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Altalanos rendelkezések

. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Budapest F8varos XVIII.
keriilet Pestszentl6rinc — Pestszentimre Onkormanyzata altal kiadott Tomory Lajos Muzeum Alapitd
Okirataban meghatérozott feladatokat részletesen kifejtse, meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapito Okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen. Rogziti az irdnyitas eszkozeit, a munkaltatdi jogok gyakorldsat, a munkavegzés fébb szabalyait

é
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s a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyait.

. Az SZMSZ hatélya
Hatalya kiterjed a Tomory Lajos Muzeum valamennyi munkavallaldjara, valamint a munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban |év8, valamennyi személyre és a Muzeum dltal nydjtott
szolgaltatasokat igénybe vevbkre, az onkéntesekre, az intézményben feladatot ellato civil
szervezetekre.
Az SZMSZ az Alapité Okirattal és a kiegészit6 szabalyzatokkal egytitt érvényes.
Az SZMSZ a fenntarto jovahagydsaval lép életbe és visszavonasig, illetve moédositasaig érvényes.

. Az SZMSZ-t meghatarozé jogszabalyok
Magyarorszag Alaptérvénye
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)
2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrél (a tovabbiakban: Ptk.)
2020. évi XXXI. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsérdl, valamint egyes kulturdlis targyu torvények modositdsarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturélis targyu rendeletek modositasarol
1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldtasrdl és a
kozm(ivel6désrél (a tovabbiakban: Kult. tv.)
2001. évi LXIV. térvény a kulturélis 6rokség védelmérsl
19909, évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrél (a tovabbiakban: Aht.)
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl (a tovabbiakban: Motv.)
2017. évi CL. torvény az adozas rendjérd|
2000. évi C. térvény a szamvitelrél
2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol
2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérél
717/2020. (XIl. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megs6rzésérdl és hasznalatarol
47/2001. (Ill. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd kutatasrol
20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartdasi szabalyzatardl
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenl§ség elmozditasarol
117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzGi jogrol szold 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-anak (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhaszndlas esetében a nyilvdnossdg egyes tagjaihoz vald
kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol
2007.évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol



- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol széldé torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.)

- 370/2011 (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzéseérgl

- 51/2014. (XIl. 10.) EMMI rendelet a mazeum, valamint az orszdgos szakkonyvtar és a megyei
konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

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

- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban szereplé kulturlis
javak revizi6jarol és selejtezésérdl

- 376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények m(ikodési engedélyérél

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

- 3/2000. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfelligyeletérdl

- 2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdek( dnkéntes tevékenysegrdl
- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

Il. Az intézmény alapadatai és jogallasa

1. Adatok

Neve: Tomory Lajos Muzeum

Székhelye: 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.
Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2018.02.07.
Onkormanyzati hatdrozat szama: 373/2017.(XI1.14.)
Alapito okirat szama: 22/97-3/2018.

Torzskényvi azonositd szam: 838575

Addszam: 15838571-1-43

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

Bankszamla feletti rendelkezés rendje
Budapest F&varos XVIII. keriilet Gazdasagi Ellatd Szolgdlattal (a tovdbbiakban: GESZ) megkotdtt
munkamegosztasi szerz6désben szabalyozott mddon torténik.

Telephelyek:

Tomory Lajos Muzeum irodai 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.

Muzeumi raktdr (nagytdrgyi) 1182 Budapest, Ullgi ut 517.

Muzeumi raktar (atmeneti) 1181 Budapest, Csontvary utca 15. foldszint 5.
Muzeumi raktar (m(ivészeti) 1181 Budapest, Baross utca 13. foldszint 1.
Havanna Kiallitohely 1181 Budapest, Havanna utca 9. foldszint 2. (vagy 317.)
Muzeumpedagodgiai foglalkoztatd 1181 Budapest, Havanna utca 9. féldszint 318.
Muzeumsarok kidllitéhely 1183 Budapest, Szent Lérinc sétany 2.

Miivésztelep (MU-hely) 1181 Budapest, Madach Imre utca 49.

A Tomory Lajos Muizeum o6nallé kézgyljteményként tevékenykedik.

Alapitas éve: 2018.

A mazeum miikodési engedélyeinek szama:

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



2. A Muzeum jogeldd intézményei

Alapitasi éve: 1983.

Alapité neve: Budapest Févaros XVIII. keriileti Tanacs

Elnevezés: XVIII. keriileti Pedagogiai és Helytdrténeti Gylijtemény

1990. Onallé muzealis intézmény, miikodési engedélye: MK/b/74.

1994. Osszevonjak a Pedagdgiai Intézettel, a Pedagogiai Intézet és Helytorténeti Gyljtemény néven
miikodé intézményen belil az M/b/95. szamon kiadott engedélye tovabbra is a XVIII. kerileti
Pedagogiai és Helytorténeti Gyljtemény névre szol.

2010. Létrejon filidja Muzeumsarok kiallitéhely néven (MK/10846/2010).

2012. A Kondor Béla Kozosségi Haz és Intézményei telephelye Tomory Lajos Pedagogiai és
Helytorténeti Gydijtemény néven (MGY/12689/2012).

2016. Megkapja a muzeumi miikddési engedélyt Tomory Lajos Muzeum néven.

2018. Onéllé muzedlis intézmény.

3. A koltségvetési szerv szakmai besorolasa

Teriileti muzeum

4. Fenntartdja, az alapitdi jog gyakorldja

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képvisel6-testiilete
(1184 Budapest, Ull&i ut 400.)

5. A kéltségvetési szerv miikodési kore

Budapest XVIII. keriilet, PestszentlGrinc-Pestszentimre

6. A koltségvetési szerv jogallasa, jogkbre, besorolasa, gazdalkodas médja, képviselete

a) jogi személyisége: 6ndlld jogi személy

b) tevékenység szerinti besorolasa: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény

c) gazdalkoddsi besorolasa: 6nalléan miikédé onkormanyzati kdltségvetési szerv, éves koltségvetését
a képvisel§-testiilet hagyja jova, elGirdnyzata felett teljes jogkdrrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a XVIII. keriileti GESZ latja el

d) bérgazdalkoddsi jogkdre: onalld bér- és létszamgazdalkodd. VezetSje a vonatkozd jogszabalyok
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

e) vezetGje az igazgato

lll. A Tomory Lajos Muzeum feladatai

A koltségvetési szerv kozfeladatot lat el: az Motv., valamint a Kult. tv. alapjan.

A jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzeum a kulturélis javak tudomdanyosan rendszerezett gyljteményeibdl all6 muzealis intézmény.
Feladata a gy(ijt6korébe tartozo kulturalis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrdsanyag) és az
ehhez kapcsolodd kulturalis értékkel bird informaciok felkutatdsa, gy(jtése, &rzése, nyilvantartasa,
kezelése, dllagmegovésa és védelme, tovabbd tudomdényos és ismeretterjeszté feldolgozasa és az
eredmények kozzététele.

1. Szakmai besorolasa, gylijtGkore és gyljtoteriilete

A Tomory Lajos Muzeum szakmai besorolasa: teriileti mizeum

Gydijt6kore: torténet, oktatastorténet, gyermekkor vildga, képzémlivészet

Gyljt6terilete: Budapest XVIII. keriiletének (Pestszentl8rinc-Pestszentimre) kdzigazgatasi teriilete

A Muzeumsarok kidllitéhely szakmai besorolasa: kézérdek(i muzealis kiallitohely (alapitdsi éve: 2010)
Gy(ijtékore: torténet, Budapest XVIII. keriiletének torténetét bemutaté allando és id6szaki kidllitasok

2. Alapfeladatok
Az intézmény f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
912100 Muzeumi, gylijteményi tevékenység



A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelélése:
szam megnevezése
1 014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
2 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
3 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
5 082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység
6 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikdcids tevékenység
7 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
8 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kézonségkapcsolati tevékenység
9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és
megdvasa
10 082093 Kézmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
11 082094 Koézmiivel6dés — kulturélis alapu gazdasagfejlesztés
12 083020 Konyvkiadas
13 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
14 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

3. Muzeumi feladatok

A Tomory Lajos Muzeum a Kult. tv.-be foglalt rendelkezések alapjan terileti mizeumnak mind&sul.

Kulturdlis szolgdltatasaival, &llandé és id@szaki kidllitasokkal, valamint a hozzdjuk kapcsolédd
muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel —a
minél szélesebb kérl hozzaférés érdekében — szolgdlja a tarsadalom tagjainak mivelSdését, a formalis
és nem formalis oktatds céljait, a szabadid6 hasznos eltoltésének lehet§ségével segiti az egész életen
at tarto tanulds folyamatat.

Atelepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése,
a helyi kozmiivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Helytdrténeti kutatds: elsGsorban az utébbi évszazadok keriileti vonatkozdsu torténeti, tarsadalom-
és kulturdlis antropoldgiai folyamatainak megismerése, dokumentaldsa budapesti, orszdgos és
nemzetkozi 6sszefliggéshen.

A keriiletben él6, vagy ahhoz kot6d6 kiemelkedé személyiségek, csaladok hagyatéki anyagainak
gy(ijtése, feldolgozdsa, bemutatdsa.

