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Kiegészités a KépviselG-testiilet 2022. november 30-i iilésére
a ,,Déntés a Tomory Lajos Miizeum alapité okiratinak médositasarél, valamint
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatanak médositasarél”
targyd, KT-207. sorszamu eléterjesztéshez

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A ,,Déntés a Tomory Lajos Muzeum alapit6 okiratanak médositasardl, valamint Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdnak modositasarol” targyt elbterjesztéshez az alabbi kiegészitést teszem.

A kulturdlis dgazatot érinté bérfejlesztésrdl szold 682/2021. (XIL 6.) Korm. rendelet alapjan,
illetve az Emberi Er6forrds Tamogatiskezel$ altal tAmogatasban részesitett Tomory Lajos
Muzeumnak, valamint a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményeinek a tamogatas
elszamolasahoz szitkségessé valt a 082094 Kzmiivel6dés — kulturalis alapa gazdasagfejlesztés
kormanyzati funkcioszam (cofog) Alapito Okiratba térténé felvétele is, tovabba sziikségessé
valt a Kondor Béla KozOsségi Haz és Intézményei szakdgazati széménak a 910110
Kézmiivelddési intézmények tevékenysége szakdgazat szamara térténd médositisa.

Az Alapité Okirat mddositdsaval egyiitt a Tomory Lajos Muzeum, valamint a Kondor Béla
Koz6ssegi Haz és Intézményei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat is sziikséges modositani.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy a KT-207. sorszamu
elSterjesztésben foglalt hatérozati javaslatokat a jelen kiegészités 1., 2., és 3. szam@ melléklete
szerinti tartalommal, valamint egyittal a jelen kiegészitésben foglalt 4., 5. és 6. szami
hatarozati javaslatot is sziveskedjen elfogadni.

4. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testiilete ugy dont, hogy a Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei médosito okiratat az
clbterjesztés 4. szimu melléklete szerint jovéhagyja, és egyuttal elrendeli a Médositd okirat
véltozas bejelentési eljaras keretében a Magyar Allamkinestarhoz torténd benyujtasat, A
Kepviseld-testiilet felkeéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

FelelSs: polgarmester
Hatarid$: 2022. december 31.

5. Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisels-
testiilete Ggy dont, hogy a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei mddositasokkal
egyseges szerkezetbe foglalt alapité okiratat az eléterjesztés 5. szamu melléklete szerinti
tartalommal elfogadja. A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert a szilkséges intézkedések
megtételére.

Felels: polgarmester
Hatarid6: 2022. december 31.




6. Hatarozati javaslat:

Budapest Fovaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviselé-testiilete — a Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
7616 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — az
Snkormanyzat kozmiivelsdési feladatairdl, a helyi kézmiivel6dési tevékenység tamogatasarol
57016 65/2012. (XI1.20.) dnkorméanyzati rendelet 11. § (2) bekezdés 1) pontja szerinti hataskort
— a jelen hatérozat targyat képezd egyedi igyben — az Oktatasi, Kozmiivelodési, Sport, Ifjusagi
és Nemzetiségi Bizottsagtol visszavonja és sajat hataskorében eljarva ugy dont, hogy az
Onkormanyzat a Kondor Béla Kozdsségi Haz és Intézményei Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az eléterjesztés 6. szamu melléklete szerinti tartalommal elfogadja. A Képviseld-
testiilet felkéri a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2022. december 31.

Budapest, 2027 gy 3 o
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<. Somody Laszlé
‘?_Valpolgé;rmester

Mellékletek: e

1. szamu melléklet: Tomory Lajos Mizeum mddosito okirata

2. szamu melléklet: Tomory Lajos Muzeum modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okirata

3. szamu melléklet: Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4. szamu melléklet: Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei modosito okirata

5. szamu melléklet: Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapito okirata

6. szamu melieklet: Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata




A MELLE L JoT
Okirat szama:

Modosito okirat

A Tomory Lajos Muizeum a Budapest Févaros XVII. kertilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkorményzata Képvisel§-testiilete altal 2021, november 2. napjan kiadott 22/196-3/2021. szamu
alapito okiratat az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Budapest
F8véros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel-testiilete
altal ....... /2022, (X1.30.) és ...... 12022, (X1.30.) szamn hatarozataira figyelemmel — a kovetkezék
szerint modositom:

1. Az alapité okirat 4.4. pontja helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelslése

kormdnyzati funkciészim kormdanyzati funkcié megnevezése

1 | 014040 Térsadalomtudomanyi, human alapkutatas

2 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

3 | 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

4 | 082061 Muzeumi gyfijteményi tevékenység

5 | 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikécids
tevékenység

6 | 082063 Miuizeumi kiallitasi tevékenység

7 | 082064 Muzeumi kézmivelGdési, kozonségkapcsolati
tevékenység

8 1082070 Torteénelmi hely, épitmény, egyéb litvanyossag
mitkédtetése és megbvisa

9 |082094 Kézmiivel6dés - kulturdlis alapi gazdasigfejlesztés

10 | 083020 Kényvkiadas

11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

12 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositiasa, miikodtetése

jelen médosité okiratot a térzskonyvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni.
Kelt: Budapest, ,idébélyegzé szerint”

P.H.

Szanisz1d Sandor polgarmester
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Okirat s2ama: .....cccocvecrierreeveiesenesi
Alapito okirat
modositiasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Tomory Lajos Mizeum
alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

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

1.2. A koltségvetési 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.

1 | Tomory Lajos Miizeum irodai

2 | Miizeumi raktir (nagytargyi) 1182 Budapest, Ullgi Gt 517.

5 | Miizeumi raktar (dtmeneti) 1181 }?udapest, Csontvary utca 15.
foldszint 5.

4 | Mtzeumi raktir (miivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13. foldszint 1.

¢ | Havanna Kiallitéhely ;181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint

¢ | Mizeumpedagogiai foglalkoztaté ;igl Budapest, Havanna utca 9. foldszint

Mtzeumi kiallit6hely 1183 Budapest, Szent Lorinc sétany 2.
MK/10846/2010

8 | Kossuth téri pavilon - kidllitdhely

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

9 | Miivésztelep

2. A kéltségvetési szerv alapitidsival és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések
2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2018. mdrcius 19.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XVIIIL Kkeriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 1184 Budapest, U116i 1it 400.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

székhelye
1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 8.

megnevezése

Kondor Béla Koz6sségi Haz és
Intézményei




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Fvaros XVIIl. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 1184 Budapest, Ul15i Git 400.

3.2. A kéltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fvaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormdnyzata
3.2.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull6i it 400.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kizfeladata:
kézgylijteményi feladatok ellitdsa - mitGzeumi tevékenység a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint a muzealis intézményekrdl, a

nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. tdrvény alapjan.

4,2, A kbltségvetési szerv ftevékenységének dllamhdaztartasi szakégazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 [910200 Muzeumi tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Alapfeladata a gy{ijt6korébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egy¢b
forrasanyag) és az ehhez kapcsolddo kulturdlis értékkel biré informacidk felkutatdsa, gytjtése,
6rzése, nyilvantartisa, kezelése, illagmegévasa és védelme, tovabbd tudoményos és
ismeretterjesztd feldolgozasa és az eredmények kozzététele.

4.3.2. Kulturalis szolgaltatasaival, 4dlland6é és id6szaki kiallitasokkal, valamint a hozzdjuk
kapcsolédé mizeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- és kézosségi programokkal, szakmai
rendezvényekkel - a minél szélesebb kord hozziférés érdekében - szolgdlni a tarsadalom
tagjainak mivel6dését, a formalis és a nem formalis oktatds céljait, a szabadid§ hasznos
eltdltésének lehetdségével segiteni az egész életen 4t tart6 tanulés folyamatat.

43.3. Gyiijtékorét illetben tudominyos, médszertani kutaté- és publikdciés munkat végez,
szakmai tAmogatast nyijt kiilsé kutat6k részére, kutatészolgalatot és nyilvanos szakkonyvtarat
miikodtet.

4.3.4. Részt vesz a gy(ijtékorével osszefiiggd kozoktatasban, tAmogatja a helyismereti oktatast
és annak médszertani fejlesztését.

4.3.5. Gy(ijt6koréhez kapcsol6dé helytorténeti digitdlis tartalmakat fejleszt, kiadvéanyokat
készit, ilietve ilyenek készitésében részt vesz.

4.3.6. Gyfijtékore: torténet, oktatastorténet, gyermekkor vilaga, képzémfiivészet.

4.3.7. Gylijt6teriilete: Budapest XVII. Kkeriiletének (Pestszentlfrinc-Pestszentimre)
kozigazgatasi teriilete.

4.3.8. A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi kdzmf{ivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

4.3.9. A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kdzvetlenil]l timogatod szellemi és
fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése:



kormdnyzati funkci6szdm kormdnyzati funkcié megnevezése

1 | 014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatis

2 1082042 Konyvtari Allomény gyarapitisa, nyilvantartasa

3 1082043 Konyvtéri dllomany feltirisa, megérzése, védelme

4 1082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

5 | 082062 Mizeumi tudomdnyos feldolgozé és publikici6s
tevékenység

6 |082063 Mizeumi kiallitasi tevékenység

7 | 082064 Muzeumi kézmiivel8dési, kozonségkapcsolati
tevékenység

8 [ 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig
mitkddtetése és megbvasa

9 (082094 Ké6zmiivelddés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

10 | 083020 Kényvkiadas

11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

12 ] 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVIIL. keriilet, Pestszentlfrinc- Pestszentimre kozigazgatasi teriilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg nyilvanos pélyazati eljaras ttjan,
avonatkozo hatdlyos jogszabalyok szerint. A kéltségvetési szerv vezetje munka jogviszonyban
1atja el feladatét, a meghizas 5 év hatrozott idére szél. A palyaztatassal kapcsolatos feladatokat
a jegyz6 latja el. Az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
munkaviszony a munka térvénykényvérsl sz616 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony a Polgdri Térvénykényvrdl sz616 2013. évi V. torvény
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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Budapest Fdvaros XVill.
keriilet Pestszenti6rinc — Pestszentimre Onkorményzata éltal kiadott Tomory Lajos Mazeum Alapitd
Okiratéban meghatdarozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmeény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belss rendjét, a kulsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapitd Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato
legyen. Rogziti az iranyitds eszkozeit, a munkaltatéi jogok gyakorlasat, a munkavégzés f6bb szabalyait
és a folyamatba épitett vezetdi ellenérzés szabalyait.

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatalya

Hatalya kiterjed a Tomory Lajos Mdzeum valamennyi munkavailaldjara, valamint a munkavégzésre
irdanyuld egyéb jogviszonyban lévé, valamennyi személyre és a Muzeum altal nygjtott
szolgaitatasokat igénybe vevlkre.

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

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasdval 1ép életbe és visszavondsig, illetve modositasaig érvényes.

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meghatdrozé jogszabalyok

2012, évi |. torvény a munka tdrvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

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

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis térgyQ torvények médositasardl

39/2020. {X. 30.) EMMi rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirgl és
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi pélyazat lefolytatasanak rendjérdi, valamint
egyes kulturdlis targyd rendeletek modositasard!

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri elldtdsrol és a
kézmiivel§désrdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis ordkség védelmérdl

1999. évi LXXVI. tdrvény a szerzdi jogrol

2011. évi CXCV. torvény az llamhaztartasrol (Aht.)

47/2001. (111 27.) Korm.rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatdsrol

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

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenl8ség eldmozditasarol (Ebktv.)
117/2004. (IV. 28.) Korm.rendelet a szerz&i jogrol szol6 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-anak (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhaszndlds esetében a nyilvanossig egyes tagjaihoz vaid
kozvetités és a szamukra hozzaférhetévé tétel modjanak feltételeinek meghatdrozasarol

2007.6vi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

44/2007. {XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairal

368/2011. (XH. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasréi sz616 torvény végrehajtasarol {Avr.)
370/2011. (Xi.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és beisd
ellenérzésérdl

51/2014. (XI1.10.} EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkdnyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez szitkséges szakmai mutatékrol

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

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturélis
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li. Az intézmény alapadatai és jogdlldsa

1. Adatok

Neve: Tomeory Lajos Muzeum (a tovabbiakban Mizeum)
Székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2018.02.07.
Onkorményzati hatarozat szdma: 373/2017.(XI1.14.)
Alapité okirat szama: 22/196-3/2021.

Térzskdnyvi azonositd szam: 838575

Addszam: 15838571-1-43

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

Bankszamlaszém: 10401024-00031287-00000003

Bankszdmla feletti rendelkezés rendje
Budapest Févéros XVIII. Kerillet Gazdasdgi Elldté Szolgdlattal (a tovébbiakban: GESZ) megkotott
munkamegosztasi szerzddésben szabalyozott mdodon térténik.

Telephelyek:
- Tomory Lajos Muzeum irodai 1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 10.
- Muzeumi raktar (nagytdrgyi) 1182 Budapest, Uligi at 517.
- Muzeumi raktdr (dtmeneti) 1181 Budapest, Csontvary utca 15. fdidszint 5.
- Mozeumi raktar {miivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13. féldszint 1.
- Havanna Kigllitohely 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 2. (vagy 317.)
- Mdzeumpedagdgiai foglalkoztaté 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 318.
- Muzeumsarok kidllitéhely 1183 Budapest, Szent LSrinc sétény 2.
- Kossuth téri pavilon — kidllitéhely {(Pavilon Galéria) 1183 Budapest, Kossuth tér 6.
~ 1181 Budapest, Maddach Imre utca 49,

A Tomory Lajos Muazeum dnallé kdzgylijteményként tevékenykedik.

Alapitas éve: 2018.

A muizeum miikddési engedélyeinek szama:

Tomory Lajos Mizeum: TerM/24026/2016. Mdazeumsarok kiallitohely: MK/10846/2010.

2. A Mizeum jogeldd intézményei

Alapitasi éve: 1983.

Alapitd neve: Budapest Févaros XVIII. keriileti Tanacs

Elnevezés: XVIII. keritleti Pedagdgiai és Helytorténeti Gyiijtemény

1990. Onallé muzedlis intézmény, miikddési engedélye: MK/b/74.

1994. Osszevonjak a Pedagogiai intézettel, a Pedagdgiai intézet és Helytorténeti Gydijtemény néven
mikddé intézményen beliil az M/b/95. szdmon kiadott engedélye tovabbra is a XVill. kerileti
Pedagdgiai és Helytérténeti Gylijtemény névre szl.

2010. Letrejon filidja Mdzeumsarok kidllitdéhely néven (MK/10846/2010).

2012. A Kondor Béla Kozdsségi Héz és Intézményei telephelye Tomory Lajos Pedagdgiai és
Helytirténeti Gylijtemény néven (MGY/12685/2012).

2016. Megkapja a muzeumi miikédési engedélyt Tomory Lajos Mdzeum néven,

2018. Onéllé muzeslis intézmény.

3, A kéltségvetési szerv szakmai besoroldsa
Teriileti mizeum




4. Fenntartodja, az alapitoi jog gyakorloja

Budapest Févaros XVIIl. Keriilet Pestszentl§rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
(1184 Budapest, Ull&i Gt 400.)

5. A koltségvetési szerv mitkodeési kore

Budapest, XVIII. keriilet, Pestszentldrinc-Pestszentimre kdzigazgatasi teriilete

6. A koltségvetési szerv jogallasa, jogkdre, besoroldsa, gazddlkodas média, képviselete

a) jogi szemeélyisége: &nalld jogi személy

b) tevékenység szerinti besoroldsa: kbzszolgéltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény

c) gazdaikoddsi besoroldsa: 6nalléan miikédd onkormanyzati kéltségvetési szerv, éves koltségvetését
a képviself-testilet hagyja jova, elGirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a GESZ iatja el

d) bérgazdalkoddsi jogkore: 6nallo bér- és |étszamgazdalkodd. Vezetdje a vonatkozd jogszabdlyok
alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

e) vezetdje az igazgatd

HI. A Tomory Lajos Mizeum feladatai

A koltségvetési szerv kozfeladatot 1at el: Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl széld 2011. évi
CLXXXIX. t6rvény, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri elldtasrdl és a
kozmivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan.

A jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A mUzeum a kulturdlis javak tudomanyosan rendszerezett gy(ijteményeibdl 3ll6 muzedlis intézmény.
Feladata a gy{ijt6kérébe tartozd kulturalis javak {targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az
ehhez kapcsolédd kulturalis értékkel biré informacidk fetkutatdsa, gylijtése, Grzése, nyilvantartasa,
kezelése, dllagmegdvésa és védelme, tovabbd tudomanyos és ismeretterjesztd feldoigozdsa és az
eredmények kdzzététele.

1. Szakmai besorolasa, gy(ijtdkore és gylijtoteriilete

A Tomory Lajos Miizeum szakmai besoroldsa: teriileti muzeum

Gy(ijtékore: torténet, oktatastérténet, gyermekkor vildga, képzémfivészet

Gydijt6terilete: Budapest XVIII. kerliletének (Pestszentldrinc-Pestszentimre) kdzigazgatasi teriilete

A Muzeumsarok kidllitéhely szakmai besorolasa: kdzérdek(i muzealis kiallitdhely (alapitasi éve: 2010)
Gydijt6kére: torténet, Budapest XVill. keruletének torténetét bemutatd allando és idészaki kiallitdsok

2. Alapfeladatok

Az intézmény ftevékenységének dliamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910200 MuGzeumi tevékenység

A kiiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeliése:

szdm megnevezése
1 | 014040 Tarsadalomtudomdnyi, humén alapkutatas
2 | 082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartdsa
3 | 082043 Kényvtari alilomany feltardsa, megdérzése, védelme
4 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
5 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikdciés tevékenység
6 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7 1082064 Muzeumi kézmiivelGdési, kbzonségkapcesolati tevékenység
8 | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddietése és megovasa
9 | 082094 Kozm(ivelGdés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
10 | 083020 Kényvkiadas
11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység




| 12 |086020 Helyi, térségi kdzésségi tér biztositdsa, miikddtetése

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

Kulturdlis szolgéltatdsaival, allandé és id&szaki kidllitdsokkal, valamint a hozzdjuk kapcsolodd

mizeumpedagégiai tevékenységgel, csaladi- és kizdsségi programokkal, szakmai rendezvényekkel - a

minél szélesebb korii hozzaférés érdekében — szolgalja a tarsadalom tagjainak mével6dését, a formalis

és nem formalis oktatds céljait, a szabadid8 hasznos elt6ltésének lehetdségével segiti az egész életen
at tarté tanulas folyamatat.

- Ateleplilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése,
a helyi kzmdivel8dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

- Helytorténeti kutatds: elsdsorban az utdbbi évszazadok keriileti vonatkozasy térténeti, tirsadalom-
és kulturédlis antropolégiai folyamatainak megismerése, dokumentéldsa budapesti, orszagos és
nemzetkdzi fsszefliggéshen.

- A keriiletben éI6, vagy ahhoz k6t6d6 kiemelkeds személyiségek, csalddok hagyatéki anyagainak
gy(ijtése, feldolgozdsa, bemutatasa,

- Mitérgyvédelem: kerlileti vonatkozasu, muzealis értékdi ipar- és képzémiivészeti, technikatdrténeti
alkotdsok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gydjtése, védelme,
restaurdlasa.

- Helytorténeti tudomanyos, mddszertani kutato- és publikdciés munka végzése, szakmai tdmogatds
nyGjtasa kils§é kutatok részére, kutatdszolgdlat és nyilvanos helytorténeti  szakkényvtar
miikddtetése.

- Kerileti és egyéb muzedlis értékek bemutatdsa, allando és iddszaki kidllitdsok rendezése, fogadasa,
kulturatis rendezvények szervezése, tartdsa.

- Részvétel a gyljt6kodrrel Osszefliggd kozoktatasban, a helyismereti oktatasban és annak
modszertani fejlesztésében.

- A nyilvantartas és egyéb adatok szamitdgépes feldolgozasa, helytdrténeti nyilvanos adatbazisok
létrehozasa, forgalmazasa.

- Helytorténeti digitalis tartalmak fejlesztése, kiadvdnyok készitése, illetve ilyenek készitésében valé
kzremiikddés.

- Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszer(sitésére szervez6d8 professzionalis
intézményekkel és autondm polgari csoportokkal, kulturdlis céld civil szervezetekkel vald
egyluttmUkidés, tamogatds, befogadas.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szdmdra a fenntarto aital évente rendeletben jévahagyott
kiltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhdztartds alrendszereitél és més
forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkdz.

5. A kdltségvetési szerv irdnyitasa

- Torvényességi fellgyeletét Budapest Févaros XVIll. Kerillet Pestszent!érinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, illetve jegyzéje latja el.

- Az intézményi miikodés irdnyitasat Budapest Févaros XVII. Keriilet PestszentiSrinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok Fosztalya latja el.

- Szakmai irdnyitd szerve az Emberi Eréforrds Minisztériuma Mdzeumi FSosztalya.

6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményt dllamigazgatdsi, tdrsadalmi szerveknél, valamint mas jogi és természetes személyekkel
szemben a kinevezett igazgatoja képviseli. Akadalyoztatasa esetén az intézmény szakmai lgyeit érinté
esetekben az dltala kijel6lt szakatkaimazott helyettesiti.

’( 4




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

7. A feladatellatast szolgald vagyon és vagyon feletti rendeikezési jog
a. Ingatlan vagyon

- a 150230/16 helyrajzi szami: 6478 m? méreti telek és a rajta all6 387,4 m? nagysagu épllet {(Margé
T. u. 116-118.). Kivéve az ingatlanban jelenleg az énkormdnyzat lizemeltetésében lévd szocidlis
bérlakdst (70 m?).

- a 151159/10 helyrajzi szam alatt allé 720 m? alapteriiletii épiilet egy része (Kondor B. sétany. 10.).
Az ingatlant kézésen haszndlia a Tomory Lajos Muzeum a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVIll.
kertileti Tagintézményével.

- a 149920 helyrajzi szam alatti 77 m? alapteriilet(i épiletrész (Ull&i Gt 517.)

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

- 2 151126/4/A/317 helyrajzi szamu 63 m? alapteriiletii helyiség (Havanna utca 9. fsz. 2. vagy 317.)

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

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

- a 155447/17/A/85 helyrajzi szamu 136 m? alapteriilet( éplletrész (Szent L&rinc sétany 2.)

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

- @ 152090 helyrajzi szam alatti 943 m?alapteriletd ingatlan {Madéch Imre utca 49.)

Az intézmény vezetdje a rendelkezésre 3lld vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni.

b. Muzedlis targyak

Budapest Févaros XVII. Keriillet Pestszentlgrinc-Pestszentimre Onkormanyzatdt, illetve nemzet
kincsként a Magyar Allamot illetik meg.

¢. Egyéb ingdsagok, berendezési targyak, targyi eszkdzik

A Tomory Lajos Mdzeum az ingatlanokat és a ¢} pontban szerepld leltar szerinti vagyontargyakat
feladatainak elidtdsahoz a hatdlyos nkormanyzati Vagyonrendelet alapjan hasznédlhatja.

8. A kéltségvetési szerv miikbdése

Az intézmény miikddési rendjét szervezeti és miikddési szabalyzatban kel meghatérozni.

A szervezeti és miikédési szabalyzatot a mindenkor hatalyos kdzmiivel6dési rendelet alapjan az
Oktatasi, KbzmivelGdési, Sport, Ifjusdgi és Nemzetiségi Bizottsdg hagyia jova.

9, A kbltségvetési szerv gazdalkodasa

Az intézményt Budapest FGvdros XVill. keriilet Pestszentl§rinc-Pestszentimre Onkorményzata
KépviselG-testillete a 2011. évi CXCV. torvény és annak végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti feladatok elldtdsa miatt a Budapest FGvaros XVill. kerillet Gazdasagi Ellato
Szolgalat gazdalkodasi jogkérébe utalta.

A gazdasédgi terlleteket érint§ feladatckat az évente megkotdtt munkamegosztasi megdllapodés
rogziti, mint koltségvetés tervezés, elirdnyzat gazdélkodds, pénzkezelés, gazdéikoddsi jogkorok,
munkaiigy, bérszdmfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartadsok, beszamold,
pénzmaradvany, belsd ellendrzés, addkdtelezettség.

IV. Szervezeti felépités

1. A koltségvetési szerv dltal foglalkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgatd megbizasi rendje

- Az intézmény igazgatdjat — az Mt., valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirsl, az intézményvezetdi palydzat iefolytatasanak
rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek modositésardl sz6lé 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet alapjan, pdlyazat Gtjan — a keriilet énkormanyzatdnak Képvisel-testiilete bizza meg,



legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére. A palydztatdssal kapcsolatos feladatokat a Jegyzd latja el.
Az egyéb munkdltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

b. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony a munka torvénykényverdl sz6ié 2012. évi l. térvény
és a Polgdri Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény szerinti foglalkoztatds {pl.: megbizési jogviszony)
alapjan. Az igazgatohelyettes megbizas alapjan latja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Miizeum szervezeti felépitése
A Tomory Lajos Muzeum Alapitdé Okiratdban megjeldlt feladatainak elldtasdhoz sziikséges
munkavallaloi statusz: 11,75 6 az alabbi szervezeti dbra szerinti megosziashan.

-~ ___ mitérgyvédelmi
“munkatdrs

. kiallitas p_:_'_c:: |
 /rendszergazda

Az intézmény méretébd! ad6doan a szervezeti dbraban szerepld, kilén megjeldlt feladatkdrok koziil a
miitargyvédelmi munkatdrsi, és a munkaiigyi/mdszaki el6adéi feladatokat gy(jteménykezelSi munksja
mellett egy munkatars latja el, az aktudlis feladatokhoz igazitva. A munkaliigyi kivételével a masik
harom munkakor feladatai olyan mértékben Osszefuggnek, hogy erre kiildn ember vagy kiilsds
alkalmazasa jelentdsen rontand a hatékonysagot {raadasul a munkatéarsnak mindhdrom teriilethez
megvan a szitkséges végzettsége), a munkaigyi feladatok pedig idszakosak és csak a munkaid6 tort
részét képezik.

3, Az intézmény vezetése és az igazgato feladatai

3.1. A Muzeum igazgatéjanak fébb feladatai és hataskérei

A Muzeum élén 4l igazgatod vezeti a Mlzeumot, irdnyitja annak egész tevékenységét és ezért egy
személyben felelds.

Személyes hatéaskorébe tartoznak azok az uUgyek, amelyeket a jogszabdlyok kifejezetten oda utalnak,
illetdleg a jogszabalyok szerint a Muzeum feladatkérébe tartozéd iigyek koziil azok, amelyekben a
déntést magdanak tartja fenn.

Az igazgato f6bb feladatai

- azintézmény vezetése, képviselete;

- az intézmény szakmai és gazdasdgi mikodése valamennyi teriiletének tervezése, szervezése,
iranyitasa és ellendrzése;

- amdzeum stratégiai tervének elkészitése,

- a feladatmegosztds rendjének elkészitése (munkarend, koételezettségvallalds, kiadmanyozas,
helyettesités) a jogkGrik meghatarozésaval;

- gondoskodds az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasardl heszémolo készitése;




- arendelkezésre 3llé kbltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

- az intézmény miikédését érinté jogszabalyokban, nkormanyzati rendeletekben és déntésekben a
vezetd részére eldirt feladatok elldtasa;

- gondoskodds az intézmény SZMSZ-ének, kotelez8en elGirt szabélyzatainak, tovdbba az intézmény
miikddését segitd egyéb szabdlyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérdl;

- szakmai tevékenység iranyitdsa, koordindlasa, ilyen tevékenység végzése;

- szakmai innovaciok eldkészitése, lebonyolitdsa;

- az intézményi kiadvanyok szerkesztése;

- havonta legalabb egyszer munkaértekezlet tartasa;

- gondoskodas a kdltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasardl, palyazati és
tamogatdsi lehetdségek keresése, gondoskodds a nyertes pdlydzatok és a tdmogatasi szerzddések
végrehajtasarol, elszamolasarol;

- beisé ellenérzés kialakitasa, megfelels miikddtetése és fliiggetlenségének biztositasa;

- afegyelmi jogkdr gyakorldsa a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgato fébb hataskorei

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- dont az intézmény miikbdésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerzédés, szabalyzat nem utal mds hataskorébe,

- egyertetési kotelezettség terheli a munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében,

- vezetési feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja;

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

- évente beszamol Budapest F6varos XVIIi, keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel§-testiiletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtdsardl. Kapcsolatot tart a feligyeletet elldtd szervekkel, azok képviselSivel.

A Tomory Lajos Mizeum igazgatdja felelds

- ajogszabdlyok és a belss szabalyzatok betartatasdért,

- abelsd szabalyozas kialakitasaért és naprakészen tartdsaért,

- aszakmai munkaért,

- amunkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkakéri leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért,

- a bels6 kontrolirendszer létrehozésdért, miikbdtetéséért és fejlesztéséért az allamhdztartasért
felelds miniszter 4ltal kdzzétett médszertani tmutaték figyelembevételével.

3. 2. Igazgatdheiyettes

Fluggelmi kapcsolata: az igazgatd6.

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

Munkajat az igazgatd utasitdsai szerint végzi. Biztositia az intézmény tevékenységének

folyamatosségét, ezért az igazgaté tartds tavollétében teljes utasitasi, aldirasi és munkaltatéi

jogosultsdga van,

A kdvetkezd feladatokat kell ellatnia:

- szakmai, pénzigyi és gazdasagi ligyekben — a jogkdrjegyzéknek megfelelGen - utasitasi és alairasi
jogosultsdga van az igazgato tavolléte esetén,

- a muzeum szakmai munkajanak koordindlasa, ellendrzése és felligyelete:

- azigazgatéval egyeztetve nagyobb, egybefiiggd szakmai feladatokra {pl. épitett dllando és id8szaki
kidllitasok és az ezekhez kapcsolodd kdzmiivelGdési és muzeumpedagogiai, szallitdsi, épitési,
csomagoldsi és szervezési feladatok) munkacsoportot alakit, azt &nélléan koordinilja,
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muzeum gylijteményeinek allapotardl, nyilvantartasairdi, az ezzel kapcsolatos rovid és hossza tavi
feladatokrél folyamatosan tajékozodik, illetve javaslatot tesz,

javaslatot tesz az er8forrasok hatékony kihasznélaséra, a révid és hosszud tév( feladattervekre,
koordinalja és felligyeli a kidllitdtermi lgyeletek beosztdsat,

el6késziti az intézmény munkatervének és beszédmoldjanak anyagat, a munkaterv Gsszeéllitdsakor
arra javaslatokat tesz,

gylijti és tsszedllitja az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellendrzi, hogy a kijeislt
munkatdrs megfelelden vezeti-e azokat,

el8késziti az intézmény miikddéséhez sziikséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabalyzatokat, ezek tartalméra javaslatot tesz, illetve kdzzétételtkrsl gondoskodik,

ellendrzi és értékeli a munkavallaldk munkakorilményeinek alakuldsat, ezzel kapcsolatban
javasiatokat tesz.

