendeletben
jovahagyott koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhaztartas
alrendszereitol és mas forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkoz, valamint szponzori tdmogatas.

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

2.4. Az intézmény alaptevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
910200 muzeumi tevékenység

Tevékenységének megfeleld kormanyzati funkciok:

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacio tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelodési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikkodtetése €s
megovasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

082091 Kozmiivelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikodtetése

3. Feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore:

- mikodési engedéllyel rendelkezd szervezeti egységek szama

- éves latogatdszam (intézményi szinten)

- gyvljtemények szama €s nagysaga

- ¢éves gyarapodas nagysaga

- raktarak alapteriilete

- az év soran hagyomanyos vagy elektronikus nyilvantartasba vett mitargyak szama

- az év soran allagvédelmi kezelésben részestilt miitargyak szama

- az év soran reviziozott, kdlcsonzott, mozgatott mitargyak szama

- tudomanyosan mindsitett, illetve egyetemi doktori cimmel rendelkez6 munkatdrsak
szama

- az év soran megjelent tudomanyos és ismeretterjesztd kiadvanyok széma

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

- kiilso kutatok éves szama

- az év soran szakmai képzést, tovabbképzést eredményesen befejezok szama

- egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett hazai €s nemzetkdzi partnerkapcsolatok
szama



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

- az év soran rendezett allando, id6szaki és vandorkiallitasok szama

- az év soran lizemeltetett allando, idészaki és vandorkiallitasok szdma

- muzeumpedagdgiai és mas kozonségkapcsolati programok, rendezvények éves szama
€s a résztvevok szama

- az év soran megjelent plakatok, meghivok, kiallitasi leporellok, szorolapok,
targymasolatok és ajandéktargyak szama

- média megjelenések szama

4. Az intézmény alaptevékenységét szabdlyozo fobb jogszabdlyok:

e a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelodésrol
sz016 1997. évi CXL. térvény és modositasara vonatkozo 2012. évi CLIL. térvény,
(tovabbiakban: Kult.tv.)

e a kulturélis 6rokség védelmérdl szold 2001. LXIV. térvény,

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

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartési
szabalyzatarol

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

e a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény, (Mt.)

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. trvény, (tovabbiakban: Aht.)

e 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasaban
szerepl6 kulturdlis javak revizidjardl €s selejtezésérol

e 376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mikodési
engedélyérol

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyG rendeletek
modositasarol

o ¢s5 egyéb vonatkozo jogszabdlyok

III. AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

Az intézményben a magasabb vezetd €s vezet6i megbizas adasidhoz sziikséges feltételeket a
Vhr. 6/E. §-a tartalmazza.

1. (Magasabb) vezetdk
1.1. Muzeumigazgato

A muzeumigazgaté az intézmény folyamatos, jogszerii és hatékony mikodéséért, valamint a
kozfeladatok jogszabalyok, Alapitdé Okirat és bels6é szabalyzatok szerinti ellatasaért, az
intézmény szamara jogszabalyokban eloirt kitelezettségek teljesitéséért felelos egyszemélyi
vezetd.

A koltségvetési szerv vezetdje a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol



alapjan nyilvanos palyazat utjan keril kivalasztasra.

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

A muizeumigazgato feladatai:

a)

b)

c)

d)

1)

vezeti az intézményt, egy személyben feleloés az intézmény torvényes és teljes
mukodéséért €s gazdalkodasaért,

az intézmény munkavallal6i esetében kizardlagosan gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
kodzvetleniil irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakdoriilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos tevékenységet, a fegyelmi jogkor gyakorldja,

gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszamolojanak elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérol,
megvitatasardl, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellendrzésérol és sziikség szerint
modositasarol,

az intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikodéséhez sziikséges belsd
személyi €s infrastrukturalis feltételekrol,

iranyitja és 6sszehangolja az intézmény munkatarsainak a tevékenységeét,

az intézményi ligyekben igazgatdi utasitast ad ki,

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

ellenorzi a koltségvetés végrehajtasat,

irdnyitja az intézmény bels6 ellendrzési tevékenységét, jovahagyja a bels6 ellentrzés
¢ves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat,

az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a koltségvetési szerv folyamatba
épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
mikddtetésérol,

gondoskodik az intézményt érintd jogszabdlyi és fenntartdi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel t6rténé megismertetésérol,

