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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabélyzat célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja (a tovabbiakban: SZMSZ), hogy a Budapest Févaros XVIII.
keriilet Pestszentl6rinc — Pestszentimre Onkormanyzata &ltal kiadott Tomory Lajos Mizeum Alapité
Okiratdaban meghatdrozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény m(ikédésének bels6 rendjét, a killsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapité Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté
legyen. Rogziti az irdnyitas eszkdzeit, a munkaltatoi jogok gyakorldsat, a munkavégzés f6bb szabalyait
és a folyamatba épitett vezetdi ellen&rzés szabalyait.

2. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatélya

Hatdlya kiterjed a f6- és mellékfoglalkozasi, valamint a megbizasos jogviszonyban &ll6
munkatarsakra és a szolgdltatasokat igénybe vevékre.

Az SZMSZ az Alapit6 Okirattal és a kiegészitd szabalyzatokkal egyutt érvényes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a fenntarté jovdhagydsdaval 1ép életbe és visszavonasig, illetve
médositasadig érvényes.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatérozé jogszabalyok

2012. évi |. térvény (a tovabbiakban Mt.) a munka torvénykdnyvérdl

2020. évi XXXIl. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturdlis targyu térvények médositasardl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirgl és
foglalkoztatési kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palydzat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturdlis targyu rendeletek médositasaral

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvantartott konyvtéri ellatdsrél és a
kozmlivel6désrél

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérél

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerzéi jogrél sz616 1999. évi LXXVI. térvény 38. §-anak (5)
bekezdésében szabdlyozott szabad felhaszndlds esetében a nyilvdnossdg egyes tagjaihoz vald
kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjdnak és feltételeinek meghatarozasarol
60/1998. (lll. 27.) kormanyrendelet a sajtétermékek kételes példényainak szolgaltatdsairdl és
hasznositasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem &dgazati
feladatairdl

47/2001. (lll. 27.) kormanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatésrél

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatardl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaddrdl és az esélyegyenlGség elmozditasardl

2007.évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011.évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

368/2011. (XIl. 31.) kormanyrendelet az dllamhdztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol

19/2015. (IV.2.) EMMI rendelet a muzeumi letétrél

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturélis
javak reviziéjarol és selejtezéséré|

370/2011 (XII.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésrél



Il. Az intézmény alapadatai és jogallasa

1. Adatok

Neve: Tomory Lajos Muzeum (a tovabbiakban Mizeum)
Székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar u. 116-118.
Az intézmény alapit6 okiratdnak kelte: 2018.02.07.
Onkormanyzati hatarozat szama: 373/2017.(XIl.14.)
Alapité okirat szama: 22/97-3/2018.

Torzskdnyvi azonositd szam: 838575

Addszam: 15838571-1-43

KSH statisztikai szamjel: 15838571-9102-322-01
Szamlavezetd bank neve: K&H BANK
Bankszamlaszam: 10401024-00031287-00000003

Bankszamla feletti rendelkezés rendje
A XVIII. keriileti GESZ-szel megkodtdtt munkamegosztasi szerzGdéshen szabalyozott modon tdrténik.

Telephelyek:
- Tomory Lajos Muzeum irodai 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.
- Mdzeumi raktdr (nagytdrgyi) 1182 Budapest, Ull&i at 517.
- Muzeumi raktar (d&tmeneti) 1181 Budapest, Csontvary utca 15. foldszint 5.
- Muzeumi raktar (mivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13. foldszint 1.
- Havanna Kiallitéhely 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 2.
- Mizeumpedagogiai foglalkoztato 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 318.
- Muzeumsarok kidllitohely 1183 Budapest, Szent L&rinc sétany 2.
- Kossuth téri pavilon — kidllitdhely 1183 Budapest, Kossuth tér 6.

A Tomory Lajos Muzeum 6nallé kozgylijteményként tevékenykedik.

Alapités éve: 2018.

A mlzeum mukddési engedélyeinek szama:

Tomory Lajos Muzeum: TerM/24026/2016. Muzeumsarok kiallitéhely: MK/10846/2010.

2. A Mizeum jogeldd intézményei

Alapitdsi éve: 1983.

Alapitdé neve: Budapest Févaros XVIII. keriileti Tanacs

Elnevezés: XVIII. keriileti Pedagdgiai és Helytérténeti Gydjtemény

1990. Ondll6 muzealis intézmény, miikddési engedélye: MK/b/74.

1994. Osszevonjék a Pedagdgiai Intézettel, a Pedagégiai Intézet és Helytérténeti Gy(jtemény néven
m(ikddd intézményen belul az M/b/95. szamon kiadott engedélye tovabbra is a XVIII. keriileti
Pedagogiai és Helytdrténeti Gylijtemény névre szél.

2010. Létrejon filidja Mlzeumsarok kiallitéhely néven (MK/10846/2010).

2012. A Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei telephelye Tomory Lajos Pedagogiai és
Helytorténeti Gylijtemény néven (MGY/12689,/2012).

2016. Megkapja a muzeumi mikédési engedélyt Tomory Lajos Muzeum néven.

2018. Onéllé muzedlis intézmény.

3. A kdltségvetési szerv szakmai besorolasa

Teriileti mdzeum

4. Fenntartdja, az alapitéi jog gyakorléja

Budapest Févaros XVIII. Keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-testiilete
(1184 Budapest, Ull6i Gt 400.)



5. A koéltségvetési szerv miikodési kdre

Budapest XVIII. keriilet, Pestszentl8rinc-Pestszentimre

6. A kdltségvetési szerv jogélldsa, jogkdre, besoroldsa, gazdalkodas médja, képviselete

a) jogi személyisége: 6nallé jogi személy

b) tevékenység szerinti besoroldsa: kézszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény

¢) gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikods onkormanyzati koltségvetési szerv, éves kéltségvetését
a képviseld-testiilet hagyja jova, elGiranyzata felett teljes jogkérrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a XVIII. keriileti GESZ latja el

d) bérgazdalkodasi jogkére: 6nallé bér- és létszdmgazdalkodd. VezetSje a vonatkozd jogszabdlyok
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e) vezetGje az igazgatd

lll. A Tomory Lajos Mtzeum feladatai

A koltségvetési szerv kozfeladatot 4t el: a helyi nkormanyzatokrél sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény, valamint a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari elldtasrél és a kézmiivelsdésrél
52616 1997. évi CXL. térvény alapjan.

A jogszabalyban meghatérozott kézfeladata

A muzeum a kulturalis javak tudoményosan rendszerezett gy(ijteményeibél 4116 muzealis intézmény.
Feladata a gy(ijt6kérébe tartozo kulturalis javak (térgyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az
ehhez kapcsolédé kulturdlis értékkel birg informécick felkutatasa, gyiijtése, érzése, nyilvantartdsa,
kezelése, dllagmegévésa és védelme, tovabbd tudomanyos és ismeretterjesztd feldolgozdsa és az
eredmények kbzzététele.

1. Szakmai besoroldsa, gyiijtékore és gydjtoteriilete

A Tomory Lajos Mizeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

Gy(jtékore: térténet, oktatastorténet, gyermekkor vilaga, képzémiivészet

GydjtStertlete: Budapest XVIII. keriiletének (PestszentlSrinc-Pestszentimre) kdzigazgatasi terilete

A Muzeumsarok kidllitohely szakmai besorolasa: kbzérdek(i muzealis kidllitéhely (alapitasi éve: 2010)
GydjtGkore: torténet, Budapest XVIII. keriiletének torténetét bemutaté dllandé és idgszaki kidllitasok

2. Alapfeladatok

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910200 Muazeumi tevékenység

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormdnyzati kormadnyzati funkcio megnevezése
funkciészam
1 | 082042 Konyvtdri dllomany gyarapitasa, nyilvdntartasa
2 | 082043 Konyvtdri dllomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082061 Muzeumi gy(jteményi tevékenység
4 | 082062 Muazeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikaciés tevékenység
5 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
6 | 082064 Muzeumi kézm(ivelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység
7 | 083020 Kdnyvkiadas
8 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység




3. Muzeumi feladatok
A Tomory Lajos Muzeum az 1997. évi CXL. torvény alapjan teriileti mizeum.

Kulturalis szolgaltatasaival, alland6 és iddszaki kidllitasokkal, valamint a hozzajuk kapcsolodo

muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel —a

minél szélesebb kor(i hozzéférés érdekében — szolgalja a tarsadalom tagjainak mivel&dését, a formalis

és nem formalis oktatds céljait, a szabadidd hasznos elt6ltésének lehetGségével segiti az egész életen
at tarto tanulas folyamatat.

- Atelepiilés kdrnyezeti, szellemi, m(ivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése,
a helyi kozm(ivelGdési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

- Helytorténeti kutatas: elsGsorban az utébbi évszazadok keriileti vonatkozdsu torténeti, tarsadalom-
és kulturdlis antropoldgiai folyamatainak megismerése, dokumentdldsa budapesti, orszagos és
nemzetkdzi 6sszefliggésben.

- A kerliletben éI6, vagy ahhoz két6d6 kiemelkedd személyiségek, csalddok hagyatéki anyagainak
gy(jtése, feldolgozasa, bemutatdsa.

- Miitargyvédelem: keriileti vonatkozas(, muzealis érték(i ipar- és képzém(ivészeti, technikatérténeti
alkotasok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gyljtése, védelme,
restauraldsa.

