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Eldterjesztés tirgya: Dontés a GESZ és a Kondor Béla K6zosségi Haz és Intézményei,
valamint a Tomory Lajos Miuzeum k&zotti munkamegosztisi és felelGsségvallalasi
megallapodas jovahagyasardl, a Kondor Béla Koz6sségi Haz és Intézményei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak és a Tomory Lajos Mizeum Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Eléterjeszté: Somody Lasz16 alpolgarmester

Tisztelt Polgarmester Ur!

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szol6 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelettel az élet-
¢s vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozdé SARS-CoV-2 koronavirus
vilagjarvany kdvetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgérok egészségének és életének
megovasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasardl sz616 2011. évi
CXXVIIL torvény (a tovabbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdése alapjan a veszélyhelyzetben a
telepiilési dnkormanyzat feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja azzal, hogy ennek
keret¢ben nem foglalhat allast 6nkorményzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérol,
ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgéltatas a telepiilést is érinti.

A Kat.-ban meghatarozott jogkort a Magyarorszig helyl onkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 9. §-aban meghatarozott johiszemiiség és tarsadalmi rendeltetésnek
megfelelé joggyakorlas elvével Gsszhangban kell gyakorolni és a meghozott dontéseknek
mindenkor meg kell felelniiik a sziikségesség és ardnyossag kovetelményének.

Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdésében foglaltak szerint, ha a koltségvetési szerv éves étlagos statisztikai 1étszama a 100
{6t nem ¢€ri el, és nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a gazdasagi szervezet feladatait az
allamhaztartas dnkormanyzati alrendszerében az 6nkorményzati hivatal vagy az iranyit6 szerv
dontése alapjan az iranyitasa ala tartozd mas koéltségvetési szerv 1atja el.

Az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. §
(5) ¢és (5a) bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltseégvetési szerv gazdalkodasi feladatait e koltségvetési szerv és a kijeldlt kltségvetési szerv
kozotti munkamegosztds és  felelGsségvéllalas rendjét tartalmazd megallapodasban
{munkamegosztasi megallapodas) kell rGgziteni.

Budapest FSvaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete a Kondor Béla K&zbsségi Haz és Intézményei, valamint a Tomory Lajos Muzeum




(tovabbiakban egyiitt: Kozmiivel5dési és Kulturalis Intézmények) gazdalkodassal dsszefliggd
feladatait fenntartéi dontés alapjan Budapest Févaros XVIII keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat
{(a tovabbiakban: GESZ) latja el.

Az el6zkre tekintettel a Kozmiivelddési és Kulturalis Intézmények, valamint a GESZ kozott
az elGterjesztés 1. szamu és 2. szamu melléklete szerinti tartalommal Uj munkamegosztasi
megallapodas fenntartdi jovahagyasa indokolt.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a munkamegosztasi megallapodast az iranyito szerv, azaz
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testiilete hagyja jova.

A  Kozmiivelédési és Kulturdlis Intézmények jogszabéalyoknak megfeleld, folyamatos
gazdasagi milkddésének biztositasa érdekében sziikséges a dontés mielébbi meghozatala.

A Kézmiivelddési és Kulturalis Intézmények vezetSi benyujtottak fenntartdi jovahagyasra
szervezeti és mitkddési szabalyzatukat (el6terjesztés 3. és 4. szamu mellékletei).

Az oOnkormanyzat koézmiivelddési feladatairdl, a helyi kozmiivelodési tevékenység
tamogatésarol szolé 65/2012. (XII. 20.) 6nkorményzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja
alapjan az Oktatési, K6zmiivelGdési, Sport és Ifjisagi Bizottsag jovdhagyja a kdzmivelddesi
intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatat.

A Képvisels-testiilet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarél szolé 42/2011. (XIL20.)
onkorményzati rendelet atmeneti rendelkezése alapjan a veszélyhelyzet idStartama alatt a
bizottsagokra atruhdzott hataskdrt a polgarmester gyakorolja a kdvetkez6k szerint:

L 113.8 (1) E rendelet XI. Fejezetét a kivetkezok szerint kell alkalmazni:

Veszélyhelyzet fenndlldsa alatt a képviseli-testiilet a képviseld-testiilet bizottsigaira dtruhazott
valamennyi hataskdrt és telepitett feladatkort visszavonja.

(2) Veszélyhelyzet fenndlldsa alatt az (1) bekezdés szerint visszavont hatdskoréket és telepitett
feladatkéroket a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl
52616 2011. évi CXXVIII. torvény 46.§ (4) bekezdése alapjan a polgarmester gyakorolja.”

Fentiek alapjan kérem tisztelt Polgarmester urat, hogy az alabbi hatarozati javaslatokat fogadja
el.

1. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Polgarmestere
a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi
CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan - az allamhaztartasrol
52016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 9. § (5a) bekezdéseben
foglaltak szerint — a Képvisel§-testiilet hataskorében eljarva ugy dont, hogy a Budapest Févaros
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XVIIL Kertilet Gazdasagi Ellatd Szolgalat és a Kondor Béla K6zosségi Haz és Intézményei
ko6zotti munkamegosztisi megallapodast az el6terjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal
eifogadja. A Polgarmester gondoskodik a munkamegosztiasi megallapodas aldirdsardl és a
szilkséges intézkedések megtételérol.

Hatarid6: 2021. januar 15.
Felelos: polgarmester

2. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Polgarmestere
a katasztréfavédelemrd! és a hozz4 kapcesolodd egyes torvények mddositasardl szolo 2011. évi
CXXVIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — az allamhaztartasrol
sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet) 9. § (5a) bekezdésében
foglaltak szerint — a Képvisel§-testiilet hataskorében eljarva ugy dont, hogy a Budapest Fovaros
XVII. Keriilet Gazdasagi Ellato Szolgalat ¢s a Tomory Lajos Mizeum kozdtt
munkamegosztasi megallapodast az el6terjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.
A Polgarmester gondoskodik a munkamegosztasi megallapodas alairdsar6l és a sziikséges
intézkedések megtételérdl.

Hatarid6: 2021. januar 15.
Felelds: polgarmester

3. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Polgarmestere
a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolédo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az 6nkormanyzat
kozmivelddési feladatairdl, a helyi koézmiivel6dési tevékenység tamogatasardl szolo 65/2012.
(XII. 20.) Oonkormanyzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja alapjdn az Oktatési,
Koézmiivelodési, Sport €s Ifjusagi Bizottsdg atruhazott hataskorébe tartozd kozmiivel6dési
igyben a Képviselo-testillet Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarol szold 42/2011. (X11.20.)
6nkormanyzati rendelet 113. § (1) és {2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Képviselo-
testitlet hataskérében eljarva gy dont, hogy a Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az elOterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal
elfogadja. A Polgarmester gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Hatarid6: 2021. januar 15.
Felelds: polgarmester

4. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros X VIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Polgarmestere
a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcesolddo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az 6nkorményzat
kézmiivelGdési feladatairdl, a helyi kézmiivelddési tevékenység tamogatasarodl szold 65/2012.
(XII. 20.) o6nkorményzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja alapjan az Oktatasi,
Kozmivelédési, Sport €s Ifjisagi Bizottsag atruhdzott hataskorébe tartozd kozmiivelddési
ligyben a KépviselG-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 42/2011. (X11.20.)
Onkormanyzati rendelet 113. § (1) és (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Képvisels-
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testiilet hataskdrében eljarva gy dont, hogy a Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az elGterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Polgarmester
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Hataridé: 2021. januér 15.
Felels: polgarmester

Budapest, Ao 18 ;j , :
[ L L »
Somody Laszlé
alpolgarmester
Az elGterjesztés Gsszhangban van a jogszabalyokkal: Q;\\t\;( -
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1. szamu melléklet: Munkamegosztdsi megallapodas a GESZ és a Kondor Béla Ko755ségi Haz
¢s Intézményei kdzott
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2. szamui melléklet: Munkamegosztasi megallapodas a GESZ ¢s a Tomory Lajos Muzeum
kozott

3. szamu melléklet: Kondor Béla Kozdsségi Haz €s Intézményei Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzata

4. szami melléklet: Tomory Lajos MUzeum Szervezeti és Miik(dési Szabdlyzata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely étrejott egyrészrol

— Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei (1181 Budapest, Kondor Béla sétany 8.,
adoszam: 15518194-2-43, KSH: 15518194-9329-322-01, képviseld: Maté Zsuzsanna
intézmeényvezetd) kiltségvetési szerv (a tovabbiakban Intézmény),

masrészrol:

— Budapest Fovaros XVIIL kerillet Gazdasiagi ENaté Szolgilat (1181 Budapest
Varoshaz u. 16. adészam: 15518400-2-43, KSH:15518400-8411-322-01 képviseld:
Madarassy Csaba igazgato ) gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a
tovabbiakban GESZ) ,a tovabbiakban egyiitt : Felek

kézott az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) és (5a) bekezdései és a Felek Alapit6
okirata alapjan.

L.
A munkamegosztas altalanos szabalyai

1. A Munkamegosztasi megallapodasban (a tovébbiakban: Megéallapodas) foglaltak nem
csorbithatjak az Intézmény szakmai, gazdalkodasi dontési jogosultsagat, 6nalld jogi
személyiségét és feleldsségét. Az Intézmény a munkaltatdi jogokat dnalldéan gyakorolja,
0nalld bérgazdalkodo. Az irdnyitd szerv altal jovahagyott kdltségvetése felett Onalldan
rendelkezik.

2. A GESZ a Megéllapodas alapjan felelGs az Intézmény elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi €s beszdmolasi kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

3. A GESZ biztositja a térvényes, szabalyszerti és takarékos gazdalkodas feltételeit és
tevékenységével az Intézmény szakmai munkdjanak magasabb szinvonalon valo ellatasat,
és a jogszabalyok betartisan alapuld hatékonyabb gazdalkodasat segiti el6.

4. Felek rogzitik, hogy az allamhdaztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. tdérvény (a tovabbiakban:
Aht.) és az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a GESZ felelés a Megallapodasban szerepl6
Intézmény szabalyos gazdaséagi, pénziigyi, szdmviteli rendjének betartisaért, a zavartalan
miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.

5. Felek a tudomasukra jutd, sajat miikodésiiket ezen megallapodas, vagy az egyiittmikédésiik
feltételeit erint6 valtozasokrol — kiilénds tekintettel a jogszabalyi valtozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

6. Felek feladataikat a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott végezhetik fliggetleniil attdl, hogy
a Megallapodas alairasat kdvet6 jogszabalyi valtozasok, vagy az iranyit6 szerv rendelkezései
a jelen Megallapodasban atvezetésre keriiltek-e vagy sem.

7. A GESZ vezetGje és az Intézmény vezetSje felelés a Megallapodasban meghatarozott
feladatok ellatasanak megszervezéséért, jogszabalyi elGirdsoknak megfelelé végrehajtasaért.

8. A GESZ vezetdje vagy megbizottja jogosult a Megallapodas alapjan az Intézmény feladataul
megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi el6irasok érvényre jutdsa érdekében eljarni
¢s a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

9. Az Intézmény vezetGje felelSs az altala ellatott feladatok végrehajtasaért, az Intézmény
munkafolyamataiba épitett vezet6i ellendrzés biztositasaért, a mindenkori koltségvetési
elbiranyzatok betartasaért. Azok be nem tartisa esetén a GESZ jogosult az iranyité szervnél
kezdeményezni az Intézmény elGiranyzat feletti jogosultsidganak visszavonasat vagy
korlatozasat.




10. Felek kapcsolatdban az adattovabbitas, tdjékoztatds tOrténhet irasban, e-mailen, vagy
elektronikus adathordozén. A kotelezettséggel jard, vagy jogosultsdggal bird hivatalos
iratokat, bizonylatokat, szerzGdéseket, vagy ezt helyettesitdé okmanyokat, hagyomanyos
madon, hiteles alairdssal és bélyegzdvel kell ellatni, valamint tértivevénnyel, postai uton
vagy személyesen kell kézbesiteni. Az egymas kozotti irasbeli megkeresésre mindkét £€l
koteles 8 munkanapon beliil irasban valaszolni.

IL.
A pénziigyi- gazdasagi feladatok végrehajtasanak
részletes szabalyai

1. A koltségvetés tervezés, elSiranyzat gazdalkodas, pénzellatas, koltségvetés végrehajtisa
1.1. A koltségvetés tervezése

Az éves intézményi kéltségvetés tervezetének elkészitése az Intézmény feladata, az
Onkormanyzat altal kiadott utmutatd és koltségvetési koncepcié alapjan, a megadott
hataridore. Felelds az Intézmény vezetbje. Az Intézmény tervezé munkéjat a GESZ
koordinalja €s részt vesz az Snkormanyzat altal tartott koltségvetési egyeztetésen.

A jogcimenként jovahagyott koltségvetési eliranyzat kormanyzati funkei6 és rovatrend
szerinti megbontasa az Intézmény feladata. Az elGirdnyzat adatainak nyilvantartisba valo
fetvitele a GESZ feladata.

Az Intézmény elemi koltségvetésének a Magyar Allamkincstar (MAK) rendszerébe torténé
felvezetéséért és az eloirt hatarid6 betartatisaért a GESZ igazgatdja felel.

1.2. A koltségvetési elSiranyzatok médositasa

a) A koltségvetés elSiranyzatdnak modositdsat az Intézmény vezetdje a GESZ gazdasigi
vezetdjénél irasban kezdeményezi.

Hatarid6: folyamatos, de legalabb negyedévente, az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletének modositasahoz igazodva, illetve sziikség szerint.

b) A GESZ gondoskodik a kezdeményezett koOltségvetési elGiranyzat modositidsok
szabalyszerliségének feliilvizsgalatarol. Az eldterjesztést a GESZ tovabbitja a Budapest
Févaros XVIIL. kertilet PestszentlOrinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Féosztalya (a tovabbiakban: GFO) felé.

¢) Az eliranyzat modositas kezdeményezése torténhet a GESZ részérdl is (pl. jovahagyott
pénzmaradvany elfiranyzatositisa vagy a fenntartd elkiilonitett tartalékai terhére az
intézménynek juttatott plusz tdmogatas, mint példaul a vezetSk jutalmazisa, csoport
bdvitésre adott plusz tamogatés), ebben az esetben az Intézmény vezetGjét irdsban
tajckoztatja.

d) A GFO a jévahagyott el6iranyzat modositasairol értesiti a GESZ-t, aki a nyilvantartasaiban
atvezeti a modositasokat.

€) Az Intézmény koteles minden eredeti eldiranyzaton feliili bevételét dokumentalni, és azt a
GESZ-nek megkiildeni (palyazat, szerz6dés stb.). A dokumentumok alapjan a GESZ
intézkedik az elGirdnyzat mddositasanak beterjesztésérol. A palyazati pénzek felhasznalasa
a kiirt pélyazati feltételek szerint torténik, egyéb tobbletbevétel felhasznalasa csak az
el6iranyzat modositasa utan lehetséges.
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1.3. A koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa

a) Az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsidg tekintetében az Intézményt az
onkormanyzat teljes jogkorrel ruhazza fel, ennek érdekében az elGiranyzat felhasznélds
jogosultsaga az Intézményt illeti a jogokkal és kotelezettségekkel egyiitt. A koltségvetési
elGiranyzatot tillépni nem lehet, ez az intézményvezetd felelossége.

b) A GESZ rendszeresen tajékoztatja az Intézményt az eredeti, a modositott eldiranyzatrol,
valamint a teljesités alakulasarol.

A tajékoztatds a GESZ altal folyamatosan vezetett szamviteli nyilvantartason alapul. A
GESZ feladata a pontos, hataridére torténé adatszolgéltatas, annak érdekében, hogy a felelds
gazdalkodas viteléhez sziikséges informécié az Intézménynél biztositott legyen. A GESZ
figyelemmel kiséri a forgalmi adatok alakulasat, sziikség esetén felhivja az intézményvezetd
figyelmét a takarékosabb gazdalkodasra, szikség esetén tovabbi kiaddsok ledllitasat
kezdeményezi az iranyit6 szerv fele.

A GESZ a havonta elkészitett adatszolgaltatasokbol az Intézményre vonatkozd adatokat,
targyhot kovetd 25-ig eljuttatja az intézményvezetonek.

1.4. A pénzellatds mddja, a pénzkezelés

a) A pénzkezelés modjat a pénzkezelési szabalyzatban kell rogziteni. A GESZ pénzkezelési
szabalyzatanak betartisa kotelez0 az Intézményre is. Az Intézményt érinté sajatos
pénzkezelési eljarasra (téritési dij —vagy barmely mas Gsszeg- beszedése, bizonylatolasa,
nyilvantartasa, szamlazas) az Intézmény sajat, kiegészito pénzkezelési szabalyzatot is készit,
amely a GESZ ellenjegyzése utan 1ép hatalyba.
b) A kiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése az Intézmény bankszamlajarél atutalssal,
illetve a GESZ pénztarhelységében miikédo intézményi pénztaron keresztiil készpénzben
torténik.
¢) Az Intézmény alszamldi a bankkartya fedezetére, az adohatdsiggal kapcesolatos
elszamolasra, valamint a palyazati timogatasok kezelésére szolgélnak.
d) Az Intézmény a tevékenységi korébe tartozd szolgaltatasi dij, illetve megallapodas,
szerz6dés alapjan teljesitendd egyéb sajat bevételek beszedése sordn koteles szamlat vagy
nyugtat kiallitani, amelyet a szigora szdmadasi nyomtatvanyokra vonatkozo el6irasoknak
megfeleléen kell kezelni. A szdmldzas folyamatit a pénzkezelési szabalyzatban kell
szabalyozni.
e) A GESZ feladata az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott bizonylatok és pénzforgalmi
nyilvantartas egyeztetése.
f) A folyamatos miitkddéshez sziikséges készpénzt a GESZ biztositja az alabbiak szerint:
fa) Utolagos elszamolasra felvett Gsszeg (vasarlasi eldleg): az Intézménynek lehetdsége van
elére meghatarozott célra szabdlyzatban maximalt pénzisszeg felvételére a GESZ
pénztarabol, eldirt elszamolasi kotelezettség mellett.

fb) Az Intézménynek, igény esetén a GESZ a szamlavezeté bank altal kibocsatott
bankkartyat biztosit, amely szolgalhat készpénzfelvételre és vasarlasra. Az elszamolas
pontos rendjét a GESZ Pénzkezelési Szabalyzata rogziti.

2. A gazdélkodasi jogkdrok gyakorlisa

Az Intézmény koltségeinek kiadasi elGirnyzatait terheld fizetési kotelezettség vallalasa, az
Intézmény vezetGjének, vagy az altala irdsban meghatalmazott személynek a hataskérébe
tartozik. A kotelezettség vallalasa €s annak nyilvantartisa az Intézmeény kotelezetisége és
feleldssége.




Az irasbeli kételezettségvallalas értékhatarat meghaladd kételezettségvallalas - csak a GESZ
gazdasagi vezetdjének, vagy az altala irasban kijelolt GESZ alkalmazasaban all6 személynek a
pénzigyi ellenjegyzése utin —a megrendelést, illetve szerz6déskotést megelGzben, irdsban
torténhet.

Az irasbeli kotelezettségvallalas csak a GESZ altali pénziigyi ellenjegyzés utan valik
érvényesse,

A kotelezettségvallalashoz kapcsoloddéan a GESZ olyan, analitikus nyilvantartast koteles
vezetni, amelyb6l barmikor megallapithatok az egyes évek elGiranyzatait terheld
katelezettségek.

Az Intézmény kotelezettségeinek pénziigyi teljesitésére csak az Intézmény altali szakmai
teljesités igazolas, a GESZ 4ltali érvényesités és utalvanyozas megtorténtét kdvetSen keriilhet
sor.

Jelen megéallapodas alairdsaval az Intézmény vezetSje tudomasul veszi, hogy az Intézmény
Osszes kiadasanak €s bevételének teljesitési korében az utalvanyozasi jogokat a GESZ vezetdje,
vagy az altala irasban megbizott GESZ alkalmazasaban allé személy gyakorolja.

A GESZ és az Intézmény a gazdalkoddasi jogkdr gyakorlasara jogosult személyekrdl és aléiras
mintajukrol naprakész nyilvantartast vezet. A megbizasokat, kijeloléseket, azok modositasat,
visszavonasat az Intézmény vezetGje az alairas mintaval egyiitt koteles a GESZ részére
megkiildeni.

