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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja (a tovabbiakban: SZMSZ), hogy az Obuda — Békismegyer
Onkormanyzata 4ltal kiadott Obudai Mtuzeum Alapité Okiratdban meghatarozott feladatokat
részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és az intézmény Alapito
Okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithat6 legyen. Rogziti az irdnyitds eszkozeit, a
munkaltatéi jogok gyakorlasat, a munkavégzés f6bb szabdlyait és a folyamatba épitett vezetdi
ellendérzés szabadlyait.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idGbeli hatdlya

A szervezeti és mlikodési szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, valamint a
megbizdsos jogviszonyban 1év§ dolgozdira.

3. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérsl

e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

e 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmtivel6désrol

e 2011.éviCXCV torvény az allamhaztartasrdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrél

e 281/2007 (X. 25.) kormdnyrendelet mely a194/2000. (XI. 24.) Kormdnyrendelet a muzealis
intézmények latogatdit megillet kedvezményekrél mddositasa

e 117/2004. (IV. 28.) kormanyrendelet a szerzdi jogrol

e 370/2011 (XII.31) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésrél

e 47/2001. (IIL. 27.) kormdanyrendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrél

e 368/2011.(XII.31) kormanyrendelet az dllamhdztartasrdl szl térvény végrehajtasarol

e 20/1992. (I. 28.) kormanyrendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmtvelddési, kozgyljteményi, mivészeti, tovabba mads kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

e 150/1992. (XI. 20.) kormdnyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoléd 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsairol a miivészeti, a kozmivel6dési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

e 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvéntartisi szabalyzatirol



18/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a régészeti lelShelyek feltdrdsinak, illetve a régészeti
lelShely, lelet megtaldléja anyagi elismerésének részletes szabélyairdl

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérsl
20/1999. (XII. 26.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekre vonatkozd szakfeliigyelet
rendjérél

10/1994. (V. 13) MKM rendelet a szakmai szolgéltatasokrol

2/1993. (I. 30) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
szitkséges képesitési és egyéb feltételekrdl

117/1984. (Mtv. K. 14.) MM utasitds a muzealis kozgytjtemények iigyrendi szabalyzatdnak
kiadasardl

102/1976. (M. K. 2.) KM utasitds a muzeumok nyitvatartasi rendjérél.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI JOGALLASA

1. Adatok

Neve: Obudai Muzeum

Székhelye: 1033 Budapest Fé tér 1.

Alapité okirat hatérozatszama: 825/0K/2011.(X1I.15.)

Alapité okirat kelte:2011.12.15.

Torzskonyvi azonosité szam: 764047

Adoészam: 15764041-1-41

KSH statisztikai szamjel: 15764041-9102-322-01

Szamlavezetd bank neve, cime: Raiffeisen Bank Zrt., 1054 Budapest, Akadémia u.6.
Bankszamlaszam: 12001008-01049903-00100009

Telephelyei: Obudai Mizeum: 1033 Budapest F6 tér 1.

Obudai Mzeum-Gordberger Textilipari Gytijtemény: 1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

Az Obudai Mtizeum énélléan miikods és gazdalkodd kozgytijteményként tevékenykedik.
Alapitasi éve: 2008.

A muzeum miikodési engedélyeinek szama:

Obudai Muzeum: TerM/8632/2006,

Obudai Mtzeum-Goldberger Textilipari GytGjtemény: MGy/9194/2012

Intézmény alapitdja és székhelye:

Budapest III. keriilet Obuda—Békasmegyer Onkorményzat Képvisel-testiilete

1033 Budapest, F6 tér 3.



2. A Mdzeum jogeléd intézményei

Alapitasi éve

1973.

Alapité neve

Budapest Févaros III. Keriileti Tandcs

Elnevezés

1973. Pest, Buda és Obuda Egyesitésének 100. évforduléjan jott 1étre a Frankel Leo Mtivel6dési Haz
telephelyeként, Helytorténeti Gytjtemény néven.

1974. Létrejott filidja a Kun Zsigmond Lakdsmuzeum a F6 tér 4. szamu épiiletben.

1996. Onalld muzeilis intézmény Obudai Muzeum néven a 617/0K/1996. (XII. 12.) szamu
hatarozattal.

2008.4prilis 1-t61 Obudai Mitizeum és Kényvtar néven, a 166/OK/2008.(I11.27.) szdmt hatarozattal.
2012-ben Kun Zsigmond Lakasmuzeum filidja megsziint.

2012.01.01-t61 az 1972-ben alapitott Textilmizeum gy(ijteménye az Obudai Mizeum kézérdeki
muzealis gyljteménye.

3. A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa

Teriileti mizeum

4. Fenntartdja

Budapest III. keriilet Obuda—Békasmegyer Onkormanyzat

1033 Budapest, F6 tér 3.

5. A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve

Budapest III. keriilet Obuda—Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
1033 Budapest, F6 tér 3.

6. Szakmai feliigyeleti szerve

Nemzeti Er6forrds Minisztérium, K6zgytjteményi Féosztaly

7. A koltségvetési szerv jogallasa

Az intézmény ©6nallé jogi személy, ondlléan miikodd és gazddlkodé onkormdnyzati koltségvetési
szerv. Teljes jogkori bankszamldval rendelkezd koltségvetési intézmény. Pénziigyi és szamviteli,
valamint a hozzakapcsolodd nyilvantartdsi tevékenységet a Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
koltségvetési szerv (1033 Budapest, Folyamdér u.22.) litja el. VezetGje az igazgatd, akit az alapitd
onkormdnyzat képviselG-testiilete palyazat tutjan nevez ki hatarozott idére. Az 1990.évi LXV.
Térvényben meghatdrozottak szerint a vezetS felett a munkdltatéi jogkort az Onkormanyzat
mindenkori polgarmestere latja el.



I1I. AZ OBUDAI MUZEUM FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai besorolasa, gytijt6kore és gytjtiteriilete

Az Obudai Mizeum szakmai besorolasa: teriileti mtizeum és kozérdekd muzealis kiallitohely.
Gytjt6kore: torténet, numizmatika, néprajz, képzémiivészet, iparmiivészet, ipar-technikatorténet,
jatéktorténet.

