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Kt. SZMSZ ...... § (....) bekezdés

* megfelelt rész aldhizando

Tisztelt Képviselo-testiilei!

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § (2) bekezdése értelmében az alapitd
okiratot és annak modositdsat az alapité szerv adja ki a kincstar altal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazasaval.

Dr. Heilauf Zsuzsanna, a Tomory Lajos Mizeum (a tovabbiakban: Muzeum) igazgatdja azzal a
kéréssel kereste meg a Budapest F&varos XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) Képvisels-testiiletét, hogy a Muzeum alapité
okirataba tovabbi kormanyzati funkciokat szeretne felvenni.

A Mizeum szervezetileg 6nallo intézménnyé valasa Ota eltelt id6szakban mind a napi mlikodes,
mind pedig az intézményi szakmai munka innovacidi terén 0 lehetségek nyiltak, melyek igen
jelentés kiilsé forrdsok bevonasat eredményezték az alaptevékenység kiteljesitése érdekében.

1. Az intézményi innovacid 2022. évben olyan palyazati lehetGséget és tdmogatast nyitott meg
a Muazeum el6tt, melynek fogadaséara, és a projekt szabdlyszerii pénziigyi lebonyolitasa
érdekében szilkségessé valt a 014040 szamu kormanyzati funkcié - Térsadalomtudomanyi,
humadn alapkutatas kormanyzati funkcid Alapité Okiratba torténd felvétele.

2. A Muzeum korhilen megGjulé székhelye az egyetlen olyan dnkorméanyzati tulajdonu és
hasznalatl, nagy torténeti értékkel bird, févarosi védettséget élvezd épiilet, amely ingatlan -
megilijuldsa és fejlesztése révén - a Mizeum alaptevékenységét kiteljesitd hasznalata terén uj
tevékenységek valtak lehetévé.

A védett Herrich-Kiss villa, a Buna Galéria és a kert mar meggjult része egyre tobb - a Mizeum
alaptevékenységét kiteljesitd - kulturdlis és kdzdsségi rendezvény szaméra ad hangulatos
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otthont, kiildndsen a nyari id6szakban.

A zartkorii és nem helyi kozosségfejlesztd, nem ismeretierjesztd vagy nem tudomanyos célokat
szolgdlo, kiils6 szervezetek 4ltal szervezett rendezvények téritéskotelesek. Ezekre a bevételekre
jelen gazdasagi helyzetben a Mizeumnak nagy sziiksége van, valamint ezek a rendezvények
tovabbi marketing célokat is szolgalhatnak. A Muizeum szellemiségével ellentétes, a védett
c¢piletet és a miitdrgyakat veszélyeztetd, alaptevékenységével nem Osszeegyeztethetd
rendezvényeket nem fogad be.

A fenti, nem nyilvanos rendezvényeket - amennyiben nincs a Mizeum és a szervezet kizott
egyiittmikddési megallapodas - rendezvényenként megallapitott bérleti dij ellenében fogadja a
Mizeum. A fizetGs bérleti szerz8dések, illetve kéltségmegosztast tartalmazé egyuttmiik6dési
megallapodasok szabalyos kezelésének és pénziigyi lebonyolitisanak feltételeit meg kell
teremteni. Ehhez sziikséges tovdbbi kormanyzati funkciok felvétele a Muzeum Alapitd
Okirataba az alabbiak szerint:

086020 szamu kormanyzati funkcié - Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése - az
egyes intezmények helyiségeinek kozmiivel6dési céli és egyéb kdzosségi programokra,
rendezvenyekre valod rendelkezésre bocsatasat biztositd tevekenységekkel Gsszefiiggd feladatok
ellatdsa, valamint 082070 szdmu korményzati funkcié - Torténelmi hely, épitmény, egyéb
latvanyossag miikddtetése és megdvasa.

A Muzeum alapité okiratinak fentiek alapjan ésszeallitott modosité okiratat és az egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratat az eldterjesztés 1. és 2. szammi melléklete tartalmazza,

Figyelemmel arra, hogy a leirtak elfogadasa esetén szilkséges a Muzeum Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzatat is modositani, célszer(i ezt egy eléterjesztés keretében megtenni. A
modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az ¢cloterjesztés 3. szamui melléklete
tartalmazza.

Az Onkormanyzat kozmiivel6dési feladatairél, a helyi kozmiivelsdési tevékenység
tamogatasarol sz6l6 65/2012. (XI1.20.) Snkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 11.
§ (2) bekezdés 1) pontja alapjan az Oktatasi, Kézmiivelédési, Sport, Ifjusagi és Nemzetiségi
Bizottsag atruhazott hataskGrben jovahagyja a kdzmiivelédési intézmeények szervezeti és
mikddési szabalyzatat,

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény {a tovabbiakban:
Motv.) 41. § (4) bekezdése alapjan:

~(4) A képviselG-testitlet - e torvénvben meghatirozott kivételekkel - hatdskireit a
polgdrmesterre, a bizottsigdra, a részénkormdnyzat testilletére, a Jjegyzore, a tdrsuldsdra
ruhdzhatia at. E hataskor gyakorldsdhorz utasitast adhat, e hatiskort visszavonhatja.”

A Rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja alapjan jelen eléterjesztés 3. hatdrozati javaslata
targyaban a dontés az Oktatasi, Kézmiivel6dési, Sport, Ifjisagi és Nemzetiségi Bizottsag
hataskdrébe tartozna, azonban tekintettel arra, hogy a Képviseld-testiilet dontése szitkséges az
alapité okirat médositaséhoz, igy — 8sszhangban az Métv, fent idézett 41 § (4) bekezdésével is
— lehet8ség van ezen dontésnek a Képviseld-testiilet sajat hataskorében torténd meghozataléra.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az eldterjesztés megtargyaldsara és az alabbi hatdrozati
javaslatok elfogadasara.
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1. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-
testiilete gy dont, hogy a Tomory Lajos Mazeum modositd okiratét az eldterjesztés 1. szamu
melléklete szerint jovahagyja, és egyGttal eirendeli a Modosité okirat valtozas bejelentesi
eljaras keretében a Magyar Allamkincstarhoz tortén6 benytjtasat. A Képviseld-testiilet felkéri
a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

FelelGs: polgarmester
Hatarido: 2022. december 31.

2. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel6-
testillete ugy dont, hogy a Tomory Lajos Muzeum médositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt
alapité okiratdt az elterjesztés 2. szamid melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A
Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert a szilkseges intézkedések megtételére.

FelelGs: polgarmester
Hataridd; 2022, december 31.

3. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL kerillet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata (a
tovibbiakban: Onkormanyzat) Képvisels-testiilete — a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
37616 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 41. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — az
énkormanyzat kozmiivelddési feladatairdl, a helyi kdzmiivelddési tevékenység tamogatasarol
sz016 65/2012. (X11.20.) énkorményzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja szerinti hataskort
— ajelen hatdrozat targyat képezd egyedi ligyben — az Oktatasi, Kzmiivelddesi, Sport, Ifjisagi
és Nemzetiségi Bizottsagtol visszavonja és sajat hataskorében eljarva Ggy dont, hogy az
Onkorméanyzat a Tomory Lajos Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az elGterjesztés
3. szamt melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Képvisel6-testillet felkéri a polgarmestert
a sziikséges intézkedések megtételére.

FelelSs: polgarmester
Hatéridd: 2022. december 31.
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udapest, o P
Somody Laszlé
alpolgarmester

Meliékletek:

1. szami: Tomory Lajos Mizeum moédosité okirata

2. szamt: Tomory Lajos Miizeum moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito
okirata

3. szam@: Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

.._,\_1,._



| &7 muoldilet
Okirat szama:

Moédositd okirat

A ‘Tomory Lajos Muzeum a Budapest Févaros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkorményzata Képvisels-testiilete altal 2021. november 2. napjan kiadott 22/196-3/2021. szami
alapit6 okiratat az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Budapest
Févaros XVIIL. kerillet Pestszentlorinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képviselo-testiilete
altal ....... /2022. (X1.30.) és ...... /2022. (X1.30.) szamu hatdrozataira figyelemme] — a kdvetkezék
szerint modositom:

1. Az alapito okirat 4.4. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés Iép:

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése

kormanyzati funkciészdm kormdnyzati funkcié megnevezése
1 1014040 Tarsadalomtudomdanyi, humaén alapkutatas
Z 1082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 | 082043 Konyvtari allomany feltirasa, meg6rzése, védelme
4 1082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység
5 ] 082062 Mizeumi tudoményos feldolgozé és publikicids
tevékenység
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
7 | 082064 Muzeumi kézmiivelGdési, kbzénségkapcsolati
tevékenység
8 | 082070 Torténelmi hely, épftmény, egyéb latvinyossig
mikodtetése és megdvasa
9 (083020 Kényvkiadas
10 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
11 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Jelen modosito okiratot a térzskonyvi nyilvantartasha térténé bejegyzés napjatél kell alkalmazni.
Kelt: Budapest, ,idébélyegzé szerint”

P.H.

Szaniszlo S&ndor polgarmester
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Okirat szdma: .......ccoceveveevrnescrieennnn.
Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Tomory Lajos Mizeum
alapito okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv:
1.1.1 megnevezése: Tomory Lajos Miizeum
1.1.2. roviditett neve: TLM

1.2. A kbltségvetési szerv:
1.2.1. székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.

1.2.2. telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 10.

1182 Budapest, Ull6i 1t 517.

1181 Budapest, Csontvary utca 15.
foldszint 5.
1181 Budapest, Baross utca 13. féldszint 1.

1181 Budapest, Havanna utca 9. foldszint
2.

1181 Budapest, Havanna utca 9. foldszint
318.

1183 Budapest, Szent Lérinc sétiny 2.

1 | Tomory Lajos Mlizeum irodai
2 | Muzeumi raktar (nagytargyi)
3 | Mizeumi raktéar (dtmeneti)
4
5

Mizeumi raktar (miivészeti)

Havanna Kiallitéhely

¢ | Mizeumpedagogiai foglalkoztaté

Muzeumi killitéhely
MK/10846/2010
8 | Kossuth téri pavilon - kiallitéhely

1183 Budapest, Kossuth tér 6.
1181 Budapest, Madach Imre utca 49.

Miivésztelep

2. A kiltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2018. mdrcius 19.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Féviros XVIII. keriilet Pestszentl§rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 1184 Budapest, 1161 ut 400.

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

székhelye
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 8.

megnevezése

Kondor Béla Kézosségi Haz és
Intézményei
.




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Fgvaros XVIIL keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormaényzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull&i it 400.

3.2. A koltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull8i Gt 400.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
kozgylijteményi feladatok ellitisa - muazeumi tevékenység a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan.

42, A kdltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 1910200 Mnzeumi tevekenység

4.3. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Alapfeladata a gytijtékorébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irésos, hang- és egyéb
forrasanyag) és az ehhez kapcsol6dé kulturalis értékkel biré informacidk felkutatasa, gytijtése,
drzése, nyilvantartisa, kezelése, allagmeg6visa és védelme, tovdbbad tudominyos és
ismeretterjesztd feldolgozasa és az eredmények kozzététele,

4.3.2. Kulturalis szolgaltatisaival, allandé és id6szaki kidllitdsokkal, valamint a hozzijuk
kapcsoléd6 miizeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- és kdzosségi programokkal, szakmai
rendezvényekkel - a minél szélesebb kérii hozzaférés érdekében - szolgalni a tirsadalom
tagjainak miivel6dését, a formalis és a nem formalis oktatds céljait, a szabadidé hasznos
eltoltésének lehetdségével segiteni az egész életen 4t tart6 tanulds folyamatat.