A jogkordk gyakorlasanak eljarasrendjét a GESZ pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Munkaligy, bérszémfejtés, bérfeladas

A munkaiigyi bizonylatok készitése és hitelesitése az Intézmény feladata.

A rendszeres illetmények szamfejtését a MAK végzi, a bér konyvelésének listait a GESZ
részere kiildi, ahol ennek alapjan elkészitik a bérfeladast és konyvelést.

A hokozi- €s nem rendszeres szamfejtés, bérkifizetés bizonylatait (eseti Megbizasi szerzddés,
helyettesités, tulora, készenléti dij, jutalom, béren kiviili juttatdsok) az Intézmény a GESZ
részére killdi meg. A GESZ a bér szamfejtése utan a hitelesitett nem rendszeres kifizetésekrol
52016 tételek Gsszesitd dokumentaciojat megkiildi a MAK tigyfélszolgalatara.

A munkavéllalénak fizetend§ jaranddsagrdl sz616 okirat id6ben térténd bekiildése - hogy a
szamfejtés és kifizetés hatariddre elvégezhet6 legyen- az Intézmény kotelezettsége.

Béren kivili juttatasokkal kapcsolatos nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa, szamfejtése,
kifizetése a GESZ feladata.

Munkabér el6leg kérelmeket az Intézmény a GESZ részére killdi meg. A GESZ nyilvantartasba
veszi, intézkedik a kifizetésérol, a Munkaber elélegrol sz616 levonasi értesitot a MAK részére
tovabbitja.

A Munkabér elolegrol az Intézmeény és a GESZ bér csoport kételes naprakész nyilvantartast
vezetni.

Keresetigazolast az Intézmény a munkaiigyi rendszerbdl késziti el.

A Jelenléti iv, a Szabadsdg és egyéb tavollétek nyilvantartidsanak vezetése, lejelentése az
Intézmeny feladata.

4. Szamviteli feladatok ellatasa

Az allamhaztartas szamvitelérél szé16 4/2013. (1.11.) Korm. rend. (Ahsz.) elSirasai alapjan, a
tevékenység soran el6fordulo, a vagyoni és pénziigyi helyzetre kihaté gazdasagi eseményrdl a
kettés konyvviteli rendszerben nyilvantartast kell vezetni, amelyet a kdltségvetési év végével
le kell zarni. A szamviteli nyilvantartas alapbizonylatat (szamla, megrendelés, szerz6dés, stb.)
az Intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld alaki, tartaimi formaban szakmai teljesités
igazolasaval, elozetes kotelezettségvallalassal kiildi meg a GESZ részére. A GESZ ellendrzi a
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bizonylatok szabalyosségat, a jogszabalyi elGirasoknak nem megfelelé bizonylatot visszakiildi
az Intézménynek a szilkséges intézkedések megtétele céljabol. A szamviteli nyilvantartds
vezetése, egyeztetése, lezdrasa a GESZ feladata.

A GESZ késziti el a szamviteli politikat, szamlarendet és szamlatiikrot. A szémviteli szabalyzat
keretében a GESZ elkésziti: az eszkdzok ¢s forrasok leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatat;
eszk0z0k és forrasok értékelésének szabalyzatét; a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak
és selejtezésének szabalyzatat; a pénzkezelési szabalyzatot; az Onkdoltség-szamitasi
szabalyzatot.

E szabalyzatok, valamint a K&zbeszerzési és beszerzési szabalyzat mind a GESZ-re, mind az
Intézményre kiterjed, kotelezben érvényesek.

5. Az analitikus nyilvantartasok vezetése

5.1. GESZ analitikus nyilvantartasi feladatai:

a} Kotelezettségvallalasok konyvelése analitikus nyilvantartasa,

b) Immaterialis javak és nagy értékll targyi eszkdzdk egyedi nytlvantartasa es ertékcsdkkenés
elszamolasa,

c) Kovetelések nyilvantartasa,

d) Kotelezettségek nyilvantartasa,

e) Iddbeli elhatarolasok pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa,

f) Utolagos elszamolasra felvett 8sszeg és elszdmolas nyilvantartasa,

g) Koltségvetés elbiranyzatanak és modositasanak vezetése,

h) Folyésitott munkabér eléleg nyilvantartasa,

i) Béren kiviili juttatasok intézményenkénti, szemelyenkénti vezetése,

J) Az Intézmény havi bérfelhasznaldsanak nyilvantartasa, mely nyilvéntartast havonta atadja
az Intézménynek.

5.2. Intézmény analitikus nyilvantartasi feladata:

a) Kotelezettségvallalasok, szerzddések nyilvantartasa,

b) Normativ finanszirozas alapjaul szolgald nyilvantartisok vezetése,

¢} Kis- és nagyértéki targyi eszkdz, személyes hasznalatra kiadott eszkdz6k mennyiség szerinti
nyilvantartdsa,

d) Készletek nyilvantartasa (tisztitdszer, irodaszer, €¢lelmiszer sajat konyha esetén, munkaruha,
védoruha),

e} Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése (létszam, tartés bér, munkabér eldleg, szabadsag,
tavollét, cafeteria, koltségtérités),

f) Palyazati és cimzett timogatasok ¢€s azok felhasznélasinak vezetése,

g) Szigor szaimadasi nyomtatvany nyilvantartas vezetése,

h) Utdlagos elszamolasra felvett Gsszeg vezetése.

6. Informacidaramlas, adatszolgaltatis

A GESZ és az Intézmény vezetbje az informaciddramlas zavartalan és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositasa érdekében alkalmanként személyes megbeszélést tart.

A GESZ az Intézmény vezet6jét irasban tajékoztatja a targyhot kdvetd 25-ig a képviselé-testiilet

altal elfogadott kiemelt és részelGiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem
terhelt el6iranyzatokrol.
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Az &llamhaztartas alrendszereibdl atvett, az Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Képvisel-
testlilet jovahagyasat kdvetd 5 munkanapon beliil a GESZ értesiti az Intézményt.

Az Intézmény az &ltala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a GESZ-t harom
munkanapon belill értesiteni, téjékoztatni.

7. Beszamold elkészitése

Az Intézményt a koltségvetés végrehajtasardl beszamolasi kotelezettség terheli. Az id6szaki
kéliségvetési és mérlegjelentések, €s éves beszdmoldk elkészitése a GESZ feladata,
kitelezettsége és feleléssége. A Beszamolé alapja a Fokonyvi konyvelés adatai. A
konyvvezetés, egyeztetés, fokonyvi kivonat elkészitése a GESZ feladata.

A Meérleg valodisagat alatamaszto leltdrozas elvégzése az Intézmény feladata, a Leltar
kiértékelése a GESZ feladata. A leltarozast megeldzi a selejtezés. A selejiezés lebonyolitasa és
bizonylatolasa az Intézmény feladata, a Selejtezési Jegyz6kdnyvet a GESZ részére kiildi meg,
a nyilvantartason valé atvezetés a GESZ feladata.

A Beszamold elkészitéséhez sziikséges egyéb, Intézményt érintd adatot (1étszam, feladat és
teljesitmény mutatd) a GESZ 4ltal kiadott Adatlapon az Intézmény a meghatarozott hataridére
megadja. Bizonylatokkal (Kotelezettségvallalas, Megrendelés, Szerz0dés) alatamasztva a kért
hatarid6re megkiildi a targyévre vallalt, de nem teljesiilt kitelezettségeket, a fel nem hasznalt
palyazati, illetve cimzett tdmogatasokat.

A Leltarfelvételi iveket és az Adatlapot a GESZ adja ki.

A konyvvezetés alapbizonylata (szdmla) és kiegészité dokumentumai (arajanlat, szerzodés,
teljesités igazoldsa, ha van miiszaki atadas-atvételi Jegyz6konyv stb.) valodisagaért, idében
torténd bekiildéséért —a hataniddre torténd pénziigyi teljesités érdekében — az Intézmény tartozik
felelosséggel.

A normativ finanszirozas alapjaul szolgald nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata, az
adatszolgaltatast kdzvetleniil az iranyito szervnek kiildi meg.

A pénzforgalommal és gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaliatas az iranyitd szerv részére a
GESZ feladata.

8. Pénzmaradvany megdllapitas

A pénzmaradvany meghatarozasa a GESZ feladata:

a) bérmaradvany, szallitoi tartozas, joteljesitési garancia a szamviteli nyilvantartasok alapjan,

b) a targyévre vallalt, de nem teljesiilt egyéb kotelezettségeket, vallalkozdi szerzddéseket,
meghizasi szerzodéseket, decemberre esd felmentési dsszegeket, fel nem hasznalt palyazati
és cimzett tdmogatdsokat az Intézmény altal bektldott bizonylatok alapjan vezetett
nyilvantartas adatai szerint.

Az Osszesitett pénzmaradvanyt intézményi bontasban a GESZ kiildi meg a GFO részére. A

pénzmaradvanyt a zarszdmadasi rendeletben a Képviseld-testiilet hagyja jova, és egyben dont

annak felhasznaldsardl. A jovahagyott pénzmaradvany intézményre bontott elGirdnyzatositast

a GESZ koordinalja.
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0. Adokételezettseg

Az Intézmény meghatalmazasa alapjan az adobevallasi kotelezettség a GESZ-t terheli. Ez
magaba foglalja az adé (AFA, Rehabilitacios hozzéjarulas):

nyilvantartas vezetéset,

addobevallasat,

intézkedést az adé megfizetésérdl,
egyeztetést az adohatosaggal (adoellendrzés).

10. Az Intézmény mitkodtetése

2)
b)

¢)

d)

A GESZ az egységes gazdalkodas érdekében, a GESZ tevékenységével Osszefliiggd
folyamatokat koordinélja, szabélyozza.

Az Intézmény koteles a pénziigyi, gazdasagi folyamatokkal kapcsolatos
szamitastechnikai programokat (pl. szamlazasi program) a GESZ felé jelenteni, és csak a
GESZ-szel tortént egyeztetés alapjan lehet mitkddtetni.

Sajat szervezetére vonatkozoan a GESZ és az Intézmény is felelds sajat intézménye
vonatkozasaban a folyamatos, zavartalan miikddtetés és a feladat ellatasanak
biztositasaban.

Azoknal a karbantartasi és felujitasi munkaknal, amelyre az intézményi kdltségvetés nem
nyujt fedezetet, az irdnyitd szerv intézkedik.

Mind a GESZ, mind az Intézmény a karbantartasi és hibaelharitasi tevékenységet sajat
intézménye vonatkozasaban koltségvetése terhére 6nalldan végzi.

A vagyon biztositasat az Onkormanyzat végzi.

Intézmény altal bonyolitott beruhdzas, felijitds végrehajtasa sordn be kell tartani az
Onkormanyzat vagyonrendeletét, a sziikséges engedélyek bekérése az Intézmény feladata.
Arubeszerzéseket az Intézmény kdzvetlenill is végezhet, de igénylés esetén a GESZ is
elvégzi.

Az Intézmény kozbeszerzéseit, az Intézmény felkérésére, az Intézmény
kozremiikodésével a GESZ bonyolitja.

Utalvanyok beszerzését igénylés alapjan a GESZ végzi.

Bankszamlakkal kapcsolatos tgyintézés az Intézménnyel egyiittmiikddve a GESZ
feladata.

Szamla alapjan az allomanyba vételi bizonylat kiallitasa a GESZ feladata.

Az Intézményi vagyon hasznositisa az adott ingatlan szabad kapacitasa mértékéig az
Intézmény vezetGjének hataskorébe tartozik.

A GESZ altal elkészitett Szamviteli Szabalyzat és mellékleteként elkészitett
szabalyzatok, valamint a Pénzkezelési Szabalyzat és a Kozbeszerzési és beszerzési
szabalyzat, mind a GESZ-re, mind az Intézményre kotelez6 érvényliek.

Az Intézményvezetd szakmai teljesités igazolasdnak megalapozott és szakszerd
teljesitéséhez a GESZ szitkség szerint kiils6 szakérté bevonasaval is segitséget nyijt az
Intézmény részére.

11. A belsé kontrollrendszer és a bels6 ellendrzés

A GESZ és az Intézmény vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles
a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet,
a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovaibba a nyomon kovetési rendszert.

-




A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhéaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat,

A GESZ és az Intézmény vezetGje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal dsszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét.

A GESZ és az Intézmény belsé ellendrzését az iranyito szerv altal kijeldlt szervezet biztositja.
A belsd ellendrzési tevékenység ellatasira a Bkr, valamint a GESZ és az Intézmény
egyetértésével jovahagyott és kiadott belsd ellenbrzési kézikonyv az iranyado.

111
Zaréd rendelkezések

Jelen Megallapodas mindket fél altali aldiras napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit
2020. december 1. napjatol kell alkalmazni. Jelen Megallapodas hatalybalépésével egyidejiileg
az Intézmeény és a GESZ ko6zott 1étrejott korabbi munkamegosztasi megallapodasok hatalyukat
vesztik.

A Megallapodasban szerepl$ intézmények vezetdi felelGsek a jelen megallapodasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és miikodéséeért,
valamint az €rintettekkel a Megallapodas megismertetéséert.

A Megallapodast évenként feliill kell vizsgalni és sziikség szerint modositani, barmely fél
javaslatara.

Jelen Megallapodast a Felek atolvastak és kdzos értelmezés utan, mint akaratukkalmindenben
egyezot alairjak.

Budapest, 2020.
Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei Budapest Févaros XVIIL. keriilet
Gazdasagi Ellaté Szolgailat
Maté Zsuzsanna Madarassy Csaba
intézményvezetd 1gazgatod
Intézmény GESZ
ZARADEK:

A GESZ és az Intézmény kozoOtti munkamegosztds és felelGsségvallalds rendjérdl szolo
Megallapodast a Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormaényzata Polgdrmestere a katasztréfavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan — a Képviseld-testiilet hataskorében eljarva ......... 200 (onennne } szamu
polgarmesteri hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2020.

Szaniszlé Sandor
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejott egyrészrél

-~ Tomory Lajos Mizeum ( 1181 Budapest, Margd Tivadar utca 116-118., ad6észam:
15838571-1-43, KSH: 15838571-9102-322-01, képvisel6: Heilauf Zsuzsanna
intézményvezetl ) koltségvetési szerv (a tovabbiakban Intézmény) ,

masrészrol:

— Budapest Févaros XVIII. keriilet Gazdasagi Ellité Szolgalat ( 1181 Budapest,
Varoshdz u. 16., ad6szam: 15518400-2-43, KSH: 15518400-8411-322-01 képviselo:
Madarassy Csaba igazgatsd ) gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a
tovabbiakban GESZ), a tovabbiakban egyiitt: Felek

kozott az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény veégrehajtasardl szolé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) és (5a) bekezdései és a Felek Alapito
okirata alapjan.

I
A munkamegosztas altalanos szabalyai

1. A Munkamegosztisi megallapodasban (a tovabbiakban: Megéllapodas) foglaltak nem
csorbithatjdk az Intézmény szakmai, gazdalkoddsi dontési jogosultsagat, Onallé jogi
személyiségét és felelgsségét. Az Intézmény a munkaltatdi jogokat énalléan gyakorolja,
6nallé bérgazdalkodd. Az irdnyito szerv altal jovahagyott kiltségvetése felett OGnalldan
rendelkezik.

2. A GESZ a Megéllapodas alapjan felel6s az Intézmeény elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamoldsi kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

3. A GESZ biztositja a torvényes, szabalyszerii és takarékos gazdilkodas feltételeit és
tevékenységével az Intézmény szakmai munkdjanak magasabb szinvonalon valo ellatdsét,
és a jogszabalyok betartasan alapuld hatékonyabb gazdalkodasat segiti eld.

4. Felek rogzitik, hogy az allamhéztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) és az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a GESZ felelds a Megallapodasban szerepld
Intézmény szabalyos gazdasagi, pénziigyl, szamviteli rendjének betartasaért, a zavartalan
mikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.

5. Felek a tudomasukra jutd, sajat miikddésiiket ezen megallapodas, vagy az egyiittmikdésiik
feltételeit érinté valtozasokrdl — kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

6. Felek feladataikat a hatalyos jogszabalyok keretei kézott végezhetik fliggetlentil attol, hogy
a Megallapodas alairasat kdvetd jogszabalyi valtozasok, vagy az iranyitd szerv rendelkezései
a jelen megéllapodasban atvezetésre kertiltek-¢ vagy sem.

7. A GESZ vezet§je és az Intézmény vezetdje felelés a Megallapodasban meghatarozott
feladatok ellatasanak megszervezéséért, jogszabalyi eléirasoknak megfelels végrehajtasaért.

8. A GESZ vezetGje vagy megbizottja jogosult a Megdllapodas alapjan az Intézmény feladatdul
megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabdlyi elbirasok érvényre jutdsa €rdekeében eljami
¢s a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

9. Az Intézmény vezetGje felelds az altala ellatott feladatok végrehajtasaért, az Intézmény
munkafolyamataiba épitett vezetGi ellenirzés biztositasdért, a mindenkoni koltségvetési
elGiranyzatok betartasaért. Azok be nem tartasa esetén a GESZ jogosult az iranyité szervnél
kezdeményezni az Intézmény elOiranyzat feletti jogosultsdganak visszavondsat vagy
korlatozasat.




10. Felek kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas tdrténhet irasban, e-mailen, vagy
elektronikus adathordozon. A kdételezettséggel jard, vagy jogosultsaggal bird hivatalos
iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesité okmanyokat, hagyomanyos
modon, hiteles alairassal és bélyegzivel kell ellatni, valamint tértivevénnyel, postai uton
vagy személyesen kell kézbesiteni. Az egymas k6zotti irasbeli megkeresésre mindkét fél
kdteles 8 munkanapon beliil irasban valaszolni.

IL.
A pénziigyi- gazdasagi feladatok végrehajtasanak
részletes szabalyai

1. Akdltségvetés tervezés, eldiranyzat gazdalkodas, pénzellatas, kéltségvetés végrehajtasa
I.1. A kdltsegvetés tervezese

Az éves intézményi koltségvetés tervezetének elkészitése az Intézmény feladata, az
Onkormanyzat altal kiadott Gtmutaté és koltségvetési koncepcid alapjan, a megadott
hataridGre. Felelos az Intézmény vezetje. Az Intézmény tervezé munkéjat a GESZ
koordinalja és részt vesz az Gnkormanyzat 4ltal tartott kdltségvetési egyeztetésen.

A jogcimenként jovahagyott kiltségvetési eldiranyzat kormanyzati funkcié €s rovatrend
szerinti megbontdsa az Intézmény feladata. Az eidiranyzat adatainak nyilvantartisba valo
felvitele a GESZ feladata.

Az Intézmény elemi koltségvetésének a Magyar Allamkinestar (MAK) rendszerébe torténd
felvezetéséért és az eldirt hatarid6 betartatasaért a GESZ igazgatdja felel.

1.2. A kéltségvetést elSiranyzatok modositasa

a) A koltségvetés eldiranyzatanak modositésat az Intézmény vezetdje a GESZ gazdasagi
vezetdjénél irasban kezdeményezi.

Hataridé: folyamatos, de legalabb negyedévente, az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletének modositasahoz igazodva, illetve szitkség szerint.

b) A GESZ gondoskodik a kezdeményezett koltségvetési elbirdnyzat modositasok
szabalyszerliségének fellilvizsgalatarol. Az elSterjesztést a GESZ tovabbitja a Budapest
Févaros XVIII, kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Fdosztilya (a tovibbiakban: GFO) felé.

c) Az elbiranyzat modositis kezdeményezése térténhet a GESZ részérdl is (pl. jovahagyott
pénzmaradvény elGirdnyzatositdsa vagy a fenntartd elkiilonitett tartalékai terhére az
intézménynek juttatott plusz tamogatds, mint példaul a vezetdk jutalmazisa, csoport
bévitésre adott plusz tadmogatés), ebben az esetben az Intézmény vezetSjét irasban
tajékoztatja.

d) A GFO a jovahagyott eldiranyzat mddositasairdl értesiti a GESZ-t, aki a nyilvantartasaiban
atvezeti a modositasokat.

e) Az Intézmény kételes minden eredeti el6iranyzaton felili bevételét dokumentdlni, és azt a
GESZ-nek megkildeni (palyazat, szerzodés stb.). A dokumentumok alapjan a GESZ
intézkedik az elbiranyzat modositasanak beterjesztésérdl. A palyazatt pénzek felhasznalasa
a kiirt palyazati feltételek szerint torténik, egyéb tGbbletbevétel felhasznalasa csak az
eléiranyzat modositasa utan lehetséges.