Tovabbi feladata igazgatéhelyettesként:

segiti az intézmény alapfeladatainak elldtasahoz szilkséges megfelel6 szakmai felkésziiltségi
munkavallalok foglalkoztatasat, javasiatot tesz azok szakmai tovédbbképzésére,

kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdek(i bejelentéseket,

az lgazgatd irdnyitdsa ald tartozo tevékenységek felligyeletét, irdnyitasat az Igazgatd megbizasa
alapjan eilatja;

adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellenérzi a mizeum szakmai szabalyzéit, Gtmutatdit, a
modositasok alapjan a feladat és munkakdr valtozasokat elkésziti, illetve elkészitteti;

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, személyek elétt, kapcsolatot
tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatésagokkal, az egytttmiikodd
tarsintézetekkel,

gondoskodik az intézmény rendeltetésszerdd haszndlatarél, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrdi, a jogszabalyokban elGirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kbtelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérdl.

biztositja az ellendrzési rendszer kiépitését, miikodietését,

folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasdgi feligyeletet gyakorid szervekkel,
gondoskodik a valésaghii adatszolgaitatasrdl,

az igazgato tavoliéte vagy akadalyoztatasa esetén biziositja:

az intézmény folyamatos mikddeset, a hatariddkhoz kotédé feladatok teljesitéset,

a tervezett koltségvetési elGiranyzatokat meg nem haladd és munkajogi kévetkezményekkel nem
jard ugyek intézését;

a muzeumi teriiletet érintd kifizetéseknél az utalvényozési feladatok ellatasat,

az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.

Hatdskore

Kozvetlendl iranyitja az intézményben kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott
munkavéllaldéinak munkajat, elkésziti munkakori leirasaikat.

Kézvetve iranyitja és ellendrzi az intézmény nem kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaloinak munkajat, elkésziti munkakdri leirasaikat.

Az intézmeényi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa az intézmeény munkavallaldival
es a hasznalékkal.

A kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavalialék helyettesitési rendjét
meghatarozza.

4, Az intézmény munkatdarsainak feladatai

4.1, A kdzép- és felséfoku kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallaiok feladata a
Muzeum kézgyljteményi, tudomanyos és kézmilivelddési munkajanak végzése, munkakéri leirasuk
alapjan. A kézépfoku végzettség(i gyljtemény- és raktarkezeld munkajét a miitargyvédelmi munkatdrs
és az illetékes muzeologus feliigyeli. Munkakoreiket, az adott munkakdr bet6ltéséhez sziikséges
kivetelményeket a 39/2020. (X. 30.} EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

részt vesz és szervezi az intézmény mizeumpedagodgiai programjait, egyéb rendezvényeit,
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- részt vesz az intézmény kommunikdcidos tevékenységében (sajtotdjékoztatds, media
kapcsolattartas, kommunikacios akciok),
- akidllitéhelyeken ligyeletet vallal.

Felséfoku kulturalis szakmai munkakérben foglatkoztatott munkavallaio feladata:
részt vesz a mizeumi kiadvanyok szerkesztésében,
pélyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit etkésziti,
részt vesz tudomanyas konferencidkon, rendezvényeken.
. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTAROS
- A hozzd tartozd gy(lijteménnyel/gyiteményekkel kapcsolatos dokumentacics feladatok elvégzése,
a gylijtemény/ek gondozasa, gyarapitdsa, szakmai nyilvantartasa
- A Muzeum mitargyallomanyanak gyarapitasa, vételi javaslatok készitése, gyarapitdsi és
miikodtetési javaslatok készitése
- TargykdlcsOnzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzédések elGkészitése, a gylijteménykezelbvel valo
egyeztetés
- Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentdcid elSkészitése
- Ellatja a kutatdszolgdlatial kapcsolatos feladatokat
- A muzeum allandd és iddszaki kiallitdasi koncepciojanak kidolgozadsa, a gylijteményét érintd
kidllitasok rendezésében valé részvétel
b. MUZEUMPEDAGOGUS
- A muzeum kdzmlivel6dési és mizeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozasa, végrehajtasa
- A muzeum allandd és iddszaki kidllitasi koncepcioiban, forgatékényveiben a midzeumpedagdgiai
részek kidolgozasa, a kidiitdsok rendezésében vald reészvétel
- Az dllandé és iddszaki kiallitdsokhoz mizeumpedagdgiai anyagok dsszedllitasa, foglalkozastervek
készitése
- Muzeumpedagdgiai foglalkozdsok szervezése és vezetése
¢. GYUITEMENYKEZELG
- A muizeum mitargydllomanyanak, az adott gylijteményt kezeld muzeolégussal egyeztetett
leltarozasa, a digitafis leltarkdnyv feltdltése
- Javaslattétel digitalizélasra
- A gyarapodasi naplé vezetése
- A mozgatdsi napld és a targykdlcsénzési naplo vezetése
- Atargykolcstinzések lebonyolitdsa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacié elkészitése
- Duplumok kisziirése
- A mf(targyallomany védelme, javaslattéte! restauralasra
- Raktarrendezés, csomagolds

o

4.2. A miiszaki/m(itargyvédelmi eladd feladata a Mazeum mlitargyvédelmi és miiszaki feladatainak
koordindldsa, szervezése, Az intézmény mikédésével kapcsolatos mindennemii beszerzés, az épiiletek
allaganak folyamatos felligyelete, felujitasok, javitdsok, karbantartasok koordindlasa.

4.3. A munkaiigyi elGadd feladata a személyligyi program {Kira} és a munkaiigyi dokumentacio
kezelése, a Magyar Allamkincstarral (MAK) vald kapcsolattartas, munkakéri leirasa alapjan.

4.4. Az adminisztrator/gazdasagi ligyintézd feladata a Mdzeum dltaldnos Ggyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teenddék (pl. iktatas és postazas), illetve a MUzeum gazdasagi és személyiigyi teenddinek
ellatasa, munkakori leirdsa alapjan. A GESZ pénzligyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval valé kbzvetlen
kapcsolattartas, a kiilonb6z8 készpénzmozgasokkal jard bizonylatotdsok, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a hdzipénztdr, az irattdr és az eszkozleltar kezelése.

4.5. A rendszergazda/kiallitasépité feladata a Mizeum informatikai rendszerévei kapcsolatos teenddk
és a kidllitasok épitésével és miikddtetésével kapcsolatos miiszaki feladatok elldtdsa, munkakéri leirasa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantaridsa, technikai és egyéb
eszkozok beszerzése.

4.6. A takaritd feladata az adott telephely teljes kord takaritasi feladatainak ellatdsa. Munkajat a
m(targyvédelmi munkatars és az illetékes muzeoldgus/muzeumpedagogus feliigyeli.
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Barmely munkakért betdltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a

szakképesitésének megfelel§ terlileten. A felkérésre az igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell,

hogy a munkavégzés a kiitelezd munkakor részeként, vagy killén dijazas ellenében torténik.

Valamennyi munkatars feladata:

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

- A mizeumba latogatdk vélemeényérdl tajékoztatni az intézmény igazgatdjat.

Hataskor:

Minden munkatars jogosult és koteles munkakori feladatai maradéktalan ellatasdra. jogosult
feladatainak jobhb ellatdsa érdekében javaslattételre az igazgatdnak. Jogosult az intézményi vagyont
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mt.
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzék.

5. Az utasitasi jog gyakoriasa, helyettesités

Az igazgato az intézmény minden munkavallaldjara kiterjedd, dltalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
és ellen6rzési joggal rendelkezik. Az 6t helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi és
ellendrzési jogkorével rendelkezik. A helyettesitést végzé az igazgaté részére utdlagos beszamolasi
kibtelezettséggel tartozik.

6. A belsd iranyitds eszkdzei, kapcsolattartas

A kapcsolattartas fGbb eszkozei a személyes konzultacié, kozds tervezés és allasfoglalas, tajékoztatas
sth. Az igazgaté kérlevél, feljegyzés, szabalyzat Utjan rendelkezhet a rendeltetésszerii tevékenység, a
vezetés, irdnyitds, a miikbdés, a gazdaikodas szabdlyozasat igényié fontosabb kérdésekrdl, idészer(
teenddkrél.

Az intézmény valamennyi munkatdrsanak beszamoldsi kitelezettsége van a munkavégzés soran
szerzett tapasztalatokrél, teendGkrél, rendeltkezésekrdl, rendellenességekréi €s eredményekrdl.

7. Az intézményi munka iranyitasat segité férumok

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

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordinaldsara kilén munkacsoportot alakitanak.

A folyamatba épitett ellenérzés megvaldsitdsa érdekében az igazgatd féiévente munkaértékeld
értekezletet tart.

Az értekezleteken egy-egy feladat elldtdsara meghatéarozzak a tennivalokat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtas modozatait.

Az értekezieten lehetdséget keil adni, hogy a munkavallalok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgatd vagy az arra kijelolt munkatars hivja 6ssze és vereti. Az értekezletre meg kell hivni

valamennyi érintett munkatarsat.

- tajékozddas, tajékoztatds az intézményben folyé munkaral,

- az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintese,

- az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatasa, dontések elSkészitése,

- az intézmény munkavdllaléit érintd munkakdriiiményeket befolydsold kérdések, fejlesztés,
feldjitas,

- egyéb tervek rangsoroidsa,

- az intézmény mikodésével sszefuggl tervek, szabalyok attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
a részfeladatok kiosztésa, a feladatok allapotaval, végrehajtasaval kapcsolatos tapasztalatok
ertékelése és tsszegzése,
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mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket az igazgatd vagy az értekezlet tagjai
elGterjesztenek,
a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

Csoport munkaértekezlete:
A csoport értekezleteének feladata:

a feladat részeinek attekintése, megheszélése, a részfeladatok kiosztasa,
a feladat allapotanak értékelése.

Osszmunkatirsi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb harom atkalommal dsszmunkatdrsi
értekezletet tart. Az értekezietre meg kel hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast
munkavallaléjat.

Az igazgatd az 6sszmunkatdrsi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,

értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézmény munkavallaléi munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté aliitja Ossze. Az értekezieten lehetdséget kell adni, hogy a
munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

8. Belsd kontroliok
- A belsé ellenérzést — fenntartdi dontés alapjan — az Onkormdnyzat &ltal megbizott belsé

etlendrzésekkel foglalkozo cég végzi egylittmiikddési megallapodas és éves munkaterv szerint.

A belsé ellenérzés mikddése és feladatai:

tevékenységét funkciondlisan elkildniilve végzi, egyuttmiikddve az intézménnyel, jelentését az
igazgatdnak is megkiildi, amely alapjan az intézkedési tervet doigoz ki a feladatok végrehajtasara.
Az igazgato javaslattal élhet az éves ellendrzési terv kidolgozasakor, a belsé ellendrzési vizsgélat
iddszakara.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositja, hogy a javasiatok alapjan 6k készitik el az ellengrzési
programot, majd hajtjdk végre azt, valasztjdk ki az ellenfrzési médszereket, dolgozzék ki az
ajanlasokat, készitik el az ellenérzési jelentést. Feladatuk maradéktalan ellitasa érdekében az
intézmény barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan hozzéférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez.

Szolgalati és (zleti titkot tartalmazd iratokba és dokumentumokba is betekinthetnek, azokrdl
masolatot, kivonatot kérhetnek, ifletve személyes adatokat kezelhetnek a jogszabalyban
meghatdrozott adat- és titokvédelmi elGirasok betartasaval.

A bels6 ellenfrzési tevékenység sordn szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer ellenérzéseket és
teljesitmény-ellendrzéseket végeznek a vonatkozé jogszabdlyok, modszertani utmutatdk és a belsé
ellenéirzésre vonatkozé standardok szerint.

Az intézmény beisd kontrollrendszerének kialakitasaért, mikédtetéséért, fejlesztéséért az igazgato
a felelds.

A belsé kontrollok {kontroilkérnyezet-kockdzatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitdsa
sordn a koltségvetési szerv vezetSje figyelembe veszi a pénzigyminiszter altal kdzzétett, az
allamhdztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo irdnyelvet.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belsé szabalyzatokat,
amelyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalé el§irdnyzatokkal, a
létszammal és a vagyonnal vald szabdlyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgaté folyamatosan figyelembe veszi az
allamhaztartasi kils6 ellendrzést és a belsd ellendrzést végzé szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat.
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Szakmai kontrollok

- A Tomory Lajos Mazeum bizonyos, killon jogszabalyban rogzitett elGirdsoknak valé megfelelését a
kijel6lt hatosagok, valamint a szakminisztérium ellenérizheti.

- A muizeum elGirdsszeri miik6dését, szakmai és targyi, miszaki feltételeinek biztositasat a
szakminisztérium aital miikddietett Muzeumi Szakfeligyelet ellenérzi, az ellenérzésrfl| jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntartd dnkormdnyzatnak kild el.

- Szakmai ellen8rzést a munkatervek, beszamolok és egyéb szakmai dokumentumok alapjén a
képvisel§-testiilet vagy atruhazott hatdskérben annak szakbizottsdga, és/vagy szakért§i vélemény
alapjan egyéb bizottsag végezhet.

Egyéb kontrotiok

- A Tomory Lajos Mlzeumban a hatalyos munka- és t{izvédelmi jogszabdlyoknak és elSirasoknak
megfeleléen alkalmazott tiiz- es munkavédelmi szakember rendszeresen ellendrzi az el6irasok
betartdsat, valamint killon szerz6dés szerint egyéb kapcsolddo tevékenységeket is elvégez.

- Az igazgaté vagy az dltala kijeldlt munkatars minden rendezvény elétt ellendrzi az adott helyiséget
a miiszaki-technikai feltételeinek fennalidsa, a tiz- és a balesetbiztonsag, valamint a tisztasag
szempontjabdl,

9. Kapcsolattartds kiilsS szervekkel

A fenntarté Onkormanyzat polgdrmesterével, az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgatd vagy az dltala meghizott helyettese tartja.

A Muzeum feladatainak hatékonyabb elldtésa érdekében folyamatos kapcsolattartasra, szoros
egyuttm(ik6désre torekszik a keriileti polgdrmesteri hivatal fGosztélyaival, a kerlleti kézoktatasi,
kzm (ivel6dési és szocialis intézményekkel, tovabbd a kizoktatdssal, kbzmiivelddéssel és a kulturalis
orokség védelmével foglalkozé allami és egyéb szervekkel, felsSoktatasi intézményekkel,
muizeumokkal, egyéb kozgyljteményekkel, civil szervezetekkel, kiemelten a helyi médiaval.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Muzeum szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, tudoményos kutatdhelyekkel, gazdalkodo szervekkel megailapodast kdthet.

10. A munkavégzés f6bb szabalyai

Az igazgatd allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglaikoztatottak munkakéri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az elldtandé tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és félérendeltségi viszonyokat, elGirdsokat, valamint az adott munkakérre
vonatkozé esetieges specidlis kovetelmények elfirdsait és mindezek betartasdnak ellenfrzésére
kotelezetteket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.

V. A m(ikddés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Muzeum vezetSje gondoskodik az intézmény munkatervének @sszedllitdsérdl és a
targyi év megkezdéséig térténd elkészitésérdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok adatszer{i meghatarozasat,

- afeladatok végrehajtasdért felel&s{6k) megnevezését,

- afeladatok végrehajtasanak hataridejét.

A munkatervet a Muazeum minden munkavallaldjaval ismertetni kell, valamint el kell kiildeni
elfogadésra a fenntarténak,

A Mizeum vezetSje a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az igazgaté minden év végén beszamold jelentést készit, amely az intézmény éves munkajelentését
tartalmazza.
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2. Az intézmény és telephelyeti nyitvatartasa:

A muzeum és kiallitohelyei a muzedlis intézmények m(kodési engedélyérél szolo 376/2017. (X1i.11.)

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

iddszakokat befolydsoié mds jogszabélyi elirdasok figyelembevételével (pl. jirvanyiigyi korlatozasok)

tartanak nyitva,

A muzeum - f@szabdly szerint - az altaldnos nyitvatartdsi idét legaldbb egy hdnappal kordbban

honlapjan teszi kdzzé, illetve egyéb elektronikus felliletein, valamint székhelyén és kidllitéhelyein:

Herrich-Kiss villa, Muizeumsarok, Pavilon Galéria, Havanna kiallitchely.

3. A munkavégzés rendje

A munkaviszony létesitése:

- Az intézmény vezetGje a munkaviszonyban foglatkoztatott munkavillaidinak hatdrozott vagy
hatarozatlan idejli munkaszerz6désében hatdrozza meg, hogy a munkavallaiét milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mérték( munkabérrel foglalkoztatja.