4.3.3. Gytijtokorét illetden tudomanyos, médszertani kutatd- és publikdcios munkat végez,
szakmai tAmogatast nytjt kiils6 kutatok részére, kutatészolgilatot és nyilvanos szakkonyvtarat
mikddtet.

4.3.4. Részt vesz a gy(ijtékorével dsszefiiggd kozoktatasban, timogatja a helyismereti oktatast
és annak modszertani fejlesztését.

4.3.5. Gyfijt6koréhez kapcsoldodé helytérténeti digitdlis tartalmakat fejleszt, kiadvanyokat
készit, illetve ilyenek készitésében részt vesz.

4.3.6. Gytijtékore: térténet, oktatastorténet, gyermekkor vildga, képzémiivészet.

43.7. Gyfijt6terilete: Budapest XVIII. keriiletének (Pestszentl6rinc-Pestszentimre)
kozigazgatasi teriilete.

438, A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirasa,
megismertetése, a helyi kézm(ivel6dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

4.3.9. A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetleniil timogaté szellemi és
fizikai (technikai) jellegii tevékenységeket is.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

)



kormdnyzati funkci6szam

kormdnyzati funkcié megnevezése

1 [014040 Tarsadalomtudomdnyi, humén alapkutatis
2 | 082042 Konyvtéri allomany gyarapitisa, nyilvantartisa
3 1082043 Kényvtari allomany feltdrisa, megéirzése, védelme
4 1082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
5 1082062 Midzeumi tudoményos feldolgoz6 és publikiciés
tevékenység
6 | 082063 Muzeumi kidllitisi tevékenység
7 (082064 Mizeumi kézmiivel§dési, kozonségkapcsolati
tevékenység
8 | 082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb ldtvanyossag
milkddtetése és megovisa
9 1083020 Konyvkiadas
10 } 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
11 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miitkodtetése

4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, mitkodési tertilete:
Budapest F6véros XVIII. keriilet, Pestszentlfrinc- Pestszentimre kozigazgatdsi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezet&jének megbizési rendje:
Akoltségvetési szerv vezet6jét a Képvisel6-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan,
a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint. A kéltségvetési szerv vezetSje munka jogviszonyban
latja el feladatét, a megbizas 5 év hatdrozott id6re sz6l. A palyaztatassal kapcsolatos feladatokat
a jegyz0 latja el. Az egyéb munkaltat6i jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkaviszony

a munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi I. térvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény
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I. Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat {a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Budapest Févaros XViil.
keriilet Pestszentl8rinc — Pestszentimre Onkormanyzata 4ltal kiadott Tomory Lajos Mizeum Alapité
Okiratdban meghatarozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatérozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belss rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapité Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen. Rogziti az iranyitds eszkozeit, a munkaitatéi jogok gyakorlasat, a munkavégzés fébb szabalyait
és a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdlya

Hatalya kiterjed a Tomory Lajos MUzeum valamennyi munkavallaigjara, valamint a munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban Iév6, valamennyi személyre és a Mizeum altal nyudjtott
szolgéltatasokat igénybe vevdkre.

Az SZMSZ az Alapité Okirattal és a kiegészitd szabalyzatokkal egyitt érvényes.

A SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval lép életbe és visszavonasig, illetve moédositasaig érvényes.

. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meghatarozo jogszabélyok

2012. évi | torvény a munka torvénykényvérdi (a tovabbiakban Mt.)

2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykonyvrdl (Ptk.)

2020. évi XXXI. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyy térvények modositasarol

35/2020. {X. 30.) EMM! rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirgl és
foglalkoztatasi kovetelményeird), az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturélis targyu rendeletek médositasérol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri elldtasrd! és a
kézmiivelGdasrdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmeérdl

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl (Aht.)

47/2001. (1. 27.) Korm.rendelet a muzedlis intézményekben folytathato kutatasrdl

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

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenlGség elémozditasardl (Ebktv.)
117/2004. {IV. 28.) Korm.rendelet a szerz8i jogrol sz616 1999. évi LXXVI. tdrvény 38. §-dnak (5)
bekezdésében szabdlyozott szabad felhasznalds esetében a nyilvdnossag egyes tagjaihoz valo
Kkbzvetités és a szamukra hozzaférhetévé tétel maodjanak feltételeinek meghatdrozasaro!

2007.6vi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem Agazati
feladatairol

368/2011. {XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol {Avr.)
370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl es belsd
ellendrzésérd|

51/2014. (XI1.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkdnyvidr és a megyei
konyvtdr éves munkatervéhez szitkséges szakmai mutatokrél

19/2015. (IV.2.) EMMI rendelet a mazeumi letétrdl

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvdntartasaban szereplS kulturalis
javak reviziojarol és selejtezésérdl

376/2017. (Xil.11.) Korm.rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl
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Il. Az intézmény alapadatai és jogdllasa

1. Adatok

Neve: Tomory Lajos Mizeum {a tovabbiakban Muzeum)
Székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.
Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2018.02.07.
Onkormadnyzati hatdrozat szama: 373/2017.(X1.14.)
Alapito okirat szama: 22/97-3/2018.

Torzskdnyvi azonositd szdm: 838575

Addszam: 15838571-1-43

KSH statisztikai szdmjel: 15838571-9102-322-01
Szamlavezetd bank neve: K&H BANK

Bankszémlaszam: 10401024-00031287-00000003

Bankszémla feletti rendelkezés rendje
Budapest Févaros XVIll. Keriilet Gazdasagi Ellatd Szolgélattal (a tovabbiakban: GESZ) megkotott
munkamegosztasi szerz6désben szabalyozott modon tériénik.

Telephelyek:
- Tomory Lajos Mdzeum irodéi 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.
- Muzeumi raktdr (nagytargyi) 1182 Budapest, Ull8i at 517.
- Mdazeumi raktdr (4tmeneti) 1181 Budapest, Csontvary utca 15. féldszint 5.
- Muzeumi raktar (miivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13. fldszint 1.
- Havanna Kiallitéhely 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 2. (vagy 317.)
- Mazeumpedagégiai foglalkoztaté 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 318.
- Muzeumsarok kidltitéhely 1183 Budapest, Szent L&rinc sétény 2.
- Kossuth téri pavilon - kidllitohely {Pavilon Galéria) 1183 Budapest, Kossuth tér 6.
~ 1181 Budapest, Madach Imre utca 49.

A Tomory Lajos Muzeum 6ndllo kozgy(ijteményként tevékenykedik.

Alapitds éve: 2018.

A mizeum mikédési engedélyeinek szdma:

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

2. A Mazeum jogeldd intézményei

Alapitasi éve; 1983,

Alapité neve: Budapest Févaros XVII. keriileti Tanacs

Elnevezés: XVIIl. kerlileti Pedagogiai és Helytorténeti Gydjtemény

1990. Onélié muzedlis intézmény, miikodési engedélye: MK/b/74.

1994. Osszevonjak a Pedagdgiai Intézettel, a Pedagégiai Intézet és Helytorténeti Gy(ijtemény néven
mikddé intézményen beill az M/b/95. szdmon kiadott engedélye tovabbra is a XVill. keriileti
Pedagogiai és Helytérténeti Gy(lijtemény névre szol.

2010. Létrejon filidja Mizeumsarok kidllitéhely néven (MK/10846/2010).

2012. A Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei telephelye Tomory Lajos Pedagdgiai és
Helytdrténeti Gylijtemény néven (MGY/12689/2012).

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

2018. Onallé muzealis intézmény.

3. A kiltségvetési szerv szakmai besorolasa
Teriileti mizeum
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4. Fenntartdja, az alapitoi jog gyakorléja

Budapest Févéaros XVIII. Kerilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviselo-testilete
{1184 Budapest, Uii6i Gt 400.)

5. A kdltségvetési szerv miikodési kore

Budapest, XVIII. keriilet, Pestszentl§rinc-Pestszentimre kbzigazgatasi terllete

6. A kiltségvetési szerv jogdlldsa, jogkére, besorolasa, gazdatkodas mddja, képviselete

a) jogi személyisége: onalio jogi személy

b) tevékenység szerinti besoroldsa: kdzszolgaltatd kdltségvetési szerv, kizintézmény

c) gazdalkoddsi besoroldsa: 6nalléan miikodé Gnkormanyzati kditségvetési szerv, éves koltségvetését
a képviselg-testiilet hagyja j6va, elSirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a GESZ latja el

d) bérgazdalkodasi jogkdre: dnallé bér- és létszamgazddlkodd. VezetSje a vonatkozd jogszabalyok
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e) vezetdje az igazgatd

ill. A Tomory Lajos Muzeum feladatai

A koltségvetési szerv kozfeladatot lat el: Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz016 2011. évi
CLXXXIX. térvény, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivelGdésrsl sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan.

A jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata

A muzeum a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett gyljteményeibdl 4ll6 muzeadlis intézmény.
Feladata a gy(ijtGkdrébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag} és az
shhez kapceolddd kulturalic Srtékkel hird informdcidk felkutatdsa, evlijtése, Srzése, nyilvantartdsa,
kezelése, allagmegovisa és védelme, tovabba tudomanyos és ismeretterjeszté feldoigozasa és az
eredmények kdzzététele.

1. Szakmai besoroldsa, gyiijt6kére és gydijtoteriilete

A Tomory Lajos Mizeum szakmai besoroldsa: teriileti mizeum

Gylijtbkore: térténet, oktatastorténet, gyermekkor vildga, képzémiivészet

GyfijtSterilete: Budapest XVIIL. keriiletének (Pestszentl8rinc-Pestszentimre) kdzigazgatasi teriilete

A Mizeumsarok kiallithely szakmai besorolasa: kzérdekl muzedlis kidllitéhely (alapitasi éve: 2010)
Gy(ijt6kore: torténet, Budapest XVIll. keriiletének térténetét bemutatd allando és idészaki kiadllitasok

2. Alapfeladatok

Az intézmény f6tevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolasa:
910200 Muzeumi tevékenység
A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeié szerinti megjelolése:

szdm megnevezése
1 | 082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari llomdny feltdrdsa, megbrzése, védelme
3 | 082061 Muzeumi gy{ijteményi tevékenység
4 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikdcids tevékenység
5 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
6 | 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
7 | 082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvinyossdg miikodtetése és megdvasa
8 083020 Kényvkiadas
9 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
10 : 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése
11 | 014040 Tarsadalomtudomanyi, humdan alapkutatas
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3. Miizeumi feladatok
A Tomory Lajos Muzeum az 1997. évi CXL. térvény alapjdn teriifeti mizeum.

Kulturdlis szolgaltatasaival, allandd és id&szaki kidllitasokkal, valamint a hozzajuk kapcsolédé

mizeumpedagogiai tevékenységgel, csalddi- és kbzdsségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a

minél szélesebb korl hozzdférés érdekében ~ szolgélja a tdrsadalom tagjainak mvel6dését, a formalis

és nem formélis oktatds céljait, a szabadidd hasznos eltoltésének lehetSségével segiti az egész életen
at tarto tanulas folyamatat.

- Atelepulés kbrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirasa, megismertetése,
a helyi kbzm(ivelSdési szokasok gondozasa, gazdagitdsa.

- Helytdrténeti kutatés: elsGsorban az utdbbi évszazadok keriileti vonatkozasu torténeti, tarsadalom-
és kulturdlis antropologiai folyamatainak megismerése, dokumentaldsa budapesti, orszégos és
nemzetkdzi dsszefliggésben.

- A kerliletben €16, vagy ahhoz kotddd kiemelkedd személyiségek, csalddok hagyatéki anyagainak
gyljtése, feldolgozdsa, bemutatdsa.

