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I. Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és mifkodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikdodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Budapest Févaros XVIII,
keriilet Pestszentl6rinc — Pestszentimre Onkormdnyzata éltal kiadott Tomory Lajos Mdzeum Alapitd
Okiratdban meghatarozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mlikddésének belss rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabdlyokban és az intézmény Alapitd Okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen. Rogziti az irdnyitas eszkdzeit, a munkaltatdi jogok gyakorldsat, a munkavégzés fébb szabalyait
és a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

2, Az SZMSZ hatalya

- Hatdlya kiterjed a Tomory Lajos Mdzeum valamennyi munkavallaldjara, valamint a munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban |év8, valamennyi személyre és a Muizeum altal nydjtott
szolgdltatdsokat igénybe vevlkre, az oOnkéntesekre, az intézményben feladatot ellatd civil
szervezetekre.

- Az SZMSZ az Alapité Okirattal és a kiegészitd szabalyzatokkal egyiitt érvényes.

- Az SZMSZ afenntarté jévahagydsaval lép életbe és visszavonasig, illetve mddositdsdig érvényes.

3. Az SZMSZ-t meghatarozd jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2012. évil. térvény a munka tdrvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.)

- 2020, évi XXXI. tdrvény a kulturalis intézményekben Tfoglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonydnak atalakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targya térvények madositasarol

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi pélydzat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyt rendeletek modositasardl

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatdsrél és a
kézmiivel8désrdl (a tovabbiakban: Kult. tv.)

- 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 1999, évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrdl

- 2011, évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

- 2011. évi CLXXXIX. t&rvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl (a tovabbiakban: M&tv.)

- 2017. évi CL. térvény az adozas rendjérdl

- 2000. évi C, torvény a szamvitelr§l

~ 2011 évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl

- 2007. évi CVi. torvény az allami vagyonrol

~ 2007 évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adéral

- 717/2020. (Xl. 30.}) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespélddnyainak szolgéltatasdrdl,
meglrzésérd) és hasznalatardl

~ 47/2001. {lll. 27.} Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrol

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatardl

- 2003, évi CXXV. tdrvény az egyenl8 banasmaodrdl és az esélyegyenldség elmozditasardl

- 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrot szold 1999. évi LXXVI, torvény 38. §-dnak (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalds esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald
kbzvetités és a szdmukra tdrténd hozzaférhetévé tétel médjanak és feltételeinek meghatarozasardl

- 2007.evi CLII. thrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél

- 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.)




- 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels§
ellendrzésérdl

- 51/2014. (Xll. 10.) EMMI rendelet a mlzeum, valamint az orszagos szakkdnyvtar és a megyei
kényvtar éves munkatervéhez szitkséges szakmai mutatékrél

- 19/2015. {1V, 2.) EMMI rendelet a muzeumi letétrél

- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartdsaban szerepld kulturélis
javak revizidjardi és selejtezésérsl

- 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet @ muzedlis intézmények mkddési engedélyérsl

- 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos szabalyokrdl

- 3/2008. (1. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérél

- 2005. évi LXXXVIIL. tdrvény a kdzérdek( dnkéntes tevékenységrél

= 2011, évi CXC. tirvény a nemzeti kiznevelésrdl

il. Az intézmény alapadatai és jogallasa

1. Adatok

Neve: Tomory Lajos Muzeum

Székhelye: 1181 Budapest, Margd Tivadar utca 116-118.
Az intézmény alapité okiratdnalk kelte: 2018.02.07.
Onkormanyzati hatdrozat szdma: 373/2017.(X11.14.)
Alapité okirat szédma: 22/97-3/2018.

Torzskdnyvi azonosité szdm: 838575

Addszam: 15838571-1-43

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

Bankszamla feletti rendelkezés rendje
Budapest Févaros XVIII. kerllet Gazdasagi Ellatd Szolgdlattal {a tovabbiakban: GESZ) megkotdit
munkamegosztasi szerzédésben szabalyozott mddon torténik.

Telephelyek:
- Tomory Lajos MUzeum irodai 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.
- Mdzeumi raktdr (nagytdrgyi) 1182 Budapest, Ull&i Gt 517.
- Muzeumi raktédr (Atmeneti) 1181 Budapest, Csontvdry utca 15. foldszint 5.
~  Muzeumiraktar (miivészeti} 1181 Budapest, Baross utca 13. foldszint 1.
- Havanna Kidllitéhely 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 2. {vagy 317.)
- Mulzeumpedagodgiai foglalkoztatd 1181 Budapest, Havanna utca 9. foldszint 318.
- Muzeumsarok kigllitdhely 1183 Budapest, Szent Lérinc sétany 2.
- Kossuth téri pavilon —kiallitéhely (Pavilon Galéria) 1183 Budapest, Kossuth tér 6.
- MU-hely {m(vésztelep) 1181 Budapest, Madéach Imre utca 49.

A Tomory Lajos Miizeum 6nallé kdzgyiijteményként tevékenykedik.

Alapitas éve: 2018.

A muzeum mikédési engedélyeinek szama:

Tomory Lajos Mitzeum: TerM/24026/2016. Mizeumsarok kidllitohely: MK/10846/2010.




2. A Mizeum jogel&d intézményel

Alapitasi éve: 1983,

Alapité neve: Budapest Févaros XVIII. keriileti Tanacs

Elnevezés: XVIII. keriileti Pedagdgiai és Helytdrténeti Gyljtemény

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

1994, Osszevonjdk a Pedagdgiai Intézettel, a Pedagdgiai Intézet és Helytdrténeti Gyljtemény néven
m(ikods intézményen bellil az M/b/95. szamon kiadott engedélye tovdbbra is a XVIII. kerileti
Pedagdgiai és Helytdrténeti Gyljtemény névre szol.

2010. Létrejon filidja MUzeumsarok kiallitdhely néven {(MK/10846/2010}.

2012. A Kondor Béla Kdzdsségi Haz és Intézményei telephelye Tomory Lajos Pedagdgiai és
Helytérténeti Gyljtemény néven (MGY/12689/2012). ‘

2016. Megkapja a muzeumi m(ikiddési engedéiyt Tomory Lajos Mlzeum néven.

2018. Onallé muzedlis intézmény.

3. A kéltségvetési szerv szakmai besorolasa

Terlleti mizeum

4, Fenntartdja, az alapitoi jog gyakorléja

Budapest F6varos XVIII. kerlilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képvisel§-testiilete
(1184 Budapest, UllGi ut 400.)

5. A kéltségvetési szerv mlikddési kore

Budapest XVIII. kerlilet, Pestszentl&rinc-Pestszentimre

6. A kdltségvetési szerv jogallasa, jogktre, besorolasa, gazdalkodas madja, képviselete

a) jogi személyisége: onalld jogi személy

b) tevékenység szerinti besorolasa: kbzszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény

c) gazdélkodasi besaroldsa: 6nalldan mikddd Snkormanyzati koltségvetési szery, éves kiltségvetését
a képvisel6-testiilet hagyja jovd, elGiranyzata felett teljes jogkdrrel rendelkezik, pénzligyi-gazdaségi
feladatait a XVIIl. keriileti GESZ latja el

d} bérgazdélkodasi jogktre: 6nalld bér- és létszamgazdalkods. Vezetdje a vonatkozd jogszabalyok
alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

e} vezetfje az igazgatd

Ill. A Tomory Lajos Muzeum feladatai

A kbltségvetési szerv kbzfeladatot 4t el: az Motv,, valamint a Kult. tv. alapjan.

A jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A mizeum a kulturalis javak tudomanyosan rendszerezett gy(ijteményeibél allé6 muzealis intézmény.
Feladata a gyUjtSkorébe tartozd kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az
ehhez kapcsolédd kulturdlis értékkel bird informaciok felkutatasa, gyijtése, &rzése, nyilvantartasa,
kezelése, dllagmegovasa és védelme, tovabba tudomanyos és ismeretterjesztd feldolgozasa és az
eradmények kizzététele.

1. Szakmai besorolasa, gy(ljtékére és gy(lijtéteriiiete

A Tomory Lajos Mizeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

Gy(jtSkdre: torténet, oktatastérténet, gyermekkor vilaga, képzémivészet

Gy(jtéteriilete: Budapest XVIII. kerliletének (Pestszentlrinc-Pestszentimre) kbzigazgatasi teriilete

A Muzeumsarok kidllitohely szakmai besoroldsa: kézérdekl muzedlis kiallitéhely (alapitasi éve: 2010)
Gy(ijtSkdre: torténet, Budapest XVIII. kerlletének torténetét bemutatd dllandd és iddszaki kiallitasok

2. Alapfeladatok
Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa;
910200 Muzeumi tevékenység




A kéltségvetési szerv alaptevékenységénelk kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
szdm | megnevezése

1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvintartasa

2 | 082043 Kényvtari dllomény feltdrasa, megdrzése, védelme

3 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

4 | 082062 MUzeum? tudomanyos feldoigozo és publikacids tevékenység

5 | 082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység

6 | 082064 Muzeumi kdzmlivel&dési, kizbnségkapcsolati tevékenység

7 1082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megdvasa
8 | 082093 Kozmliivel§dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat8r mivészetek
9 | 082094 Kdzmiivel8dés - kulturdlis alapl gazdasagfejlesztés

10 | 083020 Kényvkiadas

11 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
12 | 086020 Helyi, térségi kdztisségi tér biztositdsa, mUkodtetése

13 | 014040 Térsadalomtudomanyi, human alapkutatds

3. Muzeumi feladatok

A Tomory Lajos Mizeum a Kult. tv.-be foglalt rendelkezések alapjan terileti mdzeumnak minésiil.