- Az intézmény feladatainak ellatdsara meghizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

- Sajat munkavallaldnak megbizdsi dij, szerz6déssel dijazds munkakdrébe tartozo, munkakdri leirdsa
szerint szamadra el8irhato feladatra nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan,
eldzetesen kotdtt meghizasi szerzddés alapian a megbizé altal igazolt teljesités utan keriithet sor.

- A munka dijazdsa az Mt.-ben meghatdrozottak szerint torténik,

4. Munkaidd

A munkaid6 beosztast a munkdltatdé a mindenkori nyitvatartds, a létszdm és az aldbbiak

figyelembevételével alakitja ki és kozli.

- A munka kezdd id6pontjanak meghatarozdsa a munkavallald egyetértésével torténik.

- A Mazeum telies munkaidében foglalkoztatott munkatdrsainak munkaideje feladattél és a
kidllitéhely felligyeleti beosztastdl fuggben a napi 8 oras, illetve heti 40 6ras munkaidé
figyelembevételével tart,

- ArészmunkaidGben foglalkoztatott munkatdrsak munkaideje feladattdl és a kidliitéhely feligyeleti
beosztastol fuggden, a munkaszerzGdésben meghatarozott heti munkaidé figyelembevételével
tart.

- Akotelezd pihend- és szabadnapot minden hétvégi {igyeletet véllaié munkatars megkapja.

- Amunkatdrsak a havonta beosztott kidllitéhely felligyeleteken kiviil irasban nyilatkoznak arrél, hogy
a napi munkaidét hétkdznapokon {6-20 ora kézdtt) hany érakor kezdik és fejezik be a munkakozi
sziinet idejének figyelembevételével,

- Az intézmény minden munkavailald szamara Mt.-ben el&irt mértékii munkakdzi sziinetet biztosit,
feltéve, hogy az egyéni munkaszerzGdés a munkavallalé javéra nem tér el

- A munkaidGt jogszabaly szerint jelenléti iven vezetve, azt alairasukkal igazoljak.

~ A havi munkaidé teljesitésérdl az erre kijelolt munkatdrs havonta téjékoztatja az igazgatot és a
munkatarsakat.

- A munkabdl valé tavolmaradast (tavollétet, illetve akaddlyoztatast) minden esetben az igazgatoval,
helyettessel vagy a munkaiigyi el8adéval - lehetfség szerint elére - az akaddlyoztatas
felmerilésekor {munkanapot megel6zGen, vagy annak kezdetekor kételezéien) kozdlni kell. Ha ez
méltanyolhatd kirilmény miatt nem lehetséges, Ugy az akadélyoztato kériiimény megsziinése utan
azonnal,

- Formadja: telefonon (SMS), vagy egyéb, de igazolhatd mddon térténd kozlés.

- Ennek elmaraddsa fegyelmi vétség, igazolatlan hidnyzas.

5. Szabadsag

Az éves rendes, rendkivili, jutalom, tanulmanyi- és fizetés nélkili szabadsag igénybevételéhez az

igazgatoval egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg

engedélyezésére minden esetben kizardlag az igazgatd jogosult. Tartds akadalyoztatdsa esetén a

16



jogosultsagot irasbhan régziteni kell. Az igazgato altal megjelolt személyt illeti meg a jogosultsdg az
irasba foglalt idépontig.

A munkavillaldk évi rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglait elGirdsok
szerint kell megéllapitani, feltéve, hogy az egyéni munkaszerz6dés a munkavallalé javara nem
tér el. A munkavallalokat megilletd és igénybe vett szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni. A
Muzeumban a szabadsag-nyilvantartas vezetésért az adminisztrator a felelds.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori ktelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavéllalé kételes:

- az eldirt helyen és id8ben munkdra képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval télteni,
illetve ez idd alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni,

- munkajat elvdrhatd szakértelemmel, gondossaggal, pontossaggal és hatékonysaggal, a
munkakorére vonatkozdé szabalyoknak, elirdsoknak, utasitasoknak és a szakmai elvardsoknak
megfelelden, valamint a munkaszerzddésben el&irtak szerint végezni,

- munkatarsaival egylttmiikédni, munkajat gy végezni, valamint dltaldban olyan magatartast
tanisitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy magatartdsanak helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munkaviéllalé - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett - kételes a munkaltaté éltal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez
személyi vagy csalddi kirillményeire tekintettel rd aranytalanul sérelmes.

- A munkavaliald koteles a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati vagy jogszabalyban
megillapitott egyéb titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységre vonatkozd
alapvet informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kézélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot vagy tényt, amely munkakére betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomadsdra, és
amelyek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre silyosan hatranyos kdvetkezményekkel
jarna.

- Tartézkodnia kel tovabba a politikai, etnikai véleményektél, megnyilvanuldsoktol.

- Az intézménynél hivatali titocknak mindsiilnek a kdvetkezék: a munkavéllalok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, tovabba mindaz, amit hivatali titoknak mindsit az
intézmeény vezetdije.

- Az intézmény valamennyi munkatdrsa koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig
meg@rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

- Az intézmény minden munkatdrsanak feladata a mizeum irénti bizalom felkeltése, apoldsa, hiszen
akdr munkdja sordn, akdr magénéletében, a mizeummal kapcsolatos allitasaival mindsiti azt,
negativ véleményével az intézmény érdekeit sértheti.

- A felmeriil§ problémak megoldasara a hazon beliil kell alkalmat keresni, a rendelkezésre 3llo
megfeleld forumokon,

- Akiillsg kapcsolatokban a muzeummatl kapcsolatban a munkahelyhez valé elvarhato lojalitéssal kell
viselkedni.

Feleldssége:

Minden munkatars felelds

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

- a hivatali és szolgélati titok meg@rzéséért fegyelmi és bilintetfjogi felelGsséggel tartozik,

- kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészséglgyi elGirasokat betartani,

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

- anvyagilag felelds a nem koriltekintSen végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hibakért,

- koteles a mizeumba érkezé vendéget (kutatét, érdeklGd6t), latogatot szivélyesen fogadni, szamara
felvildgositast adni, segitséget nyljtani,

- kételes a mizeumldtogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény jo
hirnevét megtartani,

- {gyelni a hazirend betartasara, s azt a mizeumlatogatékkal is betartatni.
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7. A kartéritési kotelezettség

- A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart kiételes megtériteni.

- A munkavéllald vétkességére tekintet nélkil, teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgditatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan doigokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyet tartdsan Grizetben tart.

- Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atvett doigokban pedig a bekovetkezett hidny esetén munkabérik ardnyaban felelnek. Ha a
kart tébben okozzdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar 6sszegének megallapitasanal
az Mt.-ben és a Ptk.-ban foglaltak az irdnyaddak.

8. Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok tevékenységét az intézmény munkatdrsainak aldbbiak szerint kell

elfsegitenilik:

Az elektronikus és irott sajté képviselGinek adott minden felvilagositas nyilatkozatnak mindsul (kivétel

a helytorténeti, helyismereti adatok tovabbitasa, erre a kérdésre lasd a kutatészolgalati szabalyzatot).

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén az aldbbiakat kell betartani:

- az intézményt érint kérdésekre, a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

- kovetelmény, hogy a nyilatkozatot ado a tOmegtajékoztatd eszkézék munkatdrsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd a felelds,

- A nyilatkozatok megtételekor minden esethen tekintettel kell lennie a szolgélati és egyéb
titoktartdsra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Muzeum jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve sdlyos anyagi vagy erkolcsi
hétranyt okozna, tovabba olyan témdkrél, amelyekben a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskdrébe
tartozik,

- nyomtatott és elektronikus informacick koziésekor a személyiségi jogok védelmérdl szoid
jogszabalyok elGirasai érvényesek.

9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkatdrsak id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A kollégdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatd, illetve
felhatalmazésa alapjan az igazgatdhelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkatdrsakat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban vagy a munkatervben vagy az értekezletek jegyz8konyvében kell rogziteni.

10. Munkakérék atadasa
A munkatarsak munkakdrének dtaddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas eseten jegyz6konyvet
kell felvenni.
Az ataddsrdl és dtvételrdl készult jegyzéktnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idGpontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban levd konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil§ eszkdzoket,
- az dtadé és atvevd észrevételeit,
- ajelenlevék alairdsat.
Az atadas-atvételi eljdrast a munkakdrvéltozdst kovetSen legkésébb 15 napon belii be kell fejezni.
A munkakor dtadds-dtvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az erre kijelélt munkatdrs
gondoskodik.
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11. Tovabbképzés

A beiskolazasi tervben szereplék képzésére allami kdltségvetési forrdsok, Onkormanyzati forrasok
es palyazati forrasok hasznalhatok fel.

A beiskolézasi tervet évente az aktualis személyi valtozasoknak megfeleléen, a képzesi kindlat
véltozasaihoz igazodva a képzés és a tamogatds adatait tartalmazdan késziti el és jovahagyasra
tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzatnak.

Ezen kivil az intézmény a fenntarntdval vald egyeztetés fiiggvényében, a tanulasban,
tovabbképzéshen azokat a munkavallalokat tdmogathatja, akiknek munkakériik betoltéséhez
nélkuldzhetetlen a képzés altal nyljtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

a munkatarsak képzési, tovabbképzési szandékukrdl irasban kell nyilatkozzanak, hasonloképpen
irdsban kell kdzolje az intézmény igazgatdja, ha az intézmény érdekében képzésre, tovabbképzésre
kizld munkatarsat,

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

kirteles leadni a tovdbbtanuld munkavéllalé a konzultacios idépontokat, és a vizsgaidépontokat.
Munkéltaté - lehetfség szerint - ezek figyelembevételével késziti el munkavallald Ugyeleti
beosztasat.

A kbdtelezd, illetve az intézmény &ltal tAmogatott tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi
szerzddést kel kotni,

12. Kbzlekedési kdltségtérités
A munkaltato kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatérozott szdzalékat a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a munkavailalé alkalmazasa utén a munkidba jaras kérdlményeiben véltozas 3lit be, azt az
igazgatod részére azonnal be keil jelenteni.

A munkavidllaldknak munkakérikkel dsszefligg, helyi kozlekedést igényld feladatok elvégzése
érdekében utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat a koltségvetés
tervezésekor a fellgyeleti szerv engedélye alapjan.

A jogosultsagot évenként felil kell vizsgalni.

Amennyiben a munkaltaté a munkatarsat kiilsé helyszinre kildi, dgy alkalmanként, igény szerint
BKV jegyet adhat szamara a feladatellatds érdekében.

13. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjarm(ivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti elSirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali céira az igazgato utasitdsdra, eldzetes engedéllyel lehet igénybe venni.

14. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerd aldirdsnal kirbélyegzét kell hasznalni.

Kérbélyegzd szbvege: Tomory Lajos Mdzeum. 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Muzeumban kdrbélyegz$ haszndlatdra a kovetkezdk jogosultak:

- igazgatd,

- az a munkatars, akit Ugykdrrel megjeldlve irdsban meghiz.

Az atvevk személyesen felelések a kirbélyegzik megGrzéséért.

A bélyegzik beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarodl, cseréjérdl és leltdrozasardl az adminisztrator
gondoskodik, illetve a bélyegzl elvesztése esetén a vonatkozd elBirdsok szerint jar el.
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15. Az iratkezelés rendje

A Muzeum iratkezelése az iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleiGen térténik. Az iratkezelés
végzését az adminisztrator végzi, aki felel6s a szabdlyzatban foglaitak betartasdért, az iratkezelés
ellendrzésért az intézmény igazgatoja felelds.

VI. A Mizeum szakmai miikodése

A Muizeum Budapest XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre kozigazgatasi teriiletének
torténetére vonatkozd emlékanyagot gyijti, rendszerezi, nyilvantartja, feldoigozza, kiéllitdsain és mas
moédokon bemutatja. A Mizeum a megjeldit kézigazgatdsi teriiieten belill, legkorabban a XIX, szdzad
elejétsl gyiijti a kbzigazgatds, a gazdasdgi és térsadalmi élet, a kultdra és oktatds torténetére és a
helység kiemelkedd személyeire vonatkozd emlékeket. A régészeti anyag gy(ijtése a Budapesti
Torténeti Muzeum feladata. A Mdzeum sajat gylijteményeinek bemutatédsa mellett, kidllitdhelyként is
miikodik, mads mizeumok anyagdbdl és egyéb ismeretterjeszit, illetve képz6miivészeti
gyljteményekbdl iddszakonként valtozo kidllitdsokat rendez.

A Mizeum azzal a célal létesiilt, hogy a helyi jelentség(i torténelmi események, torténelmi és
kulturdlis emlékek megismerésével, jelentdségiik tudatositasaval, a mizeumiatogatdk honismeretét
nbvelje, nevelését, miivel6dését szolgdlja. Képz&miivészeti gylijteménye a kortars magyar mivészet,
elsdsorban keritleti, illetve ahhoz k6t6d6 miivészek alkotésait tartalmazza.

Muzedlis targy: jelen dokumentumban ez a meghatarozas a klasszikus targyak mellett kiterjed minden
torténeti vagy képzdémiivészeti értékkel biré dokumentumra, fotéra, kisnyomtatvanyra, film- és
hangfelvételre, amely a Muzeum gylijtékorébe tartozik vagy tartozhat.

1. Egységei:
a} térzsgyiijtemények

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

- targyi gylijtemény

- archiv kényvgy(jtemény

- archiv fotok

- digitdlis archivum (eredeti, csak digitdlisan késziilt dokumentumak, foték, film-,

hanganyagok)

- képzémiivészeti gylijtemény
b) segédgylijtemények

- helytorténeti segédkényvtdr

- adattar

- adattari fotdk
A koézgyljtemény kényvtara tudomanyos szakkonyvtar, amely részben muzealis gyiijteménynek is
mindsdl. Az allomanyrél szamitégépes nyilvantartdst vezet, kutatdszolgdlatot &t el. A
szakmuzeoldgusok javaslatdra gyarapitia a szakkdnyvtdrat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvantartja és terjeszti a gyljtemény sajat kiadvanyait.

2. Szakfeladatai:

Allomanygyarapitas

- a gylijtdkérben és teriileten megjeldlt kulturélis javak gy(ijtése és vasarlasa,

- a keriilet multjara vonatkozé adatok gydlijtése

Alloményvédelem

- a meglévd és beérkezd gylijteményi anyag - lehetdségek szerint az allomanyvédelmi ajanldsok
figyelembevételével vald - elhelyezése, dllagmegdvasa, restauréltatasa,

- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése
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Rendszerezés, nyilvantartas

- a muzealis intézmények nyilvantartdsi szabalyzaténak megfelelG nyilvantartasok
Kiallitasok

- térténeti jelleg(i dllandé és id6szaki kidllitasok 1étrehozésa;

- mas szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel vals egyiittmGkodés
KdzmiivelGdési és pedagbgiai tevékenység

- muzeumi foglalkozasok tartasa, szervezése

- helytorténeti eldadasok, bemutaték szervezése, lebonyolitasa

- helytdrténeti témajd vetélkeddk kiirdsa, felkészités és lebonyolitas

- helytérténeti témajl internetes portal mikddtetése

Tudomianyos tevékenység

- intenziv helytérténeti kutatds folytatasa, illetve témogatasa

- kutatasi eredmeények publikalasa,

- kutatészolgalat ellatésa,

- cselekvs részvétel helytbrténeti kiadvanyok elkészitésében.