GytjtSteriilete: Budapest I11. keriilet Obuda—Békasmegyer

Az Obudai Mtizeum-Goldberger Textilipari Gy(ijteménye szakmai besorolasa: kozérdek? muzeélis
gyljtemény

Szakteriilete és allandé kiallitasanak témadja: Ipar-technikatorténet

Gyfijtéteriilete: Budapest III. keriilet Obuda-Békasmegyer

2. Alapfeladatok

Az Alapité Okiratban a TEAOR szdm besoroldsa szerint:

a.) Az intézmény alaptevékenysége:

Muzeum: alaptevékenységét az 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrdl és a kozmiivel6dérdl szold torvény 44. § hatarozza meg.

Muzeumi Szakagazat, TEAOR — szamok:

9102 muzeumi tevékenység

Muzeumi szakfeladatok:
9102011 muzeumi gytjteményi tevékenység
9102021 muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikdcids tevékenység
9102031 muzeumi kiallitasi tevékenység
9102041 muzeumi kézmivelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység
9103011 torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
9103021 torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossagok megdvasa

b.) Szabad kapacitas kihaszndldsa érdekében végzett tevékenység
6820022 nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése

c.) Villalkozasi tevékenysége: nincs

3. Mtzeumi feladatok

A Muzeum az 1997.évi CXL. térvény alapjan teriileti muzeum.
o Helytorténeti kutatds: elsGsorban az utdbbi évszazadok keriileti vonatkozasu torténeti,



tarsadalom- és kulturalis antropoldgiai folyamatainak megismerése, dokumentalasa budapesti,
orszagos és nemzetkdzi Osszefiiggésben.

o Helytorténeti targy- és adatgytjtés, nyilvantartas és informacioszolgaltatas.

o Mitargyvédelem: keriileti vonatkozasi, muzedlis értéki ipar- és képzOmiivészeti,
technikatorténeti alkotasok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gytjtése,
védelme, restauraldsa.

e A Xkeriiletben él6, vagy ahhoz kot6d6 kiemelkedS személyiségek, csalddok hagyatéki
anyagainak gytjtése, feldolgozasa, bemutatasa.

o Helytorténeti ismeretek terjesztése, oktatdsa, oktatdsi intézményekkel vald egyiittmiikodés:
kiadvanyok szerkesztése, megjelentetése.

o Helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszertsitésére szervez6dS professzionalis
intézményekkel és autondém polgdri csoportokkal, kulturalis célu civil szervezetekkel vald
egyuttmikodés, tamogatas, befogadas.

e Egylittmiikodés mas muzeumokkal és egyéb kulturalis intézményekkel, szervezetekkel.

e A Kun Zsigmond népmiivészeti gylijtemény anyaganak védelme, gondozdsa, restauralasa.

e A Textilmizeumi gylijtemény anyaganak védelme, gondozasa, restaurdldsa, kidllitdsként
torténé bemutatasa.

o Keriileti és egyéb muzedlis értékek bemutatdsa, dllandé és idGszaki kiallitisok rendezése,
fogadasa, kulturalis rendezvények szervezése, tartasa.

e A nyilvantartas és egyéb adatok szdmitogépes feldolgozasa, helytorténeti nyilvanos
adatbazisok létrehozdsa, forgalmazasa.

o Jatéktorténeti anyaganak allandé kiallitas formajaban torténé bemutatdsa, b&vitése, védelme,
népszertsitése, ehhez kapcsolddd tevékenységi formak tamogatasa, jatéktorténettel foglalkozd
tarsasagokkal, intézményekkel vald szakmai egytittmiikodés.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szamadra a fenntartd altal évente rendeletben jévahagyott
koltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az dllamhaztartds alrendszereit6l és mas
forrasbol kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

5. A koltségvetési szerv jogdllasa, fenntartéja, képviselete, gazdalkoddsi médja

Az intézmény 6nallé jogi személy, onalléan miikodd és gazdalkodé onkormdnyzati koltségvetési
szerv. Szakmailag 6nallé. Budapest III. keriilet Obuda-Békismegyer Onkorményzat Képvisel6-
testiilete altal koltségvetési rendeletben meghatdrozott elSiranyzatok felett 6ndllé dontési jogkorrel
rendelkezik. A székhelyeként miikods 1033 Budapest, FS tér 1. sz4m alatti ingatlan a Magyar Allam
tulajdona. A telephelyként miikodé muzeumi tagintézmény 1036 Budapest, Lajos u.136-138 szam
alatti, a Muzeum részére haszndlatba adott ingatlan Budapest III. ker. Obuda-Békismegyer
Onkorményzat tulajdona. Az intézmény vezetSje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illetSleg biztositékként felhasznalni.



Sajat bankszamlaval rendelkezik. Pénziigyi és szamviteli, valamint a hozza kapcsolédé nyilvantartasi
tevékenységet a Koltségvetési Szerveket Kiszolgalé Intézmény (1033 Budapest, Folyamdr u. 22.) latja
el munkamegosztasi megallapodas alapjan. A koltségvetési szerv a szdmara munkdt végzd személyek
részére a munkabért, illetményt, egyéb juttatdst, és az ehhez kapcsolédé add-, tarsadalombiztositasi és
egyéb, a munkadltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés, egyes
esetekben (pl. megbizasi dijak, dolgozdk részére torténd alkalomszerti kifizetések) a sajat
illetményszamfejtése tjan végzi.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokat és egyéb Kkifizetéseket terheld, tovabba azokkal
Osszefiiggésben felmeriil§, az dllami addhatdsag felé teljesitendd bevallasi és befizetési
kotelezettségiiket a targyhonapot kovet6 honap 20-dig teljesitik.

Vezetdje az igazgato.

Fenntartéja: Budapest IT1. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat

6. A koltségvetési szerv irdnyitdsa

Torvényességi feliigyeletét Budapest III. keriilet Obuda-Békédsmegyer Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete, illetve Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat jegyzdje latja el.

Az intézményi miikodés iranyitasit Budapest III. keriilet Obuda-Békismegyer Onkormanyzat
Oktatasi és Kulturalis Féosztélya latja el.

Szakmai irdnyitd szerve a Nemzeti Er6forras Minisztérium, Kozgytjteményi Féosztalya

7. A koltségvetési szerv képviselGje

Az intézményt dllamigazgatasi, tarsadalmi szerveknél, valamint mds jogi és természetes személyekkel
szemben a kinevezett igazgatdja képviseli. Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet atruhdzhatja
irasbeli meghatalmazassal kozalkalmazott beosztottjara, a helyettesitési rend alapjan.

8. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga

a. Ingatlan vagyon:
e 1033 Budapest, Fé§ tér 1. sz. alatti Zichy kastély dél-nyugati szarnyépiilete - elidegenithetetlen
allami tulajdon,
e 1036 Budapest, Lajos u. 136-138 sz. alatti épiiletek tulajdonosa Budapest III. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkorményzat.
Az intézmény vezetGje a rendelkezésre allé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni ill. biztositékként
felhaszndlni.

b. A muzealis targyak:
Budapest III. keriilet Obuda-Békismegyer Onkorményzatit, ill. nemzeti kincsként a Magyar Allamot
illetik meg.

c. Egyéb ingdsagok, berendezési targyak, targyi eszkozok az igazgatdé rendelkezési jogkorébe
tartoznak.



9. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Obudai Mtizeum Alapité Okirataban megjelolt feladatainak ellatésihoz sziikséges kozalkalmazotti
statusz: 22 f6 (teljes munkaidds) az alabbi szervezeti dbra szerinti megoszlasban.

Intézményvezetd
igazgato6

Gazdasagi igazgat6

S

L 3 Titkarnd, adminisztrator
Torténész-muzeoldgus L Gazdasagi Ugyintézé,
—_— . (pénztéros)
Néprajzos muzeolégus
o o ®  Gondnok
Mivészettorténész-
muzeoldgus ®  Karbantarto
®  Torténész- adattaros- ®  Recepcidsok
kényvtaros muzeol6gus
®  Teremérok
o Kézmivelddési-
muzeolégus/ PR
Muzeumpedagégus
Kiallitas rendez6
muzeolégus
Gyljteménykezeld
Tarlatvezeté muzeol6gus
Megnevezés Fé A stétusz betoltéséhez sziikséges végzettség
vezet§ 2 fels6foku
szakalkalmazott /PR/ 1 fels6foka
szakalkalmazott/muzeolégus 6 fels6foku
szakalkalmazott/mizeumpedagdgus 1 fels6foku
szakalkalmazott/gy(jteménykezel 2 kozépfoku
gazdasagi. tigyintéz4, pénztaros 1 kozépfoku szakmai képzettség
technikai stituszok/recepciésok, 6 alapfoku/kozépfoka
teremdrék
Technikai stdtuszok/gondnok, teremdr 2 alapfoku/kozépfoka
adminisztrativ stitusz 1 kozépfoka
(OSSZESEN: 22
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az Obudai Mtizeum igazgatéjénak jogéllasa

Az intézmény vezetSjének beosztasa: igazgaté. Munkakore: muzeologus, kulturdlis menedzser. Az
igazgatét Budapest II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisels-testiilete palyazat utjdn
bizza meg hatarozott idére. Az 1990. évi LXV. Toérvényben meghatarozottak szerint a vezetd felett a
munkaltatdi jogkért az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere latja el.

1.1.Az intézmény szakmai egységeinek vezetdi

Gazdasagi igazgatd, az intézmény igazgatdja nevezi ki kozalkalmazotti palyaztatas utjan hatdrozott
iddére. Vezetdi tevékenységét az igazgato irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikddve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Az Obudai Miizeum igazgat6janak f6bb feladatai és hatéskorei

Kiemelt feladatai

e azintézmény vezetése, képviselete;

e muzeumi, kozmivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek irdnyitdsa és ellendrzése;

o elkésziti a feladatmegosztis rendjét (munkarend, kotelezettségvallalds, kiadmanyozas,
helyettesités) a jogkorok meghatdrozasaval;

o gondoskodik az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol beszamoldt készit;

o a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa;

o a Kozalkalmazotti Tandccsal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés;

e amunkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa;

e szakmai tevékenység iranyitasa, koordinaldsa, ilyen tevékenység végzése;

e szakmai belsd ellendrzési feladatok;

e aszakmai szabalyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek gondozasa;

e szakmai innovacidk el6készitése, lebonyolitasa;

e az intézményi kiadvanyok szerkesztése;

e azintézmény mindségbiztositasi feleldse;

e a hatdlyos jogszabédlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirdsdban szerepld, és a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatok;

o bels6 ellendérzés kialakitasa, megfeleld miikddtetése és fiiggetlenségének biztositasa;

o A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

o A koltségvetési szerv vezetGje koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének mingségét.
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Az Obudai Miizeum igazgat6janak f6bb hatéskorei

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban,
évente beszdmol Budapest III. keriilet Obuda-Békidsmegyer Onkormanyzat Képvisels-
testilletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtasarol. Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellatd szervekkel, azok képviselSivel.

Az Obudai Miizeum igazgatéja felel8s

a szakmai munkaért,

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkakori leirasdban foglaltak szerinti munkavégzésért,

az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért,

a belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mtikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért
felel8s miniszter altal kozzétett mddszertani itmutatdk figyelembevételével.

3. Az intézmény vezetése

Az intézményben a kovetkezd vezetS beosztasok vannak:

Obudai Muzeum igazgatéja

gazdasagi igazgatd

Az Obudai Muzeum igazgatéjat akadélyoztatisa esetén az intézmény szakmai iigyeit érintd
esetekben az 4ltala kijelolt szakalkalmazott helyettesiti. A gazdasigi igazgaté 4ltalanos
helyettesitési jogkorrel rendelkezik. A gazdasdgi igazgatot tdvollétében az dltala {rasban
kijelolt személy helyettesiti.

A gazdasigi igazgaténak kell ellatni:

a koltségvetés tervezésével, eldiranyzatok felhaszndlasaval és betartasaval, hataskdrébe tartozé
modositassal kapcsolatos feladatokat,

a bels6 kontrollrendszer kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,

a készpénzkezeléssel, pénzgazdalkoddssal, pénzellatassal osszefiiggs teenddket,

az operativ gazddlkodasi feladatokat, amelyek tobbek kéz6tt magukban foglaljdk a vagyonnal -
ideértve az anyagokkal, a targyi eszkozokkel -, tovabba a munkaerével vald gazdalkodast,

a szamviteli torvénybSl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
korményrendeletbdl ad6dé konyvvezetési és adminisztrativ, elszamolasi feladatokat,

a beszdmoldssal, az éves és az évkozi beszdmold jelentések elkészitésével, valamint mads
adatszolgaltatdssal jar6 tennivalokat,

iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodéssel, beruhdzassal kapcsolatos feladatokat.
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4. Az utasitési jog gyakorldsa az intézményben

Az igazgatd az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd, dltaldnos (szakmai és pénziigyi) utasitdsi
joggal rendelkezik.