- Helytdrténeti tudomanyos, mddszertani kutaté- és publikdcidés munka végzése, szakmai tamogatas
nyujtasa kils6 kutatdok részére, kutatdszolgalat és nyilvdnos helytérténeti szakkonyvtar
mikddtetése.

- Keriileti és egyéb muzealis értékek bemutatasa, allandé és idGszaki kidllitdsok rendezése, fogadasa,
kulturalis rendezvények szervezése, tartdsa.

- Részvétel a gyljt6kérrel Gsszefiiggd kozoktatdsban, a helyismereti oktatdsban és annak
modszertani fejlesztésében.

- A nyilvantartas és egyéb adatok szamitogépes feldolgozasa, helytorténeti nyilvanos adatbazisok
létrehozdsa, forgalmazasa.

- Helytorténeti digitdlis tartalmak fejlesztése, kiadvanyok készitése, illetve ilyenek készitésében valo
kdzremiikédés.

- Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszerlisitésére szervezdd6 professzionalis
intézményekkel és autondm polgéari csoportokkal, kulturdlis céli civil szervezetekkel vald
egyuttm(ikddés, tamogatds, befogadas.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntartd altal évente rendeletben jovédhagyott
koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhaztartas alrendszereitdl és mas
forrashél kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

5. A kéltségvetési szerv iranyitasa

- Torvényességi feligyeletét Budapest F&varos XVIIl. Kerillet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, illetve jegyzdje latja el.

- Az intézményi miikodés iranyitasat Budapest Févaros XVIIl. Keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok FSosztalya latja el.

- Szakmai iranyitd szerve az Emberi Eréforras Minisztériuma Muzeumi FGosztélya.



6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményt allamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas jogi és természetes személyekkel
szemben a kinevezett igazgatdja képviseli. Akadélyoztatdsa esetén az intézmény szakmai tigyeit érint
esetekben az altala kijelolt szakalkalmazott helyettesiti.

Hosszabb tévolléte esetén a képviseletet atruhazhatja irdsbeli meghatalmazéssal beosztottjara, a
helyettesitési rend alapjan.

7. A feladatellatast szolgélé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog
a. Ingatlan vagyon

- a 150230/16 helyrajzi szamu 6478 m? méret(i telek és a rajta all6 387,4 m? nagysagu épiilet (Margd
T. u. 116-118.). Kivéve az ingatlanban jelenleg az énkormdnyzat iizemeltetésében lévé szocidlis
bérlakdst (60 m?).

- a 151159/10 helyrajzi szam alatti allé 720 m? alapteriilet(i épiilet egy része (Kondor B. stny. 10.). Az
ingatlant kézdsen haszndlja a Tomory Lajos Muzeum a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XVIII.
keriileti Tagintézményével.

- a 149920 helyrajzi szam alatti 77 m? alapterilet(i épiiletrész (Ull&i ut 517.)

- 2 151126/16/A/5 helyrajzi szamu 23 m? alapteriilet(i helyiség (Csontvéry u. 15. fsz. 5.)

- a151126/4/A/317 helyrajzi szamd 63 m? alapteriilet(i helyiség (Havanna u. 9. fsz. 2.)

- 2 151126/4/A/318 helyrajzi szam( 72 m? alapteriilet(i helyiség (Havanna u. 9. fsz. 318.)

- a 150987 helyrajzi szam alatti 45 m? alapteriilet(i épiiletrész (Baross u. 13. fsz. 1.)

- a 155447/17/A/85 helyrajzi szamu 136 m? alapterilet( épiiletrész (Szent Lérinc stny. 2.)

- a 155422 helyrajzi szam alatti 22 m? alapteriilet(i épiiletrész (Kossuth tér 6.)

Az intézmény vezetGje a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

b. Muzealis targyak

Budapest Févdros XVIII. Keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzatat, ill. nemzeti kincsként
a Magyar Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingésagok, berendezési targyak, targyi eszk6zok

A Tomory Lajos Mlzeum az ingatlanokat és a c. pontban szerepl§ leltdr szerinti vagyontargyakat
feladatainak elldtdsdhoz a hatdlyos 6nkormanyzati Vagyonrendelet alapjan hasznélhatja.

8. A koltségvetési szerv miikodése

Az intézmény miikddési rendjét szervezeti és m(ikodési szabélyzatban kell meghatérozni.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a mindenkor hatdlyos kdzm(ivel8dési rendelet alapjan az
Oktatasi, Kbzm(ivel&dési, Sport és Ifjusagi Bizottsag hagyja jova.

9. A kdltségvetési szerv gazdalkodasa

Az intézményt Budapest FGvdros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 2011. évi CXCV. tdrvény és annak végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI. 31.)
kormanyrendelet szerinti feladatok elldtdsa miatt a Budapest Févaros XVIII. keriilet Gazdaségi Ellato
Szolgalat gazdalkodasi jogkorébe utalta.

A gazdasagi terilleteket érinté feladatokat az évente megkotétt munkamegosztdsi megallapodas
rogziti, mint koltségvetés tervezés, elGirdnyzat gazddlkodas, pénzkezelés, gazdalkodasi jogkdrok,
munkaiigy, bérszdmfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartdsok, beszamold,
pénzmaradvany, addkotelezettség.



IV. Szervezeti felépités

1. A kéltségvetési szerv dltal foglalkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgato megbizasi rendje

- Az intézmény igazgatdjat — az Mt., valamint a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet ,a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az
intézményvezeti palyazat lefolytatdsdnak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasar6l” alapjan, palyazat Utjan — a keriilet 6nkorményzatdnak KépviselS-testiilete bizza
meg, legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére. A pélydztatdssal kapcsolatos feladatokat a Jegyz6
latja el. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

b. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony a munka térvénykényvérd| szold 2012. évi . térvény
és a Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény szerinti foglalkoztatés (pl.: megbizasi jogviszony)
alapjan. Az igazgatdhelyettes meghizas alapjan latja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Mizeum szervezeti felépitése
A Tomory Llajos Mulzeum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatainak ellatdsahoz sziikséges
munkavallaloi stétusz: 11,75 f6 az aldbbi szervezeti abra szerinti megoszldsban.

.~ lgazgaté

~ Igazgatdhelyettes
torténész muzeoldgus __ mitérgyvédelmi munkaligyi/mdszaki el6adé
muvészettérténész muzeoldgus munkatars adminisztrator/gazdasagi
torténész kényvtaros - Ugyintézé :
muzeumpedagogus l \ takaritd

kozm(ivel6dési munkatars/Pr ot il R
kidllitasépité
gyljteménykezeld /rendszergazda

Az intézmény méretébdl adédodan a szervezeti dbrdban szerepl6, kiilén megjeldlt feladatksrok kozil a
miitargyvédelmi munkatarsi, és a munkatigyi/m(szaki el6addi feladatokat gy(ijteménykezel6i munkéja
mellett egy munkatdrs latja el, az aktudlis feladatokhoz igazitva. A munkaiigyi kivételével a masik
hdarom munkakor feladatai olyan mértékben Gsszefiiggnek, hogy erre kiilbn ember vagy kiilsés
alkalmazdsa jelentdsen rontana a hatékonysagot (rdadasul a munkatarsnak mindharom teriilethez
megvan a sziikséges végzettsége), a munkaligyi feladatok pedig idGszakosak és csak a munkaid§ tort
részét képezik.

3. Az intézmény vezetése és az igazgatd feladatai

3.1. A Muzeum igazgatdjanak fGbb feladatai és hataskorei

A Muzeum élén all6 igazgatd vezeti a Mlzeumot, irdnyitja annak egész tevékenységét és ezért egy
személyben felelds.

Személyes hatdskorébe tartoznak azok az ligyek, amelyeket a jogszabdlyok kifejezetten oda utalnak,
illet6leg a jogszabalyok szerint a Muzeum feladatkorébe tartozd ligyek kézill azok, amelyekben a
dontést maganak tartja fenn.

Az igazgatd f6bb feladatai
- azintézmény vezetése, képviselete;



- az intézmény szakmai és gazdasagi m(ikodése valamennyi terliletének tervezése, szervezése,
iranyitasa és ellenérzése;

- a muzeum stratégiai tervének elkészitése,

- a feladatmegosztds rendjének elkészitése (munkarend, kotelezettségvallalds, kiadmdnyozas,
helyettesités) a jogktrok meghatarozasaval;

- gondoskodds az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtdsarol beszamold készitése;

- arendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

- azintézmény miikddését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és déntésekben a
vezetd részére elGirt feladatok ellatasa;

- gondoskodas az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen elbirt szabalyzatainak, tovabba az intézmény
miikodését segité egyéb szabalyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérdl;

- szakmai tevékenység iranyitasa, koordinalasa, ilyen tevékenység végzése;

- szakmai innovaciok el6készitése, lebonyolitasa;

- azintézményi kiadvanyok szerkesztése;

- havonta legalabb egyszer munkaértekezlet tartasa;

- gondoskodas a kéltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazddlkodasardl, palyazati és
tdmogatdsi lehet6ségek keresése, gondoskodas a nyertes pélydzatok és a tdmogatasi szerzédések
végrehajtasarol, elszamoldsarol;

- belsé ellenérzés kialakitasa, megfelelé miikddtetése és fliggetlenségének biztositasa;

- afegyelmi jogkor gyakorldsa a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Az igazgatd f6bb hataskérei

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerz8dés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében,

- vezetési feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja;

- ellatja az intézmény képviseletét a fenntartodval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban,

- évente beszamol Budapest F6varos XVIII. Keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata
KépviselG-testliletének, mint az intézmény alapitdéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtasardl. Kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervekkel, azok képvisel8ivel.