3. A muzeumi anyag kezelése
a/ mizeumi térzsanyag
A muizeumi tbrzsanyaghoz azok az éllami tulajdonban &llé muzedlis targyak tartoznak, amelyek
kezelése a Mizeum feladata.
A M{zeum tdrzsanyagat

a.) vésarlas,

b.) ajandékozas és driklés,

c.) csere,

d.) helyszini gyf(ijtés,

e.) hivatalos dtadds-atvétel,

utjan szerzi.
b/ Targyvasarlas
A Muazeum gyljteményének gyarapitdsdra a muzeum vezetSje a wmindenkori kdltségvetés
lehet&ségeinek figyelembevételével sajat hatdaskorben vasdrolhat helytorténeti és képzémivészeti
vonatkozasu targyakat.
Avdsarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben lévé koltségvetési és utalvanyozasi szabalyok
szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdéshen a mizeumokra vonatkozé szabdlyok és
szabalyzatok az iranyaddk.
¢/ Ajandék és 6rikség elfogadasa
A Muzeum részére ajandékot csak a muzeum vezetdje vagy megbizottja fogadhat el.
Olyan targyakat, amelyek a t6rzsgyljteményben vald elhelyezésre nem alkalmasak, ajandékképpen
elfogadni vagy orékségként atvenni a Mizeum részére nem iehet.
Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez kétott ajandék elfogaddsdhoz az Onkorményzat
hozzajarulasa szilkséges.
Lehetlség szerint ajandékozdsi nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gylijtemény ajandékozasat
szerzédésbe kell foglaini. A szerzédést, illet6leg a nyilatkozat egy példanyat iktatni kell és a Mizeum
irattdraba kell elhelyezni. A targyak &tvételérdl az ajandékozas tényére is utald elismervényt kell adni.
Az ajandékba kapott és az 6rokolt targyakat egyéb szerzeményekhez hasonldan kell leltarba venni.
d/ Muzeumi targyak cseréje
A Miizeum torzsanyagdhoz tartozo targyakat csak fontos szempontok alapjén és csak abban az esetben
szabad cserélni, ha a megszerzendd tdrgy a Mlzeum szamdra kiilénds érték(, mig a cserébe adott targy
a Muzeum szédmdra nélkiilbzhet§.
A cserérdl minden atkalommal jegyzékényveket kell felvenni.
e/ Helyszini gyijtés
A gyiijtési tervet az éves munkatervben, a mizeumi gylijtemények tényleges szilkségleteinek és a
feldolgozasi kapacitasnak figyelembevételével kell sszeallitani.
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Gy(ijtést a Mdzeum szémdra a Muzeummal munkaviszonyban nem 2llé munkatars is végezhet. Az ilyen
un. kilsé munkatarsnak a gy(jtésre a muzeum vezetéje ad meghizast.
f/ Muzealis targyak hivatalos dtadasa-atvétele
Muzealis targyak hivatalos dtadédsa-dtvétele és a targygyarapitas modja, amikor
a.) dllami szervek a kezelésiikben lévé muzedlis targyat felligyeleti szerviik hozzajaruldsaval, ellenérték
nélkill a mazeum kezeléséhe adnak.
b.) muzealis targy jogszabaly rendelkezése, hirdsagi hatdrozat vagy hatésagi intézkedés kdvetkeztében
keriil allami tulajdonba és a mizeum kezelésébe.
A targyatvétel révén a Muzeumba keriit targyakat a torzsgylijtemény leltdrba csak akkor lehet
felvenni, ha az atadasi okmany az atvett tdrgyakra vagy targyra az allam tulajdonjogét, illetve a
muzeum kezelési jogosultsagat kifejezetten elismeri.
g/ Torzsgyiijteményen kiviili térgyak a mizeumban
A muzeum tdrzsgyljteményén kiviil a kdvetkez8 cimeken tarthat tarsadaimi, személyi, vagy
magantulajdonban lévé muzealis targyakat raktaraban:

a.) letét

b.} hasznédlatba (kélcsénbe) vétel cimén

¢.) vasarlasra felajanlas folytan

d.} szakért6i véleményezésre dtvétel

f.) kdzgy(lijteményben elhelyezést eirendel hatdrozat alapjan.
h/ Letét
Letéti megdrzésre a Muazeum kozlletekt6l és magdnszemélyektSl csak muzedlis targyakat
{gyUjteményeket) vehet 4t. A letét eifogadasars! a mizeum vezetdje dont.
Az elfogadott letétet a MUzeum nevében a mlzeum vezetdje veszi at.
A letétbe atvett tdrgyakat a tOrzsanyaggal azonos mddon kell elhelyezni, biztonsdgosan 6érizni,
szakszeriien gondozni.
Meg6vasi, (konzervalasi) és heiyredllitasi (restauralasi) munkat a Mizeum védett letéti targyon csak a
letevd elGzetes értesitése mellett, egyéb muzedlis térgyakon pedig a letevivel kotott kiilén
megdllapodés alapjan végez. A munkalatok koltségeit a letevé kiteles megtériteni.
A targyaknak a Muzeumba érkezése eltti idGben tortént helytelen kezelésébdl ered esetleges
tovabbi rongaléddsért a Mizeumot felelfsség nem terheli. Idémulds kovetkeztében bedlld
véltozésokért a Muzeum ugyancsak nem felelds,
A letéttel kapcsolatban a muzeumi letétrSi sz6lo 19/2015. {IV. 2.) EMMI rendelet elSirdsai alapjan
jarunk el.
i/ Muzedlis targyak hasznilatba (kdlcsdnbe) véteie
A Mizeum egyes muzedlis targyakat tanulmdanyozds, tudomanyos feldolgozds, vagy kidllitason valé
bemutatas céljara, rovidebb idére mdas mizeumtdl, szervté), vagy magadnszemélytél hasznalatra
dtvehet (kblcsdnbe vehet). A hasznilatba vételi (kSlcsiin) tigyletet minden esetben, irdshan kell
megkdtni, az okiratban az atengedés id&tartamat is fel kell tintetni és a tdrgyakat tételesen kell
felsorolni. Ha az anyag nem leltdrozott, vagy egyedi leltarozasi kitelezettség ala nem esik, a targyakat
az ckiratban a lel6hely és az azonositasra vonatkozé adatok megaddsaval szabatosan kéril kell irni. A
haszndlatra atvett anyagot a kdlcsonzott targyak napldjaban kell nyilvantartani.
i/ Muzedlis targyak vasdrldsi szandékkal valé atvétele
A Muzeum a természetes, vagy jogi személytdl vasdrlds szandékaval atvett térgy esetében, ha a
szakértdi vélemeény kialakitdsahoz behatébb tanulmanyozas szitkséges, a targy mdzeumba széllitdsa és
visszaadasa dtvételi elismervény ellenében térténik.

k/ A mGzeumi leltérok (nyilvantartasok)
A mlzeumban Iévd muzedlis anyagrél a kbvetkezé nyilvantartasokat kell vezetni:
a.) gyarapoddsi naplg,
b.) torténeti targyak és dokumentumok leitdrkényve,
c.) eredeti fényképek leltarkdnyve,
d.) képzémlivészeti leltarkdnyv
A muzeumi leltar okirat, amelynek szabalyszer(i vezetéséért elsGsorban a gy(lijtemény vezetésével
megbizott mizeumi munkatars, végsé fokon a mizeum vezetdje a felelds.
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A lapszamozassa! ellatott leltarkdnyvet haszndlatba vétel eldétt a mizeumvezetd aldirdsaval és a
muzeum pecsétjével atja el.

Ugyanez a targy &ltaldban két leltarkdnyvben nem szerepelhet. Ha egy targyat elhelyezésénél,
természeténél fogva egy misik nyilvantartasba is fel kel venni, ebben csak az elsédleges jellegi leltéri
feljegyzésre kell hivatkozni,

A leltarozas, nyilvantarias részletes szabalyait a muzeadlis intézmények nyilvantartasi szabalyairdl sz6l6
20/2002. {X.4.) NKOM rendelet irja eléb.

I/ Gylijteményraktirak

A mozeumi targyakat sértetlen fennmaraddsukat biztositd szdraz és biztonsdgot nyijto
raktarhelyiségekben kell &rizni.

Kiilon gondot kell forditani és alkalmas taroiasi helyet kel hiztositani

—textilanyagok céljara, ,molydrtalommal” szembeni védelemre,

~ fémtargyak céljdra, nedvesség és korrézié elleni védelemre,

— szobrdszati, keramiai anyagtorés, horzsolds elieni védelmére,

~ grafikai anyag és kéziratok céljara napfény, nedvesség, szakadas, gylirGdés és dérzsélés elleni
védelemre,

~ festmények célidra fizikai behatdsok, nedvesség, karos megvilagitds, karcolds okozta sérilések és
h&mérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas elhelyezéssel,

— fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és valtozatlan allapotanak
valé megfirzése céljabal.

A tdrgyakat a raktdrban dgy kell elhelyezni, hogy azok a leitari adatok alapjan barmikor konnyen
fellelhetdk legyenek, elhelyezésiik (fekvésiik) kovetkeztében azokat kar ne érje, egy-egy darab
kikeresése, kivétele azon a targyon vagy mds térgyakon bekovetkezd sériiléssel ne jarjon.

A raktarra t(iz, viz es betdrés elleni védelemre fokozott gondot kell forditani. A raktarban a dohanyzas
és a nyilt ldng hasznalata tilos.

Ha a raktarakban 6rzott targyak épsegét, vagy biztonsdgdt veszély fenyegeti, ennek megsziintetésérél
az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell. Ha a karokozd jelenség megszintetése a Muzeum sajat
eszkdzeivel nem lehetséges, a muzeum vezetdje kdteles errél az Onkormanyzatnak jelentést tenni.

A raktarak zarasi rendjét és a kulcsok Srzési modjat a miazeum vezetbje szabdlyozza, amelyet
valamennyi érdekelt mizeumi munkatarsnak tudomasul kell vennie,

A raktarak altalanos takaritasat és az egyes targyak tisztitasat a mizeum vezetdje rendeli el, mégpedig
a targyak feltétien épségét és biztonsdgat biztositd ovd intézkedések megtételével.

A gylijteményi raktarak takaritasanal egy muzeolégusnak vagy a gylijteménykezelGnek jelen kell leani,

m/ A raktdri anyag felligyelete

A raktarban egyediii csak a mlizeum vezetdje, muzeoldgus, gytijteménykezel6 vagy az igazgaté altal
meghizott személy tartdzkodhat. A raktér kezelésében feladatszerilen részt nem vevfé muizeumi
munkatdrs vagy idegen személy csak a muzeum vezetGje vagy megbizottja kiséretében léphet a
raktarba.

A targyak tanulmanyozasara a raktaron kivil kell kiildn helyiséget biztositani. Abban az esetben, ha
helyszlike miatt a raktdr munkahelyként is szolgdl, ett6! az elSirdstdl el lehet ugyan térni, a raktar-
kezelés szabalyait azonban ilyen esetben is értelemszer(ien alkaimazni kell.

Rossz allapotban lévd, sériilt, vagy kénnyen sériitd targynak a raktarbol valo kiadasat keriilni kell. Ha a
kutatds érdekében az ilyen targy kiadasdt sziikségessé teszi, a targy vizsgalata lehetéleg a mizeum
vezetdje vagy meghizottja jelenlétében térténjeék.

n/ Tudomdnyos kutatds a Mdzeum anyagdban

A Muzeum Grizetében 1évé targyakat tudomanyos szempontbdl bérki feldolgozhatja.
Magénszemélyeknek a Mdzeum anyagaban vald tudomanyos kutatasra a muizeum vezetbje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a targy tudomanyos feldolgozadsa valamely mizeumi munkatars éves
munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatas nyilvanvaldan nem szolgédl tudoményos célt. A
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kutaté kételes kutatdsa sordn a muzeumi anyagra vonatkozo szabalyokat és a Muzeum munkarendjét
betartani, ha a kdtelezettségének nem tesz eleget, kutatasi engedélye visszavonhato.

ny/ Restauralds, konzervilas

A restauralas alatt a targy allapotdért, valamint a restauralds szakszer(i elvégzéséért a munkat végz6
restaurator a felelds. Képzémilivészeti és kiemelkedd iparmdvészeti alkotasck restauralasdn csak
képesitett képzémiivész, illetdleg iparmlivész restaurdtor dolgozhat. A muzeummal munkaviszonyhan
nem 2ll6 restaurator foglalkoztatdsa engedélyezett.

A restauraldasra vonatkozd eldirdsokat a muzeumi targyak konzervalasandl is értelemszer(ien
alkalmazni kell.

o/ Mdzeumi targyak fényképezése, masoltdsa

Muzeumi targyrdl fénykép, vagy masolat készitését természetes és jogi személy részére a muzeum
vezet8je engedélyezi. Az engedélyben meg kell jeldini a fénykép (masolat) készitésének céljat és
modjat.

A Muzeum épliletén kivill térténd masoldasra a mizeum vezetdje adhat engedélyt, de csak kivételes
esethen és csak akkor, ha a targy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti és biztonsaga
minden tekintetben megnyugtaté.

A kidllitAsokban a latogatdk dltal, nem kozlési szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
szilkséges. Fényképezés (masolas) céljabdl tilos a targyat az allagat veszélyeztetd mdodon mozgatni,
alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben készilé gipszdntveény, m(ikd, fém,
galvand plasztikai, sth. masolatokat a masolatra utald eltdvolithatatlan jelzéssel kell ellatni.

p/ Targyak (végleges) dtadasa mas mizeumnak

A Muzeum oly targyakat, amelyek gy(jtési korébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartdsarol,
feldolgozasardl, kulturalis hasznalatardl nem tud gondoskodni, jobb hasznositasuk és megdrzésiik
érdekében, a szakfeligyelet véleménye alapjan, mas muzeumnak véglegesen atadhat. Az dtadott
targyat a Mizeum térli a leltarbol.

r/ Targyak hasznélatba (kdlcs6nbe} adasa

Muizeumi targy mas muzeum szamara t6rténd (ideiglenes) hasznalatba (k&lcstn) adadsat a mGzeum
vezetGje engedéliyezheti. A mlzeumi tdrgyak haszndlatba (kdlcsdn} adadsdra a haszndlatba vétel
rendelkezéseit is értelemszeriien alkalmazni kell.

Kilféldre muzealis targy kizardlag a Minisztérium engedélyével adhaté kdlcsénbe. Az ideiglenes
haszndlatra atadott (kélcsonadott) targyakat az e célra szolgald kiilon napidban kell nyilvantartani, a
hasznalatba vevdnek, a hasznalat céljanak, a targy leltdri szdmadnak, a visszaadasi hataridd és a
visszaadas megtorténte napjanak feltiintetésével. Ha a hasznalatba vev6 a targyat a visszaadasi
hatéaridd utén nem adja vissza, a visszaszerzés irant intézkedni kell.

s/ Muzealis targyak szdllitdsa

A Mizeum Grizetében lév targy szallitisa esetén barkire is harul a szallitas, a szallitast lebonyolité
muzeoldgust és a muzeum vezetdjét a biintetdjog és a munkajog szabalyai szerint személyes feleldsség
terheli azért, hogy a szdllitas soran a tdrgyat, a csomagolas hidnya miatt, sériilés ne érje.

Ha a szallitast nem a Mdzeum szervezi, vagy bonyolitja, elézetesen gondoskodni kell, hogy a szallitast
végertetd a teljes kdr felelGsségét és a kar elharitdsahoz szilkséges intézkedések megtetelének
kotelességét elvallalja.

Ha a muzeum vezetdje a szallitds kérdésében nem megnyugtaté tényeket vagy kériiiményeket észlel,
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, fgy a teljesen kielégité csomagolasi és szallitési mdd
alkalmazasat biztositani, illetéleg a szallitasat ettdl fliggbveé tenni.

Ha a Mazeumon kiviili szerv, vagy mds személy altal térténd szallitdsnai a mazeum vezet8je azt allapitja
meg, hogy a tdrgy allapota miatt a szallitas veszéllyel jarhat, a targy szallitdsra nem adhatd at. Ha
szallitast nem a Muzeum végzi, a mazeum vezetlje a targy értékére, vagy érzékeny mivoltira
tekintettel kikdtheti, hogy a szallitésnal a Mlzeum egy munkatarsa, mint irdnyito és feliigyel§ jelen
legyen.
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sz/ A gylijtemények revizidja

A revizid a mizeumi gyljtemények mddszeres felillvizsgalata, a tdrgyi anyag ellendrzése, a
leltarkényvek és mas nyilvantartdsok adataival valé egyeztetés alapjan torténik.