Kulturdlis szolgdltatdsaival, allandd és id&szaki kidllitdsokkal, valamint a hozzdjuk kapcsolddd
muzeumpedagogiai tevékenységgel, csaladi- és kbzdsségi programokkal, szakmai rendezvényekkel —a
minél szélesebb korii hozzaférés érdekében — szolgdlja a tarsadalom tagjainak mvel§dését, a formalis
és nem formalis oktatds céljait, a szabadid& hasznos eltéltésének lehetfségével segiti az egész életen

at tartd tanulas folyamatat.

- Atelepilés kdrnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismertetése,

a helyi kbzmiivel§dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

- Helytdrténeti kutatas: elsdsorban az utdbbi évszazadok keriileti vonatkozasui torténeti, tarsadalom-
és kulturdlis antropoidgiai folyamatainak megismerése, dokumentéldsa budapesti, orszagos és

nemzetkdzi dsszefliggésben.

- A keriletben é18, vagy ahhoz kot6d6 kiemelked6 személyiségek, csalddok hagyatéki anyagainak

gy(jtése, feldolgozdsa, bemutatdsa.

- Mdtargyvédelem: kerlileti vonatkozdsu, muzedlis értékd ipar- és képzémlivészeti, technikatrténeti
alkotasok, életmod-torténett dokumentumok, hagyatékok mentése, gylijtése, védelme,

restauraldsa.

- Helytorténeti tudoményos, mddszertani kutatd- és publikdciés munka végzése, szakmai tdmogatdas
nyujtasa kulsé kutaték részére, kutatdszolgdlat és nyilvdnos helytdrténeti szakkdnyvtar

mkddtetése,

- Keriileti és egyéb muzealis értékek bemutatasa, allandé és idGszaki kidllitasok rendezése, fogadasa,

kulturalis rendezvények szervezése, tartdsa.

- Részvétel a gylijt6korrel Osszefliggd kozoktatdsban, a helyismereti oktatdsban és annak

mddszertani fejlesztésében.

- A nyilvdntartés és egyéb adatok szamitogépes feldolgozdsa, helytérténeti nyilvdnos adatbdzisok

{étrehozasa, forgalmazésa.

- Helytorténeti digitdlis tartalmak fejlesztése, kiadvanyok készitése, illetve ilyenek készitésében valé

kbzrem(ikodés.

- Ertékek védelmére, mentésére, népszer(isitésére szervez8dd intézményekkel és polgéri
csoportokkal, kulturdlis célu civil szervezetekkel valé egylutim(kddés, konzultdcié, bevonasuk,

tamogatdsuk, befogadasuk, bevonasuk a dontésekbe.




4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény szdmdra a fenntartd altal évente rendeletben jévahagyott
koltségvetés, valamint az intézmény bevételei, Ezt egésziti ki az allamhaztartas alrendszereit&i és mas
forrashdl kapott (nyert), dtvett pénzeszkdz.

5. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa

- Torvényességi felligyeletét Budapest Fdvdros XVII. keriilet Pestszentl&rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Képvisel&-testiilete, illetve jegyz&je latja el.

--Az intézményi miikodés irdnyitasat Budapest Févaros XVIII, keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimrei
Polgdrmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok FSosztalya latja el.

- Szakmai iranyité szerve az illetékes minisztérium feladat- és hatdskdrrel rendelkezé
dllamtitkarsdganak Mizeumi Fdosztdlya.

6. A kiltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményt dllamigazgatdsi, tarsadalmi szerveknél, valamint mds jogi és természetes személyekkel
szemben a kinevezett igazgatdja képviseli. Akaddlyoztatdsa esetén az intézmény szakmai Ugyeit érinté
esetekben az altala kijelolt szakalkalmazott helyettesiti.

Hosszabh tavolléte esetén a képviseletet atruhdzhatja frasheli meghatalmazdssal beosztottjara, a
helyettesitési rend alapjan.

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

- 2 150230/16 helyrajzi szam( 6478 m* méret(i telek és a rajta 4116 387,4 m? nagysagd épilet (Margd
T.u. 116-118.).

- a 151159/10 helyrajzi szém alatt 4llé 720 m? alapteriilet épiilet egy része (Kondor B. sétény. 10.).
Az ingatiant kézdsen haszndlia o Tomory Lajos Midzeum a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XVIl.
keriileti Tagintézményével.

- a 149920 helyrajzi szam alatti 77 m? alapteriilet( épiiletrész {Ull&i it 517.)

- @ 151126/16/A/5 helyrajzi szam( 23 m? alapterilet(i helyiség (Csontvdry utca 15. fsz. 5.)

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

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

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

- a 155447/17/A/85 helyrajzi s2dm( 136 m? alapterilet(i épiiletrész {Szent L&rinc sétany 2.)

- @ 155422 helyrajzi szam alatti 22 m? alapterilet(i éplletrész (Kossuth tér 6.)

- a 152090 helyrajzi szam alatti 943 m?alapteriilet( ingatlan (Madéch Imre utca 49.)

Az intézmény vezetdje a rendelkezésre éll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni.

b. Muzedlis targyak

Budapest Févdros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzatat, illetve nemzeti
kincsként a Magyar Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingdsagok, berendezési targyak, targyi eszkézok

A Tomory Lajos Mdzeum az ingatlanokat és a c) pontban szereplé leltdr szerinti vagyontargyakat
feladatainak elldtdsdhoz a hatalyos dnkormdanyzati Vagyonrendelet alapjan hasznélhatja.

8. A kdltségvetési szerv mitkbdése
Az intézmény m(ikddési rendjét SZMSZ-ben kell meghatédrozni, melyet a Polgdrmester hagy jéva.

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az intézményt Budapest Févdros XVIII. keriilet Pestszentl§rinc-Pestszentimre Onkormdnyzata
Képviselg-testiilete az Aht. és az Avr. szerinti feladatok elldtasa miatt a GESZ gazdalkoddsi jogkdrébe
utalta.




A gazdasagi terUleteket érint6 feladatokat az évente megkététt munkamegosztasi megdllapodas
rogziti, mint koltségvetés tervezés, elfirdnyzat gazdalkodds, pénzkezelés, gazdélkodasi jogkdrdk,
munkailigy, bérszdmfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvantartasok, beszamols,
pénzmaradvany, belsé ellenérzés, addkitelezettség.

IV, Szervezeti felépités

1. A koltségvetési szerv ltal foglalkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgatd meghbizasi rendje

- Az intézmény igazgatdjat — az Mt., valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreir§l és foglalkoztatasi kivetelményeirdl, az intézményvezeti palyazat lefolytatdasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis tdrgy( rendeletek madositdsardl sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet alapjan, palydzat Utjan — a kerilet énkorményzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg,
legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idSre. A palyaztatdssal kapcsolatos feladatokat a Jegyz6 latja el,
Az egyéb munkaitatéi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

h. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony az Mt. és a Ptk. szerinti foglalkoztatas {pl.: meghizasi
jogviszony) alapjan. Az igazgatohelyettes megbizés alapjan latja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Miizeum szervezeti felépitése
A Tomory Lajos Muazeum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatainak ellatdsahoz sziikséges
munkavallaldi statusz: 11,75 f6 az alabbi szervezeti dbra szerinti megoszlasban.

- muzeumpedagogu
~-kézmtivel6dési munkatars/P

- Killitdsépit
endszergazda

‘gylijteménykezeld

Az aktualis feladatokhoz igazitva egy, a mindharom terililethez sziikséges végrettséggel rendelkezd
munkatars latja el a szervezeti dbrdban szerepld, kiilon megjeldlt feladatkdrok kézill az aldbbiakat:

-a m(targyvédelmi munkatérsi,

-a munkaugyi/m{szaki el§adéi feladatokat,

- valamint a gy{ijteménykezel6i munkat.

A munkadgyi feladatok idGszakosak, igy csupdn a munkaidd tort részét képezik.

A munkaligy kivételével @ masik harom munkakdr olyan mértékben &sszefiigg, hogy erre killén ember
vagy kiilsds alkalmazasa nem indokolt az intézmény mérete és a hatékonysag miatt.

Az intézményben van lehetfség iskolai kizbsségi szolgalat keretében, illetve Onkéntesként is
feladatokat vallaini. Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a személy- és munkaligyi szabalyzat hatdrozza
meg.




3. Az intézmény vezetése és az igazgaté feladatai

3.1. A Mizeum igazgatéjénak fébb feladatai és hatdskérel

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

Személyes hataskdrébe tartoznak azok az Ugyek, amelyeket a jogszabalyok kifejezetten oda utalnak,
illetleg a jogszabdlyok szerint a Muzeum feladatkérébe tartozé lgyek kdzil azok, amelyekben a
ddntést maganak tartja fenn.