1.3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa



a) Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az Intézmeényt az
Onkormanyzat teljes jogkorrel ruhdzza fel, ennek érdekében az elGiranyzat felhasznalas
jogosultsaga az Intézményt illeti a jogokkal ¢s kotelezettségekkel egylitt. A koltségvetési
elGiranyzatot tallépni nem lehet, ez az intézményvezet6 feleldssége.

b) A GESZ rendszeresen tajékoztatja az Intézményt az eredeti, a mddositott elSiranyzatrol,

valamint a teljesités alakulasarol.
A thjékoztatds a GESZ altal folyamatosan vezetett szamviteli nyilvantartidson alapul. A
GESZ feladata a pontos, hatariddre térténd adatszolgaltatas, annak érdekében, hogy a felel6s
gazdalkodas viteléhez szilkséges informacié az Intézménynél biztositott legyen. A GESZ
figyelemmel kiséri a forgalmi adatok alakulasat, sziikség esetén felhivja az intézményvezetd
figyelmét a takarékosabb gazdalkodasra, sziikség esetén tovabbi kiadasok leallitasat
kezdeményezi az irdnyitéd szerv felé.

A GESZ a havonta elkészitett adatszolgaltatasokbol az Int€ézményre vonatkozo adatokat,
targyhot koveté 25-ig eljuttatja az intézményvezetdnek.

1.4. A pénzellatas modja, a pénzkezelés

a) A pénzkezelés modjat a pénzkezelési szabalyzatban kell rogziteni. A GESZ pénzkezelési
szabalyzatanak betartasa kételezé az Intézményre is. Az Intézményt érinté sajatos
pénzkezelési eljarasra (téritési dij —vagy barmely mds Osszeg- beszedése, bizonylatolésa,
nyilvantartisa, szamlazas) az Intézmény sajat, kiegészité pénzkezelési szabalyzatot is készit,
amely a GESZ ellenjegyzése utan 1ép hatalyba.
b} A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény bankszamléjarol atutalassal,
illetve a GESZ pénztarhelységében miikédé intézményi pénztaron keresztiil készpénzben
torténik. '
¢) Az Intézmény alszamlai a bankkartya fedezetére, az adohatésaggal kapcsolatos
elszamoldsra, valamint a palyazati tamogatasok kezelésére szolgalnak.
d) Az Intézmény a tevékenységi korébe tartozd szolgaltatdsi dij, étkezési dij, illetve
megallapodas, szerzédés alapjan teljesitendé egyéb sajat bevételek beszedése sordn kételes
szamlat vagy nyugtat kiallitani, amelyet a szigord szdmadéast nyomtatvanyokra vonatkozo
eléirasoknak megfelelden kell kezelni. A szamlazas folyamatat a pénzkezelési szabalyzatban
kell szabalyozni.
e) A GESZ feladata az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott bizonylatok és pénzforgalmi
nyilvantartas egyeztetése.
f) A folyamatos miikddéshez sziikséges készpénzt a GESZ biztositja az aldbbiak szerint:
fa) Utdlagos elszamolasra felvett 6sszeg (vasarlasi eléleg): az Intézménynek lehetGsége van
elére meghatarozott célra szabalyzatban maximalt pénzosszeg felvételére a GESZ
pénztarabdl, el&irt elszamolasi kotelezettség mellett.

fb) Az Intézménynek, igény esetén a GESZ a szamlavezetd bank &ltal kibocsatott
bankkartyat biztosit, amely szolgalhat készpénzfelvételre és vasarlasra. Az elszdmolas
pontos rendjét a GESZ Pénzkezelési Szabalyzata rogziti.

2. A gazdalkodasi jogkérok gyakorlasa

Az Intézmény koltségeinek kiadasi elGirdnyzatait terhelé fizetési kotelezettség véllalasa, az
Intézmény vezetbjének, vagy az altala irasban meghatalmazott személynek a hatdskorébe
tartozik. A kotelezettség vallalasa és annak nyilvantartasa az Intézmény kotelezettsége és
felelGssége.

Az irasbeli kotelezettségvallalas értékhatarat meghaladd kotelezettségvallalas - csak a GESZ
gazdasagi vezetdjének, vagy az altala irasban kijelolt GESZ alkalmazasaban all6 személynek a
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pénziigyi ellenjegyzése utan —a megrendelést, illetve szerzddéskodtést megelézben, irdsban
torténhet.

Az irasbeli kotelezettségvallalas csak a GESZ altali pénzigyi ellenjegyzés utan valik
érvényesse.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolddoan a GESZ olyan, analitikus nyilvantartist koteles
vezetni, amelybSl barmikor megallapithatdk az egyes évek elGiranyzatait terheld
kotelezettsegek.

Az Intézmény kotelezettségeinek pénziigyi teljesitésére csak az Intézmény altali szakmai
teljesités igazolas, a GESZ altali érvényesités és utalvanyozas megtorténtét kovetden keriilhet
SOI.

Jelen megallapodas alairasaval az Intézmény vezet6je tudomasul veszi, hogy az Intézmény
Osszes kiadasanak €s bevételének teljesitési kérében az utalvanyozasi jogokat a GESZ vezetdje,
vagy az altala irdsban megbizott GESZ alkalmazésaban 4116 személy gyakorolja.

A GESZ ¢s az Intézmény a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasara jogosult személyekrél és alairas
mintajukrol naprakész nyilvantartast vezet. A megbizasokat, kijeldléseket, azok modositasat,
visszavonasat az Intézmény vezetOje az aldirds mintaval egyiitt koteles a GESZ részére
megkiildeni.

A jogkdrdk gyakorlasénak eljarasrendjét a GESZ pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Munkaiigy, bérszamfejtés, bérfeladas

A munkaligyi bizonylatok készitése és hitelesitése az Intézmény feladata.

A rendszeres illetmények szamfejtését a MAK végzi, a bér konyvelésének listait a GESZ
részére kiildi, ahol ennek alapjan elkészitik a bérfeladast és kdnyvelést.

A hokozi- és nem rendszeres szémfejtés, bérkifizetés bizonylatait (eseti Megbizasi szerzddeés,
helyettesités, tilora, készenléti dij, jutalom, béren kiviili juttatdsok) az Intézmény a GESZ
részére killdi meg. A GESZ a bér szamfejtése utdn a hitelesitett nem rendszeres kifizetésekrél
52016 tételek Osszesité dokumentéaciojat megkiildi a MAK iigyfélszolgalatara.

A munkavallalonak fizetendd jarandosagrol szold okirat idGben torténd bekiildése - hogy a
szamfejtés €s kifizetés hataridore elvégezhetl legyen- az Intézmény kotelezettsége.

Béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa, szamfejtése,
kifizetése a GESZ feladata.

Munkabér eléleg kérelmeket az Intézmény a GESZ részére kiildi meg. A GESZ nyilvantartasba
veszi, intézkedik a kifizetésérdl, a Munkabér elélegrol szol6 levonasi €rtesitét a MAK részére
tovabbitja.

A Munkabér elélegrdl az Intézmény és a GESZ bér csoport koteles naprakész nyilvantartast
vezetni.

Keresetigazolast az Intézmény a munkatigyi rendszerbdl késziti el.

A Jelenléti iv, a Szabadsag és egyéb tavollétek nyilvéntartasanak vezetése, lejelentése az
Intézmény feladata.

4, Szamviteli feladatok ellatasa

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. ( L11.) Korm. rend. (Ahsz.) el8irdsai alapjan, a
tevékenység soran eléforduld, a vagyoni és pénzligyi helyzetre kihat6 gazdasagi eseményrdl a
kettds konyvviteli rendszerben nyilvantartast kell vezetm, amelyet a koltségvetési év végével
le kell zarni. A szamviteli nyilvantartas alapbizonylatat (szamla, megrendelés, szerzddés, stb.)
az Intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelels alaki, tartalmi forméban szakmai teljesités
igazolasaval, elézetes kotelezettségvallalassal kiildi meg a GESZ részére. A GESZ ellenérzi a
bizonylatok szabalyossagat, a jogszabalyi elGirasoknak nem megfelel6 bizonylatot visszakiildi
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az Intézménynek a sziikséges intézkedések megtétele céljabdl. A szamviteli nyilvéantartas
vezetése, egyeztetése, lezarasa a GESZ feladata.

A GESZ késziti el a szamviteli politikat, szdmlarendet és szamlatiikrot. A szamviteli szabalyzat
keretében a GESZ elkésziti: az eszkdzOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzatat, a felesleges vagyontargyak hasznositisanak
és selejtezésének szabalyzatat; a pénzkezelési szabdlyzatot; az OnkdOltség-szamitasi
szabalyzatot.

E szabélyzatok, valamint a K6zbeszerzési és beszerzési szabalyzat mind a GESZ-re, mind az
Intézményre kiterjed, kételezden érvényesek.

5. Az analitikus nyilvantartasok vezetése

5.1. GESZ analitikus nyilvantartasi feladatai:

a) Kotelezettségvallalasok konyvelése analitikus nyilvantartasa,

b) Immaterialis javak és nagy értékil targyi eszkGz0k egyedi nyilvantartasa és értékesdkkenés
elszamolasa,

¢) Kovetelések nyilvantartasa,

d) Kdételezettségek nyilvantartasa,

e) Idébeli elhatarolasok pénziigyi elszdmolasok nyilvantartdsa,

f) Utolagos elszamolasra felvett dsszeg és elszamolas nyilvantartasa,

g) Koltségvetés eldiranyzatanak és modositasanak vezetése,

h) Folyositott munkabér eldleg nyilvantartasa,

i) Béren kiviili juttatasok intézményenkénti, személyenkénti vezetése,

j) Az Intézmény havi bérfelhasznalasanak nyilvantartasa, mely nyilvantartast havonta atadja
az Intézménynek.

5.2. Intézmény analitikus nyilvantartasi feladata:

a) Kotelezettségvallalasok, szerzddések nyilvantartasa,

b) Normativ finanszirozas alapjaul szolgal6 nyilvantartasok vezetése,

¢) Kis- és nagyértékii targyi eszkoz, személyes hasznalatra kiadott eszkdzok mennyiség szerinti
nyilvantartasa,

d) Készletek nyilvantartasa (tisztitoszer, irodaszer, élelmiszer sajat konyha esetén, munkaruha,
véddruha),

¢) Munkaligyi nyilvantartasok vezetése (létszam, tartdos bér, munkabér elSleg, szabadsag,
tavollét, cafeteria, koltségtérités),

f) Palyazati és cimzett timogatasok és azok felhasznalasanak vezetése,

g) Szigort szdmadasu nyomtatvany nyilvantartas vezetése,

h) Utdlagos elszamolasra felvett Gsszeg vezetése.

6. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A GESZ és az Intézmény vezetSje az informdaciéaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében alkaimanként személyes megbeszélést tart,

A GESZ az Intézmény vezet6jét irsban tajékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a képviseld-testiilet
altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljestilésérd, és a kotelezettséggel terhelt és nem

terhelt elGiranyzatokrol.

Az allamhdztartas alrendszereibdl atvett, az Intézményt érintd potelSiranyzatokrél a Képvisels-
testiilet jovahagyasat kovetd 5 munkanapon beliil a GESZ értesiti az Intézményt.
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Az Intézmény az altala megkdtdtt szerz6désekrdl, tamogatasokrol kdteles a GESZ-t hirom
munkanapon beliil értesiteni, tajékoztatni.

7. Beszamold elkészitése

Az Intézményt, a koltségvetés végrehajtasardl beszamolasi ktelezettség terheli. Az id6szaki
koltségvetési €s mérlegjelentések, és éves beszamolok elkészitése a GESZ feladata,
kotelezettsége é€s felelGssége. A Beszamold alapja a Fokonyvi konyvelés adatai. A
konyvvezetés, egyeztetés, f6konyvi kivonat elkészitése a GESZ feladata.

A Mérleg valodisagat alatdmasztd leltirozas elvégzése az Intézmény feladata, a Leltar
kiértekelése a GESZ feladata. A leltarozast megeldzi a selejtezés. A selejtezés lebonyolitasa és
bizonylatolasa az Intézmény feladata, a Selejtezési JegyzOkdnyvet a GESZ részére kiildi meg,
a nyilvantartason valo atvezetés a GESZ feladata.

A Beszamold elkészitéséhez sziikséges egyéb, Intézményt érintd adatot (étszam, feladat és
teljesitmény mutatd) a GESZ altal kiadott Adatlapon az Intézmény a meghatarozott hataridére
megadja. Bizonylatokkal (K&telezettségvallalds, Megrendelés, Szerz6dés) alatamasztva a kért
hatarid6re megkiildi a targyévre vallalt, de nem teljesiilt kotelezettségeket, a fel nem hasznalt
palyézati, illetve cimzett tamogatasokat.

A Leltarfelvételi iveket és az Adatlapot a GESZ adja ki.

A konyvvezetés alapbizonylata (szdmla) és kiegészité dokumentumai (arajanlat, szerzédés,
teljesités igazolasa, ha van miszaki atadas-atvételi Jegyz6konyv stb.) valddisagaért, idében
torténd bekiildéséért —a hataridore torténd pénziigyi teljesités érdekében — az Intézmény tartozik
felelGsséggel.

A normativ finanszirozés alapjaul szolgald nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata, az
adatszolgaltatast kozvetleniil az iranyité szervnek kiildi meg.

A pénzforgalommal és gazdalkodassal kapesolatos adatszolgaltatas az irdnyito szerv részére a
GESZ feladata.

8. Pénzmaradvany megallapitas

A pénzmaradvany meghatarozdsa a GESZ feladata:

a) bérmaradvany, szallitoi tartozas, joteljesitési garancia a szamviteli nyilvantartasok alapjan,

b) a targyévre vallalt, de nem teljesiilt egyéb kételezettségeket, vallalkozoi szerzodéseket,
megbizasi szerzddéseket, decemberre es6 felmentési dsszegeket, fel nem hasznalt palyazati
€s cimzett tamogatasokat az Intézmény altal bekiildott bizonylatok alapjan vezetett
nyilvantartas adatai szerint.

Az 3sszesitett pénzmaradvanyt intézményi bontdsban a GESZ kiildi meg a GFO részére. A

pénzmaradvanyt a zarszamadasi rendeletben a Képviseld-testiilet hagyja jova, és egyben dont

annak felhasznaldsarél. A jovahagyott pénzmaradvany intézményre bontott elSirdnyzatositast
a GESZ koordinélja.

9. Adokotelezettseg



Az Intézmény meghatalmazasa alapjan az addbevallasi kotelezettség a GESZ-t terheli. Ez
magdba foglalja az adé (AFA, Rehabiliticios hozzajarulas):

a) nyilvantartas vezetését,

b} addbevallasat,

¢} intézkedést az adé megfizetéseérol,

d) egyeztetést az adohatosaggal (adoellendrzes).

10. Az Intézmény mikddtetese

a) A GESZ az egységes gazdalkodis érdekében, a GESZ tevékenységével Osszefliggd
folyamatokat koordinalja, szabalyozza.

b) Az Intézmény koteles a pénzigyi, gazdasagi folyamatokkal kapcsolatos
szamitastechnikai programokat (pl. szamlazasi program) a GESZ fel€ jelenteni, és csak a
GESZ-szel tortént egyeztetés alapjan lehet mikddtetni.

c) Sajat szervezetére vonatkozéan a GESZ és az Intézmény is felelds sajat intézménye
vonatkozdsdban a folyamatos, zavartalan mitkGdtetés és a feladat ellatasanak
biztositasaban.

d) Azoknal a karbantartasi és felljitasi munkaknal, amelyre az intézményi koltségvetés nem
nyujt fedezetet, az iranyitd szerv intézkedik.

e) Mind a GESZ, mind az Intézmény a karbantartasi és hibaelharitasi tevékenységet sajat
intézménye vonatkozasaban kdltségvetése terhére ondlloan végzi.

f) A vagyon biztositasat az Onkorméanyzat végzi.

g) Intézmény altal bonyolitott beruhazas, felujitds végrehajtisa sordn be kell tartani az
dnkormanyzat vagyonrendeletét, a szitkséges engedélyek bekérése az Intézmény feladata.

h) Arubeszerzéseket az Intézmény kdzvetlenill is végezhet, de igénylés esetén a GESZ is
elvégzi.

i) Az Intézmény kozbeszerzéseit, az Intézmény felkerésére, az Intézmény
kozremikodésével a GESZ bonyolitja.

i) Utalvanyok beszerzését igénylés alapjan a GESZ végazi.

k) Bankszamlakkal kapcsolatos iigyintézés az Intézménnyel egyiittmikkodve a GESZ
feladata.

) Szamla alapjan az allomanyba vételi bizonylat kiadllitdsa a GESZ feladata.

m) Az Intézményi vagyon hasznositdsa az adott ingatlan szabad kapacitasa mértekéig az
Intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.

n) A GESZ altal elkészitett Szémviteli Szabalyzat és mellékleteként -elkészitett
szabalyzatok, valamint a Pénzkezelési Szabalyzat és a Kozbeszerzési €s beszerzési
szabalyzat, mind a GESZ-re, mind az Intézményre kotelezd érvénytiek.

0) Az Intézményvezetd szakmai teljesités igazoldsanak megalapozott €s szakszerl
teljesitéséhez a GESZ sziikség szerint kiilsé szakértd bevonasaval is segitséget nyujt az
Intézmény részére.

11. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellen6rzés

A GESZ és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kételes
a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a kontrollkdryezetet,
a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikéacios
rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontroilrendszerérdl és belsS ellenbrzésérd] szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a

%




tovabbiakban: Bkr.) eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat,

A GESZ ¢s az Intézmény vezetGje a Bkr. 1. mellékletében meghatérozottakkal §sszhangban
kételes irasban értekelni a kialakitott kontrollrendszer min&ségét.

A GESZ és az Intézmeny belsd ellendrzését az iranyitd szerv altal kijelolt szervezet biztositja.
A belsé ellentrzési tevékenység ellatasara a Bkr, valamint a GESZ és az Intézmény
egyetértésével jovahagyott és kiadott belso ellendrzési kézikonyv az iranyado.

III.
Zaro rendelkezések

Jelen Megallapodas mindkét fél altali alairas napjan I1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit
2020. december 1. napjatol kell alkalmazni. Jelen Megallapodas hatalybalépésével egyidejiileg
az Int¢zmeény és a GESZ kozott 1étrejott korabbi munkamegosztasi megallapodasok hatalyukat
vesztik.

A Megéllapodasban szerepld intézmények vezetdi feleldsek a jelen Megallapodasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért és miikodéséért,
valamint az €rintettekkel a Megallapodas megismertetéséért.

A Megallapodast évenként feliil kell vizsgalni és sziikség szerint modositani, barmely fél
javaslatara.

Jelen Megéllapodast a Felek atolvastak és kdzos értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
egyez6t alainjak.

Budapest, 2020.

----------------------------------------------------------------------------------------

Tomory Lajos Muzeum Budapest Févaros XVIII, keriilet
Gazdasagi Elldto Szolgalat
Heilauf Zsuzsanna Madarassy Csaba
intézmeényvezetd igazgatd
Intézmény GESZ
ZARADEK:

A GESZ ¢és az Intézmény kozOtti munkamegosztis és felelGsségvallalas rendjérol szolo
Megallapodast a Budapest F&viros XVIII. kerillet PestszentlGrine-Pestszentimre
Onkormanyzata Polgérmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények
modositasarol szold 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan — a Képvisel6-testiilet hataskorében eljarva ......... /20...... (........) szamu
polgarmesteri hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2020.
Szaniszl6é Sandor
polgarmester
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a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei
(Kondor Béla Kozosségi Haz, Rozsa Miivelodési Haz, Pestszentimrei K6zosségi Haz)

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalybalépés: 2020, ........covvvnvivinninnnn




1. Altalinos rendelkezések

1.1. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény, a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmlvelddésrdl szold 1997, évi CXL. tdrvény, illetve a kézmivelddési
alapszolgdltatasok, valamint a koézmivel6dési intézmények ¢s a koézOsségi  szinterek
kovetelményeirdl sz6i6 20/2018. (V1L.9) EMMI rendelet alapjan a Kondor Béla Kozdsségi Haz és
Intézményei (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és MilkGdési Szabalyzata szabalyozza az
intézmény munkamegosztisban elfoglalt helyét, funkcidjat, bels6 milkdédési rendjét, a
munkatdrsak egymashoz valé viszonyait a munkafolyamatokban, a haz szervezetében és a kiils6
munkakapcsolatban betoltott szerepét.