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

szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitod testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét, mikodteti a munkaltaté és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetes
forumait,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

feliigyeli az intézmény alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felelds a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturalis
szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejez6 idopontjat,

mukdodteti a kockazatkezelési rendszert,

gondoskodik az iratkezelés és irattarozas jogszabalyban meghatirozott feltételeinek
teljesitésérol,

iranyitja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitését és fejlesziését,

iranyitja az intézmény tudomanyos és kiadoi tevékenységét,

biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek jogszabalyban meghatarozott
miikddési feltételeit,

ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A muzeumigazgatd hataskore:



a)

b)
c)

d)

g

h)

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

feladat- €s hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

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

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

jovahagyja a kiilfoldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsagolasi tervét,

a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolja az intézmény
munkavallaldi és megbizottai irdnyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E
jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatdi és megbizdi jogokat
indokolt esetben — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja,
egyes ligykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogat idélegesen vagy tartosan
atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetojére,

a jelen szabalyzatban rogzitett hataskoroket a mizeumigazgatd a jogszabalyok adta
keretek kozott barmikor magahoz vonhatja.

A muzeumigazgatd felelds:

a)
b)
9

d)

a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeti
vagyon rendeltetésszerii kezeléséért és igénybevételéért,

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodaséban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitk6déséért,

a belsé ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) filiggetlenségének
biztositasaért,

a belso kontrollok mukddtetéséért,

az intézményen beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi
eldirasok betartasaért, a muzedlis intézmények vagyonanak megovasaért.

A muzeumigazgatd helyettesitése:

A muzeumigazgatdt tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatohelyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

1.3. Igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettest a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett a muzeumigazgato
hatarozott (5 €v) idotartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Mindsitésre és
vagyonbevallasra kotelezett munkakor.

Az igazgatohelyettes feladatai:
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a) a muzeumigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a muzeumigazgatot az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti

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

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

d) elokésziti a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek mikodési feltételeivel és
szakmai tevékenységével Osszefliggd koncepciondlis dontéseket, ellenorzi a dontések
végrehajtasat,

e) a muzeumigazgatotol kapott atruhazott jogkorben utalvanyozasi és kiadmanyozasi
jogkdrrel rendelkezik,

f) kozremiikodik az intézmény hosszi tavi tudomanyos, szakmai koncepcidjanak,
célkitlizéseinek megallapitasaban, a célkitlizéseknek megfeleld szervezeti formak
kialakitasaban és miikddtetésében, a tudomanyos, szakmai terveinek, beszamoldinak
Osszeallitasdban, és elkészitésében, a tudomanyos, szakmai tervek megvaldsitasanak
iranyitasaban, megszervezésében és az eredmények kiértékelésében,

g) Osszesiti ¢s elkésziti az éves beszdmolokat és a munkaterveket

h) figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé hivatalos kozlonydket, végrehajtja és
végrehajtatja az azokban megjelent jogszabalyokat, a szakminisztériumtdl és a fenntartotol
kozvetleniil megkiildétt rendelkezéseket,

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

i) biztositja a hivatali ligyintézés rendjét, feliigyel a szolgalati ut betartiséara, a hivatali
titkot megorzi,

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

1) az intézményben és a kiallitohelyeken feliigyeli é€s ellendrzi a munkarend betartasat és

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

Az igazgatohelyettes hataskore:

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

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

Az igazgatOhelyettes felelds:

a) a feladatai ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, intézményi
szabalyzatok, utasitasok és eléirasok megismeréséért €s betartasaért,

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

c) a sajat hataskorében hozott dontéseiért, utasitasaiért,

d) a feladatkorébe utalt munkatervi €s altalanos szakmai feladatok végrehajtasaért,

| az iranyitdsa ald tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért ¢s

munkdjuk ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes helyettesitése:
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Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgato altal megbizott
kolléga teljes jogkorrel helyettesiti, - a munkaltatoi joggyakorlas kivételével - e mindségében
tett intézkedéseirdl a mizeumigazgatot utdlag tajékoztatja.

2. Beosztott munkatarsak

2.1. Jogallas
A koltségvetési szerv szakalkalmazottjainak ¢és egyéb munkavallaloinak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Mt. rendelkezései az iranyadoak.

Az egyéb jogviszonyokra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény rendelkezései
az irdnyaddak.