M(itargyvédelem: kerlileti vonatkozasu, muzedlis értékd ipar- és képzéml(ivészeti, technikatorténeti
alkotasok, életmdd-torténeti dokumentumok, hagyatékok mentése, gy(jtése, védelme,
restaurdlasa.

Helytorténeti tudomdnyos, modszertani kutaté- és publikdcios munka végzése, szakmai tamogatas
nytjtasa kilsé kutatok részére, kutatdszolgdlat és nyilvdnos helytorténeti szakkonyvtar
mikddtetése.

Keriileti és egyéb muzedlis értékek hemutatasa, dllando és iddszaki kiallitasok rendezése, fogadasa,
kulturalis rendezvények szervezése, tartasa.

Részvétel a gylijt6korrel osszefligg6 kozoktatasban, a helyismereti oktatdsban és annak
modszertani fejlesztésében.



- A nyilvédntartas és egyéb adatok szamitdgépes feldolgozdsa, helytérténeti nyilvdnos adatbazisok
létrehozdsa, forgalmazasa.

- Helytérténeti digitalis tartalmak fejlesztése, kiadvanyok készitése, illetve ilyenek készitéseében valo
kdzrem(ikodés.

- Ertékek védelmére, mentésére, népszeriisitésére szervez6dd intézményekkel és polgdri
csoportokkal, kulturdlis célu civil szervezetekkel vald egylittmiikodés, konzultcié, bevonasuk,
tamogatasuk, befogadasuk, bevonasuk a dontésekbe.

4. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény szamara a fenntarto altal évente rendeletben jovahagyott
kéltségvetés, valamint az intézmény bevételei. Ezt egésziti ki az allamhdztartds alrendszereitdl és mas
forrasbhol kapott (nyert), atvett pénzeszkoz.

5. A koltségvetési szerv iranyitasa

- Torvényességi fellgyeletét Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel§-testiilete, illetve jegyzGje latja el.

- Az intézményi m(ikddés iranyitasat Budapest FGvaros XVIII. kerilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya latja el.

- Szakmai irdnyitd szerve az illetékes minisztérium feladat- és hatdskorrel rendelkezl
allamtitkarsaganak Muzeumi Fosztalya.

6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

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

Hosszabb tavolléte esetén a képviseletet atruhazhatja irasbeli meghatalmazassal beosztottjara, a
helyettesitési rend alapjan.

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

- a 150230/16 helyrajzi szamu 6478 m? méret(i telek és a rajta all6 387,4 m? nagysagu épulet (Margo
T.u.116-118.).

- a 151159/10 helyrajzi szam alatt &ll6 720 m? alapterilet( épiilet egy része (Kondor B. sétany. 10.).
Az ingatlant kézdsen haszndlja a Tomory Lajos Mtzeum a Févdrosi Pedagogiai Szakszolgdlat XVIII.
kertileti Tagintézményével.

- a 149920 helyrajzi szém alatti 77 m? alapteriilet( épiiletrész (Ull6i ut 517.)

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

- a151126/4/A/317 helyrajzi szdmu 63 m? alapterilet(i helyiség (Havanna utca 9. fsz. 2. vagy 317.)

- a151126/4/A/318 helyrajzi szdmu 72 m? alapterllet(i helyiség (Havanna utca 9. fsz. 318.)

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

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

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

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

b. Muzealis targyak

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormdnyzatat, illetve nemzeti
kincsként a Magyar Allamot illetik meg.

c. Egyéb ingosagok, berendezési targyak, targyi eszkdzok

A Tomory Lajos Mlzeum az ingatlanokat és a c) pontban szerepld leltdr szerinti vagyontargyakat
feladatainak ellatdsdhoz a hatdlyos 6nkormanyzati Vagyonrendelet alapjan hasznélhatja.



8. A koltségvetési szerv miikédése
Az intézmény miikodési rendjét SZMSZ-ben kell meghatarozni, melyet a Polgdrmester hagy jova.

9. A kéltségvetési szerv gazdalkodasa

Az intézményt Budapest F&vdros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képvisel6-testiilete az Aht. és az Avr. szerinti feladatok elldtdsa miatt a GESZ gazdélkodasi jogkdrébe
utalta.

A gazdaségi teriileteket érint6 feladatokat az évente megkotott munkamegosztasi megdllapodas
rogziti, mint kdltségvetés tervezés, elSirdnyzat gazdalkodds, pénzkezelés, gazdalkoddsi jogkdrok,
munkaiigy, bérszamfejtés, szamviteli feladatok, analitikus nyilvdntartdsok, beszamolo,
pénzmaradvany, belsé ellenérzés, adokotelezettség.

IV. Szervezeti felépités

1. A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

a. Az igazgatd megbizasi rendje

- Az intézmény igazgatdjat — az Mt., valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreirgl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak
rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet alapjén, pélydzat utjan — a keriilet onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg,
legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idGre. A palyaztatassal kapcsolatos feladatokat a Jegyzd latja el.
Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

b. Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya: munkaviszony az Mt. és a Ptk. szerinti foglalkoztatds (pl.: megbizasi
jogviszony) alapjan. Az igazgatohelyettes megbizas alapjan latja el feladatait.

2. A Tomory Lajos Muzeum szervezeti felépitése

A Tomory Lajos Muzeum Alapité Okiratdban megjeldlt feladatainak elldtdsahoz sziikséges
munkavallaldi statusz: 11,75 f6 az alabbi szervezeti dbra szerinti megoszldsban.

lgazgato
Igazgatohelyettes
torténész muzeologus ___ mitdrgyvédelmi i rh.unkaGgyi/mﬁszaki__e-lﬁa'dé
mUvészettdrténész muzeoldgus munkatars | admEniéztrétorlg-azd-asé'gi_ :
torténész kdnyvtdros \ ugyintézé S
muzeumpedagogus l ' takarité

kézmiivel6dési munkatdrs/Pr e A
kiallitasépito
gyljteménykezel6 /rendszergazda

Az aktudlis feladatokhoz igazitva egy, a mindhdrom teriilethez sziikséges végzettséggel rendelkezd
munkatdrs latja el a szervezeti dbraban szerepld, kiilon megjelolt feladatkorok koziil az aldbbiakat:

-a miitargyvédelmi munkatarsi,

-a munkaiigyi/mdszaki el6adoi feladatokat,

- valamint a gylijteménykezel&i munkat.



A munkalgyi feladatok idGszakosak, igy csupan a munkaidé tort részét képezik.

A munkatgy kivételével a masik harom munkakor olyan mértékben dsszefiigg, hogy erre kiilon ember
vagy kiilsGs alkalmazdsa nem indokolt az intézmény mérete és a hatékonysag miatt.

Az intézményben van lehet&ség iskolai kozOsségi szolgalat keretében, illetve onkéntesként is
feladatokat vallalni. Az ezzel kapcsolatos szabdalyokat a személy- és munkaiigyi szabalyzat hatarozza
meg.

3. Az intézmény vezetése és az igazgato feladatai

3.1. A Mdzeum igazgatdjanak f6bb feladatai és hataskorei

A Muzeum élén all6 igazgat6 vezeti a Mdzeumot, irdnyitja annak egész teveékenységét és ezért egy
személyben felel&s.

Személyes hataskorébe tartoznak azok az Ugyek, amelyeket a jogszabalyok kifejezetten oda utalnak,
illetéleg a jogszabalyok szerint a Muzeum feladatkdrébe tartozé ugyek kozil azok, amelyekben a
dontést maganak tartja fenn.

Az igazgatd fébb feladatai

- azintézmény vezetése, képviselete;

- az intézmény szakmai és gazdasagi miikddése valamennyi teriiletének tervezése, szervezése,
iranyitdsa és ellenfrzése;

- amuzeum stratégiai tervének elkészitése,

- a feladatmegosztas rendjének elkészitése (munkarend, kételezettségvallalds, kiadmanyozas,
helyettesités) a jogkordk meghatarozasaval;

- gondoskodas az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésér6l, azok

végrehajtdsarol beszamold készitése a szakalkalmazottak és a telepiilésen miikodd kdzosségek
bevonasaval;

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szlikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

- az intézmény mikodését érinté jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére elGirt feladatok ellatdsa;

- gondoskodas az intézmény SZMSZ-ének, kotelez6en el6irt szabdlyzatainak, tovabba az intézmény
mikodését segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések, jelentések elkészitésérél;

- szakmai tevékenység iranyitasa, koordinaldsa, ilyen tevékenység végzése;

- szakmai innovacidk elGkészitése, lebonyolitasa;

- az intézményi kiadvanyok szerkesztése;

- havonta legaldbb egyszer munkaértekezlet tartasa;

- gondoskodas a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkoddsardl, pdlyazati és
tamogatdsi lehetGségek keresése, gondoskodds a nyertes pélydzatok és a tdmogatasi szerz8dések
végrehajtasarol, elszamolasardl;

- belséd ellenérzés kialakitdsa, megfelelé miikodtetése és fliggetlenségének biztositasa;

- afegyelmi jogkor gyakorldsa a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgatdé fébb hataskorei

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerzédés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire
vonatkozod kérdések tekintetében,

- vezetési feladatait a helyettessel egyiitt gyakorolja;
- ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban,
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- évente beszamol Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlgrinc-Pestszentimre Onkormaényzata
KépviselG-testiletének, mint az intézmény alapitéjanak, a munkaterv és a koltségvetési terv
végrehajtasardl. Kapcsolatot tart a felligyeletet ellato szervekkel, azok képviselSivel.