Célja a muzedlis anyag hitelességének folyamatos fenntartdsa és a tarsadaimi tulajdon védelmének
elésegitése.

A reviziét az utolsd revizio befejezésétdi szamitott 7 éven belil djra kell kezdeni.

A revizidra vonatkozdan az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet eléirdsai az iranyaddak.

t/ A mlzeumi szakanyag selejtezése

A muzeumi szakanyagbdl a tudomdnyos kutatds és az ismeretterjesztés szempontjabol értéktelen {pl.
az adott szazadban felesleges, vagy értéktelenné valt targyakat, minGségileg megromlott modell,
magyarazé rajz) selejtezési eljaras utjan lehet eltavolitani.

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

Régebben a mizeumba kerilt tadrgyak kdzill csak azokat lehet leselejtezni, melyek meghatarozasat,
illetve azonositasat a Muzeum mar elvégezte, vagy legalabb is megkisérelte.

Mind az egyes térgyak, mind a tdrgycsoportok selejtezését selejtezd bizottsag kdzremiikGdésével kell
elvégezni,

A selejtezési eljdras sordn az 51/2015. {XI. 13.} EMMI rendelet eldirdsai az iranyadéak.

4. A Muazeum kiallitasi tevékenysége

1.) A mizeumi kiallitdsok

A kiallitasok a Mdzeum munkatervében foglaltak szerint keriilnek megrendezésre,

A muzeumi dllando kidllitésokat az elbzetesen elkészitett ~ a kivitelezési tervet is tartalmazd -
jovahagyott forgatokdnyv alapjan kell elkésziteni.

A kiallités megnyitdsa utdn a kidllitott mdivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
kidllitas fotodokumentdacidjat az adattarban kell meg6rizni.

Az dllandd és az idGszaki kiallitasokat, a megnyitasukat kdvet&en le kell fényképezni. A kidllitasokrol
52016 dokumentaciét folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.) A mizeumi kidllitdsokra vonatkozé egyéb szabslyok

A Muzeum épiletében rendezett kidllitas helyiségeinek biztonsagos elzdrasardl a mizeum vezetdje
gondoskodik.

A kigllitasi anyagot az allami tulajdon megdvasara és védelmére vonatkozo, fokozott gondossag szem
el6tt tartdasaval kell elhelyezni.

Killondsen érzékeny targyakat, miniaturakat, ékszereket, kéziratokat és kéziratos kényveket csakis
kielégitben védett modon (taroldban, {iveg alatt) szabad kidllitani. A taroldk kulcsait a mizeum
vezetdie, illetve megbizottja drzi.

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

A kiallitason észlelt hianyokrol a tényallas dsszes részleteinek rogzitésével jegyzdkanyvet kell késziteni,
A kidllitott targyak sériiléseinek kijavitdsaré! a mizeum vezetSje intézkedik. Egyidejlileg meg kel
azonban vizsgalni, hogy a hidny, vagy sériilés keletkezésének cka megallapithatd-e és intézkedni kell a
tovabbi kdrok megelGzésére.

Ha ez nem biztosithatd, akkor egyes targyakat a kiallitashél azonnal ki lehet emeini, vagy a kiaHitast a
sziikséghez képest be lehet zarni.

A kidllitason a latogaték nem kozlési szandékkal fényképfeivételeket kilon engedély nélkil
készithetnek, villand, vagy reflektorfény azonban csak a mlzeum vezetSje engedélyével hasznalhaté.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermeékek fogyasztdsanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. tirvény értelmében, a kidllitasi termekben még zarva tartasuk idején
is tilos a dohanyzas.

A kiadvanyok értékesitGinek elszamolasi kodtelezettségét az adminisztrator lgyintézé felligyeli, az
érvényben 1év8 pénz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjan.
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A nyitvatartasi idén kivill a kidllitdst csak a mlzeum vezetSje engedélyével, killon kisérével lehet
megtekinteni.

A kidllitdsokra vonatkozd tovabbi szabalyokat a helyi adottsagok szerinti szilkségletnek megfeielden a
muzeum vezetdje kiilon intézkedésben dllapit meg.

3.) Vandorkiallitasok

A muzeum &ltal készitett és mas miazeumba, vagy mas szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkidllitassal {amennyiben a kiallitdsban eredeti muizeumi targyak is vannak} kapcsolatos
kotelezettségek a bemutatd mazeumot, illetve szervet terhelik. A bemutaté muzeum, ill. szerv a
vandorkidllitds épségéért és anyagdnak megdrzéséért anyagilag is felelds.

Abban az esetben, ha a Muzeum, idegen szerv (szervezet, kizosségi otthon, iskola stb.) épiiletében
rendez olyan vandorkiallitast, amelyben eredeti muzeumi térgyak is vannak, annak fenntartdsat a
bemutatd szervvel kétdtt megdllapodasban kdteles szabalyozni.

A szerz6désben a bemutatd szerv anyagi felel@sségét is ki kell kdtni a kidllitas targyainak biztonsagos
megdrzéséért.

VI. A munkavallalék érdekképviselete

A Muzeum igazgatdja a munkaviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, a miikddési feltételek biztositasardl, a
jogszabhalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan megdllapodést két, illetve kthet.

A Tomory Lajos Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak mellékletei:

A miikddéshez és a gazdalkoddshoz szilkséges belsd szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
modositasukra az intézmény, gazdalkodasi szabalyok esetében a GESZ vezetdje jogosult.
A Muzeum belsd szabalyzatainak felsoroldsat az SZMSZ 1. szdmua melléklete tartalmazza.

Zaradék

Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZMSZ 2022. ....cccvverrvnennnn. NAPjEN 1€ hatdlyba

Az SZMSZ mellékieteinek és megismerési nyilatkozatanak naprakész allapotban tartasardi az
intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos Muzeum munkatarsai
megismerték, és azt a meliékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltdk.

Budapest, 2022.

Heilauf Zsuzsanna
igazgatd

Ferntartdi hozzajarulas:
Budapest, 2022.

Szaniszl6 Sandor
polgdarmester
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1. szamu melléklet

A Tomory Lajos Mdzeum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatahoz tartozo kiegészitd

szabdlyok és utasitasok:

. & & * & & 0

Szamviteli Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Belsd Pénzkezelési Szabélyzat

Muzedlis Targyak Vasarlasara és Addsvételi Szerz6désekre Vonatkozd Szabalyzat
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Kotelezettségvallalds, Pénzigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolds, Ervényesités
Utalvanyozas Rendje

Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

Eszkoz0k es Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Onkdltség Szamitési Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
Jogkoérijegyzék

Adatvédelmi Szabdlyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Belsé Kontroll Kézikdnyv

Kockdzatkezelési Szabdlyzat

Telefonhasznalat, kikiildetések és reprezentacié szabdlyzata

Cafeteria Szabalyzat

Bankszamla-vezetési hozzajarulds szabalyozasa

Munkabiztonsagi Utasitasok

Tilizvédelmi Szabalyzat

Kules- és kddhasznalati Szabalyzat

Kutatasi Szabalyzat

Tovabhképzési Terv

Kozérdeki Bejelentések és Panaszok Kezelésének Eljarasrendje
Ajandékelfogadasi Szahalyzat

El
|
i
7l
W
N
i
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i MELLE kLT

Okirat szama:

Modosito okirat

A Kondor Béla Kozosségi Haz ¢€s Intézményei a Budapest Févaros XVIIIL kertilet PestszentlGrinc-
Pestszentimre Onkorméanyzata Képviseld-testiilete altal 2021. november 2. napjén kiadott 22/196-
1/2021. szamu alapitd okiratat az allamhdaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan
a Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-
testillete altal ....... 72022, (X1.30.) és ...... /2022. (X1.30.) szamu hatdrozataira figyelemmel — a
kévetkezOk szerint médositom:

1. Az alapito6 okirat 4.2, pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés lép:

4.2. A kodltségvetési szerv fotevékenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 ]910110 Kézmiivelddési intézmények tevékenysége.

2. Az alapité okirat 4.4. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

kormdnyzati funkciészam korméanyzati funkcié megnevezése
1 081045 Szabadidésport - (rekreacids sport-) tevékenység és
tdmogatasa
081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082091 Kozmfivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
4 | 082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kézdsségi kulturalis
értékek gondozasa
5 | 082093 KézmlivelGdés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek
6 1082094 K6zmiivel6dés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés
7 1083020 Kényvkiadas
8 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése
10 | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

Jelen médosité okiratot a toérzskényvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.
Kelt: Budapest, ,id8bélyegz8 szerint”

P.H.

Szaniszl¢ Sandor polgarmester



5 MeLE beT

Okirat szama:
Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrdl szol6é 2011. évi CXCV. tdrvény 8/A. §-a alapjan a Kondor Béla K6zdsségi
Haz és Intézményei alapité okiratdt a kévetkez6k szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv:
1.1.1 megnevezése: Kondor Béla K6zosségi Haz és Intézményei

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

1.2.2. telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
1 Rézsa Miivelsdési Haz 1181 Budapest, Varoshaz utca 1-3.
Ifjtisagi Klub 1181 Budapest, Havanna utca 1. féldszint
2 § 68.
5 | Civil sarok 1181 Budapest, Havanna utca 52. féldszint
294,
Délesvhizi fahiz 2337 Délegyhaza (1V. t6) 1328.helyrajzi
4 gy o .y X
szami ingatlanon allé 5. fahaz
5 | Pestszentimrei Kozosségi Haz 1188 Budapest, Vasit u. 48.
Délegyhazi fahaz 2337 Délegyhaza (IV. td) 1328.helyrajzi
6 P s .
szami ingatlanon all6 4. fahaz

2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. 04. 25.
2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosuit szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XVIIL. keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre
Onkormaényzata

2.2.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull&i Gt 400.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szerve:

Megnevezése Cime
1 | Pestszentimrei Kozosségi Haz 1188 Budapest, Vasiit u. 48.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv irdnyitd szervének
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3.1.1. megnevezése: Budapest Foviaros XVIIl. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviselé’)-testiiletg
3.1.2. székhelye: 1184 Budapest, Ulldi ut 400.

3.2. A kbltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata
3.2.2, székhelye: 1184 Budapest, Ullgi at 400.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata:

kézmiivelddési feladatok ellatdsa a Magyarorszdg helyi énkormaényzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény, valamint a kézmiivel6dési alapszolgiltatisok biztosftisa a muzeédlis
intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl szolé 1997, évi CXL.
térvény alapjan.

4.2. A kdltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1 [ 910110 Koézmiivelddési intézmények tevékenysége.

4.3. A kozmiivelddési alapszolgaltatdsok:

a) mlvel8d& kozosségek létrejottének elbsegitése, miikadésiik tAimogatasa, fejlédésiik segitése,
a kézmiivel6dési tevékenységek és a mlivel6d6 kzosségek szdmara helyszin biztositdsa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢} az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kézdsségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositisa,

e} az amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa,

f] atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészdm kormdnyzati funkcié megnevezése
1 081045 Szabadiddsport - (rekredcids sport-) tevékenység és
tdmogatasa
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082091 Kézmfivelddés- kizosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
4 | 082092 Koézmivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturilis
ertékek gondozasa
5 | 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
mivészetek
6 | 082094 Kézmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
7 1083020 Kényvkiadas
8 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
9 | 086020 Helyi, térségi kozOsségi tér biztositdsa, miikodtetése




| 10 ‘ 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVIIL keriilet, Pestszentlérinc- Pestszentimre kézigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisel§-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan,
a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok szerint. A kéltségvetési szerv vezetdje munkajogviszonyban
latja el feladatat, a megbizds 5 év hatarozott id6re szdl. A palyaztatdssal kapcsolatos feladatokat
a jegyz0 latja el. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény
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a Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei
(Kondor Béla Kozisségi Haz, Rozsa Miivelodési Haz, Pestszentimrei Kozdsségi Haz)

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalybalépés: 2022.



1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. tdérvény, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kézmivelddésrol szold 1997, évi CXL. torvény, illetve a kézmivelddési
alapszolgaltatasok, valamint a koOzmivelédési intézmények és a koézOsségi szinterek
kévetelményeirdl szolé 20/2018. (VIL.9) EMMI rendelet alapjan a Kondor Béla K6z6sségi Haz €s
Intézményei (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti ¢s Mlikddési Szabélyzata szabalyozza az
Intézmény keriilet életében elfoglalt helyét, funkcidjat, belsé mikddési rendjét, a munkatarsak
egymashoz vald viszonyait a munkafolyamatokban, a haz szervezetében és a kilsé
munkakapcsolatban betdltitt szerepét.

1.2. Hatélya kiterjed az Intézmény valamennyi munkavallaléjara, valamint a munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban 1év0 valamennyi személyre és az Intézményben mikodo
kozosségekre, illetve az Intézmény altal nyajtott szolgaltatasokat igénybe vevikre.

1.3. A Kondor Béla Kézdsségi Haz és Intézményei az alabbi intézményekbdl all:

- Kondor Béla K6zdsségi Haz 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 8.

- Pestszentimrei Kozossegi Haz 1188 Budapest, Vasit utca 48.

- Roézsa Miivelodesi Haz 1181 Budapest, Varoshaz utca 1-3.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe és visszavonasig, illetve
modositasig érvényes.

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

Pestszentiorinc-Pestszentimre Onkorméanyzata 1985. november 15-én létesitette a Havanna
Koz0sségi Hazat, mely 1986. méjus 1-jén kezdte meg miikddését. Az alapitd okirat utolsé
médositdsa Budapest XVI. kerillet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testillet 418/2021. (X.14.) szamu hatarozata alapjan

2.2. Az alapito okiratban meghatarozott feladatok, tevékenységek:

Az allamhdztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kondor Béla Kozosségi
Héz és Intézményei alapito okirata az alabbi adatokat tartalmazza:

2.2.1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezeése: Kondor Béla Kozosségi Haz €s Intézmeényei

Torzskoényvi azonositd szam: 518192
Addszam: 15518194-2-43
KSH statisztikai szamjel: 15518194-9329-322-01

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

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Rozsa Miivelodési Haz 1181 Budapest, Varoshiz utca 1-3.
2 | Pestszentimrei K6zosségi Haz 1188 Budapest Vastt utca 48.
2



3 |, Hjusagi Kiub” 1181 Budapest, Havanna utca 1.
foldszint 68.

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

5 | 2337 Délegyhazi (IV.) t6 1328. helyrajzi szdmu ingatlanon ali¢
1V. fahaz

6 | 2337 Délegyhaza (IV.) t0 1328.hrsz. ingatlanon 4116 V. sz fahaz

2.2.2.A kiltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefilggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. 04. 25.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
székhelye: 1184 Budapest, Ul ut 400.

2.2.3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koliségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Budapest Févaros XVII keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képvisel6-testiilete

székhelye: 1184 Budapest, Ulléi Gt 400,

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Budapest Fovaros XVIIL  kerilet
PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkorményzata

székhelye: 1184 Budapest, Ul18i it 400.

2.2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

kézmivelddési—feladatok elldtisa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan, valamint a kézmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositdsa a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a koézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL.
térvény alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége.