A szakmai munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési kovetelményeket és tovabbi
feltételeket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasardl, illetve a
2. melléklet a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelethez (Kulturalis szakmai munkakordk és a
betoltésiikhoz sziikséges képesitési és egyéb feltételek), valamint a 11/2002. (IV. 13.) NKOM
rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakéreinek betoltéséhez
sziikséges képesitési feltételekrdl szabalyozza.

A munkavallalok feladataikat a munkakdori leirasukban meghatarozottak szerint, legjobb
tudasuk alapjan, a t6liik elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni.
Tevékenységiik soran az egységeken beliili, illetve a tobb szervezeti egységet érintd iigyben a
szilkséges egyetértéseket, illetve jovahagyasokat beszerezve, a szervezeti egységek kozotti
egylittmkodés szabalyait kotelesek betartani.

A munkavallalok kotelezettségeik vétkes megszegéséért fegyelmi felelosséggel, a vétkes
kotelességszegéssel okozott kérért kartéritési felelosséggel, tovabba akik leltarfelelsségi
megallapodas alapjan kezelnek készleteket, a készletekért leltari felelosséggel tartoznak.

Az intézménynél a felel0sségre vonas részletes szabalyait az Mt. 56. § és 78. §-an alapulo
Felelosségre vonas eljarasanak szabalyzata tartalmazza.

2.2.8zakmai munkakorok

2.2.1. Szakmai-tudomdnyos munkakérok

A kutatasrol, tudomanyos munkarél a tudomanyos munkakdérben dolgozé munkavallalé
munkatervet készit €s annak megvalositasarol beszamolasi kotelezettsége van, tovabba az
ilyen jellegii kozzétételbdl (publikacid, vizualis alkotas, digitalis kozlés) a munkatars egy
példanyt kételes az intézmény rendelkezésére bocsatani.

2.2.2. Egyéb szakmai munkakorok

A szakmai munkakorben foglalkoztatott —munkavallalok  feladataikat  &nalldan,
kezdeményezben, a szervezeti egység munkaterve és egyéni munkaterviikk, munkakori
leirdsuk, illetdleg a felettestdl kapott utmutatdsok, tovabba a jogszabalyok, rendeletek,
szakmai ¢€s ligyviteli szabalyok, belsd intézményi szabalyzatok megtartasaval hajtjak végre.
Az eredményes munka érdekében tanulményozniuk és ismerniiik kell minden olyan
jogszabélyt, kormanyhatarozatot, szakmai el6irast és egyéb, a feladat szempontjabol Iényeges
hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas feladat ellatashoz, a gyors tligyintézéshez,
illetoleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellenorzéséhez sziikséges.

2.3. Egyéb munkakirok
Az egyéb, nem szakmai alkalmazottak a muzeumigazgatot vezetdi feladatainak ellatasaban
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segitik, a szakmai feladatok teljesités¢hez sziikséges funkciondlis teriileteken végeznek
munkat a vonatkozé jogszabalyi és egyéb rendelkezések, intézményi szabalyzatok, vezetoi
utasitasok betartasaval, a munkakori leirasokban meghatarozott hataskorrel és felelosséggel, a
kozvetlen vezetOk utasitasai szerint.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1. A fenntarto dltal a muzeum feladatainak elldtdsdhoz rendelt munkakorok

1. 1.8zakmai munkakorok
e muzeumigazgatd, antropolégus muzeoldogus
térténész muzeologus
néprajzos muzeoldgus
miuvészettérténész muzeologus
régész muzeologus
kozmiivelddési szervezd — mizeumpedagdgus
restaurator
gyljteménykezelo
totos — fotdadattaros
teremor (pénztaros, tarlatvezetd, vezetd)

1.2. Egyéb munkavallalok
e gazdasagi ligyintéz0 — konyvtaros asszisztens
e gondnok — karbantarté
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 6sszehivja a
szakmai tanacsot, melynek tagjai a szakmuzeologusok, €s a muzeumpedagdgus. A szakmai
tandcs az aktualis szakmai feladatokrél valo dontéshozatal elokészitésében vesz részt.