A Tomory Lajos Mizeum igazgatodja felelGs

- ajogszabdlyok és a belsG szabalyzatok betartatasaért,

- a bels6 szabalyozas kialakitasaért és naprakészen tartasaért,

- aszakmai munkaért,

- amunkavégzés egészséges és hiztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkakoéri leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért,

- a belsd kontrollrendszer létrehozdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett mddszertani tmutatok figyelembevételével.

3. 2. Igazgatdhelyettes

Fuggelmi kapcsolata: az igazgatd.

Altalanossagban: helyettesiti az igazgatdt, illetve elldtja az igazgat6 dltal meghatarozott feladatokat.

Munkdjat az igazgatd utasitdsai szerint végzi. Biztositja az intézmény tevékenységének

folyamatossagat, ezért az igazgatd tartds tavollétében teljes utasitdsi, aldirdsi és munkaltatoi

jogosultsaga van.

A kévetkezd feladatokat kell ellatnia:

- szakmai, pénziigyi és gazdasagi iigyekben — a jogkorjegyzéknek megfelel6en — utasitasi és aldirasi
jogosultsaga van az igazgatd tavolléte esetén,

- a muzeum szakmai munkajanak koordinalasa, ellendrzése és feliigyelete,

- azigazgatdval egyeztetve nagyobb, egybefiiggd szakmai feladatokra (pl. épitett allandod és idGszaki
kidllitasok és az ezekhez kapcsolddd kdzml(veldési és muzeumpedagogiai, szallitasi, épitési,
csomagolasi és szervezési feladatok) munkacsoportot alakit, azt énalléan koordindlja,

- muzeum gyljteményeinek allapotardl, nyilvantartasairdl, az ezzel kapcsolatos rovid és hosszu tavu
feladatokrél folyamatosan tdjékozdédik, illetve javaslatot tesz az er&forrasok hatékony
kihasznalasara, a rovid és hosszu tavu feladattervekre,

- koordinalja és felligyeli a kidllitétermi ligyeletek beosztasat,

- el8késziti az intézmény munkatervének és beszamoldjanak anyagdt, a munkaterv dsszeallitdsakor
arra javaslatokat tesz,

- gyljti és Osszedllitia az intézmény statisztikai adatsorait, rendszeresen ellendrzi, hogy a kijeldlt
munkatars megfelelen vezeti-e azokat,

- el6késziti az intézmény mikddéséhez szikséges dokumentumokat, szakmai anyagokat,
szabdlyzatokat, ezek tartalmara javaslatot tesz, illetve kdzzétételiikr6l gondoskodik,

- ellenérzi és értékeli a munkavallalék munkakdrilményeinek alakulasat, ezzel kapcsolatban
javaslatokat tesz.

Tovahbi feladata igazgatohelyettesként:

- segiti az intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz szilkséges megfelel6 szakmai felkésziiltségli
munkavallalok foglalkoztatdsat, javaslatot tesz azok szakmai tovabbképzésére,

- kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,

- az lgazgatd irdnyitdsa ald tartozd tevékenységek feligyeletét, iranyitdsdt az Igazgatd megbizdsa
alapjan ellatja;

- adott tevékenységeknél elkésziti, illetve ellendrzi a muzeum szakmai szabdlyzoit, utmutatdit, a
madositdsok alapjan a feladat és munkakor véltozasokat elkésziti, illetve elkészitteti;

- az igazgat6é megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, személyek el6tt, kapcsolatot
tart a szakmai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, hatosagokkal, az egyiittmiikodd
tarsintézetekkel,

- gondoskodik az intézmény rendeltetésszer(i hasznalatarol, a vagyonvédelemrél és
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatdsi és beszamoldsi kotelezettségek
hatdrid6re torténd teljesitéserdl,

- biztositja az ellenérzési rendszer kiépitését, mlkodtetését,
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folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a gazdasagi felligyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valésdgh(i adatszolgaltatasrdl,

az igazgato tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén biztositja:

az intézmény folyamatos miikédését, a hatarid6khoz kot6dd feladatok teljesitéset,

a tervezett kdltségvetési elGiranyzatokat meg nem haladd és munkajogi kévetkezményekkel nem
jarod ugyek intézését;

a mizeumi teriiletet érintd kifizetéseknél az utalvanyozasi feladatok ellatasat,

az igazgato megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.

Hataskore:

Kézvetlentl irdnyitja az intézményben kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott
munkavallaldinak munkajat, elkésziti munkakori leirasaikat.

Kdzvetve iranyitja és ellenérzi az intézmény nem kulturalis szakmai munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaldinak munkajat, elkésziti munkakari leirasaikat.

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

A kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalok helyettesitési rendjét
meghatarozza.

4, Az intézmény munkatarsainak feladatai

4.1. A kozép- és felséfoku kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalok
feladata a Mizeum kozgy(ijteményi, tudomanyos és kozmUivel6dési munkdjanak végzése, munkakori
leirasuk alapjdn. A kozépfoku végzettségl gylijtemény- és raktarkezel6 munkajat a mitdrgyvédelmi
munkatars és az illetékes muzeologus feligyeli. Munkakdreiket, az adott munkakor betdltéséhez
sziikséges kovetelményeket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szabalyozza.

Valamennyi kulturdlis szakmai munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

részt vesz és szervezi az intézmény mizeumpedagogiai programjait, egyéb rendezvényeit

részt vesz az intézmény kommunikdciés tevékenységében (sajtotajékoztatds, meéedia
kapcsolattartas, kommunikdcios akciok)

a kiallitéhelyeken tigyeletet vallal.

Felséfoku kulturdlis szakmai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé feladata:

1

1

részt vesz a muzeumi kiadvanyok szerkesztésében,

palyazatok irdsa esetén annak szakmai fejezeteit, beszdmoloit elkésziti,

részt vesz tudomanyos konferenciakon, rendezvényeken,

folyamatos és aktiv kapcsolattartas a keriiletben miikéd6 kdzosségekkel
. MUZEOLOGUS/KONYVTAROS/ADATTAROS

A hozza tartozd gylijteménnyel/gy(ijteményekkel kapcsolatos dokumentdcids feladatok elvégzése,
a gyljtemény/(ek) gondozasa, gyarapitdsa, szakmai nyilvdntartasa
A Mduazeum miitargyallomanyanak gyarapitdsa, vételi javaslatok készitése, gyarapitasi és
mikodtetési javaslatok készitése
Targykolcsonzési, ajandékozasi, adds-vételi szerz6dések elSkészitése, a gylijteménykezelbvel vald
egyeztetés
Javaslattétel restauralasra, a sziikséges dokumentacio elGkészitése
Ellatja a kutatoszolgalattal kapcsolatos feladatokat
A muzeum allandé és id@szaki kidllitasi koncepciojanak kidolgozasa, a gylijteményét érinté
kiallitésok rendezésében valo részvétel

. MUZEUMPEDAGOGUS

A muzeum kdzmiivelGdési és mizeumpedagdgiai koncepcidjanak kidolgozasa, veégrehajtasa

A mGzeum allando és id@szaki kidllitasi koncepcidiban, forgatékényveiben a mizeumpedagogiai
részek kidolgozésa, a kidllitasok rendezésében valo részvétel

Az allandd és iddszaki kidllitdsokhoz muzeumpedagdgiai anyagok dsszeallitasa, foglalkozastervek
készitése

Muzeumpedagogiai foglalkozasok szervezése és vezetése
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c. GYUJTEMENYKEZELO

A muzeum miitargydllomanydnak, az adott gyljteményt kezel6 muzeoldgussal egyeztetett
leltarozasa, a digitalis leltarkonyv feltdltése

- Javaslattétel digitalizalasra

- A gyarapodasi naplo vezetése

- A mozgatasi naplo és a targykolcsonzési naplé vezetése

- Atargykdlcsonzések lebonyolitasa, nyomon kdvetése, a teljes dokumentacio elkészitése

- Duplumok kisz(lirése

- A miitargyallomany védelme, javaslattétel restauralasra

- Raktarrendezés, csomagolas

4.2. A miiszaki/miitargyvédelmi el6adé feladata a Muzeum mlitargyvédelmi és m(iszaki feladatainak
koordinalasa, szervezése. Az intézmény mikodésével kapcsolatos mindennem(i beszerzés, az épiiletek
allagéanak folyamatos felligyelete, felujitasok, javitasok, karbantartasok koordinalasa.

4.3. A munkaligyi el6adé feladata a személyiigyi program (KIRA) és a munkaligyi dokumentacio
kezelése, a Magyar Allamkincstarral (MAK) valé kapcsolattartas, munkakori leirdsa alapjan.

