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1.

1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja:

Meghatarozni a ,Matrica” Mlzeum szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ létrehozasanak joeszabalvi alapjai:

1963. 9. sz. tv. rend

1975. 6. sz. tv. rend.

1981. 19. sz. tv. rend.

2/1965. (1.8.) MM rendelet a muzedlis emlékek védelmérol szold 1963. évi 9. térvényerejii
rendelet végrehajtasardl, valamint az ezt modosito 18/1981. (XII. 15.) MM. Rendelet
117/1984. MM. Utasitas ,,A muzedlis kozgylijtemények tigyrendi szabalyzatarol”.

1997. EVI CXL térvény ,,A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol”

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet (az dllamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasardl)

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

a) Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b) Az SZMSZ a fenntartd jovédhagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és
miukddési szabalyzata.

II. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény jellemzoi:

Neve: ,.Matrica” Muzeum

Cime: 2440 Szazhalombatta, Gesztenyés u. 1-3.
Tagintézménye: Régészeti Park

Cime: 2440 Szazhalombatta, Poroszlai Ildiké u. 2.
Tipusa: tertileti muzeum

2. Az intézmény alapfeladatai:

mitargyak gylijtése (dsatds is), leltarozasa, allagmegdvasa, raktarozésa,

biztonsagos védelme, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa

- koézmiivelddesi tevékenység, allandé és idOszaki kiallitdsok rendezése,
karbantartasa

- avaros teriiletén régészeti, torténeti, néprajzi értékek védelme, gondozasa

- aRégészeti Park mikodtetése
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3. Az intézmény jogallasa, képviselete és gazdalkoddsi maodja:

a) Az intézmény 6nallo jogi személy.
Alapit6ja: Szdzhalombatta Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
Fenntartoja: Szazhalombatta Varos Onkorményzata
Szakmai feliigyeleti szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az intézmeény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.
Az intézményi bélyegzdk felirata:
- hosszu bélyegzé
,Matrica” Muzeum
2440 Szazhalombatta
Gesztenyés u. 1-3.
Adoszam: 16794625-2-13
Szlasz.: 11906405-06534176-10000032
- korbélyegzd
MATRICA MUZEUM
1987
Gesztenyés u. 1-3.
2440 Szazhalombatta
- ovdlis bélyegzd
Matrica Muzeum Kdonyvtar
Szazhalombatta

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, gazdasagi vezetd,
adminisztrator, gazdasagi ligyintéz6, konyvtaros.

b) Az intézmény képviseldje az intézmeényvezetd. Képviseleti jogkorét akadalyoztatasa
esetén — betegség, kilfoldi kikiildetés, szabadsig, stb. — az intézményvezetd 4ltal
alkalmankénti megnevezett szakalkalmazott gyakorolja.

¢) Az intézmény gazdalkodasi madja

Az intézményt fenntartdja részben 6nallé gazdalkodasi jogkorrel ruhédzta fel a 422/01196.
(XI1.19) Ok. sz. hatérozat alapjan. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket a
Gazdaségi Ellato Intézmény (2440 Szazhalombatta, Ifjusdg u. 7.) gazdasagi apparatusa végzi
a feladatellatas targyaban kotott megallapodasban rogzitettek szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga a Varosi Onkorményzat Képviselé Testiiletét
illeti meg. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott, és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elé. A fenntartonak kell gondoskodni az
alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

4. Az intézmény szervezeti egységei:

a) Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatirozasanal legfontosabb alapelv,
hogy az intézmény alapfeladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden. A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis
és gazdasigos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények
figyelembe vételével hataroztak meg a szervezeti egységeket.
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b) Az intézmény szervezeti egységei ¢s azok feleldsei:

- konyvtar — konyvtaros

- restaurator miihely — restaurator

- kiallitétermek — muzeologusok

- adminisztracio — adminisztrator

- raktér — restaurator, muzeologusok

- szakgylijtemények — szakmuzeologusok

c) A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai €s rendje:

Az intézmény dolgoz6i a mindennapi tevékenységek soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

d) Az intézmény szervezeti vazrajza:

igazgatd

| muzeolégus |  restaurator adminisztracio | gazdasagi ﬁgyinté26| pénztaros

e) Létszam: 10,5 {6

5. Az intézményi mukodés alapdokumentumai:

A tdérvényes mukodést az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
lapdokumentumok hatarozzak meg.

a) Az alapito okirat

- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését;

aa)  Miikodési engedély:

,Matrica” Muzeum: MK/b/67. 1986. (12.10.)
MK/b/67. 1988. (04.07.)
M/d/41. 1989. (12.12.)
Régészeti Park: Kh/465. 2005. (06.07.)