A Tomory Lajos Muzeum igazgatoéja felelds

- aszakmai munkaért,

- a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkakdri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény gazddlkodasaért, vagyonvédelméért,

- a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével.

3. 2. Igazgatéhelyettes

Fliggelmi kapcsolata: az igazgato.

Altalénossagban: helyettesiti az igazgatot, illetve ellatja az igazgatd altal meghatdrozott feladatokat.
Munkdjat az igazgatd utasitdsai szerint végzi. Biztositja az intézmény tevékenységének
folyamatossagat, ezért az igazgatd tartds tdvollétében teljes utasitdsi, alairasi és munkaltatoi
jogosultsdga van.
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A kodvetkezé feladatokat kell ellatnia:

szakmai, pénziigyi és gazdasagi ligyekben — a jogkdrjegyzéknek megfelelGen - utasitdsi és aldirdsi
jogosultsaga van az igazgato tavolléte esetén,

A muUzeum szakmai munkajdnak koordinaldsa, ellendrzése és feliigyelete:

az igazgatdval egyeztetve nagyobb, egybefiiggs szakmai feladatokra (pl. épitett dllandé és idGszaki
kidllitdsok és az ezekhez kapcsolédd kozmlivel6dési és muzeumpedagogiai, szallitasi, épitési,
csomagolasi és szervezési feladatok) munkacsoportot alakit, azt dnalléan koordindlja,

muzeum gy(jteményeinek allapotardl, nyilvantartasairdl, az ezzel kapcsolatos révid és hossz( tava
feladatokrdl folyamatosan tdjékozodik, illetve javaslatot tesz, koordinalja az egyes gy(jtemények
kezelGinek munkajat, javaslatot tesz az eréforrasok hatékony kihasznaldsara, a rovid és hosszu tavi
feladattervekre,

koordinalja és felligyeli a kiallitétermi ligyeletek beosztasat,

el6késziti az intézmény munkatervének és beszamoléjanak anyagat, a munkaterv dsszeallitasakor
arra javaslatokat tesz,

gylijti és Osszedllitia az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellenérzi, hogy a kijeldlt
munkatdrs megfeleléen vezeti-e azokat,

el6késziti az intézmény miikddéséhez szilkséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabalyzatokat, ezek tartalmara javaslatot tesz, illetve kézzététellikrél gondoskodik,

ellenérzi és értékeli a munkavéllaldk munkakériilményeinek alakuldsat, ezzel kapcsolatban
javaslatokat tesz.

Tovabbi feladata igazgatohelyettesként:

segiti az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfelel6 szakmai felkésziiltségi
munkavallalok foglalkoztatadsat, javaslatot tesz azok szakmai tovdbbképzésére

kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdeki bejelentéseket.

az lgazgatd iranyitdsa ald tartozo tevékenységek fellgyeletét, iranyitasat az Igazgaté megbizasa
alapjan ellatja;

adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellendrzi a muzeum szakmai szabdlyzéit, Gtmutatéit, a
mddositdsok alapjdn a feladat és munkakor valtozasokat elkésziti, illetve elkészitteti;

az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils§ szervek, személyek elétt, kapcsolatot
tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatésdgokkal, az egylttmiikédé
tarsintézetekkel,

gondoskodik az intézmény rendeltetésszer(i hasznalatirél, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazddlkodasrdl, a jogszabalyokban el&irt adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérdl.

Biztositja az ellenérzési rendszer kiépitését, miikodtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi feliigyeletet gyakorlé szervekkel,
gondoskodik a valdsaghii adatszolgaltatasrol.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén biztositja:

az intézmény folyamatos m(ikbdését, a hatdrid6khoz kotéds feladatok teljesitését,

a tervezett koltségvetési elGiranyzatokat meg nem haladé és munkajogi kdvetkezményekkel nem
jaré lgyek intézését;

a muzeumi teriiletet érintd kifizetéseknél az utalvanyozasi feladatok ellétasat

az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.

Hataskore

Kdzvetlenll irdnyitja az intézményben Kkulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaléinak munkajat, elkésziti munkakori leirasaikat.
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Kozvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény nem kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaléinak munkajat, elkésziti munkakari leirasaikat.

Az intézményi szabélyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézmény munkavallaléival
és a hasznaldkkal

A kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalék helyettesitési rendjét
meghatarozza

4. Az intézmény munkatarsainak feladatai

4.1. A kozép- és felséfoka kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalék
feladata a Muzeum kozgy(jteményi, tudomanyos és kdzm(ivel6dési munkajanak végzése, munkakori
leirdsuk alapjan. A kdzépfoku végzettségli gylijtemény- és raktarkezel§ munkéjat a mtargyvédelmi
munkatars és az illetékes muzeoldgus feliigyeli. Munkakoreiket, az adott munkakdr betdltéséhez
sziikséges kovetelményeket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

F

Q

részt vesz és szervezi az intézmény muzeumpedagdgiai programjait, egyéb rendezvényeit

részt vesz az intézmény kommunikacios tevékenységében (sajtotajékoztatds, média
kapcsolattartas, kommunikaciés akcidk)

a kiallitéhelyeken lgyeletet vallal.

elsdfoki kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé feladata:
részt vesz a mlzeumi kiadvanyok szerkesztésében,
palyazatok irasa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti,
részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken.
. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTAROS
A hozza tartozo gylijteménnyel/gy(ijteményekkel kapcsolatos dokumentacios feladatok elvégzése,
a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa
A Muzeum mitargyadllomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
mikddtetési javaslatok készitése
Targykodlcstnzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzddések elbkészitése, a gyljteménykezelGvel vald
egyeztetés
Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentécio eldkészitése
Elldtja a kutatoszolgalattal kapcsolatos feladatokat
A muzeum 3dllandd és idGszaki kiallitasi koncepcidjanak kidolgozasa, a gydjteményét érintd
kidllitdsok rendezésében valo részvétel
. MUZEUMPEDAGOGUS
A muizeum kdzmiivelGdési és mizeumpedagogiai koncepciéjanak kidolgozasa, végrehajtasa
A muzeum allandé és idGszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatékdnyveiben a mizeumpedagogiai
részek kidolgozasa, a kiallitdsok rendezésében vald részvétel
Az dllandd és iddszaki kidllitdsokhoz mizeumpedagdgiai anyagok dsszeallitasa, foglalkozastervek
készitése
Muzeumpedagoégiai foglalkozasok szervezése és vezetése
. GYUJTEMENYKEZELO
A muzeum miitdrgydllomanyanak, az adott gylijteményt kezel6 muzeologussal egyeztetett
leltdrozdsa, a digitalis leltarkdnyv feltdltése
Javaslattétel digitalizdlasra
A gyarapodasi naplé vezetése
A mozgatasi naplo és a targykolcsdnzési napld vezetése
A targykolcsdnzések lebonyolitdsa, nyomon kivetése, a teljes dokumentacio elkészitése
Duplumok kisz(irése
A m(itargydllomany védelme, javaslattétel restaurdlasra
Raktdrrendezés, csomagolds
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4.2, A miiszaki/miitargyvédelmi el6adé feladata a Mizeum mi(itargyvédelmi és miiszaki feladatainak
koordinaldsa, szervezése. Az intézmény miikddésével kapcsolatos mindennem(i beszerzés, az épiiletek
dllagénak folyamatos feliigyelete, feltjitasok, javitasok, karbantartasok koordinalasa.

4.3. A munkaligyi el6adé feladata a személyligyi program (Kira) és a munkaligyi dokumentdcié
kezelése, a MAK-kal vald kapcsolattartds, munkakéri leirdsa alapjan.

4.4, Az adminisztrator/gazdasdagi ligyintézé feladata a Mlzeum altaldnos ligyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teend6k (pl. iktatds és postazas), illetve a MUzeum gazdasagi és személyiigyi teendSinek
ellatdsa, munkakori leirdsa alapjan. A GESZ pénziigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval valo kdzvetlen
kapcsolattartas, a kiilonb6z6 készpénzmozgasokkal jaré bizonylatolasok, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a hazipénztar, az irattar és az eszkozleltar kezelése.

4.5. Arendszergazda/kiallitasépitd feladata a Muzeum informatikai rendszerével kapcsolatos teenddk
és a kidllitasok épitésével és miikodtetésével kapcsolatos miiszaki feladatok elldtasa, munkakori leirdsa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantartdsa, technikai és egyéb
eszkozok beszerzése.

4.6. A takarité feladata az adott telephely teljes kor( takaritdsi feladatainak elldtdsa. Munkajat a
m(itargyvédelmi munkatérs és az illetékes muzeoldgus/muzeumpedagoégus felugyeli.

Barmely munkakdrt betolté személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfelel6 teriileten. A felkérésre az igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell,

hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként, vagy kiilon dijazas ellenében térténik.

Valamennyi munkatars feladata:

- Figyelemmel kisérni a targyak és a mazeum telephelyeinek allapotat, a rendellenességekrdl az
intézmény igazgatdjanak, illetve helyettesének jelentést tenni.

- A muzeumba latogatdk véleményérdl tajékoztatni az intézmény igazgatojat.

Hataskor:

Minden munkatars jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre az igazgatonak. Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd
bérmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozd
rendelkezései szabalyozzak.