A gazdasagi igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd pénziigyi, a gazdasagi szervezet
dolgozéira kiterjedd altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

VezetSk helyettesitése esetén a helyettesit§ személy a helyettesitett vezetd utasitasi jogkorével
rendelkezik.

Az igazgato, vezetSi tevékenysége sordn egyiittmiikodik az intézményben miikodé kozalkalmazotti

tanaccsal.

5. A vezet6k felelGssége

A vezet6i jogkor gyakorldsa soran mindenkor biztositani kell a tdorvényesség betartdsat, a
munkavallaldk jogainak érvényesiilését. Az intézmény vezetd allasu dolgozdi — az eléviilési hataridén
beliil — munka- és biintetSjogi felel@sséggel tartoznak az intézmény eredményes miikddése érdekében
a részitkre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, az el8irt ellendrzések
végrehajtasaért, illetve mindazokért, amit hatdskoriiknek, beosztasuknak megfelelGen tenniiik kell,
illetve amit elmulasztottak.

6. A belsé irdnyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgat6 korlevél, feljegyzés, szabdlyzat utjan rendelkezhet a rendeltetésszerti alap- és vallalkozasi
tevékenység, a vezetés, irdnyitds, a miikodés, a gazdilkodas szabdlyozdsat igényld fontosabb
kérdésekrdl, idbszerd teendSkrél.

Az intézmény munkajanak koordindldsa céljabol az intézmény dolgozoi heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

A fenntarté Onkormanyzat polgarmesterével, az Onkormanyzat altal vélasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgatd, vagy az altala megbizott helyettese tartja.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és szervezetekkel.
e Obuda-Békasmegyer Onkormanyzattal, mint fenntartéval az illetékes féosztalyokon keresztiil,
e Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiiletének mindenkori szakbizottsagaval,
o a Koltségvetési Szerveket Kiszolgal6 Intézménnyel,
e az Nemzeti Er8forras Minisztérium Kozgytjteményi Féosztalyaval,
e aKulturdlis Orékségvédelmi Hivatallal,
e akeriiletben m(ik6dS konyvtarakkal és muzeumokkal,
e a keriiletben miik6dé kulturalis intézményekkel,
e azintézmény vonzaskorzetében miikodd oktatdsi és szocidlis intézményekkel,
e az Obudan é16 miivészekkel, civil szervezetekkel,
e orszagos muzeumi szakmai szervezetekkel,
e egyéb muzeumokkal,
e kiemelten a helyi médiaval.
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8. Kiadményozasi jogok

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol és az iktatdszamrdl
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keztileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

b) a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
aldirasdval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az dnkormdnyzat, illetve az illetékes hatdsagok
felé az igazgatdé kiadmanyozza. Az igazgatd altal atruhdzott jogkorben a gazdasigi igazgatd
kiadményozhat, a hatdskorébe tartozo esetekben.

Anyagi, pénziigyi kotelezettségvallalasra, arrél kiadmdany kibocsatasdra, aldirasira elsédlegesen az
igazgato jogosult.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. Ha nem & az alaird, és jogszabdly a nyilatkozat
érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy alairasa sziikséges. Ez
esetben az aldirdsok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez igazodik.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz8krdl, érvényes alairds-bélyegz8krdl nyilvantartast kell vezetni.

9. A munkavégzés f6bb szabdlyai

Az igazgaté éllapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakéri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az ellatandé tevékenységi kort, a legfontosabb

/&4

munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, elSirasokat, valamint az adott
munkakorre vonatkozé esetleges specidlis kovetelmények elSirasait és mindezek betartasanak
ellenérzésére kotelezetteket.

A 368/2011 (XI1.31) Korményrendelet Az Allamhaztartasi torvény végrehajtisardl 13§ (g) pontja
szerint fel kell sorolni ,a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd
feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddé felel@sségi szabalyokat”

Ezek a kovetkezbk:
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MUZEOLOGUS - MUNKAKOR

1. Feladatkdre:

A hozzd tartozé gytjteménnyel/gytijteményekkel kapcsolatos dokumentacids, feladatok
elvégzése, a gytijtemény/ek gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartasa

Targykolcsonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerz6dések elSkészitése, a gytjteménykezelGvel
valé egyeztetés

Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentdcid el6készitése

Ellatja a kutatdszolgdlattal kapcsolatos feladatokat

A muzeum éllandé és idGszaki kidllitdsi koncepcidjanak kidolgozdsa, a gytijteményét érintd
kiallitasok rendezésében valo részvétel

Gytjteményét, vagy kutatdsi témadjat érint6en részt vesz a muzeumi kiadvanyok
szerkesztésében

Palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti

Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken

2. Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsara. Jogosult feladatainak jobb

ellitasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjanak.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

3. Helyettesités: Az igazgaté dltal kijelolt munkatars

FelelSs: A munkakdri leirasban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért

PR - MUNKAKOR
1. Feladatkore:

kiilsé- és bels6 kommunikacids tevékenység szervezése a szervezet kommunikdcids stratégidja
altal meghatarozott irdnyvonalon

sajtotajékoztatas, média kapcsolattartas, kommunikacios akciok szervezése

altalanos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszk6zok, reprezentacids
ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok kérése

rendezvények és kidllitdsok szervezési teenddinek ellatasa

szervezet bels§ tajékoztatisanak szervezése

kommunikacios kozremiikodés a szervezet és egyes egységei rendezvényeinek, kiallitasainak
megszervezésében

részvétel a szervezeti kommunikaciéban és kapcsolatépitésben

kozremiikodés a szervezeti filozoéfia érvényesitésében

barmely munkakort betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az igazgatd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

2. Hatéaskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatojanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztids esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo rendelkezesei szabalyozzak.
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3. Helyettesités: Az igazgato altal kijelolt munkatars
4. Felelos:

a munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartdsaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

a feladatait szabdlyozo el8irasok betartasaért

feladatainak szakszert elvégzéséért,

a munkakorébdl adodo adatszolgaltatdsok valddisagaért, pontossagaért

MUZEUMPEDAGOGUS - MUNKAKOR

1. Feladatkore:

A muzeum kézmivel6dési és muzeumpedagogiai koncepcidjanak kidolgozasa, végrehajtasa,