- Mitdrgyvédelem: keriileti vonatkozasu, muzedlis értékii ipar- és képz&miivészeti, technikatdrténeti
alkotasok, életmod-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gylijtése, védelme,
restauraldsa.

- Helytorténeti tudoményos, médszertani kutat6- és publikacios munka végzése, szakmai tamogatés
nyujtasa kiisé kutatok részére, kutatoszolgdlat és nyilvénos helytdrténeti szakkdnyvtdr
mikddtetese,

- Keriileti és egyéb muzealis értékek bemutatdsa, dllando és idészaki kiallitdsok rendezése, fogadasa,
kulturdlis rendezvények szervezése, tartdsa.

- Reszvétel a gydjtékorrel Osszefiiggé kozoktatdsban, a helyismereti oktatdsban és annak
médszertani fejlesztésében.

- A nyilvantartas és egyéb adatok szédmitégépes feldolgozasa, helytérténeti nyilvanos adatbazisok
létrehozasa, forgalmazasa.

- Helytorténeti digitélis tartalmak fejlesztése, kiadvanyok készitése, illetve ilyenek készitésében valé
kozremikodés.

- Helytrténeti értékek védeimére, mentésére, népszeriisitésére szervez6d6 professzionalis
intézményekkel és autondm poigari csoportokkal, kulturdlis céld civil szervezetekkel valé
egyluttmiikddés, tamogatds, befogadis.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamara a fenntartd altal évente rendeletben jévahagyott
kéltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhaztartas alrendszereitsl és mas
forrasbhél kapott (nyert), dtvett pénzeszkoz.

5. A kbltségvetési szerv irdnyitasa

- Térvényességi feliigyeletét Budapest Févaros XVIIl. Kerillet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel§-testiilete, illetve jegyz6je l4tja el.

- Az intézményi miikddés irdnyitasat Budapest Févaros XViil. Kertilet Pestszentl&rinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélya latja el.

- Szakmai irdnyito szerve az Emberi Eréforras Minisztériuma Muzeumi FSosztalya.

6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményt dllamigazgatdsi, tarsadalmi szerveknél, valamint mas jogi és természetes személyekiel
szemben a kinevezett igazgatdja képviseli. Akadalyoztatdsa esetén az intézmény szakmai ligyeit érint6
esetekben az dltala kijeldlt szakalkalmazott helyettesiti.
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Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet dtruhazhatja irasbeli meghataimazéssal beosztottjara, a
helyettesitési rend alapjan.

7. A feladatellitast szolgald vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog
a. ingatlan vagyon

- a 150230/16 helyrajzi szdmu 6478 m? méret(i telek és a rajta allo 387,4 m? nagysagu épiilet (Margd
T. u. 116-118.). Kivéve az ingatlanban jelenleg az énkorményzat iizemeltetésében lévd szocidlis
bériakdst (70 m?).

- a 151159/10 helyrajzi szam alatt all6 720 m? alapteriletii épiilet egy része (Kondor B. sétany. 10.).
Az ingatlant kbzosen haszndija a Tomory Lajos Mtzeum a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVIil.
keriileti Tagintézményével,

- a 149920 helyrajzi szém alatti 77 m? alapteriilet(i épiiletrész (Ull&i Ot 517.)

- 2 151126/16/A/5 helyrajzi szami 23 m? alapteriilet( helyiség (Csontvary utca 15. fsz. 5.)

- a 151126/4/A/317 helyrajzi szémU 63 m? alapteriilet’ helyiség (Havanna utca 9. fsz. 2. vagy 317.)

- a 151126/4/A/318 helyrajzi szdmi 72 m? alapteriiletii helyiség (Havanna utca 9. fsz. 318.)

- a 150987 helyrajzi szam alatti 45 m? alapterilet(i épliletrész (Baross utca 13. fsz. 1.)

- a 155447/17/A/85 helyrajzi szam( 136 m? alapteriiletii épiletrész (Szent L6rinc sétany 2.)

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

- a 152090 helyrajzi szdm alatti 943 m? alapteriletii ingatlan {Madach Imre utca 49.)

Az intézmény vezetGje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felthasznalni.

b. Muzedlis targyak

Budapest Févaros XVIil. Kerilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzatét, illetve nemzeti
kincsként a Magvar Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingosagok, berendezési targyak, targyi eszkdzok

A Tomory Lajos Muzeum az ingatlanokat és a c) pontban szerepld leltar szerinti vagyontargyakat
feladatainak elldtasihoz a hatdlyos Snkorményzati Vagyonrendelet alapjdn hasznalhatja.

8. A kdltségvetési szerv miikddése

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és mikodési szabdlyzatban kel meghatarozni.

A szervezeti és miikidési szabdlyzatot a mindenkor hatdlyos kdzmivelédési rendelet alapjan az
Oktatasi, Kozmiiveldési, Sport, Ifjisdgi és Nemzetiségi Bizottsdg hagyja jova.

9, A kdltségvetési szerv gazddlkodéasa

Az intézményt Budapest Févdros XVIII. keriilet Pestszentl§rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselg-testillete a 2011. évi CXCV. tdrvény és annak végrehajtasarél szolé 368/2011. (X!I. 31.)
Korm.rendelet szerinti feladatok elldtdsa miatt a Budapest Févaros XVill. keriilet Gazdasagi Ellato
Szolgdlat gazdéalkodasi jogkdrébe utalta.

A gazdasagi teriileteket érinté feladatokat az évente megkotott munkamegosztasi megallapodas
rogziti, mint koltségvetés tervezés, elGirdnyzat gazdalkodds, pénzkezelés, gazdalkodasi jogkdrok,
munkaiigy, bérszamfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartasok, beszamold,
pénzmaradvany, belsd ellenérzés, adokotelezettség.

IV. Szervezeti felépités

1. A koitségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgaté megbizasi rendje

- Az intézmény igazgatéjat — az Mt., valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirél, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasanak
rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyl rendeletek mddositasarél szdlé 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet alapjén, pélydzat Gtjan — a keriilet 6nkormanyzatdnak Képviselé-testiilete bizza meg,
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legfeliebb 5 évig terjedd hatdrozott id6re. A palyaztatdssal kapcsolatos feladatokat a Jegyz6 latja el.
Az egyéb munkaitatéi jogokat a Polgérmester gyakorolja.

b. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony a munka térvénykényvérdl szo16 2012. évi ). torvény
és a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény szerinti foglatkoztatas (pl.: megbizasi jogviszony)
alapjén. Az igazgatohelyettes megbizas alapjan litja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Mlzeum szervezeti felépitése
A Tomory Llajos Muzeum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatainak elldtasahoz sziikséges
munkavallal6i statusz: 11,75 f6 az alabbi szervezeti dbra szerinti megoszldsban.

torténész muzeoldgus
miivészettorténész muzeologus
muzeumpedagdgus |
kozmoivel6dési munkatars/Pr

__ mitrgyvédeimi
“munkatdrs -

\

iallitasépits
_[rendszergazda

Az intézmény méretébdl addddan a szervezeti dbraban szerepld, kiilén megjeldlt feladatkorok kozid a
miitargyvédelmi munkatarsi, és a munkaiigyi/mdiszaki el§adoi feladatokat gy(jteménykezelsi munkaja
mellett egy munkatars latja el, az aktualis feladatokhoz igazitva. A munkaligyi kivételével a mdsik
harom munkakor feladatai olyan mértékben &sszefliggnek, hogy erre kiilén ember vagy kiilsSs
alkalmazdsa jelentdsen rontand a hatékonysagot (rdadasul a munkatarsnak mindharom teriilethez
megvan a sziitkséges végzettsége), a munkaigyi feladatok pedig idGszakosak és csak a munkaid§ tort
részét képezik.

3. Az intézmény vezetése és az igazgato feladatai

ey

3.1. A Mizeum igazgatéjanak f&ébb feladatai és hataskérei

A Mdazeum élén &ll6 igazgato vezeti a Mlzeumot, iranyitja annak egész tevékenységét és ezért egy
szemelyben felelds.

Személyes hataskdrébe tartoznak azok az ligyek, amelyeket a jogszabalyok kifejezetten oda utalnak,
iletéleg a jogszabalyok szerint a MUzeum feladatkdrébe tartozd tigyek kéziil azok, amelyekben a
dontést magénak tartja fenn.

Az igazgato f6bb feladatai

- azintézmény vezetése, képviselete;

- az intézmény szakmai és gazdasdgi mikddése valamennyi teriiletének tervezése, szervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése;

- @& muzeum stratégiai tervének elkészitése,

- a feladatmegosztds rendjének elkészitése (munkarend, kételezettségvallalds, kiadmanyozds,
helyettesités) a jogk&rok meghatdrozdsaval;

- gondoskodds az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérsl, azok
végrehajtasardl beszamold készitése;




- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

- az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére elGirt feladatok ellatdsa;

- gondoskodds az intézmény SZMSZ-ének, kitelezéen eldirt szabdlyzatainak, tovabbad az intézmény
miikbdését segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérdl;

- szakmai tevékenység iranyitdsa, koordindlasa, ilyen tevékenység végzése;

- szakmai innovaciok elékészitése, lehonyolitdsa;

- azintézményi kiadvanyok szerkesztése;

- havonta legaldbb egyszer munkaértekezlet tartdss;

- gondoskodds a kdltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazddlkodéasardl, pdlyazati és
tdmogatasi lehet&ségek keresése, gondoskodas a nyertes pdlydzatok és a tamogatasi szerzddesek
végrehajtasarol, elszamoldsardl;

- belsé ellenérzés kialakitdsa, megfeleld mitkddtetése és fiiggetlenségének biztositasa;

- afegyelmi jogkor gyakorldsa a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgat6 f6bb hatdskorei

- pgyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz&dés, szabdlyzat nem utal mds hatdskorébe,

- egyeztetési ktelezettség terheli a munkavalialok foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében,

R S S PR S e Pl (Y T I et o gy 2 Py P L
- veieiesi igiadatail a M:a‘ytttcaat‘i egyutt E‘,‘)‘cill‘d.-‘luﬁju,

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

- évente beszdmol Budapest Févaros XVIIl. keriilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
KépviselG-testiiletének, mint az intézmény alapitdjdnak, a munkaterv és a kbltségvetési terv
végrehajtasarol. Kapcsolatot tart a felligyeletet elléto szervekkel, azok képviselGivel.

A Tomory Lajos Miizeum igazgatdja felelds

~ ajogszabalyok és a bels§ szabalyzatok betartatdsaért,

- abelsd szabélyozas kialakitasdért és naprakészen tartasaért,

- aszakmai munkaért,

~ a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

- a munkakdri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- az intézmény gazddlkoddsaért, vagyonvédelméért,

- a belsé kontrollrendszer létrehozasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az dllamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

3. 2. Igazgatéhelyettes

Fliggelmi kapcsolata: az igazgato.

Altaldnossagban: helyettesiti az igazgatot, illetve elldtja az igazgato altal meghatarozott feladatokat.

Munkdjét az igazgatd utasitdsai szerint végz. Biztositia az intézmény tevékenységének

folyamatossagat, ezért az igazgatd tartés tévollétében teljes utasitasi, aldirdsi és munkaitatoi

jogosultsaga van.