1.2. Osszmunkatdrsi értekezlet
A muzeumigazgatod sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Osszmunkatérsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv Osszes alkalmazottjat. Az
értekezlet napirendjét a mizeumigazgato allitja 6ssze. Az értekezletrol emlékeztetd késziil.
A muzeumigazgatd az §sszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol a koltségvetési szerv eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a Kkoltségvetési szerv programjanak, munkatervének, megvaldsuldsi és

teljesitménytervének teljesitését,
- értékeli a koltségvetési szervben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait,
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- az értekezleten lehetoséget ad a dolgozdknak véleménylik kifejtésére, valamint
kérdéseik feltevésére, amelyekre lehetdség szerint valaszadassal tartozik.

2. Az intézmény elemi koltségvetése

Az intézmény elemi koltségvetése az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott médon és az intézményi koltségvetés
készitésének idOpontjaban hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, valamint a
fenntart6 altal kozolt adatok €s utmutatok szerint késziil. A koltségvetést a muzeumigazgatd
késziti el a gazdasagi feladatok ellatasaval megbizott intézmény erre a feladatra kijeldlt
munkatarsaval egyiitt.

Az intézmény koltségvetési beszamolojat a vonatkozo jogszabalyokban, valamint a feliigyeleti
szerv utasitasaiban meghatdrozott modon és tartalommal a gazdasagi feladatokat ellatd
intézmény késziti el és irja ala a mizeumigazgatoval 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 mizeumigazgato fogadja el,
¢s terjeszti fel a fenntartohoz jovahagyasra, a fenntartdo altal meghatarozott targyévi
hataridében. A jovahagyott intézményi éves munkatervet a mizeumigazgaté a munkatarsi
értekezleten ismerteti, €s adja ki feladatul a munkatarsaknak.

A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat végrehajtasanak hataridejét és a
végrehajtasért felelés személyt. A végrehajtasért felelds, vagy tobb felelos esetén az elsd
helyen szerepld felelds szervezi a feladat kidolgozasat, gondoskodik a hataridé betartasarol,
elvégzi a végrehajtas koordinalasat. A kdzremikodok kotelesek a felelossel egyiittmiikédni, a
feladat végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a felelds altal meghatarozott részfeladatokat
a megadott hataridében elvégezni. Ha a munkatervben meghatarozott feladat teljesitése az
eléirt hataridére nem lehetséges, a felelos koteles a muzeumigazgatot a hatarido lejarta eldtt
errdl tajékoztatni.

3.2. Szakmai beszdmolo

A szakmai munkarol az intézmény munkatarsai évente beszamolni kotelesek. A beszamolo
mindig naptari évre vonatkozik. Az intézmény éves beszamoldjat a muzeumigazgatdo a
fenntartd altal megadott hataridében terjeszti fel jovahagyasra a feliigyeleti szervhez.

3.3. Kiadmanyozdsi jog gyakorldsa

A muzeumigazgatd kizardlagos hatdskorébe tartoznak a minisztereknek, allami vezetoknek,
orszagos szervek ¢€s szervezetek vezetdinek, vezetdé Kkoztisztviseléknek, valamint
tarsintézmények vezetdinek kozvetleniil cimzett iratok, az intézmény koltségvetésével
kapcsolatos tigyiratok és a koltségvetési beszamold, az intézmény egészének mitkodésével és
ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések és tigyiratok, a Szervezeti és Miikodési szabalyzat
fenntartdé jovahagyasaval torténé kiadasa, modositasa, a Kollektiv Szerzodés megkotése,
modositasa, a belsd szabalyzatok, a muzeumigazgat6i utasitdsok kiadasa, a belsé ellendrzés
éves munkatervének jovahagyasa, a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyiratok, a
kitiintetés ¢€s jutalmazasi javaslatok, az 4allami és egyéb palyazatok, a kizardlag
muzeumigazgatoi hataskorbe tartozo szerzodések.