ab)  Alapito okirat szdma: 1991. 01.01.;2010/1991.
2386/1992. (IX.24.) sz. nkormanyzati hatarozat
113/1994. (I1I. 31.) sz. 6nkorményzati hatarozat
9/1997. (1. 29.) sz. onkormanyzati hatarozat
324/2004. (IX. 29.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
113/2006. (I11.23.) sz. dnkormanyzati hatarozat
301/2009.(1X.24.) sz. onkormanyzati hatarozat
10/2010 (IX.16.) sz. dnkormanyzati hatarozat
296/2010. (IX.16.) sz. onkormanyzati hatarozat
9/2011. (I1.10.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
245/2012. (IX.27.) sz. onkormanyzati hatarozat
327/2012 (X1.29.) sz. dnkorméanyzati hatarozat
12/2014.(11.13.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
269/2015. (X1.30.) sz. onkormanyzati hatarozat
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ac) Az intézmény kormanyzati funkcioi (KOFOG) és szakfeladatai:

082061 | Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 | Mizeumi tudomanyos feldolgozo ¢és publikacids tevékenység

910210 | Mtzeumi allandd kiallitasi
082063 | Muazeumi kiallitasi tevékenység tevékenyseég

910220 | Muzeumi idGszaki kiallitasi
tevékenység

082064 | Muzeumi kozmiivel6dési, kdzonségkapcesolati tevékenység

082070 | Torténelmi hely, épitmény, egyéb 910301 | Torténelmi hely, épitmény,
latvanyossag mukdodtetése, egyeb latvanyossag
megovasa mikodtetése

910302 | Torténelmi hely, épitmény,
egy¢€b latvanyossdg megovasa

054020 | Védett természeti teriiletek és 010421 | Védett természeti teriiletek és
természeti értékek bemutatasa, természeti értékek bemutatasa
megdrzése ¢s fenntartisa 010422 | Védett természeti teriiletek és

termeészeti értékek megbrzése
¢€s bemutatasa

b) A munkaterv:
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.

¢) A kozalkalmazotti szabalyzat:

A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldalti megallapodas, amelyet a jogszabalyi eldirasoknak
megfelel6 szerz6do felek képviseldi irtak ala.

I11. Az intézmény vezetése

1. Az intézményvezetd és feladatkore:

a) Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az
ésszerti €s takarckos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
A dolgozok foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolhatja
jogkorét. Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozgylijteményi térvény,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

b) Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

- Osszehangolja a munkaterv szerinti szakmai feladatokat — gytijtés, nyilvantartas,
allagmegovas

- biztositja az intézmény miikddéséhez szikséges személyi- és targyi feltételeket a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolja

- képviseli az intézményt
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- biztositja az egylittmiikodést a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

- végzi az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem
helyettesithetd feladatokat

- biztositja az egylittmikodést a varos tobbi intézményeivel és a tarsmizeumokkal

- tartja a kapcsolatot a gazdalkodasi teenddk -ellatasaval foglalkozd, 0Onalld
intézmeény (GEI) illetékes szervezeteivel

2. A vezetési feladatok megvalOsitasa:

- Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

- Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

- Az intézmény munkatdrsai az intézményvezetének tartoznak felelGsséggel,
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére, a bels6
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

3. Az intézményben a helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t az alkalmankénti megnevezett rangidés szakalkalmazott helyettesiti.
Az intézményvezet tartds tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén, a vezet6i jogkor
gyakorlaséra kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.

IV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcesolattartis formai és rendje

1. A bels6 kapcsolattartas altalanos modjaz:

- Az intézmény kiilonb6z0 tevékenységeit az intézményvezet6 fogja Ossze.
- A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

2. Az intézményi dolgozok jogai:

A dolgozokat meghatarozott esetekben részvételi-, javaslattételi-, egyetértési-,
vélemeényezési-¢s dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény valamennyi dolgozojat az intézmény életével
kapcsolatosan.

- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A dontési jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

- Véleményezési jog illeti meg a dolgozokat; az elhangzott véleményt a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell, az elhangzo
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat — a dontési jogkor gyakorlojanak — kozdlnie kell
a véleményezdvel.

- Donteési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamadra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Szemeélyes jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egyszemélyben, testiileti jogkdr esetében
abszolut tobbség (50 % + 1) alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha a 2/3-ad része jelen
van.
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3.

Az alkalmazotti kézdsség:

Az alkalmazotti kdzosség az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozokbaol
all. A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon esetekben,
amikor az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Ezekrdl a
targyalasokrol jegyzokonyvet kell vezetni.

4.

1.

2.