A kdvetkezd feladatokat kell ellatnia:

- szakmai, pénzigyi és gazdasagi tigyekben - a jogkdrjegyzéknek megfelelden - utasitasi és aldirasi
jogosultsdga van az igazgatd tévolléte esetén,

- a muzeum szakmai munkajanak koordindldsa, ellendrzése és felligyelete:

- azigazgatdval egyeztetve nagyobb, egybefiiggd szakmai feladatokra {pl. épitett allando és id6szaki
kiallitdsok és az ezekhez kapcsolodd kdzmdivelSdési és miazeumpedagogiai, szallitasi, épitési,
csomagolési és szervezési feladatok) munkacsoportot alakit, azt dnalldan koordindija,
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muzeum gy(ijteményeinek dllapotdrdl, nyilvantartasaird), az ezzel kapcsolatos révid és hosszl tavl
feladatokrdl folyamatosan tajékozadik, illetve javaslatot tesz,

javaslatot tesz az erdforrasok hatékony kihaszndldsara, a rovid és hosszi tavu feladattervekre,
koordinaija és felligyeli a kidilitétermi igyeletek beosztasat,

elfkésziti az intézmény munkatervének és beszamoldjanak anyagat, a munkaterv dsszedllitdsakor
arra javaslatokat tesz,

gy(jti és Osszedllitja az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellenérzi, hogy a kijeldlt
munkatars megfelel6en vezeti-e azokat,

elékésziti az intézmény miikddéséhez szikséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabdlyzatokat, ezek tartalmara javaslatot tesz, illetve kdzzétételiikrl gondoskodik,

ellenérzi és értékeli a munkavallaldk munkakorilményeinek alakuldsdt, ezzel kapcsolatban

javaslatokat tesz.

Tovabbi feladata igazgatohelyettesként:

segiti az intézmény alapfeladatainak elldtdsdhoz szitkséges megfelel§ szakmai felkésziiltségi
munkavallaiok foglalkoztatdsat, javaslatot tesz azok szakmai tovabbképzésére,

kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kizérdek( bejelentéseket,

az lgazgatd irdnyitdsa ald tartozé tevékenységek feliigyeletét, irdnyitasat az igazgaté megbhizéasa
alapjan ellatja;

adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellendrzi a mizeum szakmai szabdlyzoit, dtmutatéit, a
moédositasok alapjan a feladat és munkakor valtozdsokat elkésziti, illetve elkészitteti;

az igazgatd megbizédsa alapjdn képviseli az intézményt kiilsé szervek, személyek elétt, kapcsolatot
tart a szakmai, térsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatdsdgokkal, az egyiittmiikddé
tarsintézetekkel,

gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli hasznalatarél, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazddlkodasrol, a jogszabalyokban el@irt adatszolgalitatdsi és beszamoldsi kotelezettségek
hatariddre t&riéné teljesitésérdl,

biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, mikodtetését,

folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasdgi feligyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valésagh(i adatszolgaltatasrdl,

az igazgato tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén biztositja:

az intézmény folyamatos miikddését, a hatarid6khoz kotdds feladatok teljesitését,

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

a mazeumi teriiletet érint kifizetéseknél az utalvdnyozasi feladatok ellatasat,

az igazgato megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat.

Hataskore

Kbzvetleniil iranyitja az intézményben kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldinak munkajat, elkésziti munkakori leirdsaikat.

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

Az intézményi szabélyzatokban foglaitak érvényesitése, betartatasa az intézmény munkavallaléival
és a hasznalokkal.

A kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavéllalok helyettesitési rendjét
meghatdrozza.

4. Az intézmény munkatarsainak feladatai

4.1. A kozép- és felsdfoki kulturdiis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallaick feladata a
Mdazeum kozgy(ijteményi, tudomanyos és kdzmivel&dési munkdjanak végzése, munkakéri leirdsuk
alapjan. A kizépfoku végzettségl gylijtemény- és raktdrkezel§ munkajat a mitargyvédelmi munkatérs
és az illetékes muzeologus feliigyeli. Munkakodreiket, az adott munkakdr betdltéséhez szilkséges
kdveteiményeket a 39/2020. (X. 30.} EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallals feladata:

részt vesz és szervezi az intézmény muzeumpedagdgiai programjait, egyéb rendezvényeit,
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- részt vesz az intézmény kommunikicids tevékenységében (sajtdtdjékoztatds, média
kapcsolattartas, kommunikdcios akciok),
- a kiallitohelyeken Ggyeletet véllal.

Felsifoku kulturalis szakmai munkakodrben foglalkoztatott munkavallalé feladata:
- részt vesz a mUzeumi Kiadvanyok szerkesztésében,
palydzatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszamoldit elkésziti,
részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken.

. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTAROS

- A hozza tartozo gy(ijteménnyel/gyljteményekkel kapcsolatos dokumentdciés feladatok elvégzése,
a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitdsa, szakmai nyilvéntartasa

- A Mizeum miitargydllomanyanak gyarapitasa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
mikodtetési javaslatok készitése

- Targykolcsdnzési, ajdndékozasi, adas-vételi szerzédések elkészitése, a gy(ijteménykezelével vald
egyeztetés

- Javaslattétel restauraldsra, a sziikséges dokumentdacio elékészitése

- Ellatja a kutatészolgalattal kapesolatos feladatokat

- A mazeum 3llandd és idGszaki kidllitasi koncepcidjanak kidolgozasa, a gylijteményét érinté
kidllitdsok rendezésében vald részvétel

b. MUZEUMPEDAGOGUS

- A muzeum kdzmiivel6dési és muzeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozasa, vegrehajtasa

- A muzeum allando és iddszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatdkdnyveiben a mazeumpedagogiai
részek kidolgozdsa, a kiallitdésok rendezésében valo részvétel

- Az allandé és id6szaki kiallitdsokhoz muzeumpedagogiai anyagok osszeallitasa, foglalkozastervek
késziiése

- Muzeumpedagégiai foglalkozasok szervezése és vezetese

c. GYUSTEMENYKEZELD

- A mizeum m(targyallomanyanak, az adott gyljteményt kezel§ muzeoldgussal egyeztetett
leltdrozdsa, a digitdiis leltarkdnyv feltdltése

- Javaslattétel digitalizatasra

- A gyarapodasi napld vezetése

- A mozgatasi naplé és a targykolcsdnzési napld vezetése

- Atérgykblcsdnzések lebonyolitdsa, nyomon kévetése, a teljes dokumentacid elkészitése

- Duplumok kiszéirése

- A mlitargyallomany védelme, javasiattétel restauralasra

- Raktarrendezés, csomagolds

[+

4.2. A miszaki/miitargyvédelmi eladé feladata a Mizeum mditargyvédelmi és miiszaki feladatainak
koordinaldsa, szervezése. Az intézmény miikédésével kapcsolatos mindennemdi beszerzés, az épliletek
allaganak folyamatos feliigyelete, feldjitdsok, javitasok, karbantartdsok koordinalasa.

4.3. A munkaiigyi elfadé feladata a személyiigyi program (Kira) és a munkaligyi dokumentacio
kezelése, a Magyar Allamkincstarral (MAK) val6 kapcsolattartas, munkakéri leirasa alapjan.

4.4. Az adminisztritor/gazdasagi ligyintézd feladata a Mlzeum altaldnos Ugyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teendék (pl. iktatds és postazas), llletve a Mdzeum gazdasagi és személytgyi teendGinek
ellatasa, munkakori leirdsa alapjan. A GESZ pénziigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval vald kozvetlen
kapcsolattartds, a killonboz6 készpénzmozgasokkal jaré bizonylatoldsok, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a hazipénztar, az irattdr és az eszkdzleltar kezeiése.

4.5. A rendszergazda/kiallitasépit6 feladata a Mdzeum informatikai rendszerével kapcsolatos teendSk
és a kisllitasok épitésével és miikodtetésével kapesolatos miiszaki feladatok elldtasa, munkakdrileirasa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantartdsa, technikai és egyéb
eszkdzik beszerzése.

4.6. A takarité feladata az adott telephely teljes kér(i takaritdsi feladatainak elldtasa. Munkajat a
mitargyvédelmi munkatérs és az illetékes muzeolégus/mizeumpedagogus feltigyeli.
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Barmely munkakdrt betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a

szakképesitésének megfeleld terlileten. A felkérésre az igazgatod jogosult. A felkéréskor jelezni keli,

hogy a munkavégzés a kdtelezé munkakér részeként, vagy kiilon dijazés ellenében térténik.

Valamennyi munkatars feladata:

- Figyelemmel kisérni a targyak és a mizeum telephelyeinek allapotdt, a rendellenességekré] az
intézmény igazgatdjanak, illetve helyettesének jelentést tenni.

- A muzeumba latogaték véleményérdl tdjékoztatni az intézmény igazgatojat.

Hataskér:

Minden munkatdrs jogosult és kételes munkakdéri feladatai maradéktalan elldtasdra. Jogosuit
feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az igazgatdnak. logosult az intézményi vagyont
sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mt.
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

5. Az utasitasi jog gyakorldsa, helyettesités

Az igazgaté az intézmény minden munkavallaléjdra kiterjed, altaldnos (szakmai és pénzigyi) utasitasi
és ellendrzési joggal rendelkezik. Az 6t helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitdsi és
ellendrzési jogkdrével rendeikezik. A helyettesitést végzd az igazgatd részére utdlagos beszdmolasi
kotelezetiséggel tartozik.

6. A helsd iranyitas eszkdzel, kapcsolattartas

A kapcsolattartds f6bb eszkdzei a személyes konzultacio, kdzos tervezés és allasfoglalds, tajékoztatas
stb. Az igazgato korlevél, feljegyzés, szabalyzat Utjan rendelkezhet a rendeltetésszer(i tevékenység, a
vezetés, iranyitds, a mikodés, a gazddlkodds szabdlyozdsat igényld fontosabb kérdésekrél, idészer(
teendékrél.

Az intézmény valamennyi munkatdrsdnak beszamolasi kotelezettsége van a munkavégzés sorén
szerzett tapasztalatokrdl, teenddkrél, rendelkezésekrél, rendellenességekrél és eredményekrdél.

7. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény munkdjanak koordindldsa céljdbol az intézmény munkatdrsai heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordindlasara kiilon munkacsoportot alakitanak.

A folyamatba épitett ellenSrzés megvalGsitdsa érdekében az igazgaté félévente munkaértékeld
értekezletet tart.

Az értekezleteken egy-egy feladat elldtdsdra meghatdrozzdk a tennivalokat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtas madozatait.

Az értekezleten iehet&séget kel adni, hogy a munkavéllalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgaté vagy az arra kijeldlt munkatdrs hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni

valamennyi érintett munkatarsat.

- tadjékozddas, téjékoztatds az intézményben folyé munkdrél,

- azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- az intézményt érintd szervezeti és miikGdési kérdések megvitatdsa, dontések elGkészitése,

- az intézmény munkavéllaléit érintd munkakérilményeket befolydsold kérdések, fejlesztés,
felujitds,

- egyéb tervek rangsorolésa,

- azintézmény mikodésével dsszefliggd tervek, szabdlyok attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
a részfeladatok kiosztdsa, a feladatok dallapotdval, végrehajtasaval kapcsolatos tapasztalatok

értékelése és Osszegzése,
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- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az igazgatd vagy az értekezlet tagjai
el6terjesztenek,

- a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

Csoport munkaértekezlete:

A csaport értekezletének feladata:

- afeladat részeinek attekintése, megbeszélése, a részfeladatok kiosztasa,

- afeladat dilapotanak értékelése.

Osszmunkatdrsi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja szitkség szerint, de évente legalabb harom alkalommal dsszmunkatérsi

értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu

munkavdlialdjat.

Az igazgatd az Gsszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézmény munkavalialéi munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez$ iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a

munkavéllalék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt

kapjanak.