4.4. Az adminisztrator/gazdasagi ligyintézé feladata a Muzeum dltalanos ligyvitelével és levelezésével
kapcsolatos teend6k (pl. iktatas és postazds), illetve a MUzeum gazdasdgi és személyligyi teendSinek
elldtdsa, munkakdri leirdsa alapjén. A GESZ pénzigyi, szamviteli, illetve bércsoportjaval valé kdzvetlen
kapcsolattartas, a kiilonboz6 készpénzmozgdasokkal jaré bizonylatoldsok, a pénzkezeléssel kapcsolatos
fegyelem betartdsa, a hazipénztar, az irattar és az eszkdzleltar kezelése.

4.5. A rendszergazda/kiallitdsépité feladata a Muzeum informatikai rendszerével kapcsolatos teendék
és a kiallitasok épitésével és miikddtetésével kapcsolatos miszaki feladatok ellatasa, munkakori leirasa
alapjan. Az intézmény technikai berendezésének feliigyelete, karbantartdsa, technikai és egyéb
eszkozdk beszerzése.

4.6. A takarité feladata az adott telephely teljes korii takaritasi feladatainak ellatdsa. Munkajat a
mtargyvédelmi munkatdrs és az illetékes muzeolégus/muzeumpedagdégus felligyeli.

Barmely munkakért betdlté személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkdra a

szakképesitésének megfelel6 terlleten. A felkérésre az igazgatd jogosult. A felkéréskor jelezni kell,

hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

Valamennyi munkatars feladata:

- Figyelemmel kisérni a targyak és a muzeum telephelyeinek dllapotdt, a rendellenességekrdl az
intézmény igazgatojanak, illetve helyettesének jelentést tenni.

- A muzeumba latogatok véleményérdl tajékoztatni az intézmény igazgatojat.

Hataskor:

Minden munkatars jogosult és koteles munkakori feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult
feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattételre az igazgatdnak. Jogosult az intézményi vagyont
sértd, karositd 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 munkavallalojara kiterjedd, altaldnos (szakmai és pénzligyi) utasitdsi
és ellendrzési joggal rendelkezik. Az 6t helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi és
ellenérzési jogkirével rendelkezik. A helyettesitést végzé az igazgatod részére utdlagos beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik.

6. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

A kapcsolattartds f6bb eszkozei a személyes konzultacio, kdzos tervezés és allasfoglalds, tajékoztatas
sth. Az igazgatd korlevél, feljegyzés, szabdlyzat Utjan rendelkezhet a rendeltetésszer(i tevékenység, a
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vezetés, iranyitds, a miikodés, a gazdalkodas szabdlyozdsét igényl6é fontosabb kérdésekrdl, idészer
teendd&krél.

Az intézmény valamennyi munkatarsdnak beszamolasi kotelezettsége van a munkavégzés soran
szerzett tapasztalatokrol, teend6krél, rendelkezésekrdl, rendellenességekrél és eredményekrél.

7. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény munkajanak koordindlasa céljabol az intézmény munkatdrsai heti rendszerességgel,
szakmai értekezleteken egyeztetik feladataikat.

Egyes nagyobb feladatok végrehajtasara, koordindlasara kiilon munkacsoportot alakitanak.

A folyamatba épitett ellenérzés megvalositdsa érdekében az igazgatod féléves rendszerességgel
munkaértékeld értekezletet tart.

Az értekezleteken egy-egy feladat ellatdsara meghatéarozzédk a tennivalokat, a teljesités hataridejét és
a végrehajtas modozatait.

Az értekezleten lehet8séget kell adni, hogy a munkavéllalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrél emlékeztetd készil, melynek megismerését lehetévé kell tenni.

A szakmai értekezlet feladata:

Az igazgatd vagy az arra kijelolt munkatars hivja 0ssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni

valamennyi érintett munkatarsat.

- tajékozodas, tdjékoztatds az intézményben folyd munkardl,

- azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- azintézményt érintd szervezeti és miikodési kérdések megvitatdsa, dontések elGkészitése,

- az intézmény munkavallaléit érint6 munkakorilményeket befolydsold kérdések, fejlesztés,
feldjitas,

- egyéb tervek rangsorolasa,

- azintézmény mikodésével dsszefliggd tervek, szabdlyok dttekintése, a feladatok megfogalmazasa,
a részfeladatok kiosztdsa, a feladatok allapotaval, végrehajtasaval kapcsolatos tapasztalatok
értékelése és Osszegzése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtérgyaldsa, amelyeket az igazgatd vagy az értekezlet tagjai
el6terjesztenek,

- atapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

Csoport munkaértekezlete:

A csoport értekezletének feladata:

- afeladat részeinek attekintése, megheszélése, a részfeladatok kiosztasa,

- afeladat allapotanak értékelése,

- acsoportértekezleteken az adott feladathoz kothetd civil partnerek, 6nkéntesek is részt vehetnek

Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb harom alkalommal &sszmunkatarsi

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

munkavallaléjat.

Az igazgatd az 6sszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény feladatainak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézmény munkavallaléi munkakorilményeinek alakulasat,

- ismertetia kdvetkezé idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a

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

kapjanak.

14



8. Belss kontrollok

A belsé ellendrzést — fenntartéi dontés alapjan — az Onkorményzat altal megbizott belsé
ellendrzésekkel foglalkozd cég végzi egyittmikodési megallapodas és éves munkaterv szerint.
Minden egyéb ezzel kapcsolatos kérdést a belsé ellendrzési kézikonyv szabélyoz.

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd

a felelds.

- A belsé kontrollok (kontrollkdrnyezet-kockazatkezelés-kontrolltevékenységek FEUVE) kialakitasa
sordn a koltségvetési szerv vezetéje figyelembe veszi a pénziigyminiszter dltal kozzétett, az
allamhdéztartasi belsd kontroll standardokra vonatkozd iranyelvet.

- A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat,
amelyek alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé elGiranyzatokkal, a
létszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

- A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgatd folyamatosan figyelembe veszi az

allamhéztartasi kilsé ellenérzést és a bels6 ellenGrzést végz6 szervek altal megfogalmazott

ajanlasokat.

Szakmai kontrollok

- A Tomory Lajos Mazeum bizonyos, kiilén jogszabélyban rogzitett el§irasoknak valé megfelelését a
kijelolt hatosagok, valamint a szakminisztérium ellenérizheti.

- A muzeum elGirdsszer(i miikodését, szakmai és targyi, miszaki feltételeinek biztositasat a
szakminisztérium altal miikddtetett Mduzeumi Szakfeliigyelet ellenérzi, az ellendrzésrdl jelentést,
intézkedési javaslattervet készit, melyet a Minisztérium a fenntarté dnkormanyzatnak kiild el.

- Szakmai ellendrzést a munkatervek, beszamoldk és egyéb szakmai dokumentumok alapjan a
képviseld-testiilet vagy atruhazott hatdskdrben annak szakbizottsaga, és/vagy szakért6i vélemény
alapjan egyéb hizottsag végezhet.

Egyéh kontrollok

- A Tomory Lajos Muzeumnal a hatdlyos munka- és tlizvédelmi jogszabalyoknak és elGirdsoknak
megfelelen alkalmazott tliz- és munkavédelmi szakember rendszeresen ellenérzi az elGirasok
betartdsat, valamint kiilon szerz6dés szerint egyéb kapcsolodo tevékenységeket is elvégez.

- Az igazgatd vagy az éltala kijeldlt munkatars minden rendezvény el6tt ellenérzi az adott helyiséget
a miiszaki-technikai feltételeinek fenndlldsa, a tliz- és a balesetbiztonsag, valamint a tisztasag
szempontjabol.

9. Kapcsolattartas kiilsé szervekkel

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

A Muzeum feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében folyamatos kapcsolattartasra, szoros
egyiittmiikodésre torekszik a kerileti polgarmesteri hivatal féosztalyaival, a keriileti kdzoktatasi,
kézmvelddési és szocidlis intézményekkel, tovabba a kbzoktatdssal, kozm(ivel&déssel és a kulturalis
orokség védelmével foglalkozd allami és egyéb szervekkel, fels6oktatdsi intézményekkel,
muzeumokkal, egyéb kozgyljteményekkel, civil szervezetekkel, kiemelten a helyi médidval.

Az eredményesebb miikdodés elGsegitése érdekében a Muzeum szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, tudomanyos kutatohelyekkel, gazdalkodd szervekkel, civil kozdsségekkel,
szervezetekkel egylittm(ikodési megallapodast kothet.

10. A munkavégzés f6bb szabalyai

A munkaviszony |étesitésére, modositasara, megsziintetésére, valamint a teljesitésre vonatkozo
alapvetd szabalyokat az igazgato altal kiadott személy- és munkatigyi szabdlyzat tartalmazza.

Az igazgatd allapitia meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakori feladatait,
munkaidejét, jogait és kotelezettségeit, az elldtandd tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, elGirdsokat, valamint az adott munkakorre
vonatkozd esetleges specidlis kovetelmények elGirdsait és mindezek betartdsanak ellendrzésére
kotelezetteket a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.
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V. A miikodés rendje

1. Munkaterv

A Tomory Lajos Muzeum vezet6je gondoskodik az intézmény munkatervének Osszeallitasarol és a
targyi év megkezdéséig torténd elkészitésérdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok adatszer( meghatarozasat,

- afeladatok végrehajtasaért felels(6k) megnevezését,

- afeladatok végrehajtasanak hataridejét.