Az igazgatohelyettes a mizeumigazgaté akadalyoztatasa esetén a muzeumigazgatotol kapott
atruhazott jogkorben utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

A munkavéllalok és az adott feladatra szerzodéssel rendelkez6 munkatarsak kiadmanyozasi
jogkorébe tartoznak a szakmai konzultacid keretében keletkezd és a sajat munkafeladataik
ellatasa korében keletkezo iratok.
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3.4. Ugyiratkezelés

Az tgyiratkezelés az intézmény miikddésével kapesolatos iigyintézést biztositja, az iigyiratok
iktatasat, szétosztdsat, irattarozasat és postazasat. Az iigyiratok nyilvantartdsat az intézmény
iktatokonyv alapjan végzi. Az iigyiratok nyilvantartasa alapjan megallapithat6 az iigyiratok
helye, tigyintézoje, és az irattal kapcsolatos ligyintézés. Az ligyiratok kezelésére vonatkozo
eléirdsokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. Bélyegzd haszndlata

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzot kell hasznalni. Az intézménynél hasznalatos
bélyegzoket sorszammal kell ellatni. Az egyes szdmu bélyegz6t a miuzeumigazgatd cégszerii
alairasakor hasznalja.

Az intézménynél hasznalatos sorszamozott bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast a gazdasagi ligyintéz6 vezeti, a bélyegzoket az éves leltar ellendrzések soran
ellendrzi. A nyilvantartas tartalmazza, hogy ki és mikor vette 4t hasznalatra a bélyegzét. A
bélyegz6t atvevok személyesen felelnek a bélyegzé megfelelé megbrzéséért, a munkaidd
végeén torténd elzarasaért és a szabalyszerl hasznalataért.

3.6. Iratmintdk haszndlata

Az intézmény valamennyi kibocsatott iratdn a Tragor Ignic Mizeum megnevezést kell elsd
helyen feltlintetni.

Az intézmény az ligyintézés soran fo szabalyként sajat arculaténak megfeleld és helyileg
eléallitott nyomtatvanyokat hasznal. Orszagosan szabvanyositott és eldallitott 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 utasitidsara az igazgatOhelyettes a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérol, kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol 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
¢ves beiskolazasi terveket a muzeumigazgatd véglegesiti és terjeszti fel jovahagyasra a
fenntartohoz.

4. Belso szabdlyozds és iranyitds rendje

4.1. Belsé szabalyzatok

A muzeumigazgatod jogosult az intézmény egészére érvényes szabalyzat kiadasara. A bels6
szabalyzatoknak a hatilyos jogszabalyokkal, a fenntarté szerv fenntartéi jogkorben kiadott
utasitasaival, az Alapité Okirattal és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsaival
osszhangban kell allniuk.

4.2. Miizeumigazgatoi utasitds

Az egyedi vagy ismétl6dé feladatok végrehajtasara, a gazdasagi kérdésekkel dsszefiiggésben,
illetve az intézmény valamennyi munkatarsat érint6 tigyekben a belsd iranyitas irasos eszkoze
az ¢évenként felmend sorszamozas alatt kiadott muizeumigazgatéi utasitds. Az egész
intézményre kiterjedd utasitast a muzeumigazgatd jogosult kiadni.

4.3 Korlevél

A muzeumigazgatd egyéb kozérdekii vagy aktudlis kérdésekben, valamely jogszabaly vagy
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatban egyedi intézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas
céljabol korlevelet bocsat ki.
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5. A munkavégzés szabdlyai

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

3.2, Munkakori leiras

Az intézmény munkavallaloi feladataikat a vonatkozo jogszabalyok betartasaval, a kézvetlen
felettes vezetd iranyitasa alapjan és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden végzik. A
munkakori leirasokat a szervezeti egységek vezetéi a kinevezést, illetve a kinevezés
modositast kovetden legkésobb 30 napon beliil kotelesek elkésziteni és jovahagyéasra a
muzeumigazgatonak bemutatni.

3.3. Munkakér atadas-atvétel

A munkakort minden esetben irasban kell az utdédnak atadni. Amennyiben a munkakor
atadasakor az utdd kijeldlése nem torténik meg, az iligyeket a kdzvetlen felettes veszi at. A
jegyzokonyvi atadas-atvétel kotelezo a teljes anyagi felelosséggel ellatott munkakorékben is, a
vezetOk munkakoriiket jegyzOkonyvvel €s teljességi nyilatkozat aldirasaval adjak at.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a munkakor megnevezését, atado, atvevo
és jelenlévok nevét, atadas helyét, idejét, atadott iratokat, eszkozoket, folyamatban lévo
igyeket, azok allasat, hataridés kotelezettségeket, elektronikus anyagokat, adatbazisokat és
azok elérhetoségét, valamint minden olyan informaciét, ami a munkakér tovabbi ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen.