8. Belsé kontrollok

- A bels§ ellen6rzést — fenntartéi dontés alapjan — az Onkormanyzat altal megbizott belsé

ellenérzésekke! foglalkozo cég végzi egyittmiikbdési megéllapodas és éves munkaterv szerint.

A helcd ellenfrzés milkidése 8s felndatai:

tevékenységét funkcionalisan elkiilénillve végzi, egyuttmiikodve az intézménnyel, jeientését az
igazgatdnak is megkiildi, amely alapjan az intézkedési tervet dolgoz ki a feladatok végrehajtasara.
Az igazgatd javaslattal élhet az éves ellendrzési terv kidolgozasakor, a belsé ellenSrzési vizsgalat
idészakara.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositja, hogy a javaslatok alapjan 6k készitik el az ellendrzési
programot, majd hajtjak végre azt, vélasztjak ki az ellenfrzési médszereket, dolgozzak ki az
ajanldsokat, készitik el az ellendrzési jelentést. Feladatuk maradéktalan elldtasa érdekében az
intézmény barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan hozzaférést keli biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez.

Szolgalati és Gzleti titkot tartalmazé iratokba és dokumentumokba is betekinthetnek, azokrdl
masolatot, kivonatot kérhetnek, illetve személyes adatokat kezelthetnek a jogszabalyban
meghatarozott adat- és titokvédelmi elirasok betartdsaval.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénzlgyi, rendszer ellendrzéseket és
teljesitmény-ellendrzéseket végeznek a vonatkozo jogszabalyok, mddszertani Gitmutatok és a belsé
ellendrzésre vonatkozd standardok szerint.

- Azintézmény bels6 kontrolirendszerének kialakitasdért, miikodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd
a felelds.

- A belsé kontrollok (kontrollkdrnyezet-kockazatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitdsa
sordn a koltségvetési szerv vezetSje figyelembe veszi a pénziigyminiszter &ltal kozzeétett, az
allamhéztartasi belsd kontroll standardokra vonatkozd irdnyelvet.

- A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat és belsd szabdlyzatokat,
amelyek alapjdn a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasdra szolgdlo elSirdnyzatokkal, a
létszémmal és a vagyonnal valé szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

- A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn az igazgatd folyamatosan figyelembe veszi az
dllamhaztartasi kilsé ellendrzést és a belsé ellenfrzést végzd szervek dltal megfogalmazott
ajanldsokat.
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Szakmai kontrollok

- A Tomory Lajos Muzeum bizonyos, kiilon jogszabalyban régzitett elSirdsoknak valé megfelelését a
kijeldlt hatdsdgok, valamint a szakminisztérium ellenérizheti.

- A muizeum elGirdsszerdt miikodését, szakmai és targyi, miszaki feltételeinek biztositdsat a
szakminisztérium altal mikodtetett Mizeumi Szakfeliigyelet ellenérzi, az ellenrzésrél jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntarté 6nkormanyzatnak kiild el.

- Szakmai ellendrzést a munkatervek, beszamoldk és egyéb szakmai dokumentumok alapjan a
képvisel§-testiilet vagy atruhdzott hataskdrben annak szakbizottséga, és/vagy szakértsi vélemény
alapjan egyéb bizottsdg végezhet.

Egyéb kontrollok

- A Tomory Lajos Muzeumban a hatdlyos munka- és t(izvédelmi jogszabdlyoknak és elirdasoknak
megfelelden alkalmazott tiiz- es munkavédelmi szakember rendszeresen ellendrzi az el8irdsok
betartasat, valamint kUlén szerz6dés szerint egyéb kapcsolddé tevékenységeket is elvégez.

- Az igazgatod vagy az altala kijeldit munkatars minden rendezvény elétt ellendrzi az adott helyiséget
a miszaki-technikai feitételeinek fennalldsa, a tiiz- és a balesethiztonsdg, valamint a tisztasag
szempontjabél.

9. Kapcsolattartas kiilsd szervekkel

A fenntarté Onkorményzat polgdrmesterével, az Onkormanyzat &ltal valasztott testilletekkel a
kapcsolatot az igazgato vagy az dltala meghizott helyettese tartja.

A Muazeum feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében folyamatos kapcsolattartdsra, szoros
egylttm(kodésre torekszik a kerlleti polgdrmesteri hivatal f8osztélyaival, a keriileti kézoktatdsi,
kbzmiivelSdési és szocidlis intézményekkel, tovabbé a kézoktatdssal, kdzmlivelddésset és a kulturalis
Orokség védelmével foglalkozd allami és egyéb szervekkel, felsSoktatasi intézményekkel,
muzeumokkal, egyéb kozgy(lijteményekkel, civil szervezetekkel, kiemeiten a helyi médiaval.

Az eredményesebb mlkodés eldsegitése érdekében a Mizeum szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, tudomanyos kutatéhelyekkel, gazdalkodo szervekkel megéllapodast kéthet.

10. A munkavégzés fébb szabdlyai

Az igazgatd &llapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakori feladatait,
munkaidejet, jogait és kotelezettségeit, az elldtandd tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, elGirdsokat, valamint az adott munkakérre
vonatkozd esetleges specidlis kévetelmények elfirdsait és mindezek betartisdnak ellenérzésére
kotelezetteket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.

V. A miikédés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Mlzeum vezetSje gondoskodik az intézmény munkatervének dsszedllitdsardl és a
targyi év megkezdéséig térténd elkészitésérsi.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok adatszerli meghatdrozdsat,

- a feladatok végrehajtasaért felelds{ok) megnevezését,

- a feladatok végrehajtdsanak hataridejét.

A munkatervet a Muzeum minden munkavalaléjaval ismertetni kell, valamint el kell kiildeni
elfogadasra a fenntartonak.

A Muzeum vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az igazgatd minden év végén beszamolé jelentést készit, amely az intézmény éves munkajelentését
tartalmazza.
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2. Az intézmény és telephelyei nyitvatartdsa:

A mizeum és kidllitohelyei a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl sz616 376/2017. (X1.11.)

Korm. rendelet 2. és 5. §-a alapjan, miikodési engedélyiik szerint, valamint az egyes nyitvatartasi

id6szakokat befolydsold méas jogszabdlyi elGirasok figyelembevételével (pl. jarvanylgyi korlatozasok)

tartanak nyitva.

A muzeum - fGszabdly szerint - az altalanos nyitvatartdsi id6t legaldbb egy hdnappal kordbban

honlapjdn teszi kozzé, illetve egyéb elektronikus feliletein, valamint székhelyén és kiallitdhelyein:

Herrich-Kiss villa, Muzeumsarok, Pavilon Gaiéria, Havanna kiallitohely.

3. A munkavégzés rendje

A munkaviszony létesitése:

- Az intézmény vezetSje a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllaldinak hatarozott vagy
hatarozatlan idejii munkaszerz6désében hatdrozza meg, hogy a munkavallalot milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel foglalkoztatja.

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

- Sajat munkavallalonak megbizési dij, szerzGdéssel dijazés munkakérébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szamara eléirhaté feladatra nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan,
elézetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan a megbizo altal igazolt tefjesités utan kerilhet sor.

- A munka dijazdsa az Mt.-ben meghatédrozottak szerint torténik.

4. Munkaidd

- A munkaidé beosztist a munkdlitaté a mindenkori nyitvatartas, a !étszdm és az alabbiak
figyelembevételével alakitja ki és kozli.

- Amunka kezdd idSpontjgnak m

- A Muzeum telijes munkaidSben foglalkoztatott munkatdrsainak munkaideje feladattot és a
kiallitéhely feliigyeleti beosztastol figgéen a napi 8 ords, illetve heti 40 oras munkaidd
figyelembevételéve! tart.

- A részmunkaidében foglalkoztatott munkatérsak munkaideje feladattol és a kidilitohely felligyeleti
beosztdstd! figgben, a munkaszerzédésben meghatarozott heti munkaidd figyelembevételével
tart.

- Akételezd pihend- és szabadnapot minden hétvégi ligyeletet vallalé munkatdrs megkapja.

- A munkatarsak a havonta beosztott kidllitohely feliigyeleteken kivil irdshan nyilatkoznak arrol, hogy
a napi munkaidét hétkdznapokon (6-20 6ra kozott) hany érakor kezdik és fejezik be a munkakdzi
sziinet idejének figyelembevételével.

- Az intézmény minden munkavéllalé szamara Mt.-ben eldirt mértékii munkakdzi sziinetet biztosit,
feltéve, hogy az egyéni munkaszerz&dés a munkavéllald javara nem tér el.

- A munkaid6t jogszabdly szerint jelenléti iven vezetve, azt aldirdsukkal igazoljak.

- A havi munkaidé teljesitésérdl az erre kijeldlt munkatars havonta tajékoztatja az igazgatot és a
munkatarsakat.

- A munkabdl val6 tavolmaradast (tavollétet, illetve akadélyoztatast) minden esetben az igazgatoval,
helyettessel vagy a munkaligyi el6adéval - lehetdség szerint eibre - az akadalyoztatas
felmeriilésekor {(munkanapot megel6z&en, vagy annak kezdetekor kotelezéen) kdzdlni kell. Ha ez
méltanyolhaté koriilmény miatt nem lehetséges, (gy az akadalyoztatd kiriilmény megsz{inése utan
azonnal.

- Formaja: telefonon (SMS), vagy egyéb, de igazolhaté médon térténd kozles.

- Ennek elmaradasa fegyelmi vétség, igazolatlan hidnyzas.

5. Szabadsdg

Az éves rendes, rendkiviili, jutalom, tanuimanyi- és fizetés nélkili szabadsag igénybevételéhez az

igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsdg

engedélyezésére minden esetben kizérélag az igazgatd jogosult. Tartds akadalyoztatasa esetén a
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jogosultsagot irdsban rdgziteni kell. Az igazgato altal megjel6lt személyt illeti meg a jogosultsag az
irasba foglait idépontig.

A munkavallaldk évi rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykényvében fogialt elGirdsok
szerint kell megdllapitani, feltéve, hogy az egyéni munkaszerzddés a munkaviéllalé javara nem
tér el. A munkavallalékat megilleté és igénybe vett szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni. A
Muzeumban a szabadsag-nyilvantartas vezetésért az adminisztrator a felelds.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titok megéfrzése

A munkavallalé kéteies:

- az elGirt helyen és idGben munkara képes aliapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni,
illetve ez id6 alatt munkavégzés céljdbdl a munkéitaté rendelkezésére alini,

- munkdjat elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal, pontossaggal és hatékonysdggal, a
munkakorére vonatkozd szabdlyoknak, eidirasoknak, utasitasoknak és a szakmai elvarasoknak
megfelelden, valamint a munkaszerzddéshen elGirtak szerint végezni,

- munkatdrsaival egylttmdkddni, munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartést
tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy magatartdsanak helytelen megitélését ne idézze elé,

- a munkavallald - munkabérének és kiltségeinek megtéritése mellett - kdteles a munkaltaté altal
kijeldlt tanfolyamon vagy tovdbbképzésen részt venni, az el8irt vizsgdkat letenni, kivéve, ha ez
személyi vagy csaladi koriliményeire tekintettel rd ardnytalanul sérelmes.

- A munkavallalé koteles a munk3ja sordn tudomdsdra jutott szolgalati vagy jogszabaiyban
megallapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységre vonatkozd
alapveté informacidkat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot vagy tényt, amely munkakdre betoltésével Osszefliggéshen jutott tudomdsdra, és
amelyek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre sulyosan hatranyos kévetkezményekkel
jarna.

- Tartézkodnia kell tovabba a politikai, etnikai véleményektdl, megnyilvénulasoktal.

- Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6k: a munkavdllalék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, tovabba mindaz, amit hivatali titoknak mindésit az
intézmény vezetdje.

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

- Azintézmény minden munkatérsanak feladata a muzeum irdnti bizalom felkeltése, apolasa, hiszen
akdr munkaja soran, akar maganéletében, a mlzeummal kapcsolatos &llitdsaival mindsiti azt,
negativ véleményével az intézmény érdekeit sértheti.

- A felmeriilé problémak megoidasara a hazon beliil kell alkalmat keresni, a rendelkezésre 16
megfeleld forumokon.

- Akllsé kapcsolatokban a mizeummal kapcsolatban a munkahelyhez vald elvdrhaté lojalitassal kell
visetkedni.

Feleldssége:

Minden munkatars felelds

- a munkakdri leirdsaban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért,

- a hivatali és szolgélati titok meg@rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi eldirasokat betartani,

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

- anyagilag felelds a nem kéraltekintGen végzett munkavégzése soran ckozott karokért és hibakért,

- koteles a mizeumba érkezd vendéget (kutatét, érdeklGdét), tatogatdt szivélyesen fogadni, szamara
felvilagositast adni, segitséget nyjtani,

- koteles a mazeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgélatkésznek lenni és az intézmény io
hirnevét megtartani,

- ligyelni a hazirend betartdséra, s azt a mlizeumlatogatokkal is betartatni.
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7. A kartéritési kotelezettség

- A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kirtéritési felel@sséggel tartozik. Széndékos kdrokozas esetén a munkavaéllalé a teljes
kart koteles megtériteni.

- A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil, teljes kdart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyet tartésan &rizetben tart.

- Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességlk, a megbrzésre
dtvett dolgokban pedig a bekdvetkezett hidny esetén munkabériik aranyaban felelnek. Ha a
kart tobben okozzdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének megdllapitasanal
az Mt.-ben és a Ptk.-ban foglaitak az irdnyaddak.

8. Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkozok tevékenységét az intézmény munkatarsainak alabbiak szerint kell

elGsegiteniiik:

Az elektronikus és irott sajté képviselSinek adott minden felvildgositds nyilatkozatnak mindsil (kivétel

a helytérténeti, helyismereti adatok tovabbitésa, erre a kérdésre lasd a kutatdszolgalati szabalyzatot).

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén az alabbiakat kell betartani:

- az intézményt érintd kérdésekre, a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato, vagy az
ltala esetenként megbizott személy jogosult,

- kbvetelmény, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontosségdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 a felel8s.

- A nvilatkazatok megtételekor minden esetben tekintetiei keil iennie a szoigalati és egyéb
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Mdzeum jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ el5tti
nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve silyos anyagi vagy erkdlcsi
hatranyt okozna, tovabba olyan témakrél, amelyekben a déntés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe
tartozik,

- nyomtatott és elektronikus informacidk kbzlésekor a személyiségi jogok védelmérdl sz616
jogszabalyok elGirdsai érvényesek.

9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatérsak id8leges vagy tartés tévolléte nem akaddlyozhatja.

A kollégdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatd, illetve
felhatalmazdsa alapjdn az igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatdrsakat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
Jeirasokban vagy a munkatervben vagy az értekezletek jegyzékonyvében kell rogziteni.

10. Munkakordk atadasa
A munkatarsak munkakérének dtadasardl, illetve atvételérs! személyi véltozas eseten jegyzékonyvet
kell felvenni.
Az atadasrol és stvételrél késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
- az atadéds-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
~ afolyamatban levé konkrét tigyeket,
- az atadasra kerii6 eszkdzoket,
~  az atado és atvevl észrevéieleit,
- ajelenlevék alairasét.
Az 4tadds-atvételi eljarast a munkakorvdltozast kbvetden legkésébb 15 napon belil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatdsarl az erre kijelolt munkatars

gondoskodik.
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11. Tovabbképzés

- A beiskoldzasi tervben szerepl6k képzésére dilami kéltségvetési forrdsok, dnkormanyzati forrasok
és pdlydzati forrasok hasznathatok fel.

- A beiskolazdsi tervet évente az aktuadlis személyi valtozasoknak megfelelden, a képzési kinalat
véltozdsaihoz igazodva a képzés és a tdmogatds adatait tartalmazdan késziti el és jovahagydsra
tovabbitja a fenntartd Snkorményzatnak.

- Ezen kiviil az intézmény a fenntartoval vald egyeztetés flggvényében, a tanuldsban,
tovdbbképzéshen azokat a munkavilialokat tamogathatja, akiknek munkakorik betéitéséhez
nélkilldzhetetien a képzés altal nyljtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- a munkatérsak képzesi, tovabbképzési széndékukrdl irdsban keli nyilatkozzanak, hasonloképpen
frasban kell k6zblje az intézmény igazgatdja, ha az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre
killd munkatarsat,

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

- kbteles leadni a tovabbtanulé munkavalialé a konzultdcios id6pontokat, és a vizsgaidGpontokat.
Munkaltatd - lehetség szerint - ezek figyelembevételével késziti el munkavallald gyeleti
beosztasat.

- Akibtelezd, illetve az intézmény aital tamogatott tovabbképzéshen résztvevi személlyel tanulmanyi
szerzddeést kell kbtni.

12. Kizlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a munkaba jarassal

kapcsolatos utazasi kdltségtéritésrdl sz616 39/2010. {11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

- Ha a munkavallalé alkalmazasa utdan a munkdba jards koriilményeiben valtozds &t be, azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

- A munkavallaldknak munkakériikkel dsszefiiggd, helyi kdzlekedést igényld feladatok elvégzése
érdekében utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat a koltségvetés
tervezésekor a feliigyeleti szerv engedélye alapjan.

- Ajogosuitsagot évenként felill kell vizsgdlni.

- Amennyiben a munkaltatd a munkatdrsat kiilsd helyszinre kiildi, Ogy alkalmanként, igény szerint
BKV jegyet adhat szdmara a feladatellatas érdekében.

13. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjérmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, iltetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajét gépkocsit hivatali célra az igazgato utasitasdra, el6zetes engedéllyel lehet igénybe venni.

14. Bélyegzbk haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasndl korbélyegzét kell hasznalni.

Korbélyegzd szévege: Tomory Lajos Mdzeum. 1181 Budapest, Margd Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Mdzeumban kérbélyegzd hasznalatdra a kbvetkez6k jogosultak:

- igazgato,

- az a munkatars, akit dgykdrrel megjeldive irdsban megbiz.

Az atvevbk személyesen feleldsek a kirbélyegzék megdrzéséért.

A bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvéntartasarol, cseréjérdi és leltdrozasardl az adminisztrator
gondoskodik, illetve a bélyegz§ elvesztése esetén a vonatkozo elirdasok szerint jar el.
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15. Az iratkezelés rendje

A Mazeum iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen torténik. Az iratkezelés
végzését az adminiszirator végzi, aki felel§s a szabalyzatban foglaitak betartdsdért, az iratkezelés
ellendérzésért az intézmény igazgatodja felelds.

VI. A Mizeum szakmai mkodése

A Muzeum Budapest XVill. keriilet Pestszentl8rinc-Pestszentimre kozigazgatdsi teriiletének
torténetére vonatkozd emlékanyagot gy(ijti, rendszerezi, nyilvantartja, feldolgozza, kidllitdsain és mas
médokon bemutatja. A Mizeum a megjeldlt kozigazgatdsi teriileten beliil, legkordbban a XIX. szazad
elejétdl gyGijti a kozigazgatas, a gazdasagi és tarsadaimi élet, a kultira és oktatds torténetére és a
helység kiemelkedd személyeire vonatkozé emlékeket. A régészeti anyag gy(ijtése a Budapesti
Torténeti Muzeum feladata. A MUzeum sajat gy(ijteményeinek bemutatdsa mellett, kidllitéhelyként is
mikédik, mas mulzeumok anyagabdl és egyéb ismeretterjesztd, illetve képzémiivészeti
gyljteményekbdl! idGszakonként valtozd kiallitasokat rendez.

A Muzeum azzal a céllal létesiilt, hogy a helyi jelentdségii torténelmi események, torténelmi és
kulturdlis emlékek megismerésével, jelentéségilk tudatositdsdval, a mizeumlatogatok honismeretét
névelje, nevelését, miivel6dését szolgalja. KépzSmiivészeti gy(ijteménye a kortdrs magyar miivészet,
elsisorban keriileti, illetve ahhoz k6t8d8 mlivészek alkotasait tartalmazza.

Muzealis targy: jelen dokumentumban ez a meghatdrozas a klasszikus targyak mellett kiterjed minden
torténeti vagy képzémiivészeti értékkel biré dokumentumra, fotdra, kisnyomtatvdnyra, film- és
hangfelvételre, amely a Mizeum gy(ijtkorébe tartozik vagy tartozhat.

1. Egységei:
a) térzsgyljtemények

- dokumentumtar (kisnyomtatvany, plakat, térkép, iratanyag stb.) + vide6 és hangkazetta

- targyi gylijtemény

- archiv kdnyvgylijtemény

- archiv foték

- digitalis archivum (eredeti, csak digitalisan késziilt dokumentumok, fotdk, film-,

hanganyagok)

- képzémiivészeti gylijtemény
b} segédgylijtemények

- helytorténeti segédkdnyvtar

- adattar

- adattari fotok
A kozgyiijtemény konyvtara tudomanyos szakkényvtar, amely részben muzedlis gydjteménynek is
mindsil. Az &llomanyrél szamitégépes nyilvantartdst vezet, kutatoszolgdlatot It el A
szakmuzeolégusok javaslatdra gyarapitja a szakkonyvtarat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvantartja és terjeszti a gylijtemény sajét kiadvanyait.

2. Szakfeladatai:

Allomanygyarapitas

- a gy(ijt6korben és teriileten megjeldlt kulturalis javak gy(jtése és vasariasa,

- a keriilet multjara vonatkozé adatok gy(ijtése

Allomanyvédelem

- a meglévé és beérkez6 gyljteményi anyag - lehetdségek szerint az allomanyvédelmi ajanlasok
figyelembevételével vald - elhelyezése, dllagmegovasa, restauraltatasa,

- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése
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Rendszerezés, nyilvintartas

- a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatanak megfeleld nyilvéantartdsok
Kiallitasok

- torténeti jellegd dllandd és idGszaki kidllitasok létrehozasa;

- mas szervekkel, intézményekkel, szervezetekke! valé egyiittmiikodés
KézmiivelGdési és pedagdgiai tevékenység