5. Az utasitasi jog gyakorlasa, helyettesités

Az igazgatd az intézmény minden munkavallaléjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik. Az 6t helyettesitd személy a helyettesitett vezet6 utasitasi és ellendrzési jogkorével
rendelkezik. A helyettesitést végz6 az igazgatd részére utdlagos beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

6. A belsd iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

A kapcsolattartds f6bb eszk6zei a személyes konzultacio, kdzos tervezés és allasfoglalas, tajékoztatas
sth. Az igazgato kérlevél, feljegyzés, szabélyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszer( tevékenység, a
vezetés, iranyitas, a miikddés, a gazdalkodas szabdlyozasat igényl6 fontosabb kérdésekrdl, iddszer(
teenddkrél.

Az intézmény valamennyi munkatdrsanak beszamolasi kotelezettsége van a munkavégzés sordn
szerzett tapasztalatokrol, teend8krél, rendelkezésekrdl, rendellenességekrél és eredményekrél.

7. Az intézményi munka irdnyitasat segit6 férumok

Az intézmény munkajanak koordindldsa céljabdl az intézmény munkatarsai heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordindlasara kiilén munkacsoportot alakitanak.

A folyamatba épitett ellenérzés megvaldsitasa érdekében az igazgaté félévente munkaértékeld
értekezletet tart.

Az értekezleteken egy-egy feladat ellatasara meghatdrozzak a tennivaldkat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtas modozatait.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalék véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgato vagy az arra kijeldlt munkatdrs hivja Gssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni valamennyi érintett munkatarsat.

- tajékozodas, tajékoztatas az intézményben folyd munkarol,

- azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- azintézményt érintd szervezeti és miikodési kérdések megvitatdsa, dontések el6készitése,

- az intézmény munkavéllaléit érint6 munkakdriilményeket befolydsolé kérdések, fejlesztés,
felujitas,

- egyéb tervek rangsorolasa,

- azintézmény miikodésével bsszefiiggd tervek, szabalyok attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
a részfeladatok kiosztdsa, a feladatok allapotaval, végrehajtasaval kapcsolatos tapasztalatok
értékelése és 0sszegzése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtdrgyaldsa, amelyeket az igazgaté vagy az értekezlet tagjai
elGterjesztenek,

- atapasztalt hidnyossdgok feltdrasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

Csoport munkaértekezlete:

A csoport értekezletének feladata:

- afeladat részeinek attekintése, megbeszélése, a részfeladatok kiosztasa,

- afeladat allapotéanak értékelése.

Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legaldbb harom alkalommal 6sszmunkatarsi

értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozdsi munkavdllaléjat.

Az igazgat6 az 6sszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézmény munkavallaléi munkakdrilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkezd id@szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

8. Belsd kontrollok

- Abelsd ellenérzést — fenntartéi dontés alapjan — kiilsé szolgaltaté végzi éves munkaterv szerint.
A belsé ellenérzés miikbdése és feladatai:
tevékenységét funkcionalisan elkiiloniilve végzi, egyiittm(ikddve az intézménnyel, jelentését az
igazgatonak is megkiildi, amely alapjan az intézkedési tervet dolgoz ki a feladatok végrehajtéséra.
Az igazgato javaslattal élhet az éves ellenérzési terv kidolgozasakor, a belsé ellendrzési vizsgélat
idGszakara.
A bels6 ellendrzés fuggetlenségét biztositja, hogy a javaslatok alapjan 6k készitik el az ellen&rzési
programot, majd hajtjak végre azt, valasztjdk ki az ellendrzési modszereket, dolgozzak ki az
ajanlasokat, készitik el az ellendrzési jelentést. Feladatuk maradéktalan ellatasa érdekében az
intézmény barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez.
Szolgalati és Uzleti titkot tartalmazd iratokba és dokumentumokba is betekinthetnek, azokrdl
masolatot, kivonatot kérhetnek, illetve személyes adatokat kezelhetnek a jogszabalyban
meghatdrozott adat- és titokvédelmi elGirasok betartasaval.
A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer ellenérzéseket és
teljesitmény-ellenérzéseket végeznek a vonatkozd jogszabalyok, médszertani Gtmutatok és
a belsé ellendrzésre vonatkozé standardok szerint.
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Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mlikodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd
a felel6s.

A belsé kontrollok (kontrollkérnyezet-kockazatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitdsa
soran a kdoltségvetési szerv vezetSje figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az
dllamhaztartasi belsd kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
amelyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elGirdanyzatokkal, a
létszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazddalkodas
kdvetelményeit.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgatd folyamatosan figyelembe veszi az
dllamhaztartasi kiils6 ellendrzést és a belsé ellendrzést végz8 szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat.

Az igazgatd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdése alapjan kétévente belsé kontroll témakdrben
tovabbképzésre kotelezett.

Szakmai kontrollok

A Tomory Lajos Muzeum bizonyos, kilén jogszabalyban régzitett el6irasoknak valé megfelelését a
kijel6lt hatosagok, valamint a szakminisztérium ellengrizheti.

A muzeum elGirasszerli mikodését, szakmai és targyi, mlszaki feltételeinek biztositdsat a
szakminisztérium altal mikoddtetett Muzeumi Szakfeliigyelet ellendrzi, az ellenérzésrdl jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntarté 6nkormanyzatnak kld el.
Szakmai ellenérzést a munkatervek, beszamolok és egyéb szakmai dokumentumok alapjan a
képvisel6-testiilet, vagy atruhazott hataskdrben annak szakbizottsaga, és/vagy szakért6i vélemény
alapjan egyéb bizottsag végezhet.

Egyéb kontrollok

A Tomory Lajos Mlzeum a hatalyos munka- és tlizvédelmi tv-nek, és elGirasoknak megfelelGen
alkalmazott t(iz- es munkavédelmi szakember rendszeresen ellenérzi az elGirdsok betartdsat,
valamint kiilén szerz8dés szerint egyéb kapcsolédé tevékenységeket is elvégez.

Az igazgato vagy az altala kijelolt munkatdrs minden rendezvény el6tt ellenérzi az adott helyiséget
a mdszaki-technikai feltételeinek fenndlldsa, a tliz- és a balesetbiztonsag, valamint a tisztasag
szempontjabal.

9. Kapcsolattartas kiilsé szervekkel

A fenntarté Onkormdnyzat polgdrmesterével, az Onkormdanyzat &ltal vélasztott testilletekkel a
kapcsolatot az igazgato vagy az altala megbizott helyettese tartja.

A Muzeum feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében folyamatos kapcsolattartasra, szoros
egyuttmGkodésre torekszik a keriileti polgarmesteri hivatal f6osztalyaival, a kerileti kdzoktatasi,
kdzm(ivel6dési és szocialis intézményekkel, tovabba a kézoktatdssal, kozm(iveldéssel és a kulturalis
orokség védelmével foglalkozd allami és egyéb szervekkel, felsGoktatasi intézményekkel,
muzeumokkal, egyéb kdzgy(ijteményekkel, civil szervezetekkel, kiemelten a helyi médidval.

Az

eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében a Muazeum szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, tudomanyos kutatéhelyekkel, gazdalkodo szervekkel megéllapodast kodthet.

10. A munkavégzés fébb szabalyai

Az igazgaté allapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az elldtand6é tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és félérendeltségi viszonyokat, el6irdsokat, valamint az adott munkakérre
vonatkozd esetleges specidlis kdvetelmények elGirasait és mindezek betartdsanak ellenbrzésére
kételezetteket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.
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V. A miikddés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Mizeum vezetGje gondoskodik az intézmény munkatervének tsszeallitasardl és a
targyi év megkezdéséig torténd elkészitésérdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok adatszer(i meghatarozasat,

- afeladatok végrehajtdsaért felel6s(6k) megnevezését,

- afeladatok végrehajtasanak hataridejét.

A munkatervet a Muzeum minden munkavéllaléjaval ismertetni kell, valamint el kell kiildeni
elfogadasra a fenntarténak.

A Muzeum vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendérzi és értékeli.

Az igazgatd minden év végén beszamolo jelentést készit, amely az intézmény éves munkajelentését
tartalmazza.

2. Az intézmény és telephelyei nyitva tartasa:

- Tomory Lajos Mlzeum kézponti iroda hétf6-csttortok 8-16 dra, péntek 8-14 6ra

- Herrich-Kiss villa kidllitéhely keddt6l-péntekig 10-18 6rdig, szombaton 14-18 6raig.

- Helytorténeti Sarok (Muzeumsarok) kidllitohely kedd-péntek 14-18 éra, szombat 14-18 6ra

- Kossuth téri Pavilon Galéria a rendelkezésre all6 Vérosgazda 18 Zrt. &ltal biztositott teremér
munkaidejéhez igazodva, lehetség szerint a Mzeumsarok kidllitohellyel Gsszehangolva.

- Havanna utcai kidllitohely elézetes bejelentkezés alapjan.

3. A munkavégzés rendje

A munkaviszony létesitése:

- Az intézmény vezetSje a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllaldinak hatdrozott vagy
hatdrozatlan idejli munkaszerz6désében hatdrozza meg, hogy a munkavéllalét milyen
munkakadrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki munkabérrel foglalkoztatja.

- Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

- Sajat munkavalladnak megbizasi dij, szerz6déssel dijazés munkakérébe tartozd, munkakéri leirdsa
szerint szamara elGirhat6 feladatra nem fizethet6. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan,
elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

- A munka dijazasa az Mt-ben meghatarozottak szerint térténik.

4. Munkaido

Az intézmeényben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza, a

kovetkezd:

8-16,30 draig (hétfé-cstitortok)
8-14 oriéig (péntek)

- A Muzeum teljes munkaidében foglalkoztatott munkatdrsainak torzsideje feladattél és a
kiallitétermi Ulgyeleti beosztastél figgéen a napi 8 oras, illetve heti 40 éras munkaidd
figyelembevételével tart.