A muzeum allandé és iddszaki kiallitdsi koncepcidiban, forgatékonyveiben a
muzeumpedagdgiai részek kidolgozasa, a kidllitasok rendezésében valo részvétel,

Az allandé és id6szaki kiallitasokhoz muzeumpedagdgiai flizetek készitése,

Muzeumpedagdgiai foglalkozasok vezetése,

A muzeum kiilsS és belsé rendezvényein vald részvétel,

Palyazatok irdsa esetén a szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti,

Részt vesz tudomanyos konferencidkon, rendezvényeken,

Barmely munkakort betoltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, az igazgato jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

2. Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsara. Jogosult feladatainak jobb
elldtasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az

intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: A igazgato6 4ltal kijelolt munkatars
4. Felel6s:

a munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori t@izvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
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GYUJTEMENYKEZELO - MUNKAKOR

1. Feladatkore:

A Muzeum mitargyallomdnyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitdsi és
mikodtetési javaslatok készitése

A muzeum mitargyallomanyanak, az adott gytjteményt kezel6 muzeoldgussal egyeztetett
leltdrozasa, a digitalis leltarkonyv feltoltése

Javaslattétel digitalizaldsra

A gyarapodasi naplé vezetése

A mozgatasi napld és a targykolcsonzési naplé vezetése

A targykolcsonzések lebonyolitasa, nyomon kovetése, a teljes dokumentacio elkészitése
Duplumok kisztirése

A mitargyallomany védelme, javaslattétel restauraldsra

Raktdrrendezés

2. Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kizvetlen vezet6jének, az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: A igazgato altal kijellt munkatars

Felelos:

7

a munkakori leirdasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

GAZDASAGI UGYINTEZO - MUNKAKOR

1. Feladatkére:

mint gazdasigi iigyintézd
az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben a munkakorére meghatarozottak végrehajtasa,
részvétel a koltségvetés, beszamold jelentések készitésében,
koteles betartani a folyamatba épitett belsS ellendrzést,
az évkozi gazdasigi eseményekre vonatkozdan a konyvelés elSkészitése: el6kontirozds és
szakfeladat megjel6lés, informdcidk konyvelés részére hataridére torténd biztositdsa
egyuttmiikodés a KSZKI-val, a KSZKI és Intézmény kozott létrejott konyvelésre, mérleg és
beszdmold készitésre valamint munkaiigyi feladatok elldtasira vonatkoz6é megallapodas
el6irasainak, és hatarid6k betartasa,
konyvelés folyamatos egyeztetése a KSZKI-val,
bejovés és kimend szamlak ellenérzése, nyilvantartasa (iktatdsa), elkészitése, dtutalasra torténd
el6készitése (banki szoftverben torténd rogzitése), egyeztetése, reklamacidk tigyintézése,
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vevo és szallitd nyilvantartas,

leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartasaval részvétel a leltarozasi és selejtezési munkakban,
azok elGkészitése, a targyi eszkdz nyilvantartdsok, analitikdk vezetése, egyeztetése a KSZKI
konyvelésével, az 5000,-Ft alatti készletek analitikdjanak vezetése,

az Obudai Muzeum kiadvinyainak és a muizeumi boltban eladdsra szint egyéb készletek
kezelése, nyilvantartasuk és a muzeumi boltba torténd kiadasuk,

statisztikai adatszolgdltatdsok elSkészitése, készitése (pl.: latogatdszdm, értékesitések
jogcimenkénti bontasa, kiilonféle programok koltségeinek illetve eredményének kimutatasa),
munkaiigyi tigyintéz6i feladatok elldtdsa: munkatdrsak szabadsdgoldsinak nyilvantartdsa,
jelenléti ivek vezetésének feliigyelete, havi hidnyzdsjelentés Osszeallitdsa valamint bér és
munkaiigyi egyeztetések a MAK-kal, munkaiigyi iratok hatédrid6ben eljuttatisa a MAK-ba és a
KSZKI-ba (pl. tdppénzes papirok, jelentés a havi hidanyzasokrél, Kinevezések és moddositasai,
kilépSk papirjai), el6késziti a fizetési (bér) elSlegeket, havi étkezési utalvanyok kifizetéséhez
sziikséges analitika el6készitése,

kapcsolattartds a teremdrokkel, tevékenységiitk Osszefogdsa a gazdasagi igazgatoval
egyeztetettek szerint, havi teremdri beosztds elkészitése a gazdasdgi igazgatdval tortént
el6zetes megbeszélés szerint,

a recepcids teremdrok munkajanak segitése,

megrendelések elGkészitése, megirasa,

beszerzési igények felmérése, egyeztetése, iitemezésnek megfeleld megrendelések elGkészitése,
igyintézése,

torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhivasa az
intézményi szabalyzatok mdédositdsara, részvétel az elSterjesztési munkdban,

intézményi rendezvények elSkészitésében és lebonyolitdsdban torténd részvétel, kiilonos
tekintettel a pénziigyi feladatok ellatasira, azok megszervezésére,

az intézmény telephelyei izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban valo részvétel.

mint hazipénztiros:
a pénzkezelési szabalyzat elSirasainak betartasaval kezeli az intézmény hazipénztaraban tartott
készpénzt, atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvdnyozott kifizetéseket, vezeti a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamoldsokat,
gondoskodik arrdl, hogy a kifizetésekhez sziikséges készpénzallomdny a pénztirban mindig
rendelkezésre élljon,
koteles a gazdasagi eseményt igazolé okmdnyokat, elszamoldsokat alaki, tartalmi és szadmszaki
szempontbdl ellendrizni, majd ezt kévetSen a pénztdri bizonylatokat kiallitani,
csak valodi, forgalomban 1év8 pénzt fogadhat el a befizet6kt6l, a kifizetést is csak ilyen pénzzel
teljesitheti, nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet,
amennyiben a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak tliné bankjegyet illetve érmét
taldl, azt vissza kell tartania és jegyzékonyvet kell felvennie arrdl, hogy a befizetd milyen
koriilmények kozott jutott hozza, majd az MNB-nél be kell valtania,
vezeti az intézmény szigord szdmaddsu nyomtatvanyainak nyilvantartasat,
vezeti a pénztari el6legek kiadasanak, elszamoldsanak személyenkénti nyilvantartasat,
vezeti az ICOM kartyak hasznalatat,
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részt vesz a heti pénzigény Osszedllitdsiban, gondoskodik annak a KSZKI részére torténd
meghatarozott idében torténd eljuttatdsarol,

az intézmény értékesit helyeir6l szarmazo bevételek és egyéb, elszamolasra kiadott el6legek
elszamoldsat intézi,

az intézménynél 1év6 pénztar mikodtetését segiti, Osszefogja a recepcids-teremdrok munkdjat,
elszamoltatdsukat elvégzi,

a pénztarosi felelGsség ismeretérél a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
tigyel a hazirend betartasara, s azt a muzeumldtogatdkkal is betartatja.