Az igazgato f6bb feladatai

az intézmény vezetése, képviselete;

az intézmény szakmai és gazdasagi miikddése valamennyi terilletének tervezése, szervezése,
iranyitédsa és ellenérzése;

a mlzeum stratégiai tervének elkészitése,

a feladatmegosztas rendjének elkészitése {munkarend, kotelezettségvillalds, kiadmanyozds,
helyettesités) a jogktrok meghatdrozasaval;

gondoskodds az intézmény munkatervének és kdltségvetésének elkészitésérsl, azok

végrehajtasardl beszamold készitése a szakalkalmazottak és a telepiilésen miikddd kbzosségek
bevondséaval;

a rendelkezasre allo kéltségvetés alapjan az intézmény mikddésehez sziikséges személyi és tdrgyi
feltételek biztositasa;

az intézmény m(ikédését érinté jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és déntésekben a

it

vezetd részére elbirt feladatok ellatasa;

gondoskodas az intézmény SZMSZ-ének, kdtelezen elbirt szabalyzatainak, tovdbba az intézmény
miikédését segit§ egyéb szabdlyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérdl;

szakmai tevékenység iranyitasa, koordindlasa, ilyen tevékenység végzése;
szakmai innovaciék el6készitése, lebonyolitdsa;
az intézményi kiadvédnyok szerkesztése;

" havonta legalédbb egyszer munkaértekezlet tartdsa;

gondoskodas a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkoddséardl, pédlyazati és
tdmogatdsi lehet8ségek keresése, gondoskodds a nyertes palyazatok és a tdmogatdsi szerzédések
végrehajtasaroi, elszamolasarol;

bels§ ellenérzés kialakitdsa, megfeleld mikddtetése és fiiggetlenségének biztositdsa;

a fegyelmi jogkor gyakorldsa a kiilén jogszabalyban meghatérozottak szerint.

Az igazgaté fébh hatdskorei

gyakorolja a munkéltatoi jogokat,

dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés, szabdlyzat nem utal mas hataskéréhe,

egyeztetési ktelezettség terheli a munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakdriiiményeire
vonatkozd kérdések tekintetében,

vezetési feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja;
elldtja az intézmény képviseletét a fenntartdval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban,

évente beszdmol Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pastszentimre Onkormanyzata
Képvisel§-testiiletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtasarcl. Kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervekkel, azok képviselGivel.

A Tomory Lajos Mlzeum igazgatdja feleids

a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok betartatdsaért,

a bels6 szabalyozas kialakitasaért és naprakészen tartdsédért,

a szakmai munkaért,

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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~ a munkakéri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
- azintézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért,
- a belsd kontrollrendszer létrehozédsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért

felelds miniszter dltal kdzzétett mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

3. 2. Igazgatéhelyettes

Fuggelmi kapcsolata: az igazgatd.

Altaldnosséghan: helyettesfti az igazgatot, illetve ellatja az igazgatd éltal meghatdrozott feladatokat.

Munkdjat az igazgatd utasftdsai szerint végzi. Biztositja az intézmény tevékenységének

folyamatossagat, ezért az igazgatd tartds tavoliétében teljes utasitdsi, alairasi és munkaltatdi

jogosultsaga van.

A kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

- szakmai, pénzigyi és gazdasagi ligyekben — a jogkdrjegyzéknek megfelel§en — utasitdsi és alairasi
Jogosultsdga van az igazgato tavolléte esetén,

- a muzeum szakmai munkajanak koordindldsa, ellenfrzése és feliigyelete,

- azigazgatéval egyeztetve nagyobb, egybeflige§ szakmai feladatokra (pl. épitett allandd és iddszaki
kiallitdsok és az ezekhez kapcsoldédd kézmivelBdési és muzeumpedagdgiai, szallitasi, épitési,
csomagolési és szervezési feladatok) munkacsoportot alakit, azt &néliéan koordindlja,

- muzeum gy(ijteményeinek allapotardl, nyilvantartasairdl, az ezzel kapcsolatos révid és hosszu tavu
feladatokrdl folyamatosan téjékozddik, illetve javaslatot tesz az erSforrdsok hatékony
kihasznaldsara, a rovid és hossza tava feladattervekre,

- koordindlja és felligyeli a kidllitétermi Ggyeletek beosztasat,

- el8készitl az intézmény munkatervének és beszadmoldjdnak anyagat, a munkaterv dsszeéllitasakor
arra javaslatokat tesz,

- gy(jti és Osszedllitfa az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellenfrzi, hogy a kijeldlt
munkatars megfelelden vezeti-e azokat,

- el6késziti az intézmény mlkddéséhez szilkséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabalyzatokat, ezek tartalmara javaslatot tesz, illetve kozzététellkrdl gondoskodik,

- ellendrzi és értékeli a munkavéllalék munkakorilményeinek alakuldsdt, ezzel kapcsolatban
javaslatokat tesz.

Tovabbi feladata igazgatdhelyettesként:

- segiti az intézmény alapfeladatainak elldtasdhoz sziikséges megfelel§ szakmai felkésziltségli
munkavallalok foglalkoztatasat, javaslatot tesz azok szakmai tovabbképzésére,

- kivizsgdlja az intézmény tevekenységével kapcsolatos panaszokat, kbzérdek(i bejelentéseket,

- az lgazgaté irdnyitdsa ald tartozd tevékenységek felligyeletét, iranyftasat az Igazgatd megbizdsa
alapjan ellatja;

- adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellenérzi a mizeum szakmai szabalyzoit, Utmutatéit, a
madositasok alapjan a feladat és munkakdr valtozdsokat elkésziti, illetve elkészitteti;

- azigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, személyek el6tt, kapcsolatot
tart a szakmai, tarsadalmi és érdelképviseleti szervekkel, hatdsdgokkal, az egylttmiikodd
tarsintézetekkel,

- gondoskodik az intézmény rendeltetésszer( hasznédlatardl, a vagyonvédelemrdl és
vagyongazdalkodasrdl, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatdsi és beszamaolasi kbtelezettségek
hataridére térténd teljesitésérél,

- biztositja az ellenBrzési rendszer kiépitését, mlikddtetését,

- folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasdgi fellgyeletet gyakorlé szervekkel,
gondoskodik a valdsaghii adatszolgaltatasrdl,

- azigazgatd tdvolléte vagy akaddlyoztatasa esetén biztositja:

- azintézmény folyamatos mlikbdését, a hatarid6khoz kbtéds feladatok teljesitését,

- atervezett kdltségvetési eldirdnyzatokat meg nem haladé és munkajogi kévetkezményekkel nem

jaré ugyek intézését;

a muzeumi teriiletet érintd kifizetéseknél az utalvanyozési feladatok ellatasat,

az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.
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- Koézvetleniil irdnyitja az intézményben kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldinak munkajat, elkésziti munkakdri leirdsaikat.

- Kozvetve irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaldinak munkéjét, elkésziti munkakéri leirdasaikat.

- Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézmény munkavallaléival
és a hasznalokkal.

- A kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok helyettesitési rendjét
meghatdrozza.

4. Az intézmény munkatarsainak feladatai

4.1. A kozép- és felsdfoku kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalék

feladata a Mizeum kézgy(ljteményi, tudomanyos és kézmivel6dési munidjanak végzése, munkakdri

leirdsuk alapjan. A kdzépfokl végzettségl gylijtemény- és raktdrkezel6 munkajat a mdtargyvédelmi

munkatdrs és az illetékes muzeolégus feliigyeli. Munkakdreiket, az adott munkakor betdltéséhez

sziikséges kdvetelményeket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturalis szakmai munkakarben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

- részt vesz és szervezi az intézmény mizeumpedagdgial programjait, egyéb rendezvényeit

- részt vesz az intézmény kommunikdciés tevékenységében (sajtotdjékoztatas, media
kapcsolattartas, kommunikacios akcidk)

- akiallitohelyeken ligyeletet vallal.

Fels6fokd kulturalis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

részt vesz a muzeumi kiadvanyok szerkesztésében,

palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoldit elkésziti,

részt vesz tudomdnyos konferencidkon, rendezvényeken,

folyamatos és aktiv kapcsolattartas a kerliletben m(ikodé kozésségekkel

a. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTARQS

- A hozzd tartozé gylijteménnyel/gy(ijteményekkel kapcsolatos dokumentdacids feladatok elvégzése,
a gylijtemény/(ek) gondozasa, gyarapitasa, szakmai nyilvantartdsa

- A Mduzeum mitdrgyadllomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
mikddtetési javaslatok készitése

- Targykolcsonzési, ajandékozasi, adas-vételi szerzédések elGkészitése, a gylijteménykezeldvel vald
egyeztetés

- Javaslattétel restauraldsra, a sziikséges dokumentécic¢ el8készitése

- Elldtja a kutatdszolgalattal kapcsolatos feladatokat

- A muUzeum allandd és id&szali kiallitasi koncepcidjanak kidolgozasa, a gy(ijteményét érintd
kiallitdsok rendezésében valé részvétel

b. MUZEUMPEDAGOGUS

- Amuzeum kdzmiivel6dési és muzeumpedagégiai koncepcidjanak kidolgozasa, végrehajtasa

- A muzeum allandd és idGszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatékényveiben a mizeumpedagégiai
részek kidolgozasa, a kidllitdsok rendezésében vald részvétel

- Az allandé és id@szaki kidllitdsokhoz muizeumpedagogiai anyagok Osszedllitasa, foglalkozastervek
készitese

- Muzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése és vezetése

c. GYUITEMENYKEZELG

- A mlzeum mdtdrgydllomdnyénak, az adott gylijteményt kezel6 muzeoldgussal egyeztetett
leltarozasa, a digitalis leltarkonyv feltdltése

- Javaslattétel digitalizélasra

- A gyarapodasi naplé vezetése

~ A mozgatdsi naplé és a targykdlcsénzési napld vezetése

- Atargykélestnzések lebonyolitasa, nyomon kidvetése, a teljes dokumentdcio elkészitése

- Duplumok kiszlirése

1
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~ A mitargyallomdny védelme, javaslattétel restauraidsra
- Raktédrrendezés, csomagolas

4.2, A miiszaki/m(targyvédelmi el6adé feladata a Mizeum miitargyvédelmi és miiszaki feladatainak
koordinaldsa, szervezése. Az intézmény miikddésével kapcsolatos mindennem(i beszerzés, az éplletek
dllaganak folyamatos felligyelete, feldjitdsok, javitdsok, karbantartasok koordindlasa.