- A részmunkaid6ben foglalkoztatott munkatarsak térzsideje feladattdl és a kiallitotermi ligyeleti
beosztéstdl fliggben, a munkaszerz6désben meghatdrozott heti munkaidd figyelembevételével
tart.

- A kotelezd pihend- és szabadnapot minden hétvégi ligyeletet véllalé munkatars megkapja.

- A munkatarsak a havonta beosztott kiallitétermi tigyeleteken kiviil irdsban nyilatkoznak arrél, hogy
a napi munkaidét hétkdznapokon (6-18 dra kizott) hany érakor kezdik és fejezik be.

- A teljes munkaid6ben foglalkoztatott munkavaéllalék 20 perc ebédsziinetet kapnak, az Mt.-ben
foglaltak szerint.

- A munkaidd jogszabaly szerint jelenléti iven van vezetve, azt aldirasukkal igazoljak.
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- A havi munkaidé teljesitésérdl az erre kijelolt munkatérs havonta tdjékoztatja az igazgatot és a
munkatarsakat.

- A munkabdl vald tavolmaradast (tavollétet, illetve akadélyoztatast) minden esetben az igazgatdval,
helyettessel vagy a munkaiigyi elSaddval - lehet8ség szerint el6re - az akadalyoztatas
felmeriilésekor (munkanapot megeléz6en, vagy annak kezdetekor kételezGen) kdzéini kell. Ha ez
méltanyolhaté kériilmény miatt nem lehetséges, Ugy az akadalyoztatd kérilmény megsz(inése utén
azonnal.

- Formaja: telefonon (SMS), vagy egyéb, de igazolhaté mddon térténé kozlés.

- Ennek elmaraddsa fegyelmi vétség, igazolatlan hidnyzas.

5. Szabadsag

Az éves rendes, rendkivilli, jutalom, tanulmanyi- és fizetés nélkili szabadsag igénybevételéhez az
igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben kizarolag az igazgatd jogosult. Tartés akadalyoztatasa esetén a
jogosultsagot irasban rogziteni kell. Az igazgato altal megjeldlt személyt illeti meg a jogosultsag az
irasbha foglalt id6pontig.

A munkavallaldk évi rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megdllapitani. A munkavallalékat megilleté és igénybe vett szabadsagokrol
nyilvantartast kell vezetni. A Mizeumban a szabadsag-nyilvantartas vezetésért az adminisztrator
a felelGs.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavallalé koteles:

- az eldirt helyen és id6ben munkdra képes dllapotban megjelenni, munkaidejét munkaval télteni,
illetve ez idG alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére &llni,

- munkajat elvarhaté szakértelemmel, gondossaggal, pontossidggal és hatékonysaggal, a
munkakdrére vonatkozd szabalyoknak, el6irdsoknak, utasitdasoknak és a szakmai elvardsoknak
megfelelGen, valamint a munkaszerz6déshen elGirtak szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittmiikddni, munkajat dgy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy magatartasanak helytelen megitélését ne idézze elé,

- a munkavallalé - munkabérének és kéltségeinek megtéritése mellett - kiteles a munkaltato éltal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az elGirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez
személyi vagy csaladi kdrilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes.

- A munkavéllalé kételes a munkaja sordn tudomasara jutott szolgalati vagy jogszabalyban
megallapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységre vonatkozd
alapvet6 informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot vagy tényt, amely munkakore betéltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és
amelyek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre stlyosan hatranyos kovetkezményekkel
jarna.

- Tartdzkodnia kell tovabba a politikai, etnikai véleményektdl, megnyilvdanulasoktol.

- Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k: a munkavallalék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, tovabba mindaz, amit hivatali titoknak mindsit az
intézmény vezetdie.

- Az intézmény valamennyi munkatdrsa koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

- Azintézmény minden munkatarsanak feladata a mizeum irdnti bizalom felkeltése, apolasa, hiszen
akar munkdja soran, akar magdnéletében, a mlzeummal kapcsolatos dllitasaival mindsiti azt,
negativ véleményével az intézmény érdekeit sértheti.

- A felmeriilé problémak megoldasara a hazon belil kell alkalmat keresni, a rendelkezésre allé
megfeleld férumokon.
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A kiilsé kapcsolatokban a mizeummal kapcsolatban a munkahelyhez valé elvarhaté lojalitassal kell
viselkedni.

FelelGssége:
Minden munkatars felelGs

a munkakori leirdsdban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért,

a hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elGirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelGs a nem kériltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért,
koteles a muzeumba érkez6 vendéget (kutatdt, érdeklédét), latogatot szivélyesen fogadni, szamara
felvilagositdst adni, segitséget nyujtani,

kételes a mizeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgdlatkésznek lenni és az intézmeény jé
hirnevét megtartani,

tigyelni a hazirend betartasara, s azt a mizeumlatogatokkal is betartatni.

. A kdrtéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil, teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdévetkezett
hiany esetén, amelyet tartdsan Grizetben tart.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességlik, a megbrzésre
atvett dolgokban pedig a bekdvetkezett hiany esetén munkabériik aranyaban felelnek. Ha a
kért tobben okozzadk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr 6sszegének megallapitasanal
a Munka Toérvénykonyvében foglaltak az iranyaddak.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok tevékenységét az intézmény munkatdrsainak alabbiak szerint kell
eldsegiteniiik:

Az elektronikus és irott sajtd képvisel§inek adott minden felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil (kivétel
a helytorténeti, helyismereti adatok tovabbitasa, erre a kérdésre lasd a kutatdszolgalati szabalyzatot).
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén az aldbbiakat kell betartani:

az intézményt érinté kérdésekre, a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az
altala esetenként meghbizott személy jogosult,

kévetelmény, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozod a felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a szolgalati és egyéb
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Mlzeum jé hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve sulyos anyagi vagy erkolcsi
hatranyt okozna, tovabba olyan témakrdél, amelyekben a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe
tartozik,

nyomtatott és elektronikus informaciok kozlésekor a személyiségi jogok védelmérdl széld
jogszabalyok elGirdsai érvényesek.
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9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatdrsak idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A kollégak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato, illetve
felhatalmazasa alapjan az igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatarsakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

10. Munkakorok atadasa

A munkatarsak munkak&rének ataddasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas eseten jegyz6konyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban levd konkrét Ggyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atadod és atvevd észrevételeit,

a jelenlevék alairasat.

Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belill be kell fejezni.
A munkakdr atadds-atvétellel kapcsolatos eljards lefolytatdsdrél az erre kijeldlt munkatars
gondoskodik.

11. Tovabbképzés

Az intézmény a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet
szerint elkésziti az 6téves tovabbképzési tervet és évente feliilvizsgélja, sziikség szerint maédositja
azt.

A beiskolazasi tervben szereplék képzésére allami koltségvetési forrasok, dnkormanyzati forrasok
és palyazati forrasok hasznalhatok fel.

A beiskoldzasi tervet évente az aktudlis személyi valtozasoknak megfelel6en, a képzési kindlat
valtozasaihoz igazodva a képzés és a tdmogatds adatait tartalmazdan késziti el és jovahagyasra
tovabbitja a fenntartdé 6nkormanyzatnak.

Ezen kiviil az intézmény a fenntartoval valé egyeztetés fiiggvényében, a tanuldsban,
tovabbképzésben azokat a munkavdllalékat tdmogathatja, akiknek munkakérik betoltéséhez
nélkiilézhetetlen a képzés altal nyljtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

a munkatarsak képzési, tovabbképzési szandékukrol irasban kell nyilatkozzanak, hasonldképpen
irasban kell kbzélje az intézmény igazgatdja, ha az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre
kiild munkatarsat,

felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre,

koteles leadni a tovabbtanuld munkavallalé a konzultdciés idGpontokat, és a vizsgaid6pontokat.
Munkéltaté - lehetGség szerint - ezek figyelembe vételével késziti el munkavallalé Ulgyeleti
beosztasat.

A kételezd, illetve az intézmeény altal tamogatott tovabbképzésbhen résztvevd személlyel tanulmanyi
szerz6dést kell kotni.

12. Kozlekedési kbltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a 39/2010.
(1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a munkavallalé alkalmazdsa utdn a munkdba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.
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- A munkavallaléknak munkakériikkel Gsszefiiggs, helyi kozlekedést igényld feladatok elvégzése
érdekében utazasi kdltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat a kdltségvetés
tervezésekor a felligyeleti szerv engedélye alapjan.

- A jogosultsagot évenként felll kell vizsgalni.

- Amennyiben a munkaltaté a munkatarsat kiilsé helyszinre kiildi, gy alkalmanként, igény szerint
BKV jegyet adhat szamara a feladatellatds érdekében.

13. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmlivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd utasitdsara, elGzetes engedéllyel lehet igénybe venni.

14. Bélyegzbék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal korbélyegzét kell haszndlni.

Korbélyegzd szbvege: Tomory Lajos Muzeum. 1181 Budapest, Margo Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Muzeumban kdrbélyegzé hasznalatara a kivetkezdk jogosultak:

- igazgato,

- az a munkatars, akit ligykorrel megjelélve irasban megbiz.

Az atvevdk személyesen felelGsek a korbélyegz6k megdrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasaradl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és leltarozasardl az adminisztrator
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén a vonatkozo elirdsok szerint jar el.