A munkatervet a Muzeum minden munkavallaléjaval ismertetni kell, valamint el kell kiildeni
elfogaddsra a fenntartonak.

A Muzeum vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

A tervezés, megvalositas és értékelés soran torekedni kell az egyeztetésre a potencidlis civil
partnerekkel, helyi kbzosségekkel.

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

2. Az intézmény és telephelyei nyitvatartasa:

A muzeum és kiallitéhelyei a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl sz616 376/2017. (XII. 11.)
Korm. rendelet 2 és 5. §-a alapjan, mikodési engedélylk szerint, valamint az egyes nyitvatartasi
id6szakokat befolydsold mas jogszabdlyi el6irasok figyelembevételével (pl. jarvanylgyi korlatozasok)
tartanak nyitva.

A muzeum - fészabaly szerint - az altaldnos nyitvatartasi idét legaldbb egy hoénappal kordbban
honlapjan teszi kozzé, illetve egyéb elektronikus feliiletein, valamint székhelyén és kiallitohelyein:
Herrich-Kiss villa, Mizeumsarok, Havanna kidllitéhely, Md-hely (alapitd okirat szerinti M{vésztelep).
A muzeum kozosségi tereit, els6sorban kertjeit, veranddjat és muzeumpedagogiai tereit
egylittmiikodési megdllapodds keretében kozosségek, civil szervezetek is hasznélhatjak.

3. Nyilatkozat tdmegtdjékoztato szervek részére

A témegtéjékoztatd eszkdzok tevékenységét az intézmény munkatdrsainak az alabbiak szerint kell

elgsegitenilik:

Az elektronikus és irott sajto képvisel&inek adott minden felvildgosités nyilatkozatnak mingsiil (kivétel

a helytdrténeti, helyismereti adatok tovdbbitasa, erre a kérdésre ldsd a kutatdszolgélati szabélyzatot).

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

- az intézményt érint6 kérdésekre, a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd, vagy az
dltala esetenként megbizott személy jogosult,

- kovetelmény, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo a felelGs.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a szolgdlati és egyéb
titoktartdsra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Mdzeum jé hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, illetve sdlyos anyagi vagy erkolcsi
hatrdnyt okozna, tovabba olyan témakrdél, amelyekben a déntés nem a nyilatkozattev hataskérébe
tartozik,

- nyomtatott és elektronikus informaciok kozlésekor a személyiségi jogok védelmérdl szold
jogszabalyok elGirasai érvényesek.

4. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal korbélyegzét kell hasznalni.

Kérbélyegzd szovege: Tomory Lajos Muzeum. 1181 Budapest, Margé Tivadar utca 116-118.

A Tomory Lajos Mlzeumban korbélyegzé haszndlatdra a kovetkezék jogosultak:

- igazgatd,

- az a munkatars, akit tigykorrel megjeldlve irdsban megbiz.
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Az atvevk személyesen felelGsek a kdrbélyegz&k megdrzéséeért.

A bélyegzbk beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarodl, cseréjérdl és leltarozasarol az adminisztrator
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén a vonatkozo el&irasok szerint jar el.

5. Az iratkezelés rendje

A Muzeum iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en torténik. Az iratkezelés
végzését az adminisztrator végzi, aki felel6s a szabdlyzatban foglaltak betartasaért, az iratkezelés
ellendrzésért az intézmény igazgatdja felelds.

VI. A Muizeum szakmai miikodése

A Muzeum Budapest XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre kozigazgatasi terlletének
torténetére vonatkozd emlékanyagot gydijti, rendszerezi, nyilvantartja, feldolgozza, kiallitasain és mas
mddokon bemutatja. A Mldzeum a megjeldlt kdzigazgatdsi teriileten belil, legkorabban a XIX. szazad
elejétdl gy(jti a kozigazgatas, a gazdasagi és tdrsadalmi élet, a kultira és oktatds torténetére és a
helység kiemelkedé személyeire vonatkozd emlékeket. A régészeti anyag gy(ijtése a Budapesti
Torténeti Mlzeum feladata. A Mizeum sajat gy(ijteményeinek bemutatasa mellett, kiallitohelykent is
mikddik, mdas muzeumok anyagabol és egyéb ismeretterjesztd, illetve képzémiivészeti
gylijteményekbdl idészakonként valtozé kiallitasokat rendez.

A Mulzeum azzal a céllal létesiilt, hogy a helyi jelentdségl torténelmi események, térténelmi és
kulturalis emlékek megismerésével, jelentségiik tudatositdsaval, a mizeumlatogatok honismeretét
novelje, nevelését, miivel6dését szolgélja, a helyi kdzosséget és kozosségeket erdsitse, tamogassa és
fejlessze. Képzémiivészeti gyljteménye a kortars magyar mivészet, elsésorban keriileti, illetve ahhoz
kotédé miivészek alkotasait tartalmazza.

Muzealis targy: jelen dokumentumban ez a meghatdrozas a klasszikus targyak mellett kiterjed minden
torténeti vagy képzémlvészeti értékkel biré dokumentumra, fotéra, kisnyomtatvanyra, film- és
hangfelvételre, amely a Muzeum gy(jt6korébe tartozik vagy tartozhat.

1. Egységei:
a) torzsgylijtemények
- dokumentumtar (kisnyomtatvdny, plakat, térkép, iratanyag stb.) + video és hangkazetta
- targyi gy(ijtemény
- archiv konyvgy(jtemény
- archiv foték
- digitalis archivum (eredeti, csak digitalisan késziilt dokumentumok, fotdk, film-,
hanganyagok)
- képzGmiivészeti gylijtemeény
b) segédgylijtemények
- helytorténeti segédkonyvtar
- adattar
- adattari fotok

A kozgyUjtemény kdnyvtara tudomanyos szakkdnyvtar, amely részben muzealis gyljteménynek is
mindsil. Az allomdnyrél szamitégépes nyilvantartast vezet, kutatoszolgalatot lat el. A
szakmuzeoldgusok javaslatara gyarapitja a szakkonyvtarat és gondozza a cserekapcsolatokat.
Nyilvantartja és terjeszti a gy(ijtemény sajat kiadvanyait.
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2. Kotelezden elldtando feladatok miikodési engedély alapjan:

Minimum két muzeumi szakaghan (torténeti és képzémivészeti)

gy(ijteményt gondoz (gyarapit, nyilvantart, dllomanyt véd), tudomdanyosan feldolgoz és publikal
hozzdférhetévé tesz (allandd és iddszaki kidllitdsokat készit és mikodtet, kdzmiivel6dési és
muzeumpedagogiai programokat és kiadvanyokat készit)

egyuttmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és muzeumpedagogiai programjaival segiti
az iskolai és az iskolan kivili nevelés céljainak elérését, hozzdjarul az egész életen &t tarto
tanulas folyamatahoz

(A torvény szerint fenntartéja vallalja, hogy a muzeumnak

elektronikus és mechanikus védelemmel ellatott, dllomanyvédelem szempontjainak megfeleld
teret biztosit:
o szakaganként dllandé és id6szakos kidllitds bemutatdsara alkalmas kiallito helyiségeket
© a muzeumianyag tarolasara elegendd raktarakat,
o muzeumpedagdgiai foglalkoztatd teret, tovdbbd a kozonség fogadasat és muzeumi
kiadvanyok arusitasat szolgald helyiséget,
o tovébbd kdonyvtarat és adattarat tart fenn)

a_miitargydllomdnyt megfeleld korilmények kozott &rzi, a kortilményeket folyamatosan
ellendrzi, a mitargyallomanyt gyarapitja, nyilvantartja és digitalizalja.

Mindezekhez kotelezd a miikddési engedély alapjan muzeumi szakembereket (muzeolégus,
m(itargyvédelmi munkatars és mizeumpedagoégus) alkalmazni.