4,3. A munkaligyi elGadd feladata a személyligyi program (KIRA) és a munkaligyi dokumentaci6
kezelése, a Magyar Allamkincstarral (MAK) valé kapcsolattartds, munkakdri leirdsa alapjan.

4.4, Az adminisztrator/gazdasagi Ugyintézé feladata a Mlzeum dltaldnos tigyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teend&k (pl. iktatds és postazas), illetve a Mlzeum gazdasagi és személyiigyi teend&inek
elldtasa, munkakdri leirasa alapjan. A GESZ pénziigyi, szamviteli, ilietve bércsoportjaval valé kdzvetlen
kapcsolattartas, a kiildnb6z8 készpénzmozgdsokkal jard bizonylatolasck, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a h&zipénztar, az irattar és az eszkdzleltar kezelése.

4.5, A rendszergazda/kidllitasépits feladata a Mlzeum informatikai rendszerével kapcsolatos teendék
és a kidllitasok épitésével és miikddtetésével kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa, munkakéri leirasa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének felligyelete, karbantartdsa, technikai és egyéb
eszkzok beszerzése. '

4.6, A takaritdé feladata az adott telephely teljes kor(i takaritdsi feladatainak ellatasa. Munkdjat a
mitargyvédelmi munkatdrs és az illetékes muzeolégus/muizeumpedagdgus feligyeli.

Barmely munkakért betdlté személy felkérhet§ az intézmény érdekében végzett munkdra a

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

hogy a munkavégzés a kdtelez8 munkakor részeként, vagy killon dijazas ellenében torténik.

Valamennyi munkatars feladata:

- Figyelemmel kisérni a targyak és a muzeum telephelyeinek dllapotat, a rendellenességekrél az
intézmény igazgatdjanal, illetve helyettesének jelentést tenni.

- A muzeumba ltogatdk véleményérdi tajékoztatni az intézmény igazgatdjdt.

Hataskér:

Minden munkatérs jogosult és koteles munkakori feladatai maradéktalan ellatdséra. Jogosult
feladatainalk jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az igazgaténak. Jogosult az intézményi vagyont
sért§, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mt.
ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

5. Az utasitasi jog gyakorlasa, helyettesités

Az igazgatd az intézmény minden munkavidllaldjdra kiterjedd, altalanos {szakmai és pénziigyi) utasitasi
és ellendrzési joggal rendelkezik. Az 6t helyettesité személy a helyettesitett vezet8 utasitdsi és
ellenérzési jogkorével rendelkezik. A helyettesitést végzd az igazgatd részére utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

6. A belsd iranyitds eszkozei, kapcsolattartas

A kapcsolattartds f6bb eszkdzei a személyes konzultdcid, kbztis tervezés és dlldsfoglalds, tajékoztatas
stb. Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabdlyzat Utjdn rendelkezhet a rendeltetésszerii tevékenység, a
vezetés, irdnyitds, a miikddés, a gazdalkodas szabdalyozasat igényld fontosabb kérdésekrél, iddszerd
teenddkrél.

Az intézmény valamennyi munkatdrsanak beszamoldsi kitelezettsége van a munkavégzés sordn
szerzett tapasztalatokrél, teenddkrdl, rendelkezésekrdl, rendellenességekrél és eredményekrél.

7. Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok

Az intézmény munkajanak koordindlasa céljabél az intézmény munkatarsai heti rendszerességge!,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordinaldsara kiildn munkacsoportot alakitanak.
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A folyamatba épitett ellen8rzés megvaldsitasa érdekében az igazgaté féiéves rendszerességgel
munkaértékels értekezletet tart.

Az ériekezleteken egy-egy feladat elldtdsara meghatdrozzdk a tennivalékat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtas modozatait.

Az értekezleten lehet@séget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Az értekezletr§l emlékeztetd készlil, melynek megismerését lehetévé kell tenni.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgatd vagy az arra kijelélt munkatars hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni

valamennyi érintett munkatarsat.

- tdjékozddas, tdjékoztatas az intézményben folyd munkaré|,

- az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak &ttekintése,

- azintézményt érintd szervezeti és mlkodési kérdések megvitatdsa, dontések elékészitése,

- az intézmény munkavallaldit érintd munkakériiményeket befolydsold kérdések, fejlesztés,
feldjitds,

- egyéb tervek rangsoroldsa,

- azintézmény mikddésével 8sszefliggd tervek, szabalyok attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
a részfeladatok kiosztdsa, a feladatok allapotdval, végrehajtaséval kapcsolatos tapasztalatok
értékelése és Osszegzése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az igazgatd vagy az értekezlet tagjai
eléterjesztenck,

- atapasztalt hianyossdgok feltdrdsa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazdsa.

Csoport munkaértekezlete:

A csoport értekezletének feladata:

- afeladat részeinek attekintése, megbeszélése, a részfeladatok kiosztasa,

- afeladat dllapoténak értékelése, :

- a csoportértekezleteken az adott feladathoz ktheté civil partnerek, dnkéntesek is részt vehetnek

Osszmunkatdrsi értekezlet:

Az intézmény igazgatoja szlkség szerint, de évente legalabb harom alkalommal &sszmunkatérsi

értekezletet tart. Az értelkezletre meg keli hivni az intézmény valamennyi f&- és részfoglalkozasu

munkavallaléjat.

Az igazgato az dsszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végrett munkdjarol,

- értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesftését,

- Brtékeli az intézmény munkavallaldi munkakdrilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kbvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a

munkavéllaldk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt

kapjanak.

8. Belsd kontrollok

- A bels§ ellenGrzést — fenntartéi ddntés alapjan — az Onkormanyzat &ltal megbizott belsé
ellendrzésekkel foglalkozd cég végzi egyuttmiikddési megailapodas és éves munkaterv szerint.
A belsé ellenbrzés miikddése és feladatai:
tevékenységét funkciondlisan elklildnllve végzi, egyuttmikddve az intézménnyel, jelentését az
igazgatdnak is megkiildi, amely alapjan az intézkedési tervet dolgoz ki a feladatok végrehajtésara.
Az igazgato javaslattal élhet az éves ellendrzési terv kidolgozasakor, a belsé ellendrzési vizsgalat
iddszakéra.
A belsd ellendrzés fliggetlenséget biztositia, hogy a javaslatok alapjan 6k készitik el az ellen&rzési
programot, majd hajtjdk végre azt, valasztjdk ki az ellenérzési médszereket, dolgozzdk ki az
ajanlasokat, készitik el az ellendrzési jelentést. Feladatuk maradéktalan ellatasa érdekében az
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intézmény barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez. :
Szolgalati és Uzleti titkot tartalmazd iratokba és dokumenturnokba is betekinthetnek, azokrdl
mdsolatot, kivonatot kérhetnek, illetve személyes adatokat kezelhetnek a jogszabdlyban
meghatdrozott adat- és titokvédelmi elSirdsok betartdsaval.

A bels§ ellenfrzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénzlgyi, rendszer ellen8rzéseket és
teljesitmény-ellendrzéseket végeznek a vonatkozd jogszabalyok, mddszertani Utmutatdk és a belsé
eliendrzésre vonatkoz6 standardok szerint.

- Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasdért, mikodtetéséért, fejlasztéséért az igazgatd
a felels.

- A bels6 kontrollok (kontrollkdrnyezet-kockdzatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitdsa
soran a kéltségvetési szerv vezetje figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az
dllamhaztartési belsS kontroll standardokra vanatkozé irdnyelvet.

- A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat,
amelyek alapjan a kiltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatéséra szolgald elGirdnyzatokkal, a
létszdmmal és a vagyonnal vald szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkoddas
kdvetelményeit.

- A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgatd folyamatosan figyelembe veszl az
allamhdztartasi klls§ ellendrzést és a belsé ellenbrzést végzd szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat.

Szakmai kontrollok

- A Tomory Lajos Mdzeum bizonyos, kitlén jogszabdlyban rogzitett elGirdsoknak vald megfelelését a
kijeldlt hatdsagok, valamint a szakminisztérium ellendrizheti.

- A muzeum elSirasszerl mikodését, szakmai és tdrgyi, mdszaki feltételeinek biztositasat a
szakminisztérium &ltal mlkédtetett Muzeumi Szakfeltigyelet ellenérzi, az ellenérzésrél jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntartd dnkormanyzatnak kiild el.

~ Szakmai ellenfrzést a munkatervek, beszamoldk és egyéb szakmai dokumentumok alapjan a
képviseld-testillet vagy dtruhazott hatdskérben annak szakbizottsdga, és/vagy szakértdi vélemény
alapjan egyéb bizottsdg végezhet.

Egyéb kontrollok

- A Tomory Lajos Muzeumndl a hatdlyos munka- és tlizvédelmi jogszabdlyoknak és elSirdsoknak
megfelelden alkalmazott tliz- és munkavédelmi szakember rendszeresen ellendrzi az elSirasok
betartdsdt, valamint killén szerz6dés szerint egyéhb kapcsoldodo tevékenységeket is elvégez,

- Az igazgatd vagy az éltala kijelslt munkatédrs minden rendezvény elétt ellendrzi az adott helyiséget
a mfiszaki-technikai feltételeinek fennallasa, a tiiz- és a balesetbiztonsag, valamint a tisztasag
szempontjabol.

9. Kapcsolattartas kiilsé szervelkkel

A fenntarté Onkormdnyzat polgérmesterével, az Onkorményzat altal vélasztott testiiletekkel a
kapcsolatot az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese tartja.