1.2. Hatalya kiterjed a {6 és mellékfoglalkozasq, valamint a megbizésos munkaviszonyban allé
munkatdrsakra, a Kondor Béla Kézosségi Haz és Intézményeiben milk6do kozosségekre és a
szolgaltatasokat igénybe vevikre.

1.3. A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe és visszavonasig,
illetve modositasig érvényes.

2. Az Intézmény feladatai, hataskore
2.1. A koltségvetési szerv alapitasara vonatkozo jogszabalyi hattér:

PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata 1985. november 15.-én létesitette a Havanna
Kozosségr Hazat, mely 1986, majus 1.-jén kezdte meg mikddését. Budapest XVIIL keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata a 233/1995.(IV.13.) szama, a 1121/1996. (X1.7.)
szamu, a 462/1997. (IV.24.) szamu, az 1433/1999.(XI1.16.) szamuy, az 1142/2003. (XIL.18.)
szamu, a 923/2004. (IX.23.) szamu, a 473/2005. (V.26.) szamu, a 159/2008.(11.21.) szamu, az
598/2009. (V.21.) szamu, a 833/2009. (VL.18.) szam0, az 1160/2009. (IX.17.) szamu, az
1640/2010. (XIL.16.) szamu, a 738/2012. (XIL.13.) szamu, 34/2020.(I1.27.) szdmu hatarozataival
modositotta a Kondor Béla K6zdsségi Haz ¢€s Intézményei alapitd okiratat, valamint a 35/2020
(I.27.) hatarozataval jovahagyta a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei egységes
szerkezetl alapitd okiratat.

2.2. Az alapité okiratban meghatarozott feladatok, tevékenységek:

Az édllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kondor Béla K&zosségi
Haz és Intézményei alapitd okirata az alabbi adatokat tartalmazza:

2.2.1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetést szerv megnevezése: Kondor Béla Kézosségi Haz és Intézményei

A koltségvetési szerv székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 8.

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Rézsa Miivelédési Haz 1181 Budapest, Varoshaz utca 1-3.
2 | Pestszentimrei Kdz0sségi Haz 1188 Budapest Vasut u. 48.
3 | Mivésztelep 1181 Budapest, Madach Imre utca 49.
4 | Ijusagi Klub” 1181 Budapest, Havanna utca 1.
féldszint 68.




5 ,Civil sarok” 1181 Budapest, Havanna utca 52.
foldszint 294.

6 | 2337 Délegyhazi {IV.) té 1328. helyrajzi szamu ingatlanon allo
IV. fahaz

7 | 2337 Délegyhaza (IV.) t6 1328.hrsz.ingatlanon alld V. sz fahaz

2.2.2.A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991. 04. 25.

A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Budapest Févaros XVIIIL. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
székhelye: 1184 Budapest, Ulléi Gt 400.

2.2.3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Budapest Févéaros XVIIL keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviselé-testiilete

székhelye: 1184 Budapest, Ull6i Gt 400.

A koltségvetési szerv fenntartGjanak megnevezése: Budapest Févaros XVIILL  kertlet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata

székhelye: 1184 Budapest, Ul16i ut 400.

2.2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

kézmivelddési—feladatok ellatasa a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolé 2011. éwvi
CLXXXIX. térvény alapjan, valamint a kdzmuvelddési alapszolgaltatasok biztositdsa a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmivelddésrdl szoldo 1997, évi CXL.
torvény alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakigazat megnevezese
i 932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatds, szabadidds
tevékenység,

A kdzmiivelddési alapszolgéltatasok:

a) mivel6d6 kozosségek létrejottének eldsegitése, milkddésiik tamogatasa, fejlodesiik segitése, a
kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kdzbsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

¢) az amatdr alkotd- és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

) a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturdlis alapu gazdasagfejleszics.




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkcioszam kormdanyzati funkcio megnevezése

1 081045 Szabadid8sport-(rekredcidsport-) tevékenység és tdmogatdsa

2 1081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatds és étkezés

3 082091 Kozmiivel6dés- kbzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

4 1082092 Kdozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa

5 1082093 Koézmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
muveszetek

6 (083020 Konyvkiadas

7 1083030 Egyéb kiaddi tevékenység

8 1086020 Helyi, térségi kozOsségi tér biztositasa, mukodtetése

9 1086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

10 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodési teriilete:
Budapest Févaros XVIII. keriilet, Pestszentl6rinc- Pestszentimre kézigazgatasi teriilete

2.2.5.A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetesi szerv vezet§jét a Keépviselo-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras dtjan,
hatarozott idére, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint. A péalyaztatassal kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 munkaviszony

a munka tdrvénykoényvérdl szolo 2012. évi L. torvény

2 |megbizési jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrd] sz6l6 2013, évi V. tdrvény

2.3. Az Intézmény alaptevékenységét szabilyozo jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddesrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

20/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a k&zmivelodési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat-és hataskoreirdl

20/2018. (VIL9) EMMI rendelet a kdzmivelodési alapszolgaltatisok, valamint a
kézmiivelddési intézmények és a kdzosségi szinterek kdvetelményeirdl

a kulturalis tevékenységet végzd kozalkalmazottakrol sz6lo 475/2020. (X. 30.) Korm.
rendelet

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél ¢&s foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

4



2.4. Az Intézmény viallalkozasi tevékenysége:
Villalkozéi tevékenységet nem folytat.

2.5. Az Intézmény feladatainak ellatasahoz rendelkezésére all:

A Kondor Béla Kozosségi Haz esetében

- a székhelyén 1évé 151147/6 hrsz alatt nyilvantartott 1324 m? teriilet(l ingatlan, a rajta talalhaté
épiilettel,

- az 1193/1997.(X.31.) szamu hatarozat alapjan a Délegyhdza IV. ténal talathato 1328 hrsz-u
ingatlanon 4116 40 m? alapteriilet( 5. fahaz,

- a 474/2005.(V.26.) szamu Képviselé-testiileti hatdrozat alapjan, a Budapest XVIIL keriilet,
152090 hrsz. alatt nyilvantartott 943 m? alapteriiletli ingatlan a rajta talalhato épiiletekkel.

A Rézsa Miivelodési Haz esetében:

- A 1181 Budapest, Varoshdz u. 1-3. szam alatti 150805 és 150806 helyrajzi szamon nyilvantartott
miivelddési haz épiilete.

- Rendelkezésre allnak tovdbba az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak. Az
intézmény a rendelkezésre allé vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.

A Pestszentimrei Ko6zosségi Haz esetében:

- A 1188 Budapest, Vasat utca 48. 140766/0/A/1 helyrajzi szdmon nyilvantartott 1666 m2
k6zossegi haz épiilete.

- az 1193/1997.(X.31.) szam® hatarozat alapjan a Délegyhaza IV. tonal talaihaté 1328 hrsz-u
ingatlanon allé 40 m? alapteriiletd 4. fahaz,

3. Az Intézmény gazdalkodisa

3.1. Az Intézményt Budapest Foévaros XVII. keriilet PestszentlOrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 2011. évi CXCV. tdrvény és annak végrehajtasarol szolé
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet szerinti feladatok ellatasa miatt a Budapest Fovaros XVIIIL.
keriilet Gazdasagi Ellatdé Szolgalat (1181 Budapest, Véroshaz u. 16., adoszam: 15518400-2-43,
KSH: 15518400 8411 322 01) gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv gazdalkodasi
jogkdrébe utalta.

3.2. A gazdasigi teriileteket érint§ feladatokat az évente megkOtott munkamegosztast
megallapodas rdgziti, mint koltségvetés tervezés, eldiranyzat gazdalkodas, pénzkezelés,
gazdalkodasi jogkorok, munkaiigy, bérszamfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartasok,
beszamold, pénzmaradvany, adokotelezettség.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

4.2. Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettségik van.




4.3. Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikddési megallapodast kot.

5. Az Intézmény szervezeti felépitése

5.1. A Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei szakmai feladatainak ellatdsa, valamint a
teladatellatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa egymast segitd csoportok Osszehangolt
munkajat koveteli meg. Az Intézmény munkatérsai csoport szervezetben végzik munkajukat.

Az adott bérkereten beliil a személyi dllomany dsszetételét, a feladatmegosztast az igazgatd sajat
hataskdrében modosithatja, figyelembe véve az egyes tagintézmények szakmai eldirdsait és az
Eurépai Unids palyazatok fenntartasara tett vallalasokat (TAMOP, KMOP). Munkakéri leirasok
- elkészitéséért és aktualitasukért felelSs: az igazgato.

abra

| GazeATS

ALTALANGS IGAZGATOHELYETTES

GAZDASAG! ES UGYWITELI
FELADATORERT FELELTS
IGAZGATOHELYETTES

5.2. Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei engedélyezett létszamkerete minden évben
az Intézmény koltségvetésében keriil meghatirozasra-

5.3. A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

a) Igazgato kinevezési/ megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet§jét a KépviselS-testiilet
bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan, hatdrozott idére, a vonatkozd hatélyos
jogszabalyok szerint. A palyazattal kapcsolatos feladatokat a jegyz6é latja el. A munkaltatoi
jogokat a Képvisels-testiilet, mig az egyéb munkaltatoi jogokat - a kinevezés, vezetdi
megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megéllapitasa,
fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével - a polgarmester
gyakorolja.



b) Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény és a
Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013, évi V. torvény szerinti foglalkoztatas (pl.: megbizasi jogviszony)
alapjan. A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.4. A vezetok:

1. Igazgato

2. Altalanos igazgatohelyettes

3. Gazdasagi és Ugyviteli feladatok ellatasaért felelds igazgatohelyettes
4. Miiszaki osztalyvezetd

5.4.1. Igazgaté
A munkakor célja:

Az Intézmény egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerli ¢és torvényes miikodés, a helyi
kézmivelddési rendeletben meghatarozott igényeknek €s a kozgyljteményi feladatoknak
megfeleld, szinvonalas szakmai munka, a létesitmény lizemeltetése, milkddtetése, az ésszerll és
takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd az Intézmény felels vezetSje. FelelOsséggel tartozik a fenntartonak, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevOknek, a lakossagnak ¢s az alkalmazottaknak a tdrvényekben,
rendeletekben és a jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaval.

Vezeti a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményeit, Gsszehangolja a tagintézmeények munkajat
és dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

Az igazgato alapvet§ feladata az intézményben folyé munka tervezése, szervezése, ellenfrzése, a
belsé kontrollrendszer kialakitasa és milkodésének biztositasa. Feladata tovabba az Intézmény
lizemeltetése, mikodtetése. Vezeti felelOssége a tavollétében is érvényesil az Intézmeény
zavartalan miikddése értelmében.

Az igazgatd az Intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.
Az Intézményt érinté alapvetd tartalmi, gazdasagi, miiszaki kérdésekben a munkatarsakkal t6rtént
konzultacidkat kdvetSen az igazgato dont.

Munkakéorében foglalkoznia kell személyzeti — munkaltatoi, gazdalkodasi — adminisztrativ
feladatokkal is, amelyek kiilonOsen az aldbbiak:

- illetmény, jutalom meghatarozas

- tlora, helyettesités, egyéb személyi kifizetések engedélyezése

- tavollét engedélyezése

- az igazgaté egy személyben képviseli az intézményt az &llami, tdrsadalmi és gazdasagi
szervezetek el6tt

- képviseleti- és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatérozott ligyekben — atruhdzhatja

- az igazgatd — a jogszabalyok keretei kdzott — az intézményt érintd {igyekben 6nélloan és
személyes feleldsséggel dont

- az igazgatd kdzvetlen vagy mas vezetSkre atruhazott formaban munkaltatoi jogokat gyakorol az
intézmény valamennyi dolgozdja felett



Az 1gazgatd munkéltatdja a Képviselé-testilet, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgat$ az eldirasoknak é€s a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével kialakitja az
Intézmény szakmai programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség €s
hatékonysag tervszerli és rendszeres ellenérzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelGen
szitkség szerint modositja azt — a térvényes egyeztetési kitelezettségek betartdsaval.

Felelésségi korben gondoskodik a szakmai munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus 1égkor kialakitasarol.

Az Intézmény igazgatdja a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamara
biztositott féorumokon:

*  Vezetdi értekezlet

A koltségvetési szerv vezetlje szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: igazgatd, dltalanos igazgatohelyettes, gazdasagi feladatokkal
megbizott igazgatohelyettes, miiszaki vezetd, munkaiigyi eléado.

A vezet6i értekezlet feladata:
— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

~— a KBKHI, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozOsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése, takarékos gazdalkodas

Munkaértekezlet:

Az Intézmény vezetGje szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal részt vesz a
munkaértekezleteken, melynek levezetéséért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

Szakalkalmazotti értekezlet:

Az igazgaté vagy az Aaltaldnos igazgatohelyettes szilkkség szerint, de legalabb havonta két
alkalommal szakalkalmazotti értekezletet hiv Ossze a programok értékelése, az elkovetkezd
1dGszak feladatainak attekintése végett. Az értekezleten alland6 résztvevdk a szakalkalmazottak,
illetve meghivott kollégak a felmeriilé, programokhoz tartozoé feladatok tisztazasara.

Az igazgat6 tervezi, szervezi, ellendrzi a munkat, de vannak feladatai a végrehajtés tertiletén is,
amelyek kiilondsen az alabbiak:

- Biztositja az Intézmény miikddését annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban meghatirozott
feladatait eltathassa.

- Elokésziti, megszervezi az Intézmény révid-, és hosszi tavi szakmai programjanak kialakitasat,
elkésziti vagy elkészitteti, szakalkalmazotti dontésre elGterjeszti a szakmai program tervezetét. A
programkészités kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a
torvényben el6irt modon a fenntartéval jovahagyatja.

- Flkésziti az éves munkatervre és a munka rendjére vonatkozd javaslatokat, s azt a
szakalkalmazottakkal elfogadtatja.

- Elkésziti az éves munkaterv végrehajtdsdnak beszamoldjat, azt a szakalkalmazottakkal
elfogadtatja, valamint megkiildi a fenntartonak elfogadas céljabol.
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- EiSterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon megvitatasarol
és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Hataridére elkésziti és a szakmai mddszertani kdzpontnak, valamint a fenntarténak megkiildi az
eves munkarol késziilt statisztikai jelentést.

- Biztositja az Intézmény kozosségeinek demokratikus jogait.

- Gondoskodik a szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezletek megszervezésérdl, biztositja az
intézményen belilli informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi szakalkalmazott megismerje
a legfontosabb kozponti és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését, és a szakalkalmazotti, alkalmazotti hatarozatok végrehajtasat.

- Tamogatja, a munkavallaloval Gsszhangban biztositja a tervszerli és folyamatos Onképzést,
elésegiti az jitd és korszeril torekvések kibontakozasat.

- VezetStarsaival meghatarozott munkamegosztés szerint ellenérzi a munkat.

- Az intézmény foglalkozasainak, rendezvényeinek rendszeres latogatdsaval, a
szakalkalmazottaktol bekért felmérések és beszamoldk Utjan tajekozodik a szakmai munka
szinvonalanak és eredményességének folyamatos alakulasardl.

- A szakmai programok egyes elemeinek ,bevaldsat” tervszerii és rendszeres belsé és kiilsé
vizsgalatokkal és beszamolok alapjan a munkatervben kontrolladlja. Ezen elemzések é&s
tapasztalatok, valamint meghatarozott alkalmakkor értékeli a szakmai munkat és az értékelést a
szakalkalmazottakkal elfogadtatja.

- A kiemelkedéd, illetve tartosan jo munkat végzd dolgozdkat az Intézmény belsd szabalyzataiban
régzitett egyeztetési koételezettségek betartdsdval dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben
részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem €s a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd térvényes felelGsségre vondsardl.

Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

- Elkésziti az Intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allashelyeket
meghirdeti.

- Elkésziti az altalanos igazgatéhelyettes munkakéri leirasat, s ha szikséges modositja.

- Elkésziti a gazdasagi feladatokkal megbizott igazgatohelyettes munkakdri leirdsat, s ha
sziikséges modositja.

- Elkésziti a miiszaki vezeté munkakdri leirasat, s ha szlikséges modositja.

- Az altalanos igazgatOhelyettessel vald egyeztetés alapjan gondoskodik minden dolgozd
munkakori leirasanak elkészitésérdl, és ha sziikséges, mddositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozdék munkaviszonyaval kapcesolatos nyilvantartasok (adminisztracid) vezetését.
- Szervezi az Intézmény ligyvitell munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményt érintd jogszabdlyokat, helyi rendeleteket,
hatarozatokat, ezekr6l tajékoztatja a vezetdket.

- A hivatalos {igyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre,

Az igazgato koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:

- Az altalanos igazgatohelyettes, a gazdasagi feladatokkal megbizott igazgatohelyettes és a
miszaki osztalyvezetd segitségével elkésziti a kovetkezé évi koltségvetés tervezetét, amit benyujt
fenntartojanak.
- Az év folyamdn rendszeresen figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, felkészil a
sziikséges modositasokra.
- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az Intézmény takarékos gazdalkodasarol.
- Az igazgato nem véllalhat a koltségvetési keretét meghalado, vagy a fenntarté engedélye nélkiil
koltségvetési éven tiimutatd kdtelezettseégeket.
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- Evente beszamol a szakmai munka teljesitésérél a fenntartd, illetve a belsd szabalyzatok
rendelkezései szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilonb6zd palyazati lehetségeket és az intézmény szakmai
munkéjahoz kapcsolodé projekteket megpalyazza.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a nyertes palyazatok végrehajtasat, azok szakmai, pénziigyi
beszamolojat idore elkésziti €s megkiildi a kiironak.

Kapcsolattartas:

Az igazgato vezetési feladatait az altalanos igazgatoval egylitt gyakorolja. A munka- és felelosség-
megosztasarél munkakori leirdsban rendelkezik. Az altaldnos igazgatOhelyettessel egyiittesen
felelések azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden
Iényeges esemenyrol, ligyrél egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Az igazgato kapcsolatot tart tovabba:

- a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel

- a fenntarto illetékes vezetGjével

- a kézmiivelGdési referenssel

- nevelési-oktatasi intézményekkel,

- tarsadalmi és civil szervezetekkel

- a szakmai, mddszertani kozponttal,

- a szakmail minisztériummal,

- egyéb, kozmiivel6dési tarsszervekkel, intézményekkel.

Az Intézmény képviselete

A Kondor Béla Kozosségi Haz ¢és Intézményeit killonbozé forumokon, intézményekben,
tarsadalmi szervezetekben az igazgatd képviseli, annak tdvolléte esetén az altalanos
igazgatOhelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott munkatars képviseli.

Egy-egy szakteriiletrdl, rendezvényrdl, szakmai forumrdl az igazgaton kivill az illetékes
szakteriillet feleldse is eljarhat, illetve tajékoztatdst adhat. Err6l a munkatars az igazgatd felé
utdlagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

5.4.2 Altaldnos igazgatéhelyettes

Flggelmi kapcsolata az igazgato.
- Kinevezése, felmentése, személyi alapbérének és jutalmanak megallapitasa, fegyelmi €s anyagi
felel6sségre vonasa az igazgato hataskorébe tartozik.

Altalanossagban:
- Az éltalanos igazgatOhelyettes irdnyitja a hozza tartozd szakmai tevékenységet: a pénziigyi,
személyzeti, informacids, adminisztracids, és muszaki csoportok tevékenységét.

Az igazgatoval egylittesen felelds azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak, egymas tekintélyét
megovjak, minden 1ényeges eseményrfl, ligyrdl egymast kdlcsdndsen tajékoztassak.

Munkaértekezlet

- Az értekezletre meg kell hivni az adott tagintézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasa
alkalmazottjat, melynek szervezése, lebonyolitasa a tagintézmény feladata.
A Kondor Béla K6zosségi Haz €s Intézményei igazgatojanak feladata a munkaértekezleten:

— beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol,
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- értékeli az Intézményegység programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az alkalmazottak munkakériilményeinek alakulasét,
— ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

5.4.3. Gazdasagi és iigyviteli feladatok ellitasaért felel6s igazgatohelyettes

Fiiggelmi kapcsolata az igazgatoval és az altalanos igazgatohelyettessel.
- Kinevezése, felmentése, személyi alapbérének és jutalmanak megéllapitasa, fegyelmi és anyagi
feleldsségre vonasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Altalanossagban:

A GESZ pénziigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval valo kdzvetlen kapcsolattartss. A kiilénbdzd
készpénzmozgdsokkal jard bizonylatolasok, a pénzkezeléssel kapcsolatos fegyelem betartasa, a
gazdalkodast, kdnyvelést érint6 jogszabalyok pontos ismerete.