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

5.5, Munkaiddé nyilvantartdsa

A munkaid6 napi nyilvantartasat szervezeti egységenként jelenléti iv vezetésével a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden kell biztositani. Munkaidében a hivatali igyintézés miatti eltavozast
a szervezeti egység vezetdjének kell engedélyezésre bejelenteni. A szabadsag kiadasanak
nyilvantartdsa a munkaiigyi feladatok ellatasat végz6 munkatars feladata.

5.6. Humanpolitikai munka

Az egyes szakmai allashelyek betéltésével kapcsolatos szakmai mutatokat az 51/2014. (XII.
10.) EMMI rendelet eléirasai hatarozzdk meg.

Az intézmény személyi nyilvantartassal, a kotelezd munkavallaléi tovabbképzéssel, a
humaénpolitikai utanpdtlassal kapcsolatos adminisztrativ tigyintézoi feladatait a muizeum
munkatarsa és Vac Varos Gazdasagi Hivatalanak munkaiigyi munkatarsa végzi. A személyi
nyilvantartast €s a hozza tartozé okmaényokat az eléad6 az informécids onrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény eldirasai szerint kezeli és 6rzi,
azokba torténd betekintést és adatszolgaltatast a jogszabalyok eloirdsai szerinti kirben a
muzeumigazgato engedélyez.

Az intézmény munkavallaloi a személyi adataikban bekovetkezett valtozasokat kotelesek, a
megfelelé okmany bemutatdsdval vagy masolatdnak csatolasdval, a munkaiigyi el6adonal
irasban bejelenteni.

6. Kapcsolattartds kiilsé szervezetekkel
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6.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a muizeumigazgatd latja el, aki ezen jogkorét az ligyek
meghatdrozott csoportjaira nézve allandd jelleggel, vagy egy meghatarozott tigyre nézve
esetenként az intézmény mas munkatarsara atruhazhatja.

A muzeumigazgat6 az intézmény képviseletére 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

6.2. Kapcsolat mads 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 targyalasokrol, a véllalt feladatokrol vagy véarhato eredményrdl a szolgalati 1t
betartasaval tajékoztatast adni. A képviseleti joggal felruhdzott személy a képviseleti
jogkorében okozott erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.
Szintén felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalado6 korben képviseli az intézményt, és ezzel kart okoz.

6.3. Kozvélemény tdjékoztatdasa

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

Az intézmény miikddésérol és tevékenységével kapcesolatos kérdésekrdl a sajtonak elsdsorban
a muzeumigazgatd nyilatkozik. A koézvélemény tajékoztatasahoz, a munkavallalok
munkakoriikkel dsszefliggésben adott sajtonyilatkozataihoz a muzeumigazgatd eldzetes
engedélye sziikséges. Az engedély nélkiil adott sajtonyilatkozat fegyelmi vétségnek mindsiil.
A muzeumigazgato felhatalmazasa alapjan sajat szakteriiletét érint6 tigyekben, vagy kizarolag
szakmai kérdésekben a nyilatkozatra felhatalmazassal rendelkezé munkatarsak adhatnak
tajékoztatast, a muazeumigazgatonak adott utdlagos tdjékoztatdssal, illtetve beszédmolasi
kotelezettséggel. A nyilatkozatok tartalmaért és szinvonalaért a tajékoztatast add személy
felel.

7. Munkavdllaloi érdekképviselet

Az intézmény munkavallal6i érdekképviseletét a Munka torvénykonyve XX. fejezet 236. § (1)
szerint, - ha a munkavallaloknak a vdlasztasi bizottsdg megalakitasat megel6z6 félévre
szamitott atlagos létszama a tizenst fot meghaladja - lizemi megbizott latja el.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének Emberi Kapesolatok
Bizottsaga atruhazott hataskorében a 81/2023. (X. 09.) sz. hatarozataval hagyta jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviseld-testiileti dontésbol
ered0 - valtozasok atvezetéséért a mizeumigazgato a felelos.

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

Jelen Szabalyzat 2023. oktober 09. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a

81/2022.(X11.05.) sz. Emberi Kapcsolatok Bizottsdga hatarozata altal jovahagyott Tragor
Ignac Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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Vac, 2023. oktober 09.

Thdpdm v T H L(&
Fehérvariné Toth Helga :
muzeumigazgato
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Melléklet:

Az intézmeény szervezeti felépitésének abraja
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