A Muzeum kotelezd szolgaltatasai:

gyljt6korének megfeleld, szakaganként allando, valamint id6szaki kidllitdsokat mutat be,
amelyek évente legalabb 260 napon d&t, naponta legalabb hatéras nyitva tartds és
szakalkalmazott feligyelete mellett latogathatdk

a kidllitdisokhoz és a Nemzeti alaptantervhez illeszkedd, a lokdlis identitast erdsit6
kozm(ivel6dési és muzeumpedagdgiai szolgdltatasokat nyuijt, elvégzi a kulturdlis javak
muzeumpedagoégiai céli feldolgozasat, folyamatosan megujuld  muzeumpedagogiai  és
muzeumandragogiai programkinalatot biztosit

weboldalt miikédtet és a latogatok szamara online szolgaltatdsokat biztosit,

kutatészolgdlatot miikodtet — szakértdi feladatokat 13t el
a letéti szerzddésekben vallalt feladatokat teljesiti

Allomanygyarapitas

- a gylijt6kdrben és teriileten megjeldlt kulturdlis javak gy(ijtése és vdsarlasa,

- a keriilet mdltjara vonatkozo adatok gydijtése

Allomanyvédelem

- a meglévd és beérkez6 gyljteményi anyag - lehetéségek szerint az allomanyvédelmi ajéanldsok
figyelembevételével vald - elhelyezése, allagmegdvasa, restauraltatasa,

- az eredeti dokumentumok kimélésére masolatok készitése

Rendszerezés, nyilvantartas

- a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatanak megfelelS nyilvantartasok
Kidllitasok

- torténeti és miivészeti allando és iddszaki kiallitasok létrehozasa;

- mds szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel vald egyuttm(ikodés
Kézmiivel6dési és pedagadgiai tevékenység

- muzeumi foglalkozasok tartdsa, szervezése

- gyljteményeihez és kidllitasaihoz kapcsolodo

el6adasok, bemutatok, egyéb programok szervezése, lebonyolitasa
vetélkeddk kiirasa, felkészités és lebonyolitas
internetes portalok mikodtetése

Tudomanyos tevékenység
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- intenziv helytérténeti kutatas folytatasa, illetve tamogatdsa

- kutatasi eredmények publikélasa,

- kutatdszolgalat ellatasa,

- cselekvd részvétel gylijteményeihez és kidllitasaihoz kapcsolddd kiadvanyok elkészitésében.

3. A mlzeumi anyag kezelése
a/ muzeumi térzsanyag
A muzeumi torzsanyaghoz azok az allami tulajdonban allé muzealis térgyak tartoznak, amelyek
kezelése a Muzeum feladata.
A Muzeum tdrzsanyagat

a.) vasarlas,

b.) ajdndékozas és oroklés,

c.) csere,

d.) helyszini gydjtés,

e.) hivatalos atadds-atvétel,

Utjan szerzi.
b/ Targyvasarlas
A Muzeum gylijteményének gyarapitasara a muzeum vezetdje a mindenkori koltségvetés
lehetGségeinek figyelembevételével sajat hataskorben vasarolhat helytérténeti és képzémiivészeti
vonatkozasu targyakat.
A vasarolt targyak ellenértékének kifizetése az érvényben [évd koltségvetési és utalvanyozasi szabalyok
szerint torténik. Minden itt nem rendszeresitett kérdésben az SZMSZ mellékletei és a muzeumokra
vonatkozo szabalyok és szabadlyzatok az iranyaddk.
¢/ Ajandék és 6rokség elfogaddasa
A Muzeum részére ajandékot csak a miuzeum vezetje, vagy megbizottja fogadhat el.
Olyan targyakat, amelyek a torzsgyljteményben vald elhelyezésre nem alkalmasak, ajandékképen
elfogadni vagy 6rokségként atvenni a Mdzeum részére nem lehet.
Hagyaték és feltételhez, vagy kotelezettséghez kotott ajandék elfogaddsdhoz az Onkorményzat
kutatasi korlatozas kérések, mert az automatikusan meghatarozhatd a személyes adatok védelme
érdekében).
Lehet8ség szerint ajandékozasi nyilatkozatot kell kérni, nagyobb gyljtemény ajandékozdsat
szerzddéshe kell foglalni. A szerz6dést, illet6leg a nyilatkozat egy példanyat iktatni kell és a Mizeum
irattaraba kell elhelyezni. A targyak atvételérdl az ajandékozds tényére is utald elismervényt kell adni.
Az ajandékba kapott és az orokolt targyakat egyéb szerzeményekhez hasonlédan kell leltarba venni.
d/ Mazeumi targyak cseréje
A Muzeum térzsanyagahoz tartozo targyakat csak fontos szempontok alapjan és csak abban az esetben
szabad cserélni, ha a megszerzendd targy a Muzeum szamara kiilonds értékd, mig a cserébe adott targy
a Muzeum szamara nélkaldzhetd.
A cserérdl minden alkalommal jegyzékdnyveket kell felvenni.
e/ Helyszini gyiijtés
A gyliijtési tervet az éves munkatervben, a mazeumi gyljtemények tényleges sziikségleteinek és a
feldolgozasi kapacitasnak figyelembevételével kell sszeallitani.
Gyd(ijtést a Mzeum szamadra a Muizeummal munkaviszonyban nem allé munkatars is végezhet. Az ilyen
an. kiilsé munkatarsnak a gy(ijtésre a mizeum vezetdje ad meghizast.
f/ Muzealis targyak hivatalos atadasa-atvétele
Muzedlis targyak hivatalos ataddasa-atvétele és a targygyarapitas médja, amikor
a.) allami szervek a kezelésiikben 1évé muzealis targyat felligyeleti szerviik hozzajarulasaval, ellenérték
nélkiil a mizeum kezelésébe adnak.
b.) muzealis targy jogszabdly rendelkezése, birdsagi hatarozat, vagy hatdsagi intézkedés kdvetkeztében
kerll allami tulajdonba és a mizeum kezelésébe.
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A targyatvétel révén a Muzeumba kerilt targyakat a torzsgyljtemény leltarba csak akkor lehet
felvenni, ha az atadasi okmany az atvett térgyakra, vagy targyra az allam tulajdonjogat, illetve a
muzeum kezelési jogosultsagat kifejezetten elismeri.
g/ Torzsgylijteményen kiviili targyak a mizeumban
A muzeum torzsgyijteményén kiviil a kovetkezé cimeken tarthat tdrsadalmi, szemeélyi, vagy
magantulajdonban 1évé muzedlis targyakat raktaraban:

a.) letét

b.) hasznalatba (kélcsonbe) vétel cimén

c.) vasarlasra felajanlas folytan

d.) szakértGi véleményezésre atvétel

e.) kozgyljteményben elhelyezést elrendeld hatdrozat alapjan.
h/ Letét
Letéti megbrzésre a Muzeum koziletekt6l és magdnszemélyektdl csak muzedlis targyakat
(gyljteményeket) vehet at. A letét elfogadasarél a mizeum vezetGje dont.
Az elfogadott letétet a MUzeum nevében a muzeum vezetdje veszi at.
A letétbe atvett targyakat a térzsanyaggal azonos modon kell elhelyezni, biztonsagosan d&rizni,
szakszer(ien gondozni.
Megdvasi, (konzervaldsi) és helyredllitasi (restauraldsi) munkat a Muzeum védett letéti targyon csak a
letevs elGzetes értesitése mellett, egyéb muzedlis targyakon pedig a letevével kotott kiilon
megallapodas alapjan végez. A munkalatok koltségeit a letevé koteles megtériteni.
A targyaknak a Muzeumba érkezése el6tti id6ben tortént helytelen kezelésébdl ered6 esetleges
tovabbi rongalddasért a Muzeumot felel6sség nem terheli. Id6mulds kovetkeztében bedlld
véltozasokért a Muzeum ugyancsak nem felel&s.
A letéttel kapcsolatban a muzeumi letétrél sz616 19/2015. (IV. 2.) EMMI rendelet elSirdsai alapjan kell
eljarni.
i/ Muzedlis targyak haszndlatba (kélcsdnbe) vétele
A Muzeum egyes muzedlis targyakat tanulmanyozds, tudomanyos feldolgozas, vagy kiallitason vald
bemutatds céljara, rovidebb idére mas muzeumtdl, szervtdl, vagy maganszemélytdl hasznalatra
atvehet (kolcsonbe vehet). A hasznélatba vételi (kolcson) tgyletet minden esetben, irdsban kell
megkotni, az okiratban az atengedés id6tartamat is fel kell tiintetni és a térgyakat tételesen kell
felsorolni. Ha az anyag nem leltarozott, vagy egyedi leltarozasi kotelezettség ala nem esik, a térgyakat
az okiratban a lel6hely és az azonositasra vonatkozé adatok megadasaval szabatosan koril kell irni. A
hasznalatra atvett anyagot a kdlcsdnzott targyak napldjdban kell nyilvantartani.
j/ Muzealis targyak vasarlasi szandékkal valé atvétele
A MUzeum altal a természetes, vagy jogi személytdl vasarlds szandékaval atvett targy esetében, ha a
szakértdi vélemény kialakitdsahoz behatdbb tanulmanyozas sziikséges, a targy muzeumba szallitasa és
visszaaddsa atvételi elismervény ellenében torténik.

k/ A mazeumi leltdrok (nyilvantartasok)

A mGzeumban 1évé muzedlis anyagrdl a kévetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:

a.) gyarapodasi naplo,

b.) torténeti targyak és dokumentumok leltarkdnyve,

c.) eredeti fényképek leltarkdnyve,

d.) képzémiivészeti leltarkdnyv.

A muzeumi leltar okirat, amelynek szabdalyszer(i vezetéséért elsgsorban a gylijtemény vezetésével
megbizott mizeumi munkatars, végsé fokon a mizeum vezetdje a felelGs.

A lapszamozassal elldtott leltérkonyvet hasznalatba vétel elstt a mizeumvezetd aldirdsaval €s a
muzeum pecsétjével latja el.

Ugyanez a targy dltaldban két leltdrkonyvben nem szerepelhet. Ha egy térgyat elhelyezésenel,
természeténél fogva egy masik nyilvantartasba is fel kell venni, ebben csak az elsédleges jellegi leltari
feljegyzésre kell hivatkozni.