Felel az Gigyviteli rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért. Nyilvantartja az ligyvitellel és gazdasagi
tevékenységgel Gsszefliggd kiilsé és belsd szabalyzatokat. A belsd szabalyzatok aktualizalasarol
gondoskodik.

A gazdasigi tevékenységgel kapcsolatos szerzddéseket, az azokra vonatkozd pénzmozgéasokat
ellendrzi, nyilvéantartja. ‘

Az Intézmény éves koltségvetésének sszedllitasaban részt vesz, valamint a beszdmolo pénziigyi
részében.

Az Onkormanyzat koltségvetésében szereplé szakmai sorokrdl valé pénzlekérés technikai
lebonyolitasa, elszamolasa.

5.4.4. Miiszaki osztalyvezetd

Fiiggelmi kapcsolatuk az igazgatoval és az ltalanos igazgatohelyettessel.

Altalanossagban:

Az Intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantartasa, technikai és egyéb eszkdzok

beszerzése, fejlesztési tervek készitése, kozvetlen felettese az igazgaté és az Altalanos

igazgatohelyettes, akik felé beszamolasi kotelezettség terheli.
Az Intézmény mikodésével kapcsolatos mindennemil gondnoki feladatok elldtasa, segitség
nydjtisa a beszerzésekben, az épiiletek allaganak folyamatos feliigyelete, felgjitasok, javitasok,
karbantartasok elvégzése, koOziizemi szolgaltatdkkal vald kapcsolattartds. Az Intézmeény
karbantartasi feladatainak ellatasa, épiiletek allagainak megdvésa, folyamatos kiskarbantartasi
munkalatok végzése, javitasok felmérése.
Kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak a tagintézményben a miiszaki dolgozdk, berendezok,
takaritok.

5.4.5 Technikai osztaly

A technikai osztdlyba az Intézmény alabbi alkalmazottai tartoznak:
- takaritok
- berendezék, karbantartok, technikusok
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6. Az Intézményben meghatiarozott munkakirikhoz tartozoé feladatok:

Az Intézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelGsségét és jogallasit a mindenkori
munkakor leirdsuk tartalmazza, mely az intézményi tevékenység valtozasainak flggvényében
modosul.

- Szakalkalmazottak:
Az Intézmény szellemisége alapjan a szakmai munka szervezése, a feladatok, rendezvények,
kiallitdsok szervezése, lebonyolitdsa, éves munkaterv végrehajtasa, statisztika elkészitése,
propaganda elkészitése, kiilsé és belsé kommunikicié kezelése, szervezése, terembeosztisok
kezelése, egyeb ra bizott feladat magas szinvonali végrehajtasa.

- Szakmai vezetd
Tagintézményenként egy f6 szakalkalmazott. Meghatdrozza a rendezvények idSpontjat,
prioritasat. A technikai dolgozokkal egyezteti a rendezvények technikai sziikségleteit. A
szakalkalmazottak a szakmai vezet iranymutatasa alapjan tevékenykednek.

- Miivészeti vezetd
Az Intézmény miivészeti programjanak Osszedllitoja. Tevékenyen részt vesz az altala szervezett
zenei rendezvények, valamint egyéb milvészeti események lebonyolitisaban.

- Munkatigyi el6ado:
Az Intézmény dolgozéinak munkaligyi nyilvantartasat, és a jogviszonnyal kapcsolatos iigyeit
intézi, szervezi, nyilvantartja. A dolgozdk jogviszonyat, be- és atsorolasat, bérezését rogziti a
KIRA rendszerben.

- Ugyviteli alkalmazott:
Az Intézménybe érkezd levelek, hivasok, személyes megkeresések kezelése, a szervezeten belilli
kommunikacio biztositasa, szerzédések, megéillapodasok iktatdsa, mindkét intézményre,
kézbesit6i feladatokat lat el, az irattar kezelése, kdzponti e-mailek figyelemmel kisérése.

- Informatorok:
Informacto nyjtas, az intézménybe litogatd vendégek fogadasa. Kiilonbdzs bevételek beszedése,
pénztargép kezelése, nyugtakiadés, igény szerint Afis szamla kiallitdsa. Az Intézményben folyo
rendezvények technikai, berendezési igényeinek maradéktalan teljesitése, rendezvények kozotti
atpakolas, rendszerezés, leltdrozasban valé kdzremiikddés, az épiilet és a berendezés allaganak
megorzeése.

- Intézménytakaritok:
Az Intézmény teljes korll takaritasi feladatainak ellatasa.

- Miiszaki technikus:
Az Intézmény technikai (hang- és fénytechnikai) igényeit, a rendezvényeken és altalanosan is
biztositja, gondoskodik a zdkkenOmentes lebonyolitasrdl és segiti a rendezvény technikai
igényeinek biztositasat.

- Berendez6:
Az Intézményben folyoé rendezvények technikai, berendezési igényeinek maradéktalan teljesitése,
rendezvények kozotti atpakolas, rendszerezés, leltarozasban vald kdzremiikodés, az épiilet és a
berendezés allaganak megérzése.

7. Az intézmény miikddésének fobb szabalyai
7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az Intézmény a munkajogviszonyban foglalkoztatott dolgozdinak hatarozott vagy hatdrozatlan
idejii munkaszerzodésében hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii munkabérrel foglalkoztatja.
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Sajat alkalmazottnak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakdrébe tartozo, munkakéri leirdsa
szerint szamara el6irhato feladatra nem fizethetd.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen ko6tott megbizasi szerzddés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utdn keriithet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzGdéssel, szdmla ellenében torténd
igénybevételére szerzGdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy az iranyitd
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothets.

7.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érint6 kérdésekben, szakmai munkardl a tajékoztatasra, ifletve a nyilatkozatadasra
az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre.

7.3. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.
Korbélyegzs szdvege: Budapest Févéaros XVIIL ker. Onkormanyzat Kondor Béla K6z6sségi Haz
és Intézmenyei.

A Kondor Béla K6z6sségi Haz és Intézményeiben korbélyegzo hasznalatara a kdvetkez6k
jogosultak:

+  -igazgatd

- altalanos igazgatohelyettes

Az atvevok személyesen felel6sek a korbélyegzOk meglrzéseert.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadaséarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarol a miiszaki
vezetS gondoskodik, illetve a bélyegzd clvesztése esetén a vonatkozo elbirasok szerint jar el.

A munkatarsak munkaidejét a munkaszerz6dés tartalmazza. Munkaid6 beosztiasat a munkakori
leirds, valamint a programokhoz kapcsolodé megallapodés szabélyozza.

7.4. Heti nyitvatartasi rend:

Hétf6t6] vasarnapig a Kondor Béla K6zosségi Haz szakmai programjahoz igazodva 08 - 20 6raig.
A Pestszentimrei Kozosségi Haz 09-19 draig tart nyitva, a szakmai programokhoz igazodva. A
Roézsa Miivelddési Haz esetében 09-19 6raig, a szakmai programokhoz igazodva. Ez idén tdl
szervezett rendezvények esetén a kdzosségi hazak és a miivel6dési haz ligyeletet tart.
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8. Zaro rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ .................... napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Kondor Béla
Kozosseégl Haz és Intézményei 2018, mdjus 28.-4n késziilt, valamint a Pestszentimrei K6zdsségi

Haz 2018. november 5.-én késziilt SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2020.

Maté Zsuzsanna

igazgato

8.2. Fenntartéi hozzajarulas:

Budapest, 2020.

Szaniszl6 Sandor

polgarmester
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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat céija

A szervezeti és miikddeési szabalyzat célja (a tovabbiakban: SZMSZ), hogy a Budapest Févaros XVIil,
keriilet PestszentlSrinc — Pestszentimre Onkormanyzata altal kiadott Tomory Lajos Mizeum Alapitd
Okirataban meghatdrozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmeény szervezeti
felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a kilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapitd Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté
legyen. Rogziti az irdnyitas eszkozeit, a munkaltatdi jogok gyakorlasat, a munkavégzés fébb szabalyait
és a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

- Hatilya kiterjed a f4- és mellékfoglalkozast, valamint a megbizasos jogviszonyban allo
munkatdrsakra és a szolgaltatdsokat igénybe vevikre.

- Az SZMSZ az Alapit6 Okirattal és a kiegészité szabdlyzatokkal egyitt érvényes.

- ASzervezeti és M{kddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval Iép életbe és visszavonasig, illetve
modositasaig érvényes.

3. A Szervezeti és Miikddést Szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

- 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.} a munka térvénykdnyverdl

- 2020. évi XXXl torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoziatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targy( térvények médositasarol

- 39/2020. {X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatdasi kbvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdi, valamint
egyes kulturalis targyl rendeletek médositasardl

- 1997. évi CXL. t6rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvantartott kényvtart ellatasrdl és a
kdzm{ivelddésrdl

- 2001. évi LXIV. t&rvény a kulturalis orokség védelmérdl

- 1999, évi LXXVI. tdrvény a szerz8i jogrol

- 117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerzdi jogrél szol6 1999. évi LXXVL. tdrvény 38. §-anak (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalds esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald
kdzvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel mddjanak és feltételeinek meghatarozasarol

- 60/1998. (lll. 27.) kormanyrendelet a sajtotermékek koteles példanyainak szolgaltatasairol és
hasznositdasarol

- 44/2007. (XN. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgdri védelem agazati
feladatairdl

- 47/2001. (111. 27.) kerményrendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrél

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsi szabélyzatardl

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmadrol és az esélyegyenldség elmozditasardl

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

- 2011.évi CXCV. thrvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (Xil. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl

- 19/2015. (IV.2.) EMMI rendelet a m{zeumi letétrdl

- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvdntartdsaban szerepid kulturalis

s e

- 370/2011 (XH.31.} kormanyrendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésrdl



ll. Az intézmény alapadatai és jogallasa

1. Adatok

Neve: Tomory Lajos Mizeum (a tovébbiakban Mazeum)
Székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar u. 116-118.
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2018.02.07.
Onkormanyzati hatdrozat szama: 373/2017.(XI1.14.)
Alapitd okirat széma: 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
Bankszdmlaszam: 10401024-00031287-00000003

Bankszamla feletti rendelkezés rendje
A XVl keriileti GESZ-szel megkotdtt munkamegosztdsi szerzédésben szabalyozott mddon térténik.

Telephelyek:
- Tomory Lajos MGzeum ireddi 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.
- Mdzeumi raktdr (nagytargyi) 1182 Budapest, UlIgi Gt 517.
-~ Muzeumi raktér {atmeneti) 1181 Budapest, Csontvary utca 15. féldszint 5.
- Mduzeumi raktdr (mivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13, foldszint 1.
- Havanna Kidllitéhely 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 2.
- Muzeumpedagdgiai foglalkoztaté 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 318.
- Mauzeumsarok kidllitdhely 1183 Budapest, Szent Lérinc sétdny 2.
- Kossuth téri pavilon — kidllitdhely 1183 Budapest, Kossuth tér 6.

A Tomory Lajos Mizeum 6nallé kézgyljteményként tevékenykedik.

Alapitas éve; 2018.

A mazeum m(ikddési engedélyeinek szama:

Tomory Lajos Mizeum: TerM/24026/2016. Muzeumsarok kisllitéhely: MK/10846/2010.

2. A Miizeum jogeldd intézményei

Alapitdsi éve: 1983.

Alapité neve: Budapest Févaros XVIil. keriiieti Tanacs

Einevezés: XVIN. keriileti Pedagogiai és Helytdrténeti Gyljtemény

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

1994. Osszevonjak a Pedagogiai Intézettel, a Pedagdgiai Intézet és Helytorténeti Gylijtemény néven
miikodd intézményen belll az M/b/95. szamon kiadott engedélye tovabbra is a XVIII. keriileti
Pedagogiai és Helytdrténeti Gyiijtemény névre szol.

2010. Létrejéin filidja Muzeumsarok killitohely néven (MK/10846/2010).

2012. A Kondor Béla Kozdisségi Hdz és Intézményei telephelye Tomory lajos Pedagogiai és
Helytorténeti Gylijtemény néven {MGY/12689/2012).

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

2018. Onalié muzealis intézmény.

3. A kdltségvetési szerv szakmai besorolasa

Teriileti mUzeum

4. Fenntartdja, az alapitdi jog gyakorldja

Budapest F&varos XVIII. Kerillet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-testiilete
(1184 Budapest, Ull&i at 400.)




5. A kiltségvetési szerv miikddési kdre
Budapest XVII. keriilet, Pestszentldrinc-Pestszentimre

6. A kbltségvetési szerv jogallasa, jogkore, besorolasa, gazdalkodas madja, képviselete

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

bh) tevékenység szerinti besoroldsa: kdzszolgaltaté kdltségvetési szerv, kdzintézmény

c) gazdalkoddsi besoroldsa: onalléan mikéds dnkormanyzati koltségvetési szerv, éves koltségvetését
a képviselS-testiilet hagyja jova, elSiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a XVIII. kerilleti GESZ latja el

d) bérgazdatkodasi jogktre: Gnallé bér- és létszamgazdatkodd. Vezet6je a vonatkozd jogszabalyok
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e) vezetdie az igazgatd

lll. A Tomory Lajos Muzeum feladatai

A kdltségvetési szerv kizfeladatot 1at el: a helyi dnkormanyzatokrdl szo16 2011, évi CLXXXIX.
térvény, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl
52016 1997. évi CXL. tdrvény alapjan.

A jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata

A mizeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gylijteményeibdl aliéd muzedlis intézmény.
Feladata a gy(ijt6kdrébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az
ehhez kapcsolodd kulturdlis értékkel biré informacidk felkutatdsa, gy(ijtése, frzése, nyilvdntartasa,
kezelése, allagmegdvasa €s védelme, tovabba tudomdnyos és ismeretterjeszts feldolgozdsa és az
eredmények kizzététele.

ey pr

1. Szakmai besorolasa, gylijtékore és gylijtoteriilete

A Tomory lLajos Muzeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

Gylijtékore: torténet, oktatastorténet, gyermekkor vilaga, képzém(vészet

Gylijtéteriiete: Budapest XVII. keriiletének (PestszentlSrinc-Pestszentimre) kbzigazgatdsi terilete

A Muzeumsarck kiallitdhely szakmai besoroldsa: kdzérdekii muzealis kialitohely {alapitasi éve: 2010)
Gyl(ijtékare: torténet, Budapest XVIII. kerliletének torténetét bemutato allandé és idGszaki kidllitasok

2. Alaptfeladatok

Az intézmény fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
910200 Mdzeumi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormdnyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidszam
1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtéri dllomany feltdrdsa, megdrzése, védelme
3 | 082061 Mizeumi gy(ijteményi tevékenység
4 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és puhlikacios tevékenység
5 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
6 082064 Muzeumi kdzmvelfdési, kbzdénségkapcsolati tevékenység
7 | 083020 Kényvkiadas
8 | 083030 £gyéb kiadbi tevékenység




3. Muzeumi feladatok
A Tomory Lajos Mlzeum az 1997. évi CXL. térvény alapjén terileti muzeum.

Kulturalis szolgéltatasaival, allandé és idGszaki kidllitasokkal, valamint a hozzéjuk kapcsolodé

mizeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kdzisségi programokkal, szakmai rendezvényekkel —a

minél szélesebb kord hozzaférés érdekében — szolgalja a tarsadalom tagjainak miivelGdését, a formalis

és nem formalis oktatas céljait, a szabadidd hasznos eltdltésének lehetdségével segiti az egész életen

at tartd tanulas folyamatat. ,

- Atelepiliés kirnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése,
a helyi kdzmiivelGdési szokasok gondozasa, gazdagitdsa.

- Helytorténeti kutatas: elsdsorban az utdbbi évszazadok keriileti vonatkozéds térténeti, tdrsadalom-
és kulturdlis antropoldgiai folyamatainak megismerése, dokumentdlasa budapesti, orszédgos és
nemzetkozi 6sszefliggésben.

- A kerilletben éI6, vagy ahhoz kit6dd kiemeiked§ személyiségek, csaladok hagyatéki anyagainak
gy(ijtése, feldolgozdsa, hemutatasa.

- Miitargyvédelem: keriileti vonatkozasu, muzedlis érték( ipar- és képzdmiivészeti, technikatérténeti
alkotdsok, életmodd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentese, gyljtése, védelme,
restauraldsa.

- Helytdrténeti tudomanyos, mddszertani kutatd- és publikacios munka végzése, szakmai tamogatas
nydjtdsa kiilsé kutatdk részére, kutatdszolgdlat és nyilvanos helytdriéneti szakkényviédr
mikddtetése.

- Kerileti és egpyéb muzealis értékek bemutatésa, allando és iddszaki kidlitasok rendezése, fogadasa,
kulturalis rendezvények szervezése, tartdsa.

- Részvétel a gylijtdkorrel Osszefilggl kozoktatdsban, a helyismereti oktatasban és annak
modszertani fejlesztésében.

- A nyilvdntartas és egyéb adatok szamitégépes feldolgozasa, helytdrténeti nyilvanos adatbazisok
létrehozasa, forgalmazdsa.

- Helytdrténeti digitalis tartalmak fejlesztése, kiadvanyok készitése, illetve ilyenek készitésében valé
kiyzremiikdés,

- Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszerlsitésére szervez6dd professziondlis
intézményekkel és autondm polgari csoportokkal, kulturdlis céll civil szervezetekkel vald
egylittm(ikodés, tamogatas, befogadas.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szamara a fenntartd altal évente rendeletben jovahagyott
kiltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dlamhaztartds alrendszereitdl és mas
forrasbdl kapott {nyert), atvett pénzeszkoz.

5. A koltségvetési szerv irdnyitasa

- Toérvényességi feliigyeletét Budapest Fdvaros XVil. Kerilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviseld-testiilete, illetve jegyzéije latja el.

- Az intézményi miikodés irdanyitasat Budapest FOvaros XV, Kerlilet Pestszentidrinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok FSosztalya latja el.

- Szakmai irdnyitd szerve az Emberi Eréforrds Minisztériuma Muzeumi F6osztalya.




6. A kdltségvetési szerv képviseletére jogosultak

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

Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet atruhdzhatja irdsbeli meghatalmazéssal beosztottjara, a
helyettesitési rend alapjan.

7. A feladateHatast szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog
a. Ingatlan vagyon

- 2 150230/16 helyrajzi szdmi 6478 m? méret( telek és a rajta 4ll6 387,4 m? nagysagt épllet (Margd
T. u. 116-118.}. Kivéve gz ingatignban jelenleg oz dnkormdnyzat ilzemeltetésében lévd szocidlis
bérlakdst (60 m?).

- 2 151159/10 helyrajzi szadm alatti 4116 720 m? alapteriilet(i épllet egy része {Kondor B. stny. 10.). Az
ingatiant kdzdsen haszndlio a Tomory Lajos Mazeum a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XVHI.
keriileti Tagintézményével.

- a 149920 helyrajzi szam alatti 77 m? alapterilet( épiiletrész (Ui dt 517.)

- a 151126/16/A/5 helyrajzi szdmd 23 m? alapterilet( helyiség (Csontvary u. 15. fsz. 5.)

- 2 151126/4/A/317 helyrajzi szamU 63 m? alapteriilet(i helyiség (Havanna u. 9. fsz. 2.)

- a151126/4/A/318 helyrajzi szami 72 m? alapteriiletii helyiség (Havanna u. 9. fsz. 318.)

- a 150987 helyrajzi szdm alatti 45 m? alapterllet(i éplletrész (Baross u. 13. fsz. 1.)

- a 155447/17/A/85 helyrajzi szam( 136 m? alapteriilet(i épiiletrész (Szent Lérinc stny. 2.)

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

Az intézmény vezetie a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

b. Muzealis tdrgyak

Budapest Févaros XViIL. Keriilet Pestszentl&rinc-Pestszentimre Onkormanyzatat, ill. nemzeti kincsként
a Magyar Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingdsagok, berendezési targyak, targyi eszkozok

A Tomory Lajos Mlzeum az ingatlanokat és a c. pontban szerepld leltar szerinti vagyontargyakat
feladatainak elldtasahoz a hatdlyos 6nkormanyzati Vagyonrendelet alapjan hasznalhatja.