Az intézménven kiviili kapcsolattartas:

a)

b)

Intézménylink rendszeres kapcsolatot tart fent mas intézményekkel:
iskolakkal egyiittmiikddve segiti az oktato-neveld munkat,
kapcsolata van civil szervezetekkel
mas muzeumokkal
a varos egy¢éb kulturalis intézményeivel

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink
Szazhalombatta Varos Onkormanyzataval

Gazdasagi Ellato Intézménnyel

V. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyzatokat a kozalkalmazotti szabdlyzat
tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasi rendje:

,Matrica” Mtzeum

hétf6 — zarva
kedd — zarva
szerdatol — vasarnapig 11-17 oraig

Régészeti Park

L.

aprilis 1- oktober 31-e kozott

hétfo — zarva

kedd — zéarva

szerdatdl — vasarnapig 10-18 oraig

VI. Az intézmény épiiletének és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok:

b)

Az intézmény minden dolgozoja felelds

a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megbrzéséért;

a tisztasag megOrzéséért,

az energiaval és a miikodéshez sziikséges anyagok takarékos hasznalataért,
a tliz és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbol az intézmény riasztoberendezéssel van ellatva. A
teremOrokon kiviil csak azok a dolgozok hasznalhatjak a riasztoberendezést,
akiknek erre felhatalmazast adott az intézményvezet6.
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2. Az intézmény dolgozoira vonatkozd rendszabalyok:

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
Iétesitményét rendeltetésszerlien hasznalja a nyitva tartasi és a belsé szabalyozasi
rendnek megfelelGen.

3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabdlyok:

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit az intézményvezet6é engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet elvinni. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridot.

4. Az intézmény bérbeadasi rendje:

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat —
amennyiben nem sérti az alapfeladatok ellatasat, és nem veszélyezteti a miitargyak
biztonsagat. A bevételt termeld tevékenységek dijat a bazisév adataira tdmaszkodva
kalkulaciok alapjan kell meghatarozni. A bérleti dijak megéllapitasanal figyelemmel kell
lenni az évkozi arvaltozasokra. A tébbletbevételek 20%-4bdl jutalomkeret képezhetd.

VII. Zaro rendelkezések
1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a dolgozdk elfogadasaval és

fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld, belsé szabalyzatok tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhaté Onallé szabalyzatok — mint igazgatdi utasitdasok — jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben ezt jogszabalyi eldirdsok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése szilkségessé
teszik.

4. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. Kozalkalmazotti szabalyzat
2. Mizeum és Régészeti Park belso szabalyzatai
2.1 Muzeumtorténeti dokumentumok gytijtési szabalyzata
2.2 Torténeti targy és dokumentum gyiijtemény szabalyzata
2.3 Eredeti fényképgylijtemény szabalyzata
2.4 Képzomiivészeti gylijtemény szabalyzata
2.5 Miiszaki és technika torténeti gylijtemény szabalyzata
2.6 Adattari dokumentum gytjteményi szabalyzata
2.7 Adattari fototar szabalyzata
2.8 Néprajzi gylijtemény szabalyzata
2.9 Régészeti gylijtemeény szabalyzata
2.10 Kutatasi szabalyzat
2.11 Nyilvantartasi szabéalyzat
2.12 Raktarkezelési szabalyzat
2.13 Mitargyveédelmi- €s kezelési szabalyzat
2.14 Muzeumpedagdgiai tevékenység szabalyzata
8
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2.15 Konyvtarszabalyzat

2.16 Szazhalombatta Régészeti Kutaté Kozpont miikodési szabalyzata

2.17 PR reklam és marketing szabalyzat

2.18 Régészeti Park belso szabalyzata
2.18.1 Kulcskezelés, beléptetés, telefonhasznalat szabalyzata
2.18.2 Reégészeti Park pénztar szabalyzat

2.19 Régészeti Park nyari taborok szabalyzata

2.20 Kisérleti régeszet szabalyzata

2.21 Csoportok bejelentkezési szabalyzata

2.22 Régészeti Park nyari tadborok szabalyzata

A muzeum belsé ligymenetéhez tartozé szabalyzatok

3.1 Iratkezelési szabalyzat

3.2 Kulcskezelési szabalyzat

3.3 Telefon magancélu hasznalatanak szabalyzata

3.4 Takaritasi szabalyzat

3.5 Munkaltatdi kéleson szabalyzata

Ugyvitel: GEI-s egyiittmiikodési megallapodas, szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat mellékleteivel

Erintésvédelem

A4.,5., 6., ¢ 7., szamu mellékleteket terjedelmiik és szakmaisdguk miatt elkiilonitve
taroljuk es kezeljiik.

Szé4zhalombatta, 2016. januar 1.

(/ (o
Dr. Vicze Magdolna
muzeumigazgato