- mizeumi foglalkozésok tartdsa, szervezése

- helytdrténeti eldadasck, bemutatok szervezése, lebonyolitdsa

- helytrténeti témaja vetélkeddk kiirdsa, felkészités és lebonyolitas

- helytérténeti témdjl internetes portal miikddtetése

Tudomanyos tevékenység

- intenziv helytériéneti kutatas folytatdsa, illetve tAmogatdsa

- kutatasi eredmények publikalasa,

- kutatdszolgdlat ellatésa,

- ¢selekvd részvétel helytorténeti kiadvanyok elkészitésében,

3. A mizeumi anyag kezelése
a/ muzeumi térzsanyag
A mazeumi torzsanyaghoz azok az allami tulajdonban all6 muzedlis tdrgyak tartoznak, amelyek
kezelése a Muzeum feladata.
A Mozeum tdrzsanyagdt

a.) vasarlas,

b.} ajdndékozds és riklés,

c.) csere,

d.) helyszini gy{ijtés,

e.) hivatalos stadds-atvétel,

Utjan szerzi.
b/ Targyvasarlads
A Muzeum gylijteményének gyarapitisdra a muazeum vezetbje a mindenkori kbitségvetés
lehetdségeinek figyelembevételével sajat hataskorben vasarothat helytorténeti és képzémiivészeti
vonatkozasy targyakat.
Avasarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben lévé koltségvetési és utalvanyozasi szabalyok
szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdésben a mdzeumokra vonatkozé szabalyok és
szabalyzatok az irdnyadék.
¢/ Ajandék és drokség elfogaddsa
A Mdizeum részére ajandékot csak a mizeum vezetdje vagy megbizottja fogadhat el.
Olyan térgyakat, amelyek a t6rzsgy(ijteményben valé ethelyezésre nem alkalmasak, ajandékképpen
elfogadni vagy orbkségként atvenni a Mazeum részére nem lehet.
Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez kotott ajandék elfogaddsdhoz az Onkormdnyzat
hozzéjarulasa szikséges.
Lehetfség szerint ajdndékozési nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gy(jtemény ajandékozasat
szerzddésbe kell foglalni. A szerzédést, illetSleg a nyilatkozat egy példanyét iktatni kell és a Mazeum
irattardba kell elhelyezni. A targyak atvételérdl az ajandékozds tényére is utald elismervényt kell adni.
Az ajandekba kapott és az 6rokolt tdrgyakat egyéb szerzeményekhez hasonldan kell leftarba venni.
d/ Mizeumi targyak cseréje
A Muzeum tdrzsanyagdhoz tartozo targyakat csak fontos szempontok alapjén és csak abban az esetben
szabad cserélni, ha a megszerzendd targy a MUzeum szamara kiilonos értékd, mig a cserébe adott targy
a Muzeum szamara nélkilozhetd.
A cserérél minden alkalommal jegyz6konyveket kell felvenni.
e/ Helyszini gyiijtés
A gy(ijtési tervet az éves munkatervben, a miGzeumi gylijtemények tényleges szitkségleteinek és a
feldolgozasi kapacitasnak figyelembevételével kell Hsszedllitani.
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Gyiijtést a Mlzeum szémara a Mizeummal munkaviszonyban nem &l16 munkatars is végezhet. Az ilyen
Gn. kilsé munkatéarsnak a gy(jtésre a mizeum vezet6je ad megbizast.
f/ Muzedlis targyak hivatalos dtadasa-atvétele
Muzealis targyak hivatalos dtadasa-dtvétele és a targygyarapitas modja, amikor
a.) dllami szervek a kezelésiikben lévé muzedlis targyat felligyeleti szerviik hozzdjarulasaval, ellenerték
nélkiil a muzeum kezelésébe adnak.
b.) muzedlis térgy jogszabaly rendelkezése, birsagi hatarozat vagy hatdsagi intézkedés kovetkeztében
keriil 4llami tulajdonba és a muzeum kezelésébe.
A targyatvétel révén a Mlzeumba keriilt térgyakat a torzsgyiijtemény leltarba csak akkor lehet
felvenni, ha az atadasi okmany az atvett térgyakra vagy térgyra az allam tulajdonjogat, illetve a
muzeum kezelési jogosultsagat kifejezetten elismeri.
g/ Torzsgyljteményen kiviili targyak a mizeumban
A mlzeum torzsgylijteményén kiviil a kovetkezd cimeken tarthat tdrsadalmi, személyi, vagy
magantulajdonban lévé muzedlis targyakat raktaraban:

a.) letét

b.} hasznélatba (kélcsénbe) vétel cimén

¢.) vasariasra felajanias folytan

d.) szakértdi véleményezésre atvétel

f.) kozgyljteményben elhelyezést elrendel hatdrozat alapjan.
h/ Letét
Letéti megBrzésre a Muzeum kézilletektSl és magdnszemélyektd! csak muzealis targyakat
(gyljteményeket) vehet at. A letét elfogaddsardl a mizeum vezetdje dont.
Az elfogadott letétet a Mlizeum nevében a mizeum vezetdje veszi at.
A letétbe dtvett tirgyakat a térzsanyaggal azonos médon kell elhelyezni, biztonsagosan érizni,
szakszerlien gondozni.
Megovasi, (konzervaldsi} és helyredllitdsi (restaurdldsi} munkat a Muzeum védett letéti targyon csak a
letevé el6zetes értesitése mellett, egyéb muzedlis targyakon pedig a letevivel kotott kiilon
megéllapodas alapjan végez. A munkélatok koltségeit a letevs koteles megtériteni.
A targyaknak a Mizeumba érkezése elStti idSben tortént helytelen kezelésébdl eredd esetleges
tovabbi rongaloddsért a Mizeumot felelésség nem terheli. 1d6milds kovetkeztében bealld
valtozasokért a Mlzeum ugyancsak nem felels.
A letéttel kapcsolatban a mizeumi letétrdl sz6l6 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet eldirasai alapjan
jarunk el.
i/ Muzeilis targyak hasznilatba (kélcsGnbe) vétele
A MUzeum egyes muzealis targyakat tanulmanyozés, tudomdnyos feldolgozas, vagy kiallitason valo
bemutatds céljra, rovidebb iddre mas muzeumtdl, szervtdl, vagy maganszemélyt§l hasznalatra
stvehet (kdlcsdnbe vehet). A hasznélatba vételi (kdlcsdn) Ugyletet minden esetben, irdsban kell
megkétni, az okiratban az dtengedés idStartamat is fel kell tiintetni és a targyakat tételesen kell
felsorolni. Ha az anyag nem leltérozott, vagy egyedi leltarozasi kitelezettség ald nem esik, a targyakat
az okiratban a lelShely és az azonositdsra vonatkozé adatok megadaséval szabatosan kéril kell irni. A
hasznalatra atvett anyagot a kdlcsdnzott targyak naplojaban kell nyilvantartani.
j/ Muzeilis targyak vasarlasi szandékkal vaio stvétele
A Mizeum a természetes, vagy jogi személyt§l vésarias szandékaval dtvett térgy esetében, ha a
szakértdi vélemény kialakitdsahoz behatébb tanulmanyozas sziikséges, a targy mizeumba szallitasa és
visszaadasa atvételi elismervény ellenében toérténik.

k/ A mizeumi leltarok (nyilvantartdsok)

A muzeumban lév muzedlis anyagrol a kdvetkezd nyilvantartdsokat kell vezetni:

a.) gyarapodasi naplo,

b.) térténeti targyak és dokumentumaok leltarkényve,

c.) eredeti fényképek leltdrkényve,

d.) képzémlivészeti leltarkonyv

A muzeumi leltér okirat, amelynek szabdlyszer(i vezetéséért elsGsorban a gyljtemény vezetésével
megbizott muzeumi munkatars, végss fokon a mizeum vezetéje a felelds.
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A lapszdmozassal ellatott leltarkdnyvet hasznélatba vétel elftt a muzeumvezetd aldirdsaval és a
muzeum pecsétjével latja el.

Ugyanez a tdrgy altaldban két leltdrkényvben nem szerepeihet. Ha egy térgyat elhelyezésénél,
természeténél fogva egy mdsik nyilvantartdsba is fel kell venni, ebben csak az elsédleges jellegdi leltari
feljegyzésre kell hivatkozni,

Aleltdrozés, nyilvantartas részletes szabdlyait a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabélyaird| szolo
20/2002. (X.4.) NKOM rendelet irja eld.

I/ Gy(ijteményraktarak

A muazeumi targyakat sértetlen fennmaraddsukat biztosito széraz és biztonsdgot nyGjto
raktarhelyiségekben kell &rizni.

Kiilén gondot kell forditani és alkalmas tarolasi helyet kell biztositani

- textilanyagok céijara, ,molyartalommal” szembeni védelemre,

- fémtargyak céljara, nedvesség és korrdzio elleni védelemre,

— szobrdszati, kerdmiai anyagtdrés, horzsolds elleni védelmére,

- grafikai anyag és kéziratok céljara napfény, nedvesség, szakadds, gylir6dés és dorzsdlés elleni
védelemre,

- festmények céljara fizikai behatdsok, nedvesség, kdros megvilagitas, karcolas okozta sérillések és
hémérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas elhelyezéssel,

— fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és véltozatlan allapotanak
valé megdrzése céljabdl.

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

A raktarra t(iz, viz és betdrés elleni védelemre fokozott gondot kell forditani. A raktarban a dohdnyzds
és a nyilt [ang hasznalata tilos.

Ha a raktérakban Grzott targyak épségét, vagy biztonsagat veszély fenyegeti, ennek megsziintetésérdl
az észlelés utan azonnal gondoskodni kell. Ha a kdrokoz6 jelenség megszintetése a Mizeum sajét
eszkozeivel nem lehetséges, a muzeum vezet§je kiteles errdl az Onkormanyzatnak jelentést tenni.

A raktdrak zarasi rendjét és a kulcsok Srzési modjat a mizeum vezetSje szabdlyozza, amelyet
valamennyi érdekelt mizeumi munkatdrsnak tudomasul kell vennie.

Araktérak altalanos takaritdsat és az egyes targyak tisztitdsat a mizeum vezetGje rendeli el, mégpedig
a targyak feltétlen épségét és biztonsdgat biztositd ovo intézkedések megtételével.

A gy(ijteményi raktérak takaritdsanal egy muzeoldgusnak vagy a gylijteménykezelének jelen kell lenni.

m/ A raktari anyag feliigyelete

A raktérban egyedil csak a mizeum vezetSje, muzeoldgus, gydjteménykezel6 vagy az igazgatd ltal
megbizott személy tartdzkodhat. A raktér kezelésében feladatszerlien részt nem vevd mizeumi
munkatars vagy idegen személy csak a mizeum vezetSje vagy megbizottja kiséretében léphet a
raktarba.

A tdrgyak tanulmanyozdsara a raktdron kiviil kell kiilén helyiséget biztositani. Abban az esetben, ha
helyszi{tke miatt a raktadr munkahelyként is szolgal, ettél az elGirdstdl el lehet ugyan térni, a raktar-
kezelés szabalyait azonban ilyen esetben is értelemszer(en alkalmazni keH.

Rossz allapotban [évé, sériilt, vagy kOnnyen sériil§ targynak a raktarbdl vald kiaddsét keriilni kell. Ha a
kutatds érdekében az ilyen targy kiadadsat szikségessé teszi, a targy vizsgdlata lehetéleg a mizeum

vezetfije vagy megbizottja jeleniétéhen tirténjék.

n/ Tudomdnyos kutatis a Mizeum anyagdban

A Muzeum 8rizetében lév6 targyakat tudomanyos szempontbdél barki feldolgozhatja.
Magéanszemélyeknek a Muzeum anyagdban valé tudomdnyos kutatdsra a mizeum vezetdje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a tdrgy tudomdnyos feldolgozasa valamely mizeumi munkatars éves
munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatas nyilvanvaloan nem szolgdl tudomanyos célt. A
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kutatd kdteles kutatdsa sorén a muizeumi anyagra vonatkozo szabalyokat és a Mizeum munkarendjét
betartani, ha a kotelezettségének nem tesz eleget, kutatdsi engedélye visszavonhato.

ny/ Restauralds, konzervdlas

A restauralas alatt a targy allapotaért, valamint a restauralds szakszer(i elvégzéséért a munkat végz6
restaurdtor a felelSs. Képzémiivészeti és kiemelkedd iparm(ivészeti alkotdsok restaurdldsén csak
képesitett képzémiivész, illetbleg iparmiivész restaurdtor dolgozhat. A muzeummal munkaviszonyban
nem allé restaurator foglatkoztatasa engedélyezett,

A restaurdldsra vonatkozo elSirdsokat a muzeumi térgyak konzervaldsénal is értelemszerlien
alkalmazni kell.

o/ Muzeumi targyak fényképezése, masoldsa

Muzeumi targyrol fénykép, vagy masolat készitését természetes és jogi személy részére a mizeum
vezetSje engedélyezi. Az engedélyben meg kell jeldini a fénykép (mdsolat) készitésének céljat és
modjat.