A Mauazeum feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében folyamatos kapcsolattartasra, szoros
egylUttmiikddésre torekszik a keriileti polgdrmesteri hivatal f6osztalyaival, a keriileti kdzoktatasi,
kézmvel6dési és szocialis intézményekkel, tovabba a kdzoktatdssal, kdzmdvelddéssel és a kulturalis
Brokség védelmévei foglalkozd dllami és egyéb szervekkel, felsGoktatasi intézményekkel,
muzeumokkal, egyéb kdzgylijteményekkel, civil szervezetekkel, kiemelten a helyi médidval.

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében a MuOzeum szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, tudomdnyos kutatohelyekkel, gazdalkodd szervekkel, civil k&zdsségekkel,
szervezetekkel egyiittm(kodési megallapodast kothet.
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10. A munkavégzés fébb szabilyai

A munkaviszony |étesitésére, mddositdsdra, megsziintetésére, valamint a teljesitésre vonatkozo
alapveté szabalyokat az igazgaté altal kiadott személy- és munkaligyi szabalyzat tartalmazza.

Az igazgato allapitia meg a munkakéri lefrdsokban a foglalkoztatottak munkakdri feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az ellatandé tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ald- és filérendeltségi viszonyokat, eléirasokat, valamint az adott munkakérre
vonatkozd esetleges specialis kdvetelmények elSirdsait és mindezek betartdsanak ellenérzésére
kitelezetteket a 39/2020. {X. 30.) EMMI rendelet alapjan,

V. A m{ikodés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Mazeum vezet8je gondoskadik az intézmény munkatervének &sszedllitasardl és a
targyi év megkezdéséig térténd elkészitésérdl,

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- g feladatok adatszer(i meghatdrozésat,

- afeladatok végrehajtaséért felelds{tk) megnevezését,

- afeladatok végrehajtdsanak hatéridejét.

A munkatervet a Mulzeum minden munkavallaldjaval ismertetni kell, valamint el kell kiildeni
elfogaddsra a fenntartonak.

A Muzeum vezetfije a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

A tervezéds, megvaldsitas és értékelés soran torekedni kell az egyeztetésre a potencidlis civil
partnerekkel, helyi kizosségekkel.

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

2. Az intézmény és telephelyei nyitvatartisa:

A muzeum és kiallitdhelyel a muzedlis intézmények miikddési engedélyérél sz816 376/2017. (XIl. 11.)
Korm. rendelet 2 és 5. §-a alapjan, miikodési- engedélyik szerint, valamint az egyes nyitvatartasi
id6szakokat befolydsold mas jogszabalyi elSirasok figyelembevételével {pl. jarvanylgyi korldtozdsok)
tartanak nyitva.

A muzeum - f6szabdly szerint - az altaldnos nyitvatartasi id6t legalabb egy hdnappal korabban
honlapjan teszi kbzzé, illetve egyéb elektronikus felliletein, valamint székhelyén és kidllitdhelyein:
Herrich-Kiss villa, MOzeumsarok, Pavilon Galéria, Havanna kiallitéhely, M-hely.

A mulzeum kozdsségi tereit, elsGsorban kertjeit, veranddjat és mulzeumpedagogiai tereit
egylttm{ikddési megallapodés keretében kdzosségek, civil szervezetek is haszndlhatjak.

3. Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére

A tomepgtjékoztatd eszkdzok tevékenységét az intézmény munkatarsainak az aldbbiak szerint kell

elfsegiteniiik:

Az elektronikus és irott sajtd képviseldinek adott minden felvildgositas nyilatkozatnak mindsil (kivétel

a helytorténeti, helyismereti adatok tovabbitdsa, erre a kérdésre ldsd a kutatdszolgdlati szabalyzatot).

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

- az intézményt érinté kérdésekre, a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

- kovetelmény, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak konkrét,
szabatos vdlaszokat adjon. A kézblt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények chjektiv
ismertetéséért a nyilatkozod a felelds.

- A nyilatkozatolk megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a szolgalati és egyéb
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Mizeum j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kbrilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elStti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve sdlyos anyagi vagy erkdlcsi
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héatranyt okozna, tovabba olyan témakrdél, amelyekben a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik,

- nyomtatott és elektronikus informdcidk kozlésekor a személyiségi jogok védelmérdl szold
jogszabdlyok el8irdsal érvényesek,

4, Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasndl kérbélyegz6t kell hasznaini.

Kérbélyegz6 szbvege: Tomory Lajos Mlzeum. 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Mizeumban kdrbélyegzd hasznélatéra a kévetkezék jogosultak:

- igazgatd,

- az a munkatars, akit tigykorrel megjeldlve irasban megbiz.

Az atvevlk szeméiyesen felel@sek a korbélyegzék meglrzéséért.

A bélyegzBk beszerzésérs|, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérd| és leltdrozasardl az adminisztrator

e

gondoskadik, illetve a bélyegz§ elvesztése esetén a vonatkozd elfirasck szerint jar el.

5. Az iratkezelés rendje

A Muzeum iratkezelése az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden térténik. Az iratkezelés
végzését az adminisztrator végzi, aki felelds a szabdlyzatban foglaltalk betartdsaért, az iratkezelés
ellen8rzésért az intézmény igazgatdja felelds.

VI. A Muzeum szakmai m(ikodése

A Mizeum Budapest XVIll. keriilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre kozigazgatdsi teriletének
térténetére vonatkozé emlékanyagot gy(ijti, rendszerezi, nyilvantartja, feldolgozza, killitdsain és mas
maédokon bemutatja. A MUzeum a megjeldlt kdzigazgatdsi teriileten belll, legkordbban a XIX. szazad
elejétdl gylijti a kbzigazgatads, a gazdasagi és tarsadalmi élet, a kultlra és oktatds torténetére és a
helység kiemelkedd személyeire vonatkozé emlékeket. A régészeti anyag gylijtése a Budapesti
Torténeti Muzeum feladata. A Muzeum sajat gy(ijteményeinek bemutatasa mellett, kidllitéhelyként is
mikodik, mas moazeumok anyagabdl és egyéb ismeretterjesztd, illetve képzdmivészeti
gyljteményekbdl idészakonként valtozé kiallitadsokat rendez.

A Muzeum azzal a céllal !étesilt, hogy a helyi jelent8ség( torténelmi események, torténelmi és
kulturalis emlékek megismerésével, jelentdségiik tudatositasaval, a mizeumlatogatok honismeretét
névelje, nevelését, miivelddését szolgalja, a helyi kbzdsséget és kozosségeket erdsitse, tamogassa és
fejlessze. Képz6mlvészeti gylijteménye a kortars magyar mlvészet, elsGsorban kerileti, illetve ahhoz
kétdd6 mivészek alkotasait tartalmazza.

Muzedlis targy: jelen dokumentumban ez a meghatdrozas a klasszikus targyak mellett kiterjed minden
torténeti vagy képzémiivészeti értékkel biré dokumentumra, fotdra, kisnyomtatvanyra, film- és
hangfelvételre, amely a Muzeum gy(ijtékorébe tartozik vagy tartozhat.

1. Egységei:
a) torzsgyljtemények
- dokumentumtar {(kisnyomtatvany, plakat, térkép, iratanyag stb.) + vided és hangkazetta
- targyi gylijtemény
- archiv kdnyvgy(jtemény
- archiv fotdk
- digitalis archivum {eredeti, csak digitalisan késziilt dokumentumok, fotdk, film-,
hanganyagok)
- képz&miivészeti gy(jtemény
b} segédgylijtemények
- helytérténeti segédkdnyvtar
- adattdr
- adattari fotdék
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A kbzgy(jtemény konyvtara tudomanyos szakkdnyvtar, amely részben muzedlis gylijteménynek is
mindsil. Az allomanyrdl szamitégépes nyilvantartdst vezet, kutatdszolgdlatot 18t el. A
szakmuzeoldgusok javaslatdra gyarapitja a szakkényvtdrat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvdntartja és terjeszti a gy(ijtemény sajat kiadvanyait.

2. Kételezden ellatandd feladatok mikddési engedély alapjan:
Minimum két mazeumi szakdgban (t&rténeti és képzdm(ivészeti)

- gylijteményt gondoz (gyarapit, nyilvantart, allomanyt véd), tudomanyosan feldolgoz és publikal

- hozzdférhetdve tesz (dllandd és td&szaki kiallitasokat készit &s mikodtet, kbzmiivelGdési és
muzeumpedagdgiai programokat és kiadvanyokat készit)

- egylttm(kodik a nevelési-oktatasi intézményekkel és mizeumpedagdgiai programjaival segiti
az iskolai és az iskolan kivilli nevelés céljainak elérését, hozzdjarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatdhoz

(A t6rvény szerint fenntartdja vallalja, hogy a mizeumnak

- elektronikus és mechanikus védelemmael elidtott, dllomdnyvédelem szempontjainak megfeleld
teret biztosit:

o szakdganként allandd és id8szakos kiallitds bemutatasara alkalmas kiallitd helyiségeket

o a muzeumi anyag taroldsara elegendd raktdrakat,

o muzeumpedagégiai foglalkoztatd teret, tovdbba a kdzdnség fogadasit és muzeumi
kiadvdnyok arusitasat szolgald helyiséget,

o tovabbd kbnyvtdrat és adattarat tart fenn)

- a_mitargydllomanyt megfeleld kériilmények kizott Grzi, a koriilményeket folyamatosan
ellendrzi, a mGtargyallomanyt gyarapitja, nyilvantartia és digitalizélia.

- Mindezekhez kételezé6 a miikddési engedély alapjan muzeumi szakembereket (muzeol6gus,
mUtargyvédelmi munkatdrs és mizeumpedagdgus) alkalmazni.