8. A koltségvetési szerv miikodése

Az intézmény miikbdési rendjét szervezeti és miikédési szabalyzatban kell meghatdrozni.

A szervezeti és mdkddési szabélyzatot a mindenkor hatdlyos kézmivelddési rendelet alapjan az
Oktatasi, KozmvelGdési, Sport és Ifjusagi Bizottsdg hagyja jova.

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az intézményt Budapest Févaros XVII. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
KépviselG-testilete a 2011. évi CXCV. torvény €s annak végrehajtasérdl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.)
kormanyrendelet szerinti feladatok elldtdsa miatt a Budapest Févaros XVIil. keriilet Gazdasagi Ellaté
Szolgalat gazdalkodasi jogkdrébe utalta.

A gazdasagi terilileteket érintd feladatokat az évente megkdtétt munkamegosztasi megallapodds
rogziti, mint koltségvetés tervezés, elfiranyzat gazdatkodas, pénzkezelés, gazdalkodasi jogkordk,
munkaiigy, bérszamfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartdsok, beszamold,
pénzmaradvany, adokdtelezettség.



IV. Szervezeti felépités

1. A kdltségvetési szerv altal fogialkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgaté meghizasi rendje

- Az intézmény igazgatojat — az Mt., valamint a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet ,a kulturdlis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek
madositasardl” alapjan, palyazat Gtjan - a keriilet 6nkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete bizza
meg, legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idGre. A palyaztatdssal kapcsolatos feladatokat a Jegyz6
latja el. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

b. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. torvény
és a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény szerinti foglalkoztatés (pl.: megbizasi jogviszony)
alapjan. Az igazgatdhelyettes megbizés alapjan latja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Mdzeum szervezeti felépitése
A Tomory Lajos Muzeum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatainak elldtdsdhoz sziikséges
munkavéitaldi statusz: 11,75 f6 az alabbi szervezeti dbra szerinti megoszlasbhan.

torténész muzeologus - - miitérgyvédelmi.

mivészettorténész muzeolégus "~ munkatdrs
tOl’tel'leSZ konyvtaros SRR A
mizeumpedagogus \

k6zmilvelddési munkatars/P I F—
T Widlitésépits
gyljteménykezeld Jrendszergazda

Az intézmeny méretéhdl adédoban a szervezeti dbrdban szerepl, kiilin megjeldlt feladatkdrdk koziil a
miitargyvédelmi munkatdrsi, és a munkaiigyi/m(iszaki eléadoi feladatokat gylijteménykezel§i munkaja
mellett egy munkatérs latja el, az aktualis feladatokhoz igazitva. A munkaligyi kivételével a masik
harom munkakdr feladatai olyan mértékben Osszeflggnek, hogy erre kilén ember vagy kiilsds
alkalmazasa jelentSsen rontana a hatékonysagot (rdadasul a munkatdrsnak mindhdrom terdiethez
megvan a sziikséges végzettsége), a munkaiigyi feladatok pedig idGszakosak és csak a munkaidd tort
részét képezik.

3. Az intézmény vezetése és az igazgatd feladatai

3.1. A Mizeum igazgatdjanak fobb feladatai és hataskorei

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

Személyes hatdskdrébe tartoznak azok az ligyek, amelyeket a jogszabalyok kifejezetten oda utalnak,
illetéleg a jogszabalyok szerint a Muzeum feladatkdrébe tartozd ligyek kozil azok, amelyekben a
ddntést maganak tartja fenn.

Az igazgatd {6bb feladatai
- azintézmény vezetése, képviselete;




- az imMézmény szakmai és gazdasagi mlikddése valamennyi terbletének tervezése, szervezése,
iranyitasa és ellendrzése;

- amuzeum stratégiai tervének elkészitése,

- a feladatmegosztds rendjének elkészitése (munkarend, kotelezettségvallalas, kiadmanyozas,
helyettesités) a jogkdrok meghatarozasaval;

- gondoskodds az intézmény munkatervének és kiltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol beszamold készitése;

- arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek hiztositasa;

- az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és déntésekben a
vezetd részére eldirt feladatok ellatasa;

- gondoskodas az intézmény SZMSZ-ének, kdtelezden elbirt szabdlyzatainak, tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérdl;

- szakmai tevékenység iranyitasa, koordinalasa, ilyen tevékenység végzése;

- szakmai innovacidk elGkészitése, lebonyolitdsa;

- azintézményi kiadvanyok szerkesztése;

~ havonta legaldbb egyszer munkaértekezlet tartasa;

- gondoskodds a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasdardl, palyazati és
tamogatdsi lehetdségek keresése, gondoskodas a nyertes palyazatok és a tAmogatési szerzédések
végrehajtasardl, elszdmolasardl;

- belsé ellendrzés kialakitasa, megfeleld miikédtetése és fliggetlenségének biztositdsa;

- afegyelmi jogkor gyakortasa a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgato fGbb hataskorei

- gyakorolja a munkaitatéi jogokat,

- ddént az intézmeny miikddésével kapcsolathan minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerzGdés, szabalyzat nem utal mds hataskérébe,

- egyeztetési kdtelezettség terheli a munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében,

- vezetési feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja;

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

- évente beszamol Budapest Févaros XVIII. Kerilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének, mint az intézmény alapitdjanak, a munkatery és a koltségvetési terv
végrehajtdsard!. Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellatd szervekkel, azok képvisel8ivel.

A Tomory Lajos Mzeum igazgatoéja felelds

- aszakmai munkaért,

- amunkavégzés egészséges és hiztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkakori leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény gazdalkodasdért, vagyonvédelméért,

- a belsd kentrollrendszer létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartdsért
felelds miniszter altal kbzzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

3. 2. Igazgatohelyettes

Figgelmi kapcsolata: az igazgato.

Altaldnossagban: helyettesiti az igazgatdt, illetve ellatja az igazgato altal meghatarozott feladatokat.
Munkdjét az igazgatd utasitasai szerint végzi. Biztositja az intézmény tevékenységének
folyamatossagat, ezért az igazgatd tartds tdvollétében teljes utasitdsi, aldirasi és munkditatci
jogosultsaga van.
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A kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

szakmai, pénzligyi és gazdasagi igyekben — a jogkorjegyzéknek megfelelen - utasitdsi és aldirasi
jogosultsdga van az igazgaté tavolléte eseten,

A muzeum szakmai munkajanak koordinélasa, ellendrzése és feliigyelete:

az igazgatoval egyeztetve nagyobb, egybefliggd szakmai feladatokra (pl. épitett allando és iddszaki
kialiitdsok és az ezekhez kapcsolodd kdzmdvelSdési és muzeumpedagogiai, szallitdsi, épitési,
csomagolasi és szervezési feladatok} munkacsoportot alakit, azt 6nalidan koordindlja,

muzeum gylijteményeinek dllapotérol, nyilvantartésairdl, az ezzel kapcsolatos rovid és hosszd tava
feladatokrol folyamatosan tajékozddik, illetve javasiatot tesz, koordinalja az egyes gy(ijtemények
kezelGinek munkajat, javaslatot tesz az eréforrasok hatékony kihasznalasara, a révid és hosszu tava
feladattervekre,

koordindlja és felligyeli a kidllitétermi {igyeletek beosztdsat,

elfkésziti az intézmény munkatervének és beszamoléjanak anyagat, a8 munkaterv dsszedllitasakor
arra javaslatokat tesz,

gyiijti és dsszedllitja az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellenérzi, hogy a kijeldlt
munkatars megfeleléen vezeti-e azokat,

eldkésziti az intézmény mikédéséhez szilkséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabalyzatokat, ezek tartalmara javaslatot tesz, illetve kozzétételiikrd! gondoskodik,

ellendrzi és értékeli a munkavallalék munkakoridlményeinek alakuldsat, ezzel kapcsolatban
javaslatokat tesz.

Tovabbi feladata igazgatdhelyettesként:

segiti az intézmény alapfeladatainak elldtasdhoz sziikséges megfelel§ szakmai felkésziiltségii
munkavalialdk foglalkoztatasét, javaslatot tesz azok szakmai tovabbképzésére

kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdek( bejelentéseket.

az lgazgatd irdnyitdsa ald tartozd tevékenységek fellgyeletét, irdnyitdsat az lgazgatéd megbizédsa
alapjan ellatja;

adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellen6rzi a mlzeum szakmai szabalyzéit, dtmutatéit, a
modositasok alapjan a feladat és munkakdr véitozdsokat elkésziti, illetve elkészitteti;

az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek, személyek elbtt, kapcsolatot
tart a szakmai, tdrsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatdsagokkal, az egyiittm{kodd
tarsintézetekkel,

gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznalatarél, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrél, a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és heszamoldsi kitelezetiségek
hatériddre t6rténd teljesitésérdl.

Biztositja az ellen8rzési rendszer kiépitését, mikddtetését.

Folyamatos, és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasdgi felligyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valdsaghti adatszolgaltatasrol.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoziatdsa esetén biztositja:

az intézmeény folyamatos miikodését, a hatdridGkhoz kotddé feladatok teljesitését,

a tervezett koltségvetési elfiranyzatokat meg nem haladd és munkajogi kdvetkezményekkel nem
jaro Ugyek intézését;

a muzeumi teriletet érint§ kifizetéseknél az utalvanyozasi feladatok eliatasat

az igazgato megbizadsa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.

Hatdskore

Kézvetlenill irdnyitja az intézményben kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott
munkavillaldinak munkajat, elkésziti munkakdri leirasaikat.
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4
4

Kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem kulturdlis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaloinak munkajat, elkésziti munkakori leirdsaikat.

Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa az intézmény munkavillaloival
és a hasznaldkkal

A kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalék helyettesitési rendjét
meghatdrozza

. Az intézmény munkatarsainak feladatai
1. A kdzép- és felséfoka kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallatok

feladata a Mizeum kozgyljteményi, tudomanyos és kbzmlivel§dési munkdjanak végzése, munkakori
leirasuk alapjan. A kbzépfoku végzettségl gyljtemény- és raktarkezeld munkdjat a miitargyvédelmi
munkatdrs és az illetékes muzeoldgus felligyeli. Munkakoreiket, az adott munkakdr betbltéséhez
szitkséges kovetelményeket a 39/2020. {X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturalis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavalalé feladata:

részt vesz és szervezi az intézmény mizeumpedagogiai programjait, egyéb rendezvényeit

részt vesz az intézmény kommunikdcids tevékenységében (sajtotdjékoztatas, média
kapcsolattartds, kommunikacids akcidk)

a kiallitéhelyeken iigyeletet vallal.

Fels&foka kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavdllalé feladata:

1 ]

Qi

részt vesz a mlzeumi kiadvanyok szerkesztésében,
palyazatok irasa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti,
részt vesz tudomanyos konferenciakon, rendezvényeken.
. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTAROS
A hozz3 tartozo gy(ijteménnyel/gyljteményekkel kapcsolatos dokumentacios feladatok elvégzése,
a gyljtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa
A MoOzeum miitargydllomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitadsi és
mkddtetési javaslatok készitése
Targykolcsonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzdidések elbkészitése, a gyliiteménykezeldvel valo
egyeztetés
Javaslattétel restaurdldsra, a sziikséges dokumentdcic elGkészitése
Ellatja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat
A muzeum allandd és idBszaki kiallitdsi koncepcidjanak kidolgozdsa, a gyljteményét érint6
kidllitdsok rendezésében valo részvétel
. MUZEUMPEDAGOGUS
A muzeum kéizmdveldési és mizeumpedagoégiai koncepcidjanak kidolgozésa, végrehajtasa
A muzeum allandd és id6szaki kiallitasi koncepcidiban, forgatdkdnyveiben a mizeumpedagdgiai
részek kidolgozasa, a kidllitdsok rendezésében vald részvétel
Az allandd és iddszaki kidllitdsokhoz mizeumpedagdgiai anyagok Gsszedllitdsa, foglalkozastervek
készitése
Mdzeumpedagdgiai foglalkozasok szervezése és vezetése
. GYUJTEMENYKEZELO
A muazeum mitdrgydilomanyanak, az adott gydjteményt kezeld muzeoldgussal egyeztetett
leltarozasa, a digitalis leltarkiinyv feltdltése
Javaslattétel digitaiizalasra
A gyarapodasi naplo vezetése
A mozgatasi naplé és a targykdlcstnzési naplé vezetése
A targykédlcsonzések lebonyolitasa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacio elkészitése
Duplumok kisz(irése
A mitargyadllomany védelme, javaslattétel restauraldsra
Raktarrendezés, csomagolds
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4.2. A miiszaki/mltargyvédelmi el8adé feladata a Mizeum miitargyvédelmi és miiszaki feladatainak
koordinaladsa, szervezése. Az intézmény miikGdésével kapcsolatos mindennemii beszerzés, az épiiletek
allaganak folyamatos feltigyelete, feldjitasok, javitasok, karbantartasok koordinaiasa.

4.3. A munkaliigyi el6ad6 feladata a személyligyi program (Kira) és a munkaiigyi dokumentacid
kezelése, a MAK-kal valé kapcsolattartds, munkakéri leirdsa alapjan.

4.4, Az adminisztrator/gazdasagi Ogyintéz6 feladata a Mézeum &ltaldanos lgyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teenddk {pl. iktatds és postazas), illetve a Mizeum gazdasagi és személyligyi teenddinek
ellatdsa, munkakori leirdsa alapjan. A GESZ pénziigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval vald kdzvetlen
kapcsolattartds, a kiilonboz6 készpénzmozgasokkal jard bizonylatolasok, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a hazipénztar, az irattdr és az eszkéizleltar kezelése.

4.5. Arendszergazda/kidllitasépit6 feladata a Miizeum informatikai rendszerével kapcsolatos teenddk
és a kidllitasok épitésével és mikddtetésével kapcsolatos miiszaki feladatok elldtdsa, munkakérileirasa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének felligyelete, karbantartdsa, technikai és egyéb
eszkizOk beszerzése.

4.6. A takaritd feladata az adott telephely teljes kérli takaritasi feladatainak elldtasa. Munkagjat a
miitargyvédelmi munkatdrs és az illetékes muzeologus/mizeumpedagégus felgyeli.

Barmely munkakdrt betdltd személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett munkara a

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

hogy a munkavégzés a kitelezd munkakdr részeként, vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Valamennyi munkatars feladata:

- Figyelemmel! kisérni a targyak és a muzeum telephelyeinek allapotat, a rendellenességekré! az
intézmény igazgatdjanak, illetve helyettesének jelentést tenni.

- A muzeumba latogatok véleményérd! tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat.

Hataskor:

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

5. Az utasitasi jog gyakoriasa, helyettesités

Az igazgato az intézmény minden munkavallaldjara kiterjedd, dltaldnos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik. Az 6t helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitdsi és ellendrzési jogkorével
rendelkezik. A helyettesitést végzd az igazgatd részére utdlagos beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

6. A belsé irdnyitas eszkozei, kapcsolattartas

A kapcsolattartas fébb eszkdzei a személyes konzultdcio, kdzos tervezés és dlldsfoglalas, tdjékoztatds
sth. Az igazgat6 kirlevél, feljegyzés, szabélyzat Gtjan rendelkezhet a rendeltetésszer( tevékenység, a
vezetés, irdnyitds, a miikbdés, a gazddlkodas szabalyozasat igénylé fontosabb kérdésekrd!, iddszeri
teendBkrdi.

Az intézmény valamennyi munkatarsanak beszdmolasi kotelezettsége van a munkavégzés sordn
szerzett tapasztalatokrol, teenddkrél, rendelkezésekrdl, rendellenességekrdl és eredményekrdl.

7. Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok

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

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordinalasara kilon munkacsoportot alakitanak.

A folyamatba épitett ellenérzés megvalGsitdsa érdekében az igazgatod félévente munkaértekeld
értekezletet tart.

Az értekezleteken egy-egy feladat ellatasara meghatarozzak a tennivaldkat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtds modozatait.
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Az értekezleten lehet(séget kel adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeike
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vdlaszt kapjanak.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgatd vagy az arra kijelélt munkatars hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni vatamennyi érintett munkatarsat.

- tajékozddas, tajékoztatas az intézményben folyd munkardi,

- azintézmeény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatdsa, déntések elSkészitése,

- az intézmény munkavallaloit érintd munkakdrillményeket befolydsold kérdések, fejlesztés,
felujitas,

- egyéb tervek rangsoroldsa,

- azintézmény miikbdésével dsszefliggd tervek, szabdlyok attekintése, a feladatok megfogaimazasa,
a részfeladatok kiosztasa, a feladatok allapotaval, végrehajtdséval kapcsolatos tapasztalatok
értékelése és dsszegzése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket az igazgatd vagy az értekezlet tagjai
elterjesztenek,

- atapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

Csoport munkaértekezliete:

A csoport értekezletének feladata:

- afeladat részeinek attekintése, megbeszélése, a részfeladatok kiosztasa,

- afeladat allapotanak ertékelése.

Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal dsszmunkatdrsi

értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozdsd munkavallalojat.

Az igazgatd az 6sszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkaiardl,

- értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézmény munkavallaléi munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Hssze.

Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a munkavdllalok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

8. Belsd kontrollok

- Abels§ ellenérzést — fenntartéi déntés alapjan — kiilsé szolgdltatd végzi éves munkaterv szerint,
A belsd ellendrzés miikddése és feladatai:
tevékenységét funkcionalisan elklldniilve végzi, egylttmiikddve az intézménnyel, jelentését az
igazgatonak is megkiildi, amely alapjan az intézkedési tervet dolgoz ki a feladatok végrehajtdsara.
Az igazgatd javasiattal élhet az éves ellendrzési terv kidolgozasaker, a belsd ellenérzési vizsgalat
iddszakara.
A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztositja, hogy a javaslatok alapjan 6k készitik el az ellen8rzési
programot, majd hajtjak végre azt, valasztjdk ki az ellenBrzési mddszereket, dolgozzdk ki az
ajanlasokat, készitik el az ellendrzési jelentést. Feladatuk maradéktalan ellatasa érdekében az
intézmény barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan hozzaferést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez,
Szolgalati és lzleti titkot tartalmazd iratokba és dokumentumokba is betekinthetnek, azokrdl
masolatot, kivonatot kérhetnek, illetve személyes adatokat kezelhetnek a jogszabalyban
meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval.
A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzilgyi, rendszer ellendrzéseket és
teljesitmény-ellenérzéseket végeznek a vonatkozd jogszabalyok, médszertani Gtmutatdk és
a belsd ellendrzésre vonatkozo standardok szerint.
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- Azintézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd
a felel@s.

- A bels6é kontrollok (kontrollkérnyezet-kockazatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitasa
soran a koltségvetési szerv vezetfje figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kizzétett, az
allamhaztartasi belsd kontroll standardokra vonatkoz6 iranyelvet.

- A belsé kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat és belsd szabdlyzatokat,
ameiyek alapjan a kiltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasdra szoigalé eldiranyzatokkal, a
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
koveteiményeit.

- A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgaté folyamatosan figyelembe veszi az
allamhaztartasi kils6 ellenfrzést és a belsG ellenbrzést végzd szervek dltali megfogalmazott
ajanlasokat.

- Az igazgaté a koOliségvetési szervek belsd kontrollrendszerér8! és beilsé ellenGrzésérdl sz6i6
370/2011. (Xi.31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdése alapjan kétévente belsd kontroll témakdrben
tovabbképzésre kitelezett.

Szakmai kontrollok

- A Tomory Lajos Muzeum bizonyos, kiilon jogszabalyban rogzitett elGirasoknak valé megfelelését a
kijelolt hatdsagok, valamint a szakminisztérium elienérizheti.

- A muzeum el6irdsszerli mlkodését, szakmai és targyi, miszaki feltételeinek biztositdsat a
szakminisztérium altal miikddtetett Muzeumi Szakfeliigyelet ellendérzi, az ellendrzésrdl jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntartd dnkormanyzatnak kiild el.

- Szakmai ellenérzést a munkatervek, beszémolok és egyéb szakmai dokumentumok alapjén a
képviselé-testiilet, vagy dtruhazott hatdskorben annak szakbizottséga, és/vagy szakért§i vélemény
alapjan egyéb bizottsag végezhet.