A kézmiivel6dési alapszolgaltatasok:

a) mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkddésik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a

kdézmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do kozdsségek szamara helyszin biztositasa;

b) a kdzdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése;

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa;

d) a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa;
e) az amatdr alkotd- és eléadomiivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa;

f) a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint;

2) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjeldlése:

|

korményzati funkcioszam [korméanyzati funkci¢ megnevezése
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1 081045 SzabadidGsport-(rekreacidsport-) tevékenység és tamogatisa

2 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkezés

3 082091 Kozmivelddés- kdzisségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

4 082092 Koézmivelédés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek
gondozésa

5 1082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

6 1082094 Kozmiivel6dés — kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

7 083020 Konyvkiadas

8 083030 Egveb kiadoi tevékenység

9 086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa, mikddtetése

10 1086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

A kéltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete:
Budapest Févaros XVIII. keriilet, Pestszentlrinc- Pestszentimre kozigazgatasi teriilete

2.2.5.A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a KépviselG-testiilet bizza meg nyilvanos pélyazati eljaras Gtjan,
hatarozott iddre, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint. A palyaztatassal kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 munkaviszony a munka torvénykdnyvérdl sz016 2012, évi L térvény
2 megbizasi jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. torvény

2.3. Az Intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désr8l sz6lo 1997. évi
CXL. térvény

- a kulturélis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény

- az Allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az Allamhéztartasrdl sz016 tdrvény végrehaijtasardl szold 368/2011, (XTI, 31.) Korm. rendelet (Avr.)

- a Polgari Torvénykdnyvrdl sz010 2013. évi V toérvény (Ptk.)

- a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt.)

- aszerz6i jogrol szolo 1999. évi LXXVI térvény

- a szerzOi Jogrol szolo 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad
felhasznalas eset€ben a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald kdzvetités és a szamukra hozzaférhetévé tétel
mddjanak feltételeinek meghatarozasarél sz616 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

- a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak 4talakuldsarol,
valamint egyes kulturalis targyd térvények modositasardl sz616 2020, évi XXXIL. térvény

- az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elmozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. torvény
(Ebktv.)

- a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az
intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targy( rendeletek
modositasarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
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- a helyi 6nkorméanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasigi megbizottaknak a kozmiivelodési,
kdzgylijteményi, mivészeti, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi
feladat-¢€s hataskdreirdl szolo 20/1992. (1.28.) Korm. rendelet

- a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 2/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet

- 20/2018. (VIL9) EMMI rendelet a kézmivelédési alapszolgaltatasok, valamint a kézmuvelddési
intézmények és a kozdsségi szinterek kdvetelményeirdl

- akulturdlis tevékenységet végz6 kdzalkalmazottakrol sz616 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet

2.4. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Viallalkozéi tevékenységet nem folytat.

2.5. Az Intézmény feladatainak ellatisahoz rendelkezésére all:

A Kondor Béla Kozosségi Haz esetében

- a székhelyén 1évé 151147/6 hrsz alatt nyilvantartott 1324 m? teriiletii ingatlan, a rajta talalhatd
épiilettel,

- az 1193/1997.(X.31.) szdmu hatarozat alapjan a Délegyhaza IV. tonal taldlhaté 1328 hrsz-u
ingatlanon 4116 40 m? alapteriiletd 5. fahaz,

- a 474/2005.(V.26.) szamui Képviselé-testitlet hatarozat alapjan, a Budapest XVIII. kerilet, 152090
hrsz. alatt nyilvantartott 943 m? alapteriiletii ingatlan a rajta talalhato épiiletekkel.

- Rendelkezésre allnak tovabba az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak. Az
Intézmény a rendelkezésre allé vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

A Rozsa Miivelodési Haz esetében:

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

- Rendelkezésre allnak tovabba az intézményi leltdr szerint nyilvantartott vagyontargyak. Az
Intézmény a rendelkezésre alld vagyontargyakat feladatainak ellatésahoz szabadon hasznalhatja.

A Pestszentimrei Kozosségi Haz esetében:

- A 1188 Budapest, Vastt utca 48. 140766/0/A/1 helyrajzi szamon nyilvéntartott 1666 m? kozdsségi
haz épiilete.

- az 1193/1997.(X.31.) szama hatarozat alapjdn a Délegyhéza IV. ténal taldlhaté 1328 hrsz-u
ingatlanon 116 40 m? alapteriiletd 4. fahéaz.

- Rendelkezésre allnak tovabba az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak. Az
Intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

3. Az Intézmény gazdalkodasa

3.1. Onkormanyzati koltségvetési szerv, éves koltségvetését a képviselS-testillet hagyja jova,
elGiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény részben énallé gazdalkodasi: az Aht.
és Avr. szerinti feladatok ellatisa a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat
(1181 Budapest, Varoshaz utca 16., adoszam: 15518400-2-43, KSH: 15518400 8411 322 01)
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv gazdéalkodasi jogkdrébe utalta. Az Intézmény
gazdalkoddsa a Gazdasagi Ellatd Szolgéalattal megkotdtt munkamegosztisi szerzédésben
szabalyozott modon torténik.
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4. A kapcsolattartis rendje

4.1. Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében kapcsolatot tart a szakteriiletet
koordinald alpolgarmesterrel, a Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyaval, a
Fenntarthaté Fejlédés Foosztallyal, a gazdasagi feladatok tekintetében a Gazdasagi Ellato
Szolgalattal. A miiszaki iizemeltetési feladatok kapcsan a Varosgazda XVIII. keriilet Nonprofit Zrt-
vel, szakmai miikddés kapcsan a keriileti civil és mlvészeti egyesiiletekkel. A kapcsolattartds a
szakmailag illetékes vezetSk 4ltal, az egylttmikodési megallapodasokban, szerzédésekben
foglaltaknak megfelelGen, elsé sorban irasban, a hivatalos e-mail cimek hasznalataval, illetve
telefonon, és személyesen torténik.

Az egyes feladatok elkészitése, elvégzése soran térekedni kell arra, hogy minden, az adott ligyben
érintett szervezeti egység bevonasra, értesitésre keriiljén a legmagasabb szinvonalit munkavégzés
érdekében.

5. Az Intézmény szervezeti felépitése

5.1. A Kondor Béla Kozisségi Haz és Intézményei szakmai feladatainak ellatasa, valamint a
feladatellatasahoz szilkséges feltételek biztositdsa egymast segitd csoportok dsszehangolt munkajat
koveteli meg. Az Intézmény hérom tagintézményében munkatarsi csoport szervezetben végzik
munkajukat.

Az adott bérkereten belill a személyi alloméany Osszetételét, a feladatmegosztast az igazgatd sajat
hataskorében moddosithatja, figyelembe véve az egyes tagintézmények szakmai eldirasait és az
Eurépai Uniés palyazatok fenntartasara tett véllaldsokat (TAMOP, KMOP). Munkakdri leirasok
elkészitéséért és aktualitisukért felelds: az igazgato.

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

5.3. A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

Intézményvezetd kinevezési/ megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan,
hatarozott id6re, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint. A palyazattal kapcsolatos feladatokat a
Jjegyzo latja el. A munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet, mig az egyéb munkaltatdi jogokat - a
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i megbizds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi bilintetés kiszabdsa kivételével - a
polgarmester gyakorolja.

b) Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: a munka torvénykonyveérdl szolé 2012, évi L. térvény és a
Polgan Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény szerinti foglalkoztatas (pl.: megbizasi jogviszony)
alapjan. A munkaltatéi jogokat az intézményvezetS gyakorolja.

5.4. A vezetok:

Igazgato

Altalénos igazgatohelyettes

Gazdasagi €s ligyviteli feladatok ellatasaért felelés 1igazgatohelyettes
Miiszaki osztalyvezetd
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5.4.1. Igazgaté
A munkakor célja:

Az Intézmény egyéni felelésségli iranyitisa, a szakszerli és tdrvényes milkédés, a helyi
kézmiivel§dési rendeletben meghatarozott igényeknek megfelels, szinvonalas szakmai munka, a
létesitmény ilizemeltetése, miikGdtetése, az észszeri és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd az Intézmény felelds vezetGje. Egy személyben felels az Intézmény iranyitdsaért,
tevékenységéért, valamint felelOsséggel tartozik a fenntartonak, az Intézmény szolgiltatasait
igénybe vevOknek, a lakossagnak €s az alkalmazottaknak a jogszabalyokban szamara meghatarozott
teladatok ellatasaval.

Az igazgatd felelosségi- és hataskori jogosultsagait a mindenkor hatalyos szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza, amely a munkakori leiras alapjat képezi.

Vezeti a Kondor Béla Ko6zbsségi Haz és Intézményeit, 6sszehangolja a tagintézmények munkéjat
¢és dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

Az igazgato alapvetd feladata az Intézményben folyé munka tervezése, szervezése, ellendrzése, a
belsé kontrollrendszer kialakitésa és miikédésének biztositasa. Feladata tovabba az Intézmény
lzemeltetése, mitkGdtetése. Vezetdi felelossége a tavollétében is érvényesil az Intézmény
zavartalan miikddése értelmében.

Az igazgato az Intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik. Az Intézményt érinté
alapveté szakmai, tartalmi, gazdasagi, mdszaki kérdésekben a munkatarsakkal tortént
konzultacidkat kdvetben az igazgatd dont.

Az igazgatd az Intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Munkakérében foglaltkoznmia kell személyzeti — munkaltatdi, gazdalkodasi — adminisztrativ
feladatokkal is, amelyek kiilondsen az alabbiak:

- munkakon Jeirasok elkészitése €s naprakészen tartisa

- illetmény, jutalom meghatarozas

- tuldra, helyettesités, egyéb személyi kifizetések engedélyezése

- tavollét engedélyezése

- az igazgatd egy személyben képviseli az Intézményt az 4llami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek
el6tt

- képviseleti- és aléirasi jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben — dtruhdzhatja

- az igazgatd — a jogszabalyok keretei kdzdtt — az Intézményt érint ligyekben 6nélldan és személyes
felelosséggel dont

- az igazgatd kOzvetlen vagy mas vezetkre atruhdzott formaban munkaltatéi jogokat gyakorol az
Intézmény valamennyi dolgozdja felett.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a Budapest Févaros XVIIL kertlet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkormanyzata Polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd az eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével kialakitja az
Intézmény szakmai programjat, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, az eredményesség,




gazdasagossag ¢és hatékonysag tervszeri és rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek
megfelelden sziikség szerint modositja azt — a torvényes egyeztetési kdtelezettségek betartasaval.

Felelosségi korben gondoskodik a szakmai munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirl.
Felels a jogszabalyok, valamint a belsd szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

FelelGs a belsd szabélyozas kialakitasaért és naprakészen tartasaért.

Felel az intézményi vagyonért és a gazdalkodasért, valamint a gazdalkodas szabalyossagaért.

Az Intézmény 1gazgatdja a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka érdekében a racionalis
gazdalkodas kovetelmeényét figyvelembe véve rendszeresen tovabbképzésen vesz részt, tajékozodik
és tajékoztatja a szamara biztositott forumokat.

Az igazgatd tervezi, szervezi, nyomon kdveti, ellenérzi a munkat, kiiléndsen az alabbiakat szem
elott tartva:

- Biztositja az Intézmény miikddését annak érdekében, hogy az Alapitdé Okiratban meghatarozott
feladatait ellathassa.

kialakitasat, elkésziti vagy elkészitteti, szakalkalmazotti dontésre elGterjeszti a szakmai program
tervezetét. A programkészités kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a
programot a térvényben el6irt mdédon a fenntartdval jovahagyatja.

- Elkésziti az éves munkatervet, és a munka rendjére vonatkozd javaslatokat, s azt a
szakalkalmazottakkal elfogadtatja.

- Elkésziti az éves munkaterv végrehajtasinak beszamolojat, azt a szakalkalmazottakkal
elfogadtatja, valamint megkiildi a fenntarténak elfogadas céljabol.

- El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon megvitatisardl
¢és egyetértéssel valo elfogadasardl.

- Kialakitja és folyamatosan naprakészen tartja az Intézmény belsé szabalyzatait.

- Hataridore elkésziti és a szakmai modszertani kdozponinak, valamint a fenntartonak megkildi az
éves munkarol késziilt statisztikai jelentést.

- Gondoskodik a szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezletek megszervezésérdl, biztositja az
intézményen beliili informécidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi szakalkalmazott megismerje a
legfontosabb kdzponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eléirasainak, szellemének
érvényesiilését, és a szakalkalmazotti, alkalmazotti hatdrozatok végrehajtasat.

- Tamogatja, a munkavalilaloval Gsszhangban biztositja a tervszerli és folyamatos Onképzést,
elGsegiti az 0jitd €s korszerii tdrekvések kibontakozasat.

- VezetOtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a munkat.

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

- A szakmai programok egyes elemeinek hatékonysagat tervszerli es rendszeres belsé €s kilsd
vizsgalatokkal €s beszamolok alapjan a munkatervben kontrollalja. A beszdmolok, elemzések és
tapasztalatok alapjan értékeli a szakmai szolgaltatasokat és az értékelést a szakalkaimazottakkal
megyvitatja.

- A kiemelkedd, illetve tartosan j6 munkat végz6 dolgozdkat az Intézmény belsd szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben
részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo toérvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:



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

- Elkésziti az altalanos igazgatdhelyettes munkakéri leirdsat, sziikség esetén modositja.

- Elkésziti a gazdasagi feladatokkal megbizott igazgatohelyettes munkakdri leirasat, szitkkség esetén
modositja.

- Elkésziti a miiszaki osztalyvezeté munkakori leirasat, sziikség esetén modositja.

- Az 8ltalanos igazgatOhelyettessel valo egyeztetés alapjan gondoskodik minden dolgozo munkakori
leirasanak elkésziteésérdl és naprakészen tartasarol.

- Ellendrzi a dolgozdk munkaviszonyéaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracié) vezetését.

- Szervezi az Intézmeny ligyviteli munkajat a mindenkon érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézményt érinté jogszabalyokat, helyi rendeleteket,
hatarozatokat, ezekrdl tdjekoztatja a vezetiket.

- A hivatalos (gyintézési hataridén belill valaszol a hozza érkezett kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:

- Az altalanos igazgatohelyettes, a gazdasagi feladatokkal megbizott igazgatohelyettes és a muszaki
osztalyvezetd segitségével elkésziti a koOvetkezd évi koltségvetés tervezetét, amit benyujt
fenntartdjanak.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elGirdanyzatok teljesitését, felkészill a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a kéltségvetés ismeretében az Intézmény takarékos gazdalkodasardl.

- Az igazgaté nem vallalhat a koltségvetési keretét meghalado, vagy a fenntarté engedélye nélkiil
koltségvetési éven thlmutatd kitelezettségeket.

- Evente beszdmol a szakmai munka teljesitésér6l a fenntarts, illetve a belsd szabalyzatok
rendelkezései szerint.

- Biztositja a rendelkezésre allé kéltségvetés alapjan az Intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiillonb6zo palyazati lehetoségeket és az Intézmény szakmai
munkéjahoz kapcsolodé projekteket megpalyazza.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a nyertes palyazatok végrehajtasat, azok szakmai, pénziigyi
beszamoldjat idore elkésziti és megkiildi a kiirénak.

- Koordindlja a pénziigyi, személyzeti, informécids, adminisztricids, €s miiszaki csoportok
tevékenységet.

Kapcsolattartas:

Az igazgatd vezeteési feladatait az igazgatdhelyettes egyltt gyakorolja. A munka- és felelGsség-
megosztasarél munkakdri leirdsban rendelkezik. Az altalanos igazgatOhelyettessel egyiittesen
felelések azért, hogy intézkedéseiket Gsszehangoljak, egymas tekintélyét megdvjdk, minden
1ényeges eseményrdl, ligyr6l egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az igazgatd kapcsolatot tart tovabba:

- a munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel
- a fenntart6 illetékes vezetGjével

- a k6zmiivel 6dési referenssel

- nevelési-oktatasi intézmenyekkel,

- tarsadalmi és civil szervezetekkel

- a szakmai, modszertani kdzponttal,
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- a szakmai minisztériummal,
- egy€b, kézmiivelédési tarsszervekkel, intézményekkel.

Az intézmény képviselete

A Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményeit hivatalos, ligyekben, a kiilénb6zdé forumokon,
rendezvényeken, a nyilvanossag el6tt, a médiaban, intézményekben, tarsadalmi szervezetekben az
igazgatd képviseli, annak tavolléte esetén az altal&nos igazgatohelyettes, vagy az igazgato altal
megbizott munkatars képviseli.

Egy-egy szakterilletr6l, rendezvényrdl, szakmai forumrdl az igazgatdn kivill az illetd szakteriilet
felelose is eljarhat, illetve tajékoztatast adhat. Err6l a munkatirs az igazgatd felé utdlagos
beszémolasi kotelezettséggel tartozik.

5.4.2 Altalinos igazgatéhelyettes

Fliggelmi kapcsolata az igazgato.
- Kinevezése, felmentése, személyi alapbérének és jutalmanak megallapitasa, fegyelmi és anyagi
felelOsségre vondsa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Altalanossagban:

- Az éaltalanos igazgatéhelyettes irdnyitja a hozzd tartozd szakmai tevékenységet, vezeti a
milvelddésszervezdi €s kreativ munkacsoportot. Szervezdi és kreativ feladatokat kioszt, azok
elvégzését, az elvégzett munka mindségét ellendrzi.

Az igazgatéval egyiittesen felelds azért, hogy intézkedéseiket Gsszehangoljak, egymas tekintélyét
megovjak, minden lényeges eseményrol, ligyrdl egymast kolesondsen tajékoztassak.

Helyettesiti az igazgatot, illetve ellatja az igazgatd altal meghatarozott feladatokat. Munkajat az
igazgatd utasitasai szerint végzi. Biztositja az Intézmény tevékenységének folyamatossagat, ezért
az igazgatd tartds tavollétében teljes utasitasi és alairdsi jogosultsidga van a térvényben
meghatarozott kdrben (munkaltatoi jogositvanyok é€s a bankszamla feletti rendelkezést kivéve).

5.4.3. Gazdasagi és ligyviteli feladatok ellatasaért felelos igazgatohelyettes

Fiiggelmi kapcsolata az igazgatoval €s az altalanos igazgatohelyettessel.
- Kinevezése, felmentése, személyi alapbérének ¢s jutalmanak megallapitasa, fegyelmi és anyagi
felelGsségre vonasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Altaldnossagban:

A GESZ pénziigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval vald kézvetlen kapcesolattartas, a kiilonbdzé
készpénzmozgasokkal jaré bizonylatolasok, a pénzkezeléssel kapcsolatos fegyelem betartasa, a
gazdalkodast, kdnyvelést érintd jogszabalyok pontos ismerete.

Felel az ligyviteli rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért. Nyilvantartja az Gigyvitellel és gazdasagi
tevékenységgel Osszefiiggl szabalyzatokat, utasitdsokat. Gondoskodik a belsé szabalyzatok
aktualizalasardl.

A gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos szerzddéseket, az azokra vonatkozé pénzmozgasokat
ellendrzi, nyilvantartja.
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Részt vesz az Intézmény éves koltségvetésének, valamint a beszamold pénziigyi részének
osszeallitasaban.

Az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld szakmai sorokrol valéd pénzlekérés technikai
lebonyolitasat, elszamolasat végzi.

Egyiittmikodik a GESZ-szel.
A pénzkezeléssel kapcsolatos munkajat a GESZ hatalyos Pénz €s értékkezelési szabalyzata alapjan
végzi. FelelGsségét a pénz és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

Munkakdrébe tartozik az Intézmény pénzellatasanak és az alaptevékenység teljesitéséhez sziikséges
feladatok ellatasa.

. Rendszeresen egyeztet a GESZ kijelélt munkatarsdval a kotelezettségvallalasokkal
kapcsolatban, intézkedik az esetleges kotelezettségvallalas feloldasokrol.

. Részt vesz a kibltségvetés és beszamolok elkészitésében.

. Az Onkorményzat/GESZ &ltal meghatarozott hatariddre elkésziti az éves koltségvetési

igényt/tervet — a szakmai kalkulacios lapok, és munkatigyi adatok, valamit a GESZ pénzforgalmi
adatszolgéltatasa alapjan. Ev kozben vezeti a kalkulaciés lapokon a tény adatokat. Kialakitja és
vezeti az intézményrendszer munkaszamait.

. A GESZ-szel egyeztetve a testlileti iilésekre el6késziti a napirendi pontnak megfeleléen az
éves koltségvetési tervezetet, a féléves €s éves koltségvetési beszamolot.

. A KSH felé negyedéves adatszolgaltatast végez.

. Az adorendszerrel a TB rendeletekkel és a szamviteli el6irasokkal kapcsolatos torvényeket,

rendeleteket, végrehajtasi utasitisokat folyamatosan figyelemmel kiséri és betartasukért
felelosséggel tartozik.

5.4.4. Miiszaki osztalyvezetd

Fliggelmi kapcsolatban az igazgatoval €s az ltalanos igazgatohelyettessel all.

Altaldnossagban:

Az Intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantartasa, technikai és egyéb eszk6zok
beszerzése, fejlesztési tervek készitése, kozvetlen felettese az igazgatdé és az altalanos
igazgatohelyettes, akik felé beszamolasi kotelezettség terheli.

Az Intézmény miikddésével kapcsolatos mindennemi gondnoki feladatok ellatasdnak szervezése,
iranyitasa, az épiletek allaganak folyamatos feliigyelete, felijitasok, javitasok, karbantartasok
elvégzésének koordindldsa, koziizemi szolgaltatokkal vald kapcsolattartas. Az Intézmény
karbantartasi feladatai ellatdsanak koordindlasa, folyamatos kiskarbantartdsi munkdlatok végzése,
javitasok felmérése, segitseg nyjtasa a beszerzésekben.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a tagintézményben a miiszaki dolgozok, berendezok, takaritok.

6. Az Intézményben meghatirozott tovabbi munkakdérokhoz tartozé feladatok:

Az Intézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelosségét és jogallasat a mindenkori
munkakori leirdsuk tartalmazza, mely az intézményi tevékenység valtozasainak fliggvényében
modosul.

- Szakmai vezetd
Tagintézményenként egy {6 szakalkalmazott. Meghatarozza a rendezvények iddpontjat, prioritasat.
A technikai dolgozdkkal egyezteti a rendezvények technikai szikségleteit. A szakalkalmazottak a
11
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szakmai vezet§ irdnymutatésa alapjan tevékenykednek. Iranyitja a tagintézmény szakmai és
informéacids munkatarsainak munkajat, elkésziti, illetve ellenérzi a munkabeosztasukat. Javaslatot
tesz a tagintézmény munkatervére, annak, és a szolgéltatasi tervnek elkészitésében részt vesz.
Osszeallitja az éves beszamoldhoz sziikséges adatokat, szovegesen értékeli.

- Szakalkalmazottak:

Az Intézmény szellemisége és az éves munkaterv alapjan rendezvények, kiallitasok szervezése,
lebonyolitésa, statisztika elkészitése, promocid elkészitése, kiilsé és belsd kommunikicio kezelése,
szervezése, terembeosztasok kezelése, egyeb ra bizott feladat magas szinvonald végrehajtasa. A
rendezvényekkel kapcsolatos szerzddeseket, megallapodasokat elkésziti, a programokrol
rendezvény-informacids lapot készit, amelyet a technikai és informacios kollégakkal egyeztet. Az
altala szervezett programokon részt vesz, azok lebonyolitasat — a kdzonségkapcsolatot is beleértve
— a lehetd legmagasabb szinvonalon végzi. A lezajlott programokrél révid beszamolot készit.

- Informatorok:

Informacid nyujtas, az Intézménybe latogatd vendégek fogadisa. Kilénboz6 bevételek beszedése,
pénztargép kezelése, nyugtakiadés, igény szerint Afas szamla kiallitasa. Az Intézményben folyod
rendezvények technikai, berendezési igényeinek maradéktalan teljesitése, rendezvények kozétti
atpakolas, rendszerezés, leltrozasban valé koézremikddés, az épiilet és a berendezés allaganak
meglrzése. Szamara kijelolt klubokkal, tanfolyamokkal foglalkozik, a klub- és
tanfolyamvezetOkkel kapcsolatot tart. Terembeosztasukat, technikai igényliket, promécidikat
nyilvan tartja, rendszeresen ellendrzi.

- Ugyviteli alkalmazott:
Az Intézménybe érkezé levelek, hivasok, személyes megkeresésck kezelése, a szervezeten beliili
kommunikacio biztositasa, szerzddések, megallapodasok iktatdsa, mindharom intézményre,
kézbesit6i feladatokat 1at el, az irattdr kezelése, kOzponti e-mailek figyelemmel kisérése. A
munkatarsak csoportos tdjékoztatdsa kdzponti iigyekben, igazgatoi utasitasra. Szakalkalmazottak
munkajanak segitése informacidszolgaltatassal.

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

- Berendez6:
Az Intézményben folyd rendezvények technikai, berendezési igényeinek maradéktalan teljesitése,
rendezveények kozotti atpakolds, rendszerezés, leltarozasban vald kdzremiikodés, az épiilet és a
berendezés allaganak megdrzése.

- Intézménytakaritdk:
Az intézmeny teljes kor( takaritasi feladatainak ellatasa.

A vezet6i, valamint a munkavallal6i tovabbképzések évente tervezésre keriilnek a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan.
7. Az Intézmény milkodésének fobb szabalyai

7.1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
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Az Intézmény a Munka Torvénykonyve alapjan 1étesitett jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdinak
hatarozott vagy hatarozatlan ideji munkaszerzddésben hatérozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékli munkabérrel foglalkoztatja.

Sajat alkalmazottnak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szamara el6irhatd feladatra nem fizethetS. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoéan,
elézetesen kotott megbizasi szerzGdés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriithet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében térténd
igénybevételére szerzddes kiilso személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyito szerv
altal szabalyozott {feladatok elvégzésére kitheto.

A helyettesités rendje

a) Az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, a jogszabalyokban meghatarozott
feltételekkel.

b) A szakmai vezetOket az altaluk kijelolt miivelddésszervezd munkavallalo,

¢) Szakmai munkatarsat kizardlag szakmai munkatars helyettesithet.

d) A technikai dolgozokat tagintézményenként a miiszaki osztalyvezeto aital kijelolt, hasonld
beosztdsi munkavallalé helyettesithet.

e) A fentiektdl eltémi kizardlag igazgatdi, illetve &ltalanos igazgatohelyettesi utasitas alapjan
lehetséges.

Informacié és kommunikacio

Vezetoi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
ériekezletet tart.

A vezetGi értekezleten részt vesznek: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi feladatok
ellatasaért felelGs igazgatohelyettes, miiszaki vezetd, munkaligyi el6adé.

A vezetéi értekezlet feladata:

— tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

- a KBKHI, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s konkrét
tennivaloinak attekintése, takarékos gazdalkodas

Munkaértekezlet:

Az Intézmény vezetdje szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart,
melynek levezetéséért az altalanos igazgatdhelyettes a felelos.

- Az értekezletre meg kell hivni az adott tagintézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat, melynek szervezése, lebonyolitasa a tagintézmény feladata.
A Kondor Béla K6z6sségi Haz és Intézményei igazgatdjanak feladata a munkaértekezleten:

— beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl,

— értékeli az Intézményegység programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az alkalmazottak munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait, terveit.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.
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Az ¢rtekezleten lehetOséget kell admi, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Szakalkalmazotti értekezlet:

Az igazgaté vagy az Aaltalanos igazgatOhelyettes sziikség szerint, de legaldbb havonta két
alkalommal szakalkalmazotti értekezletet hiv 6ssze a programok értékelése, az elkdvetkez6 1ddszak
feladatainak attekintése végett. Az értekezleten allandé résztvevdk a szakalkalmazottak, illetve
meghivott kollégak a felmeriild, programokhoz tartozoé feladatok tisztazasara.

7.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érint§ kérdésekben, szakmai munkardl a tajékoztatisra, illetve a nyilatkozatadasra
az igazgato vagy az altalanos igazgatohelyettes jogosult.

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

7.3. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeril alairasnal korbélyegzét kell hasznalni.
Korbélyegz6 szdvege: Budapest Févaros XVII. ker. Onkormanyzat Kondor Béla Kozosségi Haz
¢€s Intézményei.

A Kondor Béla Kozosségi Haz ¢és Intézményeiben korbélyegzé hasznilatira a kovetkezdk
jogosultak:

»  igazgatod

« altalanos igazgatohelyettes

Az atvevk személyesen feleldsek a kdrbélyegz0k megbrzéséért.

A bélyegzik beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarél a miiszaki
vezeté gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén a vonatkozo eldirasok szerint jar el.

A munkatarsak munkaidejét a munkaszerzodés tartalmazza. Munkaidé beosztasat a munkakori
leiras, valamint a programokhoz kapcsolédé megallapodas szabalyozza.

7.4. Belso kontroll rendszer:

A belsé ellendrzést a Budapest Foévaros XVIIL kerilet PestszentlGrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata altal megbizott belsé ellendrzésekkel foglalkozd cég végzi egylttmiikodési
megallapodas és éves munkaterv szerint.

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsaért, mikddtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd
a felelds.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyzatokat,
amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eléirdnyzatokkal, a
létszammal €s a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.
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A Kondor Béla Kozosségi Héz és Intézményeiben a hatdlyos munka- és tlizvédelmi
jogszabalyoknak ¢és elGirdsoknak megfelelen alkalmazott tliz- es munkavédelmi szakember
rendszeresen ellendrzi az elGirasok betartasat.

Az 1gazgat6 vagy az altala kijelolt munkatars minden rendezvény el6tt ellendrzi az adott helyiséget

a muszaki-technikai feltételeinek fennallasa, a tiiz- és a balesetbiztonsag, valamint a tisztasag
szempontjabadl.

7.5. Heti nyitvatartasi rend:

Kondor Béla Kozisségi Haz: a szakmai programokhoz igazodva hétfété] vasarnapig 08.00. — 20.00.
oréig.

Pestszentimrei Kozdsségi Haz: a szakmai programokhoz igazodva hétf6tdl vasarnapig 08.00. —
19.00. oréig.

Roézsa Mivelddési Haz: a szakmai programokhoz igazodva hétf6t6l vasarnapig 08.00. - 19.00.
Oraig.

Ez 1d6n t] szervezett rendezvények esetén a kozosségi hazak €s a milivel6dési haz ligyeletet tart.
8. Zaré rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ ............ccccceee ... napjan lép hatélyba, ezzel egyidejiileg a Kondor Béla Kozosségi
Haz és Intézményei 2022. januar 08-an elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az Intézmény vezetdje gondoskodik.

1. szému melléklet: szervezeti dbra
2. szému melléklet: az intézmény szabalyzatainak listaja

Budapest, 2022.

Maté Zsuzsanna

igazgato

2. Fenntartéi hozzajarulas:

Budapest, 2022,

Szaniszld Sandor

polgarmester
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KBKHI SZMSZ 2. szdmu melléklet

A Kondor Béla K6z6sségi Haz és Intézményei szabélyzatai

s Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o  Miivelddésszervezeés szakmai szabalyzat

o Uzemeltetési szabalyzat

s Személyiigyi szabdalyzat

»  Adatkezelési szabalyzat

o Szamviteli szabalyzat, szamlarend, szamlatiikér

o Pénzkezelési Szabalyzat

o Pénzkezelési intézményi kiegészitd szabalyzat

o Onkéltségszamitasi szabalyzat / terembérleti dijszabas

o Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat

o [Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata

e Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Kotelezettségvallalasi szabalyzat

o Kikilldetések, reprezentécio és telefonhasznalat szabalyzat
s Telefonhasznalati szabalyzat

o Cafeteria szabalyzat

¢ Kulcskezelési Szabalyzat

e Sajat tulajdond személygépkocsik lizemeltetésének szabalyai
e Munkaruba juttatisi szabalyzat

o Iratkezelési szabélyzat

¢ Bels6 kontroll kézikényv

¢ Munkavédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat

o  Kozzétételi szabalyzat

+ Informatiki biztonsagi szabalyzat

s FEtikai kodex

s Személyiigyi és munkaiigyi szabdlyzat