A MUzeum kételez8 szolgdltatdsai:

- gy(jtékarének megfeleld, szakdganként dllandd, valamint iddszaki kiallitasokat mutat be,
amelyek dvente legaldbb 260 napon &t, naponta legaldbb hatéras nyitva tartds és
‘'szakalkalmazott felligyelete mellett latogathatdk _

- a kidllitasokhoz és a Nemzeti alaptantervhez illeszkedd, a lokalis identitast er&sitd
kbzmivelfidési és mulzeumpedagoégiai szolgaltatasokat nyojt, elvégzi a kuliuralis javak
muUzeumpedagdgiai céla feldolgozasat, folyamatosan megujulé muzeumpedagdgiai  és
muzeumandragdgiai programkindlatot biztosit

- weboldalt miikodtet és a ldtogatok szamadra online szolgaltatasokat biztosit,

- kutatoszolgalatot mikddtet — szakértdi feladatokat lat el

- aletéti szerz&désekben vallalt feladatokat teljesiti

Alloménygyarapitas

- a gy(ijt6korben és terileten megjeldlt kulturdlis javak gy(jtése és vasarlésa,

- a kerllet multjara vonatkozo adatok gy(ijtése

Allomanyvédelem

- a meglévd és beérkezd gy(ijteményi anyag - lehet8ségek szerint az dllomanyvédelmi ajanlasok
figyelembevételével vald - elhelyezése, dllagmegdvasa, restauraltatasa,

- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése

Rendszerezés, nyilvantartas

- a muzealis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatdnak megfelel§ nyilvantartdsok
Kidlitasok

- tiriéneti és miivészeti allandd és id&szaki kidllitasok l1étrehozésa;

- mas szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel vald egyuttmiikodés
Kozmiivel§dési és pedagdgiai tevékenység

- mizeumi foglalkozasok tartasa, szervezése
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- gy(jteményeihez és kiallitdsaihoz kapcsolddd
elfaddsok, bemutaték, egyéb programok szervezése, lebonyolitdsa
vetélkeddk kifrdsa, felkészités és lebonyolitds
internetes portdlok miikddtetése
Tudomanyos tevékenység
- intenziv helytdrténeti kutatas folytatdsa, illetve tdmogatdsa
- kutatdsi eredmények publikéldsa,
- kutatészolgalat ellatdsa,
- cselekvé részvétel gylijtemenyeihez és kidllitasaihoz kapesolods kiadvanyok elkészitésében,

3. A mUzeumi anyag kezelése
af mizeumi térzsanyag
A muzeumi tbrzsanyaghoz azok az allami tulajdonban &ll6 muzedlis tdrgyak tartoznak, amelyek
kezelése a MUzeum feladata.
A Mdzeum tbrzsanyagdt

a.) vdsarlas,

b.) ajandékozas és 6roklés,

.} csere,

d.} helyszini gy(jtés,

e.) hivatalos dtadas-atvétel,

Gtjan szerzi.
b/ Targyvasarlas
A Mdzeum gylijteményének gyarapitdsara a mlzeum vezetSje a mindenkori kdltségvetés
lehetGségeinek figyelembevételével sajat hatdskdrben vésérolhat helytorténeti és képzémlivészeti
vonatkozasu targyakat.
Avasarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben [év8 kiltségvetési és utalvanyozasi szabalyok
szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdéshen az SZMSZ mellékletei és a muzeumokra
vonatkozo szabdlyok és szabdlyzatok az iranyaddk.
¢/ Ajandék és 6rokség elfogadasa
A Muzeum részére ajandékot csak a mizeum vezetSje, vagy megbizottja fogadhat el.
Olyan targyakat, amelyek a t&rzsgy(ijteményben vald elhelyezésre nem alkalmasak, ajandékképen
elfogadni vagy orokségként dtvenni a Mdzeum részére nem lehet.
Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez koétdtt ajandék elfogadésdhoz az Onkorményzat
hozzajaruldsa sziikséges (a feltétel kategdridjaba nem tartoznak a személyes adatok kezelése miatti
kutatasi korlatozds kérések, mert az automatikusan meghatérozhaté a személyes adatok védelme
érdekében}.
Lehetdség szerint ajandékozasi nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gy(jtemény ajandékozasat
szerz8désbe kell foglalni. A szerzdést, illetSleg a nyilatkozat egy példanyat iktatni kell és a Muzeum
irattaraba kell elhelyezni. A targyak dtvételérsi az ajdndékozas tényére is utalé elismervényt kell adni.
Az ajandékba kapott és az 6r6kdlt targyakat egyéb szerzeményekhez hasonldan kell leltarba venni.
d/ Mizeumi tirgyak cseréje
A Mizeum tdrzsanyagahoz tartozo targyakat csak fontos szempontok alapjan és csak abban az esethen
szabad cserélni, ha a megszerzendd targy a Milzeum szamara kllonds érték(, mig a cserébe adott tdrgy
a Mazeum szamara nélkulézhetd.
A cserérél minden alkalommal jegyzékdnyveket kell felvenni.
e/ Helyszini gy(ijtés
A gy(ijtési tervet az éves munkatervben, a mizeumi gy(jtemények tényleges sziikségleteinek és a
feldolgozasi kapacitasnak figyelembevételével kell 8sszeallitani.
Gy(ijtést a MUzeum szamara a Mizeummal munkaviszonyban nem allé munkatérs is végezhet. Az ilyen
un. kiilsé munkatarsnak a gydjtésre a mizeum vezetje ad megbizést.
f/ Muzealis targyak hivatalos atadasa-atvétele
Muzedlis targyak hivatalos dtadasa-atvétele és a targygyarapitds modja, amikor

19




a.) dllami szervek a kezeléslikben [év8 muzealis targyat felligyeleti szerviik hozzdjarulasaval, ellenérték
nélkil a mazeum kezelésébe adnak.
b.) muzealis targy jogszabaly rendelkezése, birdsagi hatdrozat, vagy hatdségi intézkedés kdvetkeztében
keriil dllami tulajdonba és a muzeum kezelésébe.
A targyatvétel révén a Muzeumba keriilt targyakat a torzsgyljtemény leltdrba csak akkor lehet
felvenni, ha az dtadasi okmany az atvett targyakra, vagy tdrgyra az allam tulajdonjogat, illetve a
muzeum kezelési jogosultsdgat kifejezetten elismeri.
g/ Torzsgy(ijteményen kiviili tArgyak a mizeumban
A muzeum térzsgy(jteményén kivil a kovetkezd cimeken tarthat tarsadalmi, személyi, vagy
magéntulajdonban lévd muzedlis targyakat raktaraban:

a.} letét

b.} hasznalatba (kélcsdnbe) vétel cimén

c.) vasarlasra felajanlas folytan

d.) szakértSi véleményezésre dtvétel

e.) kdzgyljteményben elhelyezést elrendeld hatdrozat alapjan.
h/ Letét
Letéti megdrzésre a Miuzeum kozilletekt§l és magdnszemélyektdl csak muzedlis targyakat
(gyljteményeket) vehet at. A letét elfogadasardl a mizeum vezetbje dont.
Az elfogadott letétet a MUzeum nevében a mizeum vezetdje veszi at.
A letétbe atvett tdrgyakat a tOrzsanyaggal azonos mddon kell elhelyezni, biztonsdgosan &rizni,
szakszer(ien gondozni.
Megdvisi, (konzervalasi) és helyreallitasi (restauraldsi) munkat a MGzeum védett letéti tdrgyon csak a
letevé el6zetes értesitése mellett, egyéb muzedlis targyakon pedig a letevével kotdtt kilon
megallapodds alapjan végez. A munkalatok kGltségeit a letevd kiteles megtériteni.
A tdrgyaknak a Muzeumba érkezése el6tti idSben tortént helytelen kezelésébdl ered8 esetleges
tovabbi rongalddasért a Muzeumot felelsség nem terheli. Id6mulas kdvetkeztében bedllé
valtozasokért a Mlzeum ugyancsak nem felelds.
A letéttel kapcsolathan a mizeumi letétrél sz416 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet elSirasai alapjan kell
eljarni.
i/ Muzealis tdrgyak hasznalatba {kélcsénbe) vétele
A Muizeum egyes muzedlis targyakat tanulmdnyozés, tudomanyos feldolgozés, vagy kiallitason vald
bemutatas céljara, rovidebb idére mds muzeumtdl, szervt6l, vagy maganszemélytdl haszndlatra
atvehet (kolcsOnbe vehet). A hasznalatba vételi (kolcson) Ugyletet minden esetben, irdsban kell
megkdtni, az okirathan az atengedés id&tartamat is fel kell tintetni és a targyakat tételesen kell
felsorolni. Ha az anyag nem leltdrozott, vagy egyedi leltdrozasi kotelezettség ald nem esik, a targyakat
az okiratban a lelShely és az azonositasra vonatkozd adatok megaddsdval szabatosan kériil kell irni. A
haszndlatra atvett anyagot a kdlcsdnzott targyak napléjdaban kell nyilvantartani.
i/ Muzealis targyak visarlasi szandékkal valé atvétele
A Muzeum altal a természetes, vagy jogi személytdl vasarlds szandékaval atvett targy esetében, ha a
szakértdi vélemény kialakitdsdhoz behatébb tanulméanyozas sziikséges, a tdrgy mizeumba szallitdsa és
visszaaddsa atvételi elismervény ellenében térténik.

k/ A mazeumi leltarok (nyilvantartasok)

A mlzeumban 1év8 muzealis anyagrél a kévetkez6 nyilvantartasokat kell vezetni:

a.) gyarapodasi napld,

b.) torténeti targyak és dokumentumok leltdrkdnyve,

¢.) eredeti fényképek leltarkényve,

d.) képz&miivészeti leltarkdnyv,

A muzeumi leltdr okirat, amelynek szabalyszer(i vezetéséért elsésorban a gy(ijtemény vezetésével
meghbizott muizeumi munkatars, végss fokon a muizeum vezeidje a felelés.