barmely munkakoért betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetSje, gazdasigi igazgato,
valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezé munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijel6lt munkatars

3. Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kizvetlen vezet6jének illetve az intézmény igazgatojanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

4. Felelos:

a munkakori leirasban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

pénzkezelési szabalyzat ra vonatkozo részeinek elsajatitasaért, az abban foglaltaknak megfeleld
munkavégzésért

a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori ttizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért és
hibakért.

teljes kortd anyagi felelGssége van a rabizott arukészlet és pénzkészlet vonatkozasaban.

RECEPCIOS - MUNKAKOR

1. Feladatkore:

Az Obudai Muzeumban beosztasénak megfelelden a recepcién 1évé pénztirgépet kezeli és a
kiallito termek Grzését latja el.

Mint recepcids-pénztaros fogadja a ldatogatét, megallapitja az esetleges kedvezményeket,
muzeumi belépdt és a muzeumi bolt termékeit értékesiti, pénztaros.

Mint pénztaros, kezeli a pénztirgépet, vezeti a pénzkezelési szabdlyzat dltal eldirt
nyomtatvanyokat, és a pénzkezelési szabdlyzat elGirdsai szerint a rabizott dru- és pénzkészlettel
elszamolni koteles.

Figyelemmel kiséri a mftargyak és a muzeum miemléképiileteinek 4llapotat, a
rendellenességekrdl az intézmény vezetSjének, a gazdasagi igazgatdonak illetve az iigyeletes
szakalkalmazottnak jelentést tesz.

A muzeumba ldtogaték véleményérdl tajékoztatja a muzeum igazgatojat és a gazdasagi
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igazgatot.

Koteles a muzeumba érkezé vendéget (kutatot, érdeklédét), latogatdt szivélyesen fogadni,
szamara felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

Koteles a muzeumba latogatokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az
intézmény j6 hirnevét megtartani.

Ugyel a hazirend betartasdra, s azt a mtizeumlatogatdékkal is betartatja.

Barmely munkakort betoltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, a gazdasagi igazgato,
valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijel6lt munkatdrs

3. Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

4. Felelos:

a munkakori leirdsban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

pénzkezelési szabdlyzat ra vonatkozd részeinek elsajatitdsaért, az abban foglaltaknak megfelels
munkavégzésért

a hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

koteles beosztasa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és
hibdkért.

teljes korti anyagi feleldssége van a recepcion rabizott drukészlet és pénzkészlet
vonatkozdsaban.

TEREMOR - MUNKAKOR

1. Feladatkore:

Az Obudai Mtizeumban beosztasinak megfelelden a kidllité termek Srzését ellétja.
Figyelemmel kiséri a tdrgyak és a muzeum mlemléképiileteinek allapotit, a
rendellenességekrél az intézmény vezetSjének illetve az tigyeletes szakalkalmazottnak
jelentést tesz.

A muzeumba ldtogaték véleményérdl tajékoztatja a muzeum igazgatojat és a gazdasagi
igazgatot.

Koteles a muzeumba érkezd vendéget (kutatot, érdekléddt), latogatdt szivélyesen fogadni,
szamara felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

Koteles a muzeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény
jo hirnevét megtartani.

Ugyel a hdzirend betartasdra, s azt a mtizeumlatogatdkkal is betartatja.
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e Bdarmely munkakort betoltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfelel§ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, a gazdasagi igazgato,

valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a

kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgatd altal kijel6lt munkatdrs

3. Hatéskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa
érdekében javaslattételre a kdzvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatdjanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

4. Felelos:

e a munkakori leirasban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,

7
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o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat betartani,

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

o koteles beosztdsa alatt az intézmény altal biztositott formaruhat viselni,

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
ADMINISZTRATOR — MUNKAKOR

1. Feladatkore:
e Napi gyakorisdggal végzendd rendszeres feladatok:

Kézbesitési és adminisztrativ feladatok:

Az 6nkormadnyzati kozponti iktatéban, az Oktatasi és Kulturalis Féosztilyon, valamint a
KSZKI-ban 1év6 iktatébdl és az Obudai Mizeum postalddajabdl 6sszegydijti az intézmény
napi postdjat. A beérkezett leveleket, egyéb dokumentumokat iktatja és ezt kovetSen
szortirozza, szétosztja a cimzetteknek.

Az alafrandé dokumentumokat az aldiranddé mappaban Osszegydjti és alairattatja az
intézmény vezetdivel ugy, hogy figyelemben tartja az esetleges hatdridéket.

Az iratok utjat koveti a beérkezéstSl egészen az aldirdson 4t az esetleges djra postara adasig.
Az Obudai Muzeum kozponti e-mail cimére érkezett leveleket kinyomtatja, iktatja és e-
mailen tovabbitja az érintett szakmunkatars(ak)nak.

Az iktatokonyvet napi pontossaggal, precizen vezeti. A be és kimend, illetve egyéb
keletkezett dokumentumokat, vagy azok mdsolatdt napi pontossiggal lefiizi az
iktatékonyvi nyilvantartds szerint vezetett ,levelezés” dossziéba.

Minden nap precizen vezeti a postakdnyvet és amennyiben van kimend levél (amelyet a
kollégdi megkérdezésével is ellendriz), azokat délutdn postdra adja.

Az onkormanyzat {igyosztalyaira valamint a KSZKI tigyosztdlyaira (vagy onnan érkezg)
kézbesitendS, az intézmény barmely dolgozdja 4ltal készitett intézményi leveleket
elviszi/kézbesiti, illetve az atvevd fiizetekben gondoskodik a kiilldemény hitelesen igazolt
atvételérdl.
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Titkarndi feladatok:

— Az intézmény vezet6i koriili titkarnéi feladatokat folyamatosan elldtja.

— TFigyelemmel kiséri az Obudai Mtizeumba érkez8 vendégeket, partnereket, iizletfeleket.