A Mdzeum épiiletén kivill térténé masoldsra a miizeum vezetéje adhat engedélyt, de csak kivételes
esetben és csak akkor, ha a targy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti és biztonsaga
minden tekintetben megnyugtatd.

A kiallitdisokban a latogatok altal, nem kézlési szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
szilkséges. Fényképezés (masolds) céljabol tilos a targyat az llagdt veszélyeztetd modon mozgatni,
alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben késziild gipszontvény, mikg, fém,
galvano plasztikai, stb. mésolatokat a masolatra utalo eltavolithatatlan jelzéssel kell ellatni.

p/ Targyak (végleges) dtadasa mas muzeumnak

A Muzeum oly targyakat, amelyek gy(iijtési kbrébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartasardl,
feidoigozasaroi, kulturdiis hasznalatérdl nem tud gondoskodni, jobb hasznositdsuk és megdrzesik
érdekében, a szakfeligyelet véleménye alapjan, mas muzeumnak véglegesen atadhat. Az atadott
targyat a Mizeum torli a leltérbél.

r/ Targyak hasznélatba {kélcsonbe) addsa

Muzeumi targy mas muzeum szadmdra torténd {ideiglenes) haszndlatba (kdlcson) addsdt a mazeum
vezetGje engedélyezheti. A muizeumi targyak hasznalatba (kdlcson) addsdra a hasznalatba vétel
rendelkezéseit is értelemszeriien aikalmazni kell.

Kilfdldre muzedlis targy kizdrélag a Minisztérium engedélyével adhaté kolcsdnbe. Az ideiglenes
hasznélatra atadott (kdlcsénadott) targyakat az e célra szolgdld kilon napléban kell nyilvantartani, a
hasznalatba vevének, a hasznalat céljanak, a térgy leltdri szdmanak, a visszaadasi hatarid6 és a
visszaadds megtdrténte napjanak feltiintetésével. Ha a haszndlatba vev6 a térgyat a visszaadasi
hatarid4 utdn nem adja vissza, a visszaszerzés irdnt intézkedni kell.

s/ Muzedlis targyak szallitasa

A MUzeum &rizetében 1évS targy szallitasa esetén barkire is harul a szdllitds, a szallitast lebonyolitd
muzeologust &s a mzeum vezetdjét a biintetdjog és a munkajog szabdlyai szerint személyes felelGsség
terheli azért, hogy a széllitds soran a targyat, a csomagolds hianya miatt, sériilés ne érje.

Ha a szallitast nem a Mdzeum szervezi, vagy bonyolitja, el6zetesen gondoskodni kell, hogy a szallitast
végeztetd a teljes kar felelfsségét és a kar elhdritdsdhoz sziikséges intézkedések megtételének
kiitelességét elvallalja.

Ha a muzeum vezetdje a szallitas kérdésében nem megnyugtato tényeket vagy kdriilményeket észlel,
koteles a szilkséges intézkedéseket megtenni, igy a teljesen kielégité csomagolasi és szdllitdsi mod
alkalmazasat biztositani, illet8leg a szdllitdsat ettdl figgdvé tenni.

Ha a Mzeumon kiviili szerv, vagy mas személy dltal torténd szallitdsnal a mizeum vezetdje azt dllapitja
meg, hogy a térgy allapota miatt a szallitds veszéllyel jérhat, a targy szallitdsra nem adhatd &t. Ha
szallitdst nem a Mdzeum végzi, a mizeum vezetdje a targy értékére, vagy érzékeny mivoltara
tekintettel kikdtheti, hogy a szallitdsnal a Muzeum egy munkatdrsa, mint irdnyitd és feliigyeld jelen
legyen.
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sz/ A gylijtemények revizidja

A revizid a mizeumi gy(ijtemények modszeres fellllvizsgalata, a targyi anyag ellendrzése, a
leitarkdnyvek és mas nyilvantartasok adataival valo egyeztetés alapjan torténik.

Célja a muzealis anyag hitelességének folyamatos fenntartdsa és a tarsadaimi tulajdon vedeimének
elsegitése.

A revizidt az utolséd revizio befejezéseétd! szamitott 7 éven belul Gjra kell kezdeni.

A revizidra vonatkozdan az 51/2015. {X1. 13.) EMMI rendelet eldirasai az iranyaddak.

t/ A mizeumi szakanyag selejtezése

A mUzeumi szakanyagbd! a tudoményos kutatds és az ismeretterjesztés szempontjabdl értéktelen (pi.
az adott szazadban felesleges, vagy értéktelenné valt térgyakat, mindségileg megromiott modeli,
magyarazo rajz) selejtezési eljdras utjan lehet eltavolitani.

Nem lehet kiselejtezni azokat a tdrgyakat, amelyeknek tudoménytorténeti jelentéséglik van még
abban az esetben sem, ha dllapotuk nem kifogdastalan.

Régebben a muzeumba keriilt térgyak kdziil csak azokat lehet leselejtezni, melyek meghatdrozasat,
illetve azonositdsat a Mlzeum mar elvégezte, vagy legaldbb is megkisérelte.

Mind az egyes targyak, mind a targycsoportok selejtezését selejtezd bizottsag kozremlikidésével kell
elvégezni.

A selejtezési eljdras soran az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet elGirdsai az irdnyaddak.

4. A Muizeum kidllitasi tevékenysége

1.) A mizeumi kiallitdsok

A kiallitasok a Mizeum munkatervében foglaltak szerint keriilnek megrendezésre.

A mazeumi allandé kidllitasokat az elGzetesen elkészitett — a kivitelezési tervet is tartaimazo -
jovahagyott forgatokonyv alapjan kell elkésziteni.

A kidllitas megnyitasa utan a kidllitott miivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
kidliitas fotddokumentdciéjat az adattarban kell megdrizni.

Az &llando és az id6szaki kiallitasokat, a megnyitdsukat kbvetSen le kell fényképezni. A kidllitasokrél
52016 dokumentaciot folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.} A mizeumi kidllitasokra vonatkozé egyéhb szabalyok

A Muzeum épiiletében rendezett kidllitas helyiségeinek biztonsagos elzarasaral a mdzeum vezetdje
gondoskodik.

A kidllitasi anyagot az allami tulajdon megdvésara és védelmére vonatkozd, fokozott gondossag szem
eldtf tartasaval kell elhelyezni.

Kulbndsen érzékeny targyakat, miniatirakat, ékszereket, kéziratokat és kéziratos kdnyveket csakis
kielégiten védett mddon (taroldban, liveg alatt) szabad kidllitani. A taroldk kulcsait a mizeum
vezetdje, illetve megbizottja &rzi.

A napfényre érzékeny térgyakat a zdrva tartas egész ideje alatt letakarva kell tartani.

A kiallitason észlelt hidnyokrél a tényallas Gsszes részleteinek rogzitésével jegyz8kdnyvet kell késziteni.
A kidllitott targyak sériiléseinek kijavitdsdrdl a mlzeum vezetGje intézkedik. Egyidejilileg meg kell
azonban vizsgalni, hogy a hidny, vagy sériilés keletkezésének oka megailapithatd-e és intézkedni kell a
tovabbi kdrok megel6zésére.

Ha ez nem biztosithatd, akkor egyes térgyakat a kidllitasbdl azonnal ki lehet emelni, vagy a kidliitast a
szitkséghez képest be lehet zérni.

A kidllitdson a latogaték nem kozlési szandékkal fényképfelvételeket kildn engedély nélkil
készithetnek, villand, vagy reflektorfény azonban csak a mizeum vezetdje engedélyével hasznaihato.
A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazasanak egyes
szabdlyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény értelmében, a kidllitasi termekben még zarva tartdsuk idején
is tilos a dohanyzas.

A kiadvanyok értékesitSinek elszamolési kotelezettségét az adminisztrator igyintézé feligyeli, az
érvényben lévé pénz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjan.
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A nyitvatartdsi idén kivul a kidllitdst csak a mizeum vezetdje engedélyével, kiilon kisérével lehet
megtekinteni.

A kiallitasokra vonatkozd tovabbi szabalyokat a helyi adottsagok szerinti sziikségletnek megfelelden a
muzeum vezetdje kildn intézkedésben allapit meg.

3.) Vandorkidllitdésok

A muzeum altal készitett és mdas muzeumba, vagy mas szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkidllitdssal (amennyiben a kidllitdsban eredeti muizeumi targyak is vannak) kapcsolatos
kotelezettségek a bemutatd muzeumot, illetve szervet terhelik. A bemutaté muzeum, ill. szerv a
vandorkiallitas épségéért és anyagdnak megdrzéséért anyagilag is felelés.

Abban az esetben, ha a Mlzeum, idegen szerv (szervezet, kbzosségi otthon, iskola stb.) épuletében
rendez olyan vdndorkidlitast, amelyben eredeti mizeumi térgyak is vannak, annak fenntartasat a
bemutatd szervvel kotott megdllapodasban kdteles szabalyozni.

A szerz6désben a bemutatd szerv anyagi felelGsségét is ki kell kotni a kiallitas targyainak biztonségos
meglrzéséért.

V1. A munkavallalék érdekképviselete

A Muzeum igazgatdja a munkaviszonybdl szdrmazéd jogok és kdtelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maédjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, a miikodési feitételek biztositasardl, a
jogszabalyok ide vonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, illetve kdthet.

A Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Vilikddesi Szabaiyzatanak meiiékietes:

A miikddéshez és a gazdatkoddshoz sziikséges belsé szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
mddositdsukra az intézmény, gazdalkodasi szabalyok esetében a GESZ vezetdje jogosult.
A Muzeum belsd szabalyzatainak felsoroldsat az SZMSZ 1. szam( melléklete tartalmazza.

Zaradék
Az SZMS2Z hatalybalépése:
Az SZMSZ 2022. ...ooeverevcrevecnenee napjan lép hatalyba

Az SZMSZ mellékleteinek és megismerési nyilatkozatanak naprakész allapotban tartasardl az
intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos MGzeum munkatarsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.

Budapest, 2022.

Heilauf Zsuzsanna
igazgato

FenntartGi hozzajarulds:
Budapest, 2022.

Szaniszlé Sandor
polgdrmester
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1. szamud melléklet

A Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdhoz tartozo kiegészitd

szabalyok és utasitasok:

Szamviteli Szabdlyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Belsé Pénzkezelési Szabalyzat

Muzealis Targyak Vasarlasdra és Addsvételi Szerz6désekre Vonatkozé Szabalyzat
Eszkdzék és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Kotelezettségvallalds, Pénzigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolds, Ervényesités
Utalvanyozds Rendje

Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

Eszkdzok és Forrasok Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Onkéltség Szamitasi Szabdlyzat

Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak és Selejtezésének Szabdlyzata
Jogkorjegyzék

Adatvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

BelsS Kontroll Kézikonyv

Kockazatkezelési Szabalyzat

Telefonhasznalat, kikildetések és reprezentacio szabdlyzata

Cafeteria Szabalyzat

Bankszamla-vezetesi hozzajarulas szabalyozasa

Munkabiztonsagi Utasitasok

Tlzvédelmi Szabalyzat

Kulcs- és kddhasznalati Szabdlyzat

Kutatdsi Szabalyzat

Tovabbképzési Terv

Kézérdekl Bejelentések és Panaszok Kezelésének Eljdrdsrendje
Ajandékelfogadasi Szabalyzat
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