Egyéb kontrolick

- A Tomory Lajos Mizeum a hatdlyos munka- és tiizvédeimi tv-nek, és eldirasoknak megfeleifen
alkaimazott t{iz- es munkavédelmi szakember rendszeresen ellenérzi az elbirdsok betartdsat,
valamint kiiion szerz&dés szerint egyéb kapcsolado tevékenységeket is elvégez.

- Az igazgatd vagy az altala kijelolt munkatadrs minden rendezvény elétt ellendrzi az adott helyiséget
a miszaki-technikai feitételeinek fenndliasa, a t{iz- és a balesetbiztonsdg, valamint a tisztasdg
szempontjabol.

9. Kapcsolattartas kiils6 szervekkel

A fenntartdé Onkormdnyzat polgarmesterével, az Onkormdnyzat altal vélasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgaté vagy az altala meghizott helyettese tartja.

A Muazeum feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében folyamatos kapcsolattartdsra, szoros
egyuttmiikddésre térekszik a keriileti polgdrmesteri hivatal f6osztalyaival, a keriileti kdzoktatdsi,
kdzmivelGdési és szocialis intézményekkel, tovabba a kbzoktatassal, kbzmivelddéssel és a kulturdlis
Orokség védelmével foglalkozd allami és egyéb szervekkel, felsdoktatdsi intézményekkel,
muzeumokkal, egyéb kozgyljteményekkel, civil szervezetekkel, kiemelten a helyi médidval.

Az eredményesebb mkodés eldsegitése érdekében a Mulzeum szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, tudomanyos kutatéhelyekkel, gazdalkodé szervekkel megallapodast kdthet.

10. A munkavégzés fibb szabalyai

Az igazgatd allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az elldtandd tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, elGirasokat, valamint az adott munkakérre
vonatkozé esetleges specidlis kdvetelmények eldirdsait és mindezek betartdsanak ellendrzésére
kitelezetteket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.
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V. A miikodés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Muzeum vezetdje gondoskodik az intézmény munkatervének &sszeallitasarol és a
targyi év megkezdéseéig torténd elkészitésérdi.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok adatszer( meghatdrozasat,

- afeladatok végrehajtasaért felelGs{ok) megnevezését,

- afeladatok végrehajtasanak hataridejét.

A munkatervet a Muzeum minden munkavallaléjaval ismertetni kell, valamint el kell kiiideni
elfogadasra a fenntarténak.

A Mulzeum vezetGje a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az igazgatd minden év végén beszamold jelentést készit, amely az intézmény éves munkajelentését
tartaimazza.

2. Az intézmény és telephelyei nyitva tartasa:

- Tomory Lajos Mazeum kdzponti iroda hétfd-csiitortdk 8-16 ora, péntek 8-14 dra

- Herrich-Kiss villa kiadllitohely keddt8l-péntekig 10-18 draig, szombaton 14-18 oraig.

- Helytorténeti Sarok (Mazeumsarok) kiallitohely kedd-péntek 14-18 6ra, szombat 14-18 6ra

- Kossuth téri Pavilon Galéria a rendelkezésre 4ld Varosgazda 18 Zrt. altal biztositott teremér
munkaidejéhez igazodva, lehetfiség szerint a Mdzeumsarok kidllitohetlyel 8sszehangolva.

- Havanna utcai kidllitdhely eldzetes bejelentkezés alapjan.

3. A munkavégzés rendje

A munkaviszony létesitése:

- Az intézmény vezetfje a munkaviszonyban foglatkoztatott munkavallaldinak hatarozott vagy
hatdrozatlan ideji munkaszerzfdésében hatdrozza meg, hogy a munkaviéllalot milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd munkabérrel foglalkoztatja.

- Az intézmény feladatainak ellatasara meghizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

- Sajdt munkavélladnak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds munkakbrébe tartozé, munkakdri leirasa
szerint szamara elbirhato feladatra nem fizethetS. M3as esetben a konkrét feladatra vonatkozéan,
elézetesen kitott megbizdsi szerzédés atapjan a megbizod altal igazolt teljesités utdn kerlilhet sor.

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

4. Munkaidd

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid&t és a pihendidét (ebédidd) tartatmazza, a

kovetkezd:

8-16,30 draig (hétf6-csiitorrdk)
8-14 6raig (péntek)

- A Miazeum teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsainak torzsideje feladattdl és a
kidllitdtermi Ugyeleti beosztastél figgSen a napi 8 Oras, illetve heti 40 oOrds munkaidd
figyelembevételével tart.

- A részmunkaiddben foglalkoztatott munkatdrsak torzsideje feladattél és a kidllitdtermi lgyeleti
beosztastd! figgden, a munkaszerzG6désben meghatarozott heti munkaid§ figyelembevéteiével
tart.

- Akitelezd pihen6- és szabadnapot minden hétvégi Ggyeletet vallaléo munkatars megkapja.

- A munkatdrsak a havonta beosztott kiallitétermi ligyeleteken kiviil irdsban nyilatkoznak arrél, hogy
a napi munkaidét hétkéznapokon (6-18 dra kdzott) hany drakor kezdik és fejezik be.

- A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallaldék 20 perc ebédsziinetet kapnak, az Mt.-ben
foglaltak szerint.

- A munkaidé jogszabaly szerint jelenléti iven van vezetve, azt aldirdsukkal igazoljak.
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- A havi munkaid8 teljesitésérél az erre kijeldlt munkatdrs havonta téjékoztatja az igazgatot és a
munkatérsakat.

- A munkabél valé tdvolmaradast {tavollétet, illetve akadélyoztatast) minden esetben az igazgatdval,
helyettessel vagy a munkaligyi elSaddval - lehetfség szerint elfre - az akadalyoztatds
felmeriiiésekor (munkanapot megelSzéen, vagy annak kezdetekor kiitelezéen) koziini kell. Ha ez
méltanyolhaté kérilmény miatt nem lehetséges, Ugy az akadalyoztatd koriitmény megsziinése utdn
azonnal.

- Formaja: telefonon {SMS), vagy egyéb, de igazolhatd mddon torténd kozlés.

- Ennek elmaradasa fegyelmi vétség, igazolatian hidnyzas.

5. Szabadsag

Az éves rendes, rendkiviili, jutalom, tanulmanyi- és fizetés nélkiili szabadsag igénybevételéhez az
igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben kizardlag az igazgatd jogosult. Tartds akaddlyoztatdsa esetén a
jogosultsagot irasban rogziteni kell. Az igazgatd dltal megjeldit személyt illeti meg a jogosultsag az
irasba foglalt id6pontig.

A munkavallalok évi rendes szabadsdganak mértékét a Munka Térvénykényvében foglalt elSirdsok
szerint kell megallapitani. A munkavallalokat megilleté és igénybe vett szabadsagokrdl
nyilvantartast kell vezetni. A MUzeumban a szabadsag-nyilvdntartas vezetésért az adminisztrator
a feleiGs.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavillalé koteles:

- az elfirt helyen és iddben munkdra képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tdlteni,
illetve ez idd alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni,

- munkajat elvarhato szakértelemmel, gondossdggal, pontossdggal és hatékonysdggal, a
munkakdrére vonatkozé szabalyoknak, eldirdsoknak, utasitasoknak és a szakmai elvarasoknak
megfelelden, valamint a munkaszerzddésben elGirtak szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittm{kddni, munkdjat Ogy végezni, valamint aitaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségeét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosoddast vagy magatartdsanak helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munkavallaldé - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett - kiteles a munkaltaté altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovdbbképzésen részt venni, az elGirt vizsgdkat letenni, kivéve, ha ez
személyi vapgy csaladi kdriiiményeire tekintettel ra arédnytaianul sérelmes.

- A munkavélialé kételes a munkdja soran tudomdsdra jutott szolgalati vagy jogszabalyban
megdllapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységre vonatkozo
alapvetd informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kézbihet illetéktelen személiyel olyan
adatot vagy tényt, amely munkakore betditésével Osszeflggésben jutott tudomasara, és
amelyek kbzlése a munkaltatora vagy mds személyre sulyosan hatranyos kdvetkezményekkel
jarna.

- Tartézkodnia keil tovabba a politikai, etnikai véleményektdl, megnyilvianulasoktol.

- Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kdvetkez6k: a munkavallalok személyes
adatvédelmevel, bérezésével kapcsolatos adatok, tovabba mindaz, amit hivatali titoknak mindsit az
intézmény vezetdje.

- Az intézmény valamennyi munkatdrsa kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

- Az intézmény minden munkatarsanak feladata a mizeum irdnti bizalom felkeltése, dpoldsa, hiszen
akar munkdja soran, akar maganéletében, a muzeummal kapcsotatos allitasaival mindsiti azt,
negativ véleményével az intézmény érdekeit sértheti,

- A felmeriilé problémak megoldasara a hazon bellll kell alkalmat keresni, a rendelkezésre allo
megfeleld férumokon.
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A kiils6 kapcsolatokban a mdzeummal kapcsolatban a munkahelyhez vald elvarhatd lojalitassal kell
viselkedni.

FelelGssége:
Minden munkatars felelfs

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

a hivatali és szolgalati titok meg@rzéséért fegyelmi és blintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kdtelessége a mindenkori tlizvédeimi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elirdsokat betartani,
kiiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran ckozott karokert és hibakert,
koteles a muzeumba érkezd vendéget (kutatot, érdeklédét), latogatdt szivélyesen fogadni, szamdra
felvilagositast adni, segitséget nyujtani,

koteles a mizeumlatogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény jo
hirnevét megtartani,

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

. A kdrtéritési kitelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallald a teljes
kart k6teles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil, teljes kart kdteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyet tartosan Grizetben tart.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyittesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atvett dolgokban pedig a bekdvetkezett hiany esetén munkabériik ardanyaban felelnek. Ha a
kart tébben okozzak, egyetemieges kitelezésnek van helye. A kar 6sszegének megallapitasanal
a Munka Torvénykonyvében foglaltak az iranyaddak.

8. Nyilatkozat tbmegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzdk tevékenységét az intézmény munkatdrsainak aldbbiak szerint kell
elGsegiteniiik:

Az elektronikus és irott sajté kepviselSinek adott minden felvilagositas nyilatkozatnak mindsil (kivétel
a helytdrténeti, helyismereti adatok tovabhitdsa, erre a kérdésre fasd a kutatdszolgalati szabalyzatot).
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén az alabbiakat kell betartani:

az intézmeényt érinté kérdésekre, a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

kovetelmény, hogy a nyitatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kdz6lt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé a felel@s.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a szolgdlati és egyéb
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Mizeum jo hirnevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elGtti
nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységéhen zavant, illetve sulyos anyagi vagy erkdlcsi
hatranyt okozna, tovabba olyan témakrdl, amelyekben a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskdrébe
tartozik,

nyomtatott és elektronikus informdciok kézlésekor a személyiségi jogok védelmérdl szoid
jogszabalyok elfirasai érvényesek.
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9. A helyettesités rendje

Az intézmeényben folyd munkat a munkatdrsak id6leges vagy tartds tavoliéte nem akadalyozhatja.

A kolégak tdavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidoigozasa az igazgatd, illetve
felhatalmazasa alapjén az igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatarsakat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni.

10. Munkakorok atadasa

A munkatdrsak munkakérének dtadasardl, illetve atvéteiérdl személyi valtozas eseten jegyzikdnyvet
kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrd! késziilt jegyzékonyvhen fel kell tintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

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

az atadasra ker(l6 eszkbzoket,

az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlevék alairasat.

Az atadas-atvételi elidrast a munkakdrvaltozast kbvetden legkésébh 15 napon belill be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételiel kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az erre kijelolt munkatars
gondoskodik.

11. Tovabbképzés

Az intézmény a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet
szerint elkésziti az Gtéves tovabbképzési tervet és évente fellilvizsgalja, sziikség szerint modositja
azt.

A beiskolazasi tervben szereplék képzésére dllami kbltségvetési forrdsok, dnkorményzati forrasok
és palyazati forrasok hasznalhatok fel.

A beiskolazédsi tervet évente az aktualis személyi valtozdsoknak megfelelfen, a képzési kindlat
vaitozadsaihoz igazodva a képzés és a tamogatas adatait tartaimazdan keésziti el és jovahagyasra
tovabbitja a fenntarté Gnkormanyzatnak.

Ezen kivill az intézmény a fenntartoval vald egyeztetés fliggvényében, a tanuldsban,
tovébbképzésben azokat a munkavallaldkat tamogathatja, akiknek munkakorik betdltéséhez
nélkilézhetetlen a képzés altal nyljtott képesités megszerzése,

A tovahbképzés szabalyai:

a munkatdrsak képzési, tovabbképzési szandékukrdl irashan kell nyilatkozzanak, hasonldképpen
irasban kell kbzblje az intézmény igazgatdja, ha az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre
kiild munkatarsat,

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

kdteles leadni a tovabbtanulé munkavallalé a konzultacios iddépontokat, és a vizsgaidépontokat.
Munkaltaté - iehetdség szerint - ezek figyelembe vételével késziti el munkavallalé igyeleti
beosztésat.

A kételezd, illetve az intézmény altal tdmogatott tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulmanyi
szerzGdést kell kotni.

12, Kazlekedési kbltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras kdltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010.
(1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a munkavéllald alkalmazdsa utén a munkadba jards koridményeiben valtozas alit be, azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.
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- A munkavallaiéknak munkakoriikkel Gsszefliggs, helyi kozlekedést igénylé feladatok elvégzése
érdekében utazasi kitségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat a kdltségvetés
tervezésekor a felligyeleti szerv engedélye alapjan.

- A jogosultsdagot évenként feliil kell vizsgélni,

- Amennyiben a munkaltatd a munkatdrsat kilsé helyszinre kiildi, (gy alkaimanként, igény szerint
BKV jegyet adhat szdmara a feladateliatas érdekében.

13. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmdivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti elGirdsok rendelkezései, itletve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd utasitasdra, elézetes engedéllyel lehet igénybe venni.

14. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdsnal korbélyegzét kell hasznalni.

Kirbelyegz§ szidvege: Tomory Lajos Muzeum. 1181 Budapest, Margd Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Mlzeumban korbélyegzd hasznalatdra a kovetkezdk jogosuliak:

- igazgatg,

- az a munkatars, akit igykorrel megjelilve irdshan megbiz.

Az atvevGk személyesen felelések a korbélyegzék meglrzéséért.

A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasaro!, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és leltdrozdsarédl az adminisztrator
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén a vonatkozo elfirdsok szerint jar el.

15. Az iratkezelés rendje

A Mizeum iratkezelése az lratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen torténik. Az iratkezelés
végzését az adminisztrator végzi, aki felel6s a szabdlyzatban foglaltak betartasaért, az iratkezelés
ellengrzésért az intézmény igazgatéja felelds.

V1. A Mlzeum szakmai mitkodése

A Muzeum Pestszentldrinc-Pestszentimre kozigazgatasi terliletének torténetére vonatkozd
emlékanyagot gylijti, rendszerezi, nyilvantartja, feldolgozza, kidliitdsain és mas moddokon
bemutatja. A Mizeum a megieldit kdzigazgatdsi teriileten belil, legkordbban a XIX. szdzad elejétd|
gy(jti a kozigazgatas, a gazdasagi és tarsadalmi élet, a kultdra és oktatas térténetére és a helység
kiemelkedd személyeire vonatkozd emlékeket. A régészeti anyag gy(ijtése a Budapesti Torténeti
Muzeum feladata. A Mdzeum sajat gylijteményeinek bemutatasa mellett, kiallitéhelyként is
mikddik, mas muizeumok anyagibol és egyéb ismeretterjesztd, illetve képzdmiivészeti
gylijtemeényekbdl iddszakonként valtozo kiallitasokat rendez.

A Mazeum azzal a céllal létesillt, hogy a2 helyi jelent8ségl torténelmi események, térténelmi és
kulturdlis emlékek megismerésével, jelentGségiik tudatositasaval, a muzeumiatogatok
honismeretét ndvelje, nevelését, miivelédését szoigdlja. Képzdmlivészeti gylijteménye a kortdrs
magyar mivészet, elsGsorban keriileti, illetve ahhoz k6t6dd miivészek alkotasait tartalmazza.
Muzedlis targy: jelen dokumentumban ez a meghatdrozas a klasszikus targyak meliett kiterjed
minden torténeti vagy képzdmiivészeti értékkel biré dokumentumra, fotdra, kisnyomtatvanyra,
film- és hangfelvételre, amely a MUzeum gy(ijtGkérébe tartozik vagy tartozhat.
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1, Egységei:
a) torzsgylijtemények
- dokumentumtar (kisnyomtatvany, plakat, térkép, iratanyag stb.) + vided és hangkazetta
- targyi gylijtemény
- archiv kdnyvgy(ijtemény
- archiv fotok
- digitélis archivum (eredeti, csak digitalisan készilt dokumentumok, fotdk, film-,
hanganyagok)
- képzdmiivészeti gylijtemény
b) segédgy(ijtemények
- helytorténeti segédkdnyvtar
- adattar
- adattari fotok
A kozgylijtemény kdnyvtara tudomanyos szakkdnyvtar, amely részben muzealis gyljteménynek is
mindsiil. Az dllomanyrdl szamitogépes nyilvantartdst vezet, kutatdszolgalatot lat el. A
szakmuzeologusok javaslatara gyarapitja a szakkOnyvtarat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvantartja és terjeszti a gy(jtemény sajat kiadvanyait.

2. Szakfeladatai:
Allomanygyarapitas
- a gylijtékérben és teriileten megjeldit kulturalis javak gy(ijtése és vdsarlasa,
- a keriilet multjdra vonatkozo adatok gytijtése
Allomanyvédelem
- a meglévé és beérkezd gyljteményi anyag - lehet§ségek szerint az allomanyvédelmi ajanldsok
figyelembevételével valo - ethelyezése, dllagmegodvasa, restauréltatasa,
- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése
Rendszerezés, nyilvantartas
- a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatdnak megfeleld nyilvantartasok
Kiallitasok
- torténeti jellegl allandé és id8szaki kiallitasok iétrehozésa;
- mas szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel valé egylittmiikodés
KézmiivelSdési és pedagogiai tevékenység
- muzeumi foglalkozasok tartdsa, szervezése
- helytérténeti eldadasok, bemutatok szervezése, lebonyolitdsa
- helytorténeti témaju vetéikeddk kiirasa, felkészités és lebonyolitas
- helytrténeti témaju internetes portal mikodtetése
Tudomanyos tevékenység
- intenziv helytorténeti kutatds folytatdsa, illetve tamogatasa
- kutatasi eredmények publikdidsa,
- kutatészolgalat ellatdsa,
- cselekvd részvétel helytdrténeti kiadvanyok elkészitésében.
3, A mizeumi anyag kezeiése
a/ mizeumi torzsanyag
A muzeumi torzsanyaghoz azok az dllami tulajdonban alié muzealis targyak tartoznak, amelyek
kezelése a Muzeum feladata.
A Muzeum torzsanyagat

a.) vasarlas,

b.) ajidndékozds és ordkiés,

c.) csere,

d.) helyszini gydjtés,

e.) hivatalos atadas-atvétel,

utjan szerzi.
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b/ Targyvasarlas

A Muazeum gyljteményének gyarapitdsdra a muazeum vezetSje a mindenkori kéltségvetés
lehetdségeinek figyelembe vételével sajdt hataskorben vasdrolhat helytorténeti  és
képzdmliveészeti vonatkozasu targyakat.

A vdsarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben lévé koltségvetési és utalvanyozasi
szabalyok szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdésben a muzeumckra vonatkozo
szabdlyok és szabdlyzatok az iranyaddk.

¢/ Ajandék és drokség elfogadasa

A MUzeum részére ajandékot csak a mazeum vezetdje, vagy megbizottja fogadhat el.

Olyan targyakat, amelyek a térzsgylijteményben valé elhelyezésre nem alkalmasak, ajandékképen
elfogadni vagy 6rokségként dtvenni a Muzeum részére nem lehet.

Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez kétdtt ajandék elfogadasiahoz az Onkormanyzat
hozzajarulasa sziikséges.

Lehet8ség szerint ajandékozasi nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gylijtemény ajandékozasat
szerzGdésbe kell foglaini. A szerzddést, illetGleg a nyilatkozat egy példényat iktatni kel! és a
Mdlzeum irattdraba kell elhelyezni. A targyak atvételérél az ajandékozas tényére is utald
elismervényt kell adni.