15. Az iratkezelés rendje

A Muzeum iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en torténik. Az iratkezelés
végzését az adminisztrator végzi, aki felelds a szabdlyzatban foglaltak betartasaért, az iratkezelés
ellendrzésért az intézmény igazgatdja felelds.

VI. A Muzeum szakmai miikodése

A Muzeum Pestszentlérinc-Pestszentimre koézigazgatasi teriletének torténetére vonatkozd
emlékanyagot gy(jti, rendszerezi, nyilvdntartja, feldolgozza, kiallitdsain és mas mddokon
bemutatja. A Muzeum a megjelélt kzigazgatasi teriileten beliil, legkorabban a XIX. szazad elejétél
gy(jti a kbzigazgatas, a gazdasdagi és tarsadalmi élet, a kultira és oktatas torténetére és a helység
kiemelked6 személyeire vonatkozd emlékeket. A régészeti anyag gy(ijtése a Budapesti Torténeti
Muzeum feladata. A Muzeum sajat gy(jteményeinek bemutatdasa mellett, kidllitohelyként is
mikodik, mas muzeumok anyagdbdl és egyéb ismeretterjesztd, illetve képzémlvészeti
gyljteményekbdl idészakonként valtozd kiallitasokat rendez.

A Muzeum azzal a céllal létesiilt, hogy a helyi jelentdségli torténelmi események, torténelmi és
kulturdlis emlékek megismerésével, jelent§ségilk tudatositasdval, a muzeumlatogatok
honismeretét novelje, nevelését, miivel6dését szolgalja. Képz&mlivészeti gyljteménye a kortars
magyar mlvészet, elsGsorban keriileti, illetve ahhoz két6d6 mivészek alkotdsait tartalmazza.
Muzealis targy: jelen dokumentumban ez a meghatarozas a klasszikus targyak mellett kiterjed
minden térténeti vagy képzémiivészeti értékkel bird dokumentumra, fotéra, kisnyomtatvdnyra,
film- és hangfelvételre, amely a Muzeum gy(jtékérébe tartozik vagy tartozhat.
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1. Egységei:
a) torzsgylijtemények
- dokumentumtdr (kisnyomtatvany, plakat, térkép, iratanyag stb.) + video és hangkazetta
- térgyi gyljtemény
- archiv kényvgylijtemény
- archiv fotdk
- digitalis archivum (eredeti, csak digitalisan készllt dokumentumok, fotdk, film-,
hanganyagok)
- képzémlivészeti gylijtemény
b) segédgyljtemények
- helytérténeti segédkényvtar
- adattar
- adattdri fotok
A kozgyljtemény konyvtara tudomdnyos szakkonyvtdr, amely részben muzedlis gydjteménynek is
minésiil. Az alloméanyrél szamitégépes nyilvantartdst vezet, kutatészolgdlatot lat el. A
szakmuzeoldgusok javaslatdra gyarapitja a szakkdényvtdrat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvdntartja és terjeszti a gylijtemény sajat kiadvanyait.

2. Szakfeladatai:
Allomanygyarapitas
- a gy(jt6korben és tertileten megjeldlt kulturalis javak gylijtése és vasarlasa,
- a kerlilet multjara vonatkozd adatok gydijtése
Allomanyvédelem
- a meglévd és beérkezd gyljteményi anyag - lehetdségek szerint az dllomanyvédelmi ajanlasok
figyelembevételével vald - elhelyezése, dllagmegdvasa, restaurdltatasa,
- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése
Rendszerezés, nyilvantartas
- a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatanak megfelelé nyilvantartasok
Kiallitasok
- torténeti jellegl dllandod és id6szaki kiallitasok létrehozdsa;
- mas szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel valo egylittmiikodés
Kozmlivel6dési és pedagdgiai tevékenység
- muzeumi foglalkozasok tartasa, szervezése
- helytorténeti el6adasok, bemutatdk szervezése, lebonyolitasa
- helytorténeti témaju vetélkedék kiirasa, felkészités és lebonyolitas
- helytorténeti témaju internetes portal mlikbdtetése
Tudomanyos tevékenység
- intenziv helytorténeti kutatds folytatasa, illetve tamogatasa
- kutatdsi eredmények publikdldsa,
- kutatdszolgdlat ellatasa,
- cselekvé részvétel helytorténeti kiadvanyok elkészitésében.
3. A mizeumi anyag kezelése
a/ muzeumi térzsanyag
A muzeumi torzsanyaghoz azok az allami tulajdonban allé muzedlis targyak tartoznak, amelyek
kezelése a Mizeum feladata.
A Muzeum torzsanyagat

a.) vasarlas,

b.) ajdndékozas és oroklés,

c.) csere,

d.) helyszini gy(jtés,

e.) hivatalos atadas-atvétel,

utjan szerzi.
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b/ Targyvasarlas

A Muzeum gy(ijteményének gyarapitasira a muzeum vezetSje a mindenkori koltségvetés
lehetGségeinek figyelembe vételével sajat hataskorben vdsarolhat helytorténeti  és
képzémiivészeti vonatkozasu targyakat.

A vasarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben |évé koltségvetési és utalvanyozasi
szabalyok szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdésben a muzeumokra vonatkozé
szabalyok és szabalyzatok az irdnyadok.

¢/ Ajandék és 6rokség elfogadasa

A Muzeum részére ajandékot csak a mizeum vezetdje, vagy megbizottja fogadhat el.

Olyan targyakat, amelyek a torzsgy(jteményben valé elhelyezésre nem alkalmasak, ajandékképen
elfogadni vagy 6rokségként atvenni a Muzeum részére nem lehet.

Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez kétott ajandék elfogadasahoz az Onkormanyzat
hozzdjarulasa sziikséges.

Lehetdség szerint ajandékozasi nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gy(ijtemény ajandékozasat
szerz6désbe kell foglalni. A szerz&dést, illetSleg a nyilatkozat egy példanyat iktatni kell és a
Muzeum irattaraba kell elhelyezni. A targyak atvételérdl az ajandékozas tényére is utald
elismervényt kell adni.

Az ajandékba kapott és az 6rokolt targyakat egyéb szerzeményekhez hasonldan kell leltarba venni.
d/ Muzeumi targyak cseréje

A Muzeum torzsanyagahoz tartozo targyakat csak fontos szempontok alapjan és csak abban az
esetben szabad cserélni, ha a megszerzendd targy a Muzeum szamara kilonds értékd, mig a
cserébe adott targy a Mlzeum szamara nélkiil6zhetd.

A cserérél minden alkalommal jegyz6konyveket kell felvenni.

e/ Helyszini gy(ijtés

A gytjtési tervet az éves munkatervben, a muzeumi gy(ijtemények tényleges sziikségleteinek és a
feldolgozasi kapacitdsnak figyelembe vételével kell Gsszeallitani.

Gyljtést a Muzeum szamara a Muzeummal munkaviszonyban nem allé6 munkatars is végezhet. Az
ilyen un. kiilsé munkatdrsnak a gy(jtésre a muizeum vezet&je ad megbizast.

f/ Muzealis targyak hivatalos dtadasa-atvétele

Muzealis targyak hivatalos dtadasa-atvétele és a targygyarapitas modja, amikor

a.) dllami szervek a kezelésiikben lév6 muzedlis targyat feligyeleti szerviik hozzdjarulasaval,
ellenérték nélkiil a muzeum kezelésébe adnak.

b.) muzedlis targy jogszabdly rendelkezése, birdsagi hatarozat, vagy hatdsdgi intézkedés
kovetkeztében keriil dllami tulajdonba és a muzeum kezelésébe.

A targyatvétel révén a Mlzeumba kerilt targyakat a torzsgyljtemény leltarba csak akkor lehet
felvenni, ha az atadasi okmany az atvett targyakra, vagy targyra az allam tulajdonjogat, illetve a
muzeum kezelési jogosultsagat kifejezetten elismeri.

g/ Torzsgylijteményen kiviili targyak a mizeumban

A muzeum toérzsgyljteményén kiviil a kdvetkezé cimeken tarthat tarsadalmi, személyi, vagy
magantulajdonban lévé muzealis targyakat raktaraban:

a.) letét

b.) hasznalatba (kblcs6nbe) vétel cimén

c.) vasarlasra felajanlas folytan

d.) szakeértGi vélemeényezésre atvétel

f.) kozgy(ijteményben elhelyezést elrendel6 hatarozat alapjan.

h/ Letét

Letéti megdrzésre a Muzeum koéziletektsl és maganszemélyektdl csak muzedlis targyakat
(gyljteményeket) vehet at. A letét elfogaddsardl a muzeum vezetdje dont.

Az elfogadott letétet a Muzeum nevében a muzeum vezet6je veszi at.

A letétbe dtvett targyakat a torzsanyaggal azonos maodon kell elhelyezni, biztonsagosan &rizni,
szakszerlien gondozni.

22



Megdvasi, (konzervalasi) és helyreallitasi (restauraldsi) munkat a Muzeum védett letéti targyon
csak a letevé elGzetes értesitése mellett, egyéb muzealis targyakon pedig a letevével kotott kilon
megallapodas alapjan végez. A munkalatok koltségeit a letevé kiteles megtériteni.

A targyaknak a Mizeumba érkezése el6tti idGben tortént helytelen kezelésébdl eredd esetleges
tovabbi rongalédasért a Muzeumot felelGsség nem terheli. Id6mulds kovetkeztében beallo
valtozasokért a Muzeum ugyancsak nem felelds.