A leltarozas, nyilvantartds részletes szabalyait a muzealis intézmények nyilvéntartasi szabalyzatarol
sz6l6 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet irja elé.
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I/ Gy(ijteményraktarak

A muzeumi tdargyakat sértetlen fennmaraddsukat biztositdé szdraz és biztonsagot nyujto
raktarhelyiségekben kell Grizni.

Kiilon gondot kell forditani és alkalmas tarolasi helyet kell biztositani

— textilanyagok céljara, ,molydrtalommal” szembeni védelemre,

— fémtargyak céljara, nedvesség és korrozio elleni védelemre,

— szobraszati, keramiai anyagtorés, horzsolas elleni védelmére,

— grafikai anyag és kéziratok céljara napfény, nedvesség, szakadas, gylr&dés és dorzsolés elleni
védelemre,

— festmények céljira fizikai behatdasok, nedvesség, karos megvilagitas, karcolas okozta sériilések és
hémérsékleti ingadozas elleni védelemre alkalmas elhelyezéssel,

- fényképek és fényképnegativok, dianegativok, klisék és hangszalagok ép és valtozatlan allapotanak
valé meg6rzése celjabol.

A targyakat a raktarban Ogy kell elhelyezni, hogy azok a leltdri adatok alapjan barmikor kdnnyen
fellelhet6k legyenek, elhelyezésiik (fekvésiik) kovetkeztében azokat kar ne érje, egy-egy darab
kikeresése, kivétele azon a targyon vagy mas targyakon bekdvetkezd sériiléssel ne jarjon.

A raktarra, tlz, viz és betdrés elleni védelemre fokozott gondot kell forditani. A raktarban a dohanyzés
és a nyilt lang hasznalata tilos.

Ha a raktarakban 6rzott targyak épségét, vagy biztonsagat veszély fenyegeti, ennek megsziintetésérdl
az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell. Ha a kdrokozo jelenség megsziintetése a Muzeum sajat
eszkdzeivel nem lehetséges, a mizeum vezet6je kdteles errél az Onkormdnyzatnak jelentést tenni.

A raktdrak zdrdsi rendjét és a kulcsok &rzési médjat a muzeum vezetje szabalyozza, amelyet
valamennyi érdekelt muzeumi munkatarsnak tudomasul kell vennie.

A raktarak altalanos takaritdsat és az egyes targyak tisztitdsat a muzeum vezetdje rendeli el, mégpedig
a targyak feltétlen épségét és biztonsagat biztositd ovo intézkedések megtételével.

A gy(jteményi raktarak takaritasanal egy muzeoldgusnak vagy a gy(jteménykezelének jelen kell lenni.

m/ A raktari anyag felligyelete

A raktarban egyediil csak a muzeum vezet@je, muzeoldgus, gyljteménykezeld vagy az igazgato altal
megbizott személy tartézkodhat. A raktar kezelésében feladatszerlien részt nem vevé mdzeumi
munkatars, vagy idegen személy csak a mizeum vezetGje, vagy megbizottja kiséretében léphet a
raktdrba.

A targyak tanulmanyozasara a raktaron kivil kell kiilon helyiséget biztositani. Abban az esetben, ha
helyszlike miatt a raktar munkahelyként is szolgal, ettél az elGirastdl el lehet ugyan térni, a raktar-
kezelés szabdlyait azonban ilyen esetben is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Rossz allapotban lévé, sériilt, vagy konnyen sériilé targynak a raktarbdl vald kiadasat kerilni kell. Ha a
kutatds érdekében az ilyen targy kiaddsa sziikséges, a targy vizsgalata lehetéleg a mizeum vezetdje,
vagy megbhizottja jelenlétében térténjék.

n/ Tudomanyos kutatds a Mizeum anyagaban

A Muzeum Grizetében lévé targyakat tudoményos szemponthol barki feldolgozhatja.
Magdanszemélyeknek a Muzeum anyagaban valdé tudomdnyos kutatdsra a muzeum vezetGje ad
engedélyt. Meg lehet tagadni, ha a targy tudomanyos feldolgozasa valamely mizeumi munkatars éves
munkatervében szerepel, vagy ha a tervezett kutatas nyilvanvaldéan nem szolgal tudomdnyos célt. A
kutato koteles kutatdsa sordn a mizeumi anyagra vonatkozd szabalyokat és a Muzeum munkarendjét
betartani, ha a kotelezettségének nem tesz eleget, kutatasi engedélye visszavonhato.

ny/ Restauralas, konzervalas

A restauralas alatt a targy allapotaért, valamint a restauralas szakszer(i elvégzéséért a munkat végzé
restaurdtor a felelds. KépzGmiivészeti és kiemelkedd iparmivészeti alkotdsok restauralasan csak
képesitett képzémiivész, illetSleg iparmivész restaurator dolgozhat. A mizeummal munkaviszonyban
nem allé restaurator foglalkoztatasa engedélyezett.

A restaurdlasra vonatkozd elSirdsokat a muazeumi tdrgyak konzervéldsanal is értelemszer(ien
alkalmazni kell.
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o/ Muzeumi targyak fényképezése, masolasa

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

A Muzeum épiiletén kiviil térténd masoldsra a muzeum vezetGje adhat engedélyt, de csak kivételes
esetben és csak akkor, ha a targy kivitele annak épségét semmiképpen nem veszélyezteti és biztonsaga
minden tekintetben megnyugtato.

A kiallitisokon a latogatok altal, nem kozlési szandékkal végzett fényképezéshez engedély nem
sziikséges. Fényképezés (masolas) céljabol tilos a targyat az dllagat veszélyeztet6 modon mozgatni,
alakitani, vagy szineztetni. Az eredeti targgyal azonos méretben készil§ gipszontvény, miiké, fém,
galvand plasztikai, stb. masolatokat a masolatra utalo eltavolithatatlan jelzéssel kell ellatni.

p/ Targyak (végleges) ataddsa mas muzeumnak

A Muazeum oly targyakat, amelyek gy(jtési korébe nem tartoznak, vagy amelyek karbantartasarol,
feldolgozdsardl, kulturalis haszndlatardl nem tud gondoskodni, jobb hasznositasuk és meg6rzésiik
érdekében, a szakfeliigyelet véleménye alapjan, mas muazeumnak véglegesen atadhat. Az atadott
targyat a Muzeum torli a leltarbal.

r/ Targyak hasznalatba (kolcsénbe) adasa

Muzeumi targy mas muizeum szamara torténd (ideiglenes) haszndlatba (kolcson) adasat a mizeum
vezetje engedélyezheti. A mizeumi tdrgyak hasznalatba (kdlcson) adaséra a hasznalatba vétel
rendelkezéseit is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Kulfoldre muzedlis targy kizarélag a Minisztérium engedélyével adhatd kolcsénbe. Az ideiglenes
haszndlatra atadott (kdlcsonadott) targyakat az e célra szolgdld kildn naploban kell nyilvantartani, a
hasznalatba vevének, a hasznalat céljanak, a targy leltdri szamanak, a visszaadasi hatéridé és a
visszaadds megtérténte napjanak feltiintetésével. Ha a hasznalatba vevd a targyat a visszaaddsi
hataridé utan nem adja vissza, a visszaszerzés irant intézkedni kell.

s/ Muzedlis targyak szallitasa

A Muzeum Grizetében 1évé targy széllitdsa esetén barkire is hdrul a szdllitds, a szallitast lebonyolito
muzeol6gust és a mizeum vezetdjét a blintetSjog és a munkajog szabdlyai szerint személyes felelGsseg
terheli azért, hogy a szallitds soran a targyat, a csomagolas hianya miatt, sériilés ne érje.

Ha a szallitdst nem a Muzeum szervezi, vagy bonyolitja, elézetesen gondoskodni kell, hogy a szallitast
végeztet6 a teljes kar felel@sségét és a kar elhdritdsahoz sziikséges intézkedések megtételének
kotelességét elvallalja.

Ha a muzeum vezetdje a szallitds kérdésében nem megnyugtato tényeket vagy korilményeket észlel,
koteles a sziitkséges intézkedéseket megtenni, igy a teljesen kielégité csomagoldsi és szallitasi mod
alkalmazasat biztositani, illetéleg a széllitasat ettl fiigg6vé tenni.

Ha a Muzeumon kiviili szerv, vagy mas személy dltal torténd szallitasnal a mizeum vezetdje azt dllapitja
meg, hogy a targy allapota miatt a szallitds veszéllyel jarhat, a targy széllitdsra nem adhatd at. Ha a
szallitdst nem a MuUzeum végzi, a muzeum vezetSje a targy értékére, vagy érzékeny mivoltara
tekintettel kikétheti, hogy a széllitdsnal a Mazeum egy munkatarsa, mint irdnyito és feliigyeld jelen
legyen.

sz/ A gylijtemények revizidja

A revizi6 a muzeumi gylijtemények moddszeres feliilvizsgdlata, a targyi anyag ellendrzése, a
leltarkonyvek és mas nyilvantartasok adataival valé egyeztetés alapjan torténik.