Az ajandékba kapott és az 6rékalt targyakat egyéb szerzeményekhez hasonléan kell leltarba venni.
d/ Mizeumi targyak cseréje

A Mlzeum tdrzsanyagahoz tartozd 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 Mdzeum szamara nélkiilézhetd.

A cserérél minden alkalommal jegyzGkonyveket kell felvenni.

e/ Helyszini gy(ijtés

A gyljtési tervet az éves munkatervben, a muzeumi gylijtemények tényleges szlikségleteinek es a
feldolgozasi kapacitasnak figyelembe vételével kell sszealitani.

Gyiijtést a Mlzeum szamaéra a Muzeummal munkaviszonyban nem 3llé munkatars is véegezhet. Az
ilyen un. kiilsé munkatarsnak a gytijtésre a muzeum vezet&je ad meghizast.

f/ Muzedlis targyak hivatalos dtaddsa-atvétele

Muzedlis targyak hivatalos atadasa-atvétele és a targygyarapitas modja, amikor

a.) dllami szervek a kezelésiikben lévé muzealis targyat feliigyeleti szervilk hozzajaruldsaval,
ellenérték nélkill a mizeum kezelésébe adnak.

b.} muzedlis tdrgy jogszabdly rendelkezése, birésagi hatarozat, vagy hatdsagi intézkedés
kovetkeztében keriil allami tulajdonba és a mizeum kezelésébe.

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

g/ Torzsgy(ijteményen kivili targyak a mizeumban

A muzeum torzsgyljteményén kivill a kdvetkezd cimeken tarthat tarsadaimi, személyi, vagy
magantulajdonban lévd muzealis targyakat raktaraban:

a.) letét

b.) hasznalatba (kdicsénbe) vétel cimén

c.) vasarlasra felajanlas folytan

d.} szakért§i véleményezésre atvétel

f.) kozgyljteményben elhelyezést elrendeld hatarozat alapjan.

h/ Letét

Letéti megbrzésre a Muizeum koziletektdl és maganszemélyekt8l csak muzedlis targyakat
(gydjteményeket) vehet dt. A letét elfogadasardl a mizeum vezetdje dont.

Az elfogadott letétet a Mlzeum nevében a mizeum vezetdje veszi at.

A letétbe dtvett targyakat a torzsanyaggal azonos mddon kell elhelyezni, biztonsagosan &rizni,
szakszeriien gondozni.
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Megdvasi, {(konzervaldsi) és helyreallitasi {restaurdlasi} munkat a Mdzeum védett letéti targyon
csak a letevd elézetes értesitése mellett, egyéb muzealis targyakon pedig a letevével kdtott kiilon
megallapodas alapjan végez. A munkalatok kéltségeit a letevd koteles megtériteni.

A targyaknak a Muzeumba érkezése el6tti idében tértént helytelen kezelésébdl eredd esetleges
tovabbi rongdlédasért a Muzeumot felel8sség nem terheli. Idémulas kovetkeztében bealld
valtozdsokért a Mtzeum ugyancsak nem felelds.

A letéttel kapcsolatban a 19/2015. {IV. 2.) EMMI rendelet elGirasai alapjan jarunk el.

i/ Muzealis targyak hasznalatba (kolcsdnbe) vétele

A Muzeum egyes muzealis targyakat tanulmanyozas, tudomanyos feldolgozas, vagy kidllitdson
vald bemutatds céljira, rovidebb id6re mas muzeumtd!, szervtél, vagy magdnszemélytdl
hasznalatra atvehet (kdlcsdnbe vehet). A haszndlatba vételi (kélcsén) {igylet minden esetben,
irdsban kell megkotni, az okiratban az atengedés idétartamat is fel kell tiintetni és a targyakat
tételesen kell felsorolni. Ha az anyag nem leltdrozott, vagy egyedi leltarozasi kételezettség ald nem
esik, a targyakat az okiratban a lel6hely és az azonositasra vonatkozé adatok megadésaval
szabatosan koril kell irni. A haszndlatra dtvett anyagot a kolcsonzott targyak napléjaban kell
nyilvantartani.

j/ Muzedlis targyak véasarlasi szandékkal valé atvétele

A Muzeum a természetes, vagy jogi személytél vasarlas szandékéval dtvett targy esetében, ha a
szakérti vélemény kialakitasahoz behatébb tanulmanyozas szilkséges, a targy muzeumba
szallitasa és visszaadasa atvételi elismervény ellenében térténik.

k/ A muzeumi leltarok {nyilvantartasok)

A muzeumban lév6 muzealis anyagrél a kdvetkezé nyilvantartasokat kell vezetni:

a.) gyarapodasi napld,

h.) torténeti targyak és dokumentumok leltdrkényve,

¢.) eredeti fényképek leltarkdnyve,

d.) képz&miivészeti leltarkonyv

A muzeumi leltar okirat, amelynek szabalyszer( vezetéséért elsGsorban a gy(lijtemény vezetésével
megbizott muzeumi munkatars, végsd fokon a muizeum vezetdje a felelds.

A lapszamozassal ellatott leltarkényvet haszndlatba vétel elétt a mizeumvezetd aldirasival és a
muzeum pecsétjével atja el.

Ugyanez a targy dltaldban két leltarkdonyvben nem szerepelhet. Ha egy targyat elhelyezésénél,
természeténél fogva egy masik nyilvantartasba is fel kell venni, ebben csak az eisédleges jellegi
leltari feljegyzésre kell hivatkozni,

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

I/ Gydjteményraktarak

A muzeumi targyakat sértetlen fennmaradasukat biztositd szaraz és biztonsdgot nydjtd
raktarhelyiségekben kell érizni.

Kilén gondot kell forditani és alkalmas tarolasi helyet kell biztositani

— textilanyagok céljara, ,molyartalommal” szembeni védelemre,

- fémtargyak céljara, nedvesség és korrézio elleni védelemre,

—szobrdszati, keramiai anyagtorés, horzsolas elleni védelmére,

- grafikai anyag és kéziratok céljara napfény, nedvesség, szakadas, gylirédés és dorzsélés elleni
védelemre,

— festmeények céljara fizikai behatdsok, nedvesség, kdros megvildgitds, karcolds okozta sériilések
és hdmérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas ethelyezéssel,

— fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és viltozatlan
allapoténak valé megdérzése céljabol.
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A targyakat a raktarban ugy kell eihelyezni, hogy azok a leltdri adatok alapjan barmikor kénnyen
fellelheték legyenek, elhelyezésiik (fekvésiik) kdvetkeztében azokat kar ne érje, egy-egy darab
kikeresése, kivétele azon a targyon vagy mas targyakon bekévetkezd sériiléssel ne jarjon.

A raktidrra tiiz, viz és betdrés elleni védelemre fokozott gondot kel forditani. A raktdrban a
dohanyzas és a nyilt lang haszndlata tilos.

Ha a raktarakban Orzétt targyak épségét, vagy biztonsdgdt veszély fenyegeti, ennek
megszintetésérél az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell. Ha a kdrokozd jelenség
megsziintetése a MUzeum sajat eszkdzeivel nem lehetséges, a muzeum vezetdje koteles errél az
Onkormdanyzatnak jelentést tenni.

A raktarak zardsi rendjét és a kulcsok Grzési modjdt a muzeum vezetdje szabalyozza, amelyet
valamennyi érdekelt muzeumi munkatarsnak tudomasul kell vennie.

A raktarak altalanos takaritasat és az egyes targyak tisztitasat a mizeum vezetGje rendeli el,
mégpedig a tirgyak feltétlen épségét és biztonsagat biztosito ové intézkedések megtételével.

A gyiijteményi raktarak takaritdsandal egy muzeoldgusnak vagy a gy(lijteménykezelnek jelen kell
lenni.

m/ A raktari anyag felligyelete

A raktirban egyediil csak a muzeum vezetdje, muzeologus, gylijteménykezeld vagy az igazgatd
altal megbizott személy tartézkodhat. A raktar kezelésében feladatszer{ien részt nem vevd
muzeumi munkatars, vagy idegen személy csak a mizeum vezetGje, vagy megbizottja kiséretében
Iéphet a raktdrba.

A targyak tanuimanyozasara a raktaron kivill kell kiilén helyiséget biztositani. Abban az esetben,
ha helyszlike miatt a raktdr munkahelyként is szolgal, ettdl az elSirastol e lehet ugyan térni, a
raktar-kezelés szabalyait azonban ilyen esetben is értelemszeriien alkalmazni kell.

Rossz allapotban |évd, sériiit, vagy konnyen sérilé targynak a raktarbél vald kiadasat kerilni kell.
Ha a kutatds érdekében az ilyen targy kiaddsat sziikségessé teszi, a targy vizsgalata lehetéleg a
mtizeum vezetbje, vagy megbizottja jeleniétében térténjék.

n/ Tudomanyos kutatds a Mizeum anyagaban

A Mizeum drizetében lévé targyakat tudomanyos szemponthdl barki feldolgozhatja.
Maganszemélyeknek a Muzeum anyagaban valé tudomdnyos kutatasra a mdzeum vezetdje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a targy tudomanyos feldolgozasa valamely muzeumi munkatars
éves munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatds nyilvanvaléan nem szolgdl tudomdnyos
célt. A kutatd koteles kutatdsa sordn a muzeumi anyagra vonatkozd szabalyokat és a Muzeum
munkarendjét betartani, ha a koitelezettségének nem tesz eleget, kutatdsi engedélye
visszavonhatg.

ny/ Restauralds, konzervalas

A restauralas alatt a targy dllapotdért, valamint a restaurdlas szakszer( elvégzéséért a munkat
végz6 restauritor a felelds. Képzdmiivészeti és kiemelkedd iparm(ivészeti alkotdsok restauralasan
csak képesitett képzdmlivész, illetéleg iparmiivész restaurator dolgozhat, A muzeummal
munkaviszonyban nem allé restaurator foglalkoztatdsa engedélyezett.

A restauraldsra vonatkozd elBirdsokat a muzeumi targyak konzervaldsdnal is értelemszer(ien
alkalmazni kell.

o/ Muazeumi targyak fényképezése, masoldsa

Muzeumi targyrol fénykép, vagy masolat készitését természetes és jogi személy részére a mizeum
vezetdje engedélyezi. Az engedélyben meg kell jel6lni a fénykép (masolat) készitésének céljat és
modjat.
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A Mizeum épiiletén kivll torténd masolasra a muzeum vezetlje adhat engedéiyt, de csak
kivételes esetben és csak akkor, ha a targy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti
és biztonsaga minden tekintetben megnyugtato.

A kialiitasokban a latogatok altal, nem kozlési szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
szilkséges. Fényképezés (masolds) céljabol tilos a targyat az allagat veszélyeztet6 médon
mozgatni, alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben készil§ gipszontvény,
mukd, fém, galvand plasztikai, stb. masolatokat a masolatra utald eltavolithatatlan jelzéssel kell
ellatni.

p/ Targyak (végleges) ataddsa mas miizeumnak

A Muzeum oly targyakat, amelyek gyijtési korébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartasarél,
feldoigozadsardl, kulturalis hasznalatardl nem tud gondoskodni, jobb hasznositasuk és megdrzésik
érdekeben, a szakfelligyelet véleménye alapjan, mas muzeumnak véglegesen atadhat. Az atadott
targyat a Muzeum torli a leltarbol.

r/ Targyak hasznalatba (kdlcsonbe)} adasa

Muzeumi tdrgy mds muzeum szamara térténd (ideiglenes) hasznalatba (kdlcson) adasat a muzeum
vezet@je engedélyezheti. A muzeumi targyak hasznalatba (kélcsén) adasédra a hasznalatba vétel
rendelkezéseit is értelemszerden alkalmazni kell.

Kilfoldre muzealis targy kizdrélag a Minisztérium engedélyével adhaté kdicsonbe. Az ideiglenes
hasznalatra atadott (kdlcsdnadott) targyakat az e célra szolgalod killdn naptdhan kell nyilvantartani,
a hasznalatba veviinek, a hasznalat céljanak, a targy leltari szdmanak, a visszaadasi hataridd és a
visszaadds megtdrténte napjanak feltiintetésével. Ha a haszndlatba vev{ a targyat a visszaadasi
hataridd utan nem adja vissza, a visszaszerzés irant intézkedni kell,

s/ Muzealis targyak szallitasa

A Muzeum 6&rizetében lév targy szallitasa esetén barkire is harul a szallitas, a szallitast lebonyolité
muzeoldgust és a muzeum vezet§jét a blintetSjog és a munkajog szabalyai szerint személyes
felelsség terheli azért, hogy a szallitds soran a targyat, a csomagolas hianya miatt, sériilés ne érje.
Ha a szdllitdst nem a Muazeum szervezi, vagy bonyolitja, elézetesen gondoskodni kell, hogy a
szaflitdst végeztet§ a teljes kar felelGsségét és a kar elharitasdhoz szitkséges intézkedések
megtételének kitelességét elvallalja.

Ha a mdzeum vezetSje a szallitas kérdésében nem megnyugtatd tényeket vagy korlilményeket
észlel, koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, igy a teljesen kielégité csomagolasi és
szallitdsi mod alkalmazasat biztositani, illetéleg a széllitasat ettdl figgdvé tenni.

Ha a Muzeumon kivili szerv, vagy mas személy aital torténd szallitasnal a mazeum vezet§je azt
allapitja meg, hogy a targy dllapota miatt a szallitds veszéllyel jarhat, a targy szallitasra nem adhatd
at. Ha szallitast nem a Muzeum végzi, a muzeum vezet6je a targy értékére, vagy érzékeny
mivoltdra tekintettel kikdtheti, hogy a szdllitdsnal a Mlzeum egy munkatarsa, mint irdnyito és
feliigyeld jelen legyen.

sz/ A gylijtemények revizidja

A revizid a muzeumi gylijtemények moddszeres fellilvizsgalata, a targyi anyag ellendrzése, a
leltarkdnyvek és mas nyilvantartdsok adataival vald egyeztetés alapjan torténik.

Célja a muzedlis anyag hitelességének folyamatos fenntartdsa és a tdrsadalmi tulajdon
védelmenek eldsegitése.

A reviziot az utolsé revizié befejezésétsl szamitott 7 éven belill Ujra kell kezdeni.

A revizidra vonatkozéan az 51/2015. { Xt. 13. ) EMMI rendelet el8irasai az iranyadéak.
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t/ A mazeumi szakanyag selejtezése

A muizeumi szakanyagbdl a tudomanyos kutatas és az ismeretterjesztés szempontjabol értéktelen
{pl. az adott szizadban felesleges, vagy értéktelenné valt targyakat, min&ségileg megromlott
modell, magyarazd rajz) selejtezési eljdras tjan lehet eltavolitani.

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

Régebben a muzeumba kerilt targyak kozUl csak azokat lehet leselejtezni, melyek
meghatarozasat, illetve azonositasat a Mizeum madr elvégezte, vagy legalabb is megkisérelte.
Mind az egyes targyak, mind a targycsoportok selejtezését selejtezé bizottsag kdzremiikbdésével
kell elvégezni.

A selejtezési eljaras soran az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet elirasai az iranyaddak.

4, A Muzeum kiallitasi tevékenysége

1.} A mazeumi kiallitasok

A kidllitasok a Mlzeum munkatervében foglaltak szerint kerlilnek megrendezésre.

A muizeumi allandd kidllitisokat az elézetesen elkészitett — a kivitelezési tervet is tartalmazo -
jévahagyott forgatokonyv alapjan kell elkésziteni.

A kiallitds megnyitdsa utan a kidliitott miivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
kidliitas fotodokumentaciéjat az adattarban kell megdrizni.

Az allandd és az idBszaki kidllitdsokat, a megnyitasukat kovetéen le kel fényképezni. A
kidllitdsokrél szold dokumentéciot folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.) A muzeumi kidllitaisokra vonatkozo egyéb szabalyok

A Muzeum épiiletében rendezett kidllitds helyiségeinek biztonsagos elzarasarél a muzeum
vezetdje gondoskodik.

A kidllitasi anyagot az allami tulajdon megovasara és védelmére vonatkozd, fokozott gondosség
szem el6tt tartasaval kell elhelyezni.

Kilénésen érzékeny targyakat, miniaturakat, ékszereket, kéziratokat €s kéziratos konyveket csakis
kielégitéen védett mddon (tarldban, liveg alatt) szabad kidllitani. A tarldk kulcsait a mdzeum
vezetdje, illetve megbizottja &rzi.

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

A kidllitdson észlelt hidnyokrol a tényallds Gsszes részleteinek rogzitésével jegyzékonyvet kell
késziteni.

A kidllitott targyak sériiléseinek kijavitasarél a muzeum vezetGje intézkedik. Egyidejlileg meg kell
azonban vizsgalni, hogy a hidny, vagy sériilés keietkezésének oka megallapithaté-e és intézkedni
kell a tovabbi karok megel&zésére.

Ha ez nem biztosithato, akkor egyes targyakat a kidllitasbdl azonnal ki lehet emelni, vagy a kidllitast
a szlikséghez képest be lehet zérni.

A kiéllitason a latogatok nem koziési szandékkal fényképfelvételeket kilén engedély nélkil
készithetnek, villand, vagy reflektorfény azonban csak a muizeum vezetfje engedélyével
hasznalhato.

Az 1999. évi XL, a nemdohanyzdék védelmérdt és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 torvény értelmében, a kiallitdsi termekben még zarva
tartasuk idején is tilos a dohanyzas.

A kiadvanyok értékesitdinek elszamolasi kbtelezettségét az adminisztrator ligyintéz6 felligyeli, az
érvényben lévé pénz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjan.

A nyitvatartdsi idén kiviil a kiallitdst csak a mizeum vezetGje engedélyével, kiion kisérékkel lehet
megtekinteni.

A kidllitdsokra vonatkozé tovabbi szabdlyokat a helyi adottsagok szerinti sziikségletnek
megfelelen a mazeum vezetdje killdn intézkedésben dllapit meg.
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3.} Vandorkiallitasok

A muzeum altal készitett és mas muzeumba, vagy mads szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkiailitdssal (amennyiben a kidllitdsban eredeti mizeumi targyak is vannak) kapcsolatos
kételezettségek a bemutatdé muzeumot, itletve szervet terhelik. A bemutaté mazeum, ill. szerv a
vandorkiallitas épségéért és anyaganak megérzéséért anyagilag is felelés.

Abban az esetben, ha a Muzeum, idegen szerv {szervezet, kdzosségi otthon, iskola stb.) épiletében
rendez olyan vandorkidllitast, amelyben eredeti mazeumi targyak is vannak, annak fenntartisat a
bemutaté szervvel kétdtt megdllapodasban kételes szabalyozni.

A szerzfdésben a bemutaté szerv anyagi felelGsségét is ki kell kotni a kidllitds targyainak
biztonsagos megrzéséért.

VI. A munkavallaldk érdekképviselete

A Muzeum igazgatdja a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kitelezettségek gyakoridasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljarés rendjérél, a mikddési feltételek
biztositasarol, a jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapoddst két, illetve
kéthet,

A Tomory Lajos Mazeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

e Szamviteli Szabalyzat

¢ Pénzkezelési Szabalyzat

» Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

s Kotelezettségvallalds, Pénziigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazoldas, Ervényesités és
Utaivanyozas Rendje

K&zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

Eszkdzbk és Forrasok Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabalyzata
Onkéltség Szamitdsi Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasédnak és Selejtezésének Szabalyzata
Jogkérjegyzék

Adatvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Belsd Kontroll Kézikbnyv

Kockazatkezelési Szabalyzat

Telefonhasznalat, kik(ldetések és reprezentdcio szabalyzata
Cafeteria Szabalyzat

Bankszamla-vezetési hozzdjarulas szabalyozasa
Munkabiztonsdgi Utasitasok

Tlizvédelmi Szabalyzat

Kulcs- és kodhasznalati Szabalyzat

Kutatdsi Szabaiyzat

Tovabbképzési Terv

A mikodéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
médositasukra az intézmeny, gazdalkoddsi szabalyok esetében a GESZ vezetéje jogosult.
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Zaradék

Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZIMSZ ............. napjan ép hatalyba

Az SZMSZ mellékieteinek naprakész allapotban tartdasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.
Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos Mlazeum munkatérsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.

Budapest, 2020.

Heilauf Zsuzsanna
igazgato

Fenntartéi hozzajarulas:

Budapest, 2020.

Szaniszlo Sandor

polgarmester
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