A lapszamozassal ellatott leltarkdnyvet hasznalatba vétel el6tt a mlzeumvezet6 aldirdsaval és a
muzeum pecsétjével ldtja el.
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Ugyanez a targy altaldban két leltarkonyvben nem szerepelhet. Ha egy térgyat elhelyezésénél,
természeténél fogva egy masik nyilvantartasba is fel kell venni, ebben csak az elsGdleges jellegl leltari
feljegyzésre kell hivatkozni.

A leltdrozas, nyilvantartas részletes szabdlyait a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabalyzatardl
sz6l6 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet irja el8.

I/ Gydjteményraktéarak

A muzeumi targyakat sértetlen fennmaradasukat biztosité szaraz és biztonsdgot nyUjto
raktarhelyiségekben kell &rizni.

KKuldn gondot kell forditani és alkalmas tarolasi helyet kell biztositani

— textilanyagok céljara, ,molydrtalommal” szembeni védelemre,

- fémtargyak céljdra, nedvesség és korrozié elleni védelemre,

— szobraszati, keramiai anyagt6rés, horzsolas elleni védelmére,

~ grafikai anyag és kéziratok céljara napfény, nedvesség, szakadds, gy(ir8dés és dorzsolés elleni
védelemre,

— festmények céljara fizikai behatdsok, nedvesség, karos megvildgitds, karcolds okozta sériilések és
hdmérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas elhelyezéssel,

— fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és valtozatlan dllapotanak
valé megsSrzése céljabal.

A tdrgyakat a raktdrban ugy kell elhelyezni, hogy azok a leltari adatok alapjan barmikor kénnyen
felletheték legyenek, elhelyezésiik {fekvésik) kovetkeztében azokat kdr ne érje, egy-egy darab
kikeresése, kivétele azon a targyon vagy mas tdrgyakon bekdvetkez sériiléssel ne jérjon.

Araktdrra, t(iz, viz és bettrés elleni védelemre fokozott gondot kell forditani. A raktdrban a dehanyzés
és a nyilt lang hasznalata tilos.

Ha a raktdrakban &rzétt targyak épségét, vagy biztonsdgdt veszély fenyegeti, ennek megszlintetésérél
az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell. Ha a karokozd jelenség megsziintetése a MUzeum sajat
eszkdzeivel nem lehetséges, a muzeum vezetdje kételes errél az Onkorményzatnak jelentést tenni.

A raktarak zérasi rendjét és a kulcsok 6rzési modjat a muzeum vezetdje szabdlyozza, amelyet
valamennyi érdekelt mizeumi munkatarsnak tudomasul kell vennie.

A raktarak altalanos takaritasat és az egyes targyak tisztitdsat a mizeum vezetdje rendeli el, mégpedig
a targyak feltétlen épségét és biztonsagat biztositd dvo intézkedések megtételével.

A gylijteményi raktarak takaritdsanal egy muzeolégusnak vagy a gy(jteménykezelénel jelen ke!l lenni.

m/ A raktari anyag felligyelete

A raktarban egyedi! csak a mizeum vezetdje, muzeolégus, gylijteménykezeld vagy az igazgato altal
meghizott személy tartézkodhat. A rakidr kezelésében feladatszer(ien részt nem vevd muzeumi
munkatdrs, vagy idegen személy csak a mlzeum vezet&je, vagy megbizottja kiséretében léphet a
raktarba. ‘

A targyak tanulmanyozasara a raktdron kiviil kell kiilén helyiséget biztositani. Abban az esetben, ha
helysziike miatt a raktar munkahelyként is szolgél, ett6! az elGirastd! el lehet ugyan térni, a raktar-
kezelés szabalyait azonban ilyen esetben is értelemszeriien alkalmazni kell.

Rossz llapotban lévé, sériilt, vagy kdnnyen sérlil8 targynak a raktarbdl valo kiaddsat keriilni kell. Ha a
kutatas érdekében az ilyen targy kiaddsa sziikséges, a targy vizsgalata lehetdleg a muzeum vezetdje,
vagy megbizottja jelenlétében torténjék.

n/ Tudomanyos kutatis a Mdzeum anyagaban

A Mizeum 6rizetében |évd targyakat tudomanyos szemponthal barki feldolgozhatja.
Magdnszemélyeknek a Muzeum anyagéban valé tudomadnyos kutatdsra a mulzeum vezetSje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a targy tudoméanyos feldolgozasa valamely muzeumi munkatdrs éves
munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatas nyilvanvaldan nem szolgal tudoményos célt. A
kutato koteles kutatasa sordn a muzeumi anyagra vonatkozo szabalyokat és a Mdzeum munkarendjét
betartani, ha a kotelezettségének nem tesz eleget, kutatdsi engedélye visszavonhatd.
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ny/ Restauralas, konzervalds

A restaurdlds alatt a targy allapotaért, valamint a restauralds szakszerl elvégzéséért a munkat végz§
restaurdtor a felel6s. Képz6mivészeti és kiemelkeds iparm(vészeti alkotasok restaurdlasan csak
képesitett képzémlivész, illetbleg iparm(ivész restauritor dolgozhat. A mizeummal munkaviszonyban
nem 4ll6 restaurator foglalkoztatdsa engedélyezett.

A restaurdlasra vonatkozd el8irdsokat a muzeumi tdrgyak konzervdlasédnal is értelemszer(ien
alkalmazni kell.

o/ Muzeumi targyak fényképezése, misoldsa

Mulzeumi targyrol fénykép, vagy masolat készitését természetes és jogi személy részére a mizeum
vezetje engedélyezi. Az engedélyben meg kell jeléini a fénykép {masolat) készitésének céljat és
modjat. '

A Muzeum épiletén kivil torténd mésoldsra a mizeum vezet6je adhat engedélyt, de csak kivételes
esetben és csak akkor, ha a térgy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti és bizionsaga
minden tekintetben megnyugtato.

A kidllitdsokon a ldtogatok dltal, nem kozldsi szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
szlilkséges. Fényképezés (masolds) céljdbdl tilos a targyat az dllagat veszélyeztetd mdédon mozgatni,
alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben késziilé gipszontvény, miikd, fém,
galvané plasztikai, stb. masolatokat a mésolatra utald eltavolithatatlan jelzéssel kell eliatni.

p/ Targyak (végleges) ataddsa mas mizeumnak

A Mizeum oly targyakat, amelyek gy(jtési kGrébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartasarol,
feldolgozasardl, kulturdlis hasznalatarél nem tud gondoskodni, jobb hasznositasuk és megérzésiik
érdekében, a szakfeligyelet véleménye alapjan, mds muizeumnak véglegesen dtadhat. Az dtadott
targyat a Mdzeum torli a leltarbol.

r/ Targyak haszndlatba {(k6lcsénbe) adasa

Muazeumi targy mds muzeum szamdra torténd (ideiglenes) hasznalatba (kdlcson} addsdt a mdzeum
vezet8je engedélyezheti, A mulzeumi tdrgyak haszndlatba (kélcstn) addsara a haszndlatha vétel
rendelkezéseit is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Kiilféldre muzedlis targy kizardlag a Minisztérium engedélyével adhaté kélcsénbe. Az ideiglenes
hasznalatra atadott (koicsGnadott) targyakat az e célra szolgalé kiillon napléban kell nyilvantartani, a
haszndlatba vev@nek, a hasznalat céljanak, a targy leltéri szdmanak, a visszaaddsi hataridd és a
visszaadas megtorténte napjanak feltlintetésével. Ha a haszndlatba vevd a tdrgyat a visszaadasi
hataridd utdn nem adja vissza, a visszaszerzés irant intézkedni kell.

s/ Muzedlis targyak szallitasa

A Muzeum 6&rizetében lévd targy széllitdsa esetén barkire is harul a szallitds, a szallitast lebonyolitd
muzeoldgust és a mizeum vezet§jét a biintet§jog és a munkajog szabalyai szerint személyes feleldsség
terheli azért, hogy a szallitds sordn a targyat, a csomagolds hidnya miatt, sériilés ne érje.

Ha a szallitdst nem a Muzeum szervezi, vagy bonyolitja, elzetesen gondoskodni kell, hogy a szallitast
végeztetd a teljes kar feleldsségét és a kar elharitdsahoz sziikséges intézkedések megtételének
kistelességét elvéllalja.

Ha a midzeum vezetdje a szallitds kérdésében nem megnyugtatd tényeket vagy kérilményeket észlel,
kiteles a szilkséges intézkedéseket megtenni, igy a teljesen kielégitd csomagolasi és szallitasi mod
alkalmazasat biztositani, illetSleg a szallitasat ettsl fuggbvé tenni.

Ha a Mazeumon kiviili szerv, vagy mas személy dltal térténd szallitdsnadl a mizeum vezetdje azt dllapitja
meg, hogy a targy allapota miatt a szallitas veszéilyel jarhat, a targy szallitdsra nem adhaté at. Ha a
szallitdst nem a Muzeum végzi, a mlUzeum vezetSje a tdrgy értékére, vagy érzékeny mivoltara
tekintettel kikbtheti, hogy a széllitasndl a Mizeum egy munkatdrsa, mint irdnyité és feliigyeld jelen
legyen.
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sz/ A gylijtemények revizidja

A revizid a muizeumi gyljtemények modszeres felllvizsgdlata, a tdrgyl anyag ellenSrzése, a
leltdarkényvek és mas nyilvantartdsok adataival valé egyeztetés alapjan térténik.