Célja a muzedlis anyag hitelességének folyamatos fenntartdsa és a tdrsadalmi tulajdon védelmének
elGsegitése.

A revizidt az utolsé revizid befejezésétsl szamitott 7 éven belil djra kell kezdeni.

A revizidra vonatkozdan az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet el§irasai az irdnyadoak.
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t/ A mazeumi szakanyag selejtezése

A muzeumi szakanyaghol a tudomanyos kutatds és az ismeretterjesztés szempontjabol értéktelen
dolgot (pl. az adott szazadban felesleges, vagy értéktelenné valt targyakat, mindségileg megromlott
modell, magyarazo rajz) selejtezési eljaras utjan lehet eltavolitani.

Nem lehet kiselejtezni azokat a targyakat, amelyeknek tudomanytorténeti jelent8ségiik van még
abban az esetben sem, ha dllapotuk nem kifogdstalan.

Régebben a muzeumba kerllt targyak kozil csak azokat lehet leselejtezni, melyek meghatarozésat,
illetve azonositasat a Muzeum mar elvégezte, vagy legalabb is megkisérelte.

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

A selejtezési eljaras soran az 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet elGirasai az irdnyaddak.

4. A Muzeum kiallitasi tevékenysége

1.) A muzeumi kiallitasok

A kiallitasok a Mizeum munkatervében foglaltak szerint kerlilnek megrendezésre.

A muzeumi allandd kidllitdsokat az elfzetesen elkészitett — a kivitelezési tervet is tartalmazo -
jévéhagyott forgatokonyv alapjan kell elkésziteni.

A kidllitdas megnyitasa utdn a kiallitott mivek jegyzékét és a kivitelezési terveket, valamint a kész
kidllitas fotddokumentacidjat az adattarban kell megérizni.

Az allandé és az idészaki kidllitasokat, a megnyitasukat kdvetGen le kell fényképezni. A kiallitasokrol
sz6l6 dokumentéciot folyamatosan vezetni, archivalni kell.

2.) A muzeumi kiallitasokra vonatkozé egyéb szabalyok

A Muzeum épliletében rendezett kidllitas helyiségeinek biztonsagos elzardsardl a mizeum vezetGje
gondoskodik.

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

Killéndsen érzékeny targyakat, miniatirakat, ékszereket, kéziratokat és kéziratos kdnyveket csakis
kielégitGen védett maodon (tarléban, tiveg alatt) szabad kiallitani. A tarlok kulcsait a mdzeum vezetdje,
illetve meghizottja 6rzi.

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

Akidllitason észlelt hianyokrol a ténydéllas Gsszes részleteinek rogzitésével jegyz6konyvet kell késziteni.
A kiallitott targyak sériiléseinek kijavitdsardl a muzeum vezetdje intézkedik. Egyidejlleg meg kell
azonban vizsgélni, hogy a hiany, vagy sérilés keletkezésének oka megallapithato-e és intézkedni kell a
tovabbi karok megel6zésére.

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

A kidllitdson a latogaték nem kozlési szandékkal fényképfelvételeket kiilon engedély nélkdl
készithetnek, villano, vagy reflektorfény azonban csak a mizeum vezetdje engedélyével hasznalhatd.
A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény értelmében, a kidllitasi termekben még zérva tartasuk idején
is tilos a dohdnyzas.

A kiadvanyok értékesitGinek elszamoldsi kotelezettségét az adminisztrator tgyintézé fellgyeli, az
érvényben 1évd pénz- és anyaggazdalkodasi rendelkezések alapjan.

A nyitvatartdsi idén kivil a kidllitast csak a mizeum vezetGje engedélyével, kilon kisérével lehet
megtekinteni.

A kidllitasokra vonatkozo tovabbi szabalyokat a helyi adottsagok szerinti sziikségletnek megfelel6en a
muzeum vezetdje kulon intézkedésben allapitja meg.

3.) Vandorkidllitasok

A muzeum altal készitett és mds muzeumba, vagy mas szerv helyiségeiben bemutatott
vandorkiallitassal (amennyiben a kiallitasban eredeti muzeumi targyak is vannak) kapcsolatos
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kitelezettségek a bemutatd muzeumot, illetve szervet terhelik. A bemutaté muzeum, illetve szerv a
vandorkiallitas épségéért és anyaganak megdrzéséért anyagilag is felel@s.

Abban az esetben, ha a Muzeum, idegen szerv (szervezet, kozosségi otthon, iskola sth.) épuletében
rendez olyan vandorkiallitast, amelyben eredeti mizeumi targyak is vannak, annak fenntartasat a
bemutatd szervvel kotott megallapoddsban kdteles szabalyozni.

A szerz6désben a bemutatd szerv anyagi felel§sségét is ki kell kotni a kidllitas targyainak biztonsagos
megGrzéséért,

5. A Muzeum tovabbi kdzzétételi, tudoményos ismeretterjesztd és kézosségi tevékenysége
A jogszabalyi el6irasok figyelembevételével az éves munkatervek és beszamolok, valamint a stratégiai
terv, intézkedési tervek, palyazatok, illetve a keriilet kézm(ivel6dési rendelete alapjan folyik.

VI. A munkavallalék érdekképviselete

A Muzeum igazgatdja a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, a miikodési feltételek biztositdsarol, a
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, illetve kothet.

VII. Telepiilési Ertéktar tevékenysége

A magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrdl sz6l6 2012. évi XXX. torvény 3. § (1) bekezdése
szerint Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel-
testiilete Telepiilési Ertéktar Bizottsdgot (a tovabbiakban: XVIII. keriileti Ertéktar Bizottsag) hozott
létre.

A XVIII. keriileti Ertéktar Bizottsag gazdalkodasi feladatait a magyar nemzeti értékek és hungarikumok
értéktarba vald felvételérdl és az értéktar bizottsdgok munkajanak szabdlyozasardl szélé 324/2020.
(VIL. 1.) Korm. rendelet alapjan a Mazeum latja el, tovdbbd mint a keriiletben fellelhetS értékek,
gylijtemények gondozasat végzé szervezet, a XVIII. keriileti Ertéktdr Bizottsag szakmai tevékenységét
tdmogatja szaktanacsadassal, véleményezéssel, marketinggel, programjainak helyet biztosit és
kézremikodik ezek megvaldsitdsaban.

A Tomory Lajos Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak mellékletei:
A mikddéshez és a gazdalkodashoz sziikséges bels6 szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,

modositasukra az intézmény, gazddlkoddsi szabdlyok esetében a GESZ vezetGje jogosult.
A Muzeum belsd szabalyzatainak felsorolasat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
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Zaradék

Az SZMSZ hatalybalépése: .
Jelen SZMSZ — a fenntartoi jovahagyast kdvetGen — 2026. R A napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a 2025.04.15. napjan kiadott SZMSZ.

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

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit a Tomory Lajos MUzeum munkatérsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltak.

Budapest, 2028, 0%, 13,

7
dj» - Heilauf Zsuzsanna
o igazgatd

Fenntartoi jovahagyas:

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
torvény 50. § (2) bekezdésének b) pontja és a Képvisel6-testiilet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol
sz616 42/2011. (XI.20.) 6nkormaényzati rendelet 65. § (1) bekezdésének 4.) pontjaban meghatarozott
jogkoromben eljdrva — at%¥2026. (' ) polgadrmesteri hatarozatnak megfeleléen — a Tomory Lajos
Muzeum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat jovahagyom.

M6 Wid 1 7

Budapest, s_i]lf!i 1R( ’ !
N\ ""’,J ) # 4/

- Szaniszlé-Sdndor

" “polgérmester



1. szamu melléklet

A Tomory Lajos Muzeum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz tartozé kiegészitd

szabalyok és utasitasok:

e Szamviteli Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Belsd Pénzkezelési Szabhalyzat

e Muzealis Targyak Vasarlasara és Adasvételi Szerz6désekre Vonatkozo Szabalyzat

e Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

o Kotelezettségvéllalds, Pénzigyi Ellenjegyzés, Teljesitésigazolds, Ervényesités és
Utalvanyozas Rendje

e Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

e Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

e Onkéltség Szamitasi Szabalyzat

e Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabdlyzata

e Jogkorjegyzék

e Adatvédelmi Szabalyzat

e Adatkezelési Szabalyzat

e |ratkezelési Szabalyzat

e Belsd Kontroll Kézikdnyv

e Kockazatkezelési Szabalyzat

e Telefonhasznalat, kiklildetések és reprezentacio szabalyzata

e (Cafeteria Szabalyzat

e Bankszamla-vezetési hozzajarulds szabalyozasa

e Munkabiztonsagi Utasitasok

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Kulcs- és kddhasznalati Szabalyzat

e Kutatasi Szabélyzat

e Tovabbképzési Terv

o Kozérdekii Bejelentések és Panaszok Kezelésének Eljarasrendje

e Ajandékelfogadasi Szabalyzat

e Személy- és Munkaligyi szabalyzat

e |COM Muzeumok etikai kodexe — 2004.

e Bérbeadasi Szabalyzat

e Belsé Ellenérzési Kézikonyv

o Kozzétételi Szabalyzat
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