— Az Obudai Mitizeum kozponti telefonszamardl, illetve az onkorményzat kozvetlen
telefonjarél érkezé hivasokat fogadja, sziikség esetén tovabbkapcsolja. Felveszi az
tizeneteket és idGben értesiti azokrdl a cimzetteket.

— Feletteseivel megbeszélve idépontokat, hatarid6ket egyeztet és vezet naptaraban, azokat
figyelemmel kiséri.

— Az intézmény cimlistjait (név, cim, elérhetéség, munkakor) precizen karbantartja,
feldolgozhaté formatumban tarolja.

— Felettesei altal Osszehivandd megbeszélésekrdl, programokrdl elére tajékozodik és
megfelel6 mddon kiértesiti az érintetteket, egyezteti az idGpontokat és teljes kortien
gondoskodik a helyszin kialakitdsardl, sziikséges atrendezésérdl.

— Felettesei altal megbizva szervezési feladatokat lat el.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

— Napi rendszerességgel nyomon koveti, figyeli az Obudai Muzeumrdl megjelend
hirdetéseket, cikkeket, elsésorban a helyi lapokban (pl. Obuda Ujsag, Helyi Téma) és
Obuda honlapjén. Ezeket megjelenésiikkor szkenneli, kiilon mappaban a publikus serveren
rendezetten és beazonosithatéan diatum szerint elmenti, és mindezt dossziéban is rendezi,
leflizve az 1jsdgok eredeti példanyat, az interneten torténé megjelenés kinyomtatott
valtozatat. A megjelenésrdl értesiti feletteseit.

— Kozremitkodik a napi gazdasagi igyintézésben (pl.: adatok rogzitése, tablazatok
szerkesztése, nyomtatvanyok és bélyegzGk beszerzése, fénymasolasok, bérletek és étkezési
utalvainyok egyéb dokumentumok kiosztdsa és aldirattatdsa, megrendelések irdsa,
boritékok cimzése, telefonos tigyintézés, cimek felderitése, stb.)

— Sziikség szerint besegit a muzeumi és konyvtari szakmai teriileten végzendS adminisztrativ
igyek intézésébe is (pl.: adatrogzités, fénymasolas, szkennelés, e-mail és levéliras,
boritékok cimzése, telefonos iigyintézés, cimek felderitése, stb.)

o Egyéb, folyamatosan vagy alkalmanként végzend§ feladatok:

— Az egész intézmény irodai munkajahoz sziikséges eszkozok, anyagok felhasznaldsanak
nyomon kovetése, azok utanpétldsdanak biztositdsa, a rendelés Osszedllitdsa, megirasa,
felettesei dltal jovahagyott rendelés feladasa, a beérkezett ara szallitélevél szerinti pontos
atvétele és szétosztasa az igényeknek megfeleléen és elpakoldasa. Torekszik ezen

megrendelések negyedévente torténd osszeallitasara.

— Az Obudai Mdzeum higiéniai és konyhai eszkozeinek, anyagainak felhasznalasat figyelve
negyedévente (esetleg sziikség szerint is) gondoskodik ezek beszerzésérdl: osszedllitja és
engedélyezteti a rendelést, feladja és a beérkezett arut szdllitolevél szerint atveszi.
Gondoskodik ezen eszk6zdk konyhai tdroléban valé elhelyezésérol.

— Részt vesz az intézmény mindennemd rendezvényei elGkészitési munkdlataiban (pl.
beszerzések, telefonos egyeztetések, szervezések, helyszin kialakitdsa, programok
szervezése, vendégek fogaddsa, stb.), a rendezvényeken felettesei altal alkalomszertien
egyeztetett, munkakorének megfelel$ feladatokat lat el.
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— Folyamatosan kozremikodik az egész intézmény napi mdsoldsi, szkennelési feladatainak
ellatasaban.
— Folyamatosan részt vesz az esetlegesen felmeriil napi beszerzések megvaldsitasaban.

A munkavégzésre vonatkozd egyéb elvarasok:
— Munkdjat feletteseivel egyeztetve, az dltaluk megadott hatdrid6k betartdsaval és fontossagi

sorrendnek megfelelGen végzi.

— Az elvégzett munkdjardl feletteseinek folyamatos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

— Felel6s a munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasdért, azokat koteles felettesei
elvardsainak és a mindenkor érvényes bels6 szabdlyzatoknak, egyéb jogszabalyoknak
megfelelGen ellatni.

— A munkdja sordn tudomdsara jutott, az intézményt és dolgozéit érintd informadcidkat
bizalmasan kezeli.

— Tudomadsul veszi, hogy feladatait nem csak kozvetlen feletteseitdl kapja, hanem azokkal
elGzetesen egyeztetett modon az intézmény mads szakmai (gazdasagi, muzeumi szakteriilet)
munkatdrsaitdl is.

— Alairasi jogkore nincs.

2. Helyettesités: A gazdasagi igazgato altal kijelolt munkatérs

3. Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradektalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb ellatasa

¢érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének illetve az intézmény igazgatojanak. Jogosult az
intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

4. TFelelos:

a munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

KARBANTARTO/GONDNOK - MUNKAKOR
2. Feladatkore:

A Obudai Mtizeum telephelyein elGzetes szébeli egyeztetéseknek megfeleléen a karbantartasi
feladatok ellatasa.

A kiadott teriiletet ,szolgalata” alatt koteles legjobb tudasanak megfelelGen atnézni, atvizsgalni.
Az ott tapasztalt hibdkat — amennyiben ez téle elvarhaté és a sziikséges feltételek is
biztositottak — kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, ugy koteles értesiteni
kozvetlen vezetdjét a fenndll6 hibdkrél és azok elhdritdsanak lehetséges maddjairdl.
Figyelemmel kiséri a targyak és a muzeum mlemléképiileteinek allapotit, a
rendellenességekrél az intézmény vezetSjének, az tiigyeletes szakalkalmazottnak, illetve
kozvetlen vezetSjének jelentést tesz.

Koteles az intézménybe érkez6 vendéget (kutatét, érdeklSdot), latogatot szivélyesen fogadni,
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szamara felvildgositast adni, segitséget nyujtani.

o Koteles a muzeumldtogatdkkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény
jo hirnevét megtartani.

e Ugyel a hizirend betartasira.

e Barmely munkakort betoltott személy felkérhetS az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel$ teriileten. A felkérésre kozvetlen vezetdje, a gazdasagi igazgato,
valamint az intézmény igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

2. Hataskore: Jogosult munkakori feladatai maradéktalan elldtdsara. Jogosult feladatainak jobb
ellitdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetSjének illetve az intézmény igazgatdjanak.
Jogosult az intézményi vagyont sérts, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.