Célja a muzedlis anyag hitelességének folyamatos fenntartdsa és a tarsadalmi tulajdon védelmének
elGsegitése,

A revizidt az utolsd revizio befejezésétdl szamitott 7 éven belil djra kell kezdeni.

A revizidra vonatkozdan az 51/2015. (XI. 13.) EMM! rendelet elSirdsai az irdnyaddak.

t/ A mlzeumi szakanyag selejtezése

A mulzeumi szakanyaghél a tudomanyos kutatds és az ismeretterjesztés szempontjabol értéktelen
dolgot (pl. az adott szazadban felesleges, vagy értéktelenné valt targyakat, minfségileg megromlott
modell, magyarazoé rajz) selejtezési eljaras Otjan lehet eltavolitani,

Nem lehet kiselejtezni azokat a targyakat, amelyeknek tudomdanytdrténeti jelentdségliik van még
abban az esetben sem, ha allapotuk nem kifogdstalan.

Régebben a mdzeumba keriilt targyak kéziil csak azokat lehet leselejtezni, melyek meghatdrozisdt,
illetve azonositasat a Muzeum mdr elvégezte, vagy legaldbb is megkisérelte.

Mind az egyes tdrgyak, mind a targycsoportok selejtezését selejtezd bizottsag kozremikddésével kell
elvégezni.

A selejtezési eljdrds sordn az 51/2015. {XI. 13.) EMMI rendelet elSirasai az iranyaddak.

4, A Muzeum kiallitasi tevékenysége

1.) A mizeumi kidllitédsok

A kidllitasok a Muzeum munkatervében foglaltak szerint kerlilnek megrendezésre.

A muazeumi allandd kidllitdsokat az elfzetesen elkészitett — a kivitelezési tervet is tartalmazd -
jovéhagyott forgatékonyv alapjan kell elkésziteni.

A kiallitds megnyitdsa utdn a kidllitott mivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
Az dllando és az id8szaki kidllitasokat, a megnyitdsukat kdvetSen le kell fényképezni. A kidllitasokrdl
52010 dokumentaciét folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.) A muzeumi kiallitdsokra vonatkozé egyéb szabdlyok

A Muzeum épiiletében rendezett kidllitas helyiségeinek biztonsdgos elzérasardl a mizeum vezetdje
gondoskodik.

A kiallitdsi anyagot az allami tulajdon megdvasdra és védelmére vonatkozd, fokozott gondossag szem
eldtt tartasaval kell elhelyezni.

Kulénosen érzékeny tdrgyakat, miniatlrdkat, ékszereket, kéziratokat és kéziratos kényveket csakis
kielégitéen védett mddon (tarloban, Gveg alatt) szabad kidllitani. A tarlék kulesait a mdzeum vezetSje,
illetve meghizottja 6rzi.

A napfényre érzékeny targyakat a zdrva tartés egész ideje alatt letakarva kell tartani.

A kiallitason észielt hianyokrdl a tényallas 6sszes részleteinek rogzitésével jegyz6kdnyvet kell késziteni.
A killftott tdrgyak sériléseinek kijavitdsardl a mizeum vezetGje intézkedik. Egyidejiileg meg kell
azonban vizsgalni, hogy a hidny, vagy sériilés keletkezésének oka megdllapithaté-e és intézkedni kell a
tovabbi karok megelézésére.

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

A kidllitason a latogatdk nem kozlési szandékkal fényképfelvételeket kUlon engedély nélkil
készithetnek, villang, vagy reflektorfény azonban csak a mizeum vezetéje engedélyével hasznélhatd.

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény értelméhen, a kidllitasi termekben még zarva tartdsuk idején
is titos a dohanyzas,

A kiadvéanyok értékesitéfinek elszamoldsi kdtelezettségét az adminisztrator Ugyintézd fellgyeli, az
érvényben |évd penz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjan.
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A nyitvatartasi id8n kival a kidllitdst csak a muzeum vezetSje engedélyével, killon kisérdvel lehet
megtekinteni.

A kiallitasokra vonatkozo tovabbi szabalyolat a helyi adottsédgok szerinti sziikségletnek megfelelen a
muzeum vezet§je kildn intézkedésben allapitja meg.

3.) Vandorkiallitasok ‘

A muzeum dltal készitett és mas mdlzeumba, vagy mas szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkiallitassal (amennyiben a kidllitasban eredeti mézeumi targyak is vannak) kapcsolatos
kitelezettségek a bemutatd muzeumot, illetve szervet terhelik. A bemutaté mazeum, illetve szerv a
vandorkiallitas épségéért és anyaganak megérzéséért anyagilag is felel8s.

Abban az esetben, ha a MUzeum, idegen szerv {szervezet, kbz6sségi otthon, iskola stb.) épiiletében
rendez olyan vandorkiallitast, amelyben eredeti muzeumi targyak is vannak, annak fenntartdsat a
bemutatd szervvel kitott megéllapodasban kételes szabalyozni.

A szerz8désben a bemutaté szerv anyagi felelGsségét is ki kell kitni a kidllitas targyainak biztonsagos
megbrzéséért.

5. A MOzeum tovabbi kdzzététell, tudomanyos ismeretterjesztd és kbzdsségi tevékenysége
A jogszabalyi eléirasok figyelembevételével az éves munkatervek és beszamoldk, valamint a stratégial
terv, intézkedési tervek, palydzatok, illetve a keriilet kézm(ivel6dési rendelete alapjan folyik.

VI. A munkavallalék érdekképviselete

A Muzeum igazgatdéja a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kitelezettségek gyakorldsdnak, illetve
teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, a mikédési feltételek biztositdsardl, a
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapoddést két, illetve kdthet.

Vil. Telepiilési Ertéktar tevékenysége

A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol szolé 2012. évi XXX. torvény 3. § (1) bekezdése
szerint Budapest F8vdros XVIII. keriilet Pestszentl8rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-
testiilete Telepiilési Ertéktdr Bizottségot (a tovébbiakban: XVHI. keriileti Ertéktar Bizottsag) hozott
létre.

A XVIIIL kertileti Ertéktar Bizottsag gazdalkodasi feladatait a magyar nemzeti értékek és hungarikumok
értéktarba vald felvételérdl és az értéktar bizottségok munkajanak szabdlyozasardl szolé 324/2020.
(VII. 1.} Korm. rendelet alapjan a Mdzeum latja el, tovabba mint a keriiletben fellelhetd értékek,
gyljtemények gondozdsat végz8 szervezet, a XVII. keriileti Ertéktdr Bizottsdg szakmai
‘tevékenységét tamogatja szaktandcsaddssal, véleményezéssel, marketinggel, programjainak helyet
biztosit és kozrem(ikidik ezek megvaldsitdséban.
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A Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak meliékletei:

A miikddéshez és a gazdalkodashoz sziikséges belsé szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
médositasukra az intézmény, gazddlkodasi szabalyok esetében a GESZ vezetdje jogosult.
A Muzeum belsd szabalyzatainak felsoroldsat az SZMSZ 1. szamU melléklete tartalmazza.

Zaradék

Az SZMSZ hatdlybalépése:
Jelen SZMSZ - a fenntartdi jovahagyast kévetben — 2024, .. Q4.5 ... napjan lép hatalyba, ezzel

egyidejlleg hatdlyat veszti é%f"b.napjén kiadott SZMSZ.

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

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabdlyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos Mdzeum munkatdrsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltdk.

Budapest, 202 -04- 17

Heilduf Zsuzsanh
igazgato

Fenntartdi jéovahagyas:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a kdzmiivelddésrdl szdld 1997, évi CXL,
torvény 50. § (2) bekezdésének b} pontja és a KépviselS-testiilet Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatardl
sz616 42/2011. (X11.20.) 6nkorményzati rendelet 65. § (1) bekezdésének d} pontjaban meghatérozott
jogkdromben eljarva — a't4.72024. (V%) polgarmesteri hatdrozatnak megfelelden — a Tomory Lajos
Mdzeum Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatat jdvahagyom. '

Budapest, 2024 APR 15,

o i Ry
\&f_gémmfwsljga iszI6 Sandor

""""""""" " polgérmester _
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1. szdmu melléklet

A Tomory Lajos Mdzeum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatahoz tartozd kiegészitd

szabdalyok és utasitasok:

Szamviteli Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Belsd Pénzkezelési Szabalyzat

Muzealis Targyak Vasaridsara és Adasvételi Szerzddésekre Vonatkozd Szabalyzat
Eszkozok és Forrdsok Ertékeldsi Szabélyzata

Kotelezettségvallalds, Pénziigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolas, Ervényesités
Utalvdnyozas Rendje

K6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

Eszkdzok és Forrasok Leltarozasi és Leltdrkészitési Szabalyzata

OnkoMtség Szédmitasi Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabdlyzata
Jogkoriegyzék

Adatvédelmi Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Belsd Kontroll Kézikdnyv

Kockazatkezelési Szabalyzat

Telefonhasznalat, kikiildetések és reprezentacio szabalyzata

Cafeteria Szabalyzat

Bankszamla-vezetési hozzajarulds szabdlyozasa

Munkabiztonsagi Utasitasok

Tlizvédelmi Szabalyzat

Kulcs- és kodhasznalati Szabalyzat

Kutatdsi Szabalyzat

Tovahbképzési Terv

Kozérdek(i Bejelentések és Panaszok Kezelésének Eljardsrendje
Ajandékelfogadasi Szabalyzat

Személy- és Munkaligyi szabalyzat

ICOM MUzeumok etikai kddexe — 2004,

Bérheaddsi Szabalyzat

és
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