A letéttel kapcsolatban a 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet el&irasai alapjan jarunk el.

i/ Muzealis targyak hasznalatba (kdlcsénbe) vétele

A Muzeum egyes muzedlis targyakat tanulmanyozas, tudomanyos feldolgozds, vagy kidllitason
valé bemutatds céljara, révidebb id6re mas mizeumtdl, szervtdl, vagy maganszemélytdl
hasznélatra atvehet (kélcsonbe vehet). A hasznalatba vételi (kblcson) Ggylet minden esetben,
irasban kell megkétni, az okiratban az atengedés idétartamat is fel kell tlintetni és a térgyakat
tételesen kell felsorolni. Ha az anyag nem leltarozott, vagy egyedi leltarozasi ktelezettség ald nem
esik, a targyakat az okiratban a leléhely és az azonositasra vonatkozd adatok megadasaval
szabatosan koril kell irni. A haszndlatra dtvett anyagot a kélcsonzott targyak napldjaban kell
nyilvantartani.

i/ Muzeilis targyak vasarlasi szandékkal valo atvétele

A Muzeum a természetes, vagy jogi személytdl vasarlds szandékaval atvett targy esetében, ha a
szakért6i vélemény kialakitasahoz behatobb tanulmanyozas sziikséges, a targy muzeumba
szallitasa és visszaaddsa atvételi elismervény ellenében torténik.

k/ A mizeumi leltdrok (nyilvantartasok)

A muzeumban |évé muzealis anyagrdl a kovetkezé nyilvantartasokat kell vezetni:

a.) gyarapodasi naplg,

b.) torténeti targyak és dokumentumok leltarkényve,

c.) eredeti fényképek leltarkdnyve,

d.) képzémiivészeti leltarkényv .

A muzeumi leltar okirat, amelynek szabalyszerii vezetéséért elsGsorban a gylijtemény vezetésével
megbizott muzeumi munkatdrs, végsd fokon a mizeum vezetdje a felelds.

A lapszamozassal ellatott leltarkdnyvet hasznalatba vétel el6tt a muzeumvezet§ alairasaval és a
muzeum pecsétjével latja el.

Ugyanez a targy altalaban két leltarkonyvben nem szerepelhet. Ha egy targyat elhelyezésénél,
természeténél fogva egy masik nyilvantartasba is fel kell venni, ebben csak az elsédleges jellegl
leltari feljegyzésre kell hivatkozni.

A leltarozas, nyilvantartas részletes szabdlyait a 20/ 2002 (X.4) NKOM rendelet irja el6.

I/ Gy(ijteményraktarak

A mizeumi targyakat sértetlen fennmaraddsukat biztosité szdraz és biztonsagot nyujté
raktarhelyiségekben kell 8rizni.

Kalén gondot kell forditani és alkalmas tdrolasi helyet kell biztositani

— textilanyagok céljara, ,molyartalommal” szembeni védelemre,

— fémtargyak céljdra, nedvesség és korrézid elleni védelemre,

— szobraszati, keramiai anyagtdrés, horzsolas elleni védelmére,

— grafikai anyag és kéziratok céljdra napfény, nedvesség, szakadas, gy(ir6dés és dérzsolés elleni
védelemre,

— festmények céljara fizikai behatasok, nedvesség, karos megyvildgitas, karcolds okozta sériilések
és hémérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas elhelyezéssel,

— fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és vdltozatlan
allapotanak valé megdérzése céljahol.

23



A targyakat a raktarban ugy kell elhelyezni, hogy azok a leltari adatok alapjan barmikor kénnyen
fellelhet6k legyenek, elhelyezésiik (fekvésik) kovetkeztében azokat kar ne érje, egy-egy darab
kikeresése, kivétele azon a targyon vagy mas targyakon bekovetkezd sériiléssel ne jarjon.

A raktarra tliz, viz és bettrés elleni védelemre fokozott gondot kell forditani. A raktarban a
dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

Ha a raktarakban &rzott tdrgyak épségét, vagy biztonsagat veszély fenyegeti, ennek
megszlntetésérél az észlelés utan azonnal gondoskodni kell. Ha a karokozd jelenség
megsziintetése a Mlzeum sajat eszkozeivel nem lehetséges, a muzeum vezetGje koteles errél az
Onkormdnyzatnak jelentést tenni.

A raktarak zarasi rendjét és a kulcsok Grzési médjat a muzeum vezetéje szabalyozza, amelyet
valamennyi érdekelt mdzeumi munkatarsnak tudomasul kell vennie.

A raktarak altaldnos takaritdsat és az egyes tdrgyak tisztitdsat a miuzeum vezet6je rendeli el,
mégpedig a targyak feltétlen épségét és biztonsagat biztositd ovo intézkedések megtételével.

A gyljteményi raktarak takaritasanal egy muzeoldgusnak vagy a gy(ljteménykezel&nek jelen kell
lenni.

m/ A raktari anyag felligyelete

A raktarban egyediil csak a muzeum vezetdje, muzeoldgus, gyljteménykezel§ vagy az igazgatd
altal megbizott személy tartdzkodhat. A raktar kezelésében feladatszerlien részt nem vevd
muzeumi munkatdrs, vagy idegen személy csak a muzeum vezetdje, vagy megbizottja kiséretében
léphet a raktarba.

A tdrgyak tanulmdnyozasdra a raktdron kivil kell kiilon helyiséget biztositani. Abban az esetben,
ha helysziike miatt a raktar munkahelyként is szolgal, ett6l az elGirastol el lehet ugyan térni, a
raktar-kezelés szabdlyait azonban ilyen esetben is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Rossz dllapotban 1évé, sériilt, vagy kdnnyen sérllé targynak a raktarbol vald kiadasat kerdlni kell.
Ha a kutatds érdekében az ilyen targy kiaddsat sziikségessé teszi, a targy vizsgalata lehetéleg a

muzeum vezetdje, vagy megbizottja jelenlétében térténjék.

n/ Tudomanyos kutatas a Mlzeum anyagaban

A Muzeum Grizetében |évé targyakat tudomanyos szempontbdl barki feldolgozhatja.
Magdnszemélyeknek a Muzeum anyagaban valé tudomanyos kutatasra a muzeum vezetdje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a targy tudomanyos feldolgozdsa valamely mizeumi munkatars
éves munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatds nyilvanvaldéan nem szolgal tudomanyos
célt. A kutatd koteles kutatdsa soran a muzeumi anyagra vonatkozd szabdlyokat és a Muzeum
munkarendjét betartani, ha a kotelezettségének nem tesz eleget, kutatasi engedélye
visszavonhato.

ny/ Restauralas, konzervalas

A restauralas alatt a targy allapotaért, valamint a restauralas szakszer( elvégzéséért a munkat
végzl restaurdtor a felels. Képzémlivészeti és kiemelked6 iparm(vészeti alkotasok restauraldsan
csak képesitett képzémlivész, illet6leg iparmivész restaurdtor dolgozhat. A muzeummal
munkaviszonyban nem 4ll6 restaurator foglalkoztatasa engedélyezett.

A restauralasra vonatkozd elGirasokat a muizeumi targyak konzervaldsanal is értelemszerlien
alkalmazni kell.

o/ Muzeumi targyak fényképezése, masolasa

Muzeumi targyrdl fénykép, vagy masolat készitését természetes és jogi személy részére a muzeum
vezetlje engedélyezi. Az engedélyben meg kell jeldIni a fénykép (masolat) készitésének céljat és
madjat.
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A Muzeum épiletén kivil torténé masolasra a mizeum vezet6je adhat engedélyt, de csak
kivételes esetben és csak akkor, ha a targy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti
és biztonsaga minden tekintetben megnyugtato.

A kiallitasokban a latogatok altal, nem kozlési szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
sziikséges. Fényképezés (masolas) céljabdl tilos a targyat az allagat veszélyezteté mddon
mozgatni, alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben késziil6 gipszéntvény,
mkd, fém, galvano plasztikai, stb. masolatokat a masolatra utald eltavolithatatlan jelzéssel kell
ellatni.

p/ Targyak (végleges) atadasa mas mizeumnak

A Muzeum oly targyakat, amelyek gydjtési korébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartasarol,
feldolgozasardl, kulturdlis hasznalatardl nem tud gondoskodni, jobb hasznositasuk és megérzésiik
érdekében, a szakfellgyelet véleménye alapjan, mas muzeumnak véglegesen atadhat. Az atadott
targyat a Muzeum térli a leltarbdl.

r/ Targyak hasznalatba (kélcsonbe) adasa

Muzeumi tdrgy mas mlzeum szdmara térténd (ideiglenes) hasznalatba (kdlcson) adasat a mizeum
vezetbje engedélyezheti. A mizeumi targyak hasznalatba (k6lcsdn) adasara a hasznalatba vétel
rendelkezéseit is értelemszeriien alkalmazni kell.

Kiilfoldre muzeadlis targy kizdrdlag a Minisztérium engedélyével adhaté kdlcsonbe. Az ideiglenes
haszndlatra atadott (kélcsénadott) targyakat az e célra szolgald kilon napléban kell nyilvantartani,
a hasznalatba vevének, a haszndlat céljanak, a targy leltari szdmanak, a visszaaddsi hatdridd és a
visszaadas megtorténte napjanak feltiintetésével. Ha a hasznélatba vevs a targyat a visszaadasi
hatarid6 utdn nem adja vissza, a visszaszerzés irant intézkedni kell.

s/ Muzeilis targyak szallitasa

A Muzeum Grizetében |évg targy szallitasa esetén barkire is harul a széllitas, a szallitast lebonyolito
muzeoldgust és a muzeum vezetdjét a bilintet6jog és a munkajog szabdlyai szerint személyes
felelGsség terheli azért, hogy a szallitds sordn a targyat, a csomagolas hianya miatt, sérilés ne érje.
Ha a szdllitast nem a Muzeum szervezi, vagy bonyolitja, el6zetesen gondoskodni kell, hogy a
szallitdst végeztetd a teljes kdr felelGsségét és a kar elharitdsahoz sziikséges intézkedések
megtételének kotelességét elvallalja.

Ha a mlzeum vezetdje a szdllitds kérdésében nem megnyugtatd tényeket vagy koriilményeket
észlel, koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, igy a teljesen kielégité csomagoldsi és
szallitdsi mdd alkalmazdasat biztositani, illet6leg a szallitasat ettél fliggbvé tenni.

Ha a Muzeumon kiviili szerv, vagy mas személy altal térténd széllitasnal a muzeum vezetdje azt
allapitja meg, hogy a targy llapota miatt a szallitas veszéllyel jarhat, a targy szallitasra nem adhato
at. Ha szdllitast nem a Muzeum végzi, a mlzeum vezetje a targy értékére, vagy érzékeny
mivoltara tekintettel kikotheti, hogy a szdllitdsnal a Mdzeum egy munkatdrsa, mint irdnyito és
feligyel6 jelen legyen.

sz/ A gylijtemények revizidja

A revizid a muizeumi gyljtemények mddszeres feliilvizsgalata, a targyi anyag ellen6rzése, a
leltarkonyvek és mads nyilvantartasok adataival valé egyeztetés alapjan torténik.

Célja a muzedlis anyag hitelességének folyamatos fenntartdasa és a tdrsadalmi tulajdon
védelmének eldsegitése.

A reviziot az utolsé revizid befejezésétdl szamitott 7 éven belll djra kell kezdeni.

A reviziéra vonatkozdan az 51/2015. ( XI. 13. ) EMMI rendelet el&irdsai az iranyaddak.
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t/ A mizeumi szakanyag selejtezése

A muzeumi szakanyagbdl a tudomanyos kutatds és az ismeretterjesztés szempontjabdl értéktelen
(pl. az adott szazadban felesleges, vagy értéktelenné vélt targyakat, mindségileg megromlott
modell, magyarazo rajz) selejtezési eljaras utjan lehet eltdvolitani.

Nem lehet kiselejtezni azokat a targyakat, amelyeknek tudomanytérténeti jelentségiik van még
abban az esetben sem, ha allapotuk nem kifogastalan.

Régebben a muzeumba keriilt targyak kozil csak azokat lehet leselejtezni, melyek
meghatdrozasat, illetve azonositasat a Mizeum mar elvégezte, vagy legaldbb is megkisérelte.
Mind az egyes targyak, mind a targycsoportok selejtezését selejtezd bizottsag kézremiikbdésével
kell elvégezni.

A selejtezési eljaras soran az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet el8irdsai az irdnyaddak.

4. A Muzeum kiallitasi tevékenysége

1.) A muzeumi kiallitasok

A kiallitasok a Mizeum munkatervében foglaltak szerint kertilnek megrendezésre.

A muzeumi allandé kidllitdsokat az elézetesen elkészitett — a kivitelezési tervet is tartalmazo -
jovahagyott forgatokonyv alapjan kell elkésziteni.

A kiallitas megnyitdsa utan a kidllitott mivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
kidllitas fotodokumentdcidjat az adattarban kell megé6rizni.

Az dllando és az id@szaki kiallitasokat, a megnyitasukat kévetSen le kell fényképezni. A
kidllitdsokrol sz616 dokumentacidt folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.) A muzeumi kidllitasokra vonatkozo egyéb szabalyok

A Muzeum épiletében rendezett kidllitds helyiségeinek biztonsdgos elzardsardl a muzeum
vezetdje gondoskodik.

A kidllitasi anyagot az éllami tulajdon megdvdséra és védelmére vonatkozd, fokozott gondossag
szem el6tt tartdsdval kell elhelyezni.

Kiilondsen érzékeny targyakat, miniaturakat, ékszereket, kéziratokat és kéziratos kényveket csakis
kielégitéen védett médon (tarldban, liveg alatt) szabad kidllitani. A tarlék kulcsait a mizeum
vezetdje, illetve megbizottja 6rzi.

A napfényre érzékeny targyakat a zarva tartds egész ideje alatt letakarva kell tartani.

A kidllitason észlelt hianyokrdl a tényallds Gsszes részleteinek rogzitésével jegyz6kdnyvet kell
késziteni.

A kiallitott targyak sériiléseinek kijavitasardl a mizeum vezetdje intézkedik. Egyidejiileg meg kell
azonban vizsgalni, hogy a hiany, vagy sérllés keletkezésének oka megallapithaté-e és intézkedni
kell a tovabbi kdrok megel6zésére.

Ha ez nem biztosithatd, akkor egyes targyakat a kiallitasbél azonnal ki lehet emelni, vagy a kidllitast
a sziikséghez képest be lehet zarni.

A kiallitason a latogatdk nem kozlési szandékkal fényképfelvételeket kiilon engedély nélkiil
készithetnek, villano, vagy reflektorfény azonban csak a muzeum vezetje engedélyével
hasznalhato.

Az 1999. évi XLIl., a nemdohdnyzdk védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasinak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 torvény értelmében, a kidllitasi termekben még zarva
tartasuk idején is tilos a dohanyzas.

A kiadvanyok értékesitéinek elszamolasi kotelezettségét az adminisztrator ligyintézd feliigyeli, az
érvényben 1évé pénz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjdn.

A nyitvatartdsi id&n kiviil a kidllitast csak a mizeum vezetdje engedélyével, kiilon kisérékkel lehet
megtekinteni.

A kidllitdsokra vonatkozd tovabbi szabdlyokat a helyi adottsdgok szerinti sziikségletnek
megfeleléen a mizeum vezetdje kiilon intézkedésben allapit meg.
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3.) Vandorkiallitasok

A muzeum 3ltal készitett és mas mizeumba, vagy mas szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkiallitassal (amennyiben a kidllitdsban eredeti muzeumi targyak is vannak) kapcsolatos
kotelezettségek a bemutaté muzeumot, illetve szervet terhelik. A bemutaté mizeum, ill. szerv a
vandorkiallitas épségéért és anyaganak megdrzéséért anyagilag is felelés.

Abban az esetben, ha a Muzeum, idegen szerv (szervezet, kézdsségi otthon, iskola stb.) épiiletében
rendez olyan vandorkiallitast, amelyben eredeti mizeumi targyak is vannak, annak fenntartasat a
bemutaté szervvel kotott megallapodasban kételes szabélyozni.

A szerz&désben a bemutatd szerv anyagi felelGsségét is ki kell kdtni a kiallitds térgyainak
biztonsdgos megdrzéséért.

VI. A munkavallalék érdekképviselete

A Muzeum igazgatdja a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének mddjarél, az ezzel kapcsolatos eljrds rendjérél, a mikodési feltételek
biztositasardl, a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodast két, illetve
kothet.

A Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

e Szamviteli Szabalyzat
e Pénzkezelési Szabdlyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata

Kotelezettségvdllalds, Pénziigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolds, Ervényesités és
Utalvanyozas Rendje

Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

Eszk6z6k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Onkéltség Szamitdsi Szabalyzat

Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
Jogkorjegyzék

Adatvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Belsd Kontroll Kézikényv

Kockazatkezelési Szabalyzat

Telefonhasznalat, kikiildetések és reprezentécid szabélyzata

Cafeteria Szabalyzat

Bankszamla-vezetési hozzéjarulds szabdlyozasa

Munkabiztonsdgi Utasitasok

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Kulcs- és kddhasznalati Szabalyzat

e Kutatasi Szabalyzat

e Tovabbképzési Terv

A miikodéshez és a gazddlkoddshoz sziikséges szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
moédositasukra az intézmény, gazddlkodasi szabalyok esetében a GESZ vezetdje jogosult.

27



Zaradék
Az SZMSZ hatélybalépése:
Az SZMSZ ......coovevevvevnennNapjan lép hatalyba

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.
Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos Mlzeum munkatérsai

megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltdk.
7
MQ% Q.

Heilauf Zsuzsanna
igazgatd

Budapest,

Fenntartdi hozzajarulas:

Budapest, /021 JAN (8.
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BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA

POLGARMESTER

1184 Bp., Ull8i 6t 400. [<:1675 Bp. Pf. 49. ‘®:296-1300 @: www.bp18.hu

3—6.@./2020. (X“ Jﬁj polgarmesteri hatarozat

Budapest Févaros X VIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Polgarmestere
a katasztr6favédelemrd] és a hozza kapcsolédé egyes torvények médositasarl sz616 2011, évi
CXXVIL. torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjén, az Onkormanyzat
kdzmiivelddési feladatairdl, a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasar6l sz616 65/2012.
(XII. 20.) onkorményzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja alapjan az Oktatési,
Koézmiivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsag atruhdzott hataskSrébe tartozéd kdzmiivelddési
tigyben a Képvisel6-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérol sz6l6 42/2011. (X11.20.)
onkormanyzati rendelet 113. § (1) és (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Képvisels-
testiilet hataskorében eljarva gy dont, hogy a Tomory Lajos Miizeum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatét az elSterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Polgérmester
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérol.

Hatarido: 2021. januar 15.
FelelSs: polgérmester

Budapest, 7020 DEC 17,

Szaniszlé Séndo
polgarmester
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