Helyettesités: A muzeum gazdasagi igazgatoja altal kijel6lt munkatdrs

4. Felelos:
e a munkakori leirasban meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik,
e kotelessége a mindenkori téizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat betartani,
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
10. Az kulturélis szakemberek szervezett kotelez4 tovabbképzései

Az intézmény tovabbképzési és beiskoldzdsi tervét az igazgatd késziti el, ill. mddositja. Ennek sordn
meghallgatja a tovabbképzésben érintett személyek véleményét, és a beiskolazas rendjét az intézmény
és az érintettek érdekeit figyelembe véve donti el.

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerét, kovetelményeit és a képzés finanszirozasat az
1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet szabilyozza. Ennek értelmében a muzeumi és kényvtari
munkakorokben, kozalkalmazotti jogviszonyban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavéllalok
kotelezhet8k olyan szervezett, legaldbb 120 6ras képzésre, amelynek koltségeit a fenntart6 és a
kozponti normativ hozzajarulas fedezi. A képzési formdkat a hivatkozott rendelet 2. §-a sorolja fel. A
képzés csak akkor tekinthet6 eredményesnek, ha arrdl a dolgozd tanusitvdnyt, bizonyitvdnyt, vagy
oklevelet mutat be az intézmény igazgatojanak.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény a naptdri, ill. kéltségvetési év ciklusaiban folyamatosan miikédik. Evente a
munkatervét és koltségvetését a fenntarté dnkormanyzat Képvisel6-testiilete hagyja jova, és a jegyz6
feliigyeli a végrehajtasat. Az igazgaté minden évben a fenntarté altal megadott idépontig éves
munkatervének megvaldsitasardl irasbeli beszamold készitésére kotelezett.
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VI. GAZDALKODAS, PENZKEZELES

1. A gazdélkodas alapszabdlyai és forrasai

Az intézmény Osszes személyi és dologi kiadasainak, valamint a tevékenységébdl szarmazo
bevételeknek az elSirdnyzatat az éves koltségvetésnek kell tartalmaznia.
Az intézmény betartja a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elSirdsokat.

2. Az intézmény gazddlkoddsi rendje

Az intézmény onalléan miikéds és gazdalkodd onkormanyzati kéltségvetési szerv. Onalld
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

3. Bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

o agazdalkodas kozvetlen iranyitdja az intézmény igazgatdja altal megbizott gazdasagi igazgato,

e az intézmény igazgatdja szabadon rendelkezik a részére jévahagyott éves bérelSiranyzattal, a
kozponti  bérpolitikai  intézkedések soran leadott béralap intézményre lebontott
elSiranyzataval,

o az éves bérfejlesztéssel,

e az igazgatd és a gazdasagi igazgatd felelGsek az iitemezésnek megfelel6 bérfelhasznalasért, a
tullépés megakadalyozasaért,

e a tervezés, a gazdalkodds és a beszamolds sordn a mindenkor érvényben 1évé gazddlkodasi,
pénziigyi jogszabalyok és intézkedések szerint kell eljarni. Ezen tilmenden elsGdlegesen a
kozvetlen feliigyeleti szerv altal kiadott intézkedéseknek kell eleget tenni.

e A rendszeres és nem rendszeres juttatdsokrol, munkaidérél, szabadsagolds rendjérdl,
helyettesités rendjérdl, a munkavallalék anyagi és kartéritési felel@sségér6l a munkaiigyi
szabalyzat rendelkezik
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A koltségvetés az intézmény gazdalkoddsanak legalapvet6bb dokumentuma, amelyet az igazgaté és a
gazdasagi igazgatd egylitt koteles elkésziteni. A koltségvetés-tervezetet jovahagyasra el kell juttatni az
iranyitd szervnek.

Kelt: Budapest, 2012. mércius 14.

PH.

Bus Baldzs
Budapest III. keriilet Obuda-Bék4ismegyer polgirmestere

PH.

Kiss Anita
Budapest III. keriilet Obuda-Békdsmegyer Onkorményzat jegyzéje

PH.

Népessy Noémi
Obudai Mtizeum igazgatdja
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ZARADEK

Az Obudai Mtizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntarté jévéhagyasi idSpontjéval 1ép
hatalyba és hatdrozatlan id8re sz6l. A szabalyzatgyljteményt minden dolgozéval meg kell ismertetni.

Jelen szabdlyzat az id6kozben életbe 1ép6 vonatkozé rendelkezések értelmében folyamatosan
moddosul, a mdédosuldsokat a fenntartd hagyja jova.

Kelt: Budapest, 2012.marcius 14.

Népessy Noémi
Obudai Mtizeum igazgatdja

Kelt: Budapest, 2012.marcius 14.

Kozalkalmazotti Tandcs
elndke

27



1. melléklet - NYILATKOZAT a 370/2011. (XII. 31.) Kormédnyrendelet alapjin

A) ATUlFOLE oo 3 B e koltségvetési szerv vezetSje jogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy az el8irasoknak megfelelGen .........ccoceveueunee. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belss
kontroll rendszerek szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodésérsl.

Gondoskodtam:

Lo e

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerd igénybevételérdl, az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelel§ ellatasarol,

- arendelkezésre 4116 elSirdanyzatoknak a célnak megfelel$ felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességérél,

- a gazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

- a benyujtott beszdmoldk a jogszabalyi elSirasok szerint a valésagnak megfelelGen, atlathatdan, teljes kortien és pontosan tiikrozik
a sz6ban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfelel§ bizonyossdgot nyujt az eljarasok jogszertiségére és szabdlyszer(iségére vonatkozdan,
biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabdlyoknak,

- a szervezeten belill jol koriilhatarolt volt a felel@sségi korok meghatdrozasa, miikodtetése, a vezetSk a szervezet minden szintjén
tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segit8 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitizott feladatokat és
értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetSi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

e

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirdsainak az aldbbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkérnyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informdcié és kommunikdcio:

Monitoring:

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget tett a targyévre vonatkozd tovabbképzési
kotelezettségének a belsS kontrollok témako6rében:
igen - nem

Kelt: oo,

P. H.

alafras
B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:
Kelt: .o,

P. H.

